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前言

　　一个人身处社会中，如果想要生存，并且想要取得成功的话，就需要处理各种各样的问题，面对
各种各样的人。
而能不能在社会上站得住、吃得开，能否在纷繁复杂的环境中自如地驾驭人生局面，做到逢凶化吉、
遇难呈祥，把不可能的事变为可能的事，最后达到成功之目的，则要看你是否具备必需的生存技能—
—会办事。
所谓会办事，就是能分清事情的轻重缓急、大小难易，办事时能把握住说与做的火候；办事前掂量好
自己的身份，并了解对方的脾气秉性，同时，还了解并能遵循一些办事过程中所涉及的规则，能最终
达到自己的目的。
　　在当今社会，会办事已经成为一个人生存必备的技能。
没有哪个人是万能的，一个人不可能涉足到各个领域，人生在世，哪有万事不求人的道理，所以办事
是不可避免的，这就要求我们每个人都要掌握办事的方法和技巧。
但在这个纷繁复杂的社会上办事可不像一般人想象的那么简单，它大有讲究。
同样的一件事，有的人办起来得心应手，水到渠成；有的人则困难重重，难达目的。
有些人对此有着深刻的体会。
他们在办事时得到的结果常常是要么被一口回绝，要么被人晾在一边，来个不理不睬，让自己下不了
台。
因此，许多人一提起办事都头疼不已。
之所以有这样不同的结局，主要的原因在于两者办事方法上的差异。
　　办事是一门学问、艺术，更是一门技术活。
一件事能不能办成，不是看你有多大的企盼和热情，而是看你用什么方法或技巧。
我们若掌握了办事的技巧和策略，就能有效地利用更多的资源来为自己服务，使自己的事业和生活处
处顺风顺水。
如果没有掌握办事的方法和技巧，即使是最简单的事情，也往往会以失败而告终；即使是最优秀的计
划，也不会变成实际中的成功。
所以说，研究和运用办事的策略和技巧，是生存的需要，是谋事的需要，是达到目的的需要，也是实
现自己理想的需要。
懂得了办事的技巧和方法，你的办事水平就会大大提高，这常常是走向实现自我的开始。
　　⋯⋯
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内容概要

　　在当今社会，会办事已经成为一个人生存必备的技能。
人生在世，哪有万事不求人的道理，所以办事是不可避免的，这就要求我们每个人都要掌握办事的方
法和技巧。
但办事可不像一般人想象的那么简单：同样的一件事，有的人办起来得心应手，水到渠成；有的人则
困难重重，难达目的。
有些人在办事时得到的结果常常是要么被一口回绝，要么被人晾在一边，来个不理不睬，让自己下不
了台。
因此，许多人一提起办事都头疼不已。
之所以有这样不同的结局，主要的原因在于两者办事方法上的差异。

　　不可否认的是，有些人有会说话、会办事的先天素质，但后天得来的社会知识和经验，更是丰富
人生、提高办事能力不可或缺的宝贵财富。
我们有很多事不可能去亲身经历，但是我们可以向他人学习，获取经验，这样可以迅速提高我们的办
事能力和技巧，也能使我们少走弯路。
《办事是一门技术活大全集：将办事艺术完美到底（装上下册）》就为我们提供了这样的途径。
《办事是一门技术活大全集：将办事艺术完美到底（装上下册）》结合当今社会人际关系的特点和规
律，从办事要打造形象、要会交际、看人办事、提高能力办难事等方面，全面、详尽地介绍了办事的
尺度和分寸、办事语言的运用、送礼和宴请的技巧，以及如何寻求领导、同事、下属、朋友、同学、
亲戚、同乡、邻居、名人等帮助办事的手段和方法。
通过此书，读者可以轻松掌握办事的技巧，提高办事的能力，把握办事的尺度、分寸、火候，有效利
用各种资源，达到办事的目的。
这《办事是一门技术活大全集：将办事艺术完美到底（装上下册）》能助你一臂之力，使你能轻松驾
驭人生局面，获得辉煌的事业和人生的转机。
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书籍目录

《办事是一门技术活大全集：将办事艺术完美到底》上册
第一篇 打造形象，办事前先让别人接受你
第一章 形象好一分，办事顺十分
第一节 好形象是成功办事的有效名片
外表打动别人
办事也要重穿着
第一印象很重要
塑造一个迷人的时尚印象
让你看起来就像个老板
说话办事时，先从形象上获得别人的认可
合适的装扮让你更容易打动别人
第二节 提升自我形象，增加成功办事的筹码
办事礼貌为先
微笑是办事的一把钥匙
让自己的眼神更温柔
一诺千金赢得办事信誉
不轻易许诺
做一个让大家信赖的人
影响力让你的形象更鲜明
说话办事充满热情
第二章 办事懂礼仪，人人喜欢你
第一节 交际礼仪，决定着你的高贵或粗俗
谈话礼节讲究多
礼貌用语不可少
手势语和表情语礼仪规范
电梯与乘车礼仪虽小，亦要重视
中餐桌上的用餐礼仪
吃西餐时要彬彬有礼
舞会礼仪典范
准时出席是必须遵守的会议礼仪
第二节 拜访、接待礼仪，快速拉近与对方的距离
无事也要常登“三宝殿”
选择适当的拜访时机
提前预约很重要
拜访国际友人要“入乡随俗”
让病人感到安慰的探望方式
接待来访者需遵循的原则
接站时的礼仪
从握手中体现你的风度
接待客人时可讲点茶道
最佳的外商接待礼仪
巧妙应对不速之客
第三节 电话礼仪，让沟通畅通无阻
运用声音的感染力
电话可以传递你的微笑
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别让对方等太久
选择适宜的打电话时间
打错电话后应立即道歉
善待那些打错电话的人
等对方先挂断电话
把握接电话的时机
接听电话的第一句话
正确应答电话
电话交谈中的语气
让电波传递美好的形象与声音
电话交谈要激起客户的兴趣
以应答促成电话交谈成功
有效控制通话时间的秘诀
与不同性格的人在电话中谈判
巧妙地让没完没了的人结束电话
第四节 宴请礼仪，让你在宴会上左右逢源
请客要讲究主随客便
“无功不受禄”，请客要找好理由
怎样为客人安排座次
点菜是一项“硬功夫”
结账时体现出你的风度
⋯⋯
《办事是一门技术活大全集：将办事艺术完美到底》下册
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章节摘录

