
推荐课程：《高效能人士的七项修炼》

--- 自我管理及成长的法宝

课程背景 

《高效能人士的七项修炼》课程通过帮助个人发现、应用恒久的基本行为原

则，提供实用途径来解决企业发展、个人生活和职业所面临的挑战。《高效能

人士的七个习惯》课程不仅仅是一门激发学员、愉悦学员的课程。为期两天的

集中、全面培训是为帮助每一个学员创造积极人生、帮助每一个组织提高效能

而专门设计的课程。 

在《高效能人士的七项修炼》课程中所教授的原则和方法将帮助学员面对真正

的挑战，适应急剧变化的环境、解决真正的问题并带来真正的效果。并最终引导学

员培养出真真正正的由内而外的建立在品格和能力之上的能被他人充分信任的领导

力。帮助学员在成就自我的同时，有效完成组织所赋予的使命和任务。

课程目标 
 转变观念，提高面对新的挑战和承担责任的勇气；把握成功者的心态 
 在共同的使命、愿景和目的鼓励下，团队相互联合，完成每一个项目 
 着重于首先完成最重要的事情，鼓励个人采取积极的行动和优化组合 
 把蕴藏在人与人差异中的巨大潜能化为双赢的资源，提高集体动力 
 学会倾听，改善沟通，建立沟通双向渠道，减少管理内耗 
 学习团队成员的长处，利用多样性的特点，掌握与他人共赢的做事技

能 
 确保持续性的更新，通过不断改善，提高效能 

培训方式 

讲师讲授+视频观赏+小组研讨+互动游戏+案例分析+情景模拟+精彩点评

建议时长   1-2 天（6-12 小时）

主讲老师   廖忠于

培训对象  骨干精英及希望成为高效领导的人士 

课程大纲

修炼  一   ·   积极主动  

  培训收益

  自我意识、想象力、良知、独立意志是人类的四大天赋，也是职场人士天然

具备的重要资源。但是，只有通过运用高效能的思维框架（例如区分关注圈与
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影响圈），才能将这些资源转化为成果。人的效能受情绪、心境、刺激和外在

环境等外在因素的影响。本讲帮助学员掌握心态管理的技巧。

  本讲重点

  1、人类四项独特的天赋。

  2、消极被动对个人成长和人际关系的危害

  3、面对工作压力和环境的变化：是什么决定了你的反应方式？

  4、解决问题的第一步在于改变我们的习惯，改变我们的影响途径

  5、积极主动的人专注于影响圈

  6、如何扩大你的影响范围；

  1）面对可直接控制的问题的处理原则

  2）面对可间接控制的问题的处理原则

  3）面对无法控制的问题的处理原则

  7、管理工具：

  -积极主动的“刺激与回应”模式

  -影响圈

  -时间线

修炼  二   ·   以终为始  

  培训收益

  以终为始是一个人应有的职业习惯。以终为始的基础是想象力——设想的能

力、看到愿景的能力、用自己的头脑创造目前无法用眼睛看到的事物的能力。

以终为始意味着，每天、每个任务、每个项目开始之前，你都要对自己的方向

和目的有一个清晰的构思（即愿景），然后再动员一切积极因素去实现它。任

何机构和单位都需要具有“以终为始”素质的职业人。机构愿景或者企业愿景有

赖于具有个人愿景的人去落实。本讲帮助学员建立个人愿景和制作个人使命宣

言的技巧。

  本讲重点

  1、以终为始的思维优势

  2、千里之行始于目标

  3、什么是愿景？

  4、所有的事物都经过两次创造

  4、你有多少种角色

  —你是谁？你从何得知你是个怎样的人？

  5、心智创造需要善用你的左右脑

  7、谁是你一生中最重要的领导

  8、怎样编写个人的使命宣言



  9、管理工具：

  --see-do-get

  --逻辑架构

  --拟出个人愿景的模板

  --拟出个人使命宣言的模板

修炼  三   ·   要事第一  

  培训收益

  为了生活更加平衡，有些事情不做也是可以的。必要时也可以拒绝。但是哪

些事情必须首先去做，哪些事情可以延后，判断的标准是什么？怎样把注意力

集中于自己的优先事务？本讲帮助学员掌握优先处理要事的技能。

  人们普遍的习惯是急事先做。本讲帮助学员理解这样的道理：“在多数情况下，

愈是重要的事偏偏不紧迫。”

