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前言

人在世上，不可能独立于社会之外而生存，在生活和事业之中，怎样艺术化地处理复杂的人际关系，
使自己有机会帮助他人，使他人为我所用，是生活能否幸福、事业能否成功的关键因素之一。美国著
名的教育家戴尔·卡耐基认为，人际关系是成功的最重要的因素。他指出：一个人事业的成功，只
有15％是由于他的专业技术，另外的85％要靠人际关系、处世技巧。喜欢别人，又能让别人喜欢的人
，才是世界上最成功的人。在研究人际关系的深入性、系统性和实用性方面，世界上几乎没有谁能够
和卡耐基相提并论。卡耐基本是一个出生于美国西部的贫困农家子弟，青少年时期充满自卑、挫折感
、恐惧和忧郁；他曾经饱受奚落、嘲笑，甚至一度想要自杀，了此余生。幸好，他最终选择了不断地
自我磨炼，通过自己的不断努力、摸索和实践，他对人性进行了深入，对人类共同的心理特点和弱点
进行了探索和分析，开创和发展了一种融合演讲术、做人处世、沟通交流和快乐幸福等在内的实用成
功励志理论。
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内容概要

《卡耐基处世之道全书》主要内容：美国著名的教育家戴尔·卡耐基认为，人际关系是成功的最重要
的因素。他指出：一个人事业的成功，只有15％是由于他的专业技术，另外的85％要靠人际关系、处
世技巧。喜欢别人，又能让别人喜欢的人，才是世界上最成功的人。在研究人际关系的深入性、系统
性和实用性方面，世界上几乎没有谁能够和卡耐基相提并论。
《卡耐基处世之道全书》通过大量极富情趣、启人心智的故事和精练睿智、贴近生活的为人处世原则
，从为人、交际、口才、沟通、成功、工作、健康、幽默、快乐和幸福十个方面，生动而具体地阐释
了戴尔·卡耐基的人生智慧。它会在思想和行动上给我们以指导，给我们以鼓舞，使我们从中汲取力
量，充分发掘个人潜能，塑造个人魅力，构建更和谐的入际关系，赢得更多有利于个人发展的积极因
素。
《卡耐基处世之道全书》的指引下，你的视野会更开阔，你的思路会更灵活，你的见解会更深刻，你
的态度会更积极，你的心态会更平和，你的事业会更蓬勃，你的生活会更轻松，你的人生会更美好！

