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内容提要 :

  多一个好习惯 ,心中就将多一份自信 ;多一个好习惯 ,人生中就多

一份成功的机会和机遇 ;多一个好习惯 ,我们生命里就多了一份享受美好生

活的能力。人需要任何人要求和强迫 ,自学而出色地完成任务 ,就叫做自动

自发。习惯决定命运 ,习惯总是在悄悄形成 ,只有积极主动的人 ,才能把握

习惯促成好习惯的诞生。本书向大家介绍了 101 种高效能杰出人士才具备

的习惯 ,给人们指出一条自动自发的自我完善之路。
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�序  言
好习惯 ,好人生

75 位“诺贝尔奖”获得者 ,在法国巴黎聚会 ,讨论人类面临的重大会上 ,

有人问一位“诺贝尔奖”获得者 :“您在哪所大学 ,学到了您认为最重要的东

西 ?”出人意料的是 ,那位白发苍苍的科学家回答 :“是幼儿园。”那人惊愕地

问 :“在幼儿园学到些什么呢 ?”科学家回答 :“把礼物分给小伙伴 ,不是自己

的东西不要拿 ,东西要放整齐 ,做错事要及时检讨⋯⋯”

好习惯会使你终生受益 !

好习惯是我们生命的枝上盛开的一朵美丽的小花 ,然而 ,她的果实对我

们生命的成长却往往影响深远 ,就像鸟儿偶尔衔到一个荒岛上的一粒树种 ,

这不起眼的种子往往就是覆盖荒岛的森林的孕育者 ,是改变荒岛“荒之命

运”的制造者 !

好习惯是我们在自己生命的原野上 ,悄然踏出的一条心灵之路 ,有了这

条路 ,我们就不会因误入荆棘之丛而被伤害 ,就不会在漫漫的岁月里迷失自

我 ;有了这条路 ,我们就能去漫游我们的理想之国 ,就能一天比一天的走近

我们渴望中的新生活。

好习惯是我们不断拾取愿望的音符独自创作的一首迷人的歌 ,唱着这

首歌 ,我们就能享受到生活的节奏之美 ;唱着这首歌 ,我们的内心深处就会

涌动着一种催促着自己奋发向上的力量。

一个旅行者 ,每到一地都有寻找奇异的小石子留作纪念的习惯 , 有一

次 ,他却在一条山下融雪汇聚成的水冷似冰的溪流里 ,发现了一颗硕大的钻

石。是的 ,好习惯就是让我们不断发现成功钻石的寻宝图 ,是一本在生命的

银行里不断扩展我们人生价值的存折。

坏习惯就像是我们行驶在岁月之海上的理想之轮里的老鼠 ,早晚有一

天会把船底啃穿 ,使其在不知不觉中沉没 ;而好习惯则是高挂在这理想之轮
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上的风帆 ,有了这风帆 ,不管是哪个方向的来风都能让它成为推动我们前进

的动力 ,从而把我们送到自己渴望到达的港湾。

如果你为自己培养了一种好习惯 ,那么 ,它就会处处让你看到未来生活

里的希望 ,在通往成功和梦想的道路上 ,它就会成为你灵感的源泉 ,成为开

启你智慧之门的金钥匙。

你的反复的行为便形成了习惯 ,而习惯又反过来塑造了你独特的自我。

一个哲人曾说过 :“种下一种行为 ,收获一种习惯 ;种下一种习惯 ,收获一种

个性 ;种下一种个性 ,收获一种命运。”因此 ,好读书和思索的人 ,收获知识和

智慧 ;处处总是习惯好为他人打算的人 ,收获的是快乐和幸福 ;遇事总是抱

着积极的心态、习惯往好处想的人 ,收获的一定是成功和人生的辉煌⋯⋯

哈伯德
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�一分钟发现
杰出人士的 34 个好习惯

在你静下心来阅读本书前 ,测测自己离“杰出人士”还有多远。

1 .不说“不可能”三个字。

2 .凡事第一反应 :找方法 ,而不是找借口。

3 .遇到挫折对自己大声说 :太棒了 !

