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内容概要

不懂做人之道，就不会受人欢迎；不懂做事之道，就不能把事情做得尽善尽美。
这就需要：做人讲究谋略，善于审时度势，张驰有道，才能在社会竞争中立于不败之地，在人际交往
中游刃有余，左右逢源；做事必须求稳，绝不可做超能力之外和无把握性的事，不能盲目死拼、死磕
，否则你只会碰得头皮血流、输得个体无完肤。
    因此，会做人并不等于会做事，会做事也不等于会做人，两者之间虽然有着紧密的关系，但决不能
简单地画等号。
会做人不会做事，是一个残缺的人；会做事而不善于做人，在做事的过程中也容易犯错误，甚至处处
碰壁。
所以。
在人生的路上我们必须把这两个方面结合起来，互为促进，相辅相成。
    此书着重分析和阐述了人一生不可不知的做人做事的基本方法和途径，使读者能够轻轻松松学习做
人做事的一些方法和技巧，为自己的成功增加更多的砝码！
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第一章  做人做事有方法　做你最喜欢做的事　做事要有积极的心态　做事要有条理和秩序　做事就
要准确快速　精力集中是做事的根本　用心看待身边的世界　一次做好一件事　做一个工作狂也未必
不可　掌握事情的重点　用一生的时间凿一口深井　有一点精卫填海的做事精神　集中注意力做好一
件事　做别人不愿做的事情　全力以赴获取成功　相信自己一定能做好事　抬高身价争取成事　控制
情绪成就大业　学会忍让理智做事　深藏不露做成大事　做事要学会用“苦肉计”　凡事要有回旋的
余地　奇迹就是这样诞生的　专长要用在有用的地方　做事该做绝时千万不要客气　做事必要时冷酷
无情　成大事者要心“黑”　莫作妇人之仁　牺牲别人利益获取自己的成功　做大事要争取保护自身
的利益　同舟不共济要为自己打算　做事要有心计让竞争对手落马　釜底抽薪用险招做成事第二章  
注重细节学会选择　成也细节，败也细节　甘做凡人小事　工作中应注意的7个细节　忙碌的人才能
把事情做好　一次行动胜过一筐空想　成功是一步一步行动的结果　不要放弃任何一次进攻的机会　
立即动手别想太多　在时间上要永远比人快一步　学会设定时间的优先次序　有效的时间专案管理　
把一些事让他人去做　向周围的同事学习　不要忘记表格记录的好处　万事万物皆可为我所用　一箭
双雕是做事的高招　做事要学会取舍　该放弃时不要斤斤计较　实在做不到的事就退让不做　退一步
或许会做得更好　欲擒故纵有效做事　以攻代守摆脱做事的困境第三章　攻心为上征服他人　从思想
上影响对方　温柔似水润人心　主动弥补友谊的裂痕　帮反对自己的人养母亲　面对羞辱时不动声色
　把自己的缺点展现在对手面前　人是不会拒绝自己的　不给钱也给衣服　把粮食送给不起眼的人　
不与蓄意找茬的人争斗　多次活捉总不惩办　对手要什么就给什么　热情地拥抱自、己的敌人　让小
偷自己把东西送回来　让友谊化为成功的推动力　帮助自己讨厌的人　对敌军俘虏不同对待　不攻击
对手的阵营　该出手时不出手　将万斤黄金送到敌对阵营　在敌阵之前睡大觉　　欲擒故纵引诱对手
落入圈套第四章　做人做事要学会难得糊涂　做事不要精明眼前利益　做自己的事不乱说话　做事吃
亏获得大胜利　做大事就不能太注重细节　谋求双赢让别人占便宜　假糊涂能成真事业　眼光有多远
成就就有多大　脚踏实地不好高骛远　追求长期效益不急功近利　暂时的付出是为了长远的收获　顺
着别人意图办自己的事　顺着反对者却继续行自己的事第五章　突破思维勇于创新　思路决定出路　
创新是成大事的最大秘诀　改变思路才是解决问题的良方　任何一片叶子都有自己的魅力　能创新的
人无所畏惧　成功在于勇敢争取　不要戴着有色眼镜去做事　凭空想象的可悲　超级逆向思维的威力
　走出非黑即白的误区　出奇制胜成就事业　培养自己的逻辑思维　失去联想也就失去很多　与众不
同的做事方法　别出心裁的做事奇招　“曲别针”的猜想　“零”是什么　吉列公司：刨新无止境　
