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内容概要

　　低调做人高调做事是一种境界，一种智慧。
一个人不管你出身卑微还是出身名门，不管你是默默无闻还是功成名就，面对纷繁复杂的社会，也应
该保持做人的低调，而做事时我们则应该奉行高标准、高要求，拥有高志向，追求高目标。

　　人安身立命不外乎两件事，即做人和做事，一个人做人做事的态度和方法能够影响一个人人生的
走势和事业的成败，所以能够做到低调做人高调做事，就可以不断发展自己、成就自己。
低调做人高调做事既是做人的修养与品格，也是铸就事业辉煌的谋略和智慧。
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书籍目录

前言
上篇　低调做人——做人到位的高深艺术
第1章　低调人生：低地成海，低人成王
品位低调，选择低调生活
最大智慧，以低调来实现
高调过头，很难为世所容
惟有埋头，才能更好的抬头
天不言自高，海不言自深
第2章　心态平和：不急不躁，淡定修为
做人就要有一颗平常心
顺其自然是最好的活法
坦然面对人生的跌宕起伏
牢骚满腹会让你不再淡定
忘记那些让你不愉快的事
心平气和，才能和谐美满
只有“无为”方可“有为”
寂寞也是一道美丽的风景线
狂妄自大，过度张扬吃大亏
第3章　谨言慎行：三思后行，祸从口出
愤怒之时，不要轻易开口
不要口无遮拦，逞口舌之快
遇事不说，问事不知的智慧
伶牙俐齿，莫若三缄其口
越是着急，越要慢慢地说
不要作夸夸其谈的理论家
说出去的话，如泼出去的水
承诺必须谨慎，不要随意许
第4章　形象低调：行为举止，要拘小节
低调保持外在形象
提升你的内在形象
小事能树立大形象
行为举止要多注意
让微笑美化你的形象
展示出可信赖的印象
礼仪是塑造形象的手段
第5章　放低姿态：虚怀若谷，提升内涵
有　“低姿态进入”的准备
低姿态，更好地保全自己
放下身架，才能提高身价
承认错误，绝不乱找托辞
不管自己的职业多么卑微
第6章　放宽心境：净化心灵，自由呼吸
让心灵得到片刻宁静
敞开心灵自由的呼吸
超越自卑才能完善自我
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远离绝望才能迎接明天
知足才能有恒久的快乐
第7章　谨慎交友：无形资产，细心呵护
让自己做一个最佳配角
态度谦虚获得对方好感
在彼此尊重中成为挚友
“你”字当先，关注对方
不可严以待人，宽以律己
恭维别人要恰到好处
朋友也要分分“级别”
识别朋友中的无用分子
对不良朋友要敬而远之
第8章　深藏不露：韬光养晦，收敛光芒
明哲保身，要长于韬光养晦
藏锋露拙，要做到严守底牌
控制情绪，喜怒哀乐少表现
韬光养晦，有更宽广的空间
第9章　以柔克刚：软绳勒柴，越勒越紧
弱示并不是真的软弱
弯腰更能掌握主动权
暂时妥协为了等待时机
能屈能伸才是大丈夫
第10章　大智若愚：装疯卖傻，假痴不癫
偶尔装傻，可以避开矛盾
假装笨拙，是一种生存策略
人生在世，最难得的是糊涂
真聪明，小糊涂，铸就成功
小心，聪明反被聪明误
第11章　吃亏是福：能屈能伸，能忍则忍
吃亏能把坏事变成好事
把失败看作成功的资本
见好就收是明知的选择
屈，是伸的准备和积蓄
聪明人都能吃得眼前亏
忍为天下先，让步天地宽
降低标准，不要事事与人争
练好忍功，小不忍则乱大谋
第12章　把握节奏：张弛有度，进退自如
过方易折，柔韧胜刚
以退为进，退中求进
以强制弱，以弱避强
出入有度，攻守自如
急于求成，事事不成
尽力而为，量力而行
适当时机，积蓄奋战
审时度势，收放自如
功成身退，明哲保身
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退让并不是一种懦弱
事情往往是欲速则不达
以退为进是最有力的武器
事情往往欲速则不达
第13章　淡薄名利：宠辱不惊，闲看落花
不求虚名，不增负累
得失随缘，心如止水
宠辱不惊，去留无意
居功不傲，保全其身
唯有舍弃，才有得到
不以物喜，不以己悲
换个角度看待得与失
欲望越小人会越幸福
富贵如过眼云烟一般
奢求过多只能徒增烦恼
莫取不义财，知足更富足
自私自利，心灵自我毁灭
第14章　中庸处世：不偏不倚，执中致和
中庸处世，执中致和
刚柔相济，方圆得当
可方可圆，不偏不倚
做人要能够能方能圆
做人要圆通而不圆滑
抛弃垃圾一样的烦恼
下篇　高调做事——做事有成的绝佳方法
第1章　志向远大：鸿鹄之志，铸就辉煌
梦想，引领人们不断前进
梦想越高，成就会越卓越
志向，前进路上的指南针
远大的志向是成功的磁石
第2章　目标高远：找准靶心，准确射击
目标是走向成功的基石
目标促使我们努力前进
目标给了我们行动的方向
确立切实可行的职业目标
为自己制定了一个高目标
