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前言

综观当今社会，有着本科、硕士、博士头衔的人比比皆是，然而真正堪称成功者的却屈指可数，究其
原因，我们不难发现，这些成功人士身上的共同点就是他们有着常人所不具备的能力。
学历不是成功的必备条件，能力才是精彩人生的先决条件。
文凭只是一张纸，一个人的学历只能证明过去的经历，也许好的学历会在某个时间点给你一个机会，
可在人生的道路上，真正推动一个人发展的往往是其能力的大小。
能力是伴随人一生的宝贵财富，是一个人生存的立足之本，是一个人成就事业的动力来源。
在短暂的一生中，有的人取得了辉煌的业绩，成为众人瞩目的精英人士，而有的人却无所成就、默默
无闻、平庸一生。
其中，一个重要的原因就在于前者拥有关键能力，而后者则缺少关键能力，不具备核心竞争力。
一个人要是拥有了必备的关键能力，就相当于获取了成功的门票，找到了成功的入口。
有什么样的能力，就会有什么样的人生，本书就深刻地揭示了这一点。
课堂上教不会你立足社会的能力，要想在人生之路上披荆斩棘，乘风破浪，还需要努力修炼自己的能
力。
本书通过诸多成功人士的人生经历，总结出包括规划、准确评估自我、高效执行、识人用人、影响他
人、处理信息、整合资源、领导他人、准确决策、控制情绪等在内的多项人生最重要的能力，并配以
生动的案例，全方位地指导你的学习、工作和生活。
相比许多同类书在理论方面的高谈阔论，实用性和可操作性是本书最大的特点。
本书将重点放在如何解决实际问题和实现目标的可操作性上，主要论述了如何培养这些能力并有效运
用这些能力来解决实际问题，以期能够有效地帮助人们摆脱无奈的现状，开创一个成功而幸福的精彩
人生。
此外，书中介绍的许多提高能力的具体方法和技巧，讲解细致、到位和全面，让你能够很快理解、接
受，并现实地操作起来。
成功的人生不是赢在起点，而是赢在转折点，而转折点的关键在于你是否具备卓尔不群的能力。
生活中，如果你自己不去努力，再有用的书也只能成为一堆废纸和空谈。
想要成功的你，从这一刻开始努力吧，学会本书所列举的这些能力，你就能成为“一代宗师”。
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内容概要

本书从定位、交际、工作、生活、学习等方面总结了规划能力、沟通能力、拓展人脉的能力、管理时
间的能力、学习和适应的能力等多种人一生必须具备的关键能力，主要论述了如何培养这些能力，并
有效运用这些能力来解决实际问题，以期能够有效地帮助人们摆脱无奈的现状，开创一个成功而幸福
的精彩人生。
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作者简介

高晓静，文字工作者，擅长社科励志类选题的操作，著有《说话要讲技巧，办事要有手段》、《社会
精英们的成功心经》、《情商提升手册》、《成功是折腾出来的》等。
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书籍目录

