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一、课程性质与设置目的要求

《秘书心理学》是全国高等教育自学考试秘书学专业的必考课程，它是培养和检验自学应考者秘书心理学的理论知识及其应用能力的一门专业基础课。

《秘书心理学》的基本内容包括两个部分：第一部分是秘书个性心理论。重点讲授秘书活动中秘书角色的心理现象及其活动规律，如秘书的角色特征、个性心理、欲望要求、智能结构、价值倾向等。第二部分是秘书交往行为论。重点讲授秘书的人际交往、人际关系、公关行为、工作激励等。设置此课的目的，在于通过对秘书心理特点和行为规律的揭示，既有利于领导充分尊重秘书工作的特殊规律，并根据心理学中的性格、气质的互补性原则，对秘书人员进行合理安排与搭配，推动秘书工作的有效开展；也有利于秘书人员加强自身的心理调节和心理保健，提高自己的心理素质和工作能力。

秘书心理学与秘书学、心理学都有着紧密的联系。学习秘书心理学，既要借助秘书学的理论与方法，如观察法、统计法等；又要运用心理学的理论与方法，如心理观察法、心理测量法等。学习秘书心理学要坚持两条基本原则：一是系统性原则，由了解部分心理到了解心理的整体，直至了解心理要素之间的普遍联系，获得最佳学习效果。二是实践性原则，秘书心理学是一门实践性很强的学科，它要求学习者坚持“实践第一”的观点，把理论学习同秘书实践活动紧密结合起来，运用所学理论指导工作实践。

二、考试内容与考核目标

（考核知识点、考核要求）
导论  秘书心理学概观

一、学习目的和要求

通过导论学习，了解秘书心理学的学科性质与理论体系，明确秘书心理学研究对象和基本任务，掌握学习秘书心理学的基本原则和方法。

二、考试内容

第一节  秘书心理学的学科性质与理论体系

（一）秘书心理学的学科性质

（二）秘书心理学的理论体系

第二节  秘书心理学的研究对象和基本任务

（1） 秘书心理学的研究对象

（2） 秘书心理学的基本任务

第三节  秘书心理学的基本原则和研究方法

（1） 秘书心理学的基本原则

（2） 秘书心理学的研究方法

三、考核知识点

（一）秘书心理学的学科性质与理论体系

（二）秘书心理学的研究对象和基本任务

（三）秘书心理学的基本原则和研究方法

四、考核要求

（一）秘书心理学的学科性质与理论体系

1、识记：（1）秘书心理学的概念；（2）秘书心理学的特点。

2、领会：（1）秘书心理学的理论框架；（2）秘书心理学的基本内容。

（二）秘书心理学的研究对象和基本任务

领会：（1）秘书心理学的研究对象；（2）秘书心理学的基本任务。

（三）秘书心理学的基本原则和研究方法

领会：（1）系统性原则和实践性原则；（2）观察法、调查法和实践法。

第一章 秘书的角色特征

一、学习目的和要求

通过本章学习，了解社会角色的基本概念，了解秘书工作的性质和秘书角色的特点，了解秘书的角色条件和角色意识，从而在社会变革中适应秘书工作的变化，做好秘书工作。
二、考试内容

