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内容概要

《秘书学概论》(第二版)是新世纪高职高专教材编审委员会组编的文秘类课程规划教材之一。
    本教材的编写试图探索一些更加符合高职高专教育要求、更加适合高职高专秘书专业教学的新思路
，打破秘书专业教材编写的传统束缚。
一段时期以来，高职高专秘书专业课程设置中存在两种倾向：一种倾向是在专业教育的起始阶段(第一
学期)开设一门秘书学概论类的基础理论课程作为统领。
但是，该门课程大多着眼于学科性，重在阐析秘书学科的理论构架，内容上理论色彩过浓，而且党政
秘书内容过多，对高职高专秘书专业教学而言并不合适，也与秘书职业的发展及高职高专教育的要求
不相吻合。
这种倾向主要源于秘书专业教学中的传统观念及思维定式。
另一种倾向是跳过秘书学概论类的基础理论课程而直接开设秘书实务这样的技能性课程。
实践中注重职业技能的训练，但是往往忽略了职业认知教育和职业意识培养，重做事、轻做人，在本
质上也不符合高职高专教育的要求。
这种倾向主要源于对高职高专教育的片面理解和功利需求。
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章节摘录

　　（3）角色期望。
秘书的角色知觉中实际上已经包含了个体对自己的角色行为的期望，除此之外，社会成员或组织内部
成员，也对秘书个体的角色行为寄予各种各样的期望，对秘书角色的合理定位和具体角色行为有着重
要影响。
　　社会成员对秘书角色的期望比较复杂，从人们对秘书五花八门的或褒或贬的称谓就能在一定程度
上反映出来，这与我国秘书职业化的。
成熟度不高和秘书职业评价体系不够完善有密切的关系。
社会成员对秘书职业的期望形成了社会秘书观，对秘书的价值观产生了深层次的影响。
　　组织内部成员如各层级领导、普通员工、其他秘书等对秘书有着更直接、更具体的期望，即秘书
所要面对的角色群期望。
比如各单位招聘秘书时的不同的条件要求就充分反映了这一类角色期望。
角色期望往往具有_定的导向性，对秘书的职业道德、职业行为、职业习惯乃至职业技能带来直接的
约束和规范。
　　（4）角色冲突。
秘书的自我角色定位与各种角色期望是相互作用的，当两者出现矛盾时就会产生角色冲突。
主要表现在：　　其一，自我角色定位与面对的角色期望发生冲突。
比如初入职场的秘书往往年轻气盛，渴望成就一番事业，可是领导可能安排他们从事一些日常琐事，
很多人就感到心灰意冷。
这种角色冲突是非常普遍的。
　　其二，自我角色定位与自身能力发生冲突。
比如有的秘书对自已的期望较高甚至过高，而自身的能力又无法满足这种期望的实现，使自己实际扮
演的角色不能如己所愿，便引起角色冲突。
　　其三，多种身份关系失调引起角色冲突。
一个人在社会生活中往往同时占据多个社会位置，是多个角色的集合体.秘书也同样被赋予多种角色身
份，如果处理不好其中的关系，自然会引起角色冲突。
　　（5）角色互动与调整。
当秘书的角色定位与角色期望发生冲突后，秘书在角色期望的压力下，与期望发出者之间就要通过各
种方式进行必要的角色定位与角色期望的相互调整与渣应。
这是一个角色互动的过程：由角色期望者发出的信息影响角色期望对象，对其形成压力；角色期望对
象的反应叉影-响到角色期望发出者对期望对象最初的期望及未来的期望。
　　比如，领导希望秘书成为组织对外接待工作中的能手，而秘书却不擅长迎来送往韵工作，反而长
于内部事务工作的安排，这就会导致角色冲突产生。
在这个过程中，秘书感受到来自领导期望而形成的压力，认识到并努力提高自己在对外接待工作中的
能力；领导也认识到秘书能力与其期望存在差异，进而可能考虑调整秘书的工作岗位。
这就是角色的互动与调整。
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