高效能职场人士的七个习惯

课程背景：
《高效能职场人士的七个习惯》是商界最经典.最著名的一部培训教材，是世界500强企业必备培训课程。这门课程不仅仅是一门激发学员.愉悦学员的课程，还是帮助每一个学员创造积极人生.帮助每一个组织提高效能而专门设计的课程。
在高效能职场人士的七个习惯课程中所教授的原则和方法将帮助学员面对真正的挑战，适应急剧变化的环境.解决真正的问题并带来真正的效果。并最终引导学员培养由内而外的建立在品格和能力之上的能被他人充分信任的人格魅力，帮助学员在成就自我的同时，有效完成人生、职场、家庭所赋予的使命和任务。

课程收益：	
[bookmark: _Hlk62635246]●积极主动—掌握积极主动的心态，用正向思维去看待工作或生活中遇到的挑战和困难，对自己和他人负责，勇于承担责任，不抱怨环境，而是努力改变现状
●以终为始—在开始行动之前，设定明确的目标和计划。清楚知道自己想要达到什么样的结果，根据目标来规划行动，更有针对性地投入时间和精力，提高工作效率
●要事第一—懂得区分事情的轻重缓急，把有限的时间和精力集中在最重要的事情上，合理安排时间，优先处理那些对实现目标最有价值的任务，从而确保工作的高效完成
●双赢思维—追求双赢的结果，相信合作比竞争更能带来长远的成功，寻求共同利益，通过协作实现双方的目标，建立良好的人际关系，提高团队的凝聚力和执行力★
●知彼解己—擅长倾听和理解他人的观点和需求，同时也能够清晰地表达自己的想法和感受。懂得换位思考，站在对方的角度考虑问题，增进相互理解，减少沟通障碍
●统合综效—懂得协同合作的重要性，他们能够整合各种资源，发挥团队的整体优势，善于协调各方力量，确保团队的工作顺利进行，从而实现更高的工作效率和更好的成果
●不断更新—注重自我成长和提升，不断地学习新知识、新技能，以适应不断变化的环境，勇于面对挑战，从失败中汲取经验教训，持续改进自己的工作和生活方式，始终保持竞争力，成为行业的佼佼者

课程特色：
★ 实用性强：管理模式加入讲师在著名企业的任职经验，课程针对企业人员实际遇到的问题为出发点，强调技能提升来解决各类问题。
★ 操作性强：在深入理解的基础上，提炼、总结、归纳大量的管理工具。
★ 参与性强：理论分析.案例讨论.实例分析.角色扮演.培训游戏.故事描述等灵活多样的培训形式，在轻松愉快的环境中得到提升，课堂气氛热烈且发人深省。

课程时间：2天，6小时/天
课程对象：希望追求更积极、更高效的职场人士，新员工
课程方式：讲师讲授+案例分析+视频互动+场景模拟
课程模型：
[image: ]

课程大纲
前言：为什么要学习七个习惯
1. 七个习惯可以解决的问题
2. 成长过程的三个阶段
1）依赖
2）独立
3）互赖
第一讲：积极主动—如何积极看待工作中的挑战
一、成为今天的你，是什么因素决定的
1. 基因决定
2. 心理决定
3. 环境决定论
4. 无论在什么情况下，你都有选择积极主动的权利
二、主动积极者如何思考问题
1. 自我意识
1）任由事情发展
2）觉察当前状态，做出最优选择
2. 想象力
1）被动消极思考
2）主动积极思考
3. 良知
1）发挥良知的力量
2）符合良知的选择
4. 独立意识
1）不受周围环境影响
2）操之在我
三、打造积极的心态—关注圈与影响圈
1. 把注意力放在关注圈
1）主动积极的人如何看待影响圈
2）长期在关注圈对于自我的影响
3）如何看待工作中、人生中面临的困局以及挑战，如何让自己走出来
2. 别让问题制服了你
1）个人可直接控制――与自身行为有关
2）个人可间接控制――与他人行为有关
3）无法控制――放下你的执着

