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前言

　　所谓&ldquo;上山擒虎易，开口求人难&rdquo;。
只要求人办事就可能碰到种种的难处。
以前，杭州城内有位科场失意多年的秀才，在又一次名落孙山后，特地登上钱塘江畔的六和塔，于塔
壁书一对联，以泄求人无门的悲观失望之情。
　　上联：望天空，空望天，天天有空望空天：下联：求人难，难求人，人人逢难求人难。
　　这副对联形象地说出了求人之难。
人生在世，谁愿求人？
人生在世，谁又能不有求于人？
任何一个人要在社会中生存，就不能不遇到求人办事的问题。
　　一位著名的成功学家曾说过： &ldquo;长期的经验告诉我，世上的好事都是留给那些精通办事技
巧的智者的。
&rdquo;想要更好地生存下去并谋求发展，想要在事业、工作上左右逢源，我们就不能不好好学学办事
之道。
　　那么，究竟什么叫办事昵？
一提起办事，大家会很自然地想到每天不停地做事。
其实，办事与做事是有很大差异的。
和做事相比，办事更强调综合素质的应用。
它是科学知识与社会经验的积淀，是一门实践性很强的艺术，是一种综合性的生存智慧。
　　办事是一门艺术。
办事中有很多时机、分寸、变通及方圆之术，这些都需要我们在实践中不断揣摩才能体会和精妙运用
，仅仅看一些案例和文字是远远不够的。
办事是一门实践性艺术，因此要办好事，我们就要从学和用两方面入手，用阅读指导实践，在实践中
提升办事效能。
　　办事是一门生存智慧。
办事是社交中的一环，是现代人的一种生存方式。
仅仅把一件事做好，并不就是会办事，能够通过办事谋求更好的生存和发展机会才能称得上是会办事
。
办事更是一种综合性的智慧，涉及思考能力、沟通能力、口才、情商、个人素养、外部形象等诸多方
面。
只有这些方面综合运用，才能够提升办事能力。
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内容概要

　　天下没有办不成的事，只有不懂办事技巧的人。
在办事过程中如果一根肠子直到底，不懂方法，不讲策略，就难免吃闭门羹。
而一旦掌握了办事诀窍，就能走出办事的误区和困境，从而化难为易，把事办得轻轻巧巧、顺顺利利
，提升办事效能。
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书籍目录

第一章 形象篇：塑造好形象，打造办事金字招牌形象好一分，事情顺十分打造懂礼的办事形象微笑是
办事的“万能钥匙”装饰“心灵窗口”，让你的眼神更动人举止娴雅，让你成为“万人迷”小小名片
，长长的线第二章 人脉篇：高效打理人脉，提升办事资本圈子越大越好，交际圈提升办事力像基金经
理一样打理自己的“人脉基金”未雨绸缪，建立不断升值的人情账户主动汲取优秀“圈子”的能量别
让人脉“折旧”第三章 谋划篇：用脑办事，事半功倍开动脑力，思考力就是办事力信息就是力量，结
识信息灵通的人实事求是，不犯“想当然”的错误找对关键人，把握关键点双赢思维，找到彼此的共
同利益学点博弈，办事才能无往不利第四章 时势篇：借机而行，顺势而为善于造势，提高办事的“势
能”掌握火候，把握办事的时机巧用机遇，危机也能变转机寻求帮助，办事多点“借光思维”第五章 
方圆篇：方圆并济，通达无阻悟透人性潜规则，学会以柔克刚做人要方，做事要圆先做朋友，后做生
意直则不达，适时迂回第六章 变通篇：灵活机智，变通做事自我贴金，创造办事条件灵活机智，出奇
制胜在别人放弃的时候看到机会积极思考，变通不执第七章 效能篇：办事高手首先是做事高手要事第
一，办事分清轻重缓急明确目的，带着目的做事重点思维，从重点问题求突破化繁为简，让事情变得
简单高效执行，办事要向行动要结果作好准备，效率青睐有准备的人第八章 言谈篇：滴水不漏，左右
逢源精心准备开场白，做个话题高手换位思考，从对方角度出发感情移入，利用“心理共鸣”加点幽
默料，有“笑果”才能有效果适时沉默，无声胜有声闭上嘴巴，做个倾听高手第九章 用情篇：情感攻
势让一切水到渠成找准切入点，攻心为上策是亲三分向，打好亲情牌给办事加上感情色彩动之以情，
用真情感染对方知人冷热，温情者多助吐露真诚，做一个有人情味的人第十章 求人篇：一开口就让人
乐意办事人要“请”才能办事正确引导别人作出决定找到双方共同的兴趣点让别人得意，让自己满意
事没办成，依然不忘感谢第十一章 应酬篇：八面逢源，精通应酬之道请客吃饭学问多借助美酒、良言
促进感情酒席宴上无远近聚会，搞好气氛很重要应酬时打好圆场重视日常应酬，功夫在平时第十二章 
情商篇：自我升级，练好办事的内功宽以待人：宽容是你办事的润滑剂信心满满：挺起腰杆才能办好
事控制自我：心平气和才能无往不利谦恭有礼：放低架子才能赢得帮助忍者为赢：有时你需要的只是
忍耐百折不挠：对待冷遇不要灰心
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章节摘录

