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内容概要

本书是作者经过不断学习观察与体验中总结出来的做人与做事原则及行之有效的工作方法，是一本专
为普通人写的做人与做事的指南。
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书籍目录

第一篇 做人从自我开始：积累成大事的资本
做人之道1 注重自身形象
做人之道2 规范举手投足
做人之道3 进行心理调适
做人之道4 讲究语言艺术
做人之道5 念好自己的“经”
第二篇 做人从关系开始突破：挖掘潜在的力量
做人之法1 协调好与领导的关系
做人之法2 协调同事间关系
第三篇 变为聪慧的处事专家：靠交际打开局面
做事之要1 赢得领导赞赏
做事之要2 拉近同事距离
做事之要3 关注部下感觉
做事之要4 讲究朋友交情
第四篇 掌握明白办事的方圆：让自己心想事成
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