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前言

从社会学发展的角度来看，能力是一个人与生俱来的天赋，这种能力的体现不会受身份、金钱或是其
他外在环境因素的影响，也就是说，人都是有能力的，没有人可以否认这一点。
当然，这是一个笼统的概念，人先天的能力如果不加以培养，只能说这是一种天赋或是智力的产物，
但是要说明的是，能力的后天培养尤其重要，这种培养的结果将最终导致人在社会生存发展上的全面
不同，无论事业、家庭抑或其他各种生活方式中，能力都将起到至关重要的作用。
我们也可以说，对于提升自身能力的渴求与人们追求对自然的了解与深入认识社会的驱使心都有着同
样的诱因，那就是任何人都无法脱离的社会生活。
美国经济学者弗里德曼提出一个全新的概念：世界是平的，并一针见血地指出了未来世界的发展方向
，在一个平坦的世界里，人与社会的发展都将到达前所未有的广度与深度空间，全球化带来的影响将
深入到人类生活的各个领域，对人的生活方式、工作方式、交友方式都起到意义深远的影响。
而就个人而言，这就意味着，提升能力已不仅仅是个人发展的愿望，而是整个社会的一个发展潮流。
正是基于这样一种社会背景下的考虑，我们推出了这套《全面提升能力教科书系列》丛书，从人的社
会发展的角度进行探索与思考，对人的能力的后天发展进行职业性的规划与训练指导。
我们将这套丛书命名为“教科书”。
并不是为了以说教的形式来指导读者的阅读，而是希望以一种权威与科学的态度来对个人能力的提升
进行系统性的训练与提高。
同时，之所以这样命名，也是因为我们对这套丛书的科学性与应用性有着很强的信心，也更重视它的
实际应用价值的体现。
此次，我们编辑出版了本套丛书的第二辑，包含了《社交办事能力提升训练》《读书写作能力提升训
练》《论辩演讲能力提升训练》《领导决策能力提升训练》《战胜挫折能力提升训练》五册，从个人
能力发展最迫切、实用价值最高的五种能力人手，希望给读者一个全面认识自身能力、全面提高自身
能力的有益帮助。
我们在每一章开始部分都提出了能力提升的目标与方法，在结束部分则提供了思考测试题供读者训练
之用，希望可以更有效地帮助读者在阅读过程中进行能力的提高与培养。
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内容概要

许多才能特别突出的人，在社交办事方面却显得像个低能儿，严重影响事业的发展与生活的幸福。
为什么会这样？
因为有一些关于社交办事的道理，他没有掌握。
    本书将会解决困扰你多年的心理难题为你提供切实有效的训练方法，带你领略高手的迷人风采，帮
助你掌握成功社交办事的秘密，实现美好的人生梦想。
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章节摘录

对于许多人，减少自己开口的次数，缩短自己讲话的时间，并不是一件容易的事。
尤其是让他长时间聆听对方的谈话是个困难，因为他没有这个耐心。
开口之前的冲动和聆听他人谈话时的困乏，是一般人最难克服的毛病。
俗话说“难能可贵”，正因为大多数人做不到，所以那些能够战胜自我的少数人，才有机会享受成功
的快乐。
亨利.欧姆是一个普通的政府职员。
他由于战胜了自己的弱点，从而成为该部门在两年内连升两级的唯一职员。
亨利大学毕业以后，进入到他现在所在的这个政府部门。
同许多刚刚毕业的大学生一样，亨利对部门中的各项工作有着自己的独特想法，他常常在群体会议上
踊跃发言。
但是后来他发现，那些经常发言的人几乎都是一些在同一个岗位上呆了很久的不被重视的老职员，而
那些位居要职的人多数不愿意讲话，他们只是在适当的时候才开口。
亨利是个聪明的青年，他可不愿意让自己步那些长期得不到提升的老职员的后尘。
他下决心改变自己，不再主动发言。
开始的时候他感觉非常困难，每每看到别人热烈讨论，他就觉得自己喉咙发痒，难以控制；当领导讲
话的时候他又常常感到枯燥乏味、坐立不安，但是他不愿轻易放弃。
每当自己内心冲动，有许多话要说的时候，他就默默地在心中对自己说：“亨利·欧姆，傻小子！
你难道想在现在这个位置呆上一辈子不成？
”每当领导讲话他感觉困乏的时候，他又会在内心偷偷地提醒自己：“嘿，傻瓜！
认真听，他们的词句虽然平淡，但也许涉及的问题却很重要！
”由于不断地与自己搏斗，亨利·欧姆取得了很大的进步。
领导和同事一致认为他为人谨慎，有头脑。
在接下来的两年里，他很快获得两次升迁。
而那些“有观点”、“有思想”的老职员们，却依然是动得了嘴皮子、动不了屁垫子。
讲话是一门艺术，聆听更是一门艺术。
熟练掌握聆听的艺术，有时比能言善辩更重要。
我们说，你尊重别人，你就会得到别人的尊重。
聆听的过程，就是对讲话者无言的尊重。
请千万不要误会，我们在提倡大家认真聆听的时候，并不是要人简单地沉默。
聆听不等于沉默，虽然聆听者大多时间不开口。
聆听是一门艺术，既然是一门艺术，就有些讲究。
聪明的亨利·欧姆除了努力使自己少说话之外，还为避免听话时的困乏而下过不少工夫。
也有许多人不喜欢发言，但是并没有因此而获得成功，除了其他原因之外，也有可能是因为并没有认
真地听。
精彩的聆听，是积极的听，决不是无动于衷的消极的听。
每一个讲话者都希望听者对自己的话题和内容作出某种反应。
聪明的聆听者，总是会使讲话的人感到被认可，他通过眼神、头部细微的动作，乃至坐姿把自己对听
到的内容的感受和评价传递给讲话者，你是赞成还是反对讲话者都可以感受到。
人们讲话，大多同时在用眼睛扫视听众的表情。
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编辑推荐

必须解决的心理问题、提高的重要素质、必须掌握的办事技巧，为企业搭建智力资本扩张平台，为个
人提供创新能力提升途径。
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