4 .不说消极的话 ,不落入消极情绪 ,一旦出现立即正面处理。

5 .凡事先订立目标 ,并且尽量制作“梦想版”。

6 .凡事预先作计划 ,尽量将目标视觉化。

7 .六点优先工作制。每一分 ,每一秒都用于做事情。

8 .随时用零碎的时间 (如等人、排队等 )做零碎的小事。

9 .守时。

10 .写下来。不要太依靠脑袋记忆。

11 .随时记录灵感。

12 .把重要的观念、方法写下 ,并贴起来 ,以随时提示自己。

13 .走路比平时快 30 %。走路时 , 脚尖稍用力推进 ;肢体语言健康有

力 ,不懒散、萎靡。

14 .每天出门照镜子 ,给自己一个自信的笑容。

15 .每天自我反省一次。

16 .每天坚持一次运动。

17 .听心跳 1 分钟。指在做重要事前 ,疲劳时 ,心情烦躁时 ,紧张时。

18 .开会坐在前排。

19 .微笑。

20 .用心倾听 ,不打断对方说话。

21 .说话时 ,声音有力。感觉自己声音似乎能产生有感染力的磁场。

22 .同理心。说话之前 ,先考虑一下对方的感受。
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23 .每天有意识、真诚地赞美别人三次以上。

24 .及时写感谢卡 ,哪怕是用便笺写。

25 .不用训斥、指责的口吻跟别人说话。

26 .控制住不要让自己做出为自己辩护的第一反应。

27 .每天多做一件“份外事”。

28 .不管任何方面 ,每天必须至少“进步一点点”。

29 .每天提前 15 分钟上班 ,推迟 30 分钟下班。

30 .每天在下班前用 5 分钟的时间做一天的整理性工作。

31 .定期存钱。

32 .节俭。

33 .时常运用“头脑风暴”。

34 .恪守诚信 ,说到做到。

5



这些好习惯你有吗

有好多好习惯 ,你可能已拥有 ,但也有很多习惯你还没有想到。

1 当你生活枯燥的时候 , 你会 ?

2 当你觉得人生乏味的时候 , 你会 ?

3 当你体力日差的时候 , 你会 ?

4 当你工作疲惫的时候 , 你会 ?

5 当你孤傲狂放的时候 , 你会 ?

6 当你志得意满的时候 , 你会 ?

7 当你钱不够用的时候 , 你会 ?

8 当你觉得工作低迷的时候 , 你会 ?

9 当你怀疑自己的时候 , 你会 ?

10 当你忽略家人的时候 , 你会 ?

11 当你浑噩度日的时候 , 你会 ?

12 当你忙于工作的时候 , 你会 ?

13 当你目中无人的时候 , 你会 ?

14 当你服务不佳的时候 , 你会 ?

15 当你慌张失措的时候 , 你会 ?

16 当你推诿责任的时候 , 你会 ?

17 当你肠枯思竭的时候 , 你会 ?

18 当你沮丧失意的时候 , 你会 ?

19 当你畏惧调职的时候 , 你会 ?

20 当你沟通障碍的时候 , 你会 ?

21 当你业绩消退的时候 , 你会 ?

22 你收到 E - mail的时候 , 你会 ?

  参考答案 :

1. 用心体会   2. 培养幽默   3. 运动建身

4. 认真休息 5. 感恩惜福 6. 谦冲为怀
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7. 投资理财 8. 激励自己 9. 建立自信

10. 爱与关怀 11. 阅读好书 12. 安排休闲

13. 不断学习 14. 让顾客满意 15. 万全准备

16. 勇于承担 17. 转型思考 18. 检讨改进

19. 提升自己 20. 真诚倾听 21. 积极行动

22. 响应一下

  提醒 :

这些习惯 ,你缺少了哪几个 ?

