
安百尚老师职业素养提升系列课程

高效能人士的七项修炼

讲师：安百尚

课 程 纲 要

【课程名称】高效能人士的七项修炼

【课程背景】

《高效能人士的七项修炼》是当今世界上非常受欢迎的培训课程。在美国

被前 100 家大公司的 82 家、世界 500 强的 300 多家采用作为高层经理和主管

的培训课程。实践证明 7 个习惯的确对个人人生和事业乃至团体绩效有很强的

促进作用。学习了这个培训课程后，可以把学到的东西融会贯通用到自己的生

活和事业发展中。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。      

  【课程收益】

1、培训员工积极主动的思维习惯和思维转化的具体工具；

2、确定个人的职业平衡和当下的目标；

3、掌握个人目标管理的具体的流程和方法；

4、掌握克服拖延，个人时间管理的方法；

5、明确个人工作的关键，如何做到要事第一；

6、学会有效倾听的方法，掌握高效沟通的关键技巧；

7、学会如何培养个人正向的习惯
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【授课方式】课程讲授+小组讨论+案例分析+行动学习+视频观摩

【课程时长】2天

【课程大纲】

开场：学习的理解

   什么是真正的学习

   学习的目的和意义

   如何构建个人知识结构

   职业人的能力模型

   提升你的专业性

学习目标：理解个人学习真正的意义和目标。

第一单元：效能和习惯

讲解要点

  什么是高效能

  习惯产生的三个要素

 产能和产出的平衡

目标：理解什么是高效能，习惯的三个要素是什么？明确个人习惯建立的方向。
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第二单元：积极主动

讲解要点

 积极主动的体现

 朋友圈和影响圈

目标：学会用积极主动的习惯强化正能量。不仅影响自己，而且影响身边的人

都积极主动起来，掌握改变个人心智的思维模式的工具。

第三单元：以终为始—确定角色和目标

讲解要点

 个人的人生平衡

目标：确定人生当下的角色以及具体的目标，学会用平衡轮工具分析自己的角

色目标。

练习：用平衡轮分析当下，明确个人的方向和目标

第四单元：以终为始—组织使命和宣言

讲解要点

  个人使命宣言

 组织的使命宣言

 组织目标管理的流程
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目标：明确使命和目标的区别，学会如何制定目标

      掌握目标制定的 7 个步骤

练习：结合个人目标，制定个人的目标

第五单元：要事第一个人管理的习惯

讲解要点

 时间都去哪里了

 克服拖延的关键法则

 个人时间管理的关键

目标：熟悉时间管理四象限，结合实际思考近期工作所处象限并制定针对性的

行动计划。分析个人的时间现状，学会提升个人效率、告别拖延症的具体工具

和方法。

第六单元：知彼解己-同理心沟通的习惯

讲解要点

 沟通不良的四大障碍

 无效沟通体现

 有效沟通的四个法则

 同理心的五个步骤
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目标：掌握用双赢思维的四个步骤进行人际沟通，有效倾听的五个步骤；

理解同理心的五个层次

练习：同理心的具体表现

第七单元：综合统效-创造性合作的习惯

讲解要点

 情感账户的积累

 1+1>2 的内涵

 团队管理中的角色管理

目标：掌握如何综合使用 7 个习惯，不断建立新的人生习惯。

第八单元：不断更新-持续更新的习惯

讲解要点

 最佳的自我投资策略

 磨练自己的四个要素

视频分析：定位自己

目标：持续更新的习惯，需要从四个方面提升自己
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