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内容概要

美国第34任总统艾森豪威尔说：“要做正确的、该做的事，而不是能够赢得别人赞赏的事。
”我们应该自愿竭心尽力地将事情办好，这不应该是为了荣誉或奖赏，而仅仅是因为这应该是我们做
人应奉行的原则和本分。

成功者之所以能够成功，是因为他们懂得哪些事该去做，哪些事不该去做。
失败者之所以失败，是因为他们没有把握好做人的原则，越过了为人处世应恪守的底线。
人们常说：“三分做事，七分做人。
”把做人做好了，才能成功地做事。

《20几岁学会做人30几岁学会做事》(作者辛明)告诉你如何获得成功的人生！

《20几岁学会做人30几岁学会做事》共分为学会做人应从基本的道德要求做起、你和同事及上司的关
系决定了你的前途等内容。
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书籍目录

第一章学会做人应从基本的道德要求做起
首先应当努力做一个品格高尚的人
要想让灵魂圣洁无暇就要用美德去占据它
在实践中加强修养，学会做人
现代年轻人必须要学会和遵守的做人原则
用理智控制自己，学会自我约束
防止在情绪冲动时做出使自己后悔的事情
年轻人必须努力培养诚实的行为习惯
年轻人应该奉行老实做人和踏实做事的准则
年轻人要稳重低调、不张扬
为人处世不可太敏感宜适当糊涂一些
要学会宽怀大度、包容豁达
独立自主地追逐自己的人生理想
对自己的人生负责是人生的头等大事
踏踏实实地去履行自己生活中的各种职责
摆脱幼稚，追求人格上的成熟和稳定
要通过自身的努力不断提高个人修养
第二章学会用更受人欢迎的方式说话办事，待人接物
年轻人一定要考虑广结人脉，结好人脉
提高自尊心和自信心，克服交往中的羞怯心理
年轻人怎样才能拥有更多的朋友
注意交往对象的选择，择善而从
理性地对朋友遵行甄选，择友而交
年轻人要建立积极健康的交往心态
努力满足对方成为重要人物的愿望
在日常生活中要善于宽容和谅解
控制住自己，从容地面对别人的指责
有效地消除误会，减少人际间的矛盾
说话一定要看好对象，有的放矢
采取什么样的说话态度才会受人欢迎
提高自我意识，不轻易被他人的观点所左右
多关心别人，随处散播自己的爱心
第三章塑造魅力，提升自己的影响力
年轻人要培养受人欢迎的个性魅力
有了好的内在气质才会有良好的风度
努力让外在形象为自己增添光彩
用表情展示自己的良好风度和魅力
采用得体的说话方式展示沉着稳重的人格魅力
努力给别人留下良好的第一印象
诚恳亲切，展示美好的交际风度
在模仿别人的时候不要忘记展示自己的特色
保持坚强的自信心，维护自身的尊严和权利
改变消极态度，确立积极良好的自我形象感
努力树立权威形象，培养领袖气质
追求服饰美的年轻人一定要注意的问题
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职场年轻男人日常穿戴服饰的要领
培养有助于成功办事的优良个性
第四章把握求职技巧，尽快顺利地就业
年轻人要做出行之有效的生涯设计
改变传统求职观念，把握更多的机会
知己知彼，选择适合自己的职业
鼓足自信心，消除择业中的自卑感
提高自己满足社会需要的基本能力
充分利用各种人际关系以拓宽择业渠道
为了成功地求职要讲求一定的技巧
学习和了解一些电话礼仪和电话自荐的技巧
精心准备一份能充分显示你的能力的简历
在面试中充分展示自己的才华和个性
得体地回答面试中的一些敏感话题
注意面试中应回避的错误和不当言行
第五章你和同事及上司的关系决定了你的前途
要“埋头”工作，也要重视晋升的谋略
关注细节，取得同事和上司的认同
尽快加入单位的“老圈子”之中和他们打成一片
为了亲近上司首先要放下架子
向上司汇报工作应掌握的技巧
恭维、称赞上司更要注重方式和方法
既要阐明自己的不同见解又要避免冒犯上司
通过得体行动提升自己在上司眼中的位置
使职场中的交流顺利进行，圆满成功
依靠实绩、交际和声誉在办公室取胜
采用简单的技巧，使自己显得更精明能干
要理智地进行抱怨，把握必要的分寸
不要把与同事的讨论和争论变为争吵
一些简单而有效的职场晋升法则
如何直接争取得到上级曲提拔
第六章改善思路，增强办事能力
肯于思考比一味地努力工作更重要
要主动不断追求新观念、新思想
在日常生活中如何提高预见能力
培养判断和推理能力应注意的问题
把创造构想能力当作办事技能的重要素质
主动思考，保持头脑灵活
愿意思考的人就容易找到解决难题的好办法
在日常的认识思考中善于利用直觉
注重事实，不要轻率下结论
积极主动地去捕捉办事所需要的信息
尽量把好主意转换成为具体的实际方法
克服不利才果断而正确地决策的障碍
培养果断的性格，适时采取必要的行动
提高把握机会的能力，实现人生的飞跃
第七章办事注重方法，提高办事的效率
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做任何事情都要有灵活性，懂得变通
简便而正确的方法比执著的态度更重要
真正的成功者靠的不是运气而是智慧
要能清晰高效地思考问题，解决问题
不受传统定见的束缚，探索解决问题的更多方法
选择最有效地解决问题的方法的原则
科学地解决生活中的问题的几点经验
填写应干工作的清单，制订日程表
果断决策，不要对自己的判断感到怀疑
根据轻重缓急设定事情的优先顺序
如何在日常提高工作和办事效率
改变不良工作习惯，避免浪费时间
在感到疲劳之前先休息以保障工作效率
要努力把全部的精力集中在一件事上
为了实现宏大的主目标先设定一些“次目标”
做人做事把握好分寸，适当留有余地
第八章全力以赴，采取正确的办事态度
做事的成败取决于你所抱持的态度
我们必须以足够的勇气去迎接和面对危机
要相信自己能充分发挥效能，将眼前的事做好
想做好任何事情都必须全力以赴
从今天开始战胜拖延，认真地做事
要打起精神，专心致志地去做事
更细心些，不要成为“事故链”中的一环
做一个办事有秩序、有条理的人
做事不仅要追求速度更要注重效果
尽量充分发挥自己的作用以把事情办好
对生活中的各种磨难采取强者的态度
消除心理上的障碍，树立克服困难的信心
摆脱困境，让生命重燃火花
敢于梦想，并努力把它变成现实
第九章学会求人，利用别人的力量办事
善于学习，主动向身边的人请教
积极帮助别人，你的需求也会得到满足
得体地利用好同事关系办事
为顺利地办事先深入了解对方
巧妙地使对方心甘情愿地帮你
求人办事要舍得放下清高曲架子
为顺利地求人办事应把握的技巧
设法让已发达曲朋友帮你办事
巧妙地让上司心甘情愿地帮助你
求人办事要有耐心，还要注重技巧
软磨硬泡，不达目的誓不罢休
求人办事的时候有些话一定不要说
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章节摘录

