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前言

　　前言　　这是一个能力决定成败的时代，卓越的口才技巧和办事能力就是我们向上攀登的阶梯。
换言之，&quot;会说话会办事&quot;是我们通向成功的捷径。
学会说话办事是一个人最大的生存与竞争本领。
　　在生活中，有的人本领极高，可以险中求胜，可以翻江倒海，但是就因为不会说话，常常无意中
得罪他人，使自己陷入进退两难的尴尬境地；相反，有的人本领一般，但是仅凭三寸不烂之舌，结果
如鱼得水、事事顺利。
这种对比不是偶然的，而是无数事实证明的金科玉律。
　　说话是一门艺术，更是一门学问。
办事亦如此。
　　也许你办事无数，但最后办成功的事情却屈指可数；也许你遭受冷落与打击，但仍能把事情办得
尽善尽美。
有的事情对一些人来说难如登天，在另一些人看来却易如反掌，为什么？
个中原因就在于他是否掌握了办事的艺术。
会办事的人，能把不可能的事变为可能的事，最后达到成功。
　　任何一个人在日常生活中总会碰到诸如求人、求职、升职以及婚丧嫁娶等各种各样的事情。
这些要办的事有的可能会让你心平气和，但是有的又会让你头疼万分。
如果你是一位能力高强者，懂得说话的智慧和办事的技巧，在你眼中所办之事不再难办，即使办事过
程中被人回绝、让自己下不了台，也往往会扭转乾坤取得最后的胜利；如果你没有掌握说话的智慧和
办事的技巧，即使是最简单的事情，也往往会以失败而告终，即使是最为优秀的计划，也不会变成实
际中的成功。
因此，懂得运用说话的智慧和办事的技巧，你就不会四处碰壁、举步维艰，反而柳暗花明、事事如意
。
　　说话有说话的智慧，办事有办事的技巧。
本书让你说话办事做到不卑不亢，圆滑中有果断，果断中有圆滑，做到&quot;到什么山唱什么歌，见
什么人说什么话&quot; 。
让你的话合乎人心，给人如沐春风之感，自然柔和亲近。
办事要善于洞察人心，尤其是当你有求于人时，更要见机行事，刚柔并济，这样才能逢凶化吉，转难
为易，从而促使你办事水到渠成。
　　在现今竞争激烈的社会中，掌握说话的智慧和办事的技巧，是我们必备的法宝。
愿读者朋友们通过本书，更好地掌握说话办事的艺术，真诚地希望本书能够成为你人生的得力助手和
好参谋！
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内容概要

在现实生活中，能真正做到以上这些是很难的。

基于此，《会做人会处世》从以上四个方面加以细分，细化到每一细节，并结合具体的事例加以分析
、论证，让读者在最短的时间内学到更多实用的东西，熟练掌握做人的分寸和处世的技巧。
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第1篇做人有方向，处世有原则
第一章人生导航，勿人歧途
·知道自己“几斤重”
·命运掌握在自己手里
·要有一套自己的处世方式
·制订明确可行的目标
·善于行动，不错失机遇
·认识梦想，播种梦想
·鼓励自己作出决定
·志存高远，力争第一
第二章细节着手，以诚为本
·做事要从小事做起
·大处着眼，小处着手
·留意身边的小细节
·做事就是做细节
·诚信是最宝贵的财富
·对人对事有诚信
·不老实之人终会自食苦果
·假的东西只是昙花一现
第2篇做人有激情，处世有分寸
第三章相信自己，热情饱满
·坚定自己的信念
·自信是可靠的资本
·毛遂自荐，早日出人头地
·不要因怕失败就不去尝试
·保持乐观向上的精神
·千万不能气馁
·热情能带来奇迹
·保持积极的心态
第四章谈吐得体，有舍有得
·在背后说别人的好话
·注意把握好场合的分寸
·话要说到点子上
·幽默使你更好地说话
·舍弃过多的贪念
·长远看，吃亏是福气
·知足是快乐的唯一法宝
·将欲取之，必先予之
第3篇做人有度量，处世要变通
第五章慧眼识人，善于借用
·善解人意，洞察事理
·好眼力，好人生
·自我是取得成功的最好坐标
·避免识人错误的注意事项
·让自己站在有光的地方
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·借用他人之力成就自己
·借用人际关系走向成功
·成事者善于借光、借势
第六章随机应变，知进知退
·遇事不钻牛角尖
·不妨灵活变通一下
·将计就计，出奇制胜
·打破原有的行为模式
·适度低头，刚柔并济
·顺其自然勿极端
·退步是为了进步
·能方能圆，方圆合一
第4篇做人有品位，处世要养性
第七章心胸开阔，大肚能容
·远离情绪的旋涡
·拥有良好的人际亲和力
·不在失意者面前得意
·以积极的心态面对生活
·帮助他人不求回报
·把伤害留给自己
·得理且饶人
·养成豁达大度的好品德
第八章韬光养晦，适时糊涂
·收敛锋芒便于立足
·自省，除去不必要的麻烦
·降低姿态，追求境界
·适时糊涂，回避锋芒
·不要耍小聪明
·大智若愚，难得糊涂
·最好的藏拙办法就是装愚
·骄横终致危险败家
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编辑推荐

　　人生犹如游戏场，本身就是一种博弈，在这场博弈中，你的武器就是如何运用手中的&ldquo;指挥
棒&rdquo;&mdash;&mdash;做人与处世。
只有做到做人有方向，处世有原则，我们才能在社会上站得更稳：只有做到做人有激情，处世有分寸
，我们才能发挥出自己最大的潜能；只有懂得做人有度量，处世要变通，我们才能自如地应对生活中
的一切波折：只有懂得做人有品位，?世要养性，我们在与人交际的过程中才能提升自己。
　　《会做人会处世》由周成功编著，该书揭示做人处世的真理，传授事业成功的妙方。
　　行走社会的必备技能，受益一生的生存智慧。
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