
高效能人士的七个习惯

课程背景：

本课程以管理干部和骨干员工为核心，依据史蒂芬 · 柯维博士的《高效能人士的七个

习惯》从积极主动、以终为始、要事第一、双赢思维、知彼解己、统合综效和不断更新七个

方面，全方打造高效能人的好习惯。个人的成长分为依赖期、独立期、互赖期三个阶段，在

这个过程中，学员们从个人领域的成功走向公众领域的成功最终不断自我更新和完善！

课程收益：

1、意识：使学员意识到个人修养、人际关系、良好习惯、把握命运与追求成功之间的关系

2、知识：让学员学习到阳光心态、目标设定、时间管理、良好沟通、团队建设和与时俱进

3、技能：全面提升学员的自我管理能力、高效工作能力、团队协作能力及创造创新的能力

4、理念：夏老师一课四训教学理念（预训+正训+自训+复训）让学员牢固掌握 学以致用

5、落地：531 落地实施计划（5 个收获点、3 个行动项、1 项立刻去做的事）助力落地实

施

学员对象：企事业单位管理干部及骨干精英等

授课方式：

1、交互教学：讲师讲授、案例分享、视频多媒体相结合加之夏老师生动幽默演绎课堂氛围

好

2、互动演练：现场练习、小组讨论、角色扮演、成果输出，加上课后作业和 531 落地效果

好

3、行动学习：翻转课堂、群策群力、世界咖啡…使学员沉浸其中相互激发成就，体验评价



好

课程时间：2 天，6 小时/天

课程模型：

课程大纲：

第一讲：七个习惯逻辑框架及习惯一 积极主动

一、三个阶段的成长

1、依赖：以“你”为中心，靠别人实现愿望

2、独立：以“我”为中心，匹马单枪打天下

3、互赖：以“我们”为中心，群策群力实现最高成就

二、两个领域的成功

1、个人领域的成功

2、公众领域的成功

三、七个良好习惯

1、积极主动

2、以终为始

3、要事第一

4、双赢思维

习惯七   不断更新

独立期

互赖期

依赖期

习惯五
知彼解己

习惯六
统合综效公众成功

个人成功

习惯四
双赢思维

习惯三
要事第一

习惯一
积极主动

习惯二
以终为始



5、知彼解己

6、统合综效

7、不断更新

习惯一 积极主动

一、关注圈与影响圈

1、关注圈定义

2、影响圈定义

3、积极主动的焦点

4、消极被动的焦点

二、积极心态的魅力

1、激发热情

2、增强创造力

3、获得更多资源

三、聆听自己的语言判断你是否积极主动

1、消极被动的语言

2、积极主动的语言

四、无论任何时候我都拥有选择权

第二讲：习惯二 以终为始

一、以终为始的两个原则基础

1、任何事物都由两次创造完成

1）心智构想

2）付出实践

2、自我管理



二、撰写自己的使命宣言/人生哲学/基本信念

1、使命宣言范本

2、现场互动实践

三、以终为始核心四方向

四、以终为始的含义

1、以人生基本原则为核心

2、确定自己的努力方向

3、整理自己的价值观

4、确定自己的需要和追求点

五、寻找你生活的重心

六、管理者的定位

1、决策层

2、中坚层

3、执行层

七、高效能人士的目标管理

第三讲：习惯三 要事第一

一、五代时间管理的演进

二、时间管理四象限法

1、重要紧急

2、重要不紧急

3、紧急不重要

4、不紧急不重要

三、普通人士与高效人士的差别

1、你的大部分时间处在第几象限



2、四个象限时间分配的差别

四、把精力集中在第二象限的关键步骤

1、确认角色

2、选择目标

3、安排进度

4、每日调整

五、50/30/20方程式

1、被动性工作 50%

2、主动性工作 30%

3、突破性工作 20%

六、要事第一新解：GTD法

1、GTD法流程步骤

2、GTD法两分钟原则

3、职场靠谱之人：凡事有交代、件件有着落、事事有回音

七、艾维李效率法（六要事法）

1、艾维李效率法核心：管理好优先事项

2、艾维李效率法步骤

3、艾维李效率法有效原因

八、抓20%的核心关键工作产生80%的工作效果

第四讲：习惯四 双赢思维

一、人际交往六个模式

1、双赢：利人利己

2、单赢：独善其身

3、无交易：好聚好散

4、输赢：损己利人

5、赢输：损人利己

6、双输：两败俱伤



二、双赢的思维

1、与双赢品格相辅相成

2、来源于高度信任的人际关系

三、双赢的品格

1、正直：正直的人忠于他们的感受、价值观及承诺

2、成熟：有勇气去表达自己，用体谅的心态看待他人

3、富足心态：相信世间有足够的资源，人人可以分享

四、双赢中勇气与体谅的关系

1、高体谅高勇气：双赢

2、高体谅低勇气：输赢

3、低体谅高勇气：赢输

4、低体谅低勇气：双输

五、构建双赢的自我修炼

1、努力

2、谦虚

3、反省

4、感恩

5、利他

第五讲：习惯五 知彼解己

一、完美沟通的标准

1、用耳朵听语言

2、用眼睛看表情

3、用心揣摩感受

二、沟通的基本原则：知彼解己

1、听别人想说的：先理解别人

2、说别人想听的：再争取别人理解自己



三、自传式回应

1、价值判断：对旁人的意见只有接受或不接受

2、追根究底：依自己的价值观探查别人隐私

3、好为人师：以自己的经验提供忠告

4、自以为是：根据自己的行为动机衡量别人的行为动机

四、倾听的五种境界

五、非同理心倾听

六、倾听五字要领

七、移情聆听四个阶段

1、复述语句使人专心聆听

2、加入解释用自己语句表达

3、渗入个人感情体会对方心情

4、既加入解释又带有感情

第六讲：习惯六 统合综效

一、统和综效的精髓：创造性合作

1、敌对：1+1=1/2

2、妥协：1+1=1又 1/2

3、合作：1+1=2

4、创造性合作：1+1=3 or……

二、统和综效定义

1、结果导向，正面统合

2、研究、探索、寻求多元化展望来替代个人的思维



3、合作的取得共识

4、值得努力且效能最高的过程

三、统和综效难点：处理好“人与人之间的差异”

1、木桶理论

2、长板理论

3、没有完美的个人只有完美的团队

讨论案例：类夫妻的马云和蔡崇信

四、珍惜差异学会创造变通方案

1、偏见

2、容忍

3、接受

4、价值观共存

5、庆祝彼此差异

第七讲：习惯七 不断更新

一、持续更新的习惯

二、人类的四大天赋才能

1、身体才能

2、智力才能

3、情感才能

4、精神才能

三、个人可持续发展的四大策略

1、提升体商



2、提升智商

3、提升情商

4、提升灵商

四、七个习惯学员课堂研讨

课程回顾与总结：

一、答疑与互动交流：Q & A 时间

二、一课四训教学理念：

1、预训：需求问卷、预先建群、案例收集、问题访谈

2、正训：精力集中、案例演示、现场互动、全情投入

3、自训：社群学习、微课补充、作业群览、期限改变

4、复训：定期复训、复盘总结、持续跟踪、不断提升

三、531落地实施计划

1、学员课后写出至少 5 个（多者不限）课程中的收获点

2、列出 3 个指导实际工作的学以致用的行动项

3、聚焦 1 个立刻去做行动，包含详尽具体的行动步骤

4、以“PDCA”来督促培训成果的落地实施，做到有计划、有实施、有查核、有总结

5、以 1 个月为期限（时间可根据情况调整）促使学员改变，督导者最终给出评估意见


