
《高效能人士的7个习惯》

课程背景： 

组织的问题基本上来自管理，管理的问题通常来自于经理人的自我管理和

员工关系。 人的行为受习惯的影响最大，而习惯是具有三个相互重叠的成分的

行为模式：愿望，知识和技巧。因为这三个成分是学来的，所以高效能的习惯

也可以通过学习获得。把这些习惯应用在工作和生活中，以达到共同的成就。 

一个人持续成熟所显示的各项修炼是相互关联，相互依赖和连续的，其有

效性的提升始于自我管理、自我约束和自我完善，成于有效地激励他人、带领

他人和整合团队；当然，经理人必须自己先做一个高效能的人，然后才能有效

地带领他人。 

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，使经理人更加成熟，减少抱怨，培养积极主动的精神，

更加勇于面对挑战和承担责任，将抓住重点、围绕目标展开工作和为结果负责

变为工作习惯； 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。 课程受益 大幅度提升

经理人的自信和工作热情，提高直面困难和挑战困难的勇气。 



改变工作态度和思维方法，减少抱怨，把关注焦点从“环境的不利、条件的

限制、他人的缺失等”转移到“自我反省、承担责任、立足现有资源和我能做什

么”上来。 

分清轻重缓急，优先完成主要任务，提高工作效率。 培养双赢思维，把上

对下的监督转为下属的自我约束和管理。 掌握倾听与反馈技巧，真正听懂别人

的意思并有效反馈；对内减少无谓的人际冲突和工作失误，对外提升客户的满

意度和忠诚度。 珍惜差异，学习建设性地整合差异的艺术，实现集思广益，“1

＋1 > 2 ”。  

课程大纲

模块 课程大纲 教学手法 预期目标

导论：勇于改变

自我，承担责

任，迎接挑战

 变化的世界

 观念转移，由内而外的改变

自己

 如何学习本课程

个人篇 卓有成效的自我管理

修炼一：承担责

任，主动积极

 为自己负责：选择决定命运

主动积极的含义 

关切范围和影响范围  

 课堂讨论  请学员自行讨

论自身责任以

及对主动积极



 主动积极：做自己人生的导

演，命运在自己手中 

 停止抱怨：做转型人，提升

行动力 

 无限成长：人的成长是自然

所赐，是自然法则 

的定义

修炼二：明确目

标，围绕目标展

开工作

 以终为始的黄金法则 

 目标的价值 

 制订人生的目标 

 确定自己的价值观 

 目标的三个层次 

 目标的均衡 

 目标来自组织或上司、客户

以及流程的下一道工序 

 工作的标准是什么？ 

修炼三：抓住重

点，分清轻重缓

急

 录像分析：乱了头绪的经理

人 

 把工作分为两类：主动性任

务和被动性任务 

 按照工作的轻重缓急，确定

 视频讨论  通过视频讨

论，使学员认

识到轻重缓急

的重要性



处理的先后次序 

 合作安排时间 

 克服授权时的心理障碍 

人际篇 建立深层、持久、稳固的合作关系

修炼四：双赢思

维、你我都可以

是赢家

 信任与情感帐户 

六种人际哲学和做人思维 

不同人际哲学对人际关系的

影响 

 双赢思维 

如何培养双赢的品格 

 案例分析  通过案例帮助

学员了解双赢

品格可以带给

企业、组织及

个人的利益

修炼五：设身处

地的沟通技巧

 沟通在人际互动中的地位 

 沟通的障碍 

 波浪式的沟通节奏 

 先理解别人，再表达自己 

 测试：我的倾听能力 

 角色扮演

 现场测试

 通过一段角色

扮演，使学员

认知沟通障碍

的类型，以及

产生的影响

 通过现场测

试，帮助学员



 倾听的层次 

 倾听的原则 

了解自己的倾

听能力及提升

方法

修炼六：统合综

效

 统合综效的概念

 

 团队管理中的 1+1>2 

团队中 1+1>2 的技巧 

真正的谦逊 

尊重差异  

 案例分析  通过案例，帮

助学员认知何

谓统合综效

修炼七：持续篇

螺旋上升，均衡

发展

 产出和产能平衡的原则

（P/PC平衡） 

测试：你的生活品质 

如何追求均衡圆满的人生 

 不断更新，避免职业倦怠 

磨刀不误砍柴功 

更新的 4 个面向

 现场测试  组织学员测试

自己的生活品

质及提升空

间，从而更好

地激发学员的

主动性

总结与应用计划

 回顾与小结

 训后行动计划
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