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内容概要

　　世间之事，差之毫厘，谬之千里。
学习如此，工作如此，做人做事亦如此。
成就卓越功业者，他们的一言一行，都合之于尺度，符之于规律，切之于规矩。
一句话，他们办事都非常懂分寸。
　　但是，没有人天生会做事懂分寸。
要做到懂分寸，就必须通过学习他人的经验，再加以灵活应用。
在这方面，本书就是一本非常好的学习教材，它系统地总结了前人在找人办事、对待工作、与人说话
、与人应酬、与领导相处、与下属相处、与同事相处、与朋友相处、与顾客相处、对待生活十方面的
规矩和尺度，经过精心编排而成，可操作性强，从理论和实践两个方面对如何办事懂分寸做出了充分
的说明和例证，能够让人读有所获，学有所得，在不经意之中掌握成大事的法宝。
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第1章　找人办事懂分寸　弄清办事对象的特点　选择好找人办事的时机　使用得体的语言　掌握好
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第2章　对待工作懂分寸　成功是一步一步行动的结果　谨慎对待每一件小事情　处理好工作与休息
的关系　尽早发现你自己的优势　感谢对手的存在　一次行动胜过一筐空想　不要寻找借口第3章　
与人说话懂分寸　区别不同的说话对象　选择恰当的说话时机　选好说话的话题　注意谈话的忌讳　
掌握说服别人的技巧　交浅言深会成为你的致命伤　注意倾听别人说话第4章　与人应酬懂分寸　应
酬的着装礼仪　送礼要送到位　酒桌上的应酬技巧　合理应对社交中的尴尬　学会“善意的谎言”　
替人找个台阶下　圆场要打得巧妙　别人有污点不是你失礼的借口　要晓以变通　小人不可得罪第5
章　与朋友相处懂分寸　重视对朋友的选择　尽量为朋友帮忙　要多看朋友的长处　把握好与异性交
往的尺度　学会拒绝朋友的不恰当请求　避免涉入与朋友交往的误区　战胜友谊的天敌　要让友谊经
受住各种考验　学会与朋友进行沟通第6章　与领导相处懂分寸　掌握和领导相处窍门　学会向领导
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谈话建立权威　把赞扬当作一件礼物　巧妙地训诫下属　积极化解与下属的矛盾第8章　与同事相处
懂分寸　不可忽视的潜规则　与同事愉快相处的要诀　处处多个“心眼”　掌握好与同事谈话的尺度
　更深入地理解同事　重视日常生活中的应酬　提高你对同事的影响力　采取灵活策略拒绝同事　学
会消除误会第9章　与顾客相处懂分寸　努力吸引客户的注意　关注相处的细节　适当赞美客户　削
弱顾客的反对意见　妥善处理客户的异议　多渠道开发新客户　高度重视老客户　掌握拜访顾客的礼
仪　懂得与顾客交谈的礼仪　学会转变对待顾客的思路第10章　对待生活懂分寸　你需要拥抱健康　
坚信不幸只是过客　注意生活节奏　有时不妨换种心情　别让自己伤害自己　永远乐观向上　不必追
求十全十美　克服虚荣的心理　培育美好的婚姻　停止你的抱怨
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