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前言

一个相貌平平的女孩，从一所极普通的中专学校毕业，成绩也很一般。
她到一家合资公司去应聘，外方的经理看了她的材料后，面无表情地拒绝了她。
女孩收回自己的材料，站起来准备离开。
突然觉得自己的手被什么东西扎了一下，看了看手掌，上面沁出了一颗血珠。
原来是凳子上一个钉子露在了外面。
她见桌子上有一块镇纸石，便拿过来用力把小钉子压了下去。
然后，她微微一笑，说声告辞就转身离去了。
几分钟后，公司经理派人在楼下追上了她。
她被公司破格录用了。
“泰山不拒细壤，故能成其高；江海不择细流，故能就其深。
”人的一生都是由一个个细节构成的，大礼不辞小让，细节决定着一个人的成与败、喜乐与悲哀。
所以，细节绝不可忽视。
老子曾说：“天下难事，必做于易；天下大事，必做于细”，它精辟地指出：想成就一番事业，实现
自身的梦想，必须从简单的事情做起，从细微处入手。
细节看似细小、琐碎，但积少成多，最终能实现质的飞跃。
一心渴望成功、追求成功，但成功则总是难以把握；甘于平淡，认真做好每一个细节，成功则不期而
至。
可以说，成功者的共同特点就是能做小事情，能把握住生活中的一些细节。
决定成败的因素很多，除了聪明的头脑、长远的目光、积极的心态、科学的方法等，更重要的是在做
人、做事的过程中，不能忽视细节，尤其是决定或影响到成败的细节。
“一着不慎，满盘皆输”，“千里之堤，溃于蚁穴”等等，这些名言无不告诫我们，细节对我们做人
、做事特别重要。
常言道：“细节决定成败。
”无论是处理日常中的事情，还是面对错综复杂的人际关系，做人、做事成败与否的关键在于细节。
本书从人际交往、处世心态、做事方法等方面多角度地揭示了那些被我们忽视却又十分重要的细节，
全面、细致地向读者朋友们诠释了如何才能在生活中学会做人、做事，怎样从细节上取得成功。
正所谓：“成大业若烹小鲜，做大事必重细节。
”
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内容概要

本书从人际交往、处世心态、做事方法等方面多角度地揭示了那些被我们忽视却又十分重要的细节，
全面、细致地向读者朋友们诠释了如何才能在生活中学会做人、做事，怎样从细节上取得成功。
正所谓：“成大业若烹小鲜，做大事必重细节。
”
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作者简介

周微微，吉林人，中共党员，先后就读于吉林省白城师范学院中文系、东北师范大学中文系。
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Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<不可忽视的100个细节>>