Page 3



《卡耐基处世之道全书》

作者简介
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书籍目录

第一章  卡耐基为人之道  一个人若能真正地控制自己，就能控制外界  高尚的品格能最大限度地展现出
人的价值  任何时候、任何情形下都应该绝对诚实  谨言慎行对每一个人来说都非常重要  不要为别人的
批评而烦恼  在生活中要努力去追逐自己的梦想  要对别人时常怀有感恩的心情  宽广的胸襟是为人处世
的上乘之道  对别人多些了解和宽容，少些偏见  让朋友表现得更优越，指出他人的错误要慎重  在大部
分时间让别人去“正确”才是明智的  冷静使人充满自信，也赢得别人的信任  戒除恶习，努力完善自
身的品德第二章  卡耐基交际之道  应把人际关系定位为“最”重要的因素  在人际交往方面要采取积极
主动的态度  别人往往会通过言语表达判断我们的修养程度  怎样才能给人留下良好的第一印象  如果你
要别人喜欢你的话就要保持微笑  我们可以积极主动地容忍别人和讨人喜欢  一句普普通通赞美的话有
时会收到意想不到的效果  获得好感既简单又重要的方法就是牢记别人的姓名  在生活中随时随地都可
以赞美别人  赞美别人一定要由衷、诚恳  站在对方的角度想问题是成功交往的一大秘诀  尽量不要批评
、责怪和抱怨对方  请求对方帮一个忙也能赢得友谊与合作  故意拿自己开玩笑能激起别人同情和支持
的感情  尽量与那些能够给你最大帮助的人交往  把依赖和独立调整到最佳的平衡状态  用行动来告诉别
人如何尊重你第三章  卡耐基口才之道  口才好的人最能给别人留下深刻的第一印象  不善说话、沉默寡
言并非是不可克服的问题  只要遵循一些简单的规则就能轻松地当众表达自己的观点  通过演讲体现自
我的同时发现真正的自我  一定要事先对演讲内容进行认真的研究和精心的组织  多学多练才能培养自
己超群的谈吐本领  用准确、丰富、形象生动的询汇打动人心  使用生动、实际的细节使自己的语言具
体化  先找到大家都赞同的切入点以诱使他人信服  变逆为顺，采用“投其所好”的战术  通过一定的联
系拉近与听众的距离  在生活中不放过任何一次可以当众演讲的机会第四章  卡耐基沟通之道  学会善于
表达和沟通对于我们的生活非常重要  采取轻松的态度，制造愉快的谈话气氛  学会从称赞和让对方感
到满足着手说服  尽量与他谈论他所想要的是影响对方的有效方法  想成为善于谈话的人，就要做一个
注意倾听的人  说话不要太多，尽量让对方多谈论他自己  当我们试图批评别人的时候一定要注意技巧  
先说笑话让对方融入自己的氛围中来  采用刚柔并济的批评方法  通过巧妙的暗示间接地让他们去认识
自己的错误  努力挑起对方高贵的心理动机  你有权拒绝别人，但是可以讲求些技巧  学会换位思考，进
行有效的沟通第五章  卡耐基成功之道  卡耐基成功哲学的主要内容  在心灵种下高贵的种子才能成就非
凡伟业  大多数人的志气和才能都在深处潜伏着  按照自己的“需要”努力下去，就能获得成功  要在你
的人生中设立一套生命的指南  必须要好好掌握自己的信念和心态  一定要树立明确而远大的人生目标  
消除懒惰，克服拖延的习惯  努力为困难寻找方法，不要寻找借口第六章  卡耐基工作之道  热忱的态度
是做好任何事必需的条件  要用满腔的工作热忱把每一份工作都做好  依靠责任感和忠诚干出一些不同
寻常的事情来  要热爱而绝不要小看自己的工作  积极主动地工作会让你获得更多的机会  “假装”对工
作有兴趣，设法把分内的工作变得有意  注重小事和琐事，细微之处见精神  秉持全力以赴、精益求精
的精神  采用有助于改善工作状况的分析问题的方法  培养良好的工作习惯，更轻松、更有效地工作第
七章  卡耐基健康之道  控制情绪，不要因生气损害你的身体健康  过分忧虑是我们健康生活和愉快生活
的最大障碍  要保持平和的心态，不要怀疑自己的健康  为了健康你必须约束自己的情绪反应  使自己完
全放松，忘记所有的烦恼  为失眠而担忧不能解决任何问题  你对自己的生命拥有比你想象的更多的主
宰权  千万不要为了追求身外的财富而忽略了自身的健康  我们的情绪使身体紧张才会感到疲劳  在感到
疲倦以前就休息是有益于健康的好习惯  适当的运动锻炼是积极的休息第八章  卡耐基幽默之道  幽默的
人容易与周围的人建立良好的人际关系  在谈话中可积极运用幽默的力量  在日常的人际交往中恰当地
表现幽默  掌握一些谈吐幽默的常用方法和实用技巧  培养幽默感，掌握幽默的要领  掌握当众讲笑话的
要诀的禁忌  在演讲中适当地融入一些幽默的色彩  在生活中时时处处都可展示幽默的口才第九章  卡耐
基快乐之道  每个人的人生都是由思想造成的  你的快乐与否正是你的生活态度造成的  我们本来是可以
生活得更快活一些的  从积极的角度以欣赏的心情去观察周围的一切  很多的忧伤都是来自人们的想象
而并非来自现实  应用“到此为止”的原则对付烦恼  有效清除忧虑的三个基本步骤  让自己忙碌起来就
没有时间烦恼了  我们应该用理性的态度来面对愤怒  不要妄想你能够从事某些超越自己能力的工作  不
要为明天忧虑，生活在完全独立的今天  没有比现在更适于快乐的时间了第十章  卡耐基幸福之道  人生
的意义就在于获得幸福  除了金钱之外，还有许多其他形式的富有  生活本身就是人的目的，决不仅仅
是人达致成功的手段  安心享受生活的过程本身，而不是太看重结果  保持良好的心态，幸福将永远陪
伴你左右  要学会发现和欣赏生活的美  美满的爱情需要悉心创造和精心维护  不要为了工作而忽视家庭
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和亲情  透过通往永恒的窗口来审视我们的人生
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章节摘录

