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实用性
创新性

要点速记
	努力提高品德，而不是改善性格。
	如果你是按习惯行事，那就培养一些有益的习惯。
	追求完美是一种习惯，并不是先天的性格。
	如果你能够决定自己如何应对外界环境，你就是自由的。
	选择正确的行为准则——正直、自尊、注重质量、乐于助人、具有耐心、展现毅力、谨慎、勇敢——并且努力实践这些原则。
	明确你的个人使命，以建立你的行为准则，确立你的人生目标。
	你希望人们在你的葬礼上如何评价你，那你就朝此方向努力争取。
	建立以信任为基础的人际关系。
	平衡你生活的各个层面，合理分配时间，履行人生各种角色的责任和义务。
	要知道你有改变自己的习惯和生活的能力。


导读荐语
这本书创造了20世纪90年代初出版界的一个奇迹，而它的确堪当此名。史蒂芬·柯维旨在重新诠释流传上千年的传统思想和伦理道德，并将这些理论予以通俗的解读，使之更加适用于二十世纪末的读者群。阅读此书，你会发现，书中的大多数内容都源自于亚里士多德（Aristotle）、西塞罗（Cicero）、本尼迪克特（Benedict）、提罗森（Tillotson）等哲学家及其继承者的思想。柯维还援引了二十世纪主要科学之心理学的许多概念，同时对纳粹集中营的幸存者、心理学家维克多·弗兰克尔（Viktor Frankl）的心理理论予以了详细的注解。柯维萃取众家理论之长，将其包装成美国典型的个人励志读物，其中的方法适合读者亦步亦趋地加以学习和运用，或用于“自我培训”的目的。此书对于改善人们的思维方式和行为方式，具有深远的意义。尽管有些人认为柯维的方法过于平淡，无任何新意，而且这些行为准则说来让人容易接受，却难以在实践中加以运用，更难以形成行为习惯，但getAbstract相信，大多数读者仍然可以从此书中找到学以致用的内容。

浓缩书
高效能人士的七大习惯分别是：
	他们能做事主动。（“积极主动”）
	他们能关注目标。（“以终为始”）
	他们能确定要务。（“要事第一”）
	他们能与人共赢。（“双赢思维”）
	他们能与人沟通交流。（“知彼解己”）
	他们能与人合作。（“统合综效”）
	他们能反省自己并弥补不足。（“自我更新”）

“这是我们为生活所做的唯一最重要的投资——为自己投资，为我们应付生活的唯一手段而投资。”

近几十年来，大多优秀的经济管理书籍都将重点放到了如何塑造良好的性格方面，但这是一个误区。培养一种良好的品德实际更为重要也更加有效。你的性格更多的是天然而成，而你的品德则是源自行为准则，并由其塑造。当你迫使自己彰显一种与自己品德相违背的性格，就如同戴上面具一样，是具有欺骗性的、人为而不真实的，而最终将是毫无益处的。
培养优秀的品德，需要树立一个优秀的行为准则作为典范、一个看待事物的全新角度。例如，在细菌理论学中还没有建立一个行为准则之前，外科医生是不洗手的。病人死于感染，却没人知道具体原因。当人们重新找到细菌致病的原因之后，无菌手术室作为新的行为准则就此产生了。
现在，许多人都受制于某个决定性的行为规范准则。他们认为是基因决定了其行为方式，而自己已无法再有机会改变，这不可逆转。他们将这些归咎于父母的过错，或者认为是成长环境以及人生经历在阻碍他们的改变。实际上，这种决定论本身就是一个准则规范，为了培养自己正确的品格，就要摒弃决定论，而接受规范是可以改变的观念。新的行为规范准则能让你认识到你的行为是可以得到改变的，从而了解到品格的形成来自于习惯。一个你始终坚持不懈而培养出来的习惯，是要以一个全新的行为方式开始生活，这就能为自己培养出一个优良的品德。
“很明显，养成完全正直的品德并非易事，以充满爱心和乐于助人而形成如此的品德，也并非易事。”