书籍目录

第一章  低调做人  带上细节闯江湖  1.微笑的价值  2.细节体现修养  3.记住他人姓名  4.多用“我们”，少
用“我”  5.高帽不要戴过头  6.分阶段实现大目标  7.恰当地称呼别人  8.珍惜每一分钟  9.耐心等待最佳
时机  10.得意时切忌张扬  11.小握手，大礼节  12.不要忽略“面子问题”  13.欣赏、重视对手  14.做人处
事低姿态  15.积累财富  16.患难与共真朋友  17.忘却也是一种交际术  18.宽容是一种境界第二章  把大事
做小把小事做细  19.先做小事  20.成功的机遇来自偶然  21.时间效率：按重要性办事  22.小事体瑰做人原
则  23.聚焦小事才能成就大事  24.掌握高效的做事方法  25.挫折是一道小坎儿  26.“求人办事”有细节 
27.机关算尽害自己  28.坚持就有希望  29.冒第一次险很重要  30.每次只关注一件事第三章  用心说话滴水
不漏  31.把好话说在前面  32.你把隐私格式化了吗  33.真诚的赞美  34.到什么山上唱什么歌  35.说话要懂
包装  36.用巧妙的方式说“不”  37.委婉“行针”刺痛“穴位”  38.语中要害最关键  39.成全别人的好胜
心  40.多竖耳朵，少张嘴  41.不揭人之短  42.良言一句三冬暖  43.逢人只说三分话  44.说者无心，听者有
意  45.望望四周再说话第四章  交朋结友演的就是一场“细”  46.友谊需用忠诚播种  47.让异性之花常开 
48.朋友是一生的财富  49.朋友之间也要讲究礼仪  50.批评的艺术  51.感情投资：永不亏本的生意  52.自
私：友情的炸药  53.人情账户很重要  54.送人玫瑰，手有余香  55.树立择友标准  56.尊重朋友  57.真心换
我心第五章  游刃职场一切尽在细节中  58.办公室应遵守的“小规则”  59.不要忽视小人物  60.勿侵犯他
人的领地  61.把自己推销给上司  62.不要锋芒毕露  63.建立威信选用高配合度员工  64.该说“不”时就说
“不”  65.一支粉笔的激将效果  66.不可在同事间议论上司  67.多报喜，少报忧  68.与同事保持一定距离
 69.要恰当地表现自己  70.战胜自我  71.平等对待每一个同事  72.办公室里别谈爱隋  73.巧妙化解与上司
的冲突  74.保守公司的秘密第六章  成也细节败也细节  75.诚信：安身立命之本  76.以快制胜  77.从问中
挖出信息  78.勇于面对新环境  79.不对“上帝”说假话  80.“有味”的广告  81.敢于打破常规  82.把握市
场脉搏第七章  念好家庭这本经  83.把握恋爱成功的细节  84.爱情需要设计  85.用赞美温暖你的爱情  86.
该让步时就让步  87.撒娇是女人的专利  88.抛弃心灵监狱  89.不要一味地迁就  90.善于攀比：自己的爱人
最好  91.改造伴侣要玩些技巧  92.浪漫：家庭永远的福荫伞  93.幽默：夫妻心中一朵玫瑰  94.尊重：爱的
云梯  95.营造爱家婆媳的互容  96.孝心：幸福生活的基础  97.守候平淡：让心灵粗糙一些  98.小别胜新婚
 99.独立的女人更美丽  100.呵护好自己的孩子

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<不可忽视的100个细节>>

章节摘录

一个人说得少而且说得好，便可视为绅士。
因此，在我们的人生中，有两种训练是不可少的，那就是沉默与优美文雅的谈吐。
如果我们不会机智的谈吐，又不会适时的沉默，是很大的缺憾，也是不幸的。
我们常因说话太多而后悔。
所以，当你对某事无深刻了解的时候，最好还是保持沉默吧！
少说话固然是美德，但是，人既然生活在社会中，就应该说话，不能不说话，不然就成为哑巴。
要说话，怎样说才好呢？
这其中的艺术不可不研究。
在任何地方和场合，最好能少说话，要说话则说自己经历过的感慨之话，说心灵深处的衷心之话，说
自己有把握的话，说能够启迪人的话，说能警戒人的话，说能教育人的话，说能温暖人的话，说能使
人排忧解难的话。
自己无把握做到的话不要说，言不由衷的话不要说，伤人的话不要说，无中生有的话不要说，恶言恶
语不要说，伤情感的话不要说，造谣中伤的话不要说，粗言秽语不要说。
若是到了非说话不可时，那么你所说的内容、意义、措辞、声音、姿势，都不可不加以注意。
什么场合，应该说什么，怎样说，都应加以研究。
无论是探讨学问、接洽生意、交际应酬，还是娱乐消遣，种种从我们口里说出的话，一定要有重心，
要具体、生动。
不鸣则已，一鸣惊人。
我们虽未必能达到这个境界，但只要朝这个目标努力，就一定会有所收获的。
但必须知道，为了保持你的话令人重视、不使人讨厌，唯一的秘诀是说适量的话、恰当的话。
说适量的话能使你静静地思索，使你说出的话更精彩、更动人。
做一个忍耐的倾听者，是谈话艺术当中一项重要的条件。
因为能静坐聆听别人意见的人，必定是一个富于思想和具有谦虚柔和性格的人。
这种人在人群之中，最先也许不大受人注意，但最后则最受人尊敬。
因为他虚心，所以，为众人所喜爱；因为他善于思维，所以，能成为众人所尊敬的人。
那么，怎样做一个好的倾听者呢？
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编辑推荐

《不可忽视的100个细节》告诉人们，做成功人生从做好每一个细节开始。
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