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内容概要

　　“做事”、“说话”体现了一个人的素养，也在一定程度上决定着一个人能否成功。
《把事做对把话说好》从这两点出发，分为上下两篇，上篇为“把事做对”，从宽容、思考、低调、
变通、忍让、借力和感恩七个方面，全方位呈现了把事做对的基本原则；下篇为“把话说好”，分别
从赞美、分寸、倾听、拒绝四个方面，多角度介绍了把话说好的基本技巧。

　　《把事做对把话说好》没有刻板的说教，没有大段的理论阐述，只有一则则文字凝练的小案例、
小故事，利于读者在阅读的同时，轻松掌握把事做对、把话说好的基本原则和技巧。

　　《把事做对 把话说好》适合期望改善人际交往、提高事业成功几率的读者阅读。
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书籍目录

上篇　把事做对
　第一章　做事要懂得宽容　
　　宽容是一种智慧　
　　宽容他人就是善待自己　
　　对待朋友要宽容　
　　少一些抱怨，多一些宽容　
　　以弱示人，并非弱者　
　　宽容大度，吃亏是福　
　　与人分享，可以复制更多快乐　
　
　第二章　做事要善于思考　
　　当局者迷，旁观者清　
　　天下没有免费的午餐　
　　心平气和万事通　
　　思维偏激害人不浅　
　　有勇更要有谋　
　　多角度思维有助于成功　
　　想办法才会有办法　
　　寻找未知的自己　
　
　第三章　做事要学会低调　
　　低调是一种态度　　
　　谦虚是一种智慧　
　　地低为海，人低为王　
　　做人不张狂，做事不张扬　
　　放下身段去择业　
　
　第四章　做事要善于变通　
　　懂得变通，不要一条道走到黑　
　　审时度势，培养敏捷的应变能力　
　　发散思维，创新才能变通　
　　灵活多智，与人相处应有恰当的方法　
　　随机应变，把握执著与变通的尺度　
　
　第五章　遇事要学会忍让　
　　学会控制好你的情绪　
　　忍辱负重是一种精神财富　
　　不磨不成玉，不苦不成人　
　　培养自己的“度量”　
　　忍而后发制人　
　　一忍可以制百辱　
　
　第六章　做事要善于借力　
　　一个好汉三个帮　
　　选对平台做对事　
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　　抓住自己生命中的“贵人”　
　　与其待时，不如乘势　
　　利用一切可用“资源”　
　　借棵大树暂寄身　
　
　第七章　做事要懂得感恩　
　　感恩其实很简单　
　　感恩使你心态平和　
　　孝敬父母是一种感恩　
　　感恩曾经伤害过你的人　
　　感恩就是投资自己的人生　
　　感恩你的竞争对手　
下篇　把话说好
　第八章　说话要懂得赞美　
　　每个人都渴望被赞美　
　　赞美不等同于“阿谀奉承”　
　　多谈对方的得意之事　
　　赞美具体才显真诚　
　　赞美要恰如其分　
　　面面俱到的赞美之道　
　
　第九章　说话要把握分寸　
　　说话有分寸，才不会乱了方寸　
　　说话有时需要委婉　
　　话到嘴边留三分　
　　提建议要把握好分寸　
　　在不同场合说话需把握不同的分寸　
　　社交场合给对方留下良好印象　
　
　第十章　说话要学会倾听　
　　每个人都有倾诉的欲望　
　　倾听从凝视开始　
　　倾听时也要适当地说　
　　倾听是说的前提　
　　倾听是最睿智的“语言”　
　
　第十一章　学会说“不”　
　　人人都应该有自己的原则　
　　不被面子所累，不做感情的奴隶　
　　轻松开口，正确说“不”　
　　危机场合一语自救　
　　原来还可以这样拒绝　
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