第二讲：以终为始—为工作设定清晰的目标
一、以终为始的思考，锁定目标 
1. 所有事物都要经过两次创造（心智+实际）
2. 领导与管理：两次创造的体现
3. 做对的事情
4. 把事情做对
5. 把事情做成
二、如何实现目标分解
1. 愿景目标
2. 表现目标
3. 行动目标
三、设定目标的SMART原则
1. 有时间限制
2. 与工作关联
3. 个人可接受
4. 标准具体的
5. 可以衡量的
四、职业生涯的第二目标
1. 如何让你显得更加与众不同—降维与跨界
2. 职业生涯的三个点
1）兴趣点
2）擅长点
3）价值点

第三讲：要事第一—更好管理与运用你的时间
一、避开拖延的困扰
1. 拖延的认知
1）拖延的常见表现
2）造成拖延的主要原因
3）拖延程度的自我测评
2. 拖延的通常应对方法
1）三种表现
2）九种代价
3. 如何有效结束拖延
1）明确目标
2）分析阻碍
3）破解思路
4）确定监督方式
5）立下Flag
二、时间无法被掌控的原因
1. 忙碌
1）时间管理不善
2）事情太多太杂
3）对自已期望过高/目标不現实
4）经常被干扰
5）不会授权
2. 盲目
1）无个人愿景
2）目标不具体、目的不明确
3）盲目、无主見、受制于人
3. 茫然
1）前方去向、方向不明
2）人生无理想
3）不知道努力工作的目的是什么
三、如何利用工具更好的管理时间
1. 第一代—便条，备忘录
2. 第二代—日程表
3. 第三代—讲求优先顺序
4. 第四代—注重个人管理

第四讲：双赢思维——让个人、团队变得更团结、更高效
一、多种协作模式思考
1. 我赢你输
2. 我输你赢
3. 双赢
4. 双输
5. 独赢
6. 不合作
二、达成双赢的五个要领
1. 双赢人格
1）诚信
2）成熟
3）富足的心态
2. 双赢关系
1）仁义礼信
2）理解与支持
3）打造彼此的情感账户
4）多存款、少取款
3. 双赢协议
4. 双赢制度与流程

第五讲：知彼解己——学会换位思考，为凝聚共识创造基础
一、基本原则：先聆听再做出判断
1. 成年人的沟通习惯
2. 避免习惯性输出价值观
二、主要思维：换位思考
1. 对方的角度不一样
2. 如何更好的换位思考
三、聆听的五种模式
1. 忽视的听
2. 假装在听
3. 选择性倾听
4. 自传式倾听
5. 同理心倾听
四、职场异议分类
1. 异议对我们意味着什么
2. 职场异议的分类
1）有能力处理的异议
2）无能力处理的异议
五、高情商的解答技巧
1. 顺
1）认同
2）赞美
3）感谢
2. 展
1）对方的观点
2）对方的疑虑
3）对方的担心
3. 转
1）坚持观点
2）适当弥补
3）替代方案
4. 常见异议解答练习

第六讲：统合综效—观点不一致时如何实现包容并蓄
一、统合综效的基本原则
1. 融合所有人的智慧
2. 从差异中学习，寻求第三变通方案
3. 团队合作需要花较多时间，但可导致较佳的长远结果
二、沟通的层次
1. 自我防卫
2. 彼此尊重
3. 统合综效
三、统合综效的视角
1. 固定性思维
2. 成长性思维
四、各方利益点分析—如何促进共识的达成
1. 互斥利益
1）淡化
2）少谈
2. 共赢利益
1）强化
2）多谈
3. 差异利益
1）寻找
2）交换
4. 如何有效平衡各方利益点，让方案得以推进
五、尊重彼此的差异
1. 寻找你的关键伙伴
2. 发现对方身上的闪光点
3. 学会赞美对方

第七讲：不断更新——多个维度更新自我
一、Physical（身体上）身
1. 如何管理身体
2. 如何有效减重
二、Mental（心智上）心
1. 持续的学习
2. 提升你的创造力
3.创新思维工具—创意借用
三、Spiritual（精神上）灵
1. 自我激励
2. 远行与阅读
四、Social/Emotional（社交上/情感上）情
1. 创新思维工具—举一反三
2. 如何与职场其他伙伴相处更融洽
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