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前言

人来到这个世界上就做两件事：一是做人，二是做事。
会做人的人具有良好的道德修养，并能按道德标准去处理好各种社会关系：“能做事”的人在一定社
会关系中能充分发挥自己的才智，做好各方面工作并获得社会认可。
但是“做人难，做事难”。
这是我们经常听到的话。
的确，人生不易，为了获得必要的生存资源，每个人都必须面对很大的压力，要自我奋斗，要参与竞
争。
成功者固然踌躇满志，令人羡慕，折戟沉沙者只能令人同情。
如何把握成功的规律、找出失败的症结，使自己在做人、做事方面更成熟、更完善、更顺利，是一个
人必须经常思考、揣摩的问题。
有人说世事如井水，如何探得深浅，最终达到如鱼得水的境地，需要下一番功夫摸清做人做事的门道
。
门道是什么？
是暗藏的玄机，是成功的潜规则，是成功者用而不言、秘而不宣的手段和心法。
做任何事情，只要摸清门道、吃透规则、掌握方法，就如同宝刀在手，削铁如泥，也才能胸有成竹、
气定若闲，谈笑间办成你梦寐以求的好事。
成功是一门学问，更是一门艺术，它需要的不仅是满腔热情、远大的志向以及不畏艰辛的努力，更需
要奋斗者具备多方面的必要素质，这是成功的前提，否则不管你多么自信，也只能是徒劳。
一个人不管多聪明、多能干，条件有多好，如果不懂得做人做事的方法，光有一肚子大道理，空怀热
切的期盼，或者只是揣着一厢情愿的想法，那么他最终的结局肯定是失败。
同样，做人做事没有长远的眼光，没有通盘的规划，走一步算一步，反正船到桥头自然直，“光有想
法，没有做法”，这样的人，也大多没有好的结局。
所以，做人与做事密切关联、相辅相成，二者不可偏废。
不会做事，做人无从谈起；不会做人，做事南辕北辙。
只有在做事中才能体会做人的道理，同样只有在做人中才能体会做事的意义。
做人与做事关键在于了解人心、把握人心，这样你才能了解他人的真正需要，从而投其所好，赢得他
人的好感，获得他人的支持；只有了解人心、把握人心，你才能知晓人性的弱点，从而以心攻心，化
敌为友、转危为安。
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内容概要

如果你的人生事业屡遭挫折，自己又不知道障碍在哪里，你将从《做人做事枕边书大全集》中获得答
案；如果你目前正值春风得意，好运连连，那么书中的方法和技巧更会使你如虎添翼，你的人生将更
上一层楼。
本书为你的奋斗之路铺出了一条平坦的大道。
书中的一招一式都会在你最需要的时候发挥作用。
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书籍目录

第一篇 做人——要身心兼修  第1章 做一个有理想与目标的人    飞向梦想的天空    培养自己崇高的信念  
 点燃自己的希望之灯    远大的理想是你伟大的目标    有理想的人生活永远是积极的    你想成为什么样
的人    珍惜自己最宝贵的财富    卓越来源于梦想    少追求物质多追求理想    确立人生之旅的航向    将你
的眼光盯准一个目标    清楚地知道你自己需要什么    目标需要一个切实可行的计划    远离没有抱负的
日子  第2章 做一个信心满满的人    自信的人拥有坚忍    自信的人充满勇气    自信的人满怀信念    你是自
己的命运之神    自信的人永远信自己    自信的人能够看清自己    自信的人懂得肯定自己    自信的人勇于
改变自己    任何感觉由自己决定    自信是后天得来的    在自卑与自信中做出抉择    自信就要消除消极的
个性    自信才能让我们发挥出最好的水平  第3章 做一个有自知之明的人    不要迷失自己    重要的是要
认识自己    给自己一个准确的定位    从一个试验开始认识你自己    你一个人的思想决定他的为人    学会
接纳自己    面对真实的自我    了解你自己的长处    从别人眼中找到真实的自我    只有自己才能解放自己
   自己是生命的重心    保持做人的本色    自己的命运自己做主    你就是一只翱翔天空的鹰  第4章 做一个
有自己个性的人    失败多源于个性的失败    成功来自成功的个性    人的性格特点    了解自己的性格特质
   个性风格因人而异    透视性格分类    个性生存是一种主流    卓越个性，才能改造命运    自我探知，掌
握命运    独一无二的你自己    个性培养的奥妙    塑造成功个性的法则  第5章 做一个有良好心态的人    学
会给自己颁奖    走好心灵的独木桥    沙漠里也能找到星星    人需要一些忘我的精神    自己的抉择自己掌