某些行为的基本准则和价值观念是可以提高人的效能的。这些准则包括公平、公正、正直、诚实、人类的尊严和价值、完美、乐于助人、具有耐心、坚忍不拔、养育、谨慎、勇气、激励他人及打破禁锢、敢于尝试的积极态度。用这些经典的行为准则来培养自己的品德，就能成为自己的主人，从而成为具有启发众人、帮助他人能力的领导者。习惯成就品德，正如亚里士多德所说，我们之所以如此，正是由我们的习惯所成就的。为了养成以上述原则为行事准则的习惯，你必须做到：
	了解自己——了解你想要什么，你为什么要达到这个目的。
	培养能力——培养自己有能力去达到这个目的。
	激发欲望——激发自己的欲望去达到这个目的。

“实际上，只有我们把对自己的看法（和对他人的看法）都考虑进去，我们才能理解别人对自己和周围世界的看法和感觉。”

其中最重要的工作就是修身养性。如果你能成为自己内心的主人，你就能控制你外在的环境。很多人都错误地将注意力集中在如何使外在环境产生可观的不同变化上，却忽视了令其产生变化的能力以及能力的来源。就像有的人每天跑步几个小时，就吹嘘自己能多活几年，但他却忽视了他将所有的业余时间都用来跑步，这可能因此而延长他几年的寿命，但仅此而已。他如果把跑步的时间用于增进和配偶、家庭及朋友之间的关系，可能会更好。
习惯一：“积极主动”
高效能人士的行为都是积极主动的，他们不会禁锢自己。他们认为，只要能够决定自己的行为方式，就有决定自己品格的自由。他们也许不能控制外在环境，但是他们可以决定是利用环境还是忍受环境。他们以“个人愿景原则”为生活准则。
“所谓原则是人类行为的指导准则，已久经考验并具有永恒的价值。”

维克多·弗朗克曾被德国纳粹关进集中营。除了一个妹妹，他的所有亲人都被害死在集中营里了，但是即使在如此生不如死的环境里，弗朗克仍然认为自己是自由的，因为他能够决定自己在恐怖环境中的所思所为。当他在集中营里忍饥挨饿时，他就想象自己正在讲台上给学生授课，将身处恐怖中的所有体验传授给学生们。正是他的精神威力令其战胜了看守的纳粹分子，他的精神还感动了集中营里其他的狱友，甚至一些纳粹看守。弗朗克的行为是积极主动的，他主动抗击命运，并且承受命运给自己所带来的一切后果。他认定命运是由自己决定的，他承认自己没有能力走出集中营，但是他有能力驾驭身陷囹圄的生活。
要做到积极主动，就从以下与自己内心的积极对白开始做起：
	没用了，我已经无能为力了——但不要泄气，让我们看看有没有其他可能性。
	不可能了，我就是这样了——但我不能放弃，我还能改变。
	不对，都是他的不对，让我如此生气——但我可以自己决定，我不生他的气。
	不行了，我没有其他选择，我必须这样了——但不能就这样了，我还可以决定，我还可以有其他选择。

“为人做到高效能，处事做到高效率。”

做事积极主动的人总在可能的范畴中施展拳脚。他们知道什么事情可为，只做可为的事情。他们勇于行动，敢于承担责任，从而扩大了事情的可能性范畴。他们日渐成熟，越来越能够完成大事，他们从致力于改变自己的内心入手，最终可能会改变身边的世界。
习惯二：“以终为始”
认真分析你的人生目标。许多人一生追求的目标其实没有意义、 无法使人满足或者具有破坏力。你在八卦杂志的封面上看到的那些名人、富人，他们因吸毒而被捕或婚姻破裂，但曾几何时，他们追求权力、金钱和名望，这些所谓的成功，代价又如何？我们讲提高效能不只是达到你的人生目标，而是要达到一个正确的目标。想象一下，你参加自己的葬礼，坐在后排，你认为你的一生会得到人们如何开诚布公的评价呢？你喜欢这些评语吗？你是否愿意让世人如此怀念你？如果不是，就开始改变自己吧！把握自己的生活，采取“自我管理”的原则。
“真正的自尊来自对自己内心的把握。”

