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内容概要

　　细节是成就大事不可缺少的基础。
细节是生活中最基本的内容，伟大源于细节的积累，聚集细节，才能升华人生。

　　本书从认识细节、培养细节、工作细节、社交细节、处世细节、生活细节、家庭细节等方方面面
深入阐述细节在人生中的意义，匡正人们对细节的认识和态度，告诉人们只有处理好人生中的细节，
才会引起量变到质变的飞跃，使自己的人生变得饱满和幸福。
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作者简介

　　文柯，致力于成功励志心理学方面的研究，对成功者的制胜秘诀有着深刻的理解和体悟， 出版心
理励志图书多部
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书籍目录

Chapter 1　细节决定成败
　——成功人生从注重细节开始
　“一树一菩提，一沙一世界”。
生活的一切原本都是由细节构成的，如果一切归于有序，决定成败的必将是微若沙砾的细节，细节的
竞争才是最高和最终的竞争层面。

　最伟大的生命往往是由最细小的事物一点一滴汇集而成的。
对微小事物的仔细观察与注重，是整个人生获得成功的最佳途径。

　细节贯穿生活
　细节改变命运——辉煌成就源于细节
　成也细节　败也细节
　天下大事必做于细
　一屋不扫，何以扫天下？

　细中有细是辉煌的起点
　忽略细节断送大好前程
　珍视细节帮你走出人生困境
　细节“雷达定位”——上帝住在充满梦想的房间
　量化细节——开启智慧的天窗
　细节成就未来，关注细节重在行动
Chapter 2　口才细节
　——口吐莲花，妙语成“金”
　这是一个越来越注重“说”的时代：竞争职位、应聘面试、推销业务⋯⋯都要有说服力。
社交的成功，往往是口才的产物。

　拥有好口才往往能轻而易举地打开人与人之间心灵的大门，进入对方的内心世界。
所以，我们要运用口才的魔力成为妙语连珠、谈吐不凡的社交高手。

　好口才能拨动人们的心弦，缩短心灵的距离
　口才是一支神奇的魔棒，好口才让你出类拔萃
　得体的寒暄，是通往成功彼岸的浮桥
　洞若观火——让对方“话题”坐第一把交椅
　察言观色，学会三思而后言
　适其境而动其舌
　沉默未必是金——巧言击中对方“死穴”
　说话也要“八面玲珑”
　柔言谈吐，摘下花环上的荆棘
　曲言胜直——让话头在腹部转个弯
　商务谈判——借用对方的“金手指”
　假装糊涂　退进自如
　切勿拧紧语速的“发条”
　尖细假音——潜伏在声音里的失败“关注率”
　切忌自我吹捧
　别让语意坐“跷跷板”
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　莫让别人的隐私，成为你事业的“短板”
Chapter 3　交际细节
　——注重细节左右逢源
　一个人犹如一滴水，只有众多的人融合在一起才能组成欢快奔腾的河流。
善于交际是取得成功的最佳方法。

　积极主动地和他人交朋友，是成功人士获得发展机会的重要原因。
要做社交场上的高手，就必须举止大方，以诚待人，把握礼仪细节，注意与人交往的细枝末节，千方
百计地赢得他人的好感。

