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前言

当今社会，处处充满了机遇和挑战，竞争日趋激烈。
生活在其中的人们，往往难以适应社会快速发展的节奏和变化，在物质飞速更新和精神波动的矛盾面
前显得无所适从，很多人时常会产生一种无名的不安和焦躁，对琐碎繁杂、无从着手的人际交往束手
无策，甚至陷入进退维谷之境。
究其原因，正是因为人们不通晓为人的精明之道，没有把握住为人处世的真谛。
在生活和工作中，我们常常只希望改变别人，认为别人固执、贪婪、缺乏精明处事的素养。
但是我们是否考虑过自己？
犹太人有这样一句谚语：拙劣的工匠总是会埋怨他的工具。
这句话是说做什么事都要自己动脑筋，掌握一些科学方法，不要埋怨外界条件。
人遭遇挫折，往往不是事情多么难办，而是方法不对头。
当我们为人处世，追求成功的时候，又该如何去做才能更好地把握好自己呢？
这就要求我们在为人处世的时候一定要掌握好做事的技巧。
会办事，事半功倍；不会办事，事倍功半。
掌握了办事的技巧和方法，办起事来就会顺风顺水，能够把各种各样的事情办得尽善尽美，不但赢得
了当事人的肯定，也给自己的人生增加了成功的砝码。
古今成大事者，无不是以智慧之头脑，娴熟地驾驭办事之技巧。
在办事的过程中，我们要懂得巧妙地运用“度术”，针对不同的人，面对不同的事情，就要采取不同
的方法。
因为，有时候一个小小的细节就可能决定了整个事件的成败。
我们知道，在生活中有的人做老板，主观愿望是赚大钱，可偏偏事与愿违，赔得一塌糊涂。
有的人，论本领，“力拔山兮气盖世”，要风得风，要雨得雨，却人缘冷清、口碑不佳，以致壮志难
酬，无颜面亲。
抛开这些表层现象，我们就会发现处事决不可盲从，一定要把握分寸，讲究计谋。
当然，社会错综复杂，人事盘根错节，到底会遇到何种难事，我们实难把握。
但是为人处世的方法却是有着一定的规律性，透过这纷繁的人间万象，总有那么几点原则，支撑着所
有事件的发展，这就是我们挖掘和总结出来的办事技巧。
本书结构清晰严谨，蕴涵深广；结合事例针对如何做人做事进行了全方位、深层次的透析。
全书从办事表情的运用、办事的尺度和分寸、办事的变通之法、办事的规划、利用人脉巧办事、办事
应注意的细节以及办事时要善于借助外力等角度出发，借鉴和汲取了诸多处世智慧的精华，结合当今
社会人际关系的特点和规律，理论与实践并重，配以生动的事例，全面阐述了种种办事的方法、手段
和技巧。
本书语言朴实精练，文字明了简洁，堪称人生的艺术集萃，但它更是一部蕴涵处世真谛的哲理盛典。
通过阅读本书，读者不仅可以针对不同场合、不同对象，把握办事的分寸、火候、分量、次序，有效
利用各种资源达到成功办事的目的，轻轻松松把事情做好，还能深深地体会到：其实，做人心无边而
行有度，做事进有招，退有术；人生的巧妙就在于有度有术。
为人处世，只有度术结合，才能在社会生活中进退自如，游刃有余，掌握生活主动权，赢得广阔的生
存空间。
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内容概要

　　做人心无边而行有度，做事进有招，退有术；人生的巧妙就在于有度有术。
为人处世，只有度术结合，才能在社会生活中进退自如，游刃有余，掌握主动权，赢得广阔的生存空
间。
机智灵活的办事操纵术：随机应变，机智灵活好办事。
　　遇事不惊的办事操纵术：巧妙灵活、遇事不惊善处事。
　　运筹帷幄的办事操纵术：神机妙算，运筹帷幄能成事。
　　精细聪明的办事操纵术：微见端倪，精细聪明易做事。
　　适时变通的办事揉纵术：把握时机，适时变通办妥事。
　　知己知彼的办事操纵术：知己知彼，百战百胜成大事。
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书籍目录

