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前言

随着我国经济和社会的飞速发展，现代秘书和秘书工作已发生了很大的变化。
广大秘书专业的学生和秘书工作者迫切需要既能适应时代发展要求，又能对他们的学习、工作、生活
以及自身发展提供有益的指导和帮助的心理用书。
2009年8月，由教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会主办，重庆大学出版社承办的教育部高职高
专文秘类专业教学指导委员会“十二五”规划教材主编会在重庆召开。
会上通过对来自全国各地的文秘专业的心理学课程开设情况调查，发现绝大部分高校都开设了心理学
类课程，包括秘书心理学、社会心理学、管理心理学、组织行为学和心理素质等课程，但所选教材大
都和秘书专业结合不太紧密，教师用起来很不好操作，因此备课工作量极大。
大家急需一本既能够紧密结合秘书工作实际需求，专供秘书专业和秘书工作者使用，又具有可操作性
的秘书心理学教材。
重庆会议回来后，我查阅了秘书专业所用的多种心理学教材，深入研究现代秘书工作实际，在吸纳原
有秘书心理学教材优点的基础上，又借鉴社会心理学、管理心理学、组织行为学和心理素质训练等教
材中与秘书工作需求关系密切的内容，重新编制《秘书心理与行为》的编写大纲。
因此，本书正是以此为宗旨，以心理学的基础理论为基石，以秘书工作的心理活动和心理需求为主体
，在讲清基本概念、基本理论的同时，重点突出实用性。
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内容概要

本书是教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会“十二五”规划教材。
    主要内容包括：秘书的社会角色，秘书工作的适配个性心理，秘书的职业价值观，秘书的知能素质
，秘书的人际交往心理，秘书与领导的关系，激励理论与秘书工作行为，秘书的职业生涯发展规划，
秘书的压力管理。
    突出如下特点：重视提升学生心理自我认知，强化学生心理素质训练，增强趣味性，充实最新研究
成果。
    本书可作为秘书类专业的教材，也可供广大教师、秘书工作者以及办公室工作人员作为参考指导用
书。
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章节摘录

插图：（二）“人格失真”说这种观点认为，秘书服务、服从于领导，一切唯领导是从，没有自己独
立的人格，甚至扭曲自己的人格。
这是许多人受一些文艺作品的消极诱导，对秘书台前幕后的实际工作缺乏了解形成的误解。
过去，有些电影、小说等文艺作品出于塑造人物的需要，把秘书角色描绘成在领导面前点头哈腰、唯
唯诺诺、狐假虎威的不光彩形象，把少数人的个别行为进行了抽象概括，丑化了秘书形象，使人们对
秘书人员及其工作产生了许多误解。
其实，秘书作为一种特定的社会角色不仅有自己的重要工作内容，而且有自己独立的人格。
秘书与领导之间具有平等的法律地位，不存在人身依附关系。
秘书人员靠自己的知识能力和勤奋工作来塑造自己独立的人格形象，在工作中聆听领导的指示、领会
领导的意图、执行领导的决定完全是一种工作需要。
（三）“悠闲自在”说这种观点认为，秘书主要是坐在办公室里写写画画，接接打打电话，喝喝茶、
聊聊天，领导有事跟着去，有人拜访领导时传传话。
这是不了解秘书工作的实质，低估秘书工作的性质所致。
其实，秘书的工作繁重而复杂，不仅要参与事务，还要管理事务；既要统筹全局、出谋划策、参与决
策，又要周密组织、精心协调、推动决策的落实。
因此，不能低估秘书的作用。
（四）“花瓶摆设”说这种观点认为，秘书什么都不懂，什么都不会，只要形象好、气质佳、能喝酒
、会说话，能给领导充充面子，摆摆架子，就能胜任秘书工作。
这是轻视秘书工作的表现。
其实，秘书要能胜任工作，不仅要能察言观色、善于倾听、用心领会，还要能写会做、组织得当，善
于沟通和协调。
总之，秘书是一种专门化的职业，不是任何人都能胜任的。
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编辑推荐

《秘书心理与行为》：教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会“十二五”规划教材,秘书职业基础
、职业技术与技能训练系列
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