
《高效工作的七个习惯》

课程背景：

从企业角度出发，只要结果评价无可厚非，但作为企业中的一名管理者，

没有好的过程控制就难以实现好的结果，高绩效的组织大多是高效个体的结果

输出。个体如何高效？显著特征是什么？本课程通过改变经理固有的思维和工

作习惯，使经理人在自我管理和人际关系管理上得到显著的改善，并借由建立

统一的文化和共同语言，使团队和组织的效能得到由内而外的根本性的改善。

在自我管理方面，使经理人减少抱怨，更加成熟；在人际关系方面，训练员工

牢固树立客户意识，能够更多地站在他人的立场看问题，建立持久稳固的健康

人际关系，全方位提高工作效能，将良好的工作习惯渗透到团队及整个组织的

各个层面。

培训对象：

企业职业经理人、管理人员、高潜员工、新员工

课程收益：

1. 掌握七个习惯的基本概念解析和科学的底层逻辑

2. 调整认知，从依赖性向独立型、再向互助共赢型职场心态转变

3. 通过积极主动，让工作热情更高、正向面对一切问题、责任和未来。

4. 通过以终为始和要事第一，掌握时间管理和目标管理的具体方法。



5. 通过双赢思维和知彼解己，让团队氛围更好、沟通更顺畅

6. 通过协同增效和不断创新，实现组织内协同工作和个人的持续学习

课程时长：1天（6小时）可根据企业实际情况做调整

授课方式：传统讲授+分组互动+案例分析+视频解析+课程复盘

一、七个好习惯是什么

1、积极主动、以终为始、要事第一、双赢思维、知彼解己、协同增效、不断更新

1) 你的关注点是什么？

2) 毫无目的地工作就是刷存在感、没有目标的个体最终只是另一种躺平

3) 时间管理是管理什么？

4) 百年管理思想：分工、协作、协同

5) 沟通就是管理、沟通就是工作，中国人的沟通特点

6) 第三选择

7) 复盘         行为         习惯

2、改变习惯要转变思维

1) 习惯的悖论：21天、60天、半年

2) 为什么不能投资自己：改变习惯很痛苦

互动：人类固有的思维天性

第一讲 习惯1：积极主动

1、刺激和反应

 



1) 路怒症、领导的责备、遇到挫折

2) 面对工作压力和环境的变化：是什么决定了你的回应方式；

3) 选择是人类最大的自由

2、人类四项独特的天赋

1) 自我意识

2) 想象力

3) 良知

4) 独立意识

3、改变我们的判断习惯

1) 给自己一个思考的过程（老祖宗的智慧）

2) 先看自身问题，列出问题项

3) 与外界因素做对比，列出因果关系

4、影响圈与关注圈

1) 二圈的关系

2) 对自身有什么影响？“君子求诸己、小人求诸人”

   案例讨论：“倒霉”的张经理（工作失误所产生的推脱、自我、抱怨……）

5、如何扩大你的影响范围；

1）可直接控制的问题的处理原则：与自己相关，培养自己正确的习惯来把控

2）可间接控制的问题的处理原则：与他人相关，改进施加影响，比如以身作
则而不是口头说教

3）无法控制的问题的处理原则：我们无法改变，平和、微笑的态度去接受。

其实主动权都掌握在我们自己手里；信守承诺；知易行难，唯有行动带来改
变。



第二讲 习惯2：以终为始

1、以终为始工作中的反例

1) 毫无目的的会议

2) 毫无目的的工作安排

2、先拟出愿景和目标，并据此塑造未来

1) 扪心自问，在这家单位你的目标是什么？你有目标吗？

2) 是先干着看，还是有目的的干？

3) 企业人才培养的通用工具：岗位轮换

案例：耶鲁大学的实验：今天的目标，影响着未来的成果

3、see-do-get：目标管理模型

分组讨论：有没有胆量说出你在这家企业的目标？

第三讲 习惯3：要事第一

1、什么是要事第一？

1) 为什么你很忙？（自测）

2) 什么是要事？

3) 紧急的事是不是要事？

4) 如何确认优先级？

视频：《兵临城下》

2、时间管理究竟是什么？

1) 时间都去哪了？

2) 工作一天的时间都用在哪了？



3) 时间管理管的是谁？

现场自测：《你的时间控制的如何》

4) 勤奋到底有没有用？

视频：《白岩松对勤奋的定义》

3、时间管理的四个象限及其特点

1) 象限说明

2) 李老师对时间管理的改进建议

4、怎样将事情或任务有效分布在四个象限中？

1) 杯子理论

2) 分配方法

5、要事第一的秘诀——有效授权

1) 授权不是甩手掌柜

2) 责、权、利

第四讲 习惯4：双赢思维

1、六种人际关系模式

1) 利人利己（赢、赢）

2) 损人利己（赢、输）

讨论：真的赢了吗？

3) 损己利人（输、赢）

讨论：真的输了吗？

4) 两败俱伤（输、输）



5) 独善其身（赢）

6) 好聚好散（无交易）

2、职场人如何理解双赢思维理念

1) 如何理解中国人的“和”，“己于立立人、己欲达达人”---孔子

2) 案例：可口可乐与百事可乐

3) 真诚、成熟、资源

3、职场中实现利人利己五要领

1) 双赢品格

2) 双赢人际关系

3) 双赢协议

4) 双赢制度

5) 双赢流程

4、构建双赢人际关系的关键：沟通

第五讲 习惯5：知彼解己—同理心沟通

1、一个重要概念——情感账户。

1) 生活中的情感账户---微信

2) 职场中的信赖来源于什么？

3) 商场中的诚信来源于什么？

2、如何增进你与他人的情感账户余额

1) 随手“存款”

2) 警惕无意识“取款”

3) 接受别人的帮助并给予反馈



3、高情商的沟通习惯

举例：中国人职场沟通的不良习惯

1）同理心沟通的习惯

2）先理解别人，再争取别人理解自己的习惯

3）以寻求理解为宗旨去聆听别人的习惯；

4）创造双向沟通环境的习惯；

互动：双向沟通

4、中国人知己知彼的有效工具：性格识别

思考：有效沟通也是高效执行力的关键环节

第六讲 习惯6：协同增效

1、 协同增效的精髓是 1+1>2；        举例：协同的误区：依赖

2、 协同增效谈的是集思广益；

1) 如何集思广益？

2) 会议是有效的共识工具，but！！！，你会开会吗？

3) 头脑风暴和六顶思考帽

3、 协同增效的难点在于处理好“人与人之间的差异”；

1) 分工、协作、协同

2) 一个人成熟的标志之一，在组织内欣赏对方

4、 高情商的人际关系模式是珍视差异；



5、 协作增效就是创造第三种选择（发现第三替代方案）。

第七讲 习惯7：不断更新

1、什么是持续更新的习惯

1) 复盘并形成习惯      2）七个习惯前后逻辑    

2、自我更新的四个面向

身体、精神、智力、社会（情感）

3、不断更新的成长原则：学习、坚持、实践


