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前言

每当欣赏芭蕾舞的时候，我会被那种独特的美深深吸引——精致的发髻、瘦削的肩胛、天鹅般优雅修
长的脖颈，眉尖紧蹙、迷惘的、怯生生的表情⋯⋯芭蕾舞中美艳的魅惑无处不在。
那些奋斗在职场的女性，多么像一个优雅的芭蕾舞者啊！
她们用自己的努力演绎出一场场悲喜交集的人生剧目；她们也需要踮起脚尖，小心谨慎地游走在风波
诡异的办公室的舞台上；她们在经历磨难和历练之后，终于成为一个引人注目的“职场小天鹅”；她
们虽然表面柔弱，但她们用内心的坚强诠释者人生的力度之美。
成为职场中的令人瞩目的“小天鹅”是每一个办公室女性的梦想，但是这不仅需要辛勤的汗水，更需
要高人一筹的智慧。
现代职场，日新月异。
而女性作为职场中独特群体，需要更新自己的观念，提升自己的能力，才能让职场生命永葆活力。
所以，不管你是公司元老，还是职场新人，职场女性必须上好以下的八堂职场芭蕾课。
职场芭蕾课之处上训练班：有时候，上司决定你的职场前途。
每一个职场女性必须学会处上的艺术。
面对女上司，职场女性要时刻记着：她与你都是女人，你想到的她也会想到，所以，你的一言一行需
倍加小心。
面对男上司，在利用异性相吸法则的同时，还要保持异性之间的底线，防范异性的骚扰和绯闻。
职场芭蕾课之交际速成班：身处职场，考验的是女性人际交往的能力，比如上下级关系、同事关系、
合作关系、竞争关系、与客户之间的关系等等，职场女性要想轻松应对这些关系，必须提升自己的人
际交往能力。
职场芭蕾课之说话培训班：职场上，和同事、领导之间，每天都有话要说。
说什么，怎么说，什么话能说，什么话不能说，都有讲究。
可以说，在职场上“说话”也是一种艺术。
很多时候，有些女人吃亏就是因为没能管住自己的嘴巴。
职场芭蕾课之升职定向班：职场女性要想升职，首要学会表现自己，让领导看到你的努力是最基本的
条件。
其次，职场女性要靠实力说话，必须提升自己的专业能力和综合素质。
另外，要有积极主动的工作态度。
最后，还要讲究一点“技巧”，比如：做一个聪明的“出头鸟”，写一份有助于升职的报告等等。
职场芭蕾课之领导委培班：女人不狠，地位不稳。
女人当领导，必须树立自己的威严，该硬则硬，该软则软。
其次，做领导之前要学会如何做人，一个不懂做人的女人难当大任，即便是当了领导，也难得人心。
职场芭蕾课之潜规则破解班：领导夸赞你，其实是提醒你；领导征询你的意见，其实是让你正确表态
；你不该说的话，千万不要说，你拿不准的话，最好不要说；上司不一定喜欢最有能力的人；好心对
错地方，难得好报，对这些潜规则，职场女性一定要心知肚明。
职场芭蕾课之气质强化班：得体的礼仪、得体的着装、迷人的微笑、优雅的姿态，有了这些，会让职
场女性在职场竞争中占据优势。
一个独具魅力、举止优雅的女性，会受到他人的欢迎，从而使职场女性工作起来更加得心应手。
即便是在办公室，你要记住：做好女人是第一位的。
职场芭蕾课之减压辅导班：在竞争日益激烈的现代职场，职场女性承受着巨大的压力。
如何释放压力，是生死攸关的大事，不容小觑。
不要跟自己较劲；增强自信心；不要太在意的别人的眼光；有了委屈找个地方哭出来；工作之余要懂
得休息；心烦时不妨去购物，这些都是职场女性减压的有效方法。
最后，祝愿每一位职场女性走好自己的职场路！
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内容概要

　　现代职场，日新月异。
而女性作为职场中独特群体，需要更新自己的观念，提升自己的能力，才能让职场生命永葆活力。
所以，不管你是公司元老，还是职场新人，职场女性必须上好以下的八堂职场芭蕾课：职场芭蕾课之
处上训练班、职场芭蕾课之交际速成班、职场芭蕾课之说话培训班、职场芭蕾课之升职定向班、职场
芭蕾课之领导委培班、职场芭蕾课之潜规则破解班、职场芭蕾课之气质强化班和职场芭蕾课之减压辅
导班。
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书籍目录