版权页：插图：在求人办事时，如果我们能够打动别人，那么对方自然会帮助我们。
反之，如果别人看我们一眼就不想看第二眼，那事情就很难有指望了。
有人曾对1974年加拿大联邦政府选举的结果进行研究，发现外表有吸引力的候选人得到的选票是外表
缺乏吸引力的候选人的2．5倍。
尽管有明显的证据表明英俊的政治家有很多优势，但一个随后的研究却表明投票人并没有意识到自己
的偏见。
事实上，有73％的加拿大选民都强烈否认他们的投票决定受到了候选人外表的影响，只有14％的人承
认也许有这个可能性。
不管投票人怎么抵赖外表的吸引力对选举结果的影响，仍有源源不断的证据表明，这种令人担忧的倾
向的确是一直存在的。
可见，形象就是一种魅力，运用形象的魅力是杰出领袖的智慧之一。
形象能产生巨大的领导力和影响力，世界上的成功人士无不在乎自己的形象。
在求人办事时，形象同样具有巨大的作用，下面的例子就很能说明问题：1999年，正是中国网络腾飞
的时候，一位华裔英国投资商到了北京的中关村，和一位电脑才子洽谈投资。
事后，他说：“我怎么也不能相信一个头发如干草、说话结巴的人会向我要500万美元的投资，他的形
象和个人素养都不能让我信服他是一个懂得如何处理商务的领导人。
”谈判的结果也可想而知了。
可见，在办事前要先把自己的仪表、形象修饰好。
只有用得体的修饰映照出一个人蓬勃向上的精神风貌，才能帮助我们提高办事能力。
对女士来说，有七个细节要特别注意：1．高保湿的发式带有浓厚保湿效果的头发，给人以清新、有
活力的感觉。
千万不能顶着一头干涩的头发去面见客户，这会让别人失去对你的信任。
你需要购买无香型的保湿喱，抹在干净柔顺的头发上，制造保湿效果。
3.对关系进行分类生活中涉及的关系是方方面面的。
有的人可以帮你办理相关手续，有的人能帮你出谋划策，而有的人则能提供信息。
虽然作用不同，但都有用。
4.随时调整世界上的一切事物都处于不断地运动、变化和发展之中，人际关系也是如此，需要不断检
查、修补和调整，尤其是要针对个人的发展、环境的变化或关系网人员的情况进行及时的调整，构筑
最新、最有效的关系网。
在实际生活中，需要调节人际结构的情况一般有两种：（1）奋斗目标的发展也许你的奋斗目标已经
实现，也许你的奋斗目标变了，比如弃医从文，这就需要你及时调节人际结构，以便为新目标有效地
服务。
（2）生活环境的变动在当今社会，人口流动性空前加快，本来在甲地工作的你，可能忽然到乙地去
工作。
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编辑推荐

《20几岁要懂点办事技巧》：行走社会的必备技能，受益一生的办事智慧。
一本教你提升办事效能的人生经验读本。
帮助你把握办事策略和尺度，做事更加高效快捷。
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