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前 言

狗家族出了一条很有志气很有抱负的小狗，它向整个家族宣布要去横

穿大沙漠，所有的狗都跑来向它祝贺。在一片欢呼声中，这只小狗带足了

食物和水，然后就上路了。

几天后，突然传来了小狗不幸牺牲的消息。

是什么原因使这只很有理想的小狗牺牲了生命呢？检查食物，还有很

多；水不足吗？也不是，水并没有喝完。后来，人们经过研究终于发现了

小狗牺牲的秘密——小狗是被尿憋死的。小狗之所以被尿憋死，是因为狗

有一个习惯——一定要在树干旁撒尿。由于大沙漠中没有树，也没有电线

杆，所以可怜的小狗一直憋着尿，最后终于被憋死了！

这则寓言说明：一个人的行为方式、生活习惯是长期养成的，很难改

变。就是说，习惯对我们的一生有着巨大的影响，它在不知不觉中影响着

我们的行为，左右着我们的成败。

一个人一天的行为中，大约只有 5% 是属于非习惯性的，而剩下的

95% 的行为都是习惯性的。根据行为心理学的研究结果： 3 周以上重复一

种行为就会形成习惯。研究还发现：绝大多数成功人士都至少养成了 20

种以上的良好习惯，正是这些习惯使得他们脱颖而出，成为高效能人士。

在本书中，我们要特别强调一些“小”习惯。

人生是由众多的小事组成，一个人的成功或失败，其关键往往就隐藏

于一些细枝末节中，注重小事，才能完善人生。兴衰成败之间，有些事

情，当时看似无关紧要，后来却牵动了大局。有些事因其细小，人们常常

忽视了它；有时人们因时间精力有限而顾不上细节；更有人急功近利、好
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高骛远而对细节不屑一顾。无数教训说明，忽略小问题，将遇到大麻烦。

如果你认为宏图大略才是真正的大事，而那些鸡毛蒜皮的小事根本不

值得关注，那么，你很可能将会遇到一连串的麻烦。要想在社会竞争中稳

操胜券，就必须警惕那些容易招致失败的细枝末节，在生活和工作中对它

们引起重视。比如，一些坏的小习惯，天长日久就可能给我们造成很大的

损害；而一些不起眼的好的小习惯的养成，却会对我们的工作和生活起到

意想不到的巨大促进作用。

此书汇集了我们日常生活和工作中许多不起眼却很重要的小习惯。这

些小习惯有这样几个特征：一是不容易被注意到；二是作用不容忽视；三

是很容易做到。养成了这些小习惯，可以使我们充分利用自己的点滴时

间，提高效率；使我们积少成多，学到更多有用的知识；使我们生活更富

裕，身体更健康，心态更轻松……

古希腊哲学家亚里士多德说过：“优秀是一种习惯。”人出生的时候，

除了脾气会因为天性而有所不同外，其他的东西都是后天形成的。我们的

言行都来自于日积月累养成的习惯。小习惯先带来小影响，当它们逐渐变

成你的日常习惯后，就会左右你的思想和行为。千万不要对此不屑一顾，

看似不起眼的小习惯有时却是决定一个人命运的关键。

如果你希望自己成为高效能的成功人士，就从这些小习惯做起吧。
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1 提前10分钟准备

无论你问哪个人有关生活压力的问题，很少有人不会提到他总是有

“时间不够”的压力。不论是去工作、搭飞机、看电影、参加朋友的聚

会，还是孩子的家长会，大多数人总是在最后一秒钟离开家门，结果常

常会迟到。

当我们在想谁在等我们、我们已经迟到多久、我们离既定目标多远，

以及这样的状况为何一再发生等，无形中就造成了心理压力。我们在压力

之下，绷紧着神经，担忧着迟到的后果，为小事而抓狂！

这个非常普遍的问题其实有一个很容易解决的办法，就是在赴约会之

前给自己额外的 10 分钟。不论你要做的是什么，都告诉自己：“我要提早

10 分钟到，而不要急急忙忙赶在最后 1 分钟敲门！”提前 10 分钟，给自

己充分的准备，就可以让自己从从容容地进入状态。

比如说，要和客户见面洽淡生意，时间定在了上午 10 点 30 分。如果

你遇上的是一个守时的人，他在 10 点 30 分时就已做好充分的准备，而你

刚好在 10 点 30 分来到，他会马上开始洽谈。这样，你很可能会手忙脚

乱。那么，你为什么不提早 10 分钟到呢？

提前 10 分钟，在会议室里一边等客户的到来，一边想着自己洽谈时

该怎么说，不但让你有充分的时间去准备，还能让客户看出你对这次洽谈

的重视。同时，你给他的感觉是谨慎负责，会使他更信任你，更乐意和你

合作。如果相反，你没有充分准备好，弄得手忙脚乱、心慌气短，叫人以

后怎么相信你，怎么放心跟你合作呢？
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在商业社会，守时是衡量一个人的职业素质以及工作态度的重要标

