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内容概要

人们的日常生活离不开求人办事。
办事存在着各种显性和隐性的规则，办好难办的事更需要一定的技巧和能力。

凡禹、梁筱编著的《办事的艺术(办好难办的事大全集)》作为一本为人处世的通俗读本，从易懂、实
用的原则出发，最全面、最系统地向读者讲述了求人办事的经验和智慧，让读者在最短的时间内掌握
说话的技巧、办事的能力。
《办事的艺术(办好难办的事大全集)》中的方法你一看就会，拿来就用，可以帮助你轻松应对职场、
应酬、家庭、恋爱和婚姻中难办的事，成为一个办事高手。
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第八章 办事的“礼”仪
 “师出有名”好送礼
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 该出手时就出手
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 雪中送炭须及时
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第九章 将坏事变好事
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 微微一笑值千金
 用方圆之道处世
 不战而屈人之兵
 让自己忙有所得
 抓住对手的弱点
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 身处窘境，幽默化解
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 道歉方式可直接也可间接
 无诚意道歉是无效的道歉
 巧借第三者，间接道歉
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 以攻代守，主动堵住闲聊
 敢于说“不”，更善于说“不”
 暗示语言，明确拒绝求爱
 先承后转，不伤人心
 向异性道歉掌握适当方法
第十四章 与陌生人打交道
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 得知打错电话先道歉
 友善地对待误拨电话
 漂亮地为人牵线搭桥
第十五章 与九型人格的人打交道
 与追求完美者结交
 与过度老实人结交
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 小礼物是人际的最好媒介
 组织的力量不能等闲视之
 商场上要会唱“空城计”
 谈判各取所需，各有所得
 讨债不仅要磨，而且会磨
 化敌为友，化不利为有利
第十七章 与最难办事的七种人办事
 对自以为是的人：谦虚礼貌
 对私心过重的人：宽容大度
 对傲慢无礼的人：不卑不亢
 对脾气暴躁的人：泰然处之
 对沉默倔犟的人：攻心为上
 对不愿合作的人：充分尊重
 对猜疑心重的人：以诚相待
第十八章 让难说服的人为你办事
 把你的敌人囊括进来
 不要小看“小人物”
 让倔犟的人为你办事
 将批评隐藏于玩笑中
 对方没路，给他铺路
 遭到拒绝，决不气馁
 实话巧说，坏话好说
 低调为人，不招人妒
第十九章 让同学朋友为你办事
 老同学常常帮大忙
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 朋友之间也有禁忌
 给同学送礼的艺术
 激将法则巧妙说服
 不谈交情谈谈利益
 与老同学保持联系
 对帮忙者别忘说感谢
第二十章 让亲戚老乡为你办事
 将有用远亲变成近亲
 打着亲戚的旗号办事
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 也可以先报李后投桃
 优化自己的行为方式
 用家乡话当做见面礼
 用家乡物当做见面礼
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 让小气亲戚主动帮忙
 恰当地运用老乡关系
 主动向邻居表露难处
 平时和邻居搞好关系
第二十一章 办好职场中的事
 求职面试巧语协商薪酬
 面试陷阱问题灵活回答
 濒临失败也要努力争取
 初人职场，少说为最佳
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 应酬是职场人士必修课
 远离办公室斗争的旋涡
 接听电话也有很多学问
 不用办公室电话办私事
 可以忍耐，但要有底线
 主动祝贺“对手”升职
 可以提建议，但不越权
 自己是自己最大的靠山
 满腹怨气也要好好离职
第二十二章 办好与上司有关的事
 忍无可忍，无须再忍
 不要抢女上司的风头
 收服而不是征服人心
 做一个服众的好上司
 巧妙摆脱上司的性骚扰
 学会给领导建个台阶
 得罪上司，亡羊补牢
 上级责备，巧言辩解
第二十三章 办好与下属有关的事
 留得住人才是好领导的标志
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 女性上司，温言软语驭下属
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 抓住重点，击退对方
 有效办事，平衡利益
第二十五章 办好应酬中的事
 以子之矛，攻子之盾
 酒量不好，以守为攻
 餐桌助兴，用祝酒词
 宴请礼仪，区别对待
 劝酒有度，避免强求
 场面套话，权当应酬
第二十六章 办好家庭中的事
 化解父母的家庭暴力
 与父母从“沟”到“通”
 培养孩子独立的个性
 对孩子进行赏识教育
 让孩子有教养地说话
 让孩子不再沉迷网络
 宽容地对待孩子早恋
 教孩子远离考试焦虑
 婆媳之间，互相包容
 对待妯娌，以心换心
 姑嫂之间，谦和忍让
第二十七章 办好恋爱中的事
 相亲第一面，说对话才能继续
 实话虚说，用潜台词大胆表白
 单刀直人，主动邀约心仪女孩
 略施小计，打动心爱男孩的心
 初次同恋人交谈，因人因境制宜
 失恋不能失志，失恋不能失德
 别把自己卷入“三角恋爱”中
 间接委婉地拒绝“多余”的爱
 与旧恋人重逢，展现你的大度
 第一次见公婆，温柔感化他们
第二十八章 办好婚姻中的事
 夫妻矛盾，诙谐化解
 面对小三，优雅转身
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 他的旧爱，以诚相待
 夫妻争吵，控制好“度”
 不求胜利，只求沟通
 维修婚姻，不要冲动
 有恶习的伴侣，智慧开导
 “七年之痒”，制造惊喜
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章节摘录

