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前言

一个人身处社会中，如果想要生存，并且想要取得成功的话，就需要处理各种各样的问题，面对各种
各样的人。
而能不能在社会上站得住、吃得开，能否在纷繁复杂的环境中自如地驾驭人生局面，做到逢凶化吉、
遇难呈祥，把不可能的事变为可能的事，最后达到成功之目的，要看你是否具备必需的生存技能——
会办事。
所谓会办事，就是能分清事情的轻重缓急、大小难易，办事时能把握住说与做的火候；办事前掂量好
自己的身份，并了解了对方的脾气秉性和喜好，同时，还了解并能遵循一些办事过程中所涉及的社会
潜规则，能最终达到自己的目的。
在当今的社会，会办事已经成为一个人生存必备的技能。
没有哪个人是万能的，一个人不可能涉足到各个领域，人生在世，哪有万事不求人的道理，所以办事
是不可避免的，这就要求我们每个人都要掌握办事的方法和技巧。
但在这个纷繁复杂的社会上办事可不像一般人想象的那么简单，办事其实大有讲究。
同样的一件事，有的人办起来得心应手，水到渠成；有的人则困难重重，难达目的。
有些人对此有着深刻的体会。
他们在办事时得到的结果常常是要么被一口回绝，要么被人晾在一边，来个不理不睬，让自己下不了
台。
因此，许多人一提起办事都头疼不已。
之所以有这样不同的结局，主要的原因在于两者办事方法上的差异。
办事是一门学问，更是一门艺术。
如果我们掌握了办事的艺术，就能有效地利用更多的资源来为自己服务，使自己的事业和生活处处顺
风顺水。
如果没有掌握办事的艺术，即使是最简单的事情，也往往会以失败而告终；即使是最优秀的计划，也
不会变成实际中的成功。
所以说，研究和运用办事的艺术，是生存的需要，是谋事的需要，是达到目的的需要，也是实现自己
理想的需要。
懂得了办事的艺术，你的办事水平就会大大提高，这常常是走向实现自我的开始。
美国著名的成功学大师鲍比·凯曾说：“我从来不相信世上的好事都是留给幸运儿的，它们是留给那
些精通办事技巧的智者的。
”纵观古今中外，凡成大事者，他们往往都能够恰当、巧妙地运用办事的艺术，达到事半功倍的奇效
。
清朝著名的“红顶商人”胡雪岩之所以能官商通吃、财运亨通，即是与他高超的办事艺术分不开的。
是否懂得、能否运用办事的艺术，是一个人事业成败的关键所在。
那些办事的高手，总是靠各种关系努力充实自己的头脑，延伸自己的手脚，将从他人那里借来的力量
，融入到自己的奋斗中，使自己的能力成倍增长，使自己要办的事轻而易举地办成，使自己的期望和
梦想尽快成为现实。
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内容概要

本书借鉴和汲取了我国古代处世智慧的精华，并结合当今社会人际关系的特点和规律，从“办事的心
态、形象、礼仪及规则”、“办事要靠智慧”、“办事要懂的学问和技巧”、“办事要会交际”、“
找不同的人办事有不同的方法”、“提高办事的能力，办好难办的事”六大方面，全面、详尽地介绍
了办事的尺度和分寸、办事语言的运用、送礼和宴请的技巧，以及如何寻求领导、同事、下属、朋友
、同学、亲戚、同乡、邻居、名人等帮助办事的手段和方法。
通过此书，读者可以轻松掌握办事的艺术，提高办事的能力，把握办事的尺度、分寸、火候，有效利
用各种资源，达到办事的目的。
希望在你走向成功的路上，这本书能助你一臂之力，使你能轻松驾驭人生局面，获得辉煌的事业和人
生的转机。
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高贵或粗俗    　谈话礼节　讲究多    　礼貌用语不可少    　手势语和表情语礼仪规范    　电梯与乘车礼
仪虽小，亦要重视    　中餐桌上的用餐礼仪    　西餐上彬彬有礼    　舞会礼仪典范    　准时出席是必须
遵守的会议礼仪  　第二节　拜访礼仪不可小视    　无事也要常登“三宝殿”    　选择适当的拜访时机 
  　提前预约很重要    　拜访国际友人要“入乡随俗”    　让病人感到安慰的探望方式  　第三节　迎
来送往的接待礼仪    　接待来访者需遵循的原则    　接站时的礼仪    　从握手中体现你的风度    　接待
客人时可讲点茶道    　最佳的外商接待礼仪    　巧妙应对不速之客  　第四节　电话礼仪，让沟通畅通
无阻    　运用声音的感染力    　电话可以传递你的微笑    　别让对方等太久    　选择适宜的打电话时间
   　打错电话后应立即道歉    　善待那些打错电话的人    　等对方先挂断电话　第四章　办事的规则  
　第一节　欲取先予：肯舍才能“得”以成事    　懂得先“舍”，然后才会有“得”    　先予后取，
以诚动人    　不要吃独食，让别人也沾光    　让出功劳，才能得到更多⋯⋯第二篇　办事要靠智慧　
第三篇　办事要懂的学问和技巧第四篇　办事要会交际第五篇　找不同的人办事有不同的办法第六篇
　提高办事的能力，办好难办的事
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章节摘录