PART 1 定位篇
 第一章 认识自我的能力
 认识自我是一种能力
 站在别人的角度看自己
 量力而行，选择适合的事情做
 扬长避短，在自己的优势上下工夫
 第二章 赢在起点的规划能力
 没有规划的人生，充满了盲目和混乱
 给自己定一个明确的目标
 让带着目的做事成为习惯
 四步走的人生路线图
 把握机遇的能力
 第三章 机遇有时可改变一生的命运
 以准备的心态来迎接机遇
 天上不会掉馅饼——机遇要靠自己去创造
 失败的时候回回头，机遇就在身后
 第四章 变通和应对的能力
 变通，成功人士的一条重要法则
 与其死守经验，不如放手一搏
 多角度考虑问题，别被惯性思维所害
 创意也需“逼一逼”
PART 2 交际篇
 第五章 切实有效的沟通能力
 沟通，让你更好地达到目的
 不同的人，不同的沟通技巧
 倾听是最好的沟通方式
 跟下属建立有效的沟通机制
 第六章 富有魅力的语言表达能力
 会说话，好办事
 无硝烟的商业战场，口才是必备武器
 让你的声音富有激情
 手势语帮你更好地与人沟通
 为你的口才充电
 第七章 拓展人脉的能力
 人脉就是财脉
 主动结交一些带“圈”的朋友
 到“头等舱”去寻找你的贵人
 靠自信的力量“呼风唤雨”
 第八章 求人办事的能力
 办事必知的忌讳
 把自己“打扮”好再去求人
 在他人的同情心上下工夫
 激将法有时更加有效
 第九章 自我展现与推销的能力
 自我推销，赢得青睐的关键
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 第一次就给人留下好印象
 自我介绍的几个技巧
 得体地展现你的魅力
PART 3 工作篇
 第十章 彻底有效的行动能力
 没有行动就没有成功
 坚韧不拔的毅力是行动的基石
 培养行动的习惯
 专注才能更好地行动
 第十一章 把握细节的能力
 要成大事，先做小事
 遇事要多考虑三分钟
 重视公司的规章制度
 大的利益源于小的付出
 第十二章 提高效率的能力
 提高效率从自我管理开始
 重视时间的价值
 第一次就把事情做对
 不求多而全，一次就做好一件事
 第十三章 大事面前的决策能力
 决策过程中的常见问题
 把握真相让你更好地决策
 标新立异，做有个性的决策者
 适速，决策的最佳时机
 第十四章 卓尔不群的领导能力
 领导之前，先储藏才干
 五步走让你更具领导魅力
 找专业的人才来做专业的事
 恰当地将权力下放到基层去
PART 4 生活篇
 第十五章 管理时间的能力
 掌控时间，才能掌控主动权
 统筹时间的三条准则
 这些坏习惯最容易偷走你的时间
 运用时间的20／80法则
 充分利用闲暇时间
 第十六章 平衡生活的能力
 平衡生活才有精彩人生
 没有什么比健康更重要
 为自己建个“兴趣空问站”
 有什么样的心灵就有什么样的生活
 第十七章 调适心态的能力
 好心态，好人生
 走自己的路，让别人说去吧
 只要你自己坚持，就没人能将你打败
 别让狭隘禁锢你的心灵
 悲观的人要懂得自拔
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 第十八章 提高生活质量的理财能力
 你不理财，财不理你
 精打细算，把钱花在刀刃上
 投资，让钱生钱
 小事件有大商机
 不要把鸡蛋装在同一个篮子里
PART 5 提高篇
 第十九章 学习和适应的能力
 主动融入新环境
 以变化的心态面对变化
 学好实践这本无字之书
 经历逆境的磨炼才能更坚强
 养成良好的学习习惯，活到老学到老
 第二十章 完善自我的反省能力
 经常反省才能时常超越
 遇到问题先从自己身上找原因
 自省就是要见贤思齐
 不断修正自我，在错误中学习和成长
 第二十一章 解决问题的创新能力
 天才大都是能够自创法则的人
 创新让你的难题迎刃而解
 依靠发散性思维进行发散性的创造
 激发创造性思维的五个步骤
 第二十二章 提高身价的影响能力
 影响力就是持续的生产力
 靠精神的力量“呼风唤雨”
 强化认同，赢得影响力
 锁定需求，就是锁定影响力
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章节摘录