第一章 机智灵活的办事操纵术借梯术——善于借梯的人才能登高微笑术——微笑是办事的通行证矛盾
术——利用矛盾解决问题信誉术——讲信誉好办事忍耐术——性情中人难做事留余术——见好就收，
留有余地吃亏术——有所失必有所得退让术——做事要懂得退让之道隔岸观火术——火中取栗且不烫
手以德造势术——网罗贤才，以德用人�审时度势术——因势利导，顺势而为虚张声势术——虚张声势
，博取信任第二章 遇事不惊的办事操纵术善变术——思想常变，路子常新诱导术——诱导能把事情办
得更好果断术——当机立断，果断成事屈伸术——做大事之人，屈伸有道巧言术——直话巧说才能曲
径通幽协调术——凡事要学会与人协调预谋术——凡事预则立，不预则废激将术——巧妙激将，促事
成功变通术——懂得变通，事事顺通以柔克刚术——面对锋芒，柔为武器谦恭礼遇术——谦恭待人，
礼遇下士见缝插针术——钻空乘隙，寻找成事契机假装糊涂术——假糊涂能成大事业第三章 运筹帷幄
的办事操纵术伪装术——不轻易表露自己的意图提防术——提防小人把你当枪使分寸术——把握分寸
，拿捏办事火候迂回术——做事要学会“兜圈子”眼泪术——找准软肋，攻心为上创新术——善于创
新才能柳暗花明谨慎术——做事要谨慎，谋定而后动求同术——寻找共同点，难事变易事防患术——
深谋远虑，防患于未然软硬兼施术——将难处转移给对方思路移位术——思路移位，豁然开朗先发制
人术——先发制人，掌握主动权动静结合术——思考与行动要有效结合第四章 精细聪明的办事操纵术
细节术——用细节来打动对方沉默术——智者不言，言者不智情感术——真情对人，酌情对事低调术
——做人不张扬是一种谋略有序术——做事有序，不可无章效率术——赢得时间就是赢得成功周旋术
——巧妙周旋，由被动变主动礼仪先行术——事情未办，礼仪先行藏露有时术——半藏半露，把握处
事玄机笼络人心术——得人心者得天下巧妙暗示术——投石问路，巧妙暗示明察秋毫术——观人于微
而知其著以智取胜术——做事不能光用蛮力第五章 适时变通的办事操纵术遮羞术——避免让别人“难
为情”独特术——独行特立让你身价百倍捧场术——处好与领导、上司的关系恐吓术——利用人性的
弱点控制他人⋯⋯第六章 知已知彼的办事操纵术
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章节摘录

借梯术——善于借梯的人才能登高在古代有这样一则故事，说一位年轻人在海边看捕鱼，见老者不时
有鱼上网，一时羡慕不已，老者告诉年轻人，这样看下去，不如回家织个网，就会有鱼上网了，这就
是“临渊羡鱼，不如退而结网”。
要想成就一番大事业，一方面要自强不息，注意培养自己的才干；另一方面，还要学会“结网”，善
于在自己未发迹之时结交人才，并善于借梯而上，在一个好的平台上施展自己的宏图大略。
当然，一个人要想成大事，固然要靠实干，但有人一辈子实干也未必成功。
这大约是缺少“贵人”相助。
“贵人”可能是身居高位的人，也许是令掌权人物崇敬的人。
这样的人经验、专长、知识、技能等在那个圈子里“名头”响，说话管用。
让贵人扶上一把，有时可以省很多力。
清朝末期顶梁柱之一的李鸿章早年屡试不第，“书剑飘零旧酒徒”，他一度郁闷失意，然而在1859年
他却受到了命运之神的眷顾，从一个潦倒失意客一跃而成为湘系首脑曾国藩的幕宾，从此他的宦海生
涯翻开了新的一页。
李鸿章曾拜访曾国藩，牵线搭桥的是其兄李瀚章，李瀚章是曾国藩的心腹，当时随曾国藩在安徽围剿
太平军。
有了这层关系，曾国藩把李鸿章留在幕府，“初掌书记，继司批稿奏稿”。
李鸿章素有才气，善于握管行文，批阅公文，起草书牍、奏折甚为得体，深受曾国藩的赏识。
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编辑推荐

《办事中的76个操纵术》编辑推荐：会办事，事半功倍；不会办事，事倍功半。
掌握了办事的技巧和方法，办起事来就会顺风顺水。
能够把各种各样的事情办得尽善尽美，不但赢得了当事人的肯定，也给自己的人生增加了一分成功的
砝码。
〈br〉76个使你操纵自如的办事韬略〈br〉76个让你马到成功的做事智慧〈br〉交际宝典办事。
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