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在当今社会，做事的能力已成为评价人们综合能力的一个重要指标。常听人们称赞某人
“办事利落”，是一个“能办事的人”，这种评价无疑是对他才干的肯定和赞扬，人们
也常常以此为荣。但也应该看到，在我们的周围，不懂得办事规律、不知道办事方法、
不会办事或办事不财的人比比皆是，而他们却苦于不得其门而入，一事当前只能面露难
色，措手不及。

针对这种情况，作者编写了这本《做事的四大艺术：谋事、处事、办事、成事》一书，
本书把成功做事的过程分解为四大环节，即：谋事、处事、办事、成事，并分专篇加以
讨论，为的是办一个“纸上的办事学校”，使人们尽得办事的妙招。

“谋事”要有积极的态度，“态度”决定一个人谋事的动机。其实每个人身上都存在着
自己不知道的巨人潜能，一旦唤醒它，它所焕发的能量是人们想象不到的。只有用自信
的态度、创新的态度、积极的态度、理智的态度、乐观看态度去谋事，才能够真正克服
务种种艰难险阻，做到以小谋大，以弱谋强。

“处事”要有大方的气度，“气度”决定一个人处理的胸襟。一个成熟的人在通往成功
的道路上，会遇到各种各样的难题，需要以宽大的气度去处理，只有对同事宽容、对朋
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友忠诚、对事业坚忍、对名利平和、对工作务实，才能够真正做到百事不乱、遇事不慌
。

“办事”要有翩翩的风度，“风度”决定了一个人办事的手段。一个成熟的人有他自己
办事的风度，在举止上得体，在气质上儒雅，在道德上规范，在行动上合法，在语言上
文明，这就是现代人办事的风度。只有充分了解和把握好应酬的风度、社交的风度、做
人的风度、管理的风度、交友的风度，才能做到左右逢源、游刃有余。 

“成事”要有适当的力度，“力度”决定了一个人事情的成败。在现实生活中，许多人
办大事讲原则，办小事讲风格，分寸掌握得非常好。自古办事者有顺势而行者，有逆势
而行者，正如船在水中行进，顺水而行则其势悠悠，自然而功成，这是天成之法；而逆
水而行则要见机行事，临危不乱，这是智者之法。只要牢牢把握住感情的力度、道义的
力度、勇敢的力度、时机的力度、积累的力度，就能够运筹帷幄、决胜千里。

总之，这是一本指导人们如何谋事、处事、办事、成事的入门书，它适用于所有“走入
社会的人”，即所有体会过办事艰辛的人，所有想成就一番大事的人，所有对做事感到
困惑的人。它将是你人生路上进取的法宝，它将是你成功路上闪亮的明灯。
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