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内容概要

才能不必傲尽，留一些内涵给自己；功劳不必邀尽，留一些谦让给自己；道理不必抢尽，留一些宽容
给自己；富贵不必享尽，留一些福泽给自己；恩宠不必恃尽，留一些后路给自己；责人不必苛尽，留
一些度量给自己。

平庸和杰出的最大差距便是在做事的态度上面，唯有对“细节”关注的人才能够在众多的竞争者中脱
颖而出。

做人要懂得什么叫恰如其分，什么叫不偏不倚，什么叫见好就收，一句话，做人要善于把握分寸。

有分寸的人自我表现时，懂得既表现了自己，又不让人感到张扬；在说话时，懂得说话的轻与重、虚
与实，即使批评别人，也能够润物细无声；在与人交往时，既善于与人相处又不失自我，总是能够把
握与人相交的恰当距离⋯⋯

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<分寸做人 细节做事>>

书籍目录

上篇 做人有分寸
　第一章 树大易招风，低调做人好处多
　 1．得意之事莫张扬，多替别人想一想
　 2．做人要有锐气，但不能锋芒太露
　 3．藏巧
　 4．不要总是自以为是，显示自己
　 5．永远都不要卖弄小聪明
　 6．面对荣誉，心张扬而神不张扬
　第二章 当忍则忍，当退则退
　 1．”退一步”，人生不能缺少的智慧
　 2．必要时，不妨作些妥协、退让
　 3．装傻充愣也是一种“低头”之术
　 4．盛时常作衰时想，上场当念下场时
　 5．该忍让时必须忍让
　 6．留得青山在，不怕没柴烧
　第三章 关键时刻有主见，盲从跟风没发展
　 1．该让才让，不该让一点也不能让
　 2．大胆说“不”，别为了面子让自己为难
　 3．权威面前也要挺直腰板
　 4．走自己的路，成功就在脚下
　 5．保持自我本色，千万不要盲从因袭
　 6．你有权“自立”，别让他人替你做主
　 7．看准目标就不能半途而废
　第四章 人缘好，吃得饱
　 1．每个人都生活在圈子里
　 2．平时多帮人，办事好求人
　 3．成功需要伙伴帮
　 4．主动和别人搞好关系
　 5．搞关系最十白急性子
　 6．交友要有长远打算
　 7．朋友分层次，交往有分寸
　第五章 世上坏人多，防人之心不可缺
　 1．交友要区分“益友”和”损友”
　 2．不要招惹小人，提防暗箭伤人
　 3．撕开骗子的外衣
　 4．保持距离才算美
　 5．提防朋友“杀熟”
　 6．宁把心事烂在肚子里，也不能随便说
　第六章 水至清则无鱼，该闭眼时不要睁
　 1．不要养成斤斤计较的毛病
　 2．乐于忘记别人的错误
　 3．”抓大放小”是一种做人的艺术
　 4．不要十白便宜了别人
　 5．假糊涂能成真事业
　 6．做人不要太“精明”，眼前利益不可贪
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　 7．人生，该放弃时不要斤斤计较
　第七章 逢人只说三分话，喋喋不休招人烦
　 1．赞美的话不在多，而在于“准”
　 2．批评讲艺术，良药不一定苦口
　 3．劝谏上司，多用启发式语言
　 4．可以少说不说，但决不能胡说乱说
　 5．多听一些，少说一点
　 6．说话要注意把好门
　 7．不要将“马屁”拍到“马蹄”上
　第八章 牛角尖钻不得，撞了南墙要回头
　 1．良臣择主而事
　 2．必要时，“炒掉”你的“主子”
　 3．物竞天择，适者生存
　 4．放下身份，不要面子路更多
　 5．此路不通彼路通
　 6．权衡利弊，学会选择和放弃
下篇 做事重细节
　第九章 小事成就大事，细节成就完美
　 1．天下大事必做于细
　 2．成功源于细节的积累