要制定一个切实可行的计划
让你的目标变得具体一点
认准了目标，就要全力以赴
什么样的目标决定什么样的人生
第3章　人格高尚：品质过硬，信誉护航
品格，具有一股强大的动力
立信，道路就会越走越宽
诚实，一笔极具价值的财富
做不到的事情不要许诺
宝贵的人格是不能出卖的
正直的品性为睿智者所推崇
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尊重他人，从牢记姓名开始
成人之美，能让他美你也美
懂得宽容，就可以化敌为友
忠于职守，是执行的最大动力
第4章　态度热忱：积极热情，水到渠成
你的态度决定了你的高度
做事要有一种积极的心态
做事要有一种务实的态度
主动与热情是两种好态度
成功都是“想”出来的
培养对工作的兴趣和热情
要始终保持对工作的热忱
高标做事，追求一步到位
将平凡的工作做得不平凡
第5章　信念坚决：坚忍不拔，创造奇迹
信念是希望之光
失败是成功之母
困难是块磨刀石
坚持到底就是胜利
自己靠你自己站起来
心无旁骛，滴水穿石
持之以恒，永不言弃
只有放弃，才会失败
破釜沉舟，行动起来
不能向脆弱的意志屈服
意志能迸发出非常力量
把苦难当作成长的机会
第6章　敬业负责：全心全意，勇于担当
在敬业之中价值体现
不要只为薪水而工作
不要盯着上下班的时间
把工作放在重要位置上
把工作做完再考虑休息
愿意为工作做出些牺牲
不让一点疏忽铸成大错
认真做好每一件小事
第7章　自动自发：拒绝托延，效率为先
自动自发，争取更多机会
消极怠工，等于自毁前程
你应该做一个积极主动的人
积极主动能赢得信任与重用
只要行动，一切皆有可能
勇于行动，才能战胜困难
化繁为简，是高效的起点
怎样将24小时变成48小时
第8章　借力打力：借梯登高，直入云天
巧借外力，借梯登天
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学会借势，攀龙附凤
借助权威，增强自身
借助环境，择高而攀
让名人助自己一臂之力
学会从“身边人”入手
第9章　方法制胜：不着借口，要找方法
成功者做事从来不找借口
找方法才是解决问题之道
找对方法，提升工作效率
找对方法，问题才会解决
用正确的方法做正确的事
牢记：方法总比问题多
做好事情的三个好方法
一开始就想好如何去做
养成系统做事的好习惯
养成做事有序的好习惯
一次只做一件事最好
成为解决问题的专家
第10章　重视细节：细节之处，彰显本事
细节之中决定着成败
细节之中孕育着非凡
细节之中体现着专业
达到精益求精的程度
追求细节之处的完美
善于在细节上下功夫
疏忽细节，代价惨重
精打细算，成就伟大
第11章　团结合作：众人拾柴，火焰高耀
合作是成功的基石
服从团队的总体安排
唯有合作才能“共生”
不做团队中的“短板”
让潜能在合作中释放
换位思考替别人考虑
合作代替对抗与独斗
第12章　管理策略：恩威并施，双管齐下
宽严并重，恩威并施
新官上任，树立威信
充分授权，无为而治
放好风筝须得牵好线
“薪情”决定着心情
管理的核心是“用人”
管理的根本是“管心”
让员工感到“有奔头”
制定合理的奖励标准
第13章　动用人脉：广积人缘，关系资本
建立稳固的人际关系
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有人脉才会有竞争力
人情需要不断地积蓄
充实自己的人情账户
寻找你生命中的贵人
背靠“大树”好乘凉
莫忘十年寒窗半生缘
与人际网中的人多联系
第14章　擅于学习：学而时习，事建功成
成功的人爱学习，会学习
丰富你的学习途径
学习让人不断成长
花时间和精力充电
心态归零：一切重新开始
取经心态：活到老学到老
多向老板和同事讨教经验
学习富人的那些成功方法
第15章　思维风暴：敢于创新，再创新高
人最可贵的就是有创造性
努力培养自己的创新能力
模仿之后一定要有所创新
能够与时俱进才不会落伍
走一条别人从未走过的路
发现别人没有发现的机会
反其道而行化劣势为优势
要换视角看事物的新侧面
新点子会将梦想变成现实
第16章　冒险拼搏：大胆筹划，小心实施
成功在于敢为天下先
什么都怕，什么都干不成
干什么都要有点开拓精神
人生能有几回搏，莫失良机
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编辑推荐

　　人生就是两件事，做人与做事，《低调做人高调做事大全集（超值黄金版）》就从这方面入手，
将最经典、最完整的“低调做人高调做事”的指导方案告诉读者。
　　45万字超大容量，超值黄金版仅售29.80元，既实惠又精美的典藏之作。
　　实用性与可操作性集于一身，通俗易懂，便于实际操作。
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