如果你的答案有半数以上是空的 ,那么 ,你从今天开始就得翻开这本书

了。
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第一辑

做人行事 , 只有心中有了准则 , 才能站得稳脚

跟 ,立于不败之地。同样 ,一个人要想获得成功 ,就

要学会自己给自己下命令。

一分钟对待自己



1. 想做 ,你就马上做

想做就马上做 ,可以使你抓住成功的机遇。1954 年 12 月 20 日 ,是农

历官房日 ,霍英东认准这是个黄道吉日 ,果断地投资 120 万元买下一座大

厦 ,开始地产生涯。香港人多地少 ,房产必定走俏 ,霍英东看准之后 ,果断出

手 ,并靠地产业迅速暴发。霍英东转入地产业 ,比李嘉诚早 4 年 ,比包玉刚

早 1 年。

美国一个大公司的董事长 ,年事已高 ,一直想找人接班 ,可又拿不定是

让位给大儿子还是二儿子。

董事长突然有了主意 ,他告诉两个儿子 :前边有两匹马 ,黑的是大儿子

的白的是二儿子的 ,谁的马最后到达终点 ,就由谁来接班。大儿子听后在考

虑如何比慢 ,而二儿子却飞身跨上黑马 ,迅速赶往终点。二儿子最终接了

班。

在很多的时候 ,人类的发现和发明常常是以“灵感”的形式首先闪现在

创造者的脑海中的 ,发明、发现往往是结论或设想在先 ,而理论或实际做法

是后补上去的。这时候 ,立即行动就显得尤其重要。如果没有立即行动 ,你

的思想就只能是幻想 ,而你一旦行动 ,则就极有可能抓住了成功的机遇。

伯利恒钢铁公司总裁舒瓦普请效率专家哈利进行企业诊断 ,总裁介绍

说 :我们知道自己的目标 ,但不知怎样更好地执行计划。

哈利说可以在 10 分钟内给他一样东西 ,这东西能把公司的业绩提高至

少 50 %。哈利递给总裁一张空白纸条 ,让他在纸上写下第二天要做的 6 件

最重要的事。

总裁写完内容后 ,哈利让他在纸条上用数字标明每件事对总裁及公司

的重要性次序。哈利接着说 :“现在把这张纸放进口袋。明天早晨第一件事

是把纸条拿出来 ,做第一项。不要看其他的 ,只看第一项。着手办第一件

事 ,直到完成为止。然后用同样的方法对待第二项 ,第三项⋯⋯直至你下班

为止。如果你只做完五件事 ,那不要紧。你总是做着最重要的事。”

整个会见历时不过半个小时。几个星期后 ,哈利收到一张 2. 5 万元的

支票和一封信。舒瓦普在信上说 ,从钱的观点看 ,那是他一生中昂贵的一
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课 ,但是从实际意义上来说 ,也是他人生中最有价值的一课。

目标再伟大 ,如果不去落实 ,永远只能是空想 ,因此 ,要想成功 ,惟一的

办法是 :行动、行动、再行动 !
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2. 时刻把握自己的命运

等待别人恩赐 ,只能养成一种惰性———那就是把命运交给别人。这种

人的生存危机是什么呢 ? 别人给什么 ,你就只能要什么 ;别人不给什么 ,你

就得不到什么。自然 ,这种时时都会遭受失败的人 ,只能把命运拴在别人的

裤腰带上。

从前 ,有两个饥饿的人得到了一位长者的恩赐 :一条鱼竿和一篓鲜活硕

大的鱼 ,其中 ,一个人要一篓鱼 ,另一个人要了一条鱼竿 ,于是 ,他们分道扬

镳了。得到鱼的人原地就用干柴搭起篝火煮起了鱼 ,他狼吞虎咽 ,还来不及

品出鲜鱼的肉香 ,转瞬间 ,连鱼带汤就被他吃了个精光。不久 ,他便饿死在

空空的鱼篓旁。另一个人则提着鱼竿继续忍饥挨饿 ,一步步艰难地向海边

走去 ,可当他已经看到了不远处那片蔚蓝色的海洋时 ,他浑身的最后一点力

气也使完了 ,他也只能眼巴巴地带着无尽的遗憾撒手人世。

别人的恩赐有什么用 ? 也许上天最大的恩赐是给了你脑、心、手和脚。
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3. 学会给自己下命令

做人行事 ,只有心中有了准则 ,才能站得稳脚跟 ,立于不败之地。同样 ,

一个人要想获得成功 ,就要学会给自己下命令。放到管理学上来说 ,就是要

加强自我管理。

当今社会 ,市场竞争日益激烈 ,成功管理者的秘诀就是今天做明天的工

作。那么 ,如何加强自我管理 ,今天做明天的工作呢 ?