　 3．勿以事小而不为
　 4．罗马不是一天建成的
　 5．甘做凡人小事能成功
　第十章 小错误导致大失败，别让细节毁了你
　 1．小小阀门酿惨剧
　 2．一个小账户毁掉一家大银行
　 3．别在细节上毁了自己
　 4．不要因为小错而毁了信誉
　 5．做事急功近利要不得
　 6．一个马掌钉失掉一个国家
　 7．莫因小利吃大亏
　第十一章 小细节包藏大机遇
　 1．留心细节出机会
　 2．心细方能创新
　 3．处处留心细微的信息
　 4．神来之笔，源于细节
　 5．心中紧绷一根弦，从小事发现奇迹
　 6．脑筋来个急转弯，从平凡中找到机遇
　第十二章 礼轻情义重。
送礼也要重细节
　 1．礼轻情义重，关键要会送
　 2．送礼要送到“心坎”里
　 3．体贴关心是最好的礼物
　 4．送礼懂门道，没事偷着乐
　第十三章 职场学问深，细节决定前程
　 1．工作中，在细节处下工夫
　 2．不要把迟到当成小事
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　 3．别揭同事的老底
　 4．和领导相处，要把握好分寸
　 5．与同事相处应注意的细节
　 6．工作中不可忽视的小事
　第十四章 创业经商，细节决定成败
　 1．成功蕴子细节
　 2．心思慎细，创业能成功
　 3．从淘金者身上“淘金”
　 4．夹缝虽小，商机无限
　 5．敏感于形势的细微变化
　 6．纽约城中的美容院
　 7．永远迅速准确地做事
　第十五章 爱情需要呵护，注重细节获芳心
　 1．在细微处赞美，博红颜一笑
　 2．女人生曰施手段，更容易俘获芳心
　 3．约会时制造些浪漫的气氛
　 4．当女人心烦时，爱意抚慰最易侵心
　 5．掌握爱的艺术，让你在爱河中畅游
　 6．同异性交往的几种小诀窍
　 7．防范失恋，让爱情之树常青
　 8．耐心处理爱情中的小矛盾
　第十六章 个人形象很重要，举止礼仪非小节
　 1．成大事者也拘小节
　 2．清洁是礼仪的第一步
　 3．服饰
　 4．交际礼仪不可小视
　 5．注重言谈礼仪
　 6．举止礼仪不容忽视
　第十七章 坏习惯是失败的源头，好习惯是成功的起点
　 1．不要把期望留给明天
　 2．别给自己太多借口
　 3．改掉坏习惯，培养好习惯
　 4．每天读书10分钟
　 5．养成良好的工作习惯
　 6．业精于勤，做一个勤劳的成功者
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章节摘录

　　2．做人要有锐气，但不能锋芒太露　　做人要有锐气，但锐气不代表锋芒。
锐气可以展现自我的内心，但锋芒却给别人压力。
有分寸的人都应尽量避免这一点。
　　一个人想要在事业上一展才华，就应该把握好分寸，巧妙展露，在时机没有成熟之前，千万别锋
芒太露。
　　大多数人总是希望在最短的时间内使别人知道自己是个不平凡的人。
想让全世界都知道，当然不可能；让全国人都知道，还是不可能；让一个地方的人都知道，仍不可能
；那么，至少让一个团体的人都知道吧！
但是，要让人知道自己，当然先要引起大家的注意，要引起大家的注意，只有从言语行动方面着手，
于是便容易露出言语锋芒、行动锋芒。
　　锋芒是刺激大家最有效的方法，但若细看周围的同事，尤其是那些处世已有年头、已有经验的人
，表现往往与你相反。
“和光同尘”、毫无陵角，言语发此，行动亦然，个个深藏不露，好像他们都是庸才，谁知他们的才
能颇有位于你之上者；好像个个都很讷言，谁知其中颇有善辩音；好像个个都胸无大志，谁知颇有雄
才大略而愿久居人下者。
　　⋯⋯
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