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《秘书实用心理学》

内容概要

《秘书实用心理学》以技能培养、心理训练为主要目的，运用项目教学法的模块化结构编写，有三个
创新点：一是浓缩理论，注重训练。以能力体系为基础确定课程内容，设计相应的心理训练活动。培
养学生的综合职业能力，使学生掌握相关的理论知识，既考虑到学生的可持续发展，又能进一步拓展
知识、强化能力。二是做学结合，行知并进。采用互动式、体验式的教学方式，特别强调学生的体验
和感悟，通过与其他学生分享交流，深化对自己和他人的认识，学习到新的行为，并将成果应用到日
常的专业学习及社会实践中去。三是激发兴趣，寓教于乐。学生是课堂的主角，是主动的学习者，通
过体验以及生动的案例、富有启迪的故事获得受益终身的知识，并体会到学习是一种莫大的乐趣。
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《秘书实用心理学》

书籍目录

模块一 上司的左右臂——秘书的角色和价值观项目一 秘书的角色意识项目二 秘书的价值观念综合实
训 角色扮演附录 角色测试题模块二 工作中的多面手——秘书的能力和生涯规划项目一 秘书的知识和
能力结构项目二 秘书的生涯规划综合实训 职业生涯人物访谈附录 霍兰德职业倾向测试模块三 企业形
象的代言人——秘书的个性心理项目一 秘书的自我认识项目二 秘书的个性优化综合实训 课堂辩论赛
附录1 气质测试附录2 性格测试模块四 战胜自己——秘书的意志和情绪项目一 秘书意志力的培养项目
二 秘书情绪的调控综合实训 秘书心理情景剧附录 意志力测验模块五 商务沟通的桥梁——秘书的人际
交往项目一 秘书与上司的交往项目二 秘书与同事及公务的交往综合实训 表达与倾听训练附录 人际交
往能力测试模块六 拥有平常心——秘书的心理健康项目一 秘书压力管理项目二 秘书挫折应对综合实
训 模拟面试附录 心理健康状况测试参考文献
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《秘书实用心理学》

章节摘录

版权页：插图：在不同场合、不同情景、不同对象面前，要善于选择和控制自己的情绪和行为方式，
不能因情绪激动而手舞足蹈，也不因情绪低沉而紧皱眉头，沮丧颓废。作为秘书工作人员，在任何时
候都要防止自己突然暴跳如雷，勃然大怒，这是一个人没有修养的表现。当然，自制不是表面的强作
笑容或硬压怒火，我们该表达自己情绪、思想、感情时还是要表达的。自制力实际上是人的高度的思
想道德修养和性格坚强的表现。一个秘书人员如果没有很强的自制能力，就不可能在工作中做出更好
的成绩，他也不是一个非常好的秘书工作人员。秘书人员要善于经常保持积极的、乐观的、平静的情
绪，防止并善于克制消极、悲观、急躁的情绪。作为青年秘书人员，尤其应努力使自己的情绪趋向于
成熟。情绪的成熟首先在于能控制自己的情绪。行动的热忱应该是出于理性，而不应只是源自情绪；
重要的行动应基于反复的分析思考，而不能凭对事物的直觉反应。情绪的成熟还表现为自信、沉着，
生活中有适当的平衡，善于把一时的激情化为持久的温情，温情能给行动增添力量，给生活增加幸福
感。三、驾驭自己的情绪一个优秀的秘书不仅要有较高的理论修养和知识修养，具有良好的工作作风
、职业道德和广博的知识，还必须了解并善于调节自己的心理，平衡心理，控制情绪。秘书要尽可能
地冷静对待社会环境、舆论评价等的影响，能驾驭和控制自己的情绪，经常保持积极、乐观、平静的
情绪，防止并善于克服消极、悲观、烦躁的情绪。生活中，每个人都难免会碰到情绪问题。但是，通
过加强自我修养是完全可以做到有效驾驭自己情绪的。自古以来，评价人的标准，只看一个人的涵养
和行事的风格，就知是否可以成为可塑之才，是否有大将之风，因此要做好秘书工作，除了常识与能
力之外，全看能否将情绪操控得当。情绪处理得好，可以将阻力化为助力，帮助秘书人员解危化险、
政通人和。情绪若处理得不好，便容易被激怒，产生一些非理性的言行举止，轻则误事受挫，重则违
法乱纪。
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《秘书实用心理学》

编辑推荐

《秘书实用心理学》：高职高专文秘专业工学结合规划教材
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