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前言

　　细节，就像是汇成浩瀚大海中的无数小水滴，它们以不起眼的存在成就 了 整体的耀眼。
干百年来，有很多人“成也细节、败也细节”：加加林因为 一个脱鞋的动作，从候补队员成为第一个
飞上太空的人；洛克菲勒因为一滴 焊 接剂受到老板的赏识；福特因为弯腰捡起了地上一张废纸成为
唯一人选的应 聘 者；一架设计精密的宇宙飞船的坠毁，往往只是因为零点几微米的计算错误 ⋯⋯ 由
此可见，在某种意义上，细节可以关系到全局的成败。
 大到一项成就、一个国家甚至整个世界，小到一个人的生活、健康、做 人、 职场等各个方面，细节
以“润物细无声”的作用无声地改变着局面：讲究爱 情 细节，你的幸福生活会更绵远久长——也许
只是一声风雨中的问候，就能让 移 情别恋的(她）他回心转意；讲究健康细节，你的“生命银行”将
永远富足— — 也许只是一种不间断的小习惯，就能让健康成为你最大的财富；讲究做人细 节， 你的
人际关系会更加固若金汤——也许只是别人危难之时的一个微笑或拥抱 ， 就能为你带来永久的合作
关系，成就你的财富人生；讲究职场细节，你的处 事 原则、礼仪修养，都能让你成为最卓越的职场
先锋⋯⋯ 正如干百年前的老子曾说过的话：“天下大事，必做于细。
”细节的魅 力就 在于此，大事中的细节为我们指明前进的方向，小事中的细节为我们打下坚 实 的基
础。
关注这些看似微不足道的细节，你会发现，它是上天馈赠给你的巨 额 财富，助你在人生的旅途中更
完美、更成功。
 有人说，我们正处于一个以细节制胜的时代，轰轰烈烈的成功已经不再 常 见，大部分的成功都是建
立在持之以恒地做好每一个细节之上。
在无数微若 沙 砾的细节之上，高瞻远瞩的战略才能执行得踏实和漂亮。
注重细节，尊重细 节， 崇尚细节，把细节当作我们人生当中的一个最重要环节去对待，它也必将回 
报 给我们无穷的财富，帮我们展现最完美的自我，让我们迈向成功的脚步越来 越 轻盈、越来越畅快
，让我们的人生变得越发有意义。
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内容概要

“天下大事，必做于细。
”细节的魅力就在于此，大事中的细节为我们，指明前进的方向，小事中的细节为我们打下坚实的基
础。
有人说，我们正处于一个以细节制胜的时代，轰轰烈烈的成功已经不再常见，大部分的成功都是建立
在持之以恒地做好每一个细节之上。
在无数微若沙砾的细节之上，高瞻远瞩的战略才能执行得踏实和漂亮。
注重细节，尊重细节，崇尚细节，把细节当作我们人生当中的一个最重要环节去对待，它也必将回报
给我们无穷的财富，帮我们展现最完美的自我，让我们迈向成功的脚步越来越轻盈、越来越畅快，让
我们的人生变得越发有意义。
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惯成就身体大健康第十八章　靓丽形象尽在细节中绽放第十九章　神态气质彰显于细微动作
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章节摘录

版权页：插图：心理学家们经过长期地调查研究得出了这样的结论，人之所以会有速度减慢或效率降
低的现象产生，主要是生理原因和心理原因在作怪。
如果把一项工作的进程划分为最高产量前的产量递增阶段、产生疲劳时出现的工作减量阶段、预知工
作即将结束时的完工突击阶段，就不难解释为什么会有上述状况产生。
都市白领通常都在过着“朝九晚五”的工作生活，每天早晨上班时精力最旺盛，思维敏捷、心情愉悦
，所以工作起来效率就会显著，这被称之为最高产量前的产量递增阶段。
午饭过后，随着时间的推移和工作量的增加，进入感觉到困乏和疲劳的工作减量阶段，工作效率开始
走向下坡。
下午三点以后，工作过程进入了最后阶段。
经过疲劳期后，此时的状态会有所缓解，另外，很多工作到了一天之末都处于扫尾阶段，如果完不成
就要推延下班时间。
所以，为了不遗留工作，我们都会拼尽全力完成最后的冲刺。
当然，除了这种生理原因和心理原因造成的工作进程快慢之外，更多的时候，不是分不清工作的轻重
缓急，就是遇到突发的事情，影响自己一天的工作进程。
因此，合理地安排工作时间显得更为重要。
徐晓婕已年过三十，在一家广告公司做策划主管。
她的工作每天都排得满满的，不是分析客户的产品广告要求，就是策划广告的方案，而且还要管理下
属的工作以及处理下属反映的问题等，一天下来，她总是累个半死，但是工作却完成得有些凌乱，这
让她苦不堪言。
后来经过她仔细地分析，终于发现问题出在自己没有安排好工作时间上，于是，她针对自己的工作内
容，把自己每天的工作时间进行了调节。
早上九点到办公室的时候，是一天中精力最旺盛的时候，她先把这一天大概要做的事情列了一张清单
，然后开始安排下属的工作，并处理他们反映的问题。
对于这段时间接到的电话，她先记录下来，看哪些需要及时处理，哪些可以放一放。
之后，她分析客户的情况，并与老总进行沟通，以寻找到一个最合适的策划思路。
一般做完这些的时候，就到了中午吃饭的时间，她会在外面大吃一顿，以保证下午精力旺盛地投入工
作。
下午上班时，她专心写策划案，并处理记录下的电话里的事情。
到晚上快下班的时候，她先检查下属们的工作报告，最后一项，是把今天所做的事情整理一下，然后
轻松地下班。
自从徐晓婕合理地安排工作时间之后，她感觉轻松多了，而且每天的心情都很愉悦。
是啊，在工作中，若能把自己的时间安排好，每天都能够高效地完成工作，而且还会轻松快乐。
中国人讲究“张弛有度”，讲的就是生活与工作的劳逸要合理安排，妥善处理。
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媒体关注与评论

天下难事，必做于易：天下大事，必做于细。
合抱之木，生于毫末：九层之台，起于垒土：千里之行，始于足下。
　　——老子不矜细行，必累大德。
为山九仞，功亏一篑。
　　——《尚书·周书·旅獒》不积跬步无以至千里，不积小流无以成江海。
　　——荀子《劝学》泰山不拒细壤，故能成其高；江河不择细流，故能就其深。
　　——李斯勿以恶小而为之，勿以善小而不为。
　　——《三国志·蜀书·先主传》夫祸患常积于忽微，而智勇多困于所溺。
　　——欧阳修大礼不辞小让，细节决定成败。
　　——北京汪中求细节管理咨询有限公司董事长汪中求什么是不简单，把每一件简单的事做好就是
不简单；什么是不平凡，把每一件事做好就是不平凡。
　　——海尔集团董事长张瑞敏
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编辑推荐

《细节决定成败(合订珍藏版)》：转变思维观念洞察成败玄机小事成就大事，细节成就完美。
细节的成功看似偶然，实则孕育着成功的必然。
只有尊重细节，才能扭转人生；只有做好细节，才能实现梦想。
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