握    把困难当作人生的转机    破釜沉舟的勇气不可或缺    要有一个坚持的理由    心态可以决定一切    沉
重是生活的一部分    不要让你的心背叛整个世界    真正的光明，是在人的心中    不要活在他人的价值
观里    可以输给别人，不能输给自己    走自己的路，让别人去说吧第二篇 做人——要勤于思，敏于行  
第6章 做一个勤于思考的人    会动脑筋的人才能出彩    把眼光放得更长远一点    成功的思维要素掌握在
我们自己手中    失误常常成为推陈出新的契机    落后的是我们的想法和能力    工作中有很多的事情不
是不可能    有知识，更要有思想    让自己比别人多想一点    梳子也是可以卖给和尚的    我们的思维也需
要一点训练    买了鱼竿和鱼钩并不一定能钓到鱼    给大脑一点胡思乱想的时间  第7章 做一个脚踏实地
的人    培养自己的一技之长    善于学习和总结    永恒的事业需要持久的坚持    “突然的成功”来自脚踏
实地    要学会不断地思考    能够把握住每一次机会    敢于面对人生的任何挫折    勇于坚持自己的目标    
让正确的计划指导自己的行动    磨刀不误砍柴功    时刻牢记自己的目标    不要随波逐流    不要漫不经心
   培养自己的创造力    知道什么时候应该变通    珍惜你手中的每一分钟    做一个合理的计划    注重社会
关系的培养  第8章 做一个意志坚定的人    不放弃就有机会    为什么不再试一次    在失败面前意志坚定    
成功者永不放弃    惟有埋头，乃能出头    事情往往欲速则不达    耐心地等待下一个春天    在身后留下一
串坚实的脚印    不要听任脆弱的意志摆弄    训练你的意志  第9章 做一个有责任心的人    勇于负责，机
会更多    权利越大，责任越大    责任感是简单而无价的    责任就是对要做的事情充满爱    树立起责任心
，把借口抛弃掉    任何时候，没有任何借口    做一些超出自己范围的事情    自动自发才是好榜样    如果
你不想做，借口有无数个    不要害怕巨大的压力和职责    积极主动承担分外的工作  第10章 做一个讲诚
信的人    诚实，是一种力量    千万别当“隐形人”    做人无信不立    会做人，比会打仗重要    要守信用
，也要懂得变通    不要亵渎你的诺言    可以好心，但是不能粗心    诚信才能够取胜    你应当毫不犹豫地
选择诚实    诚信让人快乐    诚信也许会改变我们的一生    多一份真诚的感情    能被他人相信也是一种幸
福    为人，就要言而有信    猜忌是信任的大敌    敞开心扉，让别人信赖你  第11章 做一个能付诸行动的
人    行动是通向成功的唯一的路    行动是实现目标的手段    立即行动，不要让梦想萎缩    成功需要的仅
仅是勇敢的行动    想好后去做是成功的唯一捷径    把宏大的计划分成几段    勇于行动战胜困难    把全部
的精力集中在一件事上    善于经营自己的强项    专心地把时间运用于一个方向上    集中你的注意力做
每一件事情    切忌犯“想法太多”的错误第三篇 做人——要具有阳光心态  第12章 做一个充满快乐的
人    每天都心存美好的期盼    给自己种上一棵“忘忧草”    咖啡杯里也有好心情    让工作成为快乐的源
泉    试着建一本烦恼日记    小爱好也可以成就大快乐    很多事都要顺其自然    会休闲才会有好心情    保
持一颗平常心    重要的是做自己喜欢做的事    学着用心去感受生活    和朋友们相约在快乐的大道上    一
点一滴地品味生活的快乐    永远微笑着面对自己的人生  第13章 做一个心理健康的人    欲望不要太多    
化解嫉妒心理    远离虚荣心理    贪婪好比无底洞    抛弃懦弱的念头    退一步海阔天空    控制住即将失控
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的情绪    超越自卑才能完善自我    拒绝骄傲的内心    自私，就是心灵的自我毁灭    勇敢打破冷漠的心墙
   远离绝望这一心灵的毒药    虚度时间是不可饶恕的犯罪    牢骚太盛是幸福的死敌    知足的心灵才能有
恒久的快乐  第14章 做一个懂得享受的人    寻找忙中偷闲的那份愉悦    用一杯茶来品尝心灵的淡泊    让
生活的每一天都充满书香    让音乐奏响人生崛起的旋律    水墨丹青中也蕴藏着快乐的源泉    每天抽出