第一章 如何应对上司是职场第一课
1.职场生存第一课--学会与上司相处
2.见人下菜碟，不同的上司要用不同的策略
3.职场丽人赢得上司赏识的八大秘诀
4.与上司沟通要使用一些“技巧”
5.服从而不盲从，别当老板的“应声虫”
6.与上司谈恋爱是一个高风险投资
7.与女上司过招，让同性之间不再排斥
8.职场女性的难言之隐--受男上司偏爱
9.如何应对办公室里的那些色狼们
10.对上司不要自作多情，做好分内事即可
11.别把上司当白痴，勤奋不是伪装出来的
12.上司的隐私，看见了也当没看见
第二章 如鱼得水地游走在职场的江湖
1.发挥社交优势，让女人在职场如鱼得水
2.懂得做人做事，更要懂得如何作秀
3.由内到外焕发职场女性的交际风采
4.学会与同事相处，千万别得罪了同事
5.职场丽人参加公司酒会要注意的细节
6.保持稳重--莫说过头话，莫做出格事
7.不做小心眼女人，要懂得宽容他人
8.必要时，不妨用一用“职场美人计”
9.以和为先，与同事相处要顾全大局
10.办公室男女交往，一定要把握好尺度
11.别让你的“优秀”伤了别人的心
12.成就女性职场交际的11种个略
第三章 嘴巴甜一点，前程好一点
1.莫让职场生涯毁在不会说话上
2.职场丽人必须知道的说话宜忌
3.小心驶得万年船，职场说话要小心
4.学会说甜言蜜语，让自己拥有更好的人缘
5.少与人争辩斗嘴，职场女性要大气
6.说话要过过脑子，不要出口伤人
7.拒绝是职场女性必须要学会的技巧
8.心直不能口快，让自己成熟一点
9.职场说话，学点“变色龙”的本领
10.学会与新老板“谈谈薪”
11.幽默胜于伶牙俐齿，做女人要有风趣
12.办公室说话时，嘴巴要“甜”一点
第四章 升职路上不得不考虑的那些事
1.现代职场还闷头做事，你已经“OUT”了
2.学会推销自己，让老板看到你的努力
3.用实力说话，要“升职”先让自己“升值”
4.女白领应该放在枕头边的“升职秘笈”
5.营造职场影响力，成为不可取代的人
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6.事事领先，没有最出色只有更出色
7.有备才能无患，为升职做一个长期准备
8.把心放正，理性对待你的竞争对手
9.要想升职，必先摸透公司的人事格局
10.如何写一份有助于自己的升职报告
11.懂得做一个最聪明的“出头鸟”
12.谣言是女人升职路上的“拦路虎”
13.职场女性如何跨越晋升的十道坎
第五章 女人不能太单纯，做领导要有点城府
1.女人当官，要有一股当机立断的狠劲儿
2.女领导如何让手中权力发挥威力
3.不懂做人，就当不好领导
4.钟彬娴：女人如何培养领袖气质
5.女人不能太单纯，做领导要有些“城府”
6.女性领导魅力--铁腕加温柔
7.职场女领导如何提高团队执行力
8.不要陷入关心下属的误区之中
9.女人不妨狠一点，心太软则不能担大任
10.点燃七情之火，用真情感染他人
第六章 职场里不得不说的潜规则
1.职场丽人必须要读懂的潜台词
2.让往事都随风--同事的前程往事莫追问
3.职场做人要现实，莫追求绝对的公平
4.职场女性必须要明白的那些事
5.男同事追捧你，不见得是好事
6.职场不容弱女子，好心要用对地方
7.享受友谊的同时，把风险降到最低
8.人在职场，沉默未必就是金
9.给自己拟定一个完美“出位计划”
10.当跳槽计划泄漏时，你该如何应对
11.三思而后说，别对上司说蠢话
12.竖起耳朵，听懂领导“好话”背后的用心
13.如何在“办公室政治”中巧妙抽身
第七章 做个气质优雅的职场达人
1.女人有了好礼仪，职场才会有好礼遇
2.美丽是上天赋予女性的权利
3.好形象助女性在职场赢得一席之地
4.职场丽人必须要上的美容课
5.温柔是女性畅行职场的“通行证”
6.让你的装扮与职场身份相得益彰
7.微笑最迷人，会让你成为职场女王
8.做一个令人刮目相看的气质达人
9.言行得体，做一个有修养的职场丽人
10.落落大方，将职场优雅进行到底
11.登得大雅之堂--职场女性的格调修炼
第八章 职场丽人，一路走来一路轻松
1.职场丽人，你何需背负坚强
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2.职场女白领减压的12个小技巧
3.工作虽枯燥，但生活可以很丰富
4.聪明一点，女人会工作更要会休息
5.懂得自我减压，做职场中的精品女人
6.做一个办公室情绪的“环保者”
7.在办公室控制怒气的十大秘诀
8.保持平常心，走出持续紧张的阴影
9.以时尚的名义宣泄你的职场压力
10.工作与生活之间要保持平衡
11.做一个淡定从容的职场女人
12.不做妒妇，多给自己一缕阳光吧
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章节摘录

