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前言

在这个女性能顶半边天的社会，女性出现在了职场的角角落落。
她们用各种努力，证明女人在职场一样能够拥有自己的天下。
但是总有一些质疑女性的声音：当她们事业有成的时候，人们总是将成功归功于她们的容貌，她们的
工作业绩在人们的眼里会因为长得美丽而大打折扣。
当她们事业有成的时候，人们总是认为这样的女性冷漠、高傲，是不具有女人味的“女强人”。
    这就是职场女性的尴尬，她们用尽力气就是为了证明自己的价值，从而得到人们的认可。
所以，这种尴尬就提示职场女性：在发展事业的同时，发展人际，拥有好人缘是多么重要。
本书从外在形象、内在性格、语言等方面阐释了女性在人际交往及为人处世方面要“修炼的部分”： 
  外在形象：女性的外在形象非常重要，在人际交往中，这是第一印象。
所以，女性要从衣着、妆容、举手投足各方面进行修饰。
不仅如此，还要从内在修养着手，培养女性迷人的气质。
只有外在形象符合身份和场合，内在修养也表现出一定的气质，“慧中”又“秀外”才能长久，才能
真正让人赏心悦目。
    语言和个性：语言是人际交往中最基本的工具，如何让这个工具变得更富有吸引力，女性就要发挥
“女人的优势”，比如甜言蜜语、真诚赞美、礼貌发言等，有气质的。
外形加上语言技巧，让女性绽放魅力，让同事和客户顺理成章地喜欢她们。
职场上为了拥有好人缘，就要有迷人的个性、成熟的性格，抛却嫉妒、小心眼、抱怨等缺点，拥有自
信、真诚、谦虚、宽容等个性，让大家都喜欢靠近她们。
    除了以上的“修炼部分”，职场处世有更多的技巧性东西，女性要掌握。
比如学会倾听，不斤斤计较，不占小便宜，要大度热情，要乐于助人，也要适当求助，等等。
要成为办公室里人人喜欢的女性，不是容易的，要在工作中不断地积累经验，不断地完善自己。
    对上司：职场女性要尽量掩饰自己的个性，因为大多数上司需要的是一个忠诚、听话的追随者。
工作中要获得上司的认可，要有足够的抗压能力，以及基本素质，诸如责任心、执行力、主动、敬业
等。
而同时。
女性要成为男上司面前的“红人”，又能不引起其他同事的嫉妒与闲话，就要把握好与男上司之间的
距离和尺度。
    作为女上司：职场上，作为一个女上司，要面临来自男性下属的压力和女性下属的压力。
男性不服输的性格，可能会觉得自己比女上司更有能力。
女下属爱嫉妒的性格，可能会用拖拉、说闲话等方式“消极抵抗”。
所以，做好一个女上司压力更大。
不能发挥女性特有的吹毛求疵的特性，不能发挥女性的母性特征不相信下属能力。
更不能把情绪随便显露给下属，还不能逞强显出自己无所不能，要适当示弱，经常扮演亲和形象，表
扬和批评下属都要把握分寸。
    人生处处是江湖，职场更是一个残酷江湖。
在江湖处世，就得有江湖人的个性和特征：不能软弱，遇到欺负不能忍气吞声；害人之心不可有，防
人之心不能没有；不能抱有童话梦想，没有大侠来拯救我们，自己要拿着刀和枪去为未来拼搏⋯⋯    
在职场，为了不“踩地雷”，我们还应该遵守一些明文规则和不成文的潜规则：有守时的美德，这也
是明文规定的地雷；说也要有禁忌，上班时间不谈论私事，不能跟同事谈论薪水高低，不要散播闲言
碎语，惹人厌烦；不要大发牢骚，引起他人反感；不要做诸如兼职、聊私人QQ之类的私事，一旦被
发现，一定被“枪毙”。
    女性的世界其实很单纯，女性的职场其实也很单纯。
女性同胞们只需要具备一些应该具备的东西。
抛却一些不该具备的东西．微笑、坦然、自信地在办公室里驰骋，也能够如鱼得水的！
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内容概要

　　女性在少女时期就养成了一个习惯：热衷于和个别知己好友共享秘密，对其他人则充满了警惕与
排斥；任性似乎是女性从幼年时代就具有的特征，有任性就有抱怨、嫉妒等不成熟心理。
把这些习惯带入职场，你会四处碰壁，举步维艰⋯⋯
　　职场女性为了证明自己的价值，为了在事业上多走平路，最应该花大力气的就是处世。
《职场女性百大处世秘笈》从外在形象、内在性格、语言等方面阐释了女性在人际处世方面要“修炼
”的部分，同时阐述女性在职场处世需要特别注重的处世技巧，以及如何处理纷繁复杂的人际关系。

