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内容概要

　　一个人不管有多聪明、多能干，背景条件有多好，如果不懂得做人做事的方法，空怀热切的期盼
，或者只是揣着一厢情愿的想法，那么他最终的结局肯定是失败。
同样，做人做事没有长远的眼光，没有通盘的规划，走一步算一步，反正船到桥头自然直，[光有想法
，没有做法]，这样的人，也大多没有好的结局。
本书教你做人的法则和技巧，做事的规律和窍门。
作为一个现代人，在商业社会里打拼，只有熟练掌握这些法则、规律、技巧和窍门，才能步入成功者
的行列。
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书籍目录

第一章　为出人头地储备资源筹集事业的资本使自己变得不可替代培养和强化你的亲和力做人之本，
诚信至上世情才是大学问训练竞争能力敏而好学，不耻下问用一生的时间去学习负责任才有魅力培养
工作的热情第二章　做人要有一颗忠诚心做一个富于人品魅力的人满怀感恩之情忠诚是生存的保证从
效忠开始个人利益服从集体利益老板和员工并不是对立的服从，成就杰出职员的第一步下级服从上级
向上司提出建议第三章　热忱做人，勤勉做事把工作看做是一种乐趣远离没有抱负的日子做最优秀的
职员工作上不做“末等人”敬业是一种职业道德你愈投入，事情就愈显得容易以事业为第一生命做推
销是最好的磨炼学会创造性地工作第四章　要成大事先做好小事尊重工作，尊重自己把工作当成一种
享受好的工作习惯提高工作效率简单工作十法不把工作带回家减压“九阴真经”事业成功的八个细节
细节决定成败第五章　低调做人，更利于“向上爬”不要有怀才不遇的想法不做半瓶醋适当表现自己
站在更高层次上思考人往高处走良好的态度是必不可少的资本第六章　为做事积累足够的人脉晴天留
人情，雨天好借伞让朋友成为你的帮手处处留情播撒友情社交圈不要过于狭窄自如地与陌生人交往想
要有朋友，先要够朋友建立友情的生活亲密也是一种障碍广交业务上的朋友头脑要机灵第七章　亲善
做人，善于沟通锻炼沟通能力重视第一印象判断掌握沟通分寸有效的沟通方法乐于接受反对意见宽容
别人即宽容自己换个角度看问题与上司相处的九个准则向老板汇报工作的技巧报喜报忧有讲究第八章
　选择正确的人生目标不做贪心之人不能急功近利高处不胜寒懂得选择，懂得放弃追求有价值的目标
做个自由人不为活给别人看不要盲目崇拜任何人敢于说“不”
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章节摘录

第一章　为出人头地储备资源筹集事业的资本搞建筑首先应当设计图纸，筑路不能把材料随地乱铺，
雕刻也不是随意拿起石头乱刻一阵就能成功，同样，做任何事，都要先有一番计划与准备，草率成就
不了事业。
社会上很少有年轻时没有打好基础，到后来竞能成就一番事业的人。
大多数的成功者，在晚年所获得的丰硕果实都是因为他们在年轻时就播下了高质量的种子。
你对任何事都不要存着过高的奢望，而应该先将学问与经验一点点地灌人自己的脑中，作为将来成功
的本钱，要知道社会上所需要的是受过系统教育和良好训练的人。
过去，只要你品行不太坏，做事有头绪，就可以获得工作，但是，现在已经不行了。
或许你的经济状况不允许你去专门学校学习，尤其是如果你还有一份沉重的负担。
可是，只要你每天能抽出一个钟头来自学一门课程，将来所得的成就一定大有可观，这比到处东翻翻
西看看的读书方法要强几倍。
不论在何地，若一个人，他时刻留意充实自己的生活与学识，不浪费休闲时间，凡是与他的事业有关
的消息，他无时不在注意，像这样的年轻人，他的前途一定充满希望。
许多人受过良好的教育，处理一些事情也有经验，似乎可以做出一番事业来，但是他们却仍过着平凡
的生活，有的甚至一败涂地。
为什么会这样呢？
原因就是他们从不肯努力求学，无力克服面临的各种困难，可是后悔已晚。
我们常常听许多人说后悔自己年轻时耽误了求学的机会，以致现在失去一个良好的工作；也有人说，
现在虽然积累了许多钱，但因缺乏经验，以致今日没有什么大的成就。
一个人，岁数大了、钱也有了、天资也不笨，可是因缺少某方面的学识与训练，因此对他所想做的工
作不能胜任，这多么可悲！
更可悲的是那些不学无术的人，到了中年后更提不起精神，失去了自信。
这样的人生，又有什么意义？
累积起来的学识与经验，是成功的资本，你必须储存这些资本，而且还应当集中精力、毫不懈怠、长
年累月地去进行。
这样累积起来的资本，才是无价之宝。
你必须趁年轻时，把握机会，努力学习，那么你将来的“收成”一定会很可观。
若你做事没有进步的话，将是你前途中最大的障碍。
当你初离学校时，可能抱着很大的希望，想尽一切力量，完成一桩伟大的事业；或者打算努力自修，
以求做事进步，准备开始去过愉快的社会生活，或建立一个理想的家庭。
但等你开始工作时，一切外界的诱惑就纷纷来到，它们使你不能安心自学、工作，甚至把你拖入堕落
的深渊。
若你对工作不再感兴趣时，那你就完了，一切人生的幸福、欢乐全都将离开你。
除非你幡然醒悟，痛下决心，重新踏上一条不断追求进步的轨道上。
不然的话，虽然你的年纪渐增，才能却开始渐退，就只好过着失败的生活了。
现在你就下定决心，不论你的情况怎样，不要忘记“求上进”，不消耗任何时间在没有意义的事情上
。
你的学识、经验、思想没有一样可以不求进步，若你能这么去做，即使你在工作时受阻，也会有力量
求得恢复。
只要具有真才实学，就不怕阻挠重重。
即使你没有大笔财富，世人也会看重你，因为你身上所具有的财富，是他人无法轻易获得的。
健康、学识、信用和常识，是人们进入社会、成就事业的必备资本。
爱迪生说：“专门学问的功用仅及普通常识的一半。
”一个有了专门学问的人虽然足以自豪，可是在应付一些困难上，远不如那些有实际经验与丰富常识
的人。
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专家可能不难实现他们伟大的理想，有专门学问的天才往往能从自然界发现真理，加以利用。
但如果他们没有常识，那么他们的理想与发现对于日常生活就没有什么用处。
有一句俗语说得非常好：“在你注视光明的星空时，请不要忘了屋里的蜡烛。
”世上大部分人太轻看了常识，以为那是不足为奇的，平时他们不愿意去注意它，可有时做错了事或
导致失足却只因欠缺常识，即使这样仍不反省，还怪命运作祟。
他们不可能获得进步，因为他们一切的错误与失败，都是自己造成的。
除了常识以外，你更需要具备各种优异的技能，才可以凭借自己的力量去创造机会。
常常有成千上万的人专心致志地寻求机会，其实一个人若没有一种特长，即使你手中握着大学文凭，
背靠着亲戚朋友，机会来了也抓不住。
若你真想求得机会，最好还是从自己身上找出路。
什么事情只想依赖他人，总是靠不住的。
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编辑推荐

安身立的忠告，成就一生的资本。
《做事先做人》教你做人的法则和技巧，做事的规律和窍门，作为一个现代人，在商业社会里打拼，
只有熟练掌握这些法则、规律、技巧和窍门，才能步入成功者的行列。
成功者之所以成功，在于做人的成功，失败者之所以失败，在于做人的失败。
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