　　正确认识自己，消除自卑心理　　生活中，很多人在办事时常有这种心理：既想找别人帮忙，又
怕被对方拒绝；既想在别人面前谈论自己的观点，又怕被别人笑话。
这些心理现象是怎样造成的呢？
其实都是自卑感在作祟。
　　一个有自卑感的人无论做什么，都会使事情的质量大打折扣。
所以，应先从自己出发，找出产生自卑感的原因。
比如，平时过少参加社交活动、工作能力不强等。
认清了自身的问题，然后有意识地用自己的优势加以弥补，才能渐渐地在办事过程中消除自卑感，产
生一种平衡心态。
　　美国参议员艾摩·汤玛斯小时候一点儿也不优秀，甚至还很自卑，但他最后却克服了自卑心理并
成为著名的参议员。
16岁时，他经常为烦恼、恐惧、自卑所苦。
他实在长得太高了，却瘦得像根竹竿。
同伴们开玩笑，都喊他“瘦竹竿”。
为此，他十分自卑，几乎不敢见人。
　　后来他进了中央师范学院，身上穿的是母亲为他缝制的一件棕色衬衫，脚上穿的鞋子是父亲的，
由于鞋子很大，一走起路来就像要从脚上掉下来一样。
他还有一套西装，本来也是父亲的，所以也不合身。
因为这些，他觉得很不好意思，不敢和其他学生打交道，整日独自坐在房里看书。
当　　时他最大的愿望，就是希望能买一些商店中出售的衣服，合身且不会让他感到羞耻。
　　过了没多久，发生的四件事帮助他克服了他的忧虑和自卑感。
其中一件事甚至给了他勇气、希望和信心，并完全改变了他以后的生活。
他把这几件事简单描述了一下。
　　第一件事：他参加了一项考试，获得一个“三等证明”，使他可以在乡下的公立学校教书。
虽然这张证书的期限只有六个月，但它表示某人对他有信心。
　　第二件事：一所位于“快乐谷”地方的乡村学校的董事会聘请了他。
每天薪水2美元，月薪40美元。
这表示有人对他更具信心。
　　第三件事：在他领到第一次薪水之后，他在店里买了一些衣服，穿上它们，使他不再感觉羞耻。
　　第四件事：也是他生命中真正的转折点。
在克服忧愁和自卑感的奋斗中他第一次胜利了。
在印第安纳州班桥镇举行的一年一度的“普特南郡博览会”上，他参加一项公开演说比赛，并且获得
了第一名。
　　再后来，从迪保大学获得学士学位之后，他来到奥克拉荷马，申请了一块土地，在罗顿市开设了
一家法律事务所；他在州参议院服务了13年，在州下议院服务了4年；50岁那年，他实现了一生中的最
大愿望：从奥克拉荷马被选入美国参议院。
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编辑推荐

　　费最少的口舌，说好难说的话，花最少的精力，办好难办的事。
　　轻松化解尴尬的急智锦囊，巧妙突围囧境的玲珑妙计。
将职场、应酬、家庭、恋爱和婚姻中难办的事一网打尽。
　　最全面求人宝典，超实用办事圣经。
　　如何说别人才愿意听，如何求别人才愿意帮；　　如何培养办事的能力，面对冷遇、自卑、压力
的时候不会退缩；　　如何利用微薄的人力资源，办成最好的事；　　如何应对职场中的各类型人和
困难；　　如何走出爱情的误区；　　怎样处理家庭成员之间的关系；　　办公室内的派系斗争要如
何处理；　　酒席上如何成功应酬等等。
　　办好这些难办的事，才能避免矛盾的发生。
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