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《处世.交友.会办事恰到好处全集》

前言

一个人成长的标志是“懂事”。人们自懂事之日起就开始有意识地处世交友，建立自己的人际关系，
且不断地扩展，形成一个个活动圈子。这是“涉世”与“入世”的必然，谁也回避不了，且无可回避
。懂事这个概念意味深长，有的人懂事得早，有的人懂事得晚；有的人进入社会很快就学会了待人接
物的方法，掌握了处世交友之道：而有的人甚至一辈子不懂事。没有结交到一个好朋友，也遇不到“
贵人”相助。什么是懂事？懂事就是恰到好处地处世，与朋友交往，与同事相处，以及与圈内外人打
交道，讲究一定的原则、方法、技巧，能够把握人际规则而获得丰厚的人脉，遵循博弈规则而赢得长
久的利益，驾驭游戏规则而获取巨大的成功。生活得美好，是每个人的愿望。而人生之旅，每走一步
都靠自己，不好好处世，就可能“步步艰难”；不好好交友，就可能“误入贼船”；不好好办事，就
可能“一事无成”。这三者是相关的。人活着，最日常的“任务”，其实就是处世、交友和办事，无
论你是什么身份，什么地位，什么工作，以及无论你所处什么圈子，都离不开——与人相处。与事交
涉。一个善于与人打交道，懂得怎样与人磨合，掌握办事方法的人，其性格习惯、心理素质等等方面
必然有恰到好处的表现。尽管世界未必按照自己的想象和需要呈现，但通过自己的眼睛去观察人际社
会，同时认真地塑造自己，更好地把握自己，一定会找到融入生活群体的快乐路径。恰到好处！不能
把这四个字看作是圆滑，实际上它包含着权衡利弊然后做出恰当选择的思维方式。即便是“圆”。也
是与“方”巧妙结合的“圆”，正所谓“智欲圆而行欲方”。圆，是思想开放，兼收并蓄；方，是进
退有据，收放自如。方圆结合，可进可退，进不是盲动，退不是逃避。圆，是心量宽，气魄大，虚心
接受他人；方，是富于个性，以清醒的自我意识处世。圆是圆融，方是方正，恰到好处⋯⋯人际关系
实际是一个个或大或小的圈子的组合，圈子或交叉或重叠，或包含或被包含，或相容或冲突。社会分
工越来越细。同时人的流动性也越来越大，于是谁也离不开圈子，别无选择地要进入这个圈子或那个
圈子。恰到好处地处理圈子内外的关系，使圈内的朋友成为自己忠实的伙伴，竞争的帮手，圈外的朋
友也甘愿为自己提供方便，创造机会，这样办起事来就会左右逢源，得心应手。恰到好处，还体现在
人们对于规则的态度与行为上。为了实现梦想，满足欲望，人们会采取相应的手段，利用各种方法，
展开智力的博弈，智慧的较量。只要社会、群体、团队设计出适当的博弈机制，人们在共同游戏规则
下的公平竞争，在道德与法律阳光下展示聪明才智，这个世界上的所有问题都能够得到解决。我们怎
样做才算恰到好处呢？本书就如何处世、交友和办事等问题予以具体阐释、审视与检阅，试图帮助更
多人获得处世、交友与办事的正确方法，以推动人际关系、人与社会健康和谐发展。
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书籍目录

上篇  人际往来篇一、一般朋友往来——分寸得体，恰到好处1.关系网编织，既巧又好2.与谁交往，心
中有数3.饭局上拉近与他人的距离4.不让“友缘”擦身而过5.与人结识，不露功利6.两种朋友不可交7.