船王奥纳西斯：乘间击瑕　德国大众汽车公司：一反常规　索尼公司：敢为人先　雀巢公司这样渡过
难关　健力宝飞向美国的历程　“双汇”广告打进天安门广场　“飞鸽”飞向了白宫　戴高乐将军先
声夺人　基辛格的金蝉脱壳第六章　做事要敢于冒险　做事一定要抢在别人的前面　做事不要太爱面
子　做事不要感情用事　做自己想做的事　做事不要太老实而丢掉工作　如何掌握做事的主动权　做
事要因人而变　做事要因事而变　做事要因势而变　做事要因境而变　敢于冒险成就事业　不怕冒险
获取成功　勇于尝试破解“雷区”　在冒险中猎获机遇　要做事就要冒风险　用硬气挫败对手的傲气
　碰到无赖挡路千万不能心软　如何打通做事的障碍　成功往往就在于一瞬间的勇气　敢于挑战直到
成功第七章　以独特的创意赢得胜利　不要低下高贵的头颅　汉高祖未战先算取英布　宋太祖杯酒释
兵权　孔明巧破断粮计　诸葛亮草船借箭　司马懿三管齐下　玄武门之变定江山　阿基米德急智胜敌
　罗杰精于策划　以独特的创意赢得权力　攻心胜于发号施令　保住职位的秘诀　如何扭转不利的政
局　假装糊涂以保全自己　利用四个老顽童保太子　恩威并施不战而胜　以退为进的夺权术　封官要
把握好玄机　少依赖朋友而多利用敌人　挑战失败勇于竞争　苦难是走向成功的磨炼　执著的泰国摄
像师　鼎鼎有名公司背后藏着的无数辛酸　沉着应对人生的挑战　商业竞争中的“离间计”　商站中
的“借风使舵”　利用竞争坐收鱼利第八章　借助外力兽始善终做好事　做事要向他人学习　马克·
吐温的故事　借别人的名气做事　借别人的权威做事　借别人的才干做事　借别人的资本做事　借别
人的知识做事　借别人的经验做事　借用外脑．趋炎附势　本事再大的人也要人照应　华盛顿隐退的
意义　自始至终不改变原则　善始善终需要足够的耐力　善始善终需要全身心投入　善始善终需要热
情投入第九章　创新致胜解读数字里面韵财富　五万美元存款的来历　世界上最值钱的是什么　不断
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创新把事业做强做大　将一时灵感转变为赚钱的机会　解读数字里面的财富　一元钱可以注册一个公
司　抢占先机抓住有利信息和情报　借用“名人效应”免费为自己做广告　创新致富变废为宝的绝招
　在垃圾场中建造美丽的花园　没有造不了的东西　发脾气发出来的财富　灵感激发了世界珍珠大王
　一直红火了10多年的狮王牌牙刷　一年内销售超过10亿美元寿险的人第十章　能屈能伸在绝望处抓
住希望　审慎行事要三思后行　做好缜密而充分的准备　不轻易插手权责之外的事情　不露锋芒保护
自我　深藏不露不让别人窥出底细　宠辱不惊把握自我　让自己变得高深莫测　不要轻易表露自己的
真实意图　将相本无种能屈能伸显自强　不要与上司争风头　必要时牺牲一点名誉　把握做人弯曲的
艺术　保存实力抽身退让　慕容超装疯卖傻　田饶远走燕国劫　郭德成避祸得福　从迷途之中走回来
　眼光有多远成就就有多大　脚踏实地不好高骛远　暂时的付出是为了长远的收获　敢于完成不可能
的事情　任何限制都要从自己内心开始　从小事做起可以早年起步　不要让特长掩盖自身其他优点　
不要错过生命的低气　怎样迈过人生六个坎　在困难中保持坚强　干大事业决不能半途而废　摆脱人
生困厄的最好办法　世界上没有失败只有暂时的不成功　飞越太平洋的第一个中国人　世界上最伟大
的推销员　在绝望处抓住快乐　挫折孕育着人生辉煌　不做境遇的牺牲品　从失败中汲取经验　在逆
境中点燃追求的热情　世界上跑得最快的女人　一位举重运动员的非凡经历第十一章　快速晋升走向
辉煌人生　备受青睐的升职人　与晋升无缘的职员　具备当官的“料”　在升职竞争中如何获胜　增
加晋升机会的诀窍　职位晋升不只靠业绩　威胁你升职的5种人　要想晋升不可当上司的情人　要想
晋升不可当上司的哥儿们　要想晋升不可当老板的保姆　要想晋升不可当老板的密友　世袭晋升的最
有效方式　职位步步高升的奥秘　从部属到领导的晋升秘诀
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