第一节  角色理论概述

一、不同社会角色的获得

二、角色行为与角色规范

第二节  秘书工作与秘书角色

一、秘书工作

二、秘书角色的特点

第三节  秘书的角色条件和角色意识

一、秘书的角色的条件

二、秘书的角色意识

第四节  社会变革与秘书角色适应

一、社会变革与秘书工作的变化

二、社会变革与秘书工作的变化

三、考核知识点

（一）角色的理论概述

（二）秘书工作与秘书角色

（三）秘书的角色条件和角色意识

（四）社会变革与秘书的角色适应

四、考核要求

（一）角色的理论概述

1、识记：心理学中的角色概念

2、领会：（1）不同社会角色获得的途径；（2）不同角色的行为特征；（3）角色行为规范的两种形态。

（二）秘书工作与秘书角色

1、识记：秘书工作的性质。

2、领会：（1）秘书工作特点；（2）秘书角色的特点。

（3） 秘书的角色条件和角色意识

    1、识记：（1）秘书角色的自然生理条件；（2）文化知识条件；（3）秘书角色知觉。

2、领会：秘书的角色理解。

（4） 社会变革与秘书角色适应

    1、领会：社会变革促使秘书工作发生了哪些变化。

2、应用：秘书角色如何适应社会变革。

第二章 秘书的个性心理

一、学习目的和要求

通过本章学习，了解个性的概念与特点，个性的形成与发展，了解秘书的气质、性格及其对秘书工作的影响，了解气质、性格与个人成就的关系及应用原则。

二、考试内容

第一节  个性心理概述

（一）个性的概念与特点

（二）个性的形成与发展

第二节  秘书的气质

（一）气质的概念与特点

（二）气质的类型与结构

（三）秘书的气质与工作

第三节  秘书的性格

（一）性格的概念与特点

（二）性格的类型与结构

（三）秘书的性格与工作

第四节  气质与性格的关系

（一）气质与性格的相互影响

（二）气质、性格与个人成就及应用原则

（三）气质与性格的侧定

三、考核知识点

（一）个性心理概述

（二）秘书的气质

（三）秘书的性格

（四）气质与性格的关系

四、考核要求

（一）个性心理概述

1、识记：个性的概念。

2、领会：（1）个性的特点；（2）个性的形成与发展。

（二）秘书的气质

1、识记：（1）气质的概念；（2）气质的类型；（3）气质的结构。

2、领会：（1）不同气质类型对秘书工作的影响；（2）按气质类型合理分工。

（三）秘书的性格

1、识记：（1）性格的概念；（2）性格的类型。

2、领会：（1）性格的特点；（2）性格的结构。

3、应用：秘书人员性格差异在秘书工作中的应用。

（四）气质与性格的关系

1、识记：气质与性格的测定。

2、领会：（1）气质与性格的区别；（2）气质与性格的联系；（3）气质、性格与个人成就。

3、应用：气质、性格的应用原则。

第三章  秘书的欲望需求

一、学习目的和要求

欲望需求作为一种复杂的精神现象，是心理学研究的重要内容之一。秘书人员作为生活中活生生的个体和社会中的一种社会角色，也有自己的欲望需求，这种欲望需求是秘书心理学的重要组成部分。通过本章学习，了解秘书的欲望、需求、动机、兴趣及其特点，了解秘书的欲望、需求、动机、兴趣等四因素的关系及实践意义。

二、考试内容

第一节  秘书的欲望

一、欲望的概念与特点

二、欲望的类别与产生条件

三、秘书的欲望

四、欲望的度量把握

第二节  秘书的需要

一、需要的概念与特点

二、需要的类别与层次

三、秘书的需要

第三节  秘书的动机

一、动机的概念与类别

二、动机与目的之关系

三、秘书的动机

第四节  秘书的兴趣

一、兴趣的概念与形成

二、兴趣的概念差异及与爱好的关系

三、秘书的兴趣

第五节 欲望需要等四因素的关系

一、欲望与需要

二、需要和动机

三、动机与兴趣

四、欲望、需要等四因素的实践意义

三、考核知识点

（一）秘书的欲望

（二）秘书的需要

（三）秘书的动机

（四）秘书的兴趣

（五）欲望需要等四因素的关系

四、考核要求

（一）秘书的欲望

1、识记：（1）欲望的概念与特点；（2）欲望的类别与产生条件。

2、领会：（1）秘书欲望的特点；（2）秘书欲望的作用。

    3．应用：欲望的两面性及欲望的把握。

（二）秘书的需要

1．识记；需要的概念与特点。

2．领会：需要的类别与层次。

3．应用：秘书需要的特点及秘书需要的作用。

（三）秘书的动机

1．识记：（1）动机的概念；（2）动机的类别。

2．领会：（1）动机与目的关系；（2）秘书动机的特点和作用。

（四）秘书的兴趣

1．识记：（1）兴趣的概念；（2）秘书兴趣的特点。

2．领会：（1）兴趣的形成；（2）兴趣的差异与爱好的关系；（3）秘书兴趣的作用。

（五）欲望需要等四因素的关系

应用：欲望与需要、需要与动机、动机与兴趣之间的关系。

第四章 秘书的智能结构

一、学习目的和要求

通过本章学习，掌握秘书的知识结构、智力结构和能力结构，明了智能结构三要素的关系，了解智能测量的历史与现状，以及秘书的智能测量方法。探讨秘书的智能结构，认清秘书的智能结构科学合理，对秘书的工作效率和质量具有重要作用。

