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前言

心想事成，是一句流行了千年的祝福语。
人生，也确实需要一个个成功来装点，这样，人才活得充实，活得精彩。
现实是，成功者众，不成功者亦众。
为什么人与人之间有如此差距呢？
答案不仅仅是智商，不仅仅是运气。
爱因斯坦小时候不是被看做弱智吗？
而三国时刘备发迹前不过是街头卖草鞋的小商贩而已。
成与败的最大区别在于：成功者往往不断规划自己、设计自己、超越自己；平庸者却随波逐流，安于
现状。
规划好自己才能提升办事能力，才能把握住未来。
人的一切活动都是在人群中完成的。
能不能成功，能取得多大的成功，完全看行动者的办事能力。
就像一棵大树，根扎得越深，分布得越广，能吸收的养分也越多，自然也越不容易枯萎。
办事也是如此，布置得越周全，积累得越充实，事情会越成功，而且成功的事情也越大。
诚然，成功不是天上掉馅饼，“芝麻开门”也只是阿拉伯世界的神话。
成功有成功的规则，办事有办事的艺术。
无规则不成方圆。
在这本书里，我们从几个方面介绍办事的艺术。
当你读到这本书时，你会联想起过去办过的许许多多的往事。
你会重新审视你自己，重新审视那些往事，你也许会变得比过去更聪明，更明智，更有自信心。
因为书中叙述的，既有古人和今人办事经验的总结，也有可供参考的模式。
与你心里想的，曾经做过的有许多共同之处，只不过书中说的更系统、更生动形象罢了。
当二者融为一体时，你会发现，你的办事灵感被激发出来，你的办事能力还有开拓的空间。
办事和做人是分不开的。
办事是做人的体现和延伸，做人是办事的指导和依归，所以说什么样的人办什么样的事。
办事是人生智慧，智慧有大智慧、小智慧之分。
大智慧是根本，是主线，譬如做人、信念、胆略、态度、习惯、资本；小智慧是枝叶，是扶持，譬如
眼力、变通、套路。
二者相辅相成才能保证整棵树的生命旺盛，枝繁叶茂。
在本书中，这些方方面面的问题都有充分的阐释。
但愿本书能成为你办事时的得力助手！
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内容概要

办事的艺术之一：因人而变    办事时应注意因人而异、视人而变，切不可不分场合，不顾人物性格，
没有分寸地为所欲为；也不可在任何情况下总以同一方式“以不变应万变”。
用固定招式对待每一个人，这样吃亏的是你，失败的是你，不得人心的还是你。
    办事的艺术之二：因而事变    事情有难易之分，有大小之别。
如果你觉得自己即将要办的事情无法办到，就不要打肿脸充胖子；如果你觉得自己即将要办的事情把
握不大，就要小心谨慎，亦步亦趋；如果你觉得自己即将要办的事情可以办到，就要义无返顾地去办
。
因事而变，才能把事情办好。
    办事的艺术之三：因时而变    时机的选择与把握是成功的灵魂。
在许多情况的处理与运作过程中，如果你想让你的意见或决策起到更大更有力的作用或影响，你就必
须选择恰当的时机，因时而为。
否则，说早了没用，说迟了徒然自误；说的场合不佳，效果不大，甚至带来负面影响。
这就是“时”的作用。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<办事的艺术>>

书籍目录

第一章 增添个人魅力  人靠衣装马靠鞍  保持精力充沛  姿态举止的行为美  以气夺人显精神  注意日常生
活中的细节  戒除不受欢迎的坏习惯  展现微笑的魅力  不要在形象上输给对手第二章 提高心理素质  学
会控制情绪  跳出自卑的泥潭  在恐惧中奋起  培养自信心  成大事者尤其要忍  心急吃不了热豆腐  不要
轻易发怒  嫌妒别人会阻碍自己成功  心理健康的成功秘诀第三章 挖掘思维潜能  认识到你的潜能  把不
可能变成可能  别让你的天分睡得太久  发散思维，天堑变通途  想人之所不也想  成功办事离不开换位
思考  趋害避利，将错就错  打破思维的定势  知足常乐是创意思考的敌人  不断学习，不断创造第四章 
修炼说话能力  顺情说好话  得意人面前，不要说失意话  措辞得体，事半功倍  会说“不”字  幽默促使
事业的成功  以硬治硬，毫不妥协  不到时候不说  避免自己的话被误解  地截了当说明白  看人的脾气说
话  兜圈子，找路子  不质问，不戏谑  避免争论第五章 探求办事方法⋯⋯第六章 讲究礼仪艺术第七章 
赢得广泛人缘第八章 遵守办事准则第九章 发挥聪明才智第十章 有效管理时间第十一章 办好与领导有
关的事第十二章 办好与下属有关的事第十三章 办好与同事合作者有关的事第十四章 办好与朋友有关
的事第十五章 办好与爱人有关的事第十六章 办好与家人有关的事第十七章 办好与恋人有关的事

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<办事的艺术>>

章节摘录

姿态举止的行为美办事时，一个人即使有了出众的姿色、漂亮的衣着，如果没有与其适应的行为美的
表现方式，也不能算是完善的美，甚至还会破坏自己原有的美。
我们不能想像一个没有动作、毫无表情的人给人的感觉怎样，也不能想像一个动作拙劣、表情呆板的
人的内心会蕴藏多少勃勃四溢的生机。
一个人的姿态、举止又和他的风度联系着。
“宰相肚里能撑船”，这是一种豁达的风度；苏东坡咏叹的“羽扇纶巾”、“雄姿英发”，是孔明、
周瑜等善施妙计的谋士的风度；相反，一个人在公共场合敞胸露怀、歪戴帽子、嘴吹口哨，则使人厌
恶，那种不修边幅、穿着邋遢则可称为意志消沉者的“风度”了。
一个人的姿态举止不单纯是在某种场合硬装出来的，而是在日常生活中训练的结果。
办事时要给对方留下美好而深刻的印象，外在的美固然重要，而优雅的举止和高雅的谈吐等内在涵养
的表现，则更为人们所喜爱，这就要求我们应当有意识地锻炼自己，养成良好的站、坐、行姿态，做
到举止端庄、优雅得体、风度翩翩。
(1)站如松一个人站立时的标准姿势表现为：抬头，两眼平视前方，嘴唇微闭，面带微笑，下颌微收；
放松双肩，稍向下压；挺胸、收腹、立腰；双臂自然下垂于身体两侧，双腿直立，膝和脚后跟要靠紧
。
一个人站立时不良的姿态表现为：身体僵直，胸部外凸，板腰；垂肩，脊柱后凸；弯腰驼背，身体肌
肉欠缺紧张度；胸部下凹或脊柱前凸，腹部鼓起；胸部下凹及垂肩，脊柱侧凸。
此外，缩头探脑，佝偻双肩，双腿弯曲颤抖等，这些站姿都会给人留下不良印象。
不良站姿不能显示出人的朝气及活力，所以我们平时应注意站立时的姿态。
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