版权页：   昭昭大学毕业不久，正处在风华正茂的年纪，再加上本身有几分姿色，也很注重穿着打扮
，所以稍微一收拾就是一脸一身的时尚，每当昭昭离开办公桌走来走去时，总能招惹男同事的注意。
 从能力上，昭昭办事干脆利落。
也经常会有一些好的想法，再加上人际关系和沟通能力都不错，常常连续几个月都是部门的业绩冠军
。
这也让同事们都啧啧称赞。
但昭昭却并不开心，反而有些郁闷。
原本对她热情的上司现在却对她不理不睬。
最让昭昭为难的是，她自己都不知道是什么原因。
昭昭的上司才三十出头就当上了部门主管，现在虽然已经快四十了，可在公司还能和那些年轻小姑娘
相媲美，这不仅源于她自身的外貌条件。
还得益于日常精心的保养。
再加上能力出众，曾经一度被公司上下的女职员看作偶像。
 昭昭面试的时候，看到这样一位年轻貌美的女上司时，也是眼前一亮，当从同事那里得知了上司的年
龄时，更是大吃了一惊。
刚进公司时，上司对昭昭非常重视，很多重要的工作都交给她做。
甚至有些问题还会亲自指导。
但最近昭昭汇报工作时，上司甚至连听都不想听，让她放下报告自己看。
有问题时也不给意见，就让她拿回去无数次地修改。
昭昭对于上司前后的变化百思不得其解。
 其实，昭昭勾出了女上司一个最致命的弱点——嫉妒心。
在昭昭来公司之前，无论从美貌还是能力上，女上司可能都是独一无二的。
而昭昭来之后，看到她的样子和面试时的感觉，女上司大概看到了自己年轻时的影子，所以十分喜欢
，把昭昭看成自己的“接班人”，但谁料到，这个“接班人”风头越来越高，简直要超过自己了，女
上司眼看自己的光彩就要被昭昭掩盖了，当然会心生不快，怎么还能对她好得起来。
 任何人都爱出风头，女人更是如此，不然星光大道的红地毯上，女明星们为什么从头到脚地把自己打
扮得光彩照人，还不是为了能压倒众人，成为大家议论称赞的焦点。
 职场中的女性，和演艺圈里的女明星们没什么区别，她们需要合作，但即便她们在合作的同时，也是
在互相竞争的，这种“比较”无时无刻都存在。
 尽管很多女下属并没有把女上司比下去的念头，但很多时候，一些“出位”的行为是在无意中表现出
来的。
比如昭昭，她根本没想过把女上司比下去，但试想，虽然同样是貌美的女人，一个二十几岁，一个年
近四十，就算看上去没什么差别，女上司自己也会在心里刻上年龄的印痕。
 所以，作为一个要与“女上司”朝夕相处的职场女性，你可以不用再为男上司可能做出的“性骚扰”
发愁，但却要打一场更为艰巨的心理战。
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编辑推荐

《成功女人的八堂职场芭蕾课》编辑推荐：每当欣赏芭蕾舞的时候，我会被那种独特的美深深吸引—
—精致的发髻、瘦削的肩胛、天鹅般优雅修长的脖颈，眉尖紧蹙、迷惘的、怯生生的表情⋯⋯芭蕾舞
中美艳的魅惑无处不在。
那些奋斗在职场的女性，多么像一个优雅的芭蕾舞者啊！
她们用自己的努力演绎出一场场悲喜交集的人生剧目；她们也需要踮起脚尖，小心谨慎地游走在风波
诡异的办公室的舞台上；她们在经历磨难和历练之后，终于成为一个引人注目的“职场小天鹅”；她
们虽然表面柔弱，但她们用内心的坚强诠释者人生的力度之美。
成为职场中的令人瞩目的“小天鹅”是每一个办公室女性的梦想，但是这不仅需要辛勤的汗水，更需
要高人一筹的智慧。
现代职场，日新月异。
而女性作为职场中独特群体，需要更新自己的观念，提升自己的能力，才能让职场生命永葆活力。
所以，不管你是公司元老，还是职场新人，职场女性必须上好以下的八堂职场芭蕾课。
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