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内容概要

人在世界上，谁也不必谁傻，为什么有的人成功，有的人失败，有的人一生平庸？
做人做事做到位是成功者谋定一生的真本领。
本书集做人做事做到位经验之大成，教你把握做人的分寸和做事的火候。
本书共分四个部分，“做人兵法”与“办事韬略”，主要是从生活中来，到生活中去，总结过来人的
实用经验和技能。
“读经学做人”与“读史学做事”，主要是从理论中来，到实践中去，介绍历代智者与帝王将相的成
功之道。
     本书“做人兵法”与“办事韬略”，主要是从生活中来，到生活中去，总结过来人的实用经验和技
能；“读经学做人”与“读史学做事”，主要是从理论中来，到实践中去，介绍历代智者与帝王将相
的成功之道；着眼于现实，力求以小见大，为那些欲追求杰出的读者们提供有益的精神援助与技术支
持，希望读者们喜欢！
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之意    语言是误会的枢机    祸从口出，福从口入    学会轻松地说“不”　第9章  十分钟说话技巧训练    
好口才要靠后天训练    正确练声的方法    提升说话能力的4种简易方法    面部表情的训练方法    微笑的
训练方法    形体语言的训练方法    破除怯场的心理障碍　第10章  口才实战技巧    没话找话说的本领    
应对冷言冷语的技巧    突破他人心理防线的巧招    探访病人的语言技巧    怎样安慰遇到不幸的朋友    面
试时常见难题的应答策略    机敏应答别人的攻击    赞美他人的五种基本方法　第11章  与身边人友好相
处    交际中十条重要规则    怎样结识新朋友    跟不喜欢的人巧妙相处    与领导保持良好关系    勇于向领
导提要求    跟同事友好相处    不与同事抢功劳    让下属成为事业的助推器    巧妙利用环境教导下属第二
篇  办事韬略　第12章  眼界决定境界    成大事者当有大器量    思路决定出路，眼界决定境界    看清目标
再出发    寻找适于自己的位置    会说也会做    抓住办事的关键点    掌握办事的火候　第13章  抓住机会
不放松    干事业要善抓机会    伸手越多，机会越多    该出手时不迟疑    培养马上动手的好习惯    提升时
间效率    选择小事成就大业　第14章  尊重并打败对手    实力是最棒的台词    让对手小看你的实力    堵
住对手的“瓶颈”    不给对手可趁之机    与对手结为盟友    跟对方握手言和　第15章  认真做到一百分  
 把小事做到极致    敢于放手一拼    不必高估你的难题    决不接受平庸的结果    如有可能，再坚持一下    
角逐最后一公里    “剑到死都不能离手”　第16章  人都有自己的用处    精挑细选不如大胆用人    识人
不要只看表面    洞察他人的真实想法    善于用人之长    找到你的“帅才”    找到你的“将才”　第17章
 打好“借”字牌    好学问不如好人缘    精心编织“关系网”    找个“贵人”缩短奋斗时间    打好“借
”字牌    通过你的对手获益    做智慧型模仿者　第18章  做一个好员工    做一个执行高手    说得动听不
如做得漂亮    接受任务时大声说“是”    敢立“军令状”    决不让上司失望两次    尊重单位里的“老资
格”　第19章  做事要巧出新招    抢先一步出手    在常规之外找办法    特色就是竞争力    巧用“歪点子
”    从否定自己开始进步    谁不变谁糟糕    做事切忌一意孤行    此路不通，另寻出路　第20章  擦亮金
字招牌    学会扮演成功者    在形象上不妨多投资一点    努力成为众人注目的焦点    突出你的每一个亮点
   有实力就敢大胆表现    用你的整个身体发布友好信息    换个法子炒自己    社交时不忘自我推销　第21
章  赢得起也输得起    学会在压力下生活    从容不追才是高手    创造奇迹要敢担风险    输得起才赢得起   
跌倒了不要空手爬起来    哭泣结果不如改善结果    坏事中也有可以利用的机会第三篇  读经典学做人　
第22章  学做大丈夫    信念的力量    要做就做大丈夫    千日学慧，不如一日学道    执定目标不放松    凭
勇气征服未知世界    克服“暴发户”心理    事关成败要强行　第23章  得失都是缘    不喜不悲，得失随
缘    安心活在真实的今天    感谢你遭遇的困境    巧用缺点的魅力    身贫道不贫    人到无求品自高　第24
章  先修身，后立身    成功从自修开始    一言一行皆有学问    天道无亲，常与善人    从正道求福缘    咬
得菜根，百事可为    好用智谋不如善用智谋    先出成绩，再谈待遇    宁受损失，不弃信用　第25章  胜
人先胜己    有力地驾驭自己的情绪    无人处也不可做坏事    率性而为最危险    好事坏事都不可做过头    
勿以一己好恶论是非    错在明处，改在当时    不要撒下仇恨的种子    先算账，后发火　第26章  做人要
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守本分    做人比读书更重要    做人的五件大事    夫妻之道敬为首    强求别人不如要求自己    牢记自己的
身份    交朋友的学问    忠言不可超过三遍　第27章  低调做人    圆润一些好做人    不在愚人面前炫耀才
德    好用小智是惹祸的根苗    不必勉强求结果    少说话多做事    想胜人一筹，先低人一等    孔子的三项
看家本领　第28章  做人的境界    像水一样柔而不弱    虚可以承受百实    老子的三件“神奇宝贝”    真
正的高手好像平平常常    把尊重放在首位    不要踮起脚尖与人比高    智慧多一点，聪明少一点第四篇  
读历史学做事　第29章  方圆做事的哲学    做一个不简单的人    处事圆通一点更好    耐心等待最佳出手
时机    过于刚直最易惹祸上身    不要在庸人面前过于出众    给人一条出路    巧用软绳捆硬柴    看轻是非
，看重结果    局势不利，不妨暂时妥协    低头办事，低声求人　第30章  追求双赢的艺术    说话到位是
天才    得人心者得交情    为对方着想，替自己打算    切莫出卖有恩于你的人    学会推功揽过　第31章  
理性竞争的策略    心事不能为对手所知    以己之静制敌之动    对手有难时不妨拉他一把    不因小仇坏大
事　第32章  培根固本之道    做事情要有远见    瞄准目标去做事    在忍耐中积累成功资本    做个有心人   
人要不断充实自己    七分工作，三分汇报　第33章  知进知退的决策艺术    进退自如是英雄    抓住机遇
，乘时而起    抢前一步抓机会    当办之事不能拖    关键时刻敢站前排    打得赢就打，打不赢就走　第34
章  管人用人的学问    厚待自己看中的人    看人要看潜力    关键时刻保护下属护短    当领导要有“官德
”    以改过为才能    勿被好话蒙过头    小恩惠可带来大利益　第35章  一用即灵的办事手段    将欲取之
，必先予之    大丈夫能屈能伸    用新方法做事    不要迷信前人的经验    打破常规求变通    敢为天下先
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章节摘录

