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内容概要

在当今躁动不安的社会，人在职场恰似人在江湖，身心从不由己，每个人都心怀“鬼胎”，而对“升
职”“高薪”更是梦寐以求。
迈入职场的大门，个个都想“加官进爵”。
然而，身为职场女性的你又怎样敲开升迁的大门呢？
误打误撞显然是行不通的，若要亮剑出鞘，剑又在何方？
    本书是最好的解惑者，作者牵引着我们对职场女性心理、工作状态、性情、人际交往等诸多方面的
深度剖析，从而挖掘出职场中渴望成功女性的潜在实力，燃引她们利用自身的优势不断进取，在激烈
的竞争中脱颖而出，成为人之金凤。
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章节摘录

第一堂 职场形象第一课时 职场丽人，魅力零距离气质优雅源天地，魅力独绝修养真。
毋庸置疑，每个女人都乐意听到旁人赞美自己“魅力十足”，但魅力不像容貌，与生俱来，而是完全
靠后天的修养凝聚而成。
上天总是如此公平，当它关上“天生丽质”的大门时，又打开了“魅力四射”的窗户，让人们看到了
比美貌更加动人的风景。
听我的一个表姐说，她有一位已经年近八旬的英国老师，与她既是老师又是朋友更像母亲。
由于我的表姐担任她讲学时的中文翻译已有近20年的时间，因此，受到她的言传身教自是获益匪浅。
老太太是一位受过典型英式淑女教育的上世纪人物，严谨而风趣，担任她的翻译不仅“学问渐长”，
更重要的是感受到了她从容享受生命的态度，和对自己永远不放弃的坚持。
虽然早已过了七十高龄，我的表姐却从来没有在任何场合中见过她随意的样子，即使一个人在家，她
也永远都是衣着整齐，耳环项链甚至香水一应俱全。
以前，我的表姐常常羡慕她与生俱来的气韵高雅、肤色光洁，直到有一次圣诞节在她家中小住，才恍
然发现她的美丽秘诀。
原来老太太每天遵循的美容步骤竟是十分的科学理性，而且几十年寒暑如一日，从不间断。
一个魅力十足的女人，她必定外表精致优雅，举止得体大方，言谈丰富时尚，声音轻缓悦耳，眼神充
满善意。
魅力的内涵是外在形象与内在素质的完美结合，而形象和素质都是可以通过学习得以提高的。
魅力提升，五步到位，你不妨也来操练一下。
第一招：洞心脉之髓，给自己的形象明确定位首先，你确定要表现端庄典雅，还是时尚前卫，或是浪
漫性感。
当你有了明确的主题，你就可以从色彩的搭配、服饰风格的统一、发型发色的协调、彩妆妆面的得体
等所有的方面，体现出鲜明的个性。
譬如说：端庄典雅的色彩讲究和谐，时尚前卫就得突出对比，而浪漫性感多为热情的暖色调；端庄典
雅的服装和饰品应该高贵精致，时尚前卫的只要新潮另类，浪漫性感的必须豪华奢侈；端庄典雅的发
型发色多为素色的长短直发，时尚前卫则要试图引领潮流的色和型，浪漫性感更宜选择挑染性的大波
浪；端庄典雅的彩妆要淡雅精致，每个细节都要修饰到；时尚前卫的可以大胆醒目；浪漫性感的要浓
郁渲染，突出眼和唇的色彩。
第二招：魅由心生，美丽从心开始倘若你浇灌出一颗柔软的心、感恩的心、欣赏的心、包容的心、快
乐的心时，你的心灵的窗户里闪烁的一定是迷人的光芒。
第三招：观物类百态，练成鹤颈猫步我们要说的是日常生活中形体习惯的养成，鹤颈猫步是女人优雅
体态的秘诀。
你不妨拉长你的脖子，放下你的双肩，从镜子里看一下自己，这时的你有没有亭亭玉立的感觉？
猫步就是指当你走路或站立时一定要伸直膝盖，想想猫在走路、跑步时膝盖总是挺直的样子，是不是
显得很高贵？
生活中的猫步要点是伸直膝盖，但不必像模特们那样过于严格。
第四招：识理明智，掌握社交礼仪社交礼仪太多，你不必全部都掌握完，只需要记住通常的礼仪即可
。
比如：倒茶要浅，倒酒要满，茶壶嘴不能对着客人，这是中餐餐桌礼仪；西餐中倒酒也不能满，咖啡
勺是用来搅匀伴奶和加速糖块溶化的，不可以用来舀咖啡喝。
电话礼仪是主叫方说完才能扣放电话。
介绍礼仪是把不重要的人介绍给重要的人，等等。
