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内容概要

　　本书从影响你一生的习惯入手，根据工作、休闲、学习、思维、健康等生活的各个不同方面和角
度向读者讲述哪些习惯是我们必备的，哪些习惯是我们应坚决制止的，哪些习惯是可以改进的。
让读者在轻松的阅读中，总结自己的角角落落，体味生活的方方面面，慢慢养成足以让自己快慰一生
的良好习惯。
就像著名心理学家、哲学家威廉?詹姆斯说的：“播下一个行动，你将收获一种习惯；播下一种习惯，
你将收获一种性格；播下一种性格，你将收获一种命运。
”
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书籍目录

第一章　工作中的好习惯
　学着像你的主管那样去思考
　自觉而出色地做好自己的事
　即便是小事也用心去做
　制订切实可行的日常活动表
　把敬业变成习惯
　不要怕犯错误
　养成马上行动的好习惯
　自主决断，勇于行动
　给自己的行动挤出时间
　给工作列一张表，完成一项画掉一项
　把时间拉长一点，你会得到更多
　培养严谨的工作作风
　忙里不妨偷偷闲
　做事有始有终
　和工作中的厌倦情绪说再见
　克服“豁出去”的想法和做法
　给自己放松的时间
　把工作当成游戏
　拿得起，放得下
　一次只做一件事
　休息也是一种工作
　处理好堆在办公桌上的待办事项
第二章　学习中的好习惯
　读好书，多请教
　让自己每天进步一点点
　认真思考，积极提问
　利用每天的零碎时间学习
　扩大生活领域，勇敢尝试新的事物
　多给自己的脑袋“投资”
　学习之前先去“理解”
　向新事物、新知识发起挑战
　发挥自己的想象力
　重视“读世间这一部活书”
　让知识拥有生命
　睡前醒后学习一会儿
　学习别人总结出来的经验
　温故知新
　制订学习计划
　终身学习
　学会整合资源
第三章　礼仪的好习惯
　称呼得当
　握手得体
　做好介绍
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　尊重自己和别人的名片
　女士优先
　遵守约会时间
　养成关心人的习惯
　在公共场所保持安静
　热情接待来访的每一位客人
　礼貌拜访你的朋友
　对待家人要有礼有节
　准确把握鼓掌的时机和场合
　打电话之前要做一些准备
　送客送到位
　男士的礼仪修养
　女士的礼仪修养
　遵守音乐会礼仪
　学会问候别人
　时刻注意自己的眼神
　摆正自己的位置
第四章　社交的好习惯
　跟遇到的每个人打招呼
　建立良好的友情，保持人格的完整
　经常找朋友谈谈心
　宽容别人，就是爱护自己
　养成与人合作的好习惯
　学点争吵的艺术
　学会欣赏别人的优点
　把握好人脉，让自己快速成长
　不以己心度人之腹
　保持正常的社交心态
　培养良好的交际性格
　正确认识诤友的价值
　展示可信赖的形象
　从观察中了解他人
　不轻意发怒
　打造优雅气质
　学会拒绝别人
　从容面对指责
　积极与人交往
　养成不轻易承诺的习惯
　不可滥交朋友
　别总对别人说“我很忙”
　与朋友适当保持距离
第五章　说话的好习惯
　说话时用字精确
　学会用语言去表现自己
　诚实地表达自己的意思
　改掉口头禅
　讲粗话是说话的恶习
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　把握好说话的节奏
　记住对方所说的话
　说话要注意分寸
　留意自己说话的声音
　说话要保持正常的语速
　不断充实自己的说话内容
　不可乱开玩笑
　诚心地赞美别人
　说话要有真情实感
　经常用4个“有没有”提醒自己
　改掉说话时的一些小毛病
　话要说在点子上
　劝说别人，首先要尊重对方
　学会与人寒暄
　批评切忌没完没了
　学会真正的幽默
　经常使用文明用语
第六章　休闲中的好习惯
　写写日记
　逛一逛书店
　有兴趣的话，让自己学会赏花
