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前言

圆通本是道教和佛教名词。
圆，就是不偏倚；通，就是无阻碍。
应该说，“不偏倚”和“无阻碍”是为人处世的理想境界。
只有“不偏倚”，才能“无阻碍”——或者说，只有“圆”，才能“通”。
为人处世时时要用心，处处要注意。
只有掌握了“圆通”的技巧，才能左右逢源、无往不利；否则，就可能时时有碍、事事受阻。
    古人说：“做人无点真恳念头，便成个花子，事事皆虚；涉世无段圆活机趣，便是个木人，处处有
碍。
”“建功立业者，多虚圆之士；偾事失机者，必执拗之人。
”这就是主张，做人要圆通灵活，善于应变；不可木讷执拗，机械死板。
    圆通学主张能方能圆。
“圆”，体现友善、修养、通情理；“方”则显示尊严、原则和力量。
为了生活愉快，办事顺利，事业腾达，务必要了解“方”“圆”两手的效用，掌握能“方”能“圆”
的处世哲学，随机应变，该“方”时“方”，该“圆”时“圆”，“圆”中有“方”，“方”中有“
圆”。
    圆通学主张机智灵活。
一个人不能抱着满腔热情，怀着赤子之心却不顾实际环境，不看周围大众的水平而自顾自地施展抱负
，在待人处事的方式上一成不变，如果这样的话，结果非撞一鼻子灰不可，很难取得预期的效果。
应该说，只有掌握了机智灵活的处世方法，在现代社会才能显得成熟、稳妥，容易奏效。
    圆通学主张刚柔相济。
人的秉性有的刚烈，有的柔顺。
刚与柔本身难分优劣，而且有互补作用，如果各走极端，就会成为弱点。
古人说：“柔之戒也以弱，刚之戒也以躁。
”性情柔顺的人要防止软弱，无主见，无原则，缺乏进取精神和斗争精神。
性情刚烈的人要防止暴躁冲动，缺乏耐性和灵活性，缺乏圆融变通的处世方法。
人的理想性格应该是刚柔结合，刚中有柔，柔中有刚。
    圆通学主张大智若愚。
大智若愚是个人修养的一种深沉、含蓄、圆熟的境界。
中国古代的道家和儒家都主张“大智若愚”，而且要“守愚”。
大智若愚的人给人的印象是：虚怀若谷，宽厚敦和，不露锋芒，甚至有点木讷。
其实在“若愚”的背后，隐含的是真正的大智慧大聪明。
    圆通学主张把握分寸。
为人处世应处处讲究恰当的分寸。
常言道：“过犹不及”，“物极必反”，“水满则溢”。
这里面告诉我们一个道理，当我们在处理问题时，要留下一点回旋的余地。
一根铁丝做成的弹簧是有弹性的，但是，如果我们不顾及弹簧弹性的最大承受力，过于用力拉拽它，
那么最终的结果是弹簧的弹性会削弱消失。
所以，我们做事情要考虑自己的能力所及，尽量做到量力而行，量体裁衣，留有余地。
    圆通学主张雅量容人。
豁达的古人主张：“行有不得，反求诸己”。
遇到事情多在自己的身上找原因，不断改进自我，以更好地适应环境和别人。
常言道：“水至清则无鱼，人至察则无友。
”我们立身处世的基本态度，必须有清浊并容的雅量。
一个人要想创造一番事业，就必须有恢宏的气度，有“厚德载物，雅量容人”的胸襟。
    圆通学主张能进能退。
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古今中外做出杰出成就或干出轰轰烈烈事业的人，常常是那些能屈能伸、能进能退的人。
在生活中要维护自己的尊严和权益，表现一种“舍我其谁”、当仁不让的气概。
但是，不能什么事情都死撑着，“不撞南墙不回头”，决不让步和妥协。
在前进的道路上，要学会判断，学会选择，学会退让，能进能退的人才是真正的智者。
    “世事洞明皆学问，人情练达即文章。
”圆通学汲取了儒、释、道的人生智慧精华，阐释了圆润通达的为人处世真谛。
一定会助你在竞争日益激烈的现代社会中立足和发展一臂之力。
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内容概要

　　
用锤子往木板上钉直钉，因为木板很硬，费很大劲，也钉不进去，倒会把钉子砸弯。
如果换成螺钉，先用锤子往木板上轻轻一砸，然后拿起改锥拧几下。
不用费多大力气，螺钉就会钻进木板里。
为了减少挫折，能够顺利地达成自己的目的，在为人处世方面我们定要注意方法，讲求技巧。
《圆通学全书》将会指引你：职场圆润有前途，成熟老练有规矩，能屈能伸有主见，刚柔相济有策略
，豁达宽容有度量，善解人意有人缘，滴水不漏有口才，低调处世有分寸，机智灵活有出路，能进能
退有办法！
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作者简介