第五招：玩转生活，小资格调女人如水，如水的女人大多喜欢小资生活情调。
但常常有人望小资情调而生叹，窃以为离自己很远。
殊不知，小资情调很简单，只要多尝试那么一点点：小资的女人很女人、很可爱，也很独立。
要做小资女人，只要让自己有一点点钱，不多，但足够营造一点点浪漫；有一点点资历，不高，但足
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够维持心中脸上的自信；有一点点茫然，但对生活与理想不构成威胁！
做小资女人，就要有那么一点点自恋：时时对着一面大穿衣镜设计自己的身材，该丰的丰，该减的减
。
塑造美丽与魅力，展示给所有欣赏者。
做小资女人，还要喜欢读一点点书：可以时尚杂志不离手，从中认知品牌，把握潮流，使谈资丰富又
新鲜。
可以爱散文漫画，爱听歌剧看舞剧，最爱林黛玉和张爱玲。
做小资女人，还要营造那么一丝丝情调：爱上网爱泡咖啡厅，爱幻想浪漫爱情。
小资女人爱插花、爱茶道、更爱瑜珈，在自己设计的情景里独处，发一点点小感慨但尚不属于牢骚，
情动时还掉几滴眼泪⋯⋯总之，小资女人爱生活，也瞳生活，“魅力”便在不知不觉中显露出来。
第二课时做职场中的气质美女气质超然最逍遥，梅花无语暗香悄。
无论走在社会上的哪一个角落，气质美女永远倍受瞩目，人们的目光永远不会只集中在一件流行品或
自己的手机上！
气质是亮闪闪的金子，气质是知识的凝练，气质是女人味道的表达，气质是不可多得的美丽财富。
曾几何时，身在职场中的你是否已经厌倦了甜美的装扮？
你是否为苦苦搜寻迷人的服饰而望眼欲穿？
看来，你确实需要用清纯或成熟的气质来展示你非凡的魅力。
你也许有所不知，细节的出彩和个性不但不会影响你的形象，还会让别人对你的品位刮目相看。
那就先来学几招吧！
1.漂亮的条纹上衣是冬春两季的流行主打，若配上深色小背心则高雅而不高傲，实为漂亮小女生着装
的首选。
2.半开襟上装也是时尚OL的必备单品，加上下摆裙或是长筒裤都是简约气质的上佳体现。
3.四分裤曾在今夏大行其道，过不了多久，等天气热起来，你可配上吊带上装，再配上精巧的外套，
精致而不失大气。
4.女孩们最喜欢的蓬蓬裙，无论是哪个季节都会为你带来不可思议的甜美感觉。
5.垂直的长筒裤倍显气质，而配上宽宽的腰带，既显得绚丽又不乏张扬。
搭配四大亮点重装推荐搭配亮点一：长款大衣的基本款型，简单大方，不但能勾勒出女性的优美曲线
，丝绸与呢绒的搭配，加上蝴蝶结腰带，浪漫气息十足！
搭配亮点二：典雅风格的打扮，比如多花边装饰的上衣让人看起来妩媚活泼。
搭配亮点三：挑选一件时下流行的装饰有金属细节的手袋，或闪亮金属长项链来搭配一身黑色，是打
破沉闷感的好方法。
搭配亮点四：不同材质相拼独具华贵气息，与牛仔裤搭配，令人具有休闲与时髦的感觉。
其实，所谓的气质并非完全指一个人的穿着打扮如何，而是源于一个人的各个方面的特质，是一种综
合魅力的体现，包括我们的学识，包括我们的言谈举止。
所以，我们不能只注意外在表现，我们在精心挑选服装的同时，千万不可忽视对自身气质的凝练和塑
造。
也许，我们每个人不可能都穿得很时尚，但务必穿得有品位，穿得符合自己的身份，穿出万花丛中的
一点红。
气质是一种诉求，是一种表达，我们渴望这种表达，我们更应追求人的“气”与衣服的“质”完美融
合。
第三课时格调，是可以修炼的武器格调非易事，修炼造神韵。
格调像是看不见、摸不着的某种存在。
其实，再高、再隐秘的格调通常都得以某种形式体现出来。
比如说，在客厅里放一个假山，做一个喷泉，可能是农民企业家的格调；在客厅里布置一个大鱼缸，
那是中产阶级的消遣。
再比如某些讲格调的人衣食住行都讲究名牌⋯⋯而比尔·盖茨在客厅里以一个水族宫当背景，养的是
濒临绝种、很难侍候的一条鲸鲨，这种做法最需要财力、智慧和想象力，并不单纯是露富的一种手段
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。
这是世界首富的格调。