二、考试内容

第一节 秘书的知识结构

一、秘书知识结构的层次

二、秘书知识结构的原则

第二节 秘书的智力结构

一、秘书智力结构的要素

二、秘书智力结构的作用

第三节 秘书的能力结构

一、秘书能力结构的要素

二、秘书能力结构的要求

第四节 智能结构三要素的关系

一、知识、智力、能力的递进关系

二、能力、智力、知识的逆向影响

三、智能结构与创造性

第五节 秘书的智能测量

一、智能测量的历史与现状

二、秘书的智能测量

三、考核知识点

（一）秘书的知识结构

（二）秘书的智力结构

（三）秘书的能力结构

（四）智能结构三要素的关系

（五）秘书的智能测量

四、考核要求

（一）秘书的知识结构

领会：（1）秘书知识结构的层次；（2）秘书知识结构的原则。

（二）秘书的智力结构

领会：（1）秘书智力的结构的要素；（2）秘书智力结构的作用。

（三）秘书的能力结构

领会：（1）秘书能力结构的要素；（2）秘书能力结构的要求。

（四）智能结构三要素的关系

应用：（1）论述知识、智力、能力三者的关系；（2）论述智能结构与创造性的关系。

（五）秘书的智能测量

1．识记：智能测量的历史与现状。

2．应用：（1）秘书智能测量方案的编制；（2）秘书智能测量的方法。

第五章 秘书的价值倾向

一、学习目的和要求

秘书活动是一种社会活动，存在着价值评价、价值取向、价值选择等问题。通过本章学习，了解价值与价值观，价值观的类别与作用，深入领会秘书的角色特征与价值观念，实现秘书的价值创造与自我实现。

二、考试内容

第一节 价值与价值观

一、价值与价值观的概念

二、价值观的形成与变化

三、价值观与人生观、世界观的关系

第二节  价值的类别与作用

一、价值观的类别

二、价值观的作用

三、东西方价值观的差异

第三节  秘书的价值观念

一、秘书的角色特征与价值观念

二、秘书的价值创造与自我实现

三、考核知识点

（一）价值与价值观念

（二）价值观的类别与作用

（三）秘书的价值观念

四、考核要求

（一）价值与价值观念

1．识记：（1）价值的概念；（2）价值观的概念。

2．领会：价值观与人生观、世界观的关系。

（二）价值观的类别与作用

1．识记：（1）格雷夫斯分类法；（2）斯布兰格分类法。

2．领会：（1）价值观的作用；（2）东西方价值的差异。

（三）秘书的价值观念

1．领会：（1）秘书价值观念的特点；（2）秘书价值观的作用。

2．应用：（1）秘书的价值与价值创造；（2）秘书的价值创造与自我实现。

第六章 秘书的人际关系

一、学习目的和要求

    秘书作为一种社会角色，处于复杂的人际关系之中。研究秘书的人际关系有利于秘书人员正确地处理人际关系，提高秘书的工作效率，促进秘书的身心健康。通过本章学习，了解人际关系的一般理论，以及秘书的人际关系特征、秘书的人际吸引，掌握秘书处理人际关系的原则和方法。

二、考试内容

第一节  人际关系的一般理论

一、人际关系的概念与类别

二、人际关系的基础与作用

三、影响人际关系的因素

四、人际关系的行为模式

第二节 秘书的人际关系与人际吸引

一、秘书的人际关系特征

二、秘书的人际吸引

第三节 秘书的人际关系实务

一、秘书处理人际关系的原则

二、秘书处理人际关系的方法

三、考核知识点

（一）人际关系的一般理论

（二）秘书的人际关系与人际吸引

（三）秘书的人际关系实务

四、考核要求

（一）人际关系的一般理论

1．识记：（1）人际关系的概念；（2）人际关系的类别。

2．领会：（1）人际关系的基础；（2）人际关系的作用；（3）影响人际关系的因素；（4）人际关系的行为模式。

（二）秘书的人际关系与人际吸引

1．识记：秘书的人际关系特征。

2．领会：人际关系与人际吸引二者的关系。

3．应用：秘书人员在人际交往中如何产生吸引力。

（三）秘书人际关系实务

1．领会：秘书处理人际关系的原则。

2．应用：秘书处理人际关系的方法。

第七章 秘书的人际交往

一、学习目的和要求

秘书的活动主要是一种交往活动，交往活动在秘书工作中有重要作用。通过本章学习，了解人际交往与信息沟通，以及秘书人际交往的种类，特点，意义，工具，掌握秘书人际交往的原则，提高秘书人际交往的艺术。

