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内容概要

　　办事容易，但要办好事就很难。
有些人一生一世，所办之事无数，而真正办成功的事情却很少；有些人也许处处受打击，而该办成的
事他一件不落的办得有鼻子有眼。
为何会有这么大的差别呢？
答案就在办事的人、办事的方法！
无论你承认与否，办事是一门艺术，其中包括为人处世、语气、口才、心理战术、社交礼仪等各方面
的学问，但最重要的一点，就是要想办好事的前提是要做好人，因为把人做好了就会处处获得别人的
帮助，使自己左右逢源。
不信？
那么就请看《办事的艺术全集：告诉你最简单最有效的办事绝活》。
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一、与领导办事的分寸如何策略地应对领导如何给领导留下好印象尊重是第一要务学会适应各种领导
机敏地领会上司意图与上司分享荣耀坦率地承认错误警惕别人对你的谗言与领导办事一定有策略配合
女领导的工作请示汇报时要谦虚不失时机地表现自己不能与领导抢镜头强化最受老板青睐的6种能力
高度重视工资涨幅和职位升迁积极争取得到上级的提拔积极避免与领导产生矛盾二、与下属办事的分
寸把握好与员工疏远与亲密的分寸树立必要的权威如何把自己的意见传达下去如何用不同的策略感化
下属勇于承担责任不计前嫌要宽以待人用人要不拘一格给下属美誉做一个诚实的领导让下属自愿与你
卓有成效地合作不可小视员工的抱怨成功地得到员工的反面意见讲分寸是获得人缘的准则忍耐是获得
人缘的关键体现领导风范的三个标准适时地伸出手真诚地表示关怀懂得放权让员工了解事情的全局冷
静地面对冲动的下属员工有不满情绪时怎么办与有问题员工“打交道”如何掌握批评下属的分寸三、
与同事办事的分寸同事关系事关个人命运沉浮如何把握好同事关系的分寸感与人相处要讲“度”对同
事要有一颗忍让之心对同事要大方一点不要戴着面具装好人不妨吃一点亏不要强调自己的功劳对付各
种打小报告的同事对付同事争功的对策彻底化解同事之问的矛盾别让表现过了头不要在同事之间搬弄
是非做办公室里的快乐天使与尖酸刻薄的同事保持距离重视生活中的应酬与异性同事沟通有禁忌懂得
与同事的合作该如何给同事送礼与同事交往应避免的错误尽量避免与同事发生冲突谨防办公室“陷阱
”四、与客户办事的分寸学会扮演顾客的顾问掌握对方状况要对症下药让对方留下一个清晰的印象运
用以柔克刚的方略用礼物表达你的真情如何与九种不同的客户打交道用声东击西的方法抓住客户与客
户互动的几个重要环节抓住别人购买物品的真正原因清楚地了解对方的希望和愿望以积极的态度帮助
对方“考虑一下”对性格不同的顾客采取不同的推销策略让顾客产生当即想要买下的冲动巧设圈套让
顾客购买让客户冷静下来尽量避免硬碰硬站在客户的角度上考虑问题用执着和真诚打动客户善于容纳
商业伙伴的特殊之处把顾客的拒绝当作购买的前兆五、与朋友办事的分寸朋友交往重分寸朋友也要分
等级好朋友也要保持距离如何亲近朋友的秘诀交友要看主流与朋友真诚相处的艺术尊重朋友的隐私以
宽厚之心对待朋友让朋友感觉到你的重要常怀一颗帮助朋友的心与师者同行不要出卖朋友给朋友面子
怎样让自己发达的朋友为自己办事朋友托你的事办不了怎么办切忌索取回报巧妙发出逐客令
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章节摘录

书摘在我们的日常工作中，在如何处理与领导的距离问题上，有些同志的确做到了“保持距离”，不
会“事涉依附”，但也有的人过分地疏远领导，以致于“情有猜疑”，影响了上下级关系的正常发展
，这实在是与领导和谐相处的一大忌讳。
    与领导过分疏远，不利于推销自己，不利于领导对你的了解。
适当的接触和交流，是一条纽带，可以帮助下级把自己的才华和能力介绍给领导，使领导在安排工作
时，能够想到你。
你可不要小看这一点，有时它会成为你命运的转机。
在日常工作中，领导并不满足于通过人事档案或正式途径来了解自己的下属，他还需要一些感性的知
识，并加入自己的判断。
档案中的人是僵化的，有时并不能全面反映一个人的各种素质和能力，而现实中的接触所得、、交流
所感则是活生生的，有血有肉的。
增加与领导的接触和交流，就会增强领导对你的印象，增加对你的各方面能力和才干的了解，从而为
你与领导建立一种良好的上下级关系奠定了一个很好的基础。
而过分地疏远，只能使你被埋没。
毕竟“酒香不怕巷子深”的时代早已过去了。
    与领导过分疏远，也不利于下级影响领导，发挥自己的聪明才智。
借用国际政治中常用的一句话：“只有接触才能影响；只有交流，才能合作。
”领导与被领导者之间，是一个相互作用、相互影响的互动过程。
领导在与下级的交往中，往往会受到下级观点的启发，下级便也因此获得了影响力，增强了自己的重
要性。
    与领导过分疏远，不利于消除上下级之间的隔阂。
隔阂和成见都是由于信息交流不畅、信道阻塞造成的。
有些下级，因为与领导之间有误解，所以就故意躲着领导，这其实只会加重彼此的隔阂，造成心理上
的偏执，更不利于协调上下级关系。
明智之举是，愈是彼此之间有介蒂，就越是应该主动地与领导接触，增强沟通，防止祸患于未然，阻
止事态的恶性发展。
还有些下级，本来与领导相处甚安，但是由于故意地疏远领导，想保持距离感，反而使领导觉得这位
下级对自己有态度有看法，因而也对之产生了猜疑。
“疑”与“信”是相互对立的，古人就讲：要信而不疑，怀疑常成为祸患之源，有了猜疑便会有心理
隔膜，便会“听信谗言”，便会导致最终的失去信任。
作下级的，一定要注意消除误解，释上猜疑。
    P34-35
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办事容易，但要办好事就很难。
有些人一生一世，所办之事无数，而真正办成功的事情却很少；有些人也许处处受打击，而该办成的
事他一件不落的办得有鼻子有眼。
为何会有这么大的差别呢?答案就在办事的人、办事的方法！
无论你承认与否，办事是一门艺术，其中包括为人处世、语气、口才、心理战术、社交礼仪等各方面
的学问，但最重要的一点，就是要想办好事的前提是要做好人，因为把人做好了就会处处获得别人的
帮助，使自己左右逢源。
不信？
那么就请看——
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