
不管你最终想成为一个什么样的人，

你必须要考虑你究竟如何做人，是为你人

生第一要义。世上万事开头难，但这个

“难”字应当指做人之难。你要知道，有

多少人就是因为不会做人，而根本做不成

事。因此，善做人是人人都要面临的人生

大要。

以赢得人心为第一

一、善处世



■融洽的上下级关系从何而来芽有时候靠施以小恩
小惠不一定奏效，更不能靠每一个下属主动上门去和

你套近乎，拉关系。如果真有人主动上门的话，那也

是抱着某种目的想利用你。而你作为一名领导，也决

不能只与极个别或极少数人搞好关系，你的目的应是

与你的所有下属关系融洽。这样，当你遇到需要办的

事，才能真正有人主动请缨，帮你办好。那么，究竟

如何才能与自己所有的下属都搞好融洽的关系呢芽
■在工作中我们常常会遇到这种情况，过去有过

摩擦的同事忽然一天成了你的领导，解决这个难题的

最好办法当然是调离。但调动工作岗位在机关来说不

是一件易事，你正确的选择应该是与之调整关系。

■请求同事办事，要把握好恰当的时机，对方时
间宽裕，心情舒畅时，请求他做点事得到答应的可能

性很大；相反，对方心境不佳时，你的请求可能只会

令他心烦；对方正忙于某项事情时，你提出请求一般

很难得到确定的答复。因此要适应对方心理的需求而

提出诚恳的请求，利用情义打动同事，这是你办事取

得成功的一个很重要的办法。

■你想求同事办事，就得揣摸对方的心理，看对
方愿不愿意帮你，能帮到什么程度，假如对方根本无

法完成此任务，你求他也是白求。
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二、巧说话

学会让对方兴奋起来

说话的艺术，总是非常奇妙的。但这

不是说人人都会说话，都能把对方说得通

体舒服，相反，有些人恰好是说话的低

手，常把好事情说砸了。巧于说话者，往

往善于察言观色，以变应变，把话说到对

方的心坎上去，这样办起事来就会顺手多

了。
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一生必须掌握的巧说话之道

■在与同事交往的过程当中，免不了遇上各种各
样的麻烦，即使是日常的琐碎小事，陷到里面去，进

不得，退不行，也往往叫人头痛不已。其实，所谓麻

烦的事情，绝大多数并不麻烦的。倘若将处世行事的

办法灵活地变通一下，麻烦往往也就随之消失。一种

非常有效的办法叫作创造借口。

■怎样使彼此的对话取得最好的沟通效果呢芽人们
发现，在人际交往中，人们往往注意外表、服饰的

“首因效应”。“首因效应”带有鲜明的情绪色彩，

影响人们对你的认识。以说话而言，说好第一句话，

就像掘井时选点的第一炮，打好了，打准了，话题才

会源源而来，长谈、深谈才有可能进行，友谊才会发

展。

■迂回地表达自己的想法，是说话的学问。这需
要仔细观察。

■钓鱼的人总要将鱼饵放在水里才能引诱鱼儿上
钩，对话的人总是要提出巧妙的问题才能使对方有兴

趣回答。一个善于提问的人往往能够用一个巧妙的问

题，掏空对方大脑中的“财富”。

■在人际交往中，常会遇到一些难以回答，不便
回答或不愿意回答的问题。如果坦白地答一声“不知

道”，“无可奉告”这不仅使对方难堪，破坏气氛，

而且使自己显得无风度，没涵养，没水平。这时，最

巧妙的办法是使用无效回答。
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办事的水平直接决定一个人能否赢得