不论格调的形式如何体现，有一点是肯定的：人在创造“格调”，“格调”又反过来“创造”某个群
体或个体。
格调的高低与其富裕程度和所受教育的程度未必成正比。
我们所谓的格调，有时不过是一种框架，不去理会概念上的格调，反而可以从容自在地生活，反而可
能活出真正的格调来。
所谓洒脱者，应该是那种既可以升格也容易降调的人。
美丽似乎总能助职场女性一臂之力，但格调却让很多职场女性望而不知归途。
她们对格调一无所知，或一知半解，以为光凭美貌或出色的穿着就能战胜一切，就是护身的法宝，其
实不然。
我们都知道，美女的身边总少不了献殷勤的男人，甚至上司都会对她们另眼相看。
然而，美丽的职场女性同她们的职业能力却处在一个尴尬的境地：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。
因此，职场美女想在事业上成功会因为美丽而付出更多的代价，在办公室里她们也会有更多的禁忌。
所以，职场女性在为自己贴上“美丽标签”的同时，也得给自己补充格调的营养。
做格调女人，我认为有以下三大注意事项：第一，提升美丽的含金量，不要给人以“花瓶”的印象。
美女的工作能力通常都被打折扣，因此，作为职场美女的你除了适当地展现女性温柔的一面外，千万
要想方设法展示你理性、坚强的一面。
特别要让你的男同事和上司明白，除了美丽，你还有聪明的大脑和完全可以胜任工作的能力。
第二，保持淑女风范，不要给人以爱“闹性子”的感觉。
在事情忙不过来的时候，人们通常都会闹情绪，女性更是爱“嗔怒”。
这其实是一种很不好的习惯，就因为“嗔怒”同事会认为你做事缺乏统筹安排甚至会怀疑你的工作能
力。
而美女务必要注意，即使工作再忙，也要注意说话的态度，不要让同事误认为你倚仗美丽而“闹情绪
”。
第三，言谈勿我行我素，尽量降低说笑音调。
在办公室里很多人对美丽女性在说笑时发出的尖锐声和娇嗔状多有反感，因为他们会认为你是借此引
起人们对你“美丽”的注意。
他们即使口头不说，内心也会看不起你。
因此，职场美女应时常注意自己是否有这样的不足，应努力做到“有则改之，无则加勉”。
有的人说：格调与金钱成正比，而与一个人的文化素质瓜葛不大。
我不苟同此说，诚然，财富在提炼一个女人的“格调”上占很大的比重，甚至有的人将格调等同财富
，这是一种偏见，是一种很势利的观点。
不见得有格调的女人就有钱，也不见得有钱的女人就很有格调，或者她傍了个有钱的男人，即便她暂
时“格调”起来了，也是属于那些粗俗格调中的某一类，登不得大雅之堂，只能算作一个花瓶摆在客
厅里供来客欣赏罢了。
第四课时善待自己的微笑资源拈花一笑海天远，双眉轻展无忧愁。
古往今来，世人对微笑的解释千奇百怪，没有定论。
其实，所谓“微笑”应该是一种资源，它就像一片原始森林，本身已经存在，只要我们合理开发、巧
妙运用，就能发挥出应有的作用，如果加上认真的维护，就可以使它不断再生，永不枯竭。
微笑是青春的防腐剂，微笑是女人不老的最永恒的法宝，微笑还是可以传染的在世界上唯一不被厌恶
的“风气”。
曾看到这么一篇国外的小小说，讲的是：道森先生是一个有着一身臭脾气的小老头，如果没事，别人
都不会去招惹他。
他家的院子里栽着苹果树，树上结着全镇最好的苹果。
但是，全镇的人都知道，他家的苹果摘不得，哪怕是掉在地上的也不能去捡。
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据说，如果道森先生看见你摘他的苹果，他就会端一把小型汽步枪来赶你走。
一个星期五的下午，11岁的小姑娘珍妮特打算到她的好朋友艾米家过周末。
去艾米家，必须要从道森先生家的门前经过。
当珍妮特和艾米走到道森先生家附近时，珍妮特看见道森先生正坐在前廊里，珍妮特建议走马路的另
一边。
艾米却说道森先生是不会伤害任何人的。
珍妮特非常害怕，每向道森先生的房子走近一步，她紧张的心跳就会加快一分。
当她们走到道森先生的门前时，道森先生下意识地抬起了头，像往常一样紧锁着眉头，注视着眼前的