准。我们跟人见面，宁可提前 10 分钟，不要迟到 1 秒钟。

关键在于，你要比平时提早做准备，早早地就准备好。这个简单方法

可能起到很大的作用。你不会在最后 1 分钟到处乱找女儿的鞋子或自己的

皮夹，因为你还有一大堆的时间可以用呢！

不要以为这 10 分钟不重要。你这一天是充满压力地度过，还是充满

喜悦地度过，关键就在于每种活动之间多出的这 10 分钟。而且，当你不

再急匆匆地赶时间后，你会在同样的生活中找到更多的乐趣。只要你不赶

时间，即使是简单的例行公事你也会发现其中的乐趣。

因此，做完一件事之后，早点开始准备下一件事吧。这样，赶时间的

紧张压力就会被一种平心静气的和谐感所取代。

一次只想一件事

几天前，我去一个朋友家吃晚饭，我们注意到她正打着电话，同时

忙着应门，检查晚饭，还给她女儿换尿布（当然，她是在洗手之后去做

的）！

有多少次我们试着一次做不止一件事啊！我们有无绳电话，有手机，

它们应该使我们的生活更加便利，但在某些方面，它们却使我们的生活

更加混乱。我们中很多人都有这种倾向，就是当我们在同一个人说话时，

或是当我们同时做三或四件杂事时，我们的心神已经跑到不知什么地方

去了。

当你一次做太多的事情，就不可能把心放在此时此刻。这样，你不仅
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会失掉你所做事情中蕴藏的许多潜在的乐趣，也会变得不专心和低效率。

当然，我们每天都有很多事要做。可是一天就那么多时间，心中装太

多的事，往往造成自己心急和不耐烦。在做一件事的时候，很容易想着前

面做的哪件事不尽人意，或担心下一件事能否做得漂亮。这样大大降低了

当下所做事的效率，使你感觉不爽，结果事与愿违或者欲速则不达。

但是，如果你学会了一次只做一件事，情况将大大不同。对自己所做

的事按照重要性排序后，对所做的事情，特别是对有些必须做但不一定喜

欢和有激情的事情，就要提醒自己专心致志地去做。

在做一件事的时候，不再考虑其他事如何，只是一心一意去做这件

事，并投入全部心力去体验当下做事的感觉。这样，你做事的效率会大大

增加，做每件的事的过程都是一种临在的经验。

你应该将时间分成一块块的，在一块时间中，保证只做—件事情。不

管你是在洗碗、打电话、开车、同你的孩子玩耍、同你的爱人说话，还是

阅读杂志，试着把精力只集中于—件事上。

投入到你正在做的事情中去，集中精力，这样做，你会发现有两件事

开始发生：首先，你将确实享受你正做的，哪怕是一些平常的事如洗碗或

清洗盟洗室之类。当你精力集中，而不是注意力分散，你会完全被你所做

的事情所吸引，并对此有浓厚的兴趣。第二件，你将惊异于你如此迅速和

高效地把事情完成。

有一位表演大师上场前，他的一位学生告诉他鞋带松了。大师点头致

谢，蹲下来仔细系。等到学生转身后，又蹲下来将鞋带解松。

有个旁观者看到了这一切，不解地问：“大师，您为什么又要将鞋带

解松呢？”大师回答道：“因为我饰演的是一位劳累的旅者，长途跋涉让

他的鞋带松开，可以通过这个细节表现他的劳累憔悴。”“那你为什么不直

接告诉你的学生呢？”“他能细心地发现我的鞋带松了，并且热心地告诉

我，我一定要保护他这种热情的积极性，及时地给他鼓励。至于为什么要

将鞋带解开，将来会有更多的机会教他表演，可以下一次再说啊。”
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3