朋友不能一概而论8.有“舍”才有“得”9.用“物利”换“人情”10.懂得敬重，朋友多11.待人真诚，
朋友多12.善于磨合，朋友多13.取长补短，朋友多14.学会与“坏朋友”交往二、亲密朋友往来——彼
此默契，恰到好处1.好朋友应志趣相投2.情感在联络与沟通中提升3.用热情和帮助缔结友谊4.在相勉中
感受友情的温暖5.不漠视朋友的看法6.不对朋友玩小聪明7.朋友身后不玩假8.不要总是依赖朋友9.好友
不能反目成仇10.巧妙拒绝朋友的要求三、知心朋友往来——心灵相通，恰到好处1.以心换心，方为“
知心”2.不让利益间离两颗心3.关系再铁，也似不宜过分了解对方4.关系再好，也得“君子分明”5.知
心朋友不要“一起坏”6.找到与对方的结合面7.知心并非须“知底”8.知心的人不计较9.朋友的成果不
掠占10.用时间发酵友谊11.为朋友办事不拖延12.做朋友的一双手13.在原谅中彼此贴心14.敢于为朋友做
重大付出四、异性朋友往来——距离尺度，恰到好处1.赢得爱情的方法2.有效解决恋人问的冲突3.善待
爱人的异性朋友4.喜欢与爱的距离5.有缘无分，大气分手6.表达情感，心悦诚服7.不把爱情理想化8.寻
找满意的另一半9.两情相悦守“真情”10.真爱绝不是占有11.怎样消除失恋的痛苦五、亲戚邻里往来—
—相敬相让，恰到好处1.融洽亲戚间的关系2.如何向亲戚求助3.与亲邻交朋友好办事4.向邻居许诺的事
要办5.家长里短应有“礼”6.不在邻居面前自以为是7.不与邻居争吵打闹8.邻居有钱别嫉妒中篇 圈子内
外篇一、与圈内领导打交道——心明眼亮，恰到好处1.获得上司的认可2.领导的心事要了解3.成为老板
眼中的重磅人才4.智慧地坐在上司身边5.用不糊涂对付“糊涂”上司6.不让领导起疑心7.被领导误解了
怎么办8.如何面对态度不好的领导9.怎样顾及领导的面子10.何时把功劳归于领导11.善于将过铺己到自
己头上1 2.与领导谈话有分寸13.怎样求领导办私事二、与圈内同事打交道——平等谦让，恰到好处1.做
一个受欢迎的工作伙伴2.不怠慢上司身边的“红人”3.对同事该防的还得防4.注意同事关系的细节5.同
事的忙怎么帮才好6.男女同事快乐相处7.不说招惹是非的话8.对同事说话要柔和9.恭维同事要适度10.批
评同事要三思11.安慰同事要贴切三、与圈外同行打交道——有理有节，恰到好处1.要竞争，但不要伤
害2.要进取，也要退让3.是伙伴，不是冤家4.回避直接的硬碰死撞5.不怕同行得到好处6.不占同行的小
便宜7.敢于为同行叫好8.把两个圈子整合为一个圈子9.以有效的沟通赢得合作10.以双赢的谈判达成合
作11.按摩对方的穴位12.用“金点子”与同行合作四、与圈内外对手打交道——攻防兼备，恰到好处1.
练就躲“暗箭”的本领2.甘于示弱以麻痹对手3.进攻是最好的防御4.最有力量的反戈一击5.用荒谬的结
论攻击对方6.对付高傲自负的人7.抓住对方的痛处下手8.让取笑者自取其辱9.让对手顺着你的方向走10.
巧妙应付别人的奚落11.“无心”以消除对方的疑心12.被人欺负时如何反应五、与圈内下属打交道——
刚柔相济，恰到好处1.威严与人情并重2.平时要培养贴心人3.学会看下属的眼色4.让人乐意接受领导5.
把好批评这个关6.多给大家带来好处7.提升处理危机的能力8.克制私欲，公道为人9.善于授权，容人之
过10.把优秀者找出来11.用人之长的技巧12.让自己的语言委婉动听13.让赞美起到激励效果14.诱导下属
的参与意识六、与利益相关的人打交道——热情周到，恰到好处1.每个人都可以进入利益圈2.修炼自我
控制力3.把自己适当看高一点4.克服“一意孤行”的毛病5.给别人带去光明6.要善于“捡”机会7.利通
，先求心通8.个性化沟通更显魅力9.别为推销而推销10.“帮”比“卖”好11.从容赢得谈判先机12.要诚
意，但不要“缺心眼”下篇  规则明潜篇一、审机——拿捏规则，恰到好处1.摸清情势才行动2.炼就足
够的耐心3.拥有临危不惧的胆量4.瞄准靶子再放箭5.找到恰当的借口6.事成之后莫得意7.不浮不躁地办
事8.把准脉搏巧激将9.目光短浅必打败自己10.在求变中保持不“僵”11.行动要有一定的保密性二、造
势——活用规则，恰到好处1.有实力，别怕自我表现2.谦虚过头是压制自己3.何必万事俱备才出手4.不
让别人埋没自己5.抓住天赐的良机6.抓住别人的眼球7.半诱半吓，有效控制8.表现出力量和决心9.“出
格”有度，“违规”有据10.能在规则中冲浪就有机会11.把自己挖掘出来12.可以假设自己能行13.千万
不要自我贬值14.在规则中抓住关键15.规矩面前不怕得罪人16.看别人摸石头过河三、用情——柔化规
则，恰到好处1.用自责的方法说服对方2.以诚换诚，无人不诚3.曲话软语入人心4.别人有难，伸手援
助5.投其所好见奇效6.情能叫铁树开花7.让自己的话真实可信8.适当地满足对方的心理9.无恶意地利用
好色理10.用得体的幽默取悦人心11.用夸奖拉近距离12.规则是冷的，人情是暖的13.用爱心守护人性规
则四、借力——整合规则，恰到好处1.借彼力纳此规则中2.得人力与得人智3.借人之名，架心灵之桥4.
