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前言

犹太人有这样一句谚语：拙劣的工匠总是会埋怨他的工具。
这句话是说做什么事都要自己动脑筋，掌握一些科学方法，不要埋怨外界条件。
人遭遇不成功，往往不是事情多么难办，而是方法不对头。
生活中，我们可能会遇到这样的麻烦事：不小心把麦子和豆子混合在一起了，愚笨的人于是撸起袖子
，一颗颗把豆粒拣出来，最后虽然达到了目的，但是费时费力。
如果采用了特殊的方法，比如，可以筛麦子，即选择一个筛孔大小恰当（只能让麦粒通过）的筛子，
将麦、豆混合物“筛”一遍，这样，豆子就留在筛子里。
当然，还有其他的方法，比如使用一个坡度不太大的小斜面，把豆子和麦子都放上去，豆子会滚下来
，而麦子受阻会留下来。
会办事，事半功倍；不会办事，事倍功半。
掌握了办事的技巧和方法，办起事来就会顺风顺水。
能够把各种各样的事情办得尽善尽美，不但赢得了当事人的肯定，也给自己的人生增加了一分成功的
砝码。
古今成大事者，无不是以智慧之头脑，娴熟地驾驭办事之技巧。
无论是做什么，都离不开办事。
可以说，我们都置身于“事局”之中，学会办事是必须面对的一道人生课题。
那么到底怎样才能办好事呢？
有人总结出办事无非就是“跑跑腿，磨磨嘴，拉拉关系，上点小费”。
实际上，办事绝非如此厚黑，也绝不会如此简单。
对于并不厚黑的人来说，使用这样的四项原则必然是费了九牛二虎之力，经过了一波三折，仍旧是一
筹莫展，无功而返。
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内容概要

　　本书总结了前人办事的经验，集合了各种事情所需要运用的方法，为读者提供了一个系统的办事
技巧。
全书从办事语言的运用、办事的尺度和分寸、利用人脉巧办事、办事的变通之法、办事的规划、办事
应注意的细节、办事时外力的借助以及与不同的人、不同的机构办事应该掌握的方法和技巧等等角度
出发，借鉴和汲取了诸多处世智慧的精华，结合当今社会人际关系的特点和规律，理论与实践并重，
配以生动的案例，全面阐述了种种办事的方法、手段、技巧。
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章节摘录

第一章 办事一定要讲方法：抓住关键人物和环节办事是必须讲求方法和技巧的。
只要我们针对事情，具体情况具体分析，采用最灵活最巧妙的方法，抓住关键人物和环节，果断出手
，肯定就能把事情办好。
反之，若你不分状况，不计后果莽撞行事，想到哪儿做到哪儿，那你肯定会把事情办砸。
了解情况，找对方法才能事半功倍在生活中，我们经常听到有人叹道：事难办，办事难。
这其中的关键就是没有充分了解事情的情况，没有找对办事的方法而致使我们办事时步履蹒跚。
办事是人生智慧的一种体现。
要想获得成功，首先就要摸清情况，做到知己知彼再行动。
要想把事办好，只有掌握了有效的方法才会事半功倍。
在20世纪90年代初的三角债严重时期，一家民营企业欠了一家工厂一大笔资金，迟迟不还。
工厂几次派人交涉都无结果，便使出“杀手锏”，把圆滑世故的人事科长老李派遣上阵。
老李打算先不着急找那家企业的经理蒋某，而是先与对方建立私交。
于是他多方了解蒋某的性格、爱好等等，蒋某的儿子刚考上重点大学，蒋某爱好广泛，特别喜欢书法
，而且造诣颇深，在他家里还挂着他自己写的一些字画。
在这个过程中，老李还得知蒋某并非不想还钱，而是在拖延时间，不想那么快还钱，了解这些情况后
，老李对催债胸有成竹，已有了全盘规划。
