
《高效能人士的七个习惯》课程大纲
1、课程缘起

“习惯若不是最好的仆人，便是最差的主人。”是的，习惯的力量很大，而如何形成

高效能人士的七个习惯。一提到现状，很多人都会用“忙、乱、累、烦”来形容。做为管

理者的您是否有以下困惑：

s 如何才能使自己的组织成为高绩效团队

s 如何才能规划好自己的时间

s 当下我们最希望得到的改善关系是什么

s 如何做到知己知彼

s 当对方没有双赢思维的时候，你如何创造双赢局面？

s 如何能与其取得持久的双赢

s 如何养成平衡发展的习惯

s 如何养成创造性合作的习惯

2、课程说明

《高效能人士的七个习惯》是美国柯维领导力中心的创始人、美国著名的领导学家

史蒂芬 柯维博士开发的版权课程。柯维先生是曾被《时代周刊》誉为“思想巨匠”“人类•

潜能的导师”。柯维博士曾入选为全美 25位最有影响力的人物之一。

《高效能人士的七个习惯》这门课程解决了复杂的个人修养、人际关系、把握命运

与追求成功之间的链接关系，在有关成功者素质的探讨中，使受训者完成了领导力发展

的训练。

我们特邀企业管理专家陈宝光老师，与您分享《高效能人士的七个习惯》的精彩课
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程，通过改变经理固有的思维和工作习惯，使经理人在自我管理和人际关系管理上得到

显著的改善，并借由建立统一的文化和共同语言，使团队和组织的效能得到由内而外的

根本性的改善。

3、培训对象
企业领导（骨干员工、企业各级管理层、总经理）

4、培训目标

s 了解获得和保持成功的基本条件

s 发展并明晰自己及团队的使命目标，厘清自己的工作计划；

s 建立人际交往中双赢的观念并进行实施，以达到更好的结果；

s 树立持续学习的习惯，保持您的不断成功

s 在自我管理方面，使经理人减少抱怨，更加成熟；

s 在人际关系方面，训练员工牢固树立客户意识，能够更多地站在他人的立场看

问题，建立持久稳固的健康人际关系；

s 全方位提高工作效能，将良好的工作习惯渗透到团队及整个组织的各个层面。

5、课程大纲

第一章：开篇---基本原则
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一、追求全面的成功，才是真正的成功

1.品德与个人魅力

2.“习惯”是如何产生

3.效能的原则：产出/产能平衡

4.由内而外全面造就自己，为圆满人生做准备

二、重新探索自我

1.由内而外全面造就自己

2.冰山模型：由内而外

3.为圆满人生做准备

三、自我转化：效能、效果与效率

 第二章：从依赖期到独立期---习惯一：积极主动

单元目标：个人远景的习惯

充分认识积极主动的内涵，探索自我意识、想象力、良知、独立意志是

人类的四大天赋，并了解每个人具备的天赋潜能，通过运用高效能的思维框

架将这些潜能转化为成果。本单元通过真实的案例引导学员正确认识到调动

自身潜能对人生发展的重要性，并能够有主动意识，去工作、生活。（改为：

并能够有主动意识的去规划、经营并主宰自己的去工作与生活。）

一、游戏导入：四两拨千斤

二、案例研讨：主动积极的力量

三、小组讨论：他们是如何做到的?

四、理论学习：何为积极主动

1.人类四项独特的天赋

2.团队成员之间消极被动行为的危害
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3.面对工作压力和环境的变化：是什么决定了你的回应方式;

4.解决问题的第一步在于改变我们的习惯，改变我们的影响途径

5.影响圈与关注圈：重点放在影响范围上;

6.如何扩大你的影响范围;

A.可直接控制的问题：解决之道在于改变习惯。

B.可间接控制的问题：有赖改进发挥影响力的方法

五、单元练习：积极主动的练习

1.设想近期内是否遇到一些令人退缩想逃避的事情?