不速之客。
当他看到是艾米时，原本紧绷着的脸顿时绽开了灿烂的笑容。
“哦，你好啊，艾米小姐，”他说，“今天有位小朋友和你一起走啊。
”艾米也对他报以微笑，并告诉他她们将一起听音乐、玩游戏。
道森先生说这听起来真是不错，并给她们每人一个刚从树上摘下来的苹果。
两个小姑娘接过又大又红的苹果，心里高兴极了。
和道森先生告别之后，艾米解释说，在她第一次从道森先生家的门前经过的时候，他就像人们传说的
那样，一点儿也不友好，让她感到非常害怕。
但是，她却假设他是面带微笑的，只不过那微笑隐藏起来了，别人看不见而已。
所以，只要看到道森先生，艾米都会对他报以微笑。
终于有一天，道森先生也对艾米报以一丝愉悦的微笑。
又过了一些时候，道森先生真的开始对艾米微笑了，那是一种发自内心的笑容，不仅如此，道森先生
还开始和艾米说话了。
随着时间的推移，他们谈的话也就越来越多了。
“隐藏起来的微笑？
”听完艾米的叙述，珍妮特问道。
“是的，”艾米答道，“我奶奶曾经告诉过我说，所有人都会微笑，只不过有些人的笑容隐藏起来而
已。
因此，我对道森先生微笑，道森先生就会对我微笑。
微笑是可以互相感染的，微笑也是可以增值的。
”“微笑也是可以增值的。
”这种观点很稀奇吧，但确乎如此。
微笑其实是一种很好的资源，只要你善于付出，敢于发掘，你就会得到同等的收益。
微笑是与人交际的桥梁，微笑是人与人之间相处最宝贵的无形的资源——除却有不良企图的非善意的
微笑。
生活中，我们总是忙忙碌碌，总是想方设法地去做更多的事，就像职场女人，她们要拼命地工作、要
教育子女、要修饰自己也要修饰全家，等等。
这样一来，我们就很容易陷人日常生活与工作的琐碎之中，从而把自已的微笑隐藏起来了，忘记或者
忽略了把快乐带给别人和自己。
其实，给别人一个微笑就是在给自己一个微笑，而且真的可以增值，蓬生出万千的微笑的因子，比财
富还珍贵。
正如艾米所言，微笑是可以相互感染的。
那就请你别再隐藏它了，好好经营它，让它为你服务并延伸它的价值吧！
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后记

不知你读完这本书有何感想？
其实，在生活中，我们常常难以预料下一时刻的境况，然而，只要此一瞬间是可以支配的，你就要好
好享受和体会生命的快乐。
是的，人要永远快乐自在地活在当下，不必百般焦虑，毒化生命之源！
工作并不是赶着命受着苦为将来而奔波，工作本身就是幸福。
休闲并不是抓紧时间恢复体力后赶去工作，休闲在此刻也是幸福的。
我们绝不是因为明天想要钱花，今日才不得不将工作当做必须承受的苦难。
我们现在就学会渴望工作这个游戏，权当其为一种享受吧，而学会轻松工作是一个必然的前提。
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媒体关注与评论

成就女人一生的资本和财富。
职场女人必备奇书——为职场女性量身定做的必备书。
你永远不能休息，否则，你就永远休息。
——北京CBD白领真实感言。
医生，请把孩子取出来之后，顺便给我吸吸脂。
——广州一位妇女在做剖腹产手前对医生说。
走在职场上，如走在江湖上，虽没有血腥，但不乏口沫与口红。
——某著名杂志专栏作家。
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编辑推荐

　　《女人必修的9堂职场课》是献给职场女人最好的新年礼物，更对有志于在职场中步步为营，想
成为金领的白领或低层管理者有绝佳之指导作用，受益多多自不赘述。
　　《女人必修的9堂职场课》将告诉女同胞们：大凡心有不甘之女性，倘能吸取别人的成功经验，
努力学习自身技能，而培养优异的心志、心神、心境，定能炼就一身真本领，走俏职场，成为炫美舞
台上的璀璨明星。
此为《女人必修的9堂职场课》之宗旨。
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