图书出版专职作者，优秀的畅销书策划编辑人。
对图书市场的把握有着精准的敏锐力和独特的文学意识。
曾经编著过多部优秀的畅销图书。
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书籍目录

一、职场圆润有前途
 只有掌握了圆润的技巧才能无往不利
 外圆内方是一微妙的、高超的处世艺术
 职场新人要尽快使白己逐渐圆润起来
 圆润地度过和同事交际过程中的危险期
 轻松地搞定同事的圆润技巧
 圆润地与同事消除隔阂，化敌为友
 圆润而体面地与上司保持良好的人际关系
 自己受点委屈也要服从上司的命令
 圆润的态度最有助于升职
 要时刻注意维护领导的面子
 把自己的不同见解恰到好处地向上司表明
二、成熟老练有规矩
 社会生活经验比书本知识更重要
 别被看起来似乎理所当然的事所迷惑
 不要把别人的议论作为自己行为的准则
 成六事与不成间的差别主要体现在小节上
 通过得体的应酬达到联络感情的目的
 成熟老练地与异性进行得体的交往
 随时都赞美和恭维别人不是一种坏习惯
 适当地贬低自己以相对地捧高对方
 巧妙地为自己制造一种神秘感
 与同事之间要注意保持适当的距离
 说话小心些，为人谨慎些
 采取不即不离的方式与领导相处
 替领导“顶缸”不能超过一定的限度
三、能屈能伸有主见
 要学会忍耐，不能耍“牛脾气”
 能屈能仲，不追求没意义的胜利
 只要让对方感觉到你的”让步”就能打破僵局
 宁愿自己吃一点亏往往是一种明智
 避免因争强斗胜而引发两败俱伤的结局
 通过自身的努力尽量避免和减少争论
 坦承自己的错误，勇于改过
 用得体的道歉挽回过失，密切彼此的关系
 要敢于按自己的意愿去生活
 要甘于寂寞，不必过分害怕孤独
 处理好个人愿望和社会需要的关系
 只要努力去做而不要追求尽善尽美
 职场的成就主要是看你能不能充分发挥能力
四、刚柔相济有策略
 为人处世既要大度、谦下，又得当仁不让
 根据对方实力的强弱决定自己的处世策略
 仅仅会宽容、忍让显然是不行的
 要刚柔相济，不必总是逆来顺受
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 在与别人的交往中保持适度的弹性
 圆通而得体地应对爱挑剔的领导
 真正尊重自己，不必“趋炎附势”
 不能简单地以小人之道对待小人
 有效地反驳别人以保护白己的利益
 刚柔相济地对待别人对你的嘲讽
 礼貌要分场合和情境，避免给别人造成误会
 对于别人的所求不能随便夸下海口或勉强应承
五、豁达宽容有度量
 适当糊涂些，不要把一切都弄得很清楚
 豁达是一种博大的胸怀、超然洒脱的态度
 学会退让，才能赢得别人的欢迎
 消除偏见，以宽广的态度接纳不同的人
 宽以待人，不要对别人期望过高
 在背后讲别人的坏话并不能抬高自己
 要自己负责，不能抱怨和责怪别人
 假装看不见，善待别人的尴尬
 冷静地面对充满敌意或是脾气暴躁的人
 不要忙于解释，不要奢求寻求理解
 不必为了别人去刻意地改变白己
 在生活中不能过分追求正义和公道
 放宽哏界，从个人的渺小天地里跳出来
 摆脱烦恼，学会对自己说“没关系”
六、善解人意有人缘
 在采取任何行动之前，要尽量去了解别人
 站在对方的角度思考，克服白我中心意识
 把注意力放在别人和自己的其同点上
 运用“名片”效应有效地影响别人
 每个人都希望你在大家面前表示出尊敬和重视
 善待别人，就是善待自己
 在交谈中要避免让对方感到疲倦或受到伤害
 从那些对方可能引以为自豪的地方着手赞美
 接受也是一种美德，不要怕欠别人的情
 故意给朋友提供帮助你的机会也能赢得友谊与合作
 说话之前充分准备以更好地了解对方
 察言观色，说对方想听的话
七、滴水不漏有口才
 在交谈发问的时候要注意准确而有效
 打好圆场，缓和紧张气氛
 不得不说又不便直说的话就用暗示性的语言
 委婉含蓄地指出对方的缺点
 让别人愿意接受忠告的圆通策略
 让上司既接受你的批评又保全你自己
 要拒绝别人的时候一定要顾及对方的白尊
 不给对方反驳的机会，达到彻底拒绝对方的目的
 采取逐渐渗透的策略直至达到自己的目的
 巧用模糊的语言为自己争取利益
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 尽量使自己说出的话不被别人误解
 不随便说话，在交际中避免失言
八、低调处世有分寸
 在生活中锋芒毕露就容易遭人嫉恨
 纷繁复杂的社会中不仅有好人，也有小人
 低调做人、不张扬才容易在生活中立足
 隐藏锋芒，不可轻易与上司争长短
 不要做“越位”的事情，别跟领导抢镜头
 把功劳归于领导是一种聪明的策略
 和上司相处要适当地把自己放低一点
 适可而止，凡事都留有余地
 利用别人的批评促进白己的进步
 绕过陷阱，谨防人性中的“恶”
 不要让别人的刻薄话伤害你
 不诉诸武力也能保护自己
 淡泊功利，别自己伤害自己
九、机智灵活有出路
 机会往往就在你的日常行事之间
 不能把握变化的规律就不能轻松地生活
 通过巧妙地推销自己而改变人生
 突破戒备心理的防线，赢得别人的信任
 没有关系也可以找到工作
 多方尝试，不达目的不罢休
 与不同类型的人交往采取不同的策略
 找到适合的话题，使谈话融洽白如
 必要时应放奔对“完全诚实”的固执
 要避免因对人说话直爽而得罪人
十、能进能退有办法
 在生活中要特别重视借助别人的力量的重要性
 赢得好人缘还要有长远的眼光
 腆定好应该坚持还是知难而退
 求人办事的时候不要怕麻烦，要能磨
 成功地请求已发达的朋友为你办事
 被领导利用后要采取日月智的策略
 在许诺以后一定要努力地去兑现
 万一难以实现，就要及时征得谅解
 改变有碍你追求幸福和卓越的人生态度
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章节摘录