　人际往来赢在细节，把握每一个朋友
　外在形象非小事，成功有“张整洁的脸”
　一颗小螺丝的反击——善待“小人物”
　社交礼仪细致热情，遵守交往礼仪的习惯
　交际餐厅，礼仪是最好的“迎宾”
　稳重大方的第一印象
　“糊涂”话术，把人心收进你的“库房”
　不卑不亢，防小人是一件“智力活”
　交往层面要拓宽，把三教九流纳入你的“人际银行”
　慎重地交友，警惕情绪的“指挥棒”
　适时地客套，君子之交淡如水
　不斤斤计较 ，“让”出自己的坦途
　适度的距离——寻找亲疏的最佳结合点
　技高一筹的送礼秘诀，做情趣高雅的送礼高手
　把握送礼的人情细节
　选好礼品送对人
　巧避日常送礼的禁忌
Chapter 4　处世细节
　——从大处着眼小处入手
　“人生一世，草木一秋。
”在现实生活中，人总是要经历无数纷纭繁杂的人和事，我们需要有足够的智慧和力量去应对一切。
无数成功人士的经历告诉我们：成大事者，应从大处着眼，细处入手，敢于挑战，勇于创新，一丝不
苟地对待周迫的人和事。
需要方圆处世，信守承诺，能屈能伸，刚柔相济，学会自我批评。
做人要留有余地，正所谓：“做人留一线，日后好相见!”
　做人要大度，让心境海阔天空
　勿让“近势眼”为你明天的失败买单
　一滴蜜的智慧，收好你的愤怒
　信守承诺——你舌头底下藏着金子
　从细微处取胜
　专注于每一件小事
　多思虑，慢出招，才能事事遂意
　找准目标　合理定位
　勇于挑战　与时俱进
　丢弃马虎　远离轻率
　注重细节　力戒浮躁
　留有余地　顾全面子
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Chapter 5　工作细节
　——运筹帷细　决胜职场
　人生是由无数个细节构成的，在工作中关注细节，会使你的事业之路一帆风顺。
一个人如果能养成注重细节、谨慎细心的工作习惯，那他也就握住了成功的脉搏。

　卡耐基曾说过：“不要害怕把精力投入到似乎很不显眼的工作上。
每次你完成这样一件小工作，它都会使你变得更强大。
如果你把这些小工作做好了，大的工作往往就迎刃而解了。
”看似不起眼的小事，如果你把它做漂亮了，也许就是决定你命运的一个契机。

　选业如选鞋，昂贵不如“合脚”
　为自己的履历精心“上妆”
　初涉职场最重要的是成长的机会
　注重细节，把小事做到位
　“脑区”做事，让重要的事先行
　分外工作，让你拥有更多的表演舞台
　每一位客户都是你的VIP
　细节决定“和谐”，办公室中无小事
　“早安”的神奇魔法效应
　同事间不要有金钱来往
　同事闲聊应保持距离
　揣摩上意　方能见机行事
　善于创造和抓住一切机会，做上司的“圈内人”
　掌握与老板交往的细节技巧
　老板需要的是勇于承担责任的员工
　一次就把事情做到位
　过犹不及的“包装”，切莫喧宾夺主
　切忌反复盲目地跳槽
　职场“长舌妇”，是你事业的“夺命刀”
Chapter 6　爱情细节
　——用细心收获爱的盛宴
　爱不仅仅是一种情感，它还是一种能力、一种艺术。
漂亮的女人，容易获得爱情；有智慧的女人，善于保持爱情。
要想摘取爱情的花，就要胆大心细，用似水柔情来为自己编织一张爱情的网。

　恋爱是一门学问。
如果我们能够小心地经营爱情，掌握爱的每一个细节，在我们掌心和胸口的爱情就绝对不会冰冷，爱
情之花也会永远姹紫嫣红。

　生命因爱而丰盈
　爱如花魂，让女人春色满园
　爱是永久的承诺
　知己知彼，从五个细节评估婚姻成功的远景
　拔掉玫瑰上的刺，清理我们的“择偶清单”
　从细节考察男友，洞悉对方的内在品质
　了解每一朵花的“脾性”，细心培育爱情的春天
　爱在细节中凝聚
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　细节约会，做自己的爱情“军师”
　每天给爱情浇浇水
　暧昧摄人心魄，欲拒还迎巧用招
　给爱情一个脸红心跳的小昵称
　把握细节火候，爱情水到渠成
　拜见对方父母要注意的细节
Chapter 7　管理细节
　——管理好细节　基业之树长青
　随着现代社会分工越来越细和专业化程度越来越高，一个要求精细化管理和生活的时代已经到来，
我们不缺少雄韬伟略的战略家，缺少的是精益求精的执行者。
一个企业对细节的关注程度，决定着它在市场上定位的高度。