2.回想自己的语言中有没有“但愿”、“我不得不”的字眼

六、自我转化：一只积极主动的鸟

 第三章：从依赖期到独立期---习惯二：以终为始

单元目标：个人领导的习惯

以终为始的习惯是个人领导的习惯，是人生方向管理的习惯，是目标管

理的习惯，以终为始的基础是想象力——设想的能力、看到愿景的能力、用

自己的头脑创造目前无法用眼睛看到的事物的能力。所以有 2个字要牢记“停”

和“想”。以终为始意味着，每年、每月、每天、每件事、都要对自己的方向和

目的有一个清晰的构思和规划，然后再调动积极主动的力量去实现它。本讲

帮助学员建立个人愿景和制作个人使命宣言。

一、游戏导入：达芬奇密码

二、案例分享：你只需做到良好

三、理论学习：何为积极主动（改为：何为以终为始）

1.以终为始、全力以赴

2.以终为始的思维优势
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3.心智创作在行动之前

4.选择一个生活重心

5.千里之行始于目标!

6.为什么要有个人使命宣言?

7.今天的目标，决定了哪里是你的起点!

A. 撰写个人使命宣言

B. 撰写团队使命宣言

四、单元练习： 您觉得自己人生中的哪一个角色，到目前为止扮演的最令自己满

意？

五、自我转化：人生没有愿景，未来将会怎样？

第四章：从依赖期到独立期---习惯三：要事第一

单元目标：个人管理的习惯

明确人生的目标后，一定要牢记为了完成人生目标要做什么，不要做什

么，但是“习惯”有着超强的引力，当你去实现目标时，会有太多你“想”做的事

情让你觉得分身乏术，有时会疲惫不堪！本单元用实际案例，帮助学员认识，

在实现目标的道路上有些事情是可以不做用的。必要时也药学会拒绝。正如

一位名人所说“将军赶路、不撵小兔”!帮助学员判断哪些事情可以延后，哪些

事情可以说NO!

一、游戏导入：时光绞肉机

二、自我测试：你的时间够用吗?

三、理论学习：何为要事第一

1.什么是要事第一?

2.效能与效率的区别在哪里?
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3.确认优先级的误区

4.时间矩阵：你在哪里?

5.以目标为导向的时间管理方式

6.怎样做到有效地活在第二象限

7.要事第一的秘诀——有效授权

四、单元练习：要事第一：

1.画一个时间管理矩阵，按照百分比分配你的时间，想想那些事情可以授权?

五、自我转化：找出一件对你来说重要，但一直没有做的事情，为这件事情设定

S.M.A.R.T目标？

六、阶段总结并承上启下：公众领导力培养---从依赖到互赖

1.你不是一座孤岛

2.大家都可以是赢家

3.建立你的情感银行

 第五章：从独立期到互赖期---习惯四：双赢思维

单元目标：人际关系领导的习惯

双赢思维是人际交往的终极目标，也是我们不断寻求的互惠互利的思

维模式。怎样在自己与他人之间建立互信关系?同事之间、同行之间、朋

友之间，部门门（去掉）之间，是否以共赢为目标?这些都是每个个（去

掉）组织给予高度关注的问题。本单元将帮助学员认识双赢品格是双赢人

际关系的基础。正直，成熟和富足心态。建立“不同人际观的成熟度”的意

识。当对方缺乏双赢思维时，你怎样创造双赢局面呢?这也是本讲学习的

重点。

一、游戏导入：挑战红与黑
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二、理论学习：双赢思维---人际关系领导的习惯

1.六种人际关系模式的特点

2.赢输思维与双赢思维

3.情感账户对双赢人际关系的意义

4.什么是双赢品格?

5.当对方没有双赢思维的时候，你如何创造双赢局面?

