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前言

做人做事，对每个人来说，都是人生的必修课！
谁忽略了它，就会失败；反之，就能铸成功人生。
    在生活中，那些春风得意、成绩斐然的人，无一不是懂得做人之道的人；那些轻松驾驭人生局面，
左右逢源逢凶化吉的人，无一不是懂得做事之道的人。
    但世界上最难的两件事也是做人和做事。
为什么这么说呢？
平常谈到做人，我们就会被其中深奥的道理所困惑，乃至于百思不得其解。
拿破仑将军有一句名言：“善做人者，就可以赢得世人最丰厚的回报。
”但是在这个世界上得到丰厚回报的人却是少之又少。
尽管我们思考过做人方面的问题，也曾碰到过许多解不开的“疙瘩”，也曾向那些成功者学习做人的
道理，但仍在做人方面有许多的苦恼和不解。
    不善于做人，自然也无法把事做好。
正如美国哈佛大学著名行为学家皮鲁克斯所说：“做人是做事的开始，做事是做人的结果。
把握不住这两点的人，永远都是边缘人！
”可见，做人和做事虽然发生在两个互不相干的领域中，但更多的时候是相互交融并相互影响的。
也就是说，要想避免生活中那些本不该有的麻烦和挫折，成就一番伟大的事业，就要把人做好，把事
做成。
毕竟，成功的机会对每个人都均等，我们惟一能胜过别人，与众不同的地方就是做人做事的方式。
    那么，究竟如何做人做事才最给力呢？
具体而言，体现在以下几个万面。
    其一，做人做事过程中要找准位置做对事，忙要忙到点子上。
    做人做事要有目标，有了目标行为的针对性更强，效率更高。
一个人要想不断提升自己做人做事的境界，就要先对自己有一个正确的认识，然后给自己一个准确的
定位，如此才能灵活自如地去做人做事，以便解决棘手和麻烦的问题，成为现实世界里的强者。
    其二，以德为先：做人做事先从修身开始。
    诗人但丁说：“一个知识不全的人可以用道德来弥补，而一个道德不全的人却很难用知识去弥补。
”花不可无蝶，人不可无德。
做人做事最重要的就是自身的修养。
    其三，做人做事先处理好心情，才能处理好事情。
    表面看来，事情和心情是两个完全不同的概念，但是作为一个有着复杂情感因素的人，许多时候，
心情和事情是交织在一起的。
当一个人的心情没有处理好时，关于他的事情也常常处理不好。
反之亦然，如果心情处理好了，接下来的事情就容易处理多了。
因此，在做事之前先处理好自己的心情，办事也将变得容易很多。
    其四，做人做事口才很重要，练就了一副好口才，才能处处受欢迎。
    口才作为一种说话的艺术，已成为成就非凡人生的必要条件。
无论是在日常生活中，还是在职场中，或是在感情世界里，口才都起着很大的作用。
    其五，做人做事贵在细节，小事才能成就大事，细节方可成就完美。
    生活实践告诉我们，“祸患常起于忽微”，在做人做事方面，千万不能忽略关键性的细节，因为人
生关键处只有几步。
对此，中国人自古有很多论述，如“不积跬步，无以至千里；不积小流，无以成江河”，“千里之堤
，溃于蚁穴”。
细节是一根小小的铁钉，当你忽视它时，它也会忽视你，最终可能使你付出更大的代价；若是你重视
它，它也会帮助你，为你铺垫成功之路。
    其六，做人做事人脉给力，只有结好人脉网，才能做人生大赢家。
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    “结网天下，雀无所逃。
”谁都有需要帮助的时候，可是别人凭什么帮你呢？
只有把功夫用在平时，多为别人做点事情，积下感情分，才能在关键时刻让别人站在你这边。
当然搞清楚什么样的人值得交，什么样的关系需要好好维护，怎样才能将微小的关系发展成日后有大
收益的关系网，才是聪明做人做事的大学问。
    其七，思考与行动的合作会使做人做事的成就倍增。
    思考是大脑的宝藏，不思考的大脑是平庸，甚至是灾难。
只要人善于积极地思考，任何困难和问题都会迎刃而解。
养成勤于思考的习惯，方能闯出一片天地。
但是，运用脑子决不是让我们躺在床上做一些一夜成功的梦，而是要我们运用大脑找到做事的思路，
并付诸行动。
如此，我们就能从平凡走向璀璨，由约束而获得自由，由卑微而彰显高贵，做人做事才能成就倍增。
    其八，做人做事可方可圆，万事皆通达。
    “圆”有动态、整体、圆满、灵活等含义，“方”则相对地具有静态、部分、规则、原则性等含义
。
人们常说：“没有规矩不成方圆”，“有所不为才可有所为”，说的就是做人要方；而圆，就是处世
老练，圆通。
做人做事时想让方、圆无二、无碍。
我们必须在方中安身，圆中立命；在方中做人，圆中归真，如此万事皆通达。
    其九，深谙人情世故，智做人巧做事    一个人不管有多聪明，多能干，背景条件多好，如果不懂得
深谙人情世故，不懂得如何做人做事，那么他就会处处碰壁，最终的结局也肯定是失败。
行走于现代社会的我们，不仅要面对激烈的竞争，还要面对纷繁复杂的社会关系，只有深谙人情世故
，智慧做人，灵巧做事，把人做得伟岸坦荡，把事做得干净漂亮，才会绕过艰难险阻，成就美好人生
。
    其十，做人做事凭的是真本事    做人不能全是虚的，有本事，能办事，才能在社会上稳住脚跟，才
能把人做好，把事做成。
记住：一切都会改变，惟有真才实学是别人无法抢走的，也无须担心时运不济。
    总之，做人做事是一门大学问，本书运用平实知性的文字，取材于现实，解析现实社会的做人做事
之道，旨在引导广大读者灵活自如地去做人做事，以便解决棘手和麻烦的问题。
从而使你在风云突变的的现实社会中找到成功之路，开创一番辉煌的人生。
    编者    2011年8月
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内容概要