　　如果你想做一个明媚、迷人的女性，想在自己有限的专业能力下，在事业道路上越走越顺利，那
么在《职场女性百大处世秘笈》中寻找女性职场处世的秘诀吧！
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书籍目录

第一章
先形夺人，让外形为你的人际加分
工作成就了女性持久的美丽。
而工作时的衣装打扮、妆容、举止等都能体现女性身上的美丽因素，比如流露品位、释放自信、引导
时尚⋯⋯“女孩子连自己都打扮不好，怎么会胜任你所喜欢的工作呢？
”形象分是女性在职场的第一印象分，是职场处世的第一道关卡。

1．衣装是一种无声的语言
2．怎么把正装穿出气质
3．职场女性穿衣有禁忌
4．化妆让你更加完美
5．职场女性优雅香味怎么来
6．走路也是一门学问
7．站有站相、坐有坐相
8．职场女性的餐桌礼仪
第二章
气质高雅，让内蕴为你增加人气
职场中，女人之间比的不是长得美与丑，而是气质是否高雅。
气质美的女孩，即使长得丑点，人们也根本不会说她丑。
反之，容貌漂亮的女孩，如果无知、俗气，很难给人们好的印象。
真正有气质的聪明女性，不仅懂得用服装和打扮来美化自己，又懂得培养自身的气质。

1．微笑是女人最大的亮点
2．高雅举止为第一印象加分
3．职场女人请把握好撒娇技术
4．职场女人因自信而美丽
5．腹有诗书气自华
6．柔情似水是女人天生的武器
7．气质女性首先应该是善良的
8．让办公桌跟你一样亮丽
9．职场抽烟女人为哪般
第三章
好言服人，让语言做人际的润滑剂
职场上，对于女人来说，服饰与化妆固然重要，但说话水平同样重要。
说话恰当得体、妙语连珠，会为你的美丽加分，为你的魅力添彩；而说话粗俗浅陋、词不迭意，则会
使女人的自我形象受损。
一个不会说话的女人，即使再漂亮，能力再强，也不会有好人缘。

1．面试中说话千万不要这样
2．女性的甜言蜜语作用很大
3．把赞美之语大方送人吧
4．赞美绝对不是拍马屁
5．幽默的女人惹人爱
6．如何开玩笑恰到好处
7．职场上的称呼学问
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8．先“礼”后发言
9．谈论对方感兴趣的话题
10．开创自己的说话风格与个性
11．学做巧言如花的女人
⋯⋯
第四章 个性魅力，让成熟的性格吸引人
第五章 处世技巧，掌握职场人际的法宝
第六章 按部就班，做好上司的追随者
第七章 刚柔并济，做下属佩服的女上司
第八章 职场江湖，拿好你的矛和盾
第九章 入乡随俗，遵守办公室规则
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章节摘录