三、单元练习：双赢思维

1.列出最能妨碍双赢模式的因素

2.请列出你生活中最重要的三个人际关系，估算一下与这些人的情感帐户余

额

3.列举出现实生活中在双赢思维里的成功者

四、自我转化：我们如何倡导双赢？

1.在工作生活中有那些事情对我们来说很重要，但又是我们解决的难点和痛

点？

2.结合您的影响圈，您希望达到的双赢状态是什么？

3.您可以怎么做？

 第六章：从独立期到互赖期---习惯五：知彼解己

单元目标：同理心沟通的习惯

这是移情沟通的重要原则。人际沟通中既要懂得倾听，又要充分表达自

己的意思（去掉）。在倾听的过程中，以倾诉者的角度去看待问题，设身处

地地了解他们的感受和想法，要耳到，更要眼到、心到。本章将重点通过实

际案例使学员体验真正的同理心，认识倾听要比说更重要，沟通前要先了解

对方的需求，才能达到沟通的最高境界。
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一、游戏导入：明明白白我的心

二、案例研习：扁鹊见蔡桓公

三、理论学习：知彼解己---同理心沟通的习惯

1.沟通不良的四大障碍

2.无效的沟通与有效的沟通

3.倾听的五种境界

4.怎样避免自传式回应

5.同心理沟通的五个步骤

四、单元练习：知彼解己

1.找一个情感帐户出现赤字的人际关系，试着从对方的角度理解他

2.练习与一个孩子的对话

3.练习石头与大佛的对话

五、自我转化：我们如何知彼解己？

1.当下我最希望得到改善的关系是？

2.您觉得如何能与其取得持久的双赢？

3.请设计与其沟通的对话过程。

第七章：从独立期到互赖期---习惯六：统合综效

单元目标：创造性合作的习惯

这是在知彼解己前提下的集思广益。敞开胸怀，旁征博引，集众家之

所长。统合综效的基本心态是：如果一位具有相当聪明才智的人跟我意见

不同，那么对方的主张必定有我尚未体会的奥妙，值得加以了解。统合综

效意味着你能与他人共同创造一个人达不到的业绩，其实质是重视差异、

尊重差异、建立优势互补的合作共赢的状态。本讲将测试学员对待人与人
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之间差异的态度：排斥，容忍，还是尊重，拥抱?本单元向学员传授创造

性的利用彼此差异、寻找第三替代方案的“解题模型”。

一、游戏导入：团队接龙赛

二、案例研习：梦之队

三、理论学习：统合综效---创造性合作的习惯

1.协作增效谈的是创造第三种选择

2.情感帐户与激励

3.1+1>2的精髓与集思广益

4.什么是 “珍视差异 ”：有差异才会有收获

5.短中见长之术

6.协作增效的心智准备

四、单元练习：统合综效

1.回想一位常与你观点不同的人，有哪些方式可以使彼此从分歧中找到第三条路?

五、自我转化：我们如何知彼解己？

1.找出一件您工作中极有挑战的事情，请您思考可以整合那些人的力量去共同完

成?

 第八章：全面关照生命的习惯七：不断更新

单元目标：平衡发展的好习惯

当今社会日新月异，我们处在一个竞争激烈的环境中，如何保证你能与时俱进?

只有不断学习、更新自己的知识、技能，才能向高效能人士迈进。本章将讲

授不断更新的四个方面：身体（体商）、智力（智商）、情感（情商）、精

神（灵商）。

一、游戏导入：心中有灵犀
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二、案例研习：不知道还是全知道

三、理论学习：不断更新---平衡发展的习惯

1.什么是持续更新的习惯

2.最佳的“自我投资策略”

3.从四方面磨练自己：身体（体商）、智力（智商）、情感（情商）、精神（灵

商）

4.向上螺旋

四、单元练习：不断更新

1.今年你对自己的不断更新有多少“投资”？

五、自我转化：我们如何知彼解己？（去掉）

1.从今天起，请列出一件事情，对积极（改为：规划时间，对自己）开始不断更新。

六、课程总结：七个习惯相辅相成

七、视频分享：七个好习惯，改变人一生

八、课程落地：如何让七个习惯融会贯通

九、课程收尾：讲师总结，答疑解惑，梦想的力量收尾，合影道别

启发式讲授+小组讨论+实战练习+案例+竞赛学习  现场演练  讲师点评
经过一天的学习，每个小组成员选代表，总结当天学习的收获，老师对每个学员的整体情况及表现的提

升部分给予评分。
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