人生胜局。大家知道，办事就是要解决棘

手问题，解决得好，意味着你有智谋、有

技巧；反之，你则还欠火候。当然，希望

你是一个“能成事”的高手——— 比别人办

得快，比别人办得妙，比别人办得好。

三、能成事

每一手都极其到位



■成功的办事方法是与追求成功工作个性相关

的。这一点被日本早稻田大学林木三道称为“工作

高效和突破自我的方法”。

■在办事的过程中，要学会转变自己，这是非

常重要的一点，也直接关系到成败。

■有时候，办事情，不在于这件事的难易，而

在于你是否能让大家瞧得起，或者说你的个性是否

突出。

■让别人感受到你的存在，是办事的一大关

键，因为这是通过印象而成功的一种方略。

■办任何事情都要有积极的态度，这样才能给

自己信心，也给别人信心。

■办事要有与众不同的特点，这样才能在最短

的时间里让自己“冒尖”。

■敢于肯定自己是做好事情的前提。这一点很

重要。你是被大多数人忽视了。

■懦弱者，永远只能是做次人一等，无法与强

手抗衡的人，这是因为他们身上丧失了刚毅的个

性。那么该怎样做呢芽
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前 言

在本书中，我们主要讨论三个方面的问题，即一个人一生必须

解决的三大问题：处世、说话和办事。

任何人都不可能孤立于世，都要与周围人发生交往，并以此为

突破口，去寻求自己的人生目标。这一点不是什么大空话，而是非

常现实的问题。

我们知道，每个人都希望成为他那个圈子中的顶尖人物，这不

仅是欲望所致，而且是被激烈的竞争压力所迫。当然，每个人的目

标战略和行动方略都是不一样的，但都与处世、说话和办事这三项

基本功密不可分。美国著名成功学专家劳布在《人生修炼》一书

中，把这三项基本功合称为“人生动力资源”。我们认为，是非常

有道理的。

从书名可以看出我们提出“善处世”、“巧说话”和“能成事”

这样三个概念，关键就是突出这三项基本功各自的特点。

所谓善处世是指：你能通过自己的眼力和能力，巧妙地经营你

周围的人际关系，并且能把它处理得完美无缺。尽管完美无缺可能

是一种理想状态，但只要这样去做，你就会变得得心应手。你千万

不要小视处世之道，以为这是小儿科。要知道，许多大事都是从你

的处世能力开始的。没有超人的处世能力，你做起事情来总会感到

力不从心。因此，我们在卡耐基、拿破仑、皮鲁克斯等著名的成功

学大师的著作中，都看到许多关于处世的方法，这说明：一个人必

须善于处世，才能打下成功的第一块基石。

所谓巧说话就是指高超的口才表达能力。美国人类行为科学研

究者汤姆士指出：“说话的能力是成名的捷径。它能使人显赫，鹤
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立鸡群。能言善辩的人，往往使人尊敬，受人爱戴，得人拥护。它

使一个人的才学充分拓展，熠熠生辉，事半功倍，业绩卓著。”他

甚至断言：“发生在成功人物身上的奇迹，一半是由口才创造的。”

美国资产阶级革命时期著名政治家、外交家富兰克林也说过：“说

话和事业的进步有很大的关系。”你如出言不慎，你如无理跟别人

争吵，那么，你将不可能获得别人的同情、别人的合作、别人的帮

助。无数事实证明，说话水平是事业成功的重要因素之一，口语表

达的好坏直接关系到事业的成败。

所谓能成事是指你能根据周围的各种条件，利用人力、物力等

充分形成一个合成器，来加工自己的智慧和计划。毫无疑问，能成

事是你最后行动的一个标志，直接反映你的智力和能力。这方面的

例子有很多，在此不作重复。

善处世、巧说话和能成事是一个行为系统，前呼后应，首尾相

连。你要想成就自己的事业，绝不能只取其一而不顾及其它，否则

就会遭到败局。可举一个成功的例子：

美国新泽西州州长威尔逊，刚当选后不久，有一次赴宴，主席

介绍说他是“美国未来的大总统”，这本来是对他的一种恭维和颂

扬。而威尔逊又是怎样应酬的呢？首先威尔逊讲了几句开场白，之

后接着说：“我转述一则别人讲给我听的故事，我就像这故事中的

人物。在加拿大有一群钓鱼的人，其中有位名叫约翰逊的人，他大

胆地试饮某种烈酒，并且喝了很多。结果他们乘火车时，这位醉汉

没乘往北的火车，而错搭往南的火车了。那群人发现后，急忙打电

报给南开的列车长：‘请把那叫做约翰逊的矮人送到往北开的火车

上，他喝醉了。’他既不知道自己的姓名也不知道目的地是哪儿。

我现在只确实知道自己的姓名，可是不能和你们的主席一样，确实

知道自己的目的地是哪儿。”听众哈哈大笑。威尔逊接着又讲了一

个滑稽的故事，使听众们心情非常愉快。从此，威尔逊的声名大

振。

可见，威尔逊正是精于处世、巧于说话，成就了自己一生最高

的事业。

本书有许多精彩之处，希望大家能够静心阅读，找到自己的成

功之门———谋为人之绝道，谋说之巧策，谋事之成法。
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一 善处世：以赢得人心为第一

