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内容概要

《秘书心理学》是根据教育部颁发的《高等学校教学质量和教学改革工程》、《关于加强高职高专教
育人才培养工作的若干意见》以及《关于开展高职高专教学改革试点工作的意见》的指导精神，结合
东北财经大学出版社“精品教材建设工程”的阶段性要求，组织编写的“21世纪高职高专精品教材”
之一。
     本书共有12章，分为五个部分。
第一部分(第1章)是秘书心理学概述，主要介绍秘书心理学的概念、研究对象、性质、学科体系和研究
方法；第二部分(第2章-第6章)是秘书的个体心理，主要介绍秘书的角色心理、秘书的一般心理品质、
秘书的情感与意志、秘书的个性心理和秘书的特殊能力；第三部分(第7章-第10章)是秘书的社会心理
，主要介绍秘书的人际关系与人际交往、秘书与领导的关系和秘书的公关心理与行为；第四部分(第11
章)是秘书的工作与自我管理，主要介绍秘书的需要、动机、工作激励和自我管理；第五部分(第12章)
是秘书的心理卫生与健康，主要介绍秘书的心理卫生、心理健康和心理保健的知识。
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知识掌握  知识应用第3章  秘书的一般心理品质  学习目标  3．1  秘书的观察能力  3．2  秘书的注意能力
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的人际交往  学习目标  8．1  人际交往的一般理论  8．2  秘书的人际交往  8．3  秘书人际交往的艺术和
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章节摘录

　　秘书在实际工作过程中，难免会遇到这样或那样的困难。
意志是与克服困难联系在一起的，意志也突出表现在克服困难之中。
秘书能否克服来自各方面的困难，是其是否具有良好意志品质的表现。
　　4.2.1 意志概述　　1）意志的概念意志是有意识地支配和调节行为，通过克服困难，以实现预定
目的的心理过程。
意志是人所特有的心理现象，人的一切行为都是在一定意志指引下有意识、有目的、有计划地进行。
人在活动以前，活动的结果已经作为行为的目的而以观念的形式存在于头脑中了，并以这个目的指引
自己的行动。
目的是意志行动的前提，克服困难是意志行动的核心，随意行动是意志行动的基础。
　　2）意志的品质意志品质是构成人的意志的比较稳定的方面，即所谓的意志力。
人的意志力的强弱是不同的。
意志品质包括意志的独立性、果断性、坚定性和自制力。
　　（1）独立性。
意志的独立性是指一个人不屈服于周围的压力，根据自己的认识与信念，独立地采取决定，执行决定
。
独立性与武断不同，武断表现为置周围人的合理意见于不顾，一意孤行。
独立性是和理智地分析与接纳周围人的合理意见相联系的。
　　与独立性相对立的意志品质是易受暗示性。
易受暗示性表现为一个人很容易受别人的影响，不能从自己的认识和信念出发，而是为别人的言行所
左右，人云亦云。
易受暗示性是一种不好的意志品质。
　　（2）果断性。
果断性表现为有能力及时采取有充分根据的决定，并且在深思熟虑的基础上去实现这些决定。
具有果断意志品质的人，善于审时度势，善于对问题情境做出正确的分析和判断、洞察问题的是非真
伪。
果断性与草率不同，果断性能导致行为的成功，而草率是以行为的冲动性、鲁莽为特征，最终往往导
致失败。
　　与果断性相反的意志品质是优柔寡断。
有这种品质的人，在决策时常常犹豫不决，在执行决定时经常出现动摇，怀疑自己的决定。
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