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内容概要

　　好习惯是比金钱、权势、家世、亲友更有，用的东西。
它是人的一生中最可靠的资本。
它能使人被社会认可，被他人尊重，由此获得成功的助力；它能使人克服困难，排除障碍，使人追求
的事业获得成功。
这是一本关于培养人生习惯的圣经。
该书从影响你一生的习惯入手，根据工作、休闲、学习、说话、社交、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。
相信你认真读完本书后，应会仔细审视自己的习惯，慢慢养成一生的好习惯！
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书籍目录

第一章 养成正确说话的好习惯养成良好的谈话风度简洁而有条理攻人之恶勿太严撒谎并非人生妙招吹
牛要拿捏好分寸保持必要的沉默管住自己嘴巴不要使谈话陷入僵局为他人着想，为自己铺路第二章 效
率是成败的关键时间管理是一门学问做到准时和敏捷别漠视业余时间把“每日备忘录”刻在办公桌上
安排时间的诀窍建立工作的优先权将计划订得灵活些每天都要提高1％第三章 无所不在的教养展示开
朗的一面用言行提升魅力的6个要领18个积极主动的表现方式公司白领如何修饰仪容站有站相，坐有坐
相无所不在的教养小毛病不可小看有个性的才是有魅力的第四章 要成大事先做好小事尊重工作，尊重
自己把工作当成一种享受敬业是一种职业道德好的工作习惯提高工作效率守时是一种素质简单工作十
法不把工作带回家减压移魂“九阴真经”事业成功的8个细节细节决定成败第五章 以简单的方式打动
人主动适应别人己所不欲，勿施于人做人做事不能过于挑剔为他人虔诚喝彩记住他人的姓名维护他人
的自尊过分热情会招人误解显示友善的15个人缘公式21条做人的诚信法则第六章 选择正确的人生目标
高处不胜寒攀比对你有百害而无一益不做贪心之人追名求利，但不能急功近利懂得选择，懂得放弃追
求有价值的目标做个自由人不为活给别人看不要盲目崇拜任何人不要活在别人的价值观里第七章 节制
欲望，健康生活俭朴的人生才有活力有节制地生活暴饮暴食者戒千金难买一笑让脑子里充满愉快的想
法改变坏心情的良方劳逸结合地做事体力和精力是成功的靠山积极参加运动健身科学合理地用脑良好
的爱好使人健康长寿快乐不需要“有条件”第八章 除掉人生的杂草，跨越失败的陷阱莫让避重就轻的
习惯老化别给自己找任何借口克服迟疑之弊拖延是高效的死敌男人要善于战胜无聊改掉挥霍金钱的习
惯检点说话的小节第九章 为出人头地储备资源筹集事业的资本使自己变得不可替代培养和强化你的亲
和力做人之本，诚信至上世情才是大学问训练竞争能力敏而好学，不耻下问用一生的时间去学习负责
任才有魅力培养工作的热情第十章 培养好习惯，构建新生活纵容自己就是毁灭自己约束自己去做正确
的事情给习惯换上新款式统筹安排，逐一击破精心策划每一个行动善于学会接受“失去”培养积极思
维能力不能用缺点取代优点1个小时思考胜于10天盲目工作想到就做，不要等到明天让别人监督你
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章节摘录

　　攻人之恶勿太严　　做人做事要多给自己留些余地。
给自己留下余地的同时也是给别人留下余地。
给他人留下余地，为人处事就多了有效沟通的空间。
　　有效沟通就是以和为贵。
比如同事、朋友之间发生口角，首先要想到这是暂时的，终究还要言归于好。
若是双方出现矛盾时，立马拉开架势恶语相向，什么短都敢揭，什么坏事都敢说，什么坏话都敢骂，
这不叫留有余地，而叫自断后路。
　　《菜根谭》中有“攻人之恶，毋太严”的戒训。
其意就是说，在人与人关系中，本着忍让的精神，有理性地吃点亏，别人就欠着你的情，从而你也有
了建立良好人际关系的基础。
如果你因为要惩戒一个人而令自己情绪激动、脾气暴躁，终日想着如何整治那人，以报复他对你的伤
害，你可算是用心良苦。
不过，像这种损人不利己的举动，未免是太愚蠢了。
　　很多人都不同程度地经历过被人得罪的滋味。
你可能因此而气得嘴唇发颤、脸色苍白、想出拳击倒眼前那人，但最后你还是把怒火强自压制下来，
总算没有做出激动的行为，只是你心中含恨，无法忘怀那被羞辱的一刻。
你希望做个宽宏大量的人，却不知如何消除不快的记忆。
俗语有云：“大人不记小人过。
”可惜你仍未达至“大人”的度量，站在“想报复”及“忘记它”两者之间，无所适从，那是煎熬!在
这种煎熬中你忘却了多给自己乃至他人留些余地所能享有的境界，因此你不是在这种煎熬中爆发，就
等着在这种煎熬中失败!　　紧张的心情会给你带来无形的压迫感，你的心胸也会变得狭隘、多疑善妒
；不快的回忆会勾起你各种恶念，你的痛苦不但不会消失，反而还被自我愚弄一番。
然而在余地的空间，让你憎恨的人，也会有可爱可敬的一面。
谁是敌人与朋友?那是很狭义的二分法。
　　与人争辩时也一样。
以严密的辩论将对方驳倒固然令人高兴，但也未必非将对方批驳得体无完肤不可。
因为只要略想想就知道，这样做其实是很愚蠢的，不但对自己毫无好处，甚至有时还会适得其反，得
不到对方的认可，而且终究有一天会自食恶果，受到对方的攻击。
当我们和他人发生摩擦时，首先要了解他的想法，然后在顾及对方颜面的前提下，陈述自己的意见，
给对方留有余地。
这一点在处理人际关系时必需记住。
　　《韩非子》中说：“夫龙之为虫也，柔可狎而骑，然其喉下有逆鳞径尺，若人有婴之者，则必杀
人。
人生亦有逆鳞，说者能无婴人主之鳞则几矣!”传说龙在温驯的时候，人可以骑在它的背上，但是它咽
喉下有直径一尺左右逆生的鳞。
如果有人触及那片逆鳞，它必定会吃掉你。
正如人与人之间的相互攻击，如果以对方有错为借口盛气凌人地斥责对方，使对方感到无地自容，那
么你就应当小心了，因为对方总有一天会报这一箭之仇的。
因此，即使应该斥责对方时，也要为其留～点退路。
没有退路、没有余地的人注定很失败!
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