不管你最终想成为一个什么样的人，你必须要考

虑你究竟如何做人，是为你人生第一要义。世上万事

开头难，但这个“难”字应当指做人之难。你要知

道，有多少人就是因为不会做人，而根本做不成事。

因此，善做人是人人都要面临的人生大要。
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二 巧说话：学会让对方兴奋起来

说话的艺术，总是非常奇妙的。但这不是说人人

都会说话，都能把对方说得通体舒服，相反，有些人

恰好是说话的低手，常把好事情说砸了。巧于说话

者，往往善于察言观色，以变应变，把话说到对方的
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远缘郾轻松愉快地与名人交谈 （员缘怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

远远郾得体地面对赞美 （员远圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

远苑郾学会得体地安慰别人 （员远猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

远愿郾多说两个“对不起” （员远苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

远怨郾如何进行谈话的应酬 （员远愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

苑园郾说话一定要看好对象 （员苑园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

苑员郾不要使谈话陷入僵局 （员苑圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

苑圆郾学会“反馈”别人的话 （员苑猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

苑猿郾克服反馈的心理障碍 （员苑远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

苑源郾表扬他人要大方 （员苑愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

苑缘郾尽量多使用否定句 （员苑怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

苑远郾要主动跟别人交谈 （员愿员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

苑苑郾善于领会对方的话 （员愿圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

苑愿郾言谈中了解他人 （员愿源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

苑怨郾不要一味暗语伤人 （员愿苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

愿园郾把话说到对方心上去 （员怨员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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三 能成事：每一手都极其到位

办事的水平直接决定一个人能否赢得人生胜局。

大家知道，办事就是要解决棘手问题，解决得好，意

味着你有智谋、有技巧；反之，你则还欠火候。当

然，希望你是一个“能成事”的高手———比别人办得

快，比别人办得妙，比别人办得好。

愿员郾从自我做起 （员怨缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

愿圆郾掌握成功工作的方法 （员怨苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

愿猿郾学会及时转变自己 （圆园园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

愿源郾做一个有个性的人 （圆园猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

愿缘郾让别人感受到你的存在 （圆园缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

愿远郾要有积极的办事态度 （圆园怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

愿苑郾与众不同者胜 （圆员员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

愿愿郾敢于肯定自己 （圆员源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

愿怨郾善于调整自我 （圆员缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

怨园郾领头而不从众 （圆员愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

怨员郾不要让情绪随意乱“喷” （圆圆园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

怨圆郾有助于成功的三点提示 （圆圆圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

怨猿郾以退为进，先在心理上满足对方 （圆圆远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

怨源郾扔掉你过多的目标 （圆圆愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

怨缘郾永不放弃 （圆猿园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

怨远郾立即行动 （圆猿圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

怨苑郾面对做不了的事情 （圆猿源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

怨愿郾掌握顺势而变与借势跳跃 （圆猿苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

怨怨郾找到属于自己的捷径 （圆源园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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员园园郾从多项选择中挑一个最好的 （圆源缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员园员郾将自己所有的力量都集中于一个地方 （圆源愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员园圆郾贪恋速成者都会跌得鼻青脸肿 （圆缘员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员园猿郾学会策划，能避免到处乱弹琴 （圆缘远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员园源郾任何时候都要有长远的眼光 （圆远园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员园缘郾做事的成功靠潜心谋算，切勿马虎侥幸 （圆远圆）⋯⋯⋯⋯⋯

员园远郾走不通的路，就立即收住脚步 （圆远缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员园苑郾学会更换一个适合自己的目标 （圆远愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员园愿郾善于学会接受“失去” （圆苑园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员园怨郾每天花费一个小时思考 （圆苑圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员员园郾学会替换 （圆苑缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员员员郾克服危机的员源条有效策略 （圆苑远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员员圆郾为你的工作确定一下先后顺序 （圆愿源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员员猿郾运用化繁为简的工作方法 （圆愿远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员员源郾逐步完成“次目标” （圆愿愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员员缘郾避免干蠢事 （圆怨园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员员远郾要学会保存实力 （圆怨圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员员苑郾不动声色占便宜 （圆怨源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员员愿郾集中注意力做好每一件事 （圆怨苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员员怨郾给自己列出一张行动表格 （圆怨怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员圆园郾把自己变成一名创造高手 （猿园员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员圆员郾发挥好奇心的力量 （猿园猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员圆圆郾从小事中激发创意 （猿园缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员圆猿郾敢于做别人不愿做的事 （猿园苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员圆源郾该冒险的，就不要胆怯 （猿园怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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以赢得人心为第一

