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前言

本书第一版作为普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专教育），是作者多年从事秘书专业
教学和研究的成果。
本书第二版根据我国高等职业教育秘书专业的发展现状和趋势，在总结近几年秘书专业教学经验的基
础上，对第一版进行了修订和补充。
第二版在保留第一版基本篇章布局的前提下，主要根据教师教学和学生阅读的需要，增加了大量的案
例和部分背景知识介绍，主要包括增加了导引案例、相关链接、延伸阅读、案例介绍、案例分析和秘
书小资料等内容，同时对第一版中的部分章节进行了调整和适当增删。
根据本人多年从事秘书专业教学和研究的实践，深刻感受到在当今竞争激烈的社会背景下，学生的心
理素质教育和培养，已经显得越来越重要，是否具备良好的心理素质，已经成为影响学生就业和未来
发展的最重要因素。
因此，本书的修订主要侧重通过提供大量相关的心理学小知识、小典故以及名人成长案例，来增强本
书的知识性和趣味性，开阔学生视野，使本书进一步增强可读性；同时也希望借助于这些心理学知识
的学习和训练，培养学生具有良好的个性和健全的人格，全面提高学生的心理素质，增强学生将来从
事秘书职业的适应性，这是本书修订的主要目的。
在本书的修订过程中，作者查阅参考了大量文献资料，尤其是利用了一些网络资源，但由于修订时间
比较仓促，有些资料没能一一注明。
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内容概要

　　《现代秘书心理学(第2版)》为普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专教育）《现代秘
书心理学》的修订版。
全书17章，分为5个部分：第1部分介绍秘书的心理素质，内容包括秘书的社会角色、一般能力、特殊
能力、情感与意志、气质与性格等；第2部分介绍秘书的工作激励，内容包括秘书的自我管理和工作
激励；第3部分介绍秘书的人际关系，内容包括秘书的人际交往、人际关系、秘书与领导的关系、秘
书的群体心理等；第4部分介绍秘书的工作心理，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5部分介绍秘书的心理健康，内容包括秘书的心理健康、心理挫折预防等
。
《现代秘书心理学(第2版)》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，结合了现代
秘书职业发展的时代特征，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《现代秘书心理学(第2版)》还穿插了诸如导引案例、相关链接、延伸阅读、案例分析、心理小测
验、秘书小资料等小栏目，使《现代秘书心理学(第2版)》不仅具有一定的理论性和知识性，而且具有
较强的实用性，增强了内容的生动性和趣味性。
《现代秘书心理学(第2版)》可作为高职高专院校秘书专业课程的教材，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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善挫折情境主要参考文献
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章节摘录

插图：我们认为，一个现代秘书只了解这些工作中的特点、原则、方法等是不够的，还应该充分重视
参与这些工作活动的主体及客体的各种心理状态，并尽可能地去熟悉这些工作过程中的心理现象，才
能更好地去开展各项工作。
秘书心理学要探讨秘书工作中的各种细微环节及心理现象，以不断促进秘书人员改进自己的工作方式
和方法。
七、学习秘书心理学有利于增强秘书人员的心理健康现代医学强调，人的健康不仅仅是指人的身体没
有疾病，而且还包括人的心理健康问题。
人们在工作中只有身体健康、精力充沛、心情愉快、积极进取，才能提高工作效率。
如果只有健康的体魄，而缺乏心理健康，如情绪低落、心理压抑，也是不可能干好工作的。
秘书工作由于所处的特殊位置，要涉及较为复杂的人际关系问题，因而也就可能涉及较为复杂的工作
矛盾或冲突，工作中也就可能遇到许多困难和挫折。
秘书人员能否适应这种特定的工作环境，能否始终保持一种积极进取的工作态度，这是衡量秘书人员
心理是否健康的重要标志。
同时，由于秘书工作特殊的性质，要经常加班加点熬夜，要经常打破作息时间和规律，这就要求秘书
人员不仅要有健康的体魄和充沛的精力，而且还要有良好的精神状态。
这些问题都属于心理健康问题。
秘书心理学探讨秘书人员的心理健康问题，主要涉及影响秘书心理健康的因素、心理挫折及预防等问
题，以便为提高秘书人员的心理健康提供有效的帮助。
心理学给我更大的空间作为公认的中国首席女模，姜培琳却一直未把模特当作自己的挚爱。
她说她与模特的缘分是一场美丽的邂逅。
在T台上她风情万种，在主持节目时她知性又不乏活泼，而同时，她还在大学讲台上教书。
她是如何将这种种不同的身份融于一身？
在这些东西的背后，是什么使她和其他漂亮女孩不同？
心理学给予姜培琳的，也许并不亚于她的美貌。
模特+心理学：我是一个双重身份的人。
一半时间在当模特，一半时间在当学生。
这种安排对我自己特别好。
因为我的工作环境很特别，比较复杂，容易让人浮躁、肤浅。
每当从那种环境回到学校，就能感觉到那种平淡、平和、单纯，让自己比较沉得下来，内心的空间更
大。
回到工作中也就不容易过分地争抢那些名利，会有一种冷眼旁观的心态，自己会更多地考虑怎样多学
一些东西。
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编辑推荐

《现代秘书心理学(第2版)》是普通高等教育“十五”国家级规划教材修订版。
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