正确地认识自己正确地认识自己，给自己定好位，才能把事办好。
那些不能正确地自己给定位的人，即使很努力地想办成一件事，但最终结果往往是很令自己失望的。
人生最大的难题莫过于知道你自己！
许多人谈论某位企业家、某位世界冠军、某位著名电影明星时，总是赞不绝口，可是一联系到自己，
便一声长叹：“我不是成才的料！
”他们认为自己没有出息，不会有出人头地的机会，理由是：“生来比别人笨”、“没有高级文凭”
、“没有好的运气”、“缺乏可依赖的社会关系”、“没有资金”，等等。
而要获得成功就必须要正确认识自己，坚信“天生我材必有用”。
严重的自卑感不仅会扼杀一个人的聪明才智，还可以形成恶性循环：由于自卑感严重，不敢于或者干
起来缩手缩脚、没有魄力，这样就会无所作为或作为不大；旁人会因此说你无能，旁人的议论又会加
重你的自卑感。
因此，必须一开始就打败它，丢掉自卑感，大胆干起来。
谦虚是一种美德，但是缺点往往是优点的过分延伸。
过于谦虚，或者由于自卑而谦虚，都是不应该的。
自信，可以使你精神振奋、勇于进攻、战胜困难。
所以，必须积极寻找自我解脱之路，走出自卑的心理误区。
正确认识自己，充分挖掘自己的潜力，这是获得成功的一个主要心理因素。
大多数的成功者表现出一种现实的自我觉察，承认每个人都是一个有着明显区别的个体。
他们能觉察到周围事物的细微变化，更能觉察到由于遗传和环境给自己造成的缺陷，可以借助于镜子
看到自己脑袋后面的东西，用别人的眼光去看待自己。
现实的自我觉察能使我们自己了解自己是什么样的人，了解自己在现实生活中所扮演的角色、潜在能
力和将来要去承担的角色及要达到的目标。
他们从经验中，或凭借着洞察力、反馈信息、判断能力去不断学习和加深对自己的了解。
他们在生活中不是单靠出力气做事，而是时常开动脑筋，避免发生错误和纠正不足。
他们习惯以最诚实的方式鉴别一切，他们不欺骗别人，也不欺骗自己。
作为一个正常的人，对自己做人的形象、自己的身体外观、品德和才能、优点和缺点、特长和不足、
过去和现状以及自己的价值和责任，总会有一定的认识。
然而，在日常生活中，我们却常处于各种不同评价和议论的包围之中，有人会赞许你、称颂你；有人
会批评你、责备你；甚至还有人轻视你。
于是“当局者迷”就成为一种很贴切的形容。
那么在各种议论中，究竟哪一个“你”是真实的呢？
在投向你的形形色色的目光中，你自己又能否准确无误地分辨呢？
你是否从这些评价和议论中汲取有益的营养丰富自己、改善自己呢？
还是丧失了自主精神，淹没在他人的议论中呢？
客观地、正确地认识自己是至关重要的，下面几点建议有助于你发现和正确认识自己。
1.孤独地面对自己也许你受当今成功人士的价值诱惑，硬着头皮精明强干，纵横商场、职场，挣得汽
车洋房、踌躇满志；换一种生活，进图书馆，做学者，宁静深沉说不定更让你心满意足⋯⋯在纷繁复
杂的社会生活中，我们没有时间，也没有机会给自己内心的真我一个表现的时间。
那么，你不妨给自己放个假，让自己隐退，孤独地只面对一个自己，没有上司、没有工作、没有应酬
，看看自己的状态。
2.试着改变某些习惯每个人都有很多好的和不好的习惯，这些习惯说不定正是掩蔽你真实个性的罪魁
。
比如你可能经常待在家里看电视，以打发你的剩余时间；你可能习惯于用打麻将的方法排遣孤独；你
可能习惯在忧闷之时把自己关在家里等，这些习惯很多并不是你自己的最佳选择，而仅仅是习惯。
如果你要发现你的个性，不妨打破这些习惯，发展更多的爱好，以挖掘自己的个性。
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冲破习惯的牢笼，你会发现另有一个自我存在于你的心中。
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编辑推荐

《办事艺术全知道(超值白金版)》的内容最全面，技巧最丰富，方位最实用求人不当，办事不畅；求
人到位，事半功倍只要会求人，万事不忧心网尽求人的技巧，尽释办事的智慧，最得体讨巧的求人方
式，最经典有效的办事战术能人、贵人、世上人，人人得求，讲策略就会有求必应；私事、公事、难
办事，事事要办，有技巧就会无事不成。
世上没有攻不克的城，没有求不动的人，没有办不成的事。
能不能把人求动，把事办成。
不是看你有多么企盼和多大热情，而是看你用什么方法、技巧和手段。
内容最全面、资料最权威、方法最实用的求人办事指南告诉你无往不利的求人技巧，让你一看就懂，
一学就会，一用就灵俗话说：“上山擒虎易，开口求人难。
”这句话道出了求人办事的种种难处。
但身处今天这样一个竞争的时代，一个多“事”的时代，每天一睁开眼睛，你就会面对许多问题、许
多麻烦、许多要办的事！
你是一位待业青年，想找到一份如意的工作；你是一个职员，希望能升职加薪；你有急用，希望能筹
借到一笔钱⋯⋯这些“事事非非”不以我们的意志为转移，我们必须面对，必须解决。
想解决这些难办的事就必须求人。
那么，求人有没有方法可寻？
怎样才能求人成功，以取得方便之门的金钥匙？
《办事艺术全知道》就给你提供了最实用的求人办事的方法。
《办事艺术全知道(超值白金版)》从求人办事的心态、形象、礼仪及规则，求人要会应酬、交际，求
不同的人办事有不同的方法等六大方面，全面、详尽地介绍了求人办事的尺度和分寸、如何开口求人
和怎样说话、送礼和宴请的技巧，并对经典案例加以剖析，具体讲述了如何寻求领导、同事、下属、
朋友、同学、亲戚、同乡、邻居、名人等帮助办事的手段和方法。
通过《办事艺术全知道(超值白金版)》，每个读者都能从中领会到求人的奥秘，掌握办事的诀窍，让
生活中的我们，无论面对何种难事，都能巧妙求人，有的放矢，马到成功。
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