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★百万网友的疯狂点评与转载。多名职场成功女性热血推荐：“看了这本书，才知道怎
样做才能成为受欢迎的职业女性。”
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★会办事的女人受欢迎，会做人的女人才出众。

★思想精华和激动人心的内容，是一部很成功的女性励志经典，帮你突破发展瓶颈，提
高职业能力，实现人生理想。

★以做人和做事为切入点，将职场与人性有效地结合在一起，告诉职业女性朋友们在生
活、工作中如何提升自己的素养，在职场中立足、成长、成功。

★做事的智慧可以改变一个人的命运，可以帮助女人成就一番事业。

★聪明的女人善于打造自己的职场圈，她们在实际工作中长袖善舞，这不但展现了女人
的自信，也是女人魅力的表现——以一种高尚的人格做人，一种独特的魅力做事，丰富
的人脉就自然掌握在你的手中。

★你是清丽脱俗、性格柔软、感情丰富、声如莺啼的职业“女神”，还是相貌平平、不
修边幅、夸张耍宝、气势如虹的职业“女汉子”？你甘愿永远成为她们身边的那个陪衬
品？抓紧时间学一学本书中的一些细节，你一样可以成为别人欢迎的职业女神。

自己有多么受欢迎是女人埋在心底的疑问，受欢迎程度是女人们评判自己是否有魅力、
有品位的标尺。

本书能够帮助你瞬间凝聚人气、建立各种人脉；能够让你换取好感，赢得信赖；能够使
你在各种环境中温文尔雅，如鱼得水。尤其是在职场中，竞争也许是激烈的，但是那些
进退有度、彬彬有礼、懂得职场之道的女人却能做到四两拨千斤，她们用优雅的姿态、
得体的语言、魅力的修养在职场的竞争中游刃有余、左右逢源，因为成功的女人未必就
一定是强势的，会做人、会工作的女人更容易受到人们的青睐。
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第一章 彬彬有礼，优雅端庄的女性引人注目
一位职业女性的修养体现在道德风范、知识修养、心理素质、仪表风度等多方面。富有
修养的女性，即使外表并不特别美丽，但由于她通晓各种礼仪，就会让她有一种超凡脱
俗的优雅气质；富有修养的女性，无论在什么场合，都会展现出与众不同的风情，受到
大家的欢迎。
1、知书达礼是女性的职业名片
2、精心装扮，塑造职业女性的风格
3、良好的仪态让女性的一举一动赏心悦目
4、迎送有礼，掌握日常的待客细节
5、时尚优雅能让女性别具魅力
6、温和宽容的女性人人喜欢
第二章 睿智谈吐，能言会道的女性最受大家欣赏
懂得说话技巧的女性，到处都会受人欢迎。我们天天在说话，并不意味着人人都会说话
。在职场上，也许一件很普通的小事，由于说话的水平不同，所获得的效果和回报也大
不相同。有时候一句话可以化干戈为玉帛，一句话也可以让朋友变成仇人；一句话可以
功败垂成，一句话更可以改变人生。因此，怎样把话说到位，选择什么样的时机说话等
，都要讲究技巧。
1、称呼得当，传达女性的优雅风度
2、多谈论令人愉悦的话题
3、懂得赞美为女性锦上添花
4、言语幽默，机智巧妙地化解尴尬
5、做个好听众，尊重别人发表意见的权利



