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内容概要

　　20岁跟对人，30岁才能做对事！

　　20几岁重在跟对人，这是因为当20几岁时，我们还正在成长，需要在社会中学习和摸索，为以后
的人生积累宝贵的处世方法和人生经验。
30几岁做对事，这是因为30几岁时我们已经成熟，正是年富力强、经营事业和做事的重要时期，这个
时候需要把事情都做对，能用正确的态度和方法处理各种事情，从而取得事业的成功。

 　
本书精心整理大量的金玉良言和为人处事的道理，能够带给读者深刻的启示和道理，告诉读者如何跟
对人、做对事，从而帮助读者规避判断错误，简化问题，在面对工作和生活中各种难题和复杂问题时
，能够迅速找到最佳思路和解决方案。
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CHAPTER 01　20 几岁，必须懂得这些人生道理
1 抱怨只会毁了自己
2 社会是个熔炉，要培养自己的宽容心
3 放低姿态，才能学到知识
4 人生的经营，重在20几岁的起步阶段
5 选对比努力更重要
6 压对牌赢一局，跟对人赢一生
7 树立目标就树立了成功
8 培养自己的超前意识
9 认清自己，劣势也可以转化为优势
10 做事情要学会有计划
11 与成功者为伍
12 为自己找个对手
CHAPTER 2　20 几岁，要学的几项关键能力与素质
1 掌控自己的情绪
2 责任心是成事的基础
3 培养自己坚韧的品质
4 构建自己的人际关系网
5 克服自己的社交恐惧
6 给自己的职业做一份规划
7 做事要有始有终
8 以一颗敬业之心对待工作
9 善于借助他人的力量
10 目光长远，学会放弃
11 培养自己的理财能力
12 不要放弃自己的梦想
CHAPTER 3　20 几岁，交朋友要擦亮眼
1 远离拖你后腿的人
2 结交比自己优秀的人
3 朋友的几种类型
4 结交志同道合的朋友
5 对待朋友，不能一视同仁
6 朋友间的优点会传染
7 不要试图和所有人做朋友
8 远离阿谀奉承之友
9 选择优势互补的朋友
10 对朋友的期望不能太高
11 不求回报的为朋友做事
12 寻找生命中的贵人
CHAPTER 4　20 几岁，好老板比好公司更重要
1 选择“折磨”你的老板
2 选择善于用人的老板
3 选择善于沟通的老板
4 选择有感恩心的老板
5 像老板那样对待工作
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6 跟老板尽量公私分明
7 工作中管理好自己的情绪
8 发现问题，解决问题
9 执行任务不打一分折扣
10 做好每一件小事
11 将公事、私事分清楚
12 让自己成为工作中不可替代的人
CHAPTER 5　20 几岁，同事友好相处是职场生涯的基础
1 把自己从“石头”变成“金子”
2 有些话，不能随便说
3 适当地运用善意的谎言
4 宁可拜错神，不要跟错人
5 和同事保持一定的距离
6 学会在背后说好话
7 为人处事，不要斤斤计较
8 不要与同事发生正面争吵
9 小事入手拉近人际关系
10 根据同事的性格说话办事
11 识别同事中的小人
12 别做让别人丢面子的事情
CHAPTER 6　30 几岁，方法比方向更重要
1 距离和尊重
2 以目标为中心
3 避免忌讳，注意小礼节
4 用理智去控制情绪
5 运用幽默缓解气氛
6 避免与别人话不投机
7 心态比黄金更珍贵
8 学会真心地说“不”字
9 不要伤害他人的自尊心
10 适当妥协不是耻辱
11 与人合作，追求双赢
CHAPTER 7　30 几岁，合适等于正确
1 对人有情，对事无情
2 平衡工作和生活的关系
3 会休息才会工作
4 不要去揭别人的“伤疤”
5 有所为有所不为
6 听得进别人的意见和建议
7 面对批评，坦然接受
8 做任何事情都要分清轻重缓急
9 学会变通，方能成事
10 成功者都善于总结
11 放宽自己的眼界
12 小事也能变大事
CHAPTER 8　30 几岁，冒险不等于赌博
1 将欲取之，必先予之
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2 面对疑问要敢于质疑
3 凡事要敢于“反败为胜”
4 敢于怀疑自己
5 面对谣言要保持冷静
6 别让坏习惯左右自己
7 充分想象，挖掘潜能
8 适度的运用逆向思维
9 任何事情要量力而行
10 别做情绪的奴隶
11 敢于创新，敢于冒险
CHAPTER 9　30 几岁，靠智慧挣钱而不是体力
1 学会展示自己
2 把时间用在自己最需要的地方
3 做事情，找方法
4 与人交谈要善于以理服人
5 学会换位思考
6 什么才是真正的“沉默是金”
7 提高自己的执行力
8 不要忽略一些看似微不足道的事情
9 提醒别人也就是在提醒自己
CHAPTER 10　30 几岁，不做平庸之人
1 没有最好，只有最合适
2 心存感激，传递爱心
3 我的人生我做主
4 善解人意的人最幸福
5 用激情点燃自己
6 做事情要敢作敢为
7 别让自卑战胜自信
8 学会自我反省
9 学会用思想体味人生
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