版权页：你所留给别人的第一个印象，往往持久不灭，这是有理由的。
当别人初次与你接触的时候，就在第一眼看到你的那一瞬间，就得到了关于你的印象，尽管未经过有
意识的分析综合，但是却把这些印象深刻地留存下来了。
他注意到你的一举一动，他听得出你的声音是否带有自信心，他会感觉到你握手的力量。
同时，你自己也由于自身的打扮，提供给他人更多的信息。
他人将从你的穿着和修饰来断定你是规规矩矩的，还是随随便便的；是悠闲的，还是紧张的；是小心
谨慎的，还是粗心大意的；是保守的，还是进取的⋯⋯。
使人惊讶的是，一个人的书桌、工作间或办公室，它竟能透露出一个人的许多的原始材料。
只要走进一个人的办公室，即使他不在，也常能从中发现有关主人的许多情况。
那间办公室，是一间工作房，还是一间展览馆？
或是两者兼而有之？
那间办公室是否布置得高雅而独特，并反映主人的个性？
还是看上去带有虚浮俗气的格调，仅仅反映出其装饰工匠的爱好呢？
一间办公室的外貌能够告诉你：到底主人是一位能真正掌握其工作的忙人，还是一位只会做表面文章
的庸人？
他是一位能在工作中享受乐趣的人，还是一位讨厌工作的人？
他是一位提倡打破陋习的人，还是一位循规蹈矩的人？
他是一位自有主见的人，还是一位人云亦云的人？
这一切，只要你稍加留意，就会感觉到。
你也许只是在一间小仓库里工作，即便如此，你同样可以使它成为你推销自己的间接工具。
同样的道理，你的家、你的其他财产、甚至于你个人的生活习惯，都莫不是你推销自己的间接工具，
你的爱人和孩子们就更不必说了。
如果你愿意做一番具有创造性的事业，而且能从你创造出的价值中获得巨大收益的话，那么你就去找
一个做推销员的工作吧。
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编辑推荐

《圆通学全书:做人要圆润,做事要通达》：圆通学主张能方能圆，机智灵活，刚柔相济，大智若愚，
把握分寸，雅量容人，能进能退；在生活中，要学会判断，学会选择，学会退让。
能进能退的人，才是真正的智者。
世事洞明皆学问，人情练达即文章。
阐释了圆润通达的为人处世真谛。
我们做事情要考虑自己的能力所及，尽量做到量力而行，留有余地。
活济愚寸人灵相若分容智桑智握量机刚大把雅。
圆通本是道教和佛教名词。
圆，就是不偏倚；通，就是无阻碍。
应该说，“不偏倚”和“无阻碍”是为人处廿的理想境界。
只有“不偏倚”，才能“无阻碍”——或者说，只有“圆”，才能“通”。
为人处世时时要用心，处处要注意。
只有掌握了“圆通”的技巧，才能左右逢源、无往不利：否则，就可能时时有碍、事事受阻。
古人说：“做人无点真恳念头，便成个花子，事事皆虚；涉世无段圆活机趣，便是个木人，处处有碍
。
”“建功立业者，多虚圆之±：债事失机者，必执拗之人。
”这就是主张，做人要圆通灵活，善于应变；不可木讷执拗，机械死板。
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