一点时间解放一下自己    烦恼的时候试着来杯下午茶    加班，也可以充满乐趣    用诗来清除我们内心
的忧虑    游泳也是一种很好的放松方式    累了，就进行一次露营吧    在游山玩水中放逐自己  第15章 做
一个与人为善的人    善意，使你生命更精彩    善良，是一生要修的功课    帮助别人就是帮助自己    予人
快乐就是予己快乐    让生命中充满爱心    拥有一颗感恩的心    适时表达你的好感    要做一个善听人言者
   理解是一缕清新的阳光    尊重他人的生活习惯    微笑，能驱走阴冷，融洽关系第四篇 做事——要参
透做事的学问  第16章 做事要注意每一个细节    大事必做于细    细节体现素养    凡事不能过一个“度”
字    窥斑见豹的力量    做事要精于观察    量化每一个细节    十二次微笑的故事    做事的大忌——浮躁    
做事来不得半点马虎    要勤于关注事物的细节    在提醒别人时也要提醒自己    个性存在于每一个细节
之中    创新：在经验的基础上对细节进行了总结  第17章 做事要有良好的习惯    好习惯是事业的助推器 
  习惯影响了你做事的成功与失败    尝试着养成好习惯    让一切有所改变    尝试着改掉坏习惯    处理好
工作与休息的关系    不要太忙碌    培养自己的业余爱好    每天坚持散步一小时    跑步锻炼是一种好方法
   敲腹背可以健身    冷水浴有利于健身    笑口常开有益健康  第18章 做事要有良好的心态    谨慎对待每
一件小事情    要相信只有自己才能救自己    有一点精卫填海的做事精神    坚信不幸只是过客    不要停止
前进    全力以赴，坚持到底    想进步就必须做得更多更好    挑战成功了你就是榜样    尽早发现你自己的
优势    相信自己是独一无二的    命运之门为持续乐观的人而开  第19章 做事要有迅速行动的手段    抱怨
和等待只能一事无成    观察走在你前面的人    优柔寡断的人即使做了决定也未必成功    一次行动胜过
一筐空想    建功立业的秘诀——立即行动    机会总是眷顾一直在行动着的人    不要放弃任何一次进攻
的机会    竭尽全力才能把事情做好    立即动手别想太多  第20章 做事要善于时间管理    零碎时间的把握 
  管住了时间就管住了一切    与时间拼搏，踏上成功之路    在时间上要永远比人快～步    谁慢谁就被吃
掉    掌握自己的时间并利用    设定一个目标的好办法    每天作好一个有效的计划    有效的时间专案管理
   挥霍时间生命一空    重视你所拥有的今天    把一些事让他人去做    安排时间要有技巧    三心二意就会
浪费时间    学会设定时间的优先次序  第21章 做事要重视效率    效率意味着你要总比别人先走一步    高
效率意味着你要专心    效率意味着你要有决心    高效率意味着好心情    高效率意味着思维的灵活    效率
中的自信原则    高效率意味着进退有度    对比行动与不行动的好处与代价    拣最重要的事先做    积极休
息也是提高效率的关键    尝试着减少工作，提高效率    拖延是效率的大敌    训练你的心智，提高效率  
第22章 做事要讲究条理    养成做事井井有条的习惯    注意生活节奏    形成自己的工作规律    避免生活
步调的混乱    紧张感有助于集中精神    不断改进工作的方法    养成有系统的习惯    有条理往往从简化开
始    做事有条理的重要方法    做事一定要有序化    学会将你要办的事情分类    先给水还是先送饭    走好
第一步    不要忘记表格记录的好处    想要比做更重要第五篇 做事——要考虑做事的最佳方案  第23章 做
事要有准备和远见    为什么不事先准备好    有准备，才能应变化    只能怪鱼“狡猾”    别带着空枪上路
   凡事都要留条后路给自己    看得远，等于替未来买保险    以迂为直，放眼长远    适可而止才是正道  
第24章 做事要讲究原则    寻找适合自己的独特竞争手段    运气偏爱努力工作的人    满怀热情地投入工
作    激情工作才能获得财富    工作不可没有乐趣    业务员的招呼    努力工作使自己永不下岗    勇于从最
底层做起    “职业”和“事业”是两码事    找准真正属于自己的行业    万无一失的求职方法    行行出状