要有与虎同行的勇气5.不怕别人“借”到好处6.善借者无处不借7.找个贵人当台阶8.请能人帮忙的要
点9.敬重贤者名流10.找个老板做靠山11.与成功者交往12.模仿是高级借力之法13.借鸡生蛋的全新理念五
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、戒忌——出入规则，恰到好处1.求人切忌脚踩多只船2.不要“有事有人，无事无人”3.不自吹自擂、
自相矛盾4.不说令人尴尬的玩笑5.不做刚愎自用的人6.不弄虚作假、欺骗撒谎7.不固步自封、胆小怕
事8.不见异思迁、遇难则退9.不盲目冲动、不顾后果10.不乱发脾气、乱斥责11.不两面三刀、阳奉阴
违12.不依仗人势、狐假虎威13.不飞短流长、搬弄是非
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章节摘录

朋友老江的弟弟被一些人不明不白地抓走了，老江慌乱之中问计于老张，老张从来没接触过这类事，
也不知怎么办才好，只好建议他去找律师。老张说他过去也认识几个律师，但没继续联络，名片也早
不知丢到哪里去了。他叹了一口气说：“人到用时方恨少呀！”“人到用时方恨少”，不知你有没有
这种经验，如果曾经有过，那么，就要赶紧亡羊补牢；如果没有过，那么，也要未雨绸缪。人一生当
中会交很多朋友，这些朋友有的会成为你的至交，有的会持续交往，但有的也会中断。交朋友固然不
必勉强自己和对方，但何妨采取更有弹性的做法，不投缘的也不必“拒绝往来”，而把他们通通纳入
你的选择范围！与谁交往呢？首先，把你在学校时的同学资料整理出来，并做成记录。毕业数年后，
你的同学会分散在各种不同的行业，有的甚至已成为个中翘楚。当你有需要时，凭着同学的关系，相
信他们会给你某种程度的帮忙。这种同学关系，还可从大学向下延伸到高中、初中、小学，这将是一
笔相当丰厚的资源。当然，要建立起这些同学关系，你非得时常参加同学会，并且随时注意同学动态
不可。其次，把你周边朋友的资料建立起来，对他们的专长也应有详细的记录。他们的住所、工作有
变动时，也要在你的资料上修正，以免需要时找不到人。要掌握这些变动情形，则有赖于你平时和他
们的联系。建立“博客圈”，或加入QQ群都是不错的方法。同学和朋友的资料是最不应疏忽的，你
还可以记下他们的生日。如果你不嫌麻烦，在他们生日时写上一张生日贺卡，或请吃个便饭，会使你
们的关系突飞猛进。这些关系若能妥善维持，就算他们一时帮不上你的忙，也会介绍他们的朋友来助
你一臂之力。另外，有一种“朋友”也是不能忽略的，那就是在应酬场合认识，只交换名片谈不上交
情的“朋友”。这种“朋友”各种行业各种阶层都会有，你不应把这些名片丢掉，应该在名片中尽量
记下这个人的特征，以备再见面时能“一眼认出”。但最重要的是，名片带回家后，要依姓氏或专长
、行业分类保存下来。你不必刻意去结交他们，但可以借故在电话里向他们请教一两个专业问题，话
里自然要提一下你们碰面的场合，或你们共同的朋友，以唤起他对你的印象。有过“请教”，他对你
的印象也会深刻些。当然，这种“朋友，，不可能帮你什么大忙，因为，你们没有进一步的交情，但
帮小忙，为你解决一些小问题应该不会有太大的问题。西方有位著名的哲学家说：“人性有被同化的
倾向。”俗语也说：“近朱者赤，近墨者黑。”一个人长期处于丑恶的环境下，久而久之，心灵、言
行就会受环境污染。与恶魔为伍的人，不知不觉中，自己也变成了恶魔，等到自己察觉，后悔已来不
及了。法国剧作家莫里哀说：“友谊的结合，是要经过考虑与选择才能生长出来的。”所以，与谁交
往的前提是交有用且有意的朋友。中国人一直将“吃饭”和“交际”紧密地结合在一起。香港大食客
蔡澜先生，在《吃的讲义》里说，吃的文化，是交朋友最好的武器。你和宁波人谈起鳝糊、黄泥螺、
臭冬瓜，他们大为兴奋。你和海外的香港人讲到云吞面，他们一定知道哪一档最好吃。生活中的应酬
，是一门人情练达的学问。
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