版权页：   第一章形象好一分，办事顺十分 第一节好形象是成功办事的有效名片 外表打动别人 我们在
看到别人的第一眼时，都希望别人能够打动自己；同样，我们更希望自己也能打动别人，这点对求人
办事是很重要的，如果我们能够打动别人，那么对方很自然地就会帮助我们。
反之，如果让别人看我们就不想看第二眼，那事情很难再有指望了。
 俗话说：“相由心生。
”这句话的意思是说我们的容貌是在父母给的基础上自己塑造的，难怪林肯说“一个男子40岁后就必
须为自己的脸负责了”。
 人人都希望看到也希望拥有动人的容貌，从古至今都是如此。
人们往往都是很重外表形象的，殊不知很多人都会下意识地把一些正面的品质加到外表漂亮的人身上
，像聪明、善良、诚实、机智，等等。
更有甚者，当我们作出这些判断时，我们一点也没有觉察到外表在这个过程中所起到的作用。
这种趋势可能导致的后果是非常令人不安的。
 例如，有人曾对1974年加拿大联邦政府选举的结果进行研究，后来他们发现，外表有吸引力的候选人
得到的选票是外表没有吸引力的候选人的2，5倍。
而尽管有明显的证据表明英俊的政治家有很多优势，一个随后的研究却表明投票人并没有意识到自己
的偏见。
事实上，有73％的加拿大选民都强烈否认他们的投票决定受到了外表的影响，只有14％的人承认也许
有这个可能性。
但不管投票人怎么抵赖外表的吸引力对选举结果的影响，却有源源不断的证据表明，这种令人担忧的
倾向的确是一直存在的。
 1960年，在尼克松与肯尼迪之争中，年轻、英俊、风流倜傥的肯尼迪浑身散发着领袖的魅力，他看起
来坚定、自信、沉着，不仅能够主宰美国的政坛，而且能平衡世界的局面。
当他提出“不要问国家能为你做什么，问一问你能为国家做什么”的口号时，却在以“自我”为中心
的国度里激起了美国人民上下一片的爱国热潮。
他不仅满足了美国人梦中理想的领袖形象，而且创立了领袖形象的最高标准。
 同样，1980年与里根竞选总统的杜卡基斯，无论是外表还是声音，无论是演讲还是表演，在英俊、高
大、富有感召魅力的里根的衬托下，越发显得“不像个领袖”，因而落选。
而演员出身的里根通过自己的微笑、声音、手势、服装及高超的演技，表现出一个具有迷人魅力的领
袖形象，从而掩盖了他在知识和智力上的不足。
 几十年过去了，肯尼迪的形象一直让人难以忘怀，使很多政治家黯然失色。
30年后，克林顿再度让美国人民旧梦重温。
受到肯尼迪的影响，克林顿从小立志从政，他以肯尼迪为榜样，仪态、举止处处满足美国人渴望的总
统形象，他终于成为美国总统。
在克林顿身上，正反两面都有肯尼迪的影子。
尽管他是位创造了美国历史上丑闻最多的总统，但他每次都能安然渡过难关，使人们一次次原谅他的
不检点。
相比之下，尼克松一次“水门事件”就被迫离开了白宫。
 可见，形象就是一种魅力。
运用形象的魅力是杰出领袖的智慧之一。
形象所产生的巨大领导力和影响力使世界上成功的巨人们无不在乎自己的形象。
 在求人办事时，形象同样具有重大的意义。
有一个例子就很能说明问题。
 1999年，在中国网络腾飞时代，一位华裔英国投资商到了北京的中关村，和一位电脑才子会谈投资。
事后，他说：“我怎么也不能相信头发如干草、说话结巴的人会向我要500万美元的投资，他的形象和
个人素养都不能让我信服他是一个懂得如何处理商务的领导人。
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”当然，谈判结果就可想而知了。
 所以在办事前先把自己的仪表、形象修饰好。
“欲把西湖比西子，浓妆淡抹总相宜。
”只有掌握了修饰美的“修饰即人”的指导思想及“浓淡相宜”的美学原则，才能使美的修饰映照出
一个人蓬勃向上的精神风貌，才能帮助我们提高办事能力。
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编辑推荐

《办事是一门技术活大全集:将办事艺术完美到底(超值典藏)(套装共2册)》由融智编著，网尽求人的技
巧，尽释办事的智慧！
能人、贵人、世上人，人人得求，讲策略就会有求必应；私事、公事、难办事，事事要办，有技巧就
会无事不成。
学习办事的艺术，是生存的需要，是谋事的需要，是达到目的的需要，也是实现自己理想的需要。
懂得了办事的艺术，也就是走上了实现自我的成功之路。
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