　没事的时候和家人一起去旅游
　改变一些日常生活习惯
　把你的梦境记下来
　听听音乐
　看看童话
　到大自然中放逐自己
　安安静静过一天
　与家人一起度过
　找一个老人聊聊天
　做一做深呼吸
　让自己陶醉在爱情与浪漫中
　闭着眼睛沉思
　记下你生命中最重要的时刻
　感觉一下自己的痛苦
　从你所能找到的最高点来看这个世界
　想一想自己的人生目的
　用运动来放松心情
　关心周围的人、事、物
　太多的休息，是一种病态
　不把工作带回家
　有时间，去钓钓鱼
　闲暇时，寄情于水墨丹青之中
　学一学品茶
　“经营”自己的家庭
　抽出时间休息一下
第七章　饮食的好习惯
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　养成分餐习惯
　每天坚持吃早餐
　晚餐不宜过晚过饱
　把好饭后健康关
　不要吃太烫太硬的食物
　注意营养搭配
　少食油炸、熏烤类食物
　吃饭要细嚼慢咽
　走路时不要吃东西
　掌握防止食物中毒的知识
　忌用洗衣粉洗餐具
　化纤织物不能用来当餐具抹布
　经常清理菜板
　掌握食具消毒的方法
　用铁锅炒菜
　合理选择和使用瓷制餐具
　腌制食物不宜多吃
　养成合理食盐的习惯
　养成常食大豆的习惯
　不要空腹饮酒
　饮用牛奶要适量
　不要养成吃零食的习惯
　老年人应养成节食的习惯
　养成用食品替代补品的习惯
　一日三餐要有规律
第八章　衣着打扮的好习惯
　熟悉不同的色彩
　正视化妆的意义
　着装的“TOP原则”
　职业女性着装四讲究
　女性衣着打扮十个细节
　沮丧时不要灰头土脸
　西装的穿着规范
　男装最重要的是舒适自然
　从细节上展示个人魅力
　休闲装要穿出休闲味
　选择适合自己的手套
　帽子的实用性与装饰性
　简单妆扮，礼貌待人
　领带，男士西装最抢眼的饰物
　穿套裙时选择好鞋袜
　穿西装时衬衫不可乱穿
　公务活动化妆三规则
　将穿着搭配化繁为简
　补妆比化妆更重要
　小饰品不可小视
　服装配色因人而异
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第九章　保持健康的好习惯
　改善自己的睡眠
　坚持体育锻炼
　用欢笑健身
　控制自己的情绪
　掌握让自己幸福的秘诀
　坚持早晨起床喝些水
　养成积极应对压力的习惯
　每天坚持步行一会儿
　维持固定的起床时间
　戒掉吸烟的不良习惯
　远离电脑的危害
　保持平静
　不生闷气
　选择适合自己的运动方式
　保持快乐的心态
　宣泄心理负担
　尝试一下“轻体育”
　增强晚上想睡就睡的意念
　养成进行有氧运动的习惯
　做松弛自己的练习
　遗忘力所不及的事
　恶劣天气更要坚持锻炼
第十章　让自己快乐的好习惯
　让自己拥有快乐的感觉
　快乐就在你身边
　永不吝啬灿烂的笑容
　学会感受幸福
　不要太在乎别人的批评
　紧紧拥抱住善良
　每件事最后都会好转
　喜欢的不一定要去得到
　栽种快乐的心灵之花
　学会欣赏，不让心灵的花园荒芜
　不抱太多侥幸，遏制痴迷之心
　拥有一颗感恩的心
　以微笑面对生活
　忘记那些不应该记住的
　知足是一种智慧
　面对人生，拿出热情
　希望所有人都过得好
　保持一颗童心
　放下昨天，把握今天
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章节摘录

版权页：    每一件事情对人生都具有十分深刻的意义。
泥瓦匠们在砖块和砂浆之中看出诗意；图书管理员们经过辛勤劳动，在整理书籍时感觉到自己已经取
得了一些进步；学校的老师们对按部就班的教学工作从未感到丝毫的厌倦，他们一见到自己的学生，
就变得非常有耐心，所有的烦恼都抛到了九霄云外。
 如果只用别人的眼光来看待我们的工作，仅用世俗的标准来衡量我们的工作，工作或许没有任何吸引
力和价值可言。
 人们通常认识事物是有局限的，我们必须从内部去观察才能看到事物的真正本质。