说话是一门学问，办事是一种才能，会其一可立身，会其二可出众。
好口才。
会办事，是我们成功的不二法门。
成功的必备杀手锏!
 古今中外凡成大事者．都深谙说话与办事之道!一个人能否成功。
关键在子说话与办事的能力。
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第二章 以“礼”悦人，礼到心坎儿情更浓
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　8.让“不”做自己的保镖
　9.关系和谐，人缘“升值”
第四章 用语机智，动嘴之前先动脑
　1.望望四周再说话
　2.学会思索，懂得放弃
　3.穷人缺什么
　4.启动你思考的引擎
　5.把话说巧，需经大脑
　6.脑袋决定钱袋
　7.不怕做不到，就怕想不到
　8.思考决定出路，行动决定成功
　9.善于思考，多向自己提问
第五章 滴水含光.成大事一定要注重细节
第六章　操纵对方，读懂他人心
第七章　赢在距离，把握交际的尺度与分寸
第八章　建路拱桥，寻找过渡的“第三者”
第九章　通融达变，智欲圆而行欲方
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章节摘录

版权页：（3）语言得当，诙谐幽默酒桌上可以显示出一个人的才华、学识、修养和交际风度，有时
一句诙谐幽默的语言，会给别人留下很深的印象，使人无形中对你产生好感。
所以，应该知道什么时候该说什么话，语言得当，诙谐幽默很关键。
（4）劝酒适度，切莫强求在酒桌上往往会遇到劝酒的现象，有的人总喜欢把酒场当战场，想方设法
劝别人多喝几杯，认为不喝到量就是不实在。
“以酒论英雄”，对酒量大的人还可以，酒量小的可就犯难了。
有时过分地劝酒，会将原有的朋友感情完全破坏。
（5）敬酒有序，主次分明敬酒也是一门学问。
一般情况下敬酒应以年龄大小、职位高低、宾主身份为序，敬酒前一定要充分考虑好敬酒的顺序，分
明主次。
即使与不熟悉的人在一起喝酒，也要先打听一下对方身份或是留意别人如何称呼，这一点心中要有数
，避免出现尴尬或伤感情。
敬酒时一定要把握好敬酒的顺序。
有求于席上的某位客人，对他自然要倍加恭敬，但是要注意：如果在场有更高身份或年长的人，则不
应只对能帮你忙的人毕恭毕敬，也要先给尊者、长者敬酒，不然会使大家都很难为情。
（6）察颜观色，揣测人心要想在酒桌上得到大家的赞赏，就必须学会察颜观色。
因为与人交际，就要了解人的内心，左右逢源，才能演好酒桌上的角色。
（7）锋芒渐露，稳坐泰山酒席宴上要看清场合，正确估价自己的实力，不要太冲动，尽量保留一些
酒力和说话的分寸，既不让别人小看自己又不要过分地表露自身，选择适当的机会，逐渐显露自己的
锋芒，才能稳坐泰山，不致给别人产生“就这点能力”的想法，使大家不敢低估你的实力。
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编辑推荐

《这样说话办事最给力》：说话是一门艺术，会说话，可立身；办事是一种技巧，会办事，可成器；
两者兼备，则无往不利。
一部钢铁丛林中生存与取胜的法则，传授人际交往之中的秘诀。
为什么有的人空有旷世才学，行走世上却举步维艰；为什么有的人看似资质平庸，却能干出一番惊天
动地的大事业呢？
这在很大程度上取决于你说话办事的本领有多高。
如何把话说好，如何把事办好，这绝不是一个小问题，而是关系到你一生的重要课题。
撇去繁华，留有真谛，一句妙语发人深省，一段妙言引人深思。
一本好书，可以让庸人立志，浪子回头。
从心灵出发，感受语言带给我们的震撼和力置。
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