
 

【  课程背景  】  

身处不断变化的时代，迎接变化的最好手段便是回归基本面，
无论是资深职场人士，还是菜鸟新兵，快速提升自己的职业素养，
选择对自己负责、主动积极，已刻不容缓！《高效能人士的七个
好习惯》这个课程从原则（即自然法则或客观规律）入手，逐一
阐述职业人成功所需要具备的各种习惯，用思想带动行动，由行
动形成良好的习惯。修有依，行有力，职场人通过不断修炼七个
习惯,完成职业化转型，即可最终实现职场成功，获得人生幸福！

【  课程收获  】  

培训目标 1：认识成功的原则，掌握学习的方法
培训目标 2：转变观念，把握正确的成功者心态
培训目标 3：选择自己个人发展和事业生涯中的重大目标
培训目标 4：把生命中最宝贵的时间和精力投入到最重要的事情上 

培训目标 5：识别蕴藏在人与人差异中的巨大潜能，并使之化为双赢
的资源
培训目标 6：学会倾听，改善沟通，建立双向渠道减少管理内耗
培训目标 7：学会创造学习型人际关系的方法和与他人共赢的做事技
能

培训目标 8：树立不断学习的习惯，不断更新提高效能

【  课程优势  】  
 课程的基本原则源于史蒂芬·柯维博士经久不衰的畅销商业管理书籍《高效能人士的七
个习惯》。这个培训课程通过改变受训员工的工作态度和对人际关系的看法，而使全球数
千万的组织发生变化。
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 该培训项目已经成为亚洲地区许多跨国企业和本地公司员工培训计划中必不可少的核
心课程。作为全球最受欢迎的培训课程之一，它在世界各地都深获好评。该培训课程将使
你的思考和行动方式发生变化，从而帮助你取得更大的成就。

【  课程特点  】  

本课程用简洁直白的语言归纳了成功的“原则”，用生动直观的教学方式使道理易懂易
学易操作。从而能够帮助学员在变革实践中运用和掌握这些技能技巧，设计自己的目标，
实现自己的目标。

【  学员对象  】  企业中高层管理者、部门主管、骨干员工
【课程时间】6-12 课时（1-2天）

【  课程形式  】  教案讲授、案例分析、视频讨论、自我测验、角色扮演、小组讨论等

【  课程大纲  】  

第一部分：重新探索自我（我们先形成习惯，然后习惯支配我们）
品格与技巧
 成功是习惯的结果，习惯确立的 3 个因素
 效能=P/PC 的平衡，即产出与产能的平衡
 观念的转变，职业角色转型 
 人的成熟渐进图 (成熟的三个阶段和七个习惯的逻辑关系)

第二部分：个人领域的成功（从依赖到独立）
 习惯一 主动积极（不是事情本身，而是我们选择的回应决定着我们）

被动消极的危害与职场四大癌症
刺激与反应之间，在选择中运用人的四大天赋做出回应
 情绪 ABC
练习：主动积极的语言
团队互动：如何达到总经理想要的结果
我是一切的根源——主动积极的人生态度
影响圈与关注圈（用我的影响圈改变我的关注圈）
 做个转型人——自己生命的主人

 习惯二 以终为始（对于没有航向的船来讲，任何风都是逆风）
任何结果都是两次创造：先构思再行动
 选择生活的重心——管理现在始于管理未来
 个人使命宣言制订原则及步骤
如何制定目标并且有效的执行 
 see-do-get：目标管理模型
练习：为不同角色确定目标
游戏体验：目标是如何实现的
 不同时期的目标制定，易经的管理智慧

 习惯三 要事第一（不是时间的主人，就是时间的奴隶）
定义要事才能管理要事
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 时间管理的矩阵
案例：乱了头绪的经理人
 对大事说 YES 对小事说NO
 20-80 法则，关注聚焦于第二象限
视频：要事第一
练习：张经理的一天
 个人时间效能提升要诀

第三部分：公众领域的成功（从独立到互赖）
 习惯四 双赢思维（世界之大，人人都有立足空间。他人之得不必视为自己

之失） 
 情感账户与职场第一法则
 与人交往中的六种输赢思维
 双赢的三种心态
 双赢的五个要领：品格、人际关系、协议、制度、流程
 与人方便自己方便

 习惯五 知彼解己（你有两只耳朵却只有一张嘴巴）
 沟通的挑战和障碍
先诊断后开处方
 倾听的五个层次
同理心沟通技巧
 高效沟通七种武器

 习惯六 统合综效（我们都是只有一只翅膀的天使，抱在一起才能飞翔）
统合综效的目的：1+1﹥2
互动：感受团队力量
团队的定义及特征
珍惜差异，彼此增值
 识别我们队伍中的差异，寻找我们的合力资源，测评工具九型人格
 创造第三方案 （1+1>2）的操作模式
 实战：跨部门协作不配合工作怎么办

第四部分：自我提升和完善
 习惯七 不断更新（磨刀不误砍柴工）

四个方面的不断更新
 个人产能的提升
五种高效学习方法介绍
量化学习的具体做法与策略
反求诸己，内圣外王
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