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内容概要

习惯是由一个人行为的累积而形成的某些同定行为，是人们生活中习以为常的行为举止。
习惯在我们不知不觉的反复重复的过程中，会逐渐变成我们本能的一部分。
因此，习惯具有一种能左右人命运、决定人生成败的巨大力量。
古罗马诗人奥维德有一句经典名言：“没有什么比习惯的力量更强大。
”美国著名成功学大师拿破仑·希尔也说：“习惯决定成败。

”诚然，习惯是一个人思想与行为的真正领导者。
好习惯让我们减少思考的时间，简化行动的步骤，让我们更有效率；坏习惯让我们封闭保守、自以为
是、墨守成规。
人生仿佛就是一场好习惯与坏习惯的拉锯战。
把良好的习惯坚持下来就意味着踏上了成功的列车。

为了帮助读者及早在各方面养成良好的习惯，若谷精心编写了这部《人一生要养成的习惯大全集(超值
白金版)》。
《人一生要养成的习惯大全集(超值白金版)》全面阐述了人一生要养成的成功习惯、工作习惯、思考
习惯、说话习惯、办事习惯、礼仪习惯、生活习惯，提出了培养良好习惯的方法和窍门，内容涵盖了
人生的方方面面，主题选择具有时代感和生活性，对实际生活具有很强的指导意义，堪称一部关于人
生习惯的百科全书。
一位哲人说过：“播下一种思想，收获一种行为；播下一种行为，收获一种习惯；播下一种习惯，收
获一种性格；播下一种性格，收获一种命运。
”要想不断提升自己的素质，在人生中取得成功，就要在各个方面养成良好的习惯。
当你翻开本书，了解了这些重要的人生习惯后，再根据书中的指导，持之以恒地去培养好习惯，改正
坏习惯，相信一定能收获高效能的工作和高品质的生活，你的人生也会因此而改变。
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书籍目录

