
课程简述：
我们经常见到很多漂亮的职场女性，不懂得穿衣打扮，不懂得利用服饰取长避短，不懂得
基本的交往礼仪，而变得平凡无味，进而引起工作或家庭危机。但也有很多平凡的职场女
性，本来资质平平，相貌普通，但是经过短暂的培训，完全变成了另外一个人，通过妆扮
掩饰相貌上的平凡，通过着装掩盖形体上的缺陷，通过自然得体的举止，不凡的谈吐，来
展现高雅的气质，丰富的内涵。美丽优雅需要学习 ，个人魅力需要培养，一个永恒美丽的
职业女性是一项持久修炼的工程，也是进入职场中的女性最明智与值得的投入。

学习目标：
通过语言与非语言信息的细化学习，掌握职场着装、商务交往的规律，进行自我检视与完
善，从而提升个人在职场的职业素养与魅力，建立良好的个人品牌。

课程内容：
一、拥有非凡气质 修炼非凡魅力

外表的漂亮和潇洒只是一时，内在的魅力散发一生一世
----你可以先装扮成“那个样子”，直到你成为“那个样子”。所以在自己的心里先画下自己的
“心象”，时时处处按照这个形象来规范自己的言行举止，让自己看上去就气质非凡，最终
你就会真的成为你想成为的样子。而这个形象将会给你带来无法预测的益处。试试吧！

1. 你只有一次机会表现自己——第一印象的重要性 
2. 个人气质自我检视表
3. 个人魅力形象锦囊 

第二部分：穿最合适的服饰

一个人的外表美和行为美、心灵美一样重要，如果外表不注意，至少给人一个感觉：你是
个对自己不在乎、马马虎虎的人，而对自己都不爱护的人，你就更不会对周围人和事有认
真的态度，一旦形成了这样的印象，没人会再有兴趣了解你的行为和心灵是否是美的。

1. 不同的场合，你是怎样选择服装的？任何时候，请注意你的外表
2. 你的着装风格是什么？服装是你传递自信的工具
3. 影响穿着的因素 
4. 给女人的 20条着装忠告 
5. 女性自我形象定位测试表
6. 个人魅力形象锦囊 

职场女性魅力提升



第三部分：沟通展现完美魅力形象

陌生人彼此之间的最初感知无非是通过三种方式来获得：视觉感知（见面的方式）、声音
感知（声音的传递）和语言感知（语言的表达）。其中语言因素只占人们感知来源的
7%，视觉感知占印象来源的 55%，而声音感知则令人惊讶地占到 38%。

1. 声音也是你的第一名片 
2. 让语言体现你的修养 
3. 听比说更重要 
4. 仪态美留给人家好印象 
5. 人人都喜欢受到赞扬 
6. 掌握赞美他人的艺术 
7. 人们疏远你的原因 

第四部分 留心你的身体语言

不要以为你的心事没有人能看透，只要你守口如瓶，你就可以将你内心的真实想法完全掩
饰起来——这是徒劳的，因为你的眼睛、你的表情、你的身体姿态都把你想掩饰的内容泄
露无遗。身体的非语言交流有时候甚至不受我们的意识支配，我们是无法做到将我们的内
心完全掩盖的。假如你那样做，事情的结果只能是欲盖弥彰。

1. 你的身体会说话 
2. 学会正确地使用手势 
3. 你的微笑价值百万 
4. 眼睛是心灵的窗户 
5. 举止比外表更重要 
6. 不要试图掩盖你的内心 
7. 内心平和让你形体舒展 
8. 不良身体语言自我检视表

第五部分 礼仪就在细节中

礼仪就是礼节和仪式，是人们在社会生活、工作、与人交往的过程中形成的约定俗成的律
己敬人的规范。在生活中，不管在上司、下属、领导、同事、还是家人、朋友面前，也不
管是在公共场合还是私人空间，都应该时时注意你的礼仪，处处展现你的礼仪之美。只有
这样，才能体现出你是个尊重别人、关心别人、热情大方、待人真诚的人。

1. 餐桌上的大学问 
2. 公司里的礼仪规范 
3. 礼貌待人体现修养 
4. 修养就在日常生活中 
5. 展现你的礼仪细节 
6. 办公室里的人际关系 



7. 基础礼仪自我检视表
8. 仪态形象检视表
9. 有效沟通检视表

第六部分 塑造完美职场魅力形象

成功的形象塑造是获得高职位的关键，形象直接影响到收入水平，那些更有形象魅力的人
收入通常比一般同事要高 14%。职场中一个人的工作能力是关键，但同时也需要注重自身
形象的设计，特别是在求职、工作、会议、商务谈判等重要活动场合，形象好坏将决定你
的成败。

1. 职场魅力形象决定职场命运 
2. 用魅力形象增加你的职场竞争力 
3. 塑造完美职场魅力形象 
4. 了解日常礼仪，维护自我魅力形象 
5. 根据职业选择你的服饰 
6. 办公室是你的第二面孔 

学习对象：
1、希望提高商务形象以及对外形象的职场女性
2、需要打造符合企业目标的高级女性管理者
3、女性企业领袖

培训人数：30 人
培训时长：1.5天