二、考试内容

第一节 人际交往与信息沟通

一、人际交往

二、信息沟通

三、人际交往是信息的沟通的必要形式

第二节 秘书的人际交往

一、秘书人际交往的种类

二、秘书人际交往的特点

三、秘书人际交往的意义

四、秘书人际交往的工具

第三节 秘书人际交往实务

一、秘书人际交往的原则

二、秘书人际交往的艺术

三、卡耐基人际交往艺术示例

三、考核知识点

（一）人际交往与信息沟通

（二）秘书的人际交往

（三）秘书人际交往实务

四、考核要求

（一）人际交往与信息沟通

1．识记：（1）人际交往的概念与特征；（2）信息沟通的含义与特点。

2．领会：信息沟通的种类。

3．应用：人际交往是信息沟通的必要形式。

（二）秘书的人际交往

1．识记；（1）秘书人际交往的种类；（2）秘书人际交往的特点。

2．领会：（1）秘书人际交往的意义；（2）秘书人际交往的工具。

3．应用：秘书的人际交往与社会认知。

（三）秘书人际交往实务

1．领会：秘书人际交往的原则。

2．应用：（1）秘书人际交往艺术；（2）卡耐基人际交往艺术示例。

第八章 秘书的公关行为

一、学习目的和要求

公共关系活动是政府工作的一个重要组成部分，秘书活动与公共关系活动有着很多相通之处。通过本章学习，了解公关与公关心理的概念与特征，增强秘书的公关意识，提高公关能力，做好公关工作。

二、考试内容

第一节 公关与公关心理

一、公关的概念与特征

二、公关心理的概念与特征

三、公关行为

第二节 秘书与公关

一、秘书工作与公关工作的共性

二、秘书的公关意识

第三节 秘书的公关行为

一、秘书与公关信息

二、秘书的公关调查

三、秘书的公关策划

四、典型公关案例评析

三、考核知识点

（一）公关与公关心理

（二）秘书与公关

（三）秘书的公关行为

四、考核要求

（一）公关与公关心理

1．识记：（1）公关的概念与特征；（2）公关心理的概念与特征。

2．领会：公关行为。

（二）秘书与公关

领会：（1）秘书工作与公关工作的共性；（2）秘书的公关意识。

（三）秘书的公关行为

1．识记：公关信息的种类。

2．领会：（1）秘书的公关调查的目的、内容和原则；（2）秘书公关调查的步骤和方法。

3．应用：（1）秘书的公关策划；（2）典型公关案例评析。

第九章 秘书的工作激励

一、学习目的和要求

秘书的工作激励是秘书心理学的重要组成部分。通过本章学习，了解和掌握激励理论，以便在实际工作中，运用科学方法去激励广大秘书人员，提高群体工作效率；同时加强自我激励，最大限度地发挥自己的潜能，充分实现人生价值。

二、考试内容

第一节 激励理论概览

一、激励的概念与过程

二、激励的原则与方式

三、激励的作用与效果分析

四、激励的理论类别

第二节 秘书的工作激励

一、秘书工作激励的原则

二、秘书工作激励的方式

第三节 西方现代激励理论与秘书工作激励

一、赫兹伯格的“双因素”理论与秘书工作激励

二、麦克利兰的成就需要理论与秘书工作激励

三、弗鲁姆的期望理论与秘书工作激励

四、亚当斯的公平理论与秘书工作激励

五、典型案例评析

三、考核知识点

（一）激励理论概览

（二）秘书工作激励

（三）西方现代激励理论与秘书工作激励

四、考核要求

（一）激励理论概览

1．识记：激励的概念

2．领会：（1）激励的过程；（2）激励的原则；（3）激励的方式。

3．应用：（1）激励的作用与效果分析；（2）三种激励理论比较分析。

（二）秘书工作激励

领会：（1）秘书工作激励的原则；（2）秘书工作激励的方式。

（三）西方现代激励理论与秘书工作激励

应用：（1）四种西方现代激励理论比较分析；（2）典型案例分析。

第十章  秘书的心理保健

一、学习目的和要求

秘书的心理保健，对提高秘书人员的心理素质具有重要的现实意义。通过本章学习，认识现代社会中心理健康和心理保健是一项重要的生活内容，掌握秘书的心理保健方法，学会进行秘书的心理测定和调适。

二、考试内容

第一节 现代社会的新课题

一、现代社会心理病

二、现代健康的新标准

三、现代生活的新内容

第二节 秘书的心理保健方法

一、对待心理压力的方法

二、心理受挫的防治

三、心理冲突的缓解

第三节 秘书的心理测定与调适

一、秘书的心理测定

二、秘书的心理调适

三、考核知识点

（一）现代社会的新课题

（二）秘书的心理保健方法

（三）秘书的心理测定与调适

四、考核要求

（一）现代社会的新课题

领会：（1）现代社会的心理疾病；（2）现代健康的新标准；（3）现代生活的新内容。

（二）秘书的心理保健方法

应用：（1）如何对待心理压力；（2）心理受挫的防止；（3）心理冲突的缓解。

（三）秘书心理测定与调适

1．领会：（1）秘书心理测定的意义；（2）秘书心理测定与目标校正。

2．应用：（1）秘书心理测定方法的运用；（2）心理失衡的表现与调适。

三、有关说明与实施要求

为了使本大纳的规定在个人自学、社会助学和考试命题中得以贯彻落实，特将有关问题作如下说明，并提出相关的实施要求。

一、关于考核目标的说明

为使考试内容具体化和考试要求标准化，本大纲在列出考试内容的基础上，规定了各章的考核目标，其中包括考核知识点和考核要求。自学应考者应当对考核目标有准确明晰的了解，对考试内容和要求心中有数，以便更有目的地学习教材。考试命题者更应对考核目标进行全面准确的把握，以便按规定掌握命题范围，安排试题的知识能力层次和难易度。