　　年轻人必须努力培养诚实的行为习惯　　欧洲的谚语中有“诚实为人生至宝”的话；孔子说过：
“人而无信，不知其可也。
”莎士比亚说：“诚实比起腐败会给你赢得更多的好处。
”⋯⋯诚实作为人生品质的一个重要方面，历来为古今中外的有识之士所看重。
诚实对一个人来说是非常重要的，20岁的年轻人努力培养诚实的行为习惯也是非常必要的。
　　具有诚实性格的人，说话谨慎，讲求信誉，恪守诺言；在待人接物时能温和有礼、平易近人、尊
重他人，善于倾听他们的意见和建议，能虚心求教，取长补短；在缺点和错误面前，不文过饰非，能
主动采取措施进行改正。
　　诚实的人比较注重现实和实际，精明强干，往往是事业有成的代表；凡事三思而后行，不莽撞和
唐突，不好高骛远，无论是事业还是生活，都能够脚踏实地，一步一个脚印地前进；这种人重信义和
守诺言，有“君子一言，驷马难追”的魄力，不轻信人言，有自己的主见和辨别能力，是踏实、可靠
的人。
　　诚实是我们中华民族的优良传统，也是衡量一个人品格的标志。
　　从长远的观点来看，没有品性就没有财富，李嘉诚在这方面做得是非常出色的。
李嘉诚不仅是财富超人，而且被誉为诚信超人，他有这样一句名言：“你必须以诚待人，别人才会以
诚相报。
”　　李嘉诚在刨业初期资金极为有限。
一次，一位外商希望大量订货，但他提出需要富裕的厂商作保。
李嘉诚努力跑了好几天，仍一无着落。
但他并没有捏造事实，或是含糊其辞，一切据实以告。
那位外高深为他的诚信所感动，对他十分信赖，说：“从阁下言谈之中看出，你是一位诚实的君子。
不必其他厂商作保了，现在我们就签约吧。
”　　虽然这是个好机会，但李嘉诚感动之余还是说：“先生，蒙你如此信任，我不胜荣幸。
但我还是不能和你签约，因为我的资金真的有限。
”外商听了，极佩服他的为人，不但和他签约，还预付了货款。
这笔生意使李嘉诚赚了一笔可观的钱，为以后的发展奠定了基础。
由此，李嘉诚也悟出了“坦诚第一，以诚待人”的原则，并获得了巨大成功。
　　如果我们不想使自己的良心或名誉受到伤害，想做一个堂堂正正的人，我们就不应该说谎。
这么做是我们的义务，也是为了自己的利益着想。
　　聪明的年轻人一定要懂得：在生活中的任何时候都要奉行诚实的原则。
如果我们想达到成功的顶峰，绝不可欺骗和说谎。
谎言，即使是善意的小谎言，也曾使得许多人由好不容易攀上的顶峰摔落，或是使得他们追求成功半
途而废。
　　某名牌大学有一个学习成绩非常优秀的男生，他在毕业之前就通过了“托福”和GRE考试，被美
国的一所大学录取为博士研究生，并且分数也高得让那些招生的美国教授吃惊。
到美国学校不久，一天，女导师给他分配任务，让他下午2：00到3：00在实验室做试验。
实验室里有一部电话，可以打美国境内的长途。
于是他在从2：00到3：00的一个小时里打了40分钟的电话，和在美国的同学、朋友聊天——在美国，
人们是很忌讳用公家电话办理自己的私人事情的。
　　⋯⋯
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