
卓有成效的自我管理

课程背景：

你是否遇到这样的困惑：为什么我的员工/伙伴不能做到坚持不懈的锁定目标？为什么每

一次任务完成我都要盯着所有环节？怎么能让年轻员工学会团队合作？我繁忙的工作倒第价

值体现在哪里？本课程本着“平衡创新、自我管理、人际沟通、自我成长”原则，通过 3个篇

章，6个关键选择，让参训者能够获得重大收获。并在实践中能充分运用所学工具与伙伴一

起改善彼此认知、沟通方式，学会彼此激励赋能，创造个人赢、团队赢、公司赢的良好氛围。

课程收益：

● 人的效能受情绪、心境、刺激和外在环境等外在因素的影响，帮助学员掌握心态管理的

技巧。

● 通过“以终为始”的学习学员能够创造目前无法用眼睛看到的事物的能力。在每天、每个任

务、每个项目开始之前，对自己的方向和目的有一个清晰的构思。

● 帮助学员掌握优先处理要事的技能。使工作、生活更加平衡，必要时也可以拒绝某些事

情把注意力集中于自己的优先事务。

● 学习有关时间管理的全新思维方法，是一套讲求关系建立，不注重行事日程的思维方法，

它属于第四代时间管理理念。

● 帮助学员建立“双赢”的意识，双赢品格是双赢人际关系的基础。打造有成就的组织，学习

怎样创造双赢局面。

● 帮助学员建立“以寻求理解为宗旨去聆听别人的习惯”，训练学员掌握四种有助于聆听的管

理工具。

● 通过测试学员对待人与人之间差异的态度，使学员能充分利用他人的优势，承认并尊重

他们的差异。而这种态度都将对职业生涯产生重大影响。

课程时间：2天，6小时/天

课程对象：储备干部、部门经理

课程方式：理论讲解、心理游戏、分组讨论、老师案例示范、模拟演练、录像分析、小组工

作坊

课程大纲

引言——变化的世界不变的原则



1. 什么是卓越的组织？如何建立卓越的组织？

2. 领导力的四个层面

3. 品格——效能之本

活动：找到 80（办法总比困难多）

4. 效能原则：产出/产能的平衡

故事启示：伊索寓言的启示

第一讲：做人篇——由内而外塑造自己

关键一：自主选择

1. 由内而外的改变模型

2. 内心和谐，照顾好自己

3. 运用四大天赋应对挑战

1）自我意识——审视自己思维、情绪、行为

2）想象力——超越当前现实，进行创造

3）良知——明辨是非、善恶

4）独立思维——不受外力影响，自行选择

4. 聆听自己的语言：从主动积极的语言开始改变自己

练习：语言的威力

5. 关注圈与影响圈：如何扩大你的影响圈

1）可直接控制的问题处理原则

2）可间接控制的问题处理原则

3）无法控制的问题处理原则

6. 选择不同，命运不同

视频：杜拉拉升职记

1）现场就是第一课堂

2）做出独特的贡献

3）刷了碗并把厨房恢复原样

5. 学以致用

1）培养积极主动性

2）你的圈子有多大

3）采取行动

关键二：明辨方向



1. 原则经久不衰

2. 发现心中的使命

活动：寻找价值

3. 以终为始，先定目标

讨论：我们的角色和我们的生活重心，并识别自己的生活重心。

4. 幸福职业生涯四要素：才干、组织需要、激情、人际关系

5. 将意愿提升到更高的境界，引发绩效的提升

视频：我有一个梦想

6. 学以致用

1）检查你的愿景

2）拟出个人使命宣言

第二讲：待人篇——选择合作共赢的人生

选择三：互敬互利

1. 人际交往的 6模式：双赢/输赢/赢输/双输/赢/不成交

2. 开一个情感户头

讨论：你与员工之间这是存款还是取款

3. 情感户头投资7要点

1）理解他人

2）注意小节

3）信守承诺

4）明确期望

5）正直诚信

6）勇于致歉

7）无条件的爱

活动：孤岛求生

1）互敬互利的反馈

2）建设性地处理冲突

3）面向未来的双赢的绩效互动

行动工具：尊重差异的测评

选择四：理解反馈



活动：眼镜

1. 自传式回应及效果

2. 同理心倾听：先理解别人，再争取别人理解自己

活动：导盲

3. 反馈的选择：选择事实或关系式，避免评价式

1）领导者必会的事实反馈四步骤：

步骤一：我注意到了……

步骤二：结果是……

步骤三：适当停顿，待对方作出反应

步骤四：我们还能……

2）领导者要会用关系反馈七步

步骤一：当……的时候

步骤二：我感觉……. 

步骤三：因为我……. 

步骤四：为了讨论继续，暂停待对方作出反应

步骤五：我更希望……

步骤六：因为……

步骤七：你的意见呢？……. 

练习：学员找到一个曾经发生的事情，用以上方法尝试与员工进行沟通，体会方式变化带来

的效果

4. 有效地提问

1）这里：了解现状

2）那里：描绘理想状况

3）思路：找出可能方法

4）行动：确定具体行动

学以致用：在工作/生活中找一个对象，尝试基于理解进行沟通

第三讲：做事篇——管理时间就是管理事件

选择五：专注要事

1. 审视自己的时间财富

2. 任务结构化：让自己高效地生活在第二象限



1）先甄别要事在计划：事半功倍

2）清楚知道自己的价值观并乐于实践

3）不再拖延

4. 精明目标百发百中:SMART

1）S=Specific(明确的）

2）M=Measurable（可衡量的）

3）A=Attainable(可达成的）

4）R=Relevant（现实可行的）

5）T=Time-bound（有时限的）

学以致用（练习）：接下去一个月的行动计划

选择六：达成成果

1. 学会甄别真正的问题

2. 创造性解决问题

3. 卓越团队特点

4. 珍视差异集思广益

1）人在组织中九种团队角色

2）1+WE=FULLYI（个体我+集体我=完整的我）

总结：知行合一，螺旋上升