　管理细节上的竞争永无止境
　管理无小事，且需深入到骨髓细胞
　见微知著　基业长青
　有心插柳每一天
　仁者无敌　宽以待人
　用温情的毛毛雨灌溉员工的心灵
　企业的竞争是细节的竞争
　注重细节确保营销上的优势
　让顾客当上CEO，备好人情的“急救箱”
　慧眼识人才，做一个善于用人的现代伯乐
　抓大放小，用人不疑
　远离诱惑，把风险降到最低
　细节摧毁长城
　不要贪吃鱼钩上的美味
　赞美的力量
Chapter 8　家庭细节
　——细微之处见亲情
　幸福家庭是相似的，不幸的家庭却各有各的不幸。
一个美满幸福的家庭，必然充满着一种互爱互助、和谐相处、同甘共苦、共赴患难的良好氛围。
这里既有为人父母的细心，也有为人子女的孝顺，亦有儿女的上进和欢乐。
景后，还有夫妻之间的相亲相爱作为幸福家庭的坚强后盾。

　营造温馨的亲情港湾
　幸福婚姻的特质：为对方的幸福“站岗”
　给心灵的“爱巢”升升温
　做丈夫最好的“秘书”
　用细节演绎婚姻的童话，淌过夫妻心灵那条河
　培养孩子从点滴开始，生活是孩子最好的老师
　做孩子的表率，父母是孩子的启蒙老师
　孝心酿造甜蜜的生活，体贴父母
　让公婆变成自己同一战壕的“战友”
　经营细节，做个岳父母欢心的好女婿
　不把丈夫当下属
　永不猜疑是婚姻和谐温馨的秘诀
　舌头是幸福的“双仞剑”
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　不做长辈的“反方辩友”
Chapter 9　财富细节
　——精细敏锐敛尽天下之财
　成功的关键不仅仅取决于努力，如果你注重细节，拥有独辟蹊径的思维方式，把看上去似乎与发财
毫无关联的东西变成了财富，那么你也一样能成功。

　信息就是财富，谁先抓住信息并迅速采取行动，谁就可能成为赢家。

　信息就是财富
　机遇的金子，往往在别人的舌尖上
　烹饪信息，让智慧“掌勺”
　从细节中捕捉商机，小事中藏大商机
　“心”眼待人，“利益”爱坐“热炕头”
　培养敏锐的洞察力
　做机遇的“亲密舞伴”
　细节生财，从赚每一笔小钱做起
　独辟蹊径　生财有道
　以智制胜　巧妙取财
　以“和”为贵　聚财有方
　化死钱为活钱
　“聚沙成塔”，财富源于积累
　精于理财打造富贵生活
　别让细节误了你的大好“钱”途，跳出贫穷的陷阱
　不能忽略的谈判细节
Chapter 10　健康细节
　——让生命充满活力的健康细节
　是否懂得合理地保持健康，直接影响着人的思维方式和生活方式，也影响着人的成功观。
很多成功的人并没有感到生活的幸福，这是因为他们没有建立一个良好的生活方式，没有时间体验正
确而健康的生活方式带来的人生愉悦。
是否能够创造良性循环的生活方式，决定了一个人健康的情绪和心态。

　健康是幸福人生的最大资本
　关注健康应从细节开始
　保持良好的生活方式
　身体健康的十大标准
　简便易行的测定方法
　积极主动地定期体检
　培养健康的生活方式
　顺应“自然”规律
　讲究个人卫生
　注意饮食细节
　适时补充水分
　重视合理睡眠
　在运动中永葆青春活力
　选择适宜的运动项目
　制定可行的健身计划
　培养步行的良好习惯
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　巧借家务锻炼身体
　养成经常按摩的习惯
　做好心灵的“按摩师”
　高压，生命的“定时炸弹”
　乐观，是生命的“美容师”
Chapter 11　装容细节
　——尽显风度与靓丽的仪容细节
　成功的外表形象对于你事业的成功起着推波助澜的作用，你成功的外表形象，展示给人们的是你的
自信、尊严、力量、能力，让你浑身都散发着一个成功者的魅力。