6、管住自己的嘴，不要做职场八卦女郎
第三章 人际和谐，亲和力强的女性就是职场“万人迷”
职业女性随时保持与上司、同事、下级的良好关系，对于正常开展工作，对于走好自己
的职场道路十分重要。不管你从事哪个行业，只要你拥有很好的人际关系，再加上你的
能力，你想取得很好的业绩并不是难事。因此，我们必须尽力去保持人际和谐，否则只
能在职场道路上跌跌撞撞。
1、甜美的微笑可以拉近人与人的距离
2、理解他人，做个善解人意的职业女性
3、尊重上司，不可当众指责或反驳
4、把握分寸，处好同事关系
5、学会委婉，拒绝他人讲究艺术
6、轻松应对他人的排挤
第四章 忠诚敬业，尽职尽责的女性让人尊敬让人爱
职业女性要想事业有成，就要树立忠诚敬业精神。忠诚敬业会让你敢于承担更大的责任
，积极主动地为公司发展出力流汗，做出优异的成绩，这样自然会得到老板的重用，将
你培养成公司的顶梁柱。忠诚敬业会让你的人格变得高尚，赢得同事的尊敬和老板的赏
识。这些都是在向你未来的成功和辉煌积极地迈进。
1、树立主人翁意识，做个爱企如家的职业女性
2、积极进取，主动担当重任
3、重视细节，认真做好每个环节
4、忠诚企业，出卖机密的事情做不得
5、公私分明，上班时间让私事靠边站
6、每天晚走一会，比别人多做一点
第五章 诚实守信，品行端正的女性是最值得信赖的人
诚信工作是女性的优势。人这一生，可以没有金钱而过得清贫，可以没有美丽而普通，
可以没有荣誉和权利而平凡，但不可以没有诚信。诚信是一种心灵的美丽、是一种精神
的魅力。只有诚实守信，才能够赢得他人的信赖和敬重，让老板乐于接纳。一个没有诚
信的人，在这个世界上则会寸步难行，没有前途。
1、诚信是职场取胜的法宝
2、做事先做人，培养诚信的价值观
3、言必信，行必果
4、以你的真诚去换取别人的真诚
5、踏实肯干，塑造诚信的职业口碑
6、恪守信约，成为值得信赖的职业女性
第六章 聪明能干，执行力强的女性才能出类拔萃
工作中，职业女性必须遵守纪律、服从命令，一切行动听指挥。这就意味着面对一项任
务，必须要严格执行，而不是自行其是，另搞一套!许多成功的人，都是因为养成了良
好的执行习惯，才在工作中有完美的表现。因此，职业女性一定要增强执行力，只有这
样才对得起自己的努力和热情，才不会给工作留下遗憾。
1、学会服从，聪明女性不擅自替上司做决定
2、遵循工作流程，第一次就把事情做对
3、立即行动，做一个有行动力的职业女性
4、落实到位，保证完成每个任务
5、追求完美，，一丝不苟地做好工作
6、赢在执行，不找借口不打折扣
第七章 效率至上，业绩突出的女性最受单位欢迎
职业女性高效率的完成工作后能获得更多的肯定，也能够获得更多的赞美。在企业中，
考核员工的标准只有一个，那就是你的工作业绩。你有出色的业绩，老板都会看在眼里
、记在心里。唯有业绩才能体现一个员工的价值。对于职业女性来说，没有业绩，其他
一切都没有说服力。
1、拿业绩说话，不做低效的职业女性
2、勇于创新，为公司增值
3、多动脑筋，注重工作方法
4、主动解决工作中的问题



5、分清工作目标，定好工作计划
6、今日事今日毕，拒绝拖延
第八章 谦虚好学，进取上进的女性处处都受人喜欢
工作能力的强弱，是一个职业女性本身素质的反映，它所涉及的不仅仅是素质的一个方
面，而是全部，这里既有性格的因素，也有先天的因素，但更多的还是靠后天的学习和
培养。作为一名员工，只有努力学习提高自己的工作能力，才能独当一面，才能在群体
中受人欢迎。
1、善于学习，好文凭仅是职业女性的开始
2、紧跟时代潮流，善用电子商务
3、业精于专，塑造核心竞争力
4、谦虚好学，在工作中提高自己
5、博览群书，增长各种各样的知识
6、活到老学到老，每天充电30分钟
第九章 重视团队，不做“独行女”孤立自己
职业女性的优势是善于合作。一个团队不能少了女性，男女搭配，干活不累。团队中，
有了女性的存在，这个团队更有拼劲，有干劲，有力量。只有深刻认识到这一点，时刻
把自己融入到团队中，才能成为一个优秀的员工，才能成为公司中不可替代的人才，从
而才能成就自己的辉煌事业。
1、团队合作，众人拾柴火焰高
2、融入团队，争取大家的认同
3、不要把情绪带到团队中来
4、重视沟通，提高团队凝聚力
5、懂得分享，不独占团队成果
6、服从大局，做一个有团队精神的职业女性
第十章 懂得感恩，沉稳有内涵的女性人人欢迎
感恩却可以让世界充满温馨的气息，让生活充满明媚的阳光。快乐是在内心，而不是外
表。拥有一颗懂得感恩的心是职业女性通向快乐之门的钥匙。懂得感恩不仅工作得更加
愉快，而且所获帮助也更多，工作也更出色。
1、感恩工作，不做自怨自艾的“林妹妹”
2、敢于担当，活出职业女性的自信和尊严
3、珍惜与异性正常的工作关系，保持适当距离
4、乐于助人，积攒社会的正能量
5、克服虚荣心，不攀不比
6、学会知足，保持阳光心态
附录：测一测你的职场受欢迎程度
· · · · · · (收起) 
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标签

职场

女性

励志
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推荐

很棒的书

评论

作为一个职场女性，表示第一眼看到这个书名就被吸引了，然后就买了一本看了，果然
没有让我失望。
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书评

瞬间凝聚人气、建立各种人脉；能够让你换取好感，赢得信赖；能够使你在各种环境中
温文尔雅，如鱼得水。尤其是在职场中，竞争也许是激烈的，但是那些进退有度、彬彬
有礼、懂得职场之道的女人却能做到四两拨千斤，她们用优雅的姿态、得体的语言、魅
力的修养在职场的竞争中游刃有...  
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