
高效能人士七个习惯

课时：2-3 天 

课程特色：《高效能人士的 7 个习惯》课程在２５年以来，被全世界各行

业中、高层管理所关注，并将课程的内容做为全员学习的企业文化。在美

国畅销书排行榜盘踞达七年之久，全球７０个国家以２８种语言发行超过

一亿册，作者柯维博士也被《时代》杂志誉为人类潜能的导师，并被选入

全美２５位最有影响力的人士。

课程目标：使每一名学员面对工作和生活树立积极合作的心态，形成企业

共同的价值观和文化课程。

受众学员：希望积极面对工作和生活的每一个职场人。

课程提纲：

七个习惯的概念

1、什么是七个习惯

2、什么是原则和价值观

3、人际关系的原则

习惯一:积极主动



    个人愿景的原则

积极主动这个词如今经常出现在管理方面的著作中，它的涵义不仅仅是采

取行动，还代表人必须为自己负责。个人行为取决于自身，而非外部环境：理

智可以或者战胜感情；人有能力也有责任创造有利的外在环境。

1、积极主动与消极被动

2、关心圈和影响圈

3、转型人

习惯二：以终为始

    自我领导的原则

“以终为始”的习惯可以适用于各个不同的生活层面，而最基本的目的还是

人生的最终期许，它是以所有事物都经过两次创造的原则为基础的。所有的事

物都有心智的即第一次创造，和实际的即第二次创造。我们做任何事都是先在

心中构想，然后付诸实现。

1、两次创造

2、撰写生命的远景

习惯三：要事第一



    自我管理的原则

有效管理是掌握重点式的管理，并非时间的管理，它把最重要的事放在第

一位，即对生命的管理。当我们决定什么是重点后，再靠自制力来掌握重点，

时刻把他们放在第一位，以免被感觉、情绪或冲动所左右。要集中精力于当急

的要务，就得排除次要事物上的牵绊，此时要有说“不”的勇气。

1、重要与紧急

2、时间管理的四个象限

3、时间管理工具的应用

习惯四：双赢思维

    人际领导的原则

利人利己者把生活看作是一个合作的舞台，而不是一个角斗场。一般人看

事多用二分法：非强即弱，非胜即败。其实世界之大，人人都有足够的立足空

间，他人之得不必就视为自己之失。

1、人际关系的输赢状态

2、高勇气高关怀

3、双赢的原则



习惯五:知彼解己

    同理心沟通的原则

若要用一句话归纳我在人际关系学方面学到的一个重要原则，那就是：知

彼解己——首先寻求去了解对方，然后争取让对方了解自己。这一原则是进行

有效人际交流的关键。

1、沟通的障碍

2、沟通的原则

3、听的层次

4、同理心倾听与同理心回应

习惯六:统合综效

    创造性合作的原则

在互赖关系中，综合效益是对付阻挠成长与改变的最有力的途径。助力通

常是积极、合理、自觉、符合经济效益的力量；相反地，阻力多半消极、负面、

不合逻辑、情绪化、不自觉。不设法消除阻力，只一味增加推力，就仿佛施力

于弹簧上，终有一天引起反弹。如果配合双赢的动机、同理心的沟通技巧与统

合综效的整合功夫，不仅可以破解阻力，甚至可以化阻力为动力。



1、产生第三替代方案

2、接受差异珍视差异

习惯七：不断更新

    平衡的自我更新原则

人生最值得投资的就是磨练自己，因为生活与服务人群都得靠自己，这是

最珍贵的工具。工作本身并不能带来经济上的安全感，具备良好的思考、学习、

创造与适应能力，才能立于不败之地。拥有财富，并不代表经济独立，拥有创

造财富的能力才真正可靠。

1、更新的四个方面

2、建立平衡的人生

培训形式：教学影片和案例，配合。