本大纲在考核目标中，按识记、领会、应用三个层次规定其应达到的知识能力层次。三个层次是递进等级关系。各层次的含义是：

识记：能知道有关的名词、概念、知识含义，并能正确认识和表述。这是一种低层次的要求。

领会：在识记的基础上，全面把握本课程中的基本概念、基本原理、基本方法，掌握有关概念、原理、方法的区别与联系。这是一种较高层次的要求。

应用：在领会的基础上，能运用基本概念、基本原理、基本方法分析和解决有关的理论问题和实际问题。这是一种更高层次的要求。本层次的要求又可分为简单和综合应用。简单应用，是指用课程中较少量的相关知识点来分析和解决较简单应用的理论问题和实际问题；综合应用，是指用课程中的多个知识点，综合分析和解决较复杂的理论问题和实际问题。

二、关于自学教材

主要教材：《秘书心理学》，季水河编著，中南工业大学出版社，2003年6月1版。

三、自学方法指导

1．全面、准确、系统地理解和掌握基本知识、基本理论和基本方法。本课程的主要内容包括两大部分：个体心理论和交往行为论。两部分所阐述的基本概念、基本原理和基本规律，形成一个紧密相联的范畴体系。对每个基本概念都要准确把握，并在概念的相互联系中加深理解。切忌抓立地、机械地死记硬背。

2．秘书心理学既是秘书学，又是心理学。在研究对象上，秘书心理学与秘书学、心理学具有一致性。在研究方法上，秘书心理学与秘书学、心理学也有密切的联系。因此在学习中，既要借助秘书学的理论与方法，又要运用心理学的理论与方法。

3．注重理论联系实际。秘书心理学是一门应用性很强的学科。学习秘书心理学对于提高秘书人员能力和秘书工作绩效有着积极的意义。学习中要结合秘书工作实际，加深对教材内容的理解，并将所学知识转化为实际工作的能力。

四、对社会助学的要求

1．社会助学者应根据本大纲规定的考试内容和考核目标，认真钻研指定教材，明确本课程与其他课程不同的特点和学习要求，对自学应考者进行切实有效的辅导。

2．引导自学应考者全面系统地掌握本课程的知识与概念体系，在准确全面理解的基础上加以记忆，避免肤浅机械的死记硬背，更不可乱划重点和猜题押题。

3．引导自学应考者正确处理基础知识和应用能力的关系，把识记、领会和应用联系起来加以掌握，学会运用所学知识分析和解决实际问题。

五、关于命题考试的若干要求

1．命题者应根据本大纲规定的考试内容和考核目标，确定命题范围及试题难易程度，不可任意扩大或缩小考试范围，任意提高或降低考核要求。

2．试卷题目要覆盖教材各章内容。重点章节可以适当突出，但对一般章节也要统筹安排。

3．在同一份试卷中，不同知识能力层次的题目比例分配为：识记20%，领会30%，应用50%。

4．试题的难易程度分为四级：易，较易，较难，难。在同一试卷中依次占20%，30%，30%，20%。

5．试题可分选择、名词解释、简答、论述、应用等类型。题例附后。

附录 题型举例

一、选择（将选中的选项标号写在题后括号内）

1．被心理学家喻为“难以理喻的领域”、“不可检查的工程”、“一条没有航标的河流”的心理现象是（    ）。

A．欲望                                    B．需要

C．动机                                    D．兴趣

2．提出“激励——保健因素”理论（简称“双因素”理论）的西方心理学家是（    ）。

    A．麦克利兰                               B．赫兹伯格

C．弗鲁姆                                 D．亚当斯

二、名词解释

1．个性

2．价值观

三、简答题

1．动机与目的的关系是什么？

2．心理健康包括哪些因素？

四、论述题

1．试论社会变革中的秘书角色适应。

2．试论秘书处理人际关系的原则。

五、应用题

1．编制一份秘书智能测量方案。

2．对一个典型公关案例进行评析。
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