老李打电话与蒋某约定时间准备登门拜访。
到了那天，老李如期赴约。
一进门，老李就嘘寒问暖，极其热情，像是久别重逢、他乡遇故知。
落座后，老李只字不提资金的事，而是和蒋某拉起了家常，问及家中有几个儿女？
现在境况如何？
两人聊得十分火热。
当说到儿子刚考上重点大学时，蒋某脸上泛起了得意之色。
这怎能逃过老李的眼睛呢？
老李说，自己也有一个儿子，快高三了，可惜不成器，学习不好。
老李言语间流露出对蒋某有如此上进的儿子的羡慕之情，并耐心向蒋某讨教教育子女的方法。
蒋某对此深有感触，侃侃而谈，极尽父母对儿子的教诲之心和望子成龙的期盼，老李不时对蒋某的某
些观点表示赞同，大发感慨。
接着，老李不经意地抬了一下头，盯着墙上的书法，赞叹道：好字好字！
然后转过头来问蒋某，这是谁的墨宝？
蒋某连说，过奖过奖！
这是他自己的作品。
老李又夸了几句，便说自己也酷爱书法，想请蒋某指点一二。
蒋某就更来劲了，两人愈谈愈投机。
到这些事情都谈罢，老李委婉地说工厂目前十分困难，想请蒋某考虑一下债务问题，蒋某毫不犹豫地
答应了。
就这样，那笔欠款被老李轻轻松松地讨回了。
老李的成功就是因为在办事之前做了充分准备，对蒋某进行考查了解，掌握了蒋某大量的信息资料，
从而能够与蒋某进行广泛而亲切的交谈，进而很自然地得到了对方的支持，达到了自己的目的。
可见，我们在做任何事情之前都要做好充分的准备。
充分了解情况，是把一切事情办得圆满成功的保证！
一个善于在事前做充分准备的人，往往是出现差错最少、办事效率最高的人。
一个叫肖恩的美国人，想用80美元来环游世界，所有人都认为他是在痴心妄想。
肖恩没有理会那些冷嘲热讽，他找出一张纸，写下用80美元旅行要做的准备。
1.设法领到一份可以上船当海员的申请表；2.去警察局申领无犯罪证明；3.考取一个国际驾驶执照，找
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来一套详细的世界地图；4.与一家公司签订合同，为之提供所经国家的土壤样品；⋯⋯当肖恩完成上
述准备之后，他就在口袋里装上80美元，兴致勃勃地开始了自己的旅行。
结果是，他实现了自己的梦想。
以下是他旅行经历的一些片断：1.在加拿大巴芬岛的一个小镇用免费早餐，条件是为这家餐馆拍照并
承诺在旅行中宣传；2.在爱尔兰，花5美元买了4箱香烟，从巴黎到维也纳的路费是送司机一箱香烟。
3.从维也纳到瑞士，由于他搭乘货车的司机在半途得了急病，已经拥有国际驾驶执照的他将司机送到
了医院，并将货物安全送到了目的地。
货运公司非常感激他，专门派车将他送到了瑞士，当然也是免费的。
4.在西班牙一家新开张的公司门口，由于公司用来拍摄庆祝画面的照相机出了故障，肖恩免费为他们
拍摄了照片，他们送给肖恩一张到达意大利的飞机票。
5.在泰国，由于提供了一份美国人最近旅行习惯的资料，他在一家高档的宾馆享受了一顿丰盛的晚餐
。
⋯⋯对充分了解情况的肖恩来说，这场旅行在一开始就有了十足的把握，所以才有了80美元环游世界
的奇迹。
看来在办事前，做好充分的准备，真的是十分重要。
方法与技巧：有些人做起事来也勤奋主动，但往往事倍功半，无法达到高效。
原因就是没有充分了解情况，盲目地办事。
勤奋主动仅仅是态度，只有充分的了解和正确的方法才能使事情事半功倍。
1.深入细节，了解情况对要办的事情要全面了解情况，深入各个方面，从细节人手，仔细分析。
只有这样，才能找到突破点，把事办成。
2.做好计划，找准方法我们在办事的时候会遇到各种不同的人，而这些人的社会地位，家庭情况也会