序  习惯决定成败
习惯就在我们身边
成也习惯，败也习惯
    第一篇  人一生要养成的成功习惯
习惯1  没有任何借口
习惯2  只能修正自己，不能修正别人
习惯3  一切都应与人分享
习惯4  永不抱怨
习惯5  将嫉妒转化为动力
习惯6  和他人双赢
习惯7  不做无谓的争论
习惯8  不要为小事抓狂
习惯9  换个角度看问题
习惯10  全力以赴才有更多机会
习惯11  尽快走出自己的错误
习惯12  凡事留有余地
习惯13  想到不如做到
习惯14  永远保持虚心
习惯15  用坚韧来对待逆境
习惯16  不被回忆所控制
习惯17  自信点亮人生
习惯18  不浪费每一分钱
习惯19  珍惜每一分钟
习惯20  独立自主
习惯21  控制自己的情绪
习惯22  正确对待压力
习惯23  不满足于现状
习惯24  不轻言放弃
习惯25  笑对失败
习惯26  每天学一点东西
习惯27  不要忽视细节
习惯28  不陷入忧虑的沼泽地
习惯29  每天自省5分钟
    第二篇人一生要养成的思考习惯
习惯1  变通地运用方法解决问题
习惯2  问题在发展，方法要更新
习惯3  扔掉“可是”这个借口
习惯4  拒绝说“办不到”
习惯5  只为成功找方法，不为问题找借口
习惯6  摆脱心中的枷锁
习惯7  “此路不通”就换方法
习惯8  遇事别钻“牛角尖”
习惯9  摆脱你的“约拿情结”
习惯10  不畏惧问题
习惯11  冷静才会想出好办法
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习惯12  横切苹果，会看到“星星”
习惯13  换一种思维，换一片天地
习惯14  换个角度，你就是赢家
习惯15  问题面前最需要改变的是你自己
习惯16  不能改变环境，就学着适应它
习惯17  顺应变化才能驾驭变化
习惯18  有变才有通
习惯19  打破常规，推开虚掩之门
习惯20  打破传统思维的束缚
习惯21  不学盲从的毛毛虫
习惯22  经验并不等于真理
习惯23  挑战权威的话语权
习惯24  在“荒唐”中找到方法
习惯25  标新立异也可赢
习惯26  不按牌理出牌
习惯27  创新帮你解决棘手难题
习惯28  巧思助人抢占先机
习惯29  先找靶心后射击
习惯30  抓住问题的关键点
习惯31  在变化中化解问题
习惯32  用吃牛排的方式解决问题
习惯33  把问题消灭在萌芽状态
习惯34  化问题的压力为前进的动力
习惯35  使“不能”成为“可能”
    第三篇  人一生要养成的工作习惯
习惯1  在行动前设定目标
习惯2  一次做好一件事
习惯3  培养重点思维
习惯4  发现问题关键
习惯5  把问题想透彻
习惯6  要事第一
习惯7  运用20／80法则
习惯8  合理利用零碎时间
习惯9  废除拖延
习惯10  向竞争对手学习
习惯11  善于借助他人力量
习惯12  换位思考
习惯13  树立团队精神
习惯14  善于休息
习惯15  及时改正错误
习惯16  责任重于一切
习惯17  把工作变得简单
习惯18  不断学习
习惯19  重在执行
习惯20  只做适合自己的事
习惯21  专注于目标
习惯22  有效沟通
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习惯23  及时化解人际关系矛盾
习惯24  积极倾听
习惯25  保持身体健康
习惯26  杜绝坏的生活习惯
习惯27  合理应对压力
习惯28  掌握工作与生活的平衡
习惯29  及时和同事及上下级交流工作
习惯30  注重准备工作
习惯31  守时
习惯32  高效地搜集并消化信息
习惯33  注重完善自己的人际关系网
习惯34  善于集思广益、博采众议
习惯35  善于授权
习惯36  制订切实可行的计划
习惯37  不被琐务缠身
    第四篇  人一生要养成的说话习惯
习惯1  不揭他人短，给人留台阶
习惯2  瞅准对象说话
习惯3  用恰当的方式说恰当的话
习惯4  开玩笑不能越过底线
习惯5  挖掉语言的肿瘤——口头禅
习惯6  过分自夸不过是在显示自己浅薄
习惯7  不要总是责备他人
习惯8  男人和女人，赞美有“性”别
习惯9  给他最想要的赞美
习惯10  以“第三者”的口吻赞美
习惯11  让你的赞美与众不同
习惯12  多在背后说他好
习惯13  多说“不过”和“但是”
习惯14  拒绝领导不要让他难堪
习惯15  用替代法委婉说“不”
习惯16  适当贬低自我让对方知难而退
习惯17  拿自己开开玩笑
习惯18  正理不妨歪说
习惯19  婉言曲说成幽默
习惯20  把话说到对方的心窝里
习惯21  促使对方多说“是”
习惯22  将计就计对着说
习惯23  沉默有时是最好的说服方式
习惯24  指出他的弱点让他打退堂鼓
习惯25  深化论证，增强语言说服力
习惯26  以让步换取对方赞同
习惯27  难言之隐，一喻了之
习惯28  懂得自我调侃走出尴尬
习惯29  掌握技巧化解纠纷
习惯30  紧张时刻用玩笑化解
习惯31  顺着对方的话锋说话
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习惯32  不好回答的话可以岔开说
习惯33  话不投机，及时转弯
习惯34  第一次交谈就给对方留下好印象
习惯35  千哄万哄哄到她心软
习惯36  甜言蜜语让爱情更上一层楼
    第五篇  人一生要养成的办事习惯
习惯1  以外表打动别人
习惯2  办事也要重穿着
习惯3  给人良好的第一印象
习惯4  塑造一个迷人的时尚印象
习惯5  办事礼貌为先
习惯6  办事过程中保持微笑
习惯7  让自己的眼神更温柔
习惯8  举止娴雅容易获取好感
习惯9  一诺千金赢得办事信誉
习惯10  不轻易许诺
习惯11  做一个让大家信赖的人
习惯12  用亲和力打造关系
习惯13  经常进行感情投资
习惯14  求人办事要抓住时机
习惯15  先为自己留好退路
习惯16  暂时隐忍，以退为进
习惯17  分清事情的分量再办事
习惯18  办事要掌握好火候
习惯19  先在心理上满足对方
习惯20  利用孩子感动对方
习惯21  找准对方软肋，激对方出手
习惯22  用兴趣吸引对方
习惯23  不妨去坐坐“头等舱”
习惯24  寻找共同点拉近彼此的距离
习惯25  与名人做朋友
习惯26  委婉地向对方求助
习惯27  控制住你的情绪
习惯28  放低自己的架子
习惯29  对待冷遇不灰心
习惯30  耐心才能办成事
    第六篇  人一生要养成的礼仪习惯
习惯1  握手时注意伸手的先后
习惯2  握手的力度要适当
习惯3  作介绍分清先后别失礼
习惯4  自我介绍要因场合而异
习惯5  拨打电话选择对方方便的时间
习惯6  一般关系的交谈相距15米为宜
习惯7  目光要亲善
习惯8  请求别人时要“请”字当先
习惯9  向人致谢要及时
习惯10  拒绝他人要含蓄委婉
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习惯11  保持整洁的形象
习惯12  真诚的微笑比所有的穿着都有价值
习惯13  一般陛访友不要超过半小时
习惯14  赴约一定要准时
习惯15  隆重仪典请客需先发请帖
习惯16  接到请柬后要及时回复
习惯17  应当容光焕发地接待客人
习惯18  敬客茶斟七成满，诚意如何看杯中
习惯19  不要冷落了任何一位客人
习惯20  让对方开心
习惯21  将长辈和重要客人送到门外
习惯22  做客后要向主人致谢
习惯23  选送的礼物要精致包装
习惯24  受礼后要当面打开包装欣赏
习惯25  公务礼品公开送，私人礼品私下送
习惯26  进出领导办公室要注意叩门与关门
习惯27  听上司讲话要全神贯注
习惯28  参加会议时要关掉手机
习惯29  会上发言要简明清晰
习惯30  演讲时目光照顾到全场观众
习惯31  参加面试应穿深色衣服
习惯32  接听电话左手持听筒右手持笔
习惯33  递名片时要把正面朝向对方
习惯34  谈判时把上座安排给客方
习惯35  陪同引导，行进中的位次有讲究
习惯36  轿车上也要讲究座次排序
习惯37  陪同客人乘电梯要先人后出
习惯38  商务接待要做到“三到”
习惯39  宴会座次讲究长幼尊卑
习惯40  宴会敬酒先敬尊者和长者
习惯41  宴会上吃饭不要出声
习惯42  身着礼服参加舞会
习惯43  与外国人交谈不要问年龄和收入
习惯44  参加婚礼别穿得比新娘还艳
习惯45  参加葬礼严肃真诚
    第七篇  人一生要养成的生活习惯
习惯1  清晨刷牙有讲究
习惯2  常饮水有益健康
习惯3  勤洗手，防病菌
习惯4  勤用脑，防衰老
习惯5  一日三梳，身体健康
习惯6  小动作中的大健康
习惯7  咀嚼，细品人生
习惯8  让两边的牙齿都动起来
习惯9  热水洗脚好处多多
习惯10  正确洗澡让你更健康
习惯11  长期熬夜害处多
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习惯12  午休时不要与电脑面对面
习惯13  终日饱食有害健康
习惯14  睡眠不足危害多多
习惯15  睡觉不是越多越好
习惯16  养成早起的好习惯
习惯17  每天多做几次深呼吸
习惯18  吃些粗粮好处多
习惯19  晚餐最好这样吃
习惯20  白开水是最好的饮料
习惯21  步行，走出健康来
习惯22  后退行走有益健康
习惯23  运动中要科学补水
习惯24  春季早晚去散散步
习惯25  快步走让你更长寿
习惯26  爬楼梯更有益健康
习惯27  不坐在马桶上看报纸
习惯28  跷二郎腿有害健康
习惯29  办公室内多伸懒腰
习惯30  久坐不动惹病上身
习惯31  电脑一族要当心
习惯32  伏案工作易患疾病
习惯33  上班路上不宜补觉
习惯34  上班第一件事，打开门窗通通气
习惯35  决不能沾染吸烟的恶习
习惯36  饮酒要适量
习惯37  爽口冷饮让身体不爽
习惯38  吃蔬菜也有讲究
习惯39  膳食搭配要均衡
习惯40  吃水果要得当
习惯41  常喝蜂蜜，为健康添“滋味”
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编辑推荐