首先，勾画出自己的人生使命，描绘愿景目标，明确自己想要成为一个什么样的人。认真审视自己的人生使命，可对自我做一次测评，正确评价自己：你是否以自我为中心？你是一个工作狂吗？你是一切以金钱为重吗？决定自己需要改变的东西及改变的目的。将自己的人生目标写在纸上，为自己许下诺言，并履行这个承诺。
习惯三：“要事第一”
你有能力做到改变自己，这只是说你能够改变你的行为方式。首先，不要让最重要的事情成为最不重要事情的牺牲品。很多人把时间花在应付突发状况和危机事件，却从来不做必要的努力来培养自己防范危机事件发生的能力，也就是不进行“个人管理”。他们无法区分重要事情和紧急事情，紧急事情很容易被看到，而重要事情往往被忽视。要重视计划，躲避陷阱，建立人际关系，抓住机遇，放松身心，不要总考虑如何将工作计划排满，而是要确保将合理的时间安排在完成重要的事宜上。时刻牢记你的多重身份，如配偶、家长、经理和社区志愿者，把自己的时间合理分配给每一个角色，切忌拆东墙补西墙，确保完成每个角色的职责。
习惯四：“双赢思维”
在婚姻、职场或其他人际关系中，采取“人际领导”的原则可以达到双赢。双赢能让所有人都从中受益，双输则致使两败俱伤，一赢一输的关系只会导致胜者为王、败者为寇的局面。高效能人士努力达成的是双赢局面，既然最终为双赢，各方就会认为合作的基础是互利互惠，任何其他的结局都有可能是破坏性的，因为只要有一方为败者，就会产生敌我对立和危险的情感，如仇恨、失败和敌意。高效能人士努力让更多人成为盟友，而不是树敌，从而变得更加有效。一个好的联盟是双赢的。
习惯五：“知彼解己”
沟通交流是双向的。要想实现双赢的目的，就要了解对方所需，寻求如何能让对方获利，不要自以为是地认为自己能够理解对方；要倾听，要理解别人的所需和所想，之后再开始规划自己的目的；在听清对方意见之前，不要贸然反对、质疑或者否定，仔细聆听，认真思考，设身处地为对方着想。优秀的律师都会练习站在对手的立场，做出最强有力的辩护证词，他们只有了解对方的最有力论据之后，才开始为自己当事人辩护。这一技巧在人际关系或者商业谈判中都同样具有重要意义，要做到时刻了解对方的所需、所想及目的所在，知彼知己就能在自我规划目标时，对应对方的目标逐条建立自己的目标，这就是以“移情沟通准则”为本的沟通行为。
习惯六：“统合综效”
合作可以扩大一个人的力量。实际上，“创造性合作”可能创造出比能力之和更强大的力量，它就像一个拱门，它的支撑能力远比两根立柱强，拱门的承受力是两根立柱承受力之和的数倍。描述这种关系的流行词汇是“协同”，意思是说将分散力量整合起来要强于部分力量之和。有效的协同需要开展沟通和交流。很多人因为做事教条，而不能达到协同的效果，他们不是先听后想，再做反馈。相反，他们对听到的做出本能的反应，他们的反应可能是抵制的、专制的或者是被动的。他们可能反对，也可能赞同，但是他们不采取积极的合作。合作和交流是达到统合综效目的的两条腿，因此，要做到仔细聆听、认真思考、提出反馈、开展合作。
习惯七：“自我更新”
有个经典故事，讲的是一个人锯木头。他锯得越来越慢，体力消耗，渐渐不支，越到后来收效越微。一个过路人看到这些，建议他不妨先停下来，把工具磨快一点。但是这个人说他很着急，没有时间停下来磨锯！一把钝锯让工作变得如此乏味、繁重，且效率低下。高效能人士会花费必要的时间首先磨砺自己的“工具”，也就是调整好自己的身体、精神、思想和心情，这就是“自我更新”的时间。
“大多数人不是以理解为目的去聆听，而是为了回答问题去聆听。”

高效能人士都能关心自己的身体，开展体能训练，加强耐力、灵活性和韧性的训练。制定这样的锻炼计划其实很简单，而且不需要如健身房等设施。高效能人士大多以默念或思考进行精神洗礼，没人不想通过宗教信仰来寻找精神慰藉，或者通过文学名著及不朽乐章来丰富精神。切忌忽视自己的精神层面，它能为你的生活提供源泉。
丰富思想同时意味着改变你的习惯，例如看电视的习惯。电视促使你被动地接受别人的价值观、态度和判断，会钝化思想，而阅读书籍、开展拼图游戏、练习数学难题或者某种挑战性的活动，可以促使你的大脑保持警觉、活跃和专注。心情的好坏由各种情绪决定，也易受他人的左右和影响，要努力改善心情，增进与他人的情感交流，改善与他人的关系，倾听并且做到不苛求。你在做任何事情时，都要想到让别人受益，把别人放在首位，这样，你就可以把自己变成一个高效能的人。
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