版权页：插图：与其死守经验，不如放手一搏在一般情况下，经验是我们处理日常问题的好帮手。
只要具有某一方面的经验，那么在应付这一方面的问题时就能得心应手。
特别是一些技术和管理方面的工作，非要有丰富的经验不可。
老司机比新司机能更好地应付各种路况，老会计比新会计能更熟练地处理复杂的账目。
所以，很多时候，经验成了我们行动所依靠的拐杖。
但经验不是放之四海而皆准的真理，经验也给我们带来不少沉痛的教训，因为经验是相对稳定的东西
，是属于过去式的“历史”，但现实又是一直在变化发展的。
所以，经验并不一定能解决当前的问题。
一次，一艘远洋海轮不幸触礁，沉没在汪洋大海里，幸存下来的九位船员拼死登上一座孤岛，才得以
幸存下来。
但接下来的情形更加糟糕，因为岛上除了石头，还是石头，没有任何可以用来充饥的东西。
更要命的是，在烈日的暴晒下，每个人都口渴得冒烟，水成为最珍贵的东西。
尽管四周都是海水，可谁都知道，海水又苦又涩又咸，根本不能用来解渴。
现在九个人唯一的生存希望是老天爷下雨或别的过往船只发现他们。
九个人在煎熬中开始了漫长的等待。
然而老天没有任何下雨的迹象；天际除了海水还是一望无边的海水，没有任何船只经过这个死一般寂
静的岛。
渐渐地，他们支撑不下去了。
八个船员相继渴死。
当最后一位船员快要渴死的时候，他实在忍受不住了，于是扑进海水里，“咕嘟咕嘟”地喝了一肚子
海水。
船员喝完海水，一点儿也觉不出海水的苦涩味，相反觉得这海水非常甘甜，非常解渴。
他想：也许这是自己渴死前的幻觉吧。
于是他便静静地躺在岛上，等着死神的降临。
然而，他一觉醒来，发现自己还活着。
惊讶之余，他依靠喝岛边的海水度日，终于等来了救援的船只。
后来人们化验海水时发现，这里由于有地下泉水不断翻涌，所以，海水实际上是可口的泉水。
囿于传统经验不能变通的人，我们称之为“先例的奴隶”或者“先例的崇拜者”，因为他们把困难当
作不可能，总是在说“这不会做，那不可能”。
殊不知，世界上哪一件新事物不应归功于古往今来的先例破坏者呢？
其实，真正有智慧的人重视经验，但不拘泥于经验：别人拿苹果直着切，他偏偏横着切，看看究竟有
啥不同；别人说“不听老人言，吃亏在眼前”，他偏不听，偏要自己闯闯看。
具有创新思维的人不愿死守传统，不愿盲从他人，凡事喜欢自己动脑筋，喜欢有自己的独立见解。
在当今信息瞬息万变的时代，经验不能代表一切，恪守老经验也不等于永远正确，更不能发挥创新思
维。
所以，我们不要笃信“经验之谈”，要有初生牛犊不怕虎的勇气和精神——敢干敢闯，相信牛犊也能
闯出一片新天地。
多角度考虑问题，别被惯性思维所害我们总是惯用常规的思考方式，因为它可以使我们在思考同类或
相似问题的时候省去许多摸索和试探的步骤，不走或少走弯路，从而可以缩短思考的时间，减少精力
的耗费，又可以提高思考的质量和成功率。
但是，这样的思维定式往往会起一种妨碍和束缚的作用，它会使人陷在旧的思维模式的无形框框中，
难以进行新的探索和尝试。
阿西莫夫是美籍俄国入，世界著名的科普作家。
阿西莫夫从小就很聪明，在年轻时多次参加“智商测试”，得分总在160左右，属于“天赋极高”之列
。
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有一次，他遇到一位汽车修理工，是他的老熟人。
修理工对阿西莫夫说：“嗨，博士！
我来考考你的智力，出一道思考题，看你能不能回答正确。
”阿西莫夫点头同意。
修理工便开始说思考题：“有一位聋哑人，想买几根钉子，就来到五金商店，对售货员做了这样一个
手势：左手食指立在柜台上，右手握拳作出敲击的样子。
售货员见状，先给他拿来一把锤子，聋哑人摇摇头。
于是售货员就明白了，他想买的是钉子。
聋哑人买好钉子，刚走出商店，接着进来一位盲人。
这位盲人想买一把剪刀，请问：盲人将会怎样做？
”阿西莫夫顺口答道：“盲人肯定会这样——”他伸出食指和中指，作出剪刀的形状。
听了阿西莫夫的回答，汽车修理工开心地笑起来：“哈哈，答错了吧！
盲人想买剪刀，只需要开口说‘我买剪刀’就行了，他干吗要做手势呀？
”思维定式就像一副有色眼镜，戴上它，看到的整个世界都是同一颜色。
就好像卓别林主演的《摩登时代》里的主人公一样，由于他的工作是一天到晚拧螺丝帽，所以一切和
螺丝帽相像的东西，他都会不由自主地用扳手去拧。
在生活中，我们应当敢于突破常规的想法，摆脱束缚思维的固有模式。
遇到问题时，一定要努力思考：在常规之外，是否还存在别的方法？
是否还有别的解决问题的途径？
只有这样，我们才能抛弃旧的思维框框，粉碎思维定式，让思维变得更加灵活多样、敏捷准确，从而
增强自己的创新能力。
要取得新成就、开创新局面，我们必须打破常规、学会变通。
看事物不能用一种眼光，而要多角度、多方面地去观察，从常规中求新意。
对_二个问题，我们可以从现在、未来、已知、未知、动态、静态等多个思维角度进行思考，也可以
通过组合、分解、求同、求异等方法，让思路延展拓宽，要么加一点，要么减一点，要么借一点，要
么拿一点，寻求多种多样的方法和结论，从而创造出一种更新更好的事物。
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后记

