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前言

在当今世界范围内，秘书已经成为最广泛的社会职业之一。
我国目前从事秘书职业的人员大约有2 300万人。
自1998年劳动和社会保障部举办秘书职业资格鉴定以来，已经有近20万人通过了秘书职业资格鉴定。
尽管有如此规模的秘书队伍，但是对秘书人才的需求，在近几年各地的招聘信息排行榜上仍然经常位
居前10位，尤其是高级秘书人才非常匮乏。
曾有媒体报道，北京地区的企业近两年对办公室高级秘书管理人才需求量甚大，供求比约为1：10。
由此可见，真正接受过正规系统教育、具有扎实的专业技能和广博相关知识的复合型秘书人才少之又
少，那些深受企业老板或者是行政事业单位领导青睐的高级秘书更是凤毛麟角。
在21世纪，伴随着信息社会．的发展和经济的全球一体化，我国的社会竞争已经越来越激烈。
处在这样的社会大背景下，秘书人员的角色职能也开始由传统单一型向外向全能型转变。
秘书人员必须既能文又能“武”，既会管理又懂专业。
作为领导的助手和参谋，秘书人员仅仅具有一定的专业知识和技能是远远不够的，还必须具有较高的
心理素质才能适应日益加剧的竞争和不断变化的工作要求。
因此，加强心理学知识的学习和心理素质的训练就显得非常重要和紧迫。
为了给秘书人员提供一本既结合工作实际又能学习心理学的教材，本人根据多年从事秘书心理学方面
的研究与教学工作经验，编著了这本《现代秘书心理学》。
本书力求做到理论性和知识性、学术性和实用性、专业性和趣味性的有机统一，以为从事秘书工作的
人员提供帮助，并希望能为秘书学科的繁荣和发展尽一份绵薄之力。
在编著过程中，作者参阅了大量文献资料，尤其是利用了一些网络资源，以丰富本书的内容。
但由于收集资料的时间比较仓促，因此，有些资料没能一一注明。
在此，特别向各位作者表示诚挚的感谢。
另外，本书附录中的各种心理小测验大都是一些趣味小测验，大部分不是严格意义上的心理测评量表
，所以，仅供参考。
在教学过程中，如果受课时的限制，对于本书第17－18章的内容可以采用自学的方法。
该书在编写过程中曾得到青岛大学史玉峤教授的热心帮助，书稿完成后承蒙张士昌教授在百忙中细心
审阅并提出宝贵意见。
在此，对两位教授表示衷心的感谢。
秘书心理学在我国还是一门年轻的学科，本书也只是一个尝试和摸索的成果，加之本人的学识所限，
书中可能有许多不妥之处，诚望广大读者赐正。
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内容概要

　　《现代秘书心理学（高职高专教育）》为普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专教育
）。
全书18章，分为6个部分：第1部分为诸论（第1章），简要论述了学习秘书心理学的意义及这门课程的
性质；第2部分介绍秘书的心理素质（第2—6章），内容包括秘书的社会角色、一般能力、特殊能力、
情绪意志、气质性格等；第3部分介绍秘书的工作激励（第7—8章），内容包括秘书的自我管理和工作
激励；第4部分介绍秘书的人际关系（第9—12章），内容包括秘书的人际交往、人际关系、秘书与领
导关系、秘书的群体心理等；第5部分介绍秘书的工作心理（第13—16章），内容包括会务工作心理、
信访工作心理、调研工作心理、协调工作心理等；第6部分介绍秘书的心理健康（第17—18章），内容
包括秘书的心理健康、预防心理挫折等。
《现代秘书心理学（高职高专教育）》对秘书工作活动中的心理学问题进行了较细致的分析与探讨，
借鉴了心理学和其他学科研究的最新成果，讨论了秘书人员加强自身心理修养，提高心理素质，保证
心理健康等方面的问题，并提出了许多新的见解。
同时在书中还穿插了一些名人典故和心理小测验等材料，使《现代秘书心理学（高职高专教育）》在
理论性、学术性、知识性、实用性的基础上增加了生动性和趣味性。
《现代秘书心理学（高职高专教育）》既可作高职高专教育文秘及相关专业的教材，同时对于从事秘
书工作的在职人员也具有指导和参考价值。
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章节摘录