有些工作只从表象上去看是不能认识到其意义所在的。
每个人只有从工作本身去理解工作，将它看作是人生的权利和荣耀，才能保持自己个性的独立。
 不要小看自己所做的每一件事，即便是最小的一件事，也应该全力以赴、尽职尽责地去完成。
小事情的顺利完成，有利于大事情的顺利达成。
只有一步一个脚印地向上攀登，才不会轻易跌落。
工作真正的能量就蕴藏在其中。
 制订切实可行的日常活动表 向着某一天终于要达到的那个终极目标迈步还不够，还要把每一步骤看
成目标，使它作为步骤而起作用。
 ——歌德 有一份调查报告说，60％的人目标模糊，27％的人没有目标，这些人大多有比较安稳的生活
与工作。
一个人若长期没有生活目标，得过且过，自然会对生活感到厌倦，容易精神疲乏，甚至造成忧郁、焦
虑等病症，所以，走出这种困境，首先应为自己订立生活目标。
但每个人的条件各异，怎样制订适合自己的生活目标呢？
 每天结束后填写回顾、分析日记，给自己制订合理的行动目标，既能使你摆脱不愿活动和不想做事的
处境，又能给你带来活动后的满足，逐步消除懒怠与内疚。
 有位因车祸而致残的年轻人问心理学家："你认为我还有前途吗？
"心理学家回答道："如果你想当个跳高运动员的话，那是没有前途了；如果你想做个有作为的人的话
，那就还大有前途。
"就这位不幸的年轻人而言，他合理的生活目标，已经在意外中突然改变了。
如果他以当运动员为生活目标的话，那他一定会非常地忧虑，因为他再也不能像正常人那样地运动了
。
所以对这样的人而言，重新建立合理的生活目标，找一个适合自己而又喜欢的工作，会增加对自身能
力的信心，会因看到希望和前途而重新振作起来。
 把敬业变成习惯 不能爱哪行才干哪行，要干哪行爱哪行。
 ——丘吉尔 如果你能在工作中把敬业变成习惯，那么保证你一辈子都受益。
 敬业就是敬重你的工作。
在你的成长中敬业有两个层次，低一点的层次是拿了雇主的薪水，就要对雇主有个交代。
高一点的层次，就是把工作当成自己的事，对自己的生命负责任。
不管是哪个层次，敬业所表现出来的都是认真负责，一丝不苟，善始善终。
 大部分的年轻人初进社会，做事都是为了雇主而做，认为能混就混，反正老板亏了又不用我赔，甚至
还扯老板后腿，事实上这对自己并没有什么好处。
 敬业看起来是为了老板，其实是为了自己。
敬业的人能从工作中学到比别人更多的经验，而这些经验便是你未来发展的踏板。
就算你以后从事不同的行业，你的工作方法和好的工作习惯也必会为你的未来助力。
 把敬业变成习惯的人，从事任何行业都容易成功。
 有的人天生就有敬业精神，任何工作一做就废寝忘食。
有些人的敬业精神则需要培养和锻炼。
如果你自认为敬业精神不够，那么就应趁年轻的时候强迫自己敬业——以认真负责的态度做任何事，
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直至它变成你的习惯。
 把敬业变成习惯之后，也许不能为你带来立竿见影的效果，但可以肯定的是，不把"敬业"变成习惯的
人，他的成就会相当有限。
因为他的散漫、马虎、不负责任的做事态度已深入他的潜意识，做任何事都会有"随便做一做"的直接
反应，结果不问也就可知了。
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编辑推荐

　　习惯的引力就如同自然界所有的力量一般，既能为我们所用，也可能危害我们。
改变一种坏习惯的过程可能很不好受，我们已经以原有的方式做事情很久了；养成一种好习惯过程也
可能很不容易，我们已经很难对经年累月养成的生存习性进行新的改进。
但这或许就是我们给自己的一次机会，一次只需要我们根据自然法则去重复制造的机会。
　　属于我们自己的习惯应该是帮助我们自己的工具，我们需要利用自己的习惯来更好地生活，这一
点，天经地义。
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