　　著名的贝尔实验室和3M公司曾经过近10年的研究，终于得出了一条令人吃惊的结论：使一个人比
其他人更优秀的最重要因素，不是智商高，也不是社交技巧，而是具备了良好的习惯。
只要培养出良好的习惯并在实践中运用，发挥出自己巨大的潜能，你就能从平凡走向卓越。
可见，成功者之所以成功，不是因为他们有着多么高的天赋和超常的才能，而是因为他们有着良好的
习惯，并善于用良好的习惯来提高自己的工作效率，进而提高自己的生活品质。
他们发现，好习惯能改变命运，使自己过上富足的生活；好习惯能使身心健康、邻里和睦、家庭幸福
美满。
这一切都来源于好习惯的力量。
从现在起，不要再抱怨命运没有给自己机会，而要问自己有没有养成能够把握住机会的习惯。
人生之路是漫长的，但最关键的始终是其中的几步，这看起来似乎很容易的几步，却左右着一个人一
生的成与败、荣与辱、福与祸、得与失，最终决定了每个人命运的幸与不幸。
有的人之所以能够成为幸运的宠儿，可以比别人更早地实现成功的目标，品尝到更多的成功盛宴，是
因为他们具有很多良好的习惯，有效地把握了人生的紧要之处，比别人更好地走过了人生中最为关键
的几步路。
优秀的人总会以良好的习惯和积极向上的精神去开拓自己的人生，成功也只属于这样的人。
这样的人在工作和生活中从不抱怨，他们对自身的严格要求甚至超出了常人的想象。
“我没有做事的机会”、“我无法就职于那家大公司”、“天啊，这简直糟透了”，这些失败者的借
口从来不会挂在他们的嘴上。
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