人一次只能做一件事，懂得抓重点，才是真正的人才。

时间成本要计算

俗话说，时间就是金钱。这并不是庸俗的看法，在市场经济发达的今

天，时间的确是有其“经济价值”的。

一般的，我们很容易想像有形物品的价值，比如汽车和房子，但“时

间”因为看不见摸不着，经常得不到我们的重视。除非你是律师、会计师

或心理医生，你才会学着把自己的时间标上价钱。那么时间的价值该怎样

计算呢？

时间的价值就是在某个时间段中你所能够创造出的最大价值。假设你

的月收入是 1 万元，每天工作 8 个小时，每周工作 5 天，那么，你工作中

每个小时的时间成本为 62.5 元。如果你的月收入是 10 万元，那么你的每

小时工作时间的成本则是 625 元。

学会计算时间的成本对于提高工作效率非常有效。有许多时候，自己

以为很划得来的事情，经过计算时间成本，才发现不划算。

从一个地方到另一个地方，要节约钱，只能选择公共汽车甚至走路；

而要节约时间，就必须付数倍于公共汽车票价的钱去打的。这就要看打车

的钱跟你省下的时间的价值相比是多是少。

还比如，如果及时完成一件事比省钱重要，你就该多花点钱寄快递，

不能想着用平信比较省钱。如果请客是为了联络情感，那么就不该让客人

吃不饱，不能把“省钱”放在第一位，要不然，不要请反而更好。衡量轻

重是必备的时间管理智慧，省钱不能省错地方。
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高效能人士的 个好习惯

真正懂得时间价值的人，很多事是不会亲自动手的。最明智的做法是

从自己的专业中赚取收入，然后将这些收入用于雇用专职人员来做，这样

才更具有经济效率。这也是这个经济社会很多行业分工越来越细的原因。

托马斯 · 斯坦利是佐治亚大学商业管理博士、行销学教授，研究富裕

阶层已有 30 年。他认识一个画家。

画家有一幢很大的英国式住宅。斯坦利在和画家谈话时，看到一群房

屋油漆工正在房子的四周搭脚手架，准备漆房子。斯坦利问画家，漆这么

大一幢房子的价格如何？画家报出了一个令博士瞠目结舌的数字。

在斯坦利看来，这个数字太大了，成本也太昂贵了，而画家本身有很

强的绘画功 ，漆一幢房子应该不是难事，如果自己来动手给自己漆房

子，是可以节省很多钱的。于是他问画家为什么不自己动手来油漆自己的

房子？画家说：“我在相同时间内做的工作所赚的钱比请一群房屋油漆工

来漆房子所付的钱要多得多。”

随时都应考虑是否可将工作委派给他人：由于你对公司的价值比较

高，将日常性事务交给下级干，而不是亲自去做，通常是更有成效的。

计算出自己时间的价值，还可以使你正确地衡量自己的休闲。一旦你

知道自己一个小时的价值是 200 元，你会感受到懒散地过日子是多么奢侈

的事了。

了解自己的时间价值，并不是要倡导你变成一个唯金钱是举的人，而

是提醒你要珍惜你的时间。

在知道了自己单位时间的价值后，我们不管是学习还是玩耍，都会变

得认真起来。比如你想拿出一个小时的时间去学习，只要一想到自己的一

个小时那么值钱，就不会去马马虎虎地学习，因为如果三心二意地做事，

就是在拿钱打水漂。玩耍也是一样。因为你是抽出宝贵的时间去玩的，如

果不能够投入，无法尽兴，就等于是把这些时间浪费掉了。
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4 做事不能没期限

胡小姐是一位市场活动主管，独自负责公司的促销活动。她做工作总

是有这样的特点：如果有五天时间来筹备活动，前四天她总是心不在焉；

而到了第五天“大限逼近”，她才像疯了一样联络商场、备货、急聘促销

员。往往到了最后一秒钟，她才搞定所有的事情，让悬着的心放下。

你自己是否有类似的习惯？如果你有这样的习惯，那么一次次的教训

是否让你认识到要想按期完成任务，规定时间期限是非常重要的？

曾有教育专家做过这样一个实验：让小学生阅读—篇课文，第一次不

规定时间，用了 8 分钟全班才完成；第二次规定 5 分钟必须读完，结果全

班同学用不到 5 分钟时间都读完了。这说明，时间期限会促使我们按时完

成任务，避免拖拉。

我们在做事的时候，应该制定负荷合理的目标和计划，对可支配的时

间进行管理，强迫自己在约定的时间内分阶段地完成任务，这才不至于使

自己到最后关头拼命地赶，导致完不成任务，或者影响做事的质量。

拖延对我们的危害是很大的，心理专家指出：在压力下，人们的表现

会更差。著名作家金庸对自己在交稿压力下产生的作品感到很不满，因为

他觉得那些作品没有发挥出他应有的水平。

试想，如果你面临的是重要的大型项目，而你指望在期限到来之前再

把任务完成，可是如果在最后期限到来时，你生病了怎么办？或者突然接

到了新的任务怎么办？或者你突然发现该项目所需要的时间比你预期的时

间长，该怎么办？当你一直拖延一个项目直到最后截止日期的时候，你往
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