不管你最终想成为一个什么样的人，

你必须要考虑你究竟如何做人，是为你

人生第一要义。世上万事开头难，但这

个“难”字应当指做人之难。你要知道，

有多少人就是因为不会做人，而根本做

不成事。因此，善做人是人人都要面临

的人生大要。



员郾学会控制自己的情绪

善处世的学问

善于处世是一生的学问，关系到人生成败。当然，我们在这里

要谈的第一个问题是———你要想做一个明于处世之道的人，必须要

学会控制自己的情绪。

     

善于处世需要良好的心理素质是人所共知的道理，一个人是否

能控制自己的情绪，使之适应不同办事儿对象、办事儿环境也很重

要。

处险而不惊，遇变而不怒。如果你不能及时控制调整自己的情

绪以适应办事儿的需要，那么你在今天这样复杂的群体中就没法办

事儿。

学会控制自己的情感，自己的行动，这在办事儿中是很重要

的。在门被砰然地关上，玻璃杯被砸碎，一阵咆哮声以后；在被人

无情地冒犯之时；当我们在办事儿时犯了一些不该犯的错误之时，

我们的情感如何呢？

你是否会动辄勃然大怒？你可能会认为发怒是你生活的一部

分，可你是否知道这种情绪根本就无济于事？也许，你会为自己的

暴躁脾气辩护说：“人嘛，总会发火、生气的。”或者是“我要不把

肚子里的火发出来，非得憋出溃疡病来。”

尽管如此，愤怒这一习惯行为可能连你自己也不喜欢，更别说

别人了。

同其他所有情感一样，这是你思维活动的结果。它并不是无缘
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无故地产生的。当你遇到不合意愿的事情时，就认为事情不应该是

这样的，这时开始感到灰心，尔后，便是一些冲动的相伴动作，这

总是很危险的，对办事儿者来说，它并没有什么好结果可言。

痛苦的感受会侵蚀掉我们的自尊。

我们也许会在早上起床时觉得自己像是个百万富翁，但有时

候，只需花一秒钟的时间，一个不赞成的、一个轻视的表示，或想

起过去失败的一件事，就可以使我们一念之间觉得自己一文不值。

我们也许有洞察力，先见之明，后见之明。然而只要有人碰触

到我们敏感的枢纽，或是悲剧发生，这些都会在一瞬间逃得无影无

踪。这时我们的每一根纤维就会充满了感情，把所有理智的声音都

淹没掉。

我们之中绝大多数人都很熟悉下面这些症状：麻木、失眠、疲

倦、沮丧、叹息、太多的事要做，但没有兴趣做它们，以至做事没

有条理、悲伤、失去热忱、寂寞和空虚。

令人感到欣喜的是，虽然我们不能防止坏的感受来临，但我们

却能阻止它们停留下来。

《你的误区》作者韦恩·戴埃说：“你应对自己的情感负责。你

的情感是随思想而产生的，那么，你只要愿意，便可以改变对任何

事物的看法。

首先，你应该想想：精神不快、情绪低沉或悲观痛苦到底有什

么好处？尔后，你可以认真分析导致这些消极情感的各种思想。”

一位演讲人站在一群嗜酒者面前，决心向他们清楚地表明，酒

是一种绝无仅有的邪恶之源。

在讲台上摆着两个相同的盛有透明液体的容器。演讲人声明一

个容器中盛有清水，而另一个容器则装满了纯酒精。

他将一只小虫子放入第一个容器，在大家的注视下，小虫子游

动着，一直游到了容器边上，然后径直爬到了玻璃的上沿。这时他

又拿起这只小虫子，将它放入盛有酒精的容器。大家眼看着小虫子

慢慢死掉了。

从上面这个例子可以看出：在我们办事的过程，愤怒、沮丧就

像酒一样，它可以使我们即将要办的事儿功亏一篑。

我们可以这样设想：当一个人无意中触痛了你的敏感之处，你
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