
 职场人士提升效能的9项精进

课程背景：
人才发展是各个组织共同关注的主题，很多的课程帮助企业在知识和技能方面提升了很

多。但是随着外部对产品和服务的要求越来越高，变化越来越快，组织越发期待我们的员工
能拥有一个自发、稳固且持续输出职场效能的“小马达”。他不仅可以助力员工拥有良好的职
业竞争力，获得更多的成长与价值感，而且还可以让组织的成员按照相同的逻辑同频振动，
持续提高组织的效率以及战斗力。
针对以上需求，我们推出《开启效能“小马达”—职场人士提升的 9个关键》，帮我们的

员工和组织建立一个相同的“底盘逻辑”，一个持续稳定输出职场效能的“小马达”。

课程收益：
● 深化效能的根本在于品格的认知，明确效能提升的原则
● 关注自我，发现解决问题的关键在于改变自我
● 掌握主动积极的方法，不断扩大自己的影响力圈，成为“转型人”
● 明晰个人使命目标，厘清自己的工作计划
● 掌握时间管理，把生命中最宝贵的时间和精力投入到最重要的事情上
● 掌握人际交往的双赢原则，学会同理心沟通，寻找有效的“第三种解决方案”
● 树立持续精进的观念，不断的提升和改造自我

课程时间：2天，6小时/天
课程对象：全体员工
课程方式：讲授法+案例分析+互动体验+故事分享+角色演练

课程大纲

模块一：自我管理

第一讲：效能的思维与原则
一、你想改变什么
1. 我如何更加优秀
2. 我遇到的困难总是如出一辙，但是我却不知哪里出了问题
3. 即使我很成功，但是我却并不轻松
4. 什么都是一团糟，到底哪里出了问题
5. 是该要质量还是要速度？
互动：请列下你的目标
二、如何学习更有效
1. 学习的方式
三、重要原则
1. 品德：效能之根
1）持续成熟模式
2. 观为得循环
1）找到决定您行为和习惯的地图
测试：先前的认知到底对我们影响有多大
3. 观念转移
案例：地铁上的熊孩子



4. 遵循的原则
1）原则主宰一切
案例：迷雾中的灯塔
2）效能原则
小结与研讨：效能的思维与原则对你的启发

第二讲：关注自我
一、外界都是我的投射
二、很多的问题是我们“养大的孩子”
1. 解决问题的关键是避免其发生
2. 降低问题的等级
案例：争执的升级
三、我才是解决问题的关键
1. 关注自我
2. 倾听自我的声音
小结与研讨：关注自我对你的启发

第三讲：主动积极
一、三思而行，根据原则和所期望的结果做出反应
1. 常规与高效能对比
二、主动行为与消极行为
1. 消极被动的行为
2. 主动积极的行为
自我练习：《我的行为从何而来》
三、人类的四大禀赋
1. 自我意识
2. 想象力
3. 良知
4. 独立意志
自我练习：《刚才那个场景我会做如何改变》
案例分析：三思而行
四、使用主动积极的语言
1. 主动积极的语言
2. 消极被动语言
视频：语言的力量
小组演练
五、专注你的影响圈
1. 消极被动与主动积极的关注点
案例：不可能完成的挑战
练习：影响圈活动
2. 影响圈挑战
六、成为转型人
练习：我的转型人
小结与研讨：主动积极对你的启发

第四讲：以终为始



一、一个关于目标的关键
常规与高效能对比
二、行动前先展望结果
练习：检查清单
三、创造个人使命宣言并以它为人生蓝图
1. 我的使命宣言
视频：钱箱子
练习：发现自我
练习：拟定个人宣言
参考：个人宣言博物馆
小结与研讨：以终为始对你的启发

第五讲：要事第一
一、一个关于时间管理的关键
常规与高效能对比
二、专注于重要事务
1. 时间矩阵
2. 放弃不重要的事务
视频：大石头小石头
三、每周计划三部曲
1. 回顾使命和角色
2. 选择大石头
3. 每周计划
四、每日计划
高效能计划系统的要素
小结与研讨：要事第一对你的启发

模块二：人际关系管理

第六讲：情感账户
一、人际关系互动的关键
1. 情感账户
2. 存款与取款
案例：甘地的故事
练习：建立你的情感账户
小结与研讨：情感账户对你的启发

第七讲：双赢思维
一、一个关于双赢的关键
常规与高效能对比
二、人际关系六貌
三、富足心态与匮乏心态
自我评估
四、平衡勇气与体谅
五、双赢协议
案例：5个不同的双赢协议



练习：建立双赢
小结与研讨：双赢思维对你的启发

第七讲：同理心沟通
一、一个关于同理心沟通的关键
从行为经济学来看同理心
常规与高效能对比
二、自传式回应
四种类型
三、同理心倾听
1. 解读信号
2. 提出澄清性问题
练习：同理心倾听
3. 从对方的角度寻求被理解
小组练习
小结与研讨：同理心沟通对你的启发

第八讲：统筹绩效
一、一个关于创造性合作的方法
1. 常规与高效能对比
二、珍视与庆祝差异
三、寻求第三种方案
1. 审视愿望（澄清目标）
2. 反映观点（知己解彼）
3. 创造新想法（探索替代方案）
案例分析：寻找我们的第三种方案
小结与研讨：统筹绩效对你的启发

第九讲：持续精进
一、一个关于自我精进的关键
常规与高效能对比
二、四个方面的循序渐进
1. 生理
2. 情感|社会
3. 心智
4. 心灵
参考：每日个人成功博物馆
三、关键时刻
小结与研讨：持续精进对你的启发

课程回顾与总结：
1. 分享与总结
2. 行动计划