第一 ,相关的物质准备。如果光盘和文件摆放得井井有条 ,你就可以在

几分钟内迅速查找到所需信息。以避免不能轻易找到所需物品而放慢速

度 ,甚至中断工作。

第二 ,最好把便条放在某个固定的地方 ,或把它们收集在标有日期的日

记簿里 ,以便能迅速发现。

第三 ,必须熟知可能遇到的所有组织程序。如果确有合理的程序 ,你就

要找到它。如果没有 ,那么就该制定一个了。

第四 ,足够的睡眠和合理、健康的日常饮食 ,是保持良好身体状况的必

要准备。

第五 ,把握时间灵活度 ,快速判断什么时候需要更多的帮助。这样会使

你按时赶到工作地点 ,实施工作计划并且合理调整工作任务。

第六 ,与你的同事建立良好的关系 ,当你需要帮助时 ,他们愿意考虑为

你提供帮助。而且 ,对上级主管和客户来说 ,你完成任务的情况必须一向很

好 ,这样 ,当你迫不得已说“不”的时候 ,他们也能给予充分的理解。

第七 ,预先作好一天的计划。你了解每项工作可能会发生的问题 ,并能

采取预防措施 ,防微杜渐。只要可能 ,或许你今天就能完成明天必须完成的

任务。

第八 ,喜欢并善于解决问题。当事情出了问题时 , 不会恐慌得坐立不

安 ,也没有被最坏的情形吓倒。你考虑的是 ,为什么会出现这些问题 ,现在

要做什么 ,以及今后怎样才能避免这个问题。良好的准备对你保持冷静相

当有帮助。
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4. 不要太忙碌

当代最出色的演员之一 ,汤姆·汉克斯 ( Tom H anks )在电视上接受访

问 ,回答一个问题时说 :“多不一定就好。”他试图传达的讯息是 ,忙碌会碍

事。同时进行太多事 ,有太多计划或细节要照料 ,可能会使我们分心 ,无法

达到最佳的状态 ;当你的脑子装得太满时 , 就没有空间可以装新点子和创

意。他说得对极了 !

通常 ,在生意的关键时刻 , 做最佳选择所需要的只是片刻的沉思。不

过 ,如果你太忙了 ,到处跑来跑去 ,慌慌张张的 ,你通常就会错过那珍贵重要

的一刻。你会看到一团混乱 ,却看不见显而易见的答案。例如 ,我遇见一位

房地产买家 ,专门收购别人尝试重新翻修以后再高价售出但失败了的房地

产。他告诉我 ,大部分情况的失败都是因为忙碌而冲动。“你瞧”,这位成功

的商人指着他正在研究的一个案子 :

“这幢房子需要的只是一点粉饰。我的前一任屋主就是想让它尽善尽

美才破产的。这幢房子的确有许多问题 ,可是他们并没有想像中那么严重。

他们慌慌张张地赶来赶去 ,根本看不见最显而易见的事。”

在某个时间里 ,大部分人都得到过这个讯息 ,表面上看起来表现出忙碌

是一个美德。不过 ,当我们不再担心是否能够完成每件事 ;当我们不再表现

出并告诉他人我们有多忙碌时 ,我们就能够决定什么才是最重要的。

不要再烦恼无法完成每一件事。你将会发现 ,当你给自己多一点的空

间 ,不要那么匆忙时 ,许多好点子都会自动浮现。你自己最好的点子都不是

在你被忙碌淹没时出现的 ,而是在忙碌的空档 ,当你可以静静独处的时候 ,

智慧才有机会浮现。就从今天开始 ,看看你是不是可以变得比较“悠闲”一

点。结果一定会让你感到惊喜。
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5. 留住“孤芳自赏”的心

韩愈有诗云 :“异质忌处群 ,孤芳难寄林。”此诗之“异质”、“孤芳”皆指社

会的异类。

其实 ,一个人异质、孤芳都没有关系 ,就是不能失去最后一道防线 :失去

孤芳自赏的心。

一个人即使是异质、孤芳 ,只要他对自己不死心 ,只要他自己能自我欣

赏 ,这就代表这个人对他自己还是充满信心的。有信心的人就不会有负面

的想法 ,没有负面想法 ,这个人就不会钻牛角尖。因此寻短自绝的事情绝不

会发生在他身上。

从这个论调中 ,我非常期盼那些目前身处不愉快、不顺畅、孤立无援的

朋友们对自身千万要留下孤芳自赏的心 ,让自己从这最底线再行出发 ,谁言

无病无希望 ? 柳暗花明又一村 !
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6. 不要与你的下属争喝一杯羹

