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高效人士的七个习惯

【背景介绍】
面对变动与竞争的世界，企业管理者遭遇的压力与挑战与日俱增，虽然我们都想要把事做好，并且创造更高的绩效与成就，然而，成功一定要有方法；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。
本课程经由实践体会，对于管理者（职业经理人）从心开始，由内而外、循序渐进建立正确的习惯，将有助于迈向人生的成功境界，达到个人成功与组织成功的双赢境界。
[image: 导师引导]【培训课时】2-3天（依据不同时间要求匹配不同模块内容）
【授课方式】
【课程目标】
· 改变工作态度和思维方法，减少抱怨，学会承担责任 
· 找准企业及个人的目标、使命，为使命而奋斗
· 分清轻重缓急，优先完成主要任务，提高工作效率。
· 培养双赢思维的人际关系及沟通技巧
· 学会接受不同意见，珍惜差异
· 学会自我投资，不断成长，迈向成功
【详细内容】
1、 变化的世界、成功的思维
变化的世界
观念转变和人的行为改变循环
成功人士的习惯
效能的原则~产出与产能的平衡
讨论：我们的挑战？
二、主动积极、勇担责任
主动积极的意义
· 每个人为自己的选择负责且拥有选择的自由
· 我要为自己的行为及我选择的人生负责
· 我要透过主动积极来扩大自由度及影响圈
· 认清被动消极之限制
· 开发主动积极的响应
· 增加个人的影响圈
主动积极者有什么特质?
人类四大天赋
如何对自己负责?
探讨：自己选择的自由
三、以终为始、明确目标
使命在心的意义
· 心智创思是生命行动的起源
· [image: ]我有能力选择自己未来并创造愿景
· 在采取任何行动前，先创造心智上的结果
建立个人及组织使命宣言
前瞻思考所要达成的使命与价值
“使命在心”可用于人生各阶段
Think：你生活的重心在哪里?
以原则为重心
· 原则是核心的想法，不变的坚持
· 原则可协助每个人跳出情绪及环境影响因素，协助做自主	思考
· 原则协助你做最佳之选择
个人使命宣言之益处
· 激励你深层思考自己人生
· 协助检视自我内在想法及感受
· 澄清哪些对你是真正重要的
· 促使自我反思并朝预期目标推进
· 扩展人生视野及格局
练习：使命宣言
四、要事第一、忙出意义
要事第一的意义
· 效能来自重要的人际关系、角色、活动之平衡
· 要注意重要的事，不受细微事干扰
· 以自我的影响范围改善效能产出/产能之平衡
· 做要事而非急事
· 力行自我重要目标下的角色来完成愿景
· 专注于真正重要事件
· 关注时间矩阵第二优先之项目
· 规划每周时间，逐日实践
练习:要事第一
五、双赢思维、你我共赢
双赢思维的意义
· 维护及发展持久、互利的人际关系
· 我要兼顾别人与自己利益
· 寻求互理、合作之人际关系
· 平衡勇气及关照来寻求互利
· 不断追求双赢结果
人际互动的六种思维
建立双赢关系
体验：双赢思维
六、知彼解己、双向沟通
知彼解己的意义
· 下对决策前要先诊断
· 真正的了解来自倾听
· 假设我不完全判断，我需要倾听
· 如果我先倾听，会了解更好
· 运用同理心或倾听技巧
练习：列出沟通的障碍
同理心倾听回应五步骤
· 重述沟通的内容—只有话，不是感受
· 重整内容—用自己的话诠释其意
· 反应感受—看深些且开始用自己的话来反应感受。超越语‧言由肢体语言及音调来指出感受
· 重整内容及反应感受—用自己的语言来表达对方的话及‧感受
· 学习何时应不出声，洞悉当同理心响应是不必要及可能坏事时
确认了解对方的响应说法
练习：你真的会听吗？
七、统合综效、珍惜差异
统合综效的意义
· 整体大于个体的加总
· 评估别人差异及寻求变通之方案
· 存异求同，创造合作成果
· 应用习惯4及习惯5来寻求统合综效
对统合综效的正确认知
统合综效~追求第三变通选择
统合综效之步骤
练习：统合综效的意义
八、不断更新、自我投资
透过不断开发产能(资源)来创造产出(结果)
我要透过自己人生四大需求的更新，提升效能
透过持续开发及更新个人资源来创造投入/产出之平衡
更新的四个方面
螺旋上升
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