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前言

狗家族出了一条很有志气很有抱负的小狗，它向整个家族宣布要去横穿大沙漠，所有的狗都跑来向它
祝贺。
在一片欢呼声中，这只小狗带足了食物和水，然后就上路了。
几天后，突然传来了小狗不幸牺牲的消息。
是什么原因使这只很有理想的小狗牺牲了生命呢？
检查食物，还有很多；水不足吗？
也不是，水并没有喝完。
后来，人们经过研究终于发现了小狗牺牲的秘密——小狗是被尿憋死的。
小狗之所以被尿憋死，是因为狗有一个习惯——一定要在树干旁撒尿。
由于大沙漠中没有树，也没有电线杆，所以可怜的小狗一直憋着尿，最后终于被憋死了！
这则寓言说明：一个人的行为方式、生活习惯是长期养成的，很难改变。
就是说，习惯对我们的一生有着巨大的影响，它在不知不觉中影响着我们的行为，左右着我们的成败
。
一个人一天的行为中，大约只有5％是属于非习惯性的，而剩下的95％的行为都是习惯性的。
根据行为心理学的研究结果：3周以上重复一种行为就会形成习惯。
研究还发现：绝大多数成功人士都至少养成了20种以上的良好习惯，正是这些习惯使得他们脱颖而出
，成为高效能人士。
在本书中，我们要特别强调一些“小”习惯。
人生是由众多的小事组成，一个人的成功或失败，其关键往往就隐藏于一些细枝末节中，注重小事，
才能完善人生。
兴衰成败之间，有些事情，当时看似无关紧要，后来却牵动了大局。
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内容概要

本书汇集了我们日常生活和工作中许多不起眼却很重要的小习惯。
这些小习惯有这样几个特征：一是不容易被注意到；二是作用不容忽视；三是很容易做到。
养成了这些小习惯，可以使我们充分利用自己的点滴时间，提高效率；使我们积少成多，学到更多有
用的知识；使我们生活更富裕，身体更健康，心态更轻松⋯⋯    古希腊哲学家亚里士多德说过：“优
秀是一种习惯。
”人出生的时候，除了脾气会因为天性而有所不同外，其他的东西都是后天形成的。
我们的言行都来自于日积月累养成的习惯。
小习惯先带来小影响，当它们渐变成你的日常习惯后，就会左右你的思想和行为。
千万不要对此不屑一顾，看似不起眼的小习惯有时却是决定一个人命运的关键。
    如果你希望自己成为高效能的成功人士，就从这些小习惯做起吧。
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章节摘录

一　小习愤，提高效率与效能1　提前10分钟准备无论你问哪个人有关生活压力的问题，很少有人不会
提到他总是有“时间不够”的压力。
不论是去工作、搭飞机、看电影、参加朋友的聚会，还是孩子的家长会，大多数人总是在最后一秒钟
离开家门，结果常常会迟到。
当我们在想谁在等我们、我们已经迟到多久、我们离既定目标多远，以及这样的状况为何一再发生等
，无形中就造成了心理压力。
我们在压力之下，绷紧着神经，担忧着迟到的后果，为小事而抓狂! 这个非常普遍的问题其实有一个
很容易解决的办法，就是在赴约会之前给自己额外的10分钟。
不论你要做的是什么，都告诉自己；“我要提早10分钟到，而不要急急忙忙赶在最后1分钟敲门!”提
前10分钟，给自己充分的准备，就可以让自己从从容容地进入状态。
比如说，要和客户见面洽淡生意，时间定在了上午10点30分。
如果你遇上的是一个守时的人，他在10点30分时就已做好充分的准备，而你刚好在10点30分来到，他
会马上开始洽谈。
这样，你很可能会手忙脚乱。
那么，你为什么不提早10分钟到呢?提前10分钟，在会议室里一边等客户的到来，一边想着自己洽谈时
该怎么说，不但让你有充分的时间去准备，还能让客户看出你对这次洽谈、的重视。
同时，你给他的感觉是谨慎负责，会使他更信任你，更乐意和你合作。
如果相反，你没有充分准备好，弄得手忙脚乱、心慌气短，叫人以后怎么相信你，怎么放心跟你合作
呢?如果乘一大早的公共汽车上班，从家里到车站，能够以很好的心情散步。
早晨既可以沐浴那特有的阳光和清新的空气，又可以独享那街道上的寂静。
空空荡荡的车厢可以带给你一个舒适的心情，这样，就不会有那种烦躁不安精疲力竭的感觉了。
而且，一大早，公司里人员较少，这时构思一天的工作计划，做些工作上的准备，会使工作取得意想
不到的进展。
准备工作做好后，一天的工作也就变得轻松愉快了。
早上5点到9点是非常宝贵的时间段。
由于睡觉之前已经整理好第二天的工作计划，所以早上一睁开眼，就能马上进入工作状态。
另外，早上一般头脑最清醒，思维最敏捷，所以最适合做那些资料确认等细致工作。
这段时间也很少有电话干扰你。
从普通的办公室文员，走到总经理秘书的岗位，去年刚大学毕业的刘芝只用了半年的时间。
说起这一切，刘芝告诉记者，她只用了一个很简单的办法，每天提前半小时上班。
今年24岁的刘芝一直信奉一句话：早起的鸟儿有虫吃，因此她也一直有着未雨绸缪的好习惯。
去年5月，她在各种大大小小的招聘会上左冲右杀后，终于找到了一家大型设备公司办公室文员的职
位。
从入职上班伊始，她每天都提前半小时来到办公室，帮助同事收拾一下办公桌，简单打扫一下卫生，
事情虽然做得不多，但给新领导和同事留下了好印象。
渐渐的，刘芝发现每天提前上班有不少好处。
当她走到公共汽车站时，等车的人不多，上到车上，又可能有空位，比平时惬意多了。
而且，由于还没到上班高峰期，路上的交通也没出现堵塞，上电梯也用不着挤得喘不过气了。
进到办公室后，她就做好了一切准备工作。
当同事们匆匆忙忙地打卡、手忙脚乱地开抽屉时，她已经开始工作了。
接下来的工作是有条不紊的，往往不到中午的下班时间，她的工作计划就提前完成了。
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编辑推荐

《高效能人士的123个好习惯》：亚里土多德说：“优秀是一种习惯。
”一个人一天的行为中，大约只有5％属于非习惯性的，而剩下的95％的行为都是习惯性的。
养成了良好的习惯，你就已经成功了一半。
有什么样的习惯就有什么样的行为有什么样的行为就有什么样的人生

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<高效能人士的123个好习惯>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


