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前言

英国作家查艾霍尔曾经说过：有什么样的思想，就有什么样的行为；有什么样的行为，就有什么样的
习惯；有什么样的习惯，就有什么样的性格；有什么样的性格，就有什么样的命运。
同时，中国的老子也这样提到过：天下难事，必做于易；天下大事，必做于细。
说的是，天下的难事和大事，都要从简单的小事做起。
由小见大，以小成大，这也是一种人生的智慧。
    由此可知，人生中的习惯和细节决定着我们命运的走向，对于我们的事业、爱情等生活的各方面来
说，是十分重要的。
    美国商业精英鲍伯费佛在他的每个工作日里。
一开始的第一件事情，就是将当天要做的事情分成三类：第一类是所有能够带来新生意、增加营业额
的工作；第二类是为了维持现有的状况，或使现有状态能够继续存在下去的一切工作；第三类则包括
所有必须去做。
但对企业和利润没有任何价值的工作。
在没有完成第一类工作之前，鲍伯费佛绝不会开始第二类工作，而在没有全部完成第二类工作之前，
绝对不会着手进行第三类工作。
“我一定要在中午之前将第一类工作全部结束”，鲍伯给自己规定，因为上午是他认为自己最清醒、
最有建设性思考的时间。
鲍伯还说：“你必须坚持养成一种习惯：任何一件事情都必须在规定好的几分钟、一天或者一个星期
内完成，每一件事情都必须有一个期限。
如果坚持这么做，你就会努力赶上期限，而不是永无休止地拖延下去。
”    再看一下一位房地产销售经理说的话：    “让我判断有实力的买主和无实力、无诚意的客户的办
法是看他们用的什么笔。
一个随身携带真正万宝龙笔的人是有实力的，而一个用圆珠笔的人，则会让我考虑观察一番。
”    当习惯成为一种生活的惯性时，由它带来的影响有时候连我们自己都难以掌控，而生活中的小细
节则是我们比较容易忽视的一部分。
所以，要学会用习惯来纠正习惯，用细节来成就未来。
    在日常生活中，我们的习惯和细节表现了一个人看待问题，对待人生的思维角度和行为方式，是一
个人成败、得失、忧乐的关键之处。
有了好习惯，同时善于利用细节问题，就可以在点点滴滴的积累之中迈向成功。
因为，无论是习惯或是细节，都是一种日积月累的细微之处，但是，它们却是在不知不觉中给我们带
来辉煌或者是苦难。
培养好习惯并随时关注细节让我们在人生的道路上走得更为顺畅有力；而放任坏习惯并忽视细节，则
是在漫不经心地喂养阻碍我们自身前进的拦路虎。
    那么，什么样的习惯才能成就我们美好的未来呢？
我们又应该怎样去培养这种习惯呢？
在我们的一生中要注重怎样的细节呢？
细节又是怎样影响着我们的成败得失呢？
    本书总结出了人一生中较为重要同时也较易被忽视的习惯和细节，从生活的各个方面为大家提供培
养好习惯，注重细节的100个技巧和方式，让大家能看到蕴藏在这50个习惯和50个细节后的巨大力量。
书中提到生活各方面应该注意的习惯和细节，是为了不让坏习惯毁了幸福成功的生活，更让好细节将
大家打造成各行业的成功人士。
    要知道，成功的人之所以能够成就卓越的地位和人生，就在于他们对于自身习惯的管理和对细节的
把握。
    赢在习惯和细节。
赢得光明的未来！
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内容概要

　　播种习惯，收获人生完善细节，成就未来。
一个人亲切、温和、洋溢着微笑，远比他穿着一套高档、华丽的衣服更引人注意，也更容易受人欢迎
。
在开始行动之前，一定要搞清楚，什么才是自己真正想要的。
要打发时间并不难，随便找点什么活动就可以应付。
但是，如果这些活动没有你想象的那么好，那你的生活就失去了本来的意义。
待人接物时，身为主人的一方应尽好地主之谊，在接待来客的过程中尽力做到面面俱到，不让一些不
雅的小细节破坏了客人心中的好感和信任。
刻意记住别人的名字，并且多去喊他的名字，这样做可以让别人感受到你在关心他、重视他。
自嘲是一种特殊的人生态度，拿自己来开玩笑，不会毁坏你在他人心中的形象，还能使人觉得亲近，
使自己显得风趣机智、平易近人，是一种能够征服人心的变通方法⋯⋯
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书籍目录

一生要养成的50个习惯
　1.开放自己是一种持续的状态
　　没有人可以限制你，除非你自己
　　宁可在尝试中失败，不在保守中成功
　2.时刻经营自己的优势
　　发挥优势。
提高你的竞争力
　　发挥优势。
在求职路上脱颖而出
　3.日复一日的“得体”就是影响力
　　衣着对一个人的办事影响非常大
　　穿着得体就会给人以良好的印象
　4.永做时间的“吝啬鬼”
　　不懂时间的宝贵就是浪费生命
　　“计算”生活中的每一个日子
　　大幅度地提高时间效率
　5.让读书伴随你一生
　　阅读成就更成熟的人
　　书本知识不能和智慧画等号
　　一生都要不断地学习
　6.不断充电是一种时尚
　　在日常生活中丰富自己的知识和阅历
　　学习要讲究方法
　7.你坚信可以，通常就能行
　　自信是内在实力和实际能力的体现
　　要树立自信就要克服自卑心理
　　别把私人领域的常情带到工作中山
　8.微笑是一种不灭的力量
　　微笑中隐藏着巨大的力量
　　微笑是打开愉快之门的金钥匙
　9.多次说“不”炼就拒绝的艺术
　　大声地说“不”
　　该拒绝的时候，还是要拒绝
　10.不管何时，要善于发现别人的闪光点
　　用鉴赏的眼光，识别他人的优点
　　阻碍发现别人优点的误区
　11.时常寻觅他人值得赞美的地方
　　给予别人真诚的赞美
　　少用批评。
多用赞扬
　12.常常把话语权交给别人的人最受欢迎
　　交流是双向的，给自己和别人说话的权力
　　做一个善于倾听的人
　13.留点余地给自己是一种优良习性
　　让他人保全面子是十分重要的
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　　世界并不完美，人生当有不足
　14.长期给人光亮的人会给自己长久的光明
　　人都要有一颗同情心
　　“善心”是从不损失的投资
　　帮助别人，快乐自己
　15.借力是聪明人必备的习惯
　　借助老乡的关系达成自己的目标
　　寻找朋友的帮助，成就大事业
　　寻找贵人.结识贵人
　16.受欢迎的人总是把“我们”放在嘴边
　　用“我们”代替“我”
　　怎样用好“我们”
　17.互惠互利，赢得长期合作
　　竞争时也要强调合作
　　合作就是用彼此的优劣去弥补不足
　　积极培养合作能力
　　⋯⋯
一生要注意的50个细节
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章节摘录
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