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前言

职场给女性的挑战比男性要多，女性面临的职业问题也比男性要多，女性需要掌握更适合女性的职业
技巧，才能在公司立足，并成为不可或缺的员工。
《女性职场全攻略》教女性不只自己出业绩，更有助于整个团队出业绩。
女性比男性细致，公司使用女性应该用其长处。
女性在职场中，有比简单出业绩更重要的作用，好老板不会只盯着女性的业绩看，而是盯着她能否有
助于整个团队出业绩。
优秀的女性，绝不仅是职场的润滑剂。
更是职场的助推剂；绝不仅是职场的一道风景，更是实实在在的一种力量。
一个团队并不会要求女性做到男性那样的程度，或做男性那样的工作。
职场更需要女性的是，她能更善于做男性无法做的事，做职场和男性更需要的事情。
针对职场对女性的特殊要求，《女性职场全攻略》讲解了女性在职场上需要努力做好的十个大方面，
每方面讲了十堂课，合计一百堂课，将女性应该注意什么，如何做，如何提高自己，如何成为职场中
不可或缺的、不可替代的力量，细细说了出来。
职场中的女性，不要觉得自己只是一个陪衬，既然占了一席之地，就认真地做好，男同事的强悍正好
衬托出你的魅力。
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内容概要

女性比男性细致，公司使用女性应该用其长处。
女性在职场中，有比简单出业绩更重要的作用，好老板不会只盯着女性的业绩看，而是盯着她能否有
助于整个团队出业绩。
优秀的女性，绝不仅是职场的润滑剂，更是职场的助推剂；绝不仅是职场的一道风景，更是实实在在
的一种力量。
不只自己出业绩，更有助于整个团队出业绩。
　　职业女性所体现的是一种独立的思想和强大的责任心。
她们懂生活，会生活，更能活出一种品质，她们身上所体现出的魅力是他人所无法比拟的。
你可以在职场上呼风唤雨，大显神威，但你必须把微风细雨带给你的同事，你柔美的声音、温暖的笑
容和随和安静的脾气，会赢得他们的心，令他们真诚地帮助你做任何事情，你的亲和力让他们感到和
你在一起工作很快乐！
你一如清风，给环境带来潜移默化的温馨。
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九、睿智谈吐，智慧就在开口间　十、得体举止，大方也要拘小节第二课　调整心态，赶走不良情绪
　一、压力——压在胸口的不化顽石　　二、忧郁——藏于心底的定时炸弹　三、嫉妒——照不出现
实的心理镜　四、自卑——找不到自我的失落心　五、紧张——面对外界的过强反应　六、自恋——
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换位思考促和谐　五、适度赞美，嘴甜一点成大器　六、礼尚往来，切忌礼物变贿赂　七、谨防骚扰
，异性上司巧相处　八、对症下药，各类上司应对法　九、随机应变，上司出错巧帮忙　十、坦荡体
谅，上司偏爱免遭忌第五课　和谐家庭，坚实事业后盾　一、事业家庭，鱼和熊掌怎兼得　二、如何
抉择，需要你量体裁衣　三、步入殿堂，婚姻也是大事业　四、重返职场，克服新妈妈焦虑　五、保
持独立，莫让依赖毁了你　六、生还是升，升职与生子冲突　七、坚实爱巢，让他为你遮风挡雨　八
、妇唱夫随，让他为你出谋划策　九、在职在家，女性角色轻松扮演　十、独立自主，在家庭中保持
自我第六课　胆大心细，轻松搞定业务　一、激情工作，厌职情绪全抛开　二、精益求精，把工作做
到完美　三、一丝不苟，几案精严见性情　四、时间观念，试试早到一刻钟　五、注意细节，细节决
定命运　六、弥补不足，COPY男人优点　七、放远目光，把职业当成事业　八、虚心学习，要比别
人学得快　九、合理休息，是为了更好工作　十、团队合作，众人拾柴火焰高第七课　外圆内方，升
迁非你莫属　一、女人死穴，难以晋升的原因　二、衣Q达人，提升你的好感度　三、职场PK，都是
升迁惹的祸　四、迂回战术，以退为进步步高　五、知己知彼，了解晋升的格局　六、抓住机会，增
加升职成功率　七、把握优势，女性升迁新资本　八、打造品牌，品牌效应助升迁　九、绕开雷区，
精心防备巧跨越　十、培养习惯，架起晋升的云梯第八课　复制成功，胜任公司主管　一、主管及其
职贡的基本常识　二、怎样才能顺利当上主管　三、妥善解决初任主管的难题　四、把握主管与上级
相处原则　五、确立你在下属面?的地位　六、好好利用自己的主管平台　七、让你的下属人尽其用　
八、激励法引爆你的下属潜力　九、以身作则做下属跟随榜样　十、优化组合使下属各尽其能第九课
　职场禁忌，切莫踏入雷区第十课　保持健康，稳固事业资本
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章节摘录

插图：外在的表现其实能够影响别人的观点，一个令你讨厌的人所说的话，不管对错你都会觉得他说
的不对吧？
这就是形象带来的影响。
如果想让别人相信你，那你就要让自己的形象变得和团队生活所要求的相符，这样才能让你的观念被
轻易接受。
举例说，当我们去水果店买苹果的时候，如果有擦亮了的大红苹果和沾着灰尘、色泽晦涩的小苹果，
你会选择哪个呢？
答案是显而易见的，你会选择又干净又漂亮的大红苹果。
大红苹果通过它的外表透露出了它“好吃”的内在品质，一个人同样需要一定的外表来表现自己内在
的优秀实力。
一个人无论你多么年轻或拥有多么漂亮的姿容，如果总是郁郁寡欢、易烦易躁，那么你的形象无论如
何也好不起来。
“那个人是不是从小生活在可悲的家庭里？
怎么年纪轻轻就一副苦大仇深的模样？
”“看她脸上一点活泼生气也没有，总是垂头丧气的模样，好像受了几百年的压榨似的。
”——这些都将是对你的“黑色”评价，如果你是一个刚过20岁的小姐，听到这种话你的心情能高兴
起来吗？
如果不想被人如此认为，那你在平时就要努力以积极的心态给人留下利落大方且积极向上的好印象。
那么我们该如何打造自己的外在形象呢？
首先要培养自己的说话习惯，说话时要饱含真实的情感，多使用亲切的语言：“这样给人的印象很好
啊！
”“果然还是××小姐最厉害！
”“有没有我可以帮上忙的地方？
”当你真心地说出这些亲切的话语时要远比用华丽辞藻修饰的词句更能让人感动。
除此之外说话还要尽量简练，或者说简约，简约而不简单嘛，有时候简约一点的风格更能达到表达效
果。
具备了亲切而简约表达基调，这个时候你所表现出来的语言就需要有自己的个性了。
个性的语言就是一张能代表你的特色的标签，为自己的语言注入独特的诸如幽默之类的感性元素，这
样在你发言时，你的听众才会被吸引，并留下深刻且富有感染力的印象。
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编辑推荐

《女性职场全攻略》：职场女性化茧成蝶的十堂必修课化茧成蝶，打造OL丽人◎调整心态，赶走不良
情绪◎驰骋攻略，修炼职场达人◎善于交际，赢得上司信赖◎和谐家庭，坚实事业后盾◎胆大心细，
轻松搞定业务◎外圆内方，升迁非你莫属◎复制成功，胜任公司主管◎职场禁忌，切莫踏入雷区◎保
持健康，稳固事业资本
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