元    业精于勤，荒于嬉    适时进行事业转换  第25章 做事要讲究方法    专长要用在有用的地方    制订标
准是一个好方法    巧妙地留个缺口    囚徒困境的运用    马特莱法则    不妨做一下鹦鹉老板    自我激励的
九项法则    有时不妨换种心情    敢于承担自己的责任    万全之策的可笑    做事步骤安排的七步法    学无
止境    不做盲从的毛毛虫    学会比较才会不断进步    皮格马利翁效应    做事就是人和制度的博弈    互惠
，做事才会更顺利    不要忽视各种潜规则  第26章 做事要有策略    统筹全局的策略    明察秋毫的策略    
审时度势的策略    不要在冲动之下做事情    该低头时就低头    做事的时候最怕失去自我    万事万物皆可
为我所用    不要对小事掉以轻心    一箭双雕是做事的高招    借势造势的威力    后发制人的策略    定期给
自己更位归零    尊重有经验的人，才能少走弯路    多说几句话的妙用    不妨有一些新的改变    亡羊补牢
也不晚  第27章 做事的思维法则    任何一片叶子都有自己的魅力    换一种角度思考    煮熟的鸭子也会飞 
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  凭空想象的可悲    超级逆向思维的威力    做一下换位思考    不要犯简单的错误    改变思路才是解决问
题的良方    走出非黑即白的误区    不要把你的柠檬弄丢了    培养自己的逻辑思维    失去联想也就失去很
多    有独特的想法，就会有特别的收获    不要戴着有色眼镜去做事
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章节摘录

执著地对待生活，紧紧地把握生活，但又不能抓得过死，松不开手。
人生这枚硬币，其反面正是那悖论的另一要旨：我们必须接受“失去”，学会怎样松开手。
这种教诲确是不易领受的，尤其当我们正年轻的时候，满以为这个世界将会听从我们的使唤，满以为
我们用全身心的投入所追求的事业都一定会成功。
而生活的现实仍是按部就班地走到我们的面前，于是，这第二条真理虽是缓慢的，但也是确凿无疑地
显现出来。
我们在经受“失去”中逐渐成长，经过人生的每一个阶段，我们只是在失去娘胎的保护才来到这个世
界上，开始独立的生活；而后又要进入一系列的学校学习，离开父母和充满童年回忆的家庭；结了婚
，有了孩子，等孩子长大了，又只能看着他们远走高飞。
我们要面临双亲的谢世和配偶的亡故，面对自己精力逐渐的衰退。
最后，我们必须面对不可避免的自身死亡，我们过去的一切生活，生活中的一切梦都将化为乌有！
但是，我们为何要臣服于生活的这种自相矛盾的要求之中呢？
明明知道不能将美永久保持，可我们为何还要去造就美好的事物？
我们知道自己所爱的人早已不可企及，可为何还要使自己的心充满爱恋？
要解开这个悖论，必须寻求一种更为宽广的视野，透过通往永恒的窗口来审度我们的人生。
一旦如此，我们即可醒悟：尽管生命有限，而我们在世界上的“作为”却为之织就了永恒的图景。
人生决不仅仅是一种作为生物的存活，它是一些莫测的变幻，也是一股不息的奔流。
我们的父母通过我们而生存下来，我们也通过自己的孩子而生存下去。
我们建造的东西将会留存久远，我们自身也将通过它们得以久远的生存。
我们所选就的美，并不会随我们的湮没而灭。
我们的双手会枯萎，我们的肉体会消亡，然而我们所创造的真、善、美则将与时俱在，永存而不朽。
查斯特·菲尔德爵士提醒我们：“不要枉费了你的生命，要少追求物质，多追求理想。
因为只有理想才赋予人生以意义，只有理想才使生活具有永恒的价值。
”
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编辑推荐

《做人做事枕边书大全集(超值金版)》：做人靠人品，做事靠能力；会做人，人气旺；会做事，事业
成。
做人是一种境界，需要技巧做事是一种技巧，需要境界。
做人就是做事，做事就是做人，当做人和做事相互交融时，做人中掺入了技巧，做事时透出了境界，
生命的意义会变得更加深刻、更加丰富，人生也会更加洒脱和自信。
一位名人曾经说过：“一个人在选择怎样度过自己的某段时间时，都是赌徒。
他必须用自己的岁月做赌注。
”人生的任何一次选择都像是一场赌博，而且赌注无一例外的都是自己的生命，只不过正确的选择会
在损耗生命的同时收获生命以外的东西，错误的选择则只是在耗费生命。
从这个意义上讲，一个人选择做怎样的人，怎样做事其实也就是选择了怎样去生活！
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