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【课程名称】职业人的自我管理

【课程背景】

在我国经济快速发展的今天，实现四个现代化已经不是问题，可是人员的

现代化问题却成为了制约企业发展的大问题。实现人员的现代化就是要实现人

员素质与能力的高度职业化。达成这一目标，不仅需要企业在制度、模式、培

训等方面进行不断的努力，还需要让人员养成自我管理的意识与习惯。

本课程通过改变员工固有的思维和工作习惯，使员工在自我管理和人际关

系管理上得到显著的改善，并由此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，使员工更加成熟，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，学会倾听，改善沟通，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。 

【课程收益】

 识别蕴藏在人与人差异中的巨大潜能。
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 剖析自己的事业生涯，学会目标管理。

 建立良好的人际关系和与他人共赢的做事技能。

 掌握时间管理的原则和方法，提高工作效率。

 设计自己开拓进取，蓄能更新的目标。

 学会倾听，改善沟通，建立双向渠道，减少管理内耗。

 改变思维方式，树立创新观念。

 培养团队协作的合作意志。 

【课程对象】基层管理人员、骨干员工

【授课方式】互动游戏+案例讨论+行动学习+模拟实操+小组讨论

【课程时长】2天，每天 6小时

【课程要求】

 分组研讨，按 6-8人一组，现场学员呈岛状安排座位便于讨论；

 准备白板纸，每个小组至少需要 6张，A4纸若干；

 准备彩色白板笔，尽量达到每组使用三种颜色。

【课程大纲】

第一单元：重新探索自我 

 变化的世界、不变的原则
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 观念转变和人的行为改变循环

 我们面临的挑战与我们的应对

 “习惯”与“效能”的定义 

 自我管理的 7个习惯

第二单元：习惯一积极主动

 人类四项独特的天赋

 团队成员之间消极被动行为的危害

 面对压力和变化，是什么决定了你的回应方式

 影响圈与关注圈

 如何扩大你的影响范围

 要绩效突破还是要小白兔？

第三单元：习惯二以终为始

 以终为始的思维优势

 先拟出愿景和目标，并据此塑造未来

 see-do-get目标管理模型

 五个方面的清晰目标

 目标分解从 SMART到 SAIL
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 谁是你一生中最重要的领导

第四单元：习惯三要事第一

 什么是要事第一？

 确认优先级的误区

 时间管理的四种方式及结果

 张经理的一天

 要事第一的秘诀有效授权

 授权的原则与程序

第五单元：习惯四双赢思维

 黑红大战

 中国的人际关系特点

 六种人际关系模式

 永远相信有第三种解决方案

 利人利己的要领

 构建双赢人际关系的策略

第六单元：习惯五知彼解己

 一个重要概念——情感账户
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 沟通的基本模型

 高效沟通的四个习惯

 人际沟通的三个层次

知道了

理解了

行动了

第七单元：习惯六统合增效

 统合增效的精髓是 1+1>2

 团队管理的核心

 团队凝聚力塑造的两大核心

 团队冲突的原因与类型

 团队冲突处理的方法

 统合增效的文化打造

第八单元：习惯七不断更新

 什么是创新？

 持续更新的习惯

 自我更新的四个面向
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 不断更新的成长原则

 最佳的自我投资策略


