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内容概要

聪明人善于以做人带动做事，以做事扩大成果，并把这两项视为人生牢不可破的定律。
本书紧紧抓住做人与做事之间的关系，不讲大道理，不讲空话，也不讲套话，而是分析和探讨绝大多
数人做人与做事时遇到的种种难题，力求以最直白、最实用的方式去回答，从而给大家划出一条“人
生路线图”。
本书虽然不是灵丹妙方，但是它却是你手边绝不可缺少的一本“利器”。
     世界上最难的有两件事：一是做人，二是做事。
为什么这样说呢？
因为有许多人之所以一事无成，就是常常在这两个方面犯低级的错误，故使人生远离成功的制高点。
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书籍目录

第一章 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    注意你的外表    给别人留个好
印象    没啥也不要没精神  做人之道2 规范举手投足    一举一动见内涵    微笑面对一切    保持清醒的头脑
   于无声处听惊雷    微笑是把开心钥匙    协调人际关系礼仪    不要“孔雀开屏”    放下你的架子  做人之
道3 进行心理调适    把握自己的情感     做生活的强者    你有足够的勇气吗?    看看你的进取心    诚实待人
，心存高远    学会忍让    调适心理障碍    性格是把双刃剑  做人之道4 讲究语言艺术    说话把握分寸    不
轻易许下诺言    一诺千金，言出必行    搞清楚你要说的话题    众人面前亦从容    寒暄的作用    交谈语言
要含蓄    适当来点赞美    赞美的技巧    大声讲话消除紧张    别拿别人当“阿斗”    不打口舌官司  做人
之道5 念好自己的“经"    一切靠自己    充分展示自身才能    赢得尊重的内心    创造力最可贵    工作中找
快乐    培养高雅爱好    抓住机遇促腾飞    全力以赴向前进    踏上勤奋的阶梯第二章 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    怎样与领导相处    对领导布置的任务努力去做 
  注意对领导的尊重    正确对待严厉的领导    在领导面前别逞能    当领导于逆境时    看好自己的“球门
”    善于展现自己    关键时刻来点绝活    该出手时就出手    心甘情愿做“仆人”    不要恃才傲物  做人
之法2 协调同事间关系    在同事间树立威信    协调人际关系    要有关系意识    搞好同事间关系    来点感
情投资    协调与同事的关系    常“成人之美”    保持关系靠平时    学会与人合作    学会尊重他人    办事
要有耐心    要有工作热情    给大家来点甜头    恰当地赞美人    让他无法拒绝    结人情留后路    如何解除
紧张的竞争关系第三章 变为聪慧的处事专家：  靠交际打开局面⋯⋯第四章 掌握明白办事的方圆：  让
自己心想事成
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