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内容概要

李春和陈玉焕主编的《现代秘书心理学》以心理学、秘书学的基础理论为基石，以秘书实际工作的心
理活动和心理需求为主体，在坚持系统性、实践性的基本原则上，运用观察、调查、实验相结合的研
究方法，借鉴心理学、秘书学、社会学、文化学等多门学科的最新研究成果，将秘书心理置于全球化
时代中国社会转型的大背景下加以考察，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
。
本教材在对秘书个性心理各个侧面的基本概念、基本理论进行简明精练论述的同时，还详细解析了秘
书工作实践中的一些经典案例，重点突出了其实用性；同时在书中还穿插了一些名人典故、心理小测
验等材料，在理论性、学术性、知识性、实用性的基础上增强了生动性和趣味性，本教材不仅是一本
适合高职高专院校秘书专业的教材，同时对于从事秘书工作的在职人员也具有很强的实践指导意义和
参考价值。
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章节摘录

版权页：插图：星期一上午来公司的客人似乎特别多。
十点多钟，于雪陪科长外出办事，在等电梯的时候，遇到一个四十几岁的中年人，穿一件印有某快递
公司字样的工作服，满脸的不高兴，嘴里似乎念念有词。
看样子，这位客人没什么经验，值班的艾丽丝可能也没接待好。
于雪注意到科长的眉头锁得特别紧。
下午四点多钟，一回到办公室，科长就问艾丽丝，今天快递公司那位客人是怎么回事。
“没有什么。
”艾丽丝不在意地说，“上午十点来钟，快递公司的人刚进来，我问他预约了没有。
正在这时，中国银行的荣行长就来了，他约好是十点整跟姜总见面。
荣行长进来之后，我给荣行长和他的秘书沏了两杯茶。
我给姜总打过电话之后，领着荣行长去接待室。
我就对那位快递公司的先生说对不起，我太忙，要喝茶，茶杯在饮水机旁，自己倒一下。
等我从接待室回来，那位客人已经走了。
”“艾丽丝，知道吗，你今天犯了两个方面的错误。
”科长开门见山，毫不客气地说，“第一，你没有坚持接待客人先来后到的原则。
”“可是荣行长是姜总的老朋友，而且还是预约好的。
”“我知道荣行长是姜总的老朋友，他们中行也是我们多年的开户行，但是，在值班接待客人的时候
，无论如何你也不能违反先来后到这条公平原则。
你在接待快递公司的客人的时候，见到荣行长进来，你只要朝他稍微笑笑，跟他说声请稍等就行了。
正因为荣行长是我们的老朋友，所以他肯定会理解你的做法。
今天快递公司那位先生我也见了，估计是位下岗再就业不久的人，没有多少经验，所以他也只好带着
一肚子怨气走了。
如果要是换了一个脾气急躁的，看你这么厚此薄彼，当时跟你吵起来，说你势利眼，你怎么办？
这会给荣行长和其他客人一个什么印象？
当然，荣行长嘴上当时肯定不会说什么，但一定会把这事记在心里。
他甚至会想，你东岩公司平时不老说自己把顾客当作上帝，原来就是这么对待上帝的呀！
如果要是真的这样，你艾丽丝怎么办？
”艾丽丝把头低下来了。
“还有，你今天在接待客人时，犯了以貌取人的错误。
”“我没有以貌取人。
”艾丽丝小声地反驳。
“你没有以貌取人？
”科长狠狠地问，“作为秘书，他预约没预约，你心里没数？
你问他预约了没有，实际上就是看他是个推销速递的，告诉他是个不受欢迎的人。
不要问客人预约没预约，我已经说过多次了，你怎么就改不了这个毛病！
”
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编辑推荐

《现代秘书心理学》是全国高等职业教育文秘专业精品系列教材之一。
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