　　第1章　活出一个真自己　　美丽地活着　　生命中的苦痛、欢乐、平淡、丰富，这些都是人生
优美的乐章，没有痛苦，哪有快乐，没有平淡，哪里有灿烂，其实痛苦中也蕴藏快乐。
　　相信自己有能力或凡事都有可能，是对自己幸福快乐最有效的保证。
　　据一些资料介绍，根据天文学家的推测，太阳还有约80亿年的寿命，另外一些科学家的估计更为
悲观：在50亿年内，太阳就会自我耗尽，归于死灭。
　　和宇宙相比，太阳不过是一堆火而已，更何况地球，更何况地球上的人类。
　　人生苦短，生命只有一次！
　　一个朋友出了一次意外，朋友的朋友当场死亡，朋友醒来后却奇迹般地活了下来⋯⋯这位朋友越
发感到生命的重要，他懂得了善待自己，珍惜生命，他学会了怎样生活。
人活着并不一定拥有一切，但人死了绝对是永远地失去了一切。
　　那么，还是好好珍惜、享用你的每一秒吧，生命只有一次。
　　一位十五六岁的少年住在一幢七层大楼的顶层。
他每天都爬楼梯回家。
每上一层楼梯，他都改用不同的步法，或是三步并作两步向上跑，或是悠悠地像影片的慢镜头，或是
侧着身体只用一只腿，一级一级往上跳，或者干脆背转身体向后探步⋯⋯他硬是把单调的生活变得这
般多彩起来。
　　他是一个很会生活的人，很会善待自己的人，他活得很美丽。
　　。
　　确实，平凡人的生活不仅单调，而且常常会很不尽如人意，还会有很多很多的烦恼。
　　比如工作不如意，朋友关系没有搞好等等。
但不要大声朗诵你的苦痛，宣泄你的不平，找一块安静的地方，默默地和大自然一起去阅读。
你的痛苦就会得到稀释，你就会释然。
　　生命中的苦痛、欢乐、平淡、丰富，这些都是人生优美的乐章，没有痛苦，哪有快乐，没有平淡
，哪里有灿烂，其实痛苦中也蕴藏着快乐。
这些都值得我们关上门，独自细细地咀嚼。
　　而且，被现代快节奏的生活所追赶，人们已无暇顾及那些个人渺小的不幸，他们正忙于追求个人
乃至全民族全世界的欢乐和幸福呢！
　　珍陪生命最好的办法就是发展生命。
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编辑推荐

　　以出世的态度做人，以入世的态度做事　　集做人做事做到位经验之大成，教你把握做人的分寸
和做事的火候。
　　人在世界上，谁也不比谁傻，为什么有的人成功，有的人失败，有的人一生平庸？
　　做人做事做到位是成功的者谋定一生的真本领。
　　做人兵法：兵法的精髓是和平，获胜的要诀是“道天地将法”。
把胜利建立在正道、正法基础上，方可常胜不败。
做人也是如此啊，以和谐为根，以正道、正法为本，方可立身不倒。
　　办事韬略：韬略的要点是未防胜、先防败，办事的最大效果是可持续发展。
　　经典学做人：人生多歧路，做人有常规。
在我们五千年文明的进程中，历代智者无不在对为人处世之道进行探索，在他们留下的经典中，处处
闪烁着彻悟的智慧。
只要勤于学习、善于学习，在人生中就能不惑。
　　读历史学做事：世事多变化，办事有规律。
虽然时代不同了，人也不一样了，但今天所发生的事，过去曾一次又一次重复。
如果以史为鉴，观照我们现在的行为，不是可以及时发现失误而减少失败，更接近成功吗？
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