  目前在培训市场上流行的时间管理课程，属于传统的第三代时间管理理念。

传统时间管理的理论，以时间、规划、控制、效率为重点，讲求事半功倍，属

于一种强调效率和控制的思维。七个习惯课程讲授的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。

  可以设想这样的情境：在以目标为导向的时代，当两个目标乃至数个目标同

时存在时，那么这些目标的优先级该怎样安排呢？换句话说，有限的时间资源

究竟该优先给予哪个目标呢？本讲会就这个问题给出明确的答案。

  本讲重点

  1、确定“要事”的原则是什么？

  2、效能与效率的区别在哪里？

  3、以原则和关系为导向的时间管理法则

  4、怎样判断事情的“重要程度”？

  5、时间管理的四个象限及其特点。

  6、怎样将事情或任务有效分布在四个象限中？

  7、要事第一的策略——有效授权

  8、管理工具：

  —第二象限工作法

  —紧迫指数测试。

  —要事第一的六步骤流程

修炼  四   ·   双赢思维  

  培训收益



  双赢思维是在一切人际交往活动中不断寻求互利的一种思维模式。怎样在自

己与他人之间建立互信关系？同事之间是否真心乐于分享？跨部门之间的协作

是否以利人利己为目标？这些都是每个类型的组织给予高度关注的问题。这些

问题正是本讲的重点。

  本讲帮助学员认识到，双赢品格是双赢人际关系的基础。双赢品格特征是：

正直，成熟和富足心态。任何有成就的组织，都焕发双赢品格的光芒。本讲还

帮助学员建立“不同人际观的成熟度”的意识。

  当对方缺乏双赢思维时，你怎样创造双赢局面呢？这也是本讲学习的重点。

   本讲重点

  1、六种人际关系模式的特点。

  2、为什么说多数组织内部的人际关系模式是“赢输思维”而非双赢思维？

  3、情感账户对双赢人际关系的意义

  4、什么是情感账户中的存款与取款?

  5、什么是双赢品格？

  6、什么是富足心态?

  7、什么是匮乏心态？

  8、当对方没有双赢思维的时候，你如何创造双赢局面？

  9、不同人际观的成熟度——高体谅与高勇气的平衡

  10、构建双赢人际关系的策略——利人利己五要领

修炼  五   ·   知彼解己  

  培训收益

  高情商员工的特点是什么？本讲帮助组织机构建立这样的标准。

  另一方面，自传式回应是每个人都有的弱点，也是组织机构缺乏执行力的主

要原因。本讲帮助学员建立“以寻求理解为宗旨去聆听别人的习惯”。通过学习，

学员还将了解到，聆听的目的不是为了“回应”而是为了“理解”对方。本讲将训练

学员掌握四种有助于聆听的管理工具。

  本讲重点

  1、完美沟通的标准；

  2、人际交流的最大障碍是“自传式回应”。

  3、自传式回应与同理心回应的区别

  4、 沟通的基本原则—知彼解己（先理解别人，再争取别人理解自己的习惯）

  5、在聆听中需要扮演的两个角色;

  6、倾听的五种境界；

  7、管理工具：

  —沟通中的回放技巧



  —冰山模型

  —印第安发言棒

  —同理心回应的五步骤

修炼  六   ·   协作增效  

  培训收益

  协作增效又称统合综效。

  协作增效是建设性合作的习惯，意味着你能与他人共同创造一些个人单干时

达不到的业绩。协作增效的实质是重视差异、尊重差异、建立优势并弥补弱点。

人们一旦经历了真正的统合综效，他们就不再放弃。

  本讲帮助学员掌握下列观点：在你能充分利用他人的优势之前，你首先要承

认并尊重他们的差异。本讲将测试学员对待人与人之间差异的态度——排斥、

容忍……还是尊重，或赞美？每一种态度都将对职业生涯产生重大影响。

  珍视差异并不代表全盘接受或认同。本讲不但帮助学员理解“有分歧才有收获”

的道理，还将向学员传授创造性的利用彼此差异、寻找第三替代方案的“解题模

型”。

  本讲重点

  1、协作增效的精髓；

  2、协作增效与集思广益；

  3、协作增效的难点在于处理好“人与人之间的差异”；

  4、高情商的人际关系模式是珍视差异；

  5、协作增效就是发现第三替代方案。

  6、管理工具：

  —创造第三替代方案的解题模型

  —水平思维（平行思维）

  —九型人格模型

修炼  七   ·   不断更新  

  本讲重点

  1、什么是持续更新的习惯

  2、什么是人类的四大天赋才能

  —身体才能

  —智力才能

  —情感才能

  —精神才能

  3、个人可持续发展的精力管理四大策略

  —提升体商



  —提升智商

  —提升情商

  —提升灵商
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