　良好的形象是处世的名片
　注重仪容　端庄自信
　得体装容张扬男人的阳刚魅力
　稳重自然平添成熟的个性魅力
　开朗大方彰显男性的阳刚气质
　温文尔雅张扬男人的绅士风度
　扮靓女人的俏丽容颜，做都市的“美丽长廊”
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章节摘录

版权页：   柔言谈吐，摘下花环上的荆棘 古往今采，和气待人、和颜悦色都被视为一种美德，因此柔
和又谦逊的说话方式，也是与人沟通时的交际手段。
通常柔言谈吐表现为语气亲切、语调柔和、语言含蓄、措辞委婉、说理自然等等，而这种说法容易使
对方感到亲切与愉悦，所谈之言也比较容易入耳生效，进而收到以柔克刚的交际效果。
 苏联教育家苏霍姆林斯基说：“有时宽容引起的道德震动，要比惩罚更为强烈。
”这正说明，以宽容为特点的柔言谈吐具有强大的征服力。
因此，当你遇到有人火气十足，无端向你发怒时，如果你能保持谦让态度，并且柔言相答，结果必定
会“灭火消气”，换得对方的微笑。
 瓷器店的营业员小杰，有一天遇到了一位十分挑剔的女顾客。
他为她拿了几套瓷器，但她挑了半个钟头却还没选好。
由于当时店内的顾客实在太多，小杰先招呼其他顾客，没想到，这位女顾客竟以为他不想理会她，于
是便把脸一沉，大声指责：“喂，你这是什么服务态度！
你没看见我是先来的吗？
为什么扔下我不管？
” 之后，她把钞票往柜台上一扔，命令道：“快点帮我结账，我还有急事！
”一般人要是遇上类似情况，一定会十分愤怒。
然而，小杰没有和她一般见识。
他安排好其他顾客后，一转身便对那位女客人说：“请你原谅，我们店生意忙，对你服务不周，还让
你久等了。
要是我服务态度不好，也欢迎你多提宝贵意见。
” 小杰这几句真诚而谦虚的话一出口，女顾客马上就感到难为情：“对不起，我说得也不好听，请你
原谅。
” 最后，小杰以“和气”战胜“火气”，表面上是“似水柔言”，实际上却是“力胜千钧”，从而产
生了更好的沟通效果。
 “有理不在声高”，说话并非说得有棱有角、咄咄逼人才有分量，如这种谦让式的说法，因为充满对
别人的尊重、宽容和理解，本身就能产生一种感化力，进而引起对方的心理变化。
所以当“火气”遇上“和气”，自然就失去发泄的条件，慢慢地也就会降温熄火了。
 曲言胜直——让话头在腹部转个弯 谁都不是超人，谁都有解决不了的问题，在日常生活和工作中我
们常常会有求于人，但提出请求时也得讲究一些技巧，这样才能达到让别人帮助自己的目的。
 在日常生活和工作中我们常常会有求于人，或求人办事，或求人给自己提供方便、机会或具体的东西
，等等。
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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。
　　&mdash;&mdash;老子　　一个人的价值不是以数量而是以他的深度来衡量的，成功者的共同特点
，就是能做小事情，能够抓住生活中的一些小细节。
　　&mdash;&mdash;列夫&middot;托尔斯泰
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编辑推荐

《细节,决定你的成败:全集》详细讲解了“细节”的作用和重要性。
细节，会让我们看到自己拼搏进取永不言败的心迹；细节，会给我们的心灵带来充实和自信；细节，
会让我们的每一天都有不同的生命风景。
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名人推荐
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