插图：但随着我国改革开放的不断深入及加入WTO的客观要求，企业秘书活动、商务秘书活动、涉外
秘书活动以及私人秘书活动日益成为秘书活动的重要组成部分。
1998年5月，国家劳动部（现劳动和社会保障部）在其颁布的《秘书职业技能标准》一书上将“秘书”
概念定义为：“专门从事办公室程序工作，协助管理财务及日常事务，并为领导决策及实施服务的人
员。
”而在2003年新修订的国家标准把“秘书”定义为：“从事办公室程序性工作、协助上司处理政务及
日常事务并为决策及实施提供服务的人员。
”这包含了从企业基础文书、专职文秘到高级行政助理等一个完整的行政辅助人员体系。
秘书是实行就业准人的职业之一。
在新的秘书国家职业标准中，以前的初级、中级、高级三个级别分别由国家资格五级、国家资格四级
、国家资格三级所代替，并在此基础上增加了国家资格二级。
由上种种定义可见，秘书人员的服务范围并未局限于行政区域内。
我们若仍只重视行政秘书的研究，必将使秘书学缺少时代意义和现代色彩。
秘书职业是一种具有综合性和辅助性特点的职业，因此，在新标准中，要求从事这一职业者具有较强
的文字与语言表达能力、综合协调能力和合作能力、逻辑思维与分析能力等。
秘书职业标准中包含了从接待工作、档案工作、文书拟写与处理、会议组织，到信息工作、办公室日
常事务以及协调工作等多个方面的职业资格要求，是培养和考核秘书职业领域从业人员的基本依据。
（二）秘书社会活动的特点1．开放性。
秘书的社会活动随着社会的不断发展和进步，随着工作职能的变化而出现了许多新的特点，其中秘书
社会活动的开放性就是较突出的一个特点。
在现代社会，秘书的职能已经从那种封闭系统中解放出来，不再局限在办公室那小小的方寸天地之中
。
作为处在一个单位的神经中枢位置上的秘书部门，要同社会各方面发生千丝万缕的联系。
秘书部门已不再是一个封闭系统，而是一个开放性的系统。
秘书人员的社会活动也已不是单向或双向的沟通或联系，而是形成了一种辐射型的与外界的多渠道联
系。
秘书人员不仅要与本部门本系统的人打交道，而且还要与本系统外的其他部门发生联系，不仅要与上
级部门沟通情况，还要与下级部门沟通情况。
可以说，秘书人员是处在一个立体网络的交叉点上。
2．中转性。
秘书在社会活动中往往占据着交换站的位置，秘书工作是领导活动过程中一个辅助性的中转环节。
许多信息传递到秘书手中并没有停止传送，而是在经过秘书人员适当加工整理后又输送出去。
不仅上级的文件、领导的指示、会议上的决定要通过秘书部门去办理或贯彻落实，而且基层的意见、
群众的反映也要通过秘书部门及时反映给有关领导和部门。
当然，秘书在处理中转这些上下左右、内来外往的信息时，并不是完全照搬照抄，他不仅仅是一个系
统或部门的交换机。
秘书在中转这些信息时，必须经过一定的加工处理，群众反映上来的意见、愿望、要求要使之系统化
，经过提炼精选后呈送给领导，这样才能节省领导的时间，使领导从繁杂的事务工作中解脱出来。
上级布置下来的任务、指示精神，秘书要使之具体化，拟定出落实办法与方案步骤，以便下级各单位
贯彻执行。
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编辑推荐

《现代秘书心理学(高职高专教育)》是普通高等教育十五国家级规划教材之一。
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