1．衣装是一雨中无声的语言    “云想衣裳花想容”。
女性天生钟爱服装，有可爱型的，有时尚派的，有优雅派的。
对于女性来说，穿怎样的衣服，如何搭配，穿出怎样的效果，大多能够展示你的性格和做事的风格，
在职场上最重要的是反映出你对工作的态度。
    有一本书叫《衣服的语言》，里面有这样一段话：“我在街上，在会议中，在宴会上与你交谈，你
所穿的衣服说出你的性别、年龄、阶层——甚至提供讯息(也许是误导的讯息)，说出你的职业、出身
、性格、想法、品味、性观念以及目前的心情⋯⋯在我们正式见面谈话之前，我们早已用更古老、更
具普偏性的语言讲过话了。
”也就是说，你的衣装给人的第一印象是你与别人交谈的关键。
对方通过对你着装的观察，就已经差不多知道要怎么与你交谈了，是诚心诚意，还是敷衍了事，都差
不多决定好了。
所以说，衣装是一种无声的语言，是一种人际交往的礼仪。
得体的穿着，不仅可以显得更加美丽，还可以体现出一个现代文明人良好的修养和独到的品位。
    莉莉刚刚从农村来到城市，在一家医疗器械公司做销售。
她是一个非常漂亮的小姑娘，大家都说：“莉莉，你脸蛋真可爱，白里透红，身材又好，简直是出水
芙蓉。
”莉莉很自豪，是爹妈给了自己一副漂亮的容貌。
然而，让莉莉困惑的是，每次她出去工作，客户都认为她是农村的。
莉莉其实很想脱掉农村的外衣，能摇身一变成为城里的女孩子。
但是。
她怎么着都看着不像。
    一天，同村的好姐妹卓卓来了。
看到莉莉，卓卓就笑了：“你怎么穿得还这么土啊！
”莉莉看卓卓，火黄色的爆炸头，耳坠比手镯还大，眼睫毛又黑又长，超短的花色连衣裙，红色漆皮
的包包，黑色的高跟凉鞋。
卓卓说：“看到没？
城市的女孩子都这样打扮！
”卓卓的话让莉莉思考了很久，她当天下午就跟卓卓一起去买衣服。
第二天，当她穿着和卓卓差不多得衣服上班时，同事都睁大了眼睛，笑着说：“莉莉变得时尚了呀！
”可是，经理看到后很不高兴：“你这样出去，客户会以为你做什么工作呢？
太耀眼了！
”莉莉赶紧回去换掉了。
    又一天，在城里工作的表姐来看莉莉，她自告奋勇帮莉莉选衣服。
表姐三十多岁，在政府单位上班，穿得都是素色职业装。
莉莉穿着表姐帮她选的衣服，瞬间觉得十八岁的自己长了十多岁，又赶紧换掉⋯⋯    就这样，莉莉在
城里待了一年多了，她慢慢明白了穿衣的道理：    首先，穿衣服要有自己的风格，不能学卓卓，也不
能学表姐，我就是莉莉，穿出莉莉的风格。
她身材高挑，腿细长，又年轻，性格温顺，就慢慢走出了淑女路线。
    其次，穿衣服要看场合。
上班时，要展现成熟干练的一面，莉莉不想再被人认为是农村单纯的小姑娘，不仅要让客户感觉她可
靠，而且要感觉成熟，不会欺负她。
而平时，爱羡的莉莉穿得很随意，经常逛街，去观察别人的穿着打扮。
    当莉莉回到老家时，村里的人都说莉莉成熟了，更漂亮了，是个城里女孩子了。
而同事们惊讶莉莉的变化，都说“蚕蛹终于变成蝴蝶了”。
    衣服能够直接体现你的年龄、身份、职业和做人做事的态度，与人交往的第一印象就是衣服。
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孔子说：“见人不可不饰，不饰无貌，无貌不敬，不敬无礼，无礼不立。
”就是说会见客人一定要打扮得体面一些，不打扮就没有好的仪表，没有好的仪表就是对客人的不尊
敬，不尊敬客人就是不讲礼仪，不讲礼仪的人就难以在世上立足。
所以，女性的着装打扮一定要多下功夫。
    穿衣服的原则，首先必须合乎身材，一个瘦弱的女子不要穿太宽大的衣服，让人感觉不伦不类。
身体胖一点的女士，不要穿过紧的衣服。
    其次，必须合乎年龄。
二十多岁的女性，不要穿得太老气，让人感觉死气沉沉。
相反地三十多岁的女性，更不要穿得太年轻，脸上有皱纹，还穿娃娃装，会很难堪的！
    第三，必须合乎身份职业。
如果你是教师，就要有为人师表的样子，穿短裙面对学生终究是不好的。
如果你是政府单位工作人员，就要穿统一的职业装，或自己搭配稳重的服装。
如果你是美容美发行业的，一定要打扮时尚。
穿着的方式，是依照你希望获得的职位为标准，而不是依照你目前的状况而定位。
这项原则经常被人忽略。
    第四，必须符合场合。
家居装一定不要穿出户外！
职场服装应该端庄稳重，去参加大型会议，更要稳重。
而同学同事聚会，就脱掉职业装吧！
    不过，女人是这个世界最美丽的花朵，就不要跟男士一样去打扮了吧。
就算要做女强人，也不应该一味模仿办公室里男士的服饰打扮，要有一种“做女人真好”的心态，充
分发挥女性特有的柔韧，一扫男人式的武断独裁。
所以，女性的穿着打扮应该灵活有弹性，要学会怎样搭配衣服、鞋子、发型、首饰、化妆，使之完美
和谐。
最终被别人称赞，应该夸你漂亮而不是说你的衣服好看或鞋子漂亮，那只是东西好看，不是穿着好。
    着装又是一种心情的体现。
明丽的颜色，给人感觉心情愉悦。
职场上，身穿明亮颜色衣服的女性，带着温和的笑容，永远让人忍不住亲近她。
    2．怎么把正装穿出气质    朝九晚五的职场女性都知道衣着对于维护好个人形象有多重要。
正装是职场女性比较普遍的服装，把正装穿好了，会给人树立一种干练、值得信赖的职业女性形象，
是你现身办公场合取得职业认同的第一步。
    戴灵上个月出了一次丑，这次丑让公司失去了一个大客户，也让她失去了晋升的机会。
这次丑竟然就出在她的职业装上。
    那一天，戴灵早早就起床，精心地化了淡妆，穿上灰色的职业套裙。
因为要去见一个重要客户，经理前一天就跟她叮咛过了，这个客户对公司非常重要，所以要作为营销
部主管的她亲自出马，一定要把这个客户搞定。
经理还暗示过戴灵，这次任务如果成功了，她很有可能被调到其他分公司做部门经理。
    八点钟，戴灵准备妥当出门。
客户就在离家不远的商务酒店，打车十分钟就到了。
见到客户，戴灵脸上的笑容更加甜蜜了，忙与客户握手，做自我介绍。
客户是个40岁左右的女性，一身套裙显得非常合体。
一头短发非常干练。
    但是不到两分钟，戴灵就发现这位客户不太好伺候，说话很漫不经心，场面气氛并不好。
戴灵努力地表现，真害怕这个客户飞了。
    20分钟后，客户问戴灵：“不好意思，我有急事。
您还有其他的事吗？
”    戴灵傻眼了：完了，没救了。
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她只能回答：“没事了。
”    客户眼睛瞟了戴灵一眼：“那好，以后联系！
”    戴灵回到公司，也不敢去见经理，默默地回到自己的位子上。
    果然，吃过中午饭，经理就气急败坏地把戴灵叫到办公室：“你是怎么回事？
这点事情都搞不定？
这个客户有多重要你知道吗？
⋯⋯”    噼里啪啦一顿臭骂，戴灵也不敢吭声。
她也想不明白怎么就出了这档子事。
她小心翼翼地问：“她没说原因吗？
”    “原因？
你问谁啊，问你自己！
”    戴灵低着头走出经理室，这时候经理忽然叫住了她：“你脚上穿什么鞋子？
”    戴灵低头一看：糟了，今天匆忙中把露趾凉鞋穿上了！
    “你看看你自己，像什么样！
客户是做服装的，对服饰要求非常苛刻，你竟然这点细节都不注意⋯⋯”    戴灵简直都要哭了。
穿上职业套裙，却搭配一双露趾凉鞋，天知道今天怎么这么大意！
唉，升职没有希望了！
    P2-5
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媒体关注与评论

