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内容概要

本书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，重点突出了实用性。
全书共分9章。
第一章概要地介绍了秘书心理学的含义、研究对象及秘书常规工作和秘书心理特征分析：第二章从工
作角色的角度分析了秘书工作者的角色特征、角色定位及其适配的角色意识；第三章从个性特质的角
度，分析了秘书工作所需要的适配个性素质；第四章从知能素质的角度分析了秘书工作者所需要的知
识、能力等素质要求；第五章通过对价值观的分析，提出了秘书工作者价值观的合理定位；第六章概
要地介绍了对秘书在人际交往和沟通中的突出要求；第七章重点阐述了秘书调研工作中常用的调查方
案与问卷的设计及访谈工作的心理与技术；第八章通过对职业生涯理论的阐述提出了秘书职业的生涯
发展和规划；第九章通过分析压力和压力的来源，提出了秘书应对压力的策略。
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