狼到处吃肉 ,狗到处吃屎。这是动物的本性 ,我们是人 ,这种行为千万

使不得。做为一个领导者 ,一定要懂得牺牲些 ,不要事事与部属、与他人争。

有好的事、好的福利 ,一定要让部属优先。你的属下、同仁才会敬重你。

有一个大学生被分配到某城镇一个机关工作。来到这个机关后 ,他发

现机关内部总出事 ,而且常乱成一团 ,经过调查方知当头儿的大钱、小钱都

要 ,福利一个不能少 ,而且福利一定要比属下优先享受。有好事自己先报自

己的名 ,做错了不问原由 ,先骂骂部属再说 ,责任尽往下推。同仁、部属怨声

载道。

像这种情形 ,上行下效 ,所以制度、风气搞乱了 ,机关怎能清流正道 ? 这

个大学生给机关带来十二个字诀 :建立制度、公平公正、不贪不取。树立起

做人的风格与品位 ,否则让同仁与部属一生都瞧不起你。

经过一年的整顿与同仁的打拼 ,如今再看看同仁的心态 ,干部也渐能带

头做了 ,并懂得牺牲自己的福利让与部属。部属渐渐有了向心力 ,也能共同

为这机关打拼改造。

朋友 ,鉴于这个实例 ,我们应该有所启示 ,若你是干部 ,你要做个很出色

的干部 ,做个令人起敬的干部 ,就请你依着上述的精神行之。深信你就可以

达到目标 ,进而你也可以改造自身的命运 ,也能改造他人的命运。

记住 :不要与你的下级争喝一杯羹。
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7. 自信是做好一切的基础

一个人的成就 ,决不会超出他自信所能达到的高度。

如果有坚定的自信 ,即使平凡的人 ,也能做出惊人的事业来。缺乏自信

的人即使有出众的才干、极高的天赋、高尚的性格 ,也很难成就伟大的事业。

坚定的自信 ,便是成功最大的源泉。不论才能大小 ,天赋高低 ,成功都

取决于坚定的自信心。

有一次 ,一个士兵骑马给拿破仑送信 ,由于马跑得速度太快 ,在到达目

的地之前猛跌了一跤 ,那马就此一命呜呼。拿破仑接到了信后 ,立刻写封回

信 ,交给那个士兵 ,吩咐士兵骑自己的马 ,快速把回信送去。

那个土兵看到那匹强壮的骏马 ,身上装饰得无比华丽 ,便对拿破仑说 :

“不 ,将军 ,我是一个平庸的士兵 ,实在不配骑这匹华美强壮的骏马。”

拿破仑回答道 :“世上没有一样东西 ,是法兰西土兵所不配享有的。”

世界上到处都有像这个法国士兵一样的人 ! 他们以为自己的身份卑

微 ,别人所有的一切 ,是不属于他们的 ,以为他们是不配享有的 ,以为他们是

不能与那些伟大人物相提并论的。这种自卑自贱的观念 ,往往成为不求上

进、自甘堕落的主要原因。

有人认为 ,生活上的一切美好的事物 ,都是留给一些特殊的人的。有了

这种卑贱的心理后 ,当然就不会有成就伟大事业的观念。许多人 ,本来可以

做大事、立大业 ,但实际上尽做着小事 ,过着平庸的生活 ,原因就在于他们自

暴自弃 ,他们没有远大的目标 ,没有坚定的自信。

与金钱、势力、出身、亲友相比 ,自信是最重要的 ,是人们从事任何事业

最可靠的资本。自信能帮助人排除各种障碍。克服种种困难 ,能使事业获

得圆满的成功。

有些人开始对自己有深层的了解 ,相信能够成功 ,但是一经挫折 ,他们

就半途而废 ,这是因为自信心不坚定的缘故。所以 ,光有自信心还不够 ,更

须使自信心变得坚定 ,那么即使遇到挫折 ,也能不屈不挠 ,勇往直前 ,决不会

因为小小的挫折而退缩。
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