你以为，因为我穷、低微、不美、矮小，我就没有灵魂没有心么？
你想错了——我的灵魂跟你的一样，我的心也跟你的完全一样！
    ——简·爱    一个女人的成功只有15%是依靠专业技术，而85%都依靠人际关系等软科学本领。
    ——卡耐基    女人想要获得一生的幸福，那么在二十几岁的时候，做好七件事情。
即规划人生，找准人生定位；塑造阳光心态，学会快乐和感恩；提高修养，培养自己的优雅品位；进
行智慧投资，使自己更聪明；掌握拓展人脉的社交手段；学会理财技能，开始累计财富；找个真正爱
自己的男人。
    ——美国著名成功学家安东尼·略宾    每一个人都有权利来追求自己的成功，每一个人都有天赋的
能力为自己创造自己的成功，做自己，为自己下一个定义，不要让社会来告诉你是不是一个成功的女
人，更不要让社会告诉你女人的成功是如此这般得来的，没有免费的午餐，我是女人，我的成功是我
自己得来的，而女人的成功和男人的成功都是一样辉煌的成功。
    ——伊士曼柯达全球副总裁兼大中华区主主席叶莺    相较于男性，女性具有与生俱来的语言天赋，
思维细密，记忆力强，人际交往能力出众，职业的忠诚度也高于男性。
    ——《楚天都市报》
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编辑推荐

任何一个女人，都要活出气概，活出自我，活出内在的修养，活出非凡的气质。
    职场上的女人，要有一颗博大的爱心，修炼出健康的心态，与身边的人一起携手共进！
一个充满魅力的女人，一定拥有好人缘，这才是真正的成功女人！
    谢婷编著的《职场女性百大处世秘笈》从外在形象、内在性格、语言等方面阐释了女性在人际交往
及为人处世方面要“修炼的部分”。
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