一本著作的完成需要许多人的默默奉献，闪耀的是集体的智慧。
其中铭刻着许多艰辛的付出，凝结着许多辛勤的劳动和汗水。
本书在策划和写作过程中，得到了许多同行的关怀与帮助，及许多老师的大力支持，在此向他们致以
诚挚的谢意：于海英、张保文、齐艳杰、张艳芬、赵广娜、王艳明、梁素娟、曹博、王杰、王鹏、何
瑞欣、周珊、慈艳丽、李文静、刘健、程仕才、李彦岐、李静、宋洁心、黄亚男、李猛、黄克琼、魏
清素、李良婷、武敬敏、黄梦溪、张晓静、李娜、李佳、李倩、杨英、徐娜、赵一、王艳、聂小晴、
蔡亚兰、淡佳庆、黄薇、黄晓林、李伟军、齐红霞、李惠、欧俊、姜波、史慧莉、闫晗、焦亮、秦凤
超、常娟、闫瑞娟、曹徐学、廖春红、杨云鹏等。
阅读是一种享受，写作这样一本书的过程更是一种享受。
在享受之余，我们心中也充满了感恩。
因为在写作过程中，我们不仅得到同行的帮助，还借鉴了其他人智慧的精华。
相信你们劳动的价值不会磨灭，因为它给读者朋友们带来了宝贵的精神财富。
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编辑推荐

《能力比学历更重要》一本让你至少在未来30年里都能保持强大竞争力的修炼宝典，贫富贵贱并非天
定，拥有了能力，便可改变命运。
如果你现在很普通，它将引领你逐步在人群中崭露头角；如果你已经小有所成，它将带你超越现有格
局，开创更辉煌的人生！
比《秘密》更浅显易懂，比《力量》更具个人实践力。
有文凭未必有水平，纸上谈兵只会害人害已，有学历更有能力，沧海横流方显英雄本色。
为什么有些人顺风顺水、成就显著，而另一些人却郁郁不得志、碌碌无为？
除了机遇，除了环境，到底是什么在背后操控着人的命运？
王侯将相宁有种乎？
贫富贵贱又为哪般？
平凡而又默默无闻的我们，究竟该如何改变自己的命运？
这一切的答案，最终都将归结到一个熟悉而又陌生、抽象而又具体的名词上——能力！
有能力，即使出身低微，仍然会有破茧成蝶的那一天；有能力，纵然一时失意，依旧可以迎来风雨后
的阳光。
有了能力，就有了命运一半的主动权！
如果你不甘平庸，如果你拒绝平凡，就请打开高晓静编著的《能力比学历更重要》，随我们一起开始
人生的“升级”之旅。
定好位，正确认识自我，合理进行人生规划，把握住每一次机遇，学会变通，最大化地实现自己的价
值。
善交际：将想法有效地传达给他人，扩大自己的交际圈，巧妙地推销与展示自己，增加自我的影响力
。
会工作：积极执行，把握工作细节，提高工作效率，作出合理的决策，做一个庖丁解牛式的职场达人
。
巧生活：合理安排每天的时间。
平衡工作与生活，调整好自己的心态，学会理财，享受生活的趣味。
乐学习：不断学习新知识，主动适应新环境，时时进行反省和自我完善，积极创新，永远保持强大的
竞争力。
有充沛的精力、健康的体魄，有良好的人缘、极强的领导力，能够适应各种复杂的环境，能充分认识
自己，懂得怎样量力而行，善于规划自己的时间，能够掌控自己的未来，善于把握转瞬即逝的机遇，
能当机立断作出决策，重视自己的形象，用心打造自己的外在气质和内在修养，能够永远站在时代的
前沿，即使是在当今这个复杂多变的信息时代。
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