高尚的品格能最大限度地展现出人的价值卡耐基最为推崇的人物之一本杰明·富兰克林说：“品格是
世界上最强大的动力之一。高尚的品格，是人性的最高形式的体现，它能最大限度地展现出人的价值
。”每一种真正的美德，如勤劳、正直、自律、诚实，都自然而然地得到人类的崇敬。具备这些美德
的人值得信赖、信任和效仿，这也是自然的事情。在这个世界上，他们弘扬了正气，他们的出现使世
界变得更美好、更可爱。天才总是受人崇拜，但高尚的品格更能赢得人们的尊重。前者是超群智力的
硕果，而后者是高尚灵魂的结晶。从长远来看，是灵魂主宰着人的生活。天才人物凭借自己的智力赢
得社会地位，而具有高尚品格的人靠自己的良知获得声誉。前者受人崇拜，而后者被人视为楷模，加
以效仿。事实上，大多数人的生活圈子非常狭小，他们很少有机会出人头地，成为伟人。但是，每一
个人都可以正直诚实、光明磊落地去生活，竭尽全力地去做好自己的本职工作，最大限度地发挥自己
的能力。哪怕是在平凡的岗位上，他也可以做到真诚、公正、正直和忠厚；他可以在自己的岗位上做
到尽心尽职；他可以淋漓尽致地展示自己的聪明才智；他可以充分体现自己人生的价值。工作岗位虽
然平凡，但是，只要你尽心尽职，这就展现了生命的最高信念和个性。人的高尚，情操中的恒久的责
任感，也必须体现在他的日常生活和日常事务之中。人的生活就集中在平凡的职责范围内。一切美德
的最大魅力，就在于它最大限度地满足日常生活的要求。这样，美德才崇高、永恒和持久。对大多数
人来说，当他作为一个普通人在自己平凡的生活中尽心尽责的时候，他最高尚的品格也就在这种持久
的尽心尽责中表现出来了。他们或许没有金钱，没有财产，没有学问，没有权势，但是，他们依然拥
有高尚的灵魂，拥有精神财富——诚实、正直、尽职尽责。卡耐基指出，一个人要过上美好而成功的
生活，就必须具备与之相符的良好的道德品格。品格是道德问题的核心，而追求良好的品格，其实就
是追求全面性的“个人卓越”与“人际卓越”。想要达到真实、全面、令人深感满意而且可以长久的
个人卓越境界，就务必要拥有良好的品格。好的品质大致包括正直、诚实、耐心、勇气、仁慈、宽容
、富于责任感等元素。在年轻的时候确立我们的道德标准，作为伦理的指南，在生命的航船受到诱惑
的狂风袭击的时候，就不致偏离航向。大多数人并没有十分坚定的道德态度。因此，一旦遭遇到困难
，往往很容易被击败。在努力迈向成功的过程中，道德品格发展的重要性，丝毫不逊于智力的发展，
也丝毫不逊于持续提升的感受能力，以及表现技巧。如果一个人未能培养良好品格，便不可能建立真
正成功的人生。因为，假如没有正确的能力去评估怎样做最合乎自己的利益，便容易追求错误的梦想
，以一种自我毁灭的方式去行事。如果没有伴随品格而生的智慧，往往会优先追求眼前可以带来快乐
或其他甜头的事物，并因此而将焦点集中于眼前。然而，短程看起来好的事物，以长远的观点看却未
必尽然。事实上，假如没有伴随品格而来的洞察力、自我约束力以及耐性，我们便难以平稳迈向全方
位的“个人卓越”。反之，如果我们能建立起坚强的道德性格，就将可能扫除众多的障碍，从而获得
个人真正的成功。品格对于成功还有另一方面的贡献。绝大多数的集体成功，以及相当多的个人成功
，都需要通过他人的协助与合作。但是，除非他人被我们所吸引，进而喜欢我们、信任我们，否则，
将不会乐意向我们伸出援助之手。除非让他们相信与我们携手共进是一件好事，否则，他们不会乐意
参与。我们要么直接让他们看到，我们的计划对他们的好处；要么我们就说服他们，使他们相信帮助
我们所能够给他们带来好处。而无论如何，最终成功与否，还必须靠我们自己的优良品格，靠我们真
正的影响力。如果我们希望持久地与他人维持满意的互动关系，希望按照自己的愿望与需求，说服他
人而影响其生活，就必须做一个品格高尚的人。但当前却有许多人，只知一味塑造良好的表面形象，
而不愿去培养实质内涵。有些人虚情假意，故作姿态，拼命塑造值得信赖的形象，却丝毫不愿下工夫
去培养真正的优良品格，实在是舍本逐末。这种人以为只要照顾好外表，就可以不在乎实质，这种想
法只会使我们倒退。若要表现出诚实的外表，最好的方法就是内心诚实；若要表现出值得信赖的形象
，最简单、最持久、最可靠的方法，便是让自己真正值得信赖。当前，有太多人宁可选择表象而漠视
实质，他们除自己过着虚幻的日子之外，还千方百计使周围的人也误把他编造的假象当真。这些把虚
幻的梦想当做成功的理想来追求的人，即使达到所追求的目标，也无法获得真正的满足，反倒因此可
能产生不必要的挫折感。所以，要培养道德品格，拥有正直的心态，才是赢得别人长久支持，获得真
正成功的条件。
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