各不一样，这就要求我们与这些不同的人相处的时候要用不同的方法。
只有对症下药，才会取得良好的效果。
3.随时准备，及时补救有些人遇到突发事件就会手足无措，这是因为没有事先做好准备。
只有做足充分的准备，就可以减少甚至避免损失。
就像遭遇到自然灾害一样，虽然你无力改变，但有没有准备的后果却截然不同。
启示与忠告：俗话说：知彼知己，百战不殆。
只有充分了解了事情的具体情况，才能找到合适的方法，从而在办事时做到有备而来，胸有成竹。
这样事情成功的几率就会大很多了。
办事要抓住最好的时机要想把事办好，就要学会在时机来临之前积蓄力量，来临之时识别时机，在时
机溜走之前采取行动。
时刻不忘磨练自己看准时机的眼力，等待时机的耐力。
如果能在办事的过程中真正做到等待时机、看准时机，办事就会容易很多。
把自己的目标放在心里，然后静待时机，这是高度智慧的体现之一。
有一家日本航空公司派出三位代表与美国一家飞机制造公司谈判，日方为买方。
美方公司为了抓住这次机会，挑选了最精明能干的高级职员组成谈判小组。
谈判开始时，双方并没有像常规那样进行问题交涉，而是由美方展开了产品介绍。
他们在谈判室里挂满了许多产品模型，还印刷了许多宣传资料和图片。
他们用了两个半小时，三台放映机，放映了好莱坞式的公司介绍。
他们这样做，一是要加强自己的谈判实力，二是想向三位日本代表作一次精美绝伦的产品简报。
在整个放映过程中，日方代表静静地坐在里面，全神贯注地观看。
放映结束后，美方高级主管得意地站起来，拧开了电灯的开关。
此时，他的脸上挂满了笑容，笑容里充满了必胜的信念。
他转身向三位显得有些迟钝和麻木的日方代表说：“请问，你们的看法如何？
”不料，一位日方代表说：“我们不懂。
”这句话大大伤害了美方代表，他的笑容随即消失了，一股莫名之火似乎正往上顶。
他又问：“你们说不懂，是什么意思？
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哪一点你们还不懂？
”另一位日方代表彬彬有礼，微笑着回答：“我们全部没弄懂。
”美方公司的高级主管又压了压火气，再问对方：“从什么时候开始你们不懂？
”第三位代表严肃认真地回答：“从关掉电灯，开始幻灯简报的时候起，我们就不懂了。
”这时，美方公司的主管感到严重的挫败感。
但为了谈判成功，他重放了一次幻灯片，这次速度比前一次慢多了。
之后，他强压怒气，问日方代表：“怎么样？
该看明白了吧？
”然而，日方代表端坐在位子上，若无其事地摇摇头。
美方的高级主管一下子泄气了，他灰心丧气地斜靠着墙边，松开领带，显得心灰意冷、无可奈何。
他对日方代表说：“那么，那么⋯⋯那么你们希望我们做些什么呢？
既然我们所做的一切你们都不懂。
”这时，一位日方代表慢条斯理地将他们的条件说了出来，他说得如此慢，以致使美方主管像回答讯
问似的，毫无斗志地坐在那里，稀里糊涂地应答着，根本未作什么有效反应。
结果，日本航空公司大获全胜，成果之大，连他们也感到意外。
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编辑推荐

《办事有方法》：会办事，事半功倍；不会办事，事倍功半。
会办事，事半功倍，不会办事，事倍功半。
你如果掌握了办事的技巧和方法，办起事来就会顺风顺水。
能够把各种各样的事情办得尽善尽美，不但赢得了当事人的肯定，也给自己的人生增加了成功的砝码
。
古今成大事者，无不是以智慧之头脑，娴熟地驾驭办事之技巧。
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