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制坚毅 意志是自觉地确定目的，并支配行动，以实现预定目

的的心理活动。意志有自觉性、坚韧性、果断性和顽强性等

积极品质；也有盲目性、脆弱性、优柔性和顽固性等消极品

质。秘书人员要锻炼和培养自己坚定意志的毅力，在确定目

的和接受任务时，要加强自觉性，克服盲目性；在遇到困难

和挫折时，要坚忍不拔，勇往直前，不要意志脆弱，半途而

废；在复杂的情况下办文办事，协助领导处理问题时，在多

出主意，有自信心，当发现问题时要及时上报，做错事及时

改正。 远大的目标，坚韧的意志是秘书人员心灵的护卫和保

障。[3]一种披荆斩棘、破釜沉舟、不惜任何代价、任何牺牲

都要达到其目标的决心、恒心、信心，就是坚韧的中心意志

。它是秘书用以克服、解除一切困难的钥匙。具有坚韧的意

志，不但是一切成就大事业的人们的心理特征，而且也是平

凡岗位上默默无闻，不是“红花”而甘为“绿叶”者的一种

典型心理特征。做一件事，完成某项工作，能否有不达目的

不肯放手的劲头和毅力，是评判秘书是否具备坚韧的意志力

的一个标准。一般情况下，许多人都能随众而向前，顺利时

也肯努力奋斗。可是，在别人都已退出，或者都已向后转的

情况下，对于一个既要参与政务，又要管理事务的秘书，如

果不具有这种始终如一的中心意志，他的工作就会虎头蛇尾

，有始无终，难以令人满意。有了这种贯穿始终的中心意志

，他就能兢兢业业，满怀信心，胜利到达理想的彼岸。 2、 



性格的调节和控制随和 性格是表现在人的态度和行为方面的

比较稳定的心理特征的总和。秘书作为“内管家”，要处处

关心工作，关心集体和关心群众，对集体不能漠不关心，对

待群众，要尽力合群，融洽相处，不要孤独怪僻，脱离群众

。性格内向的，要多看到工作中有利条件，增强自强，自信

、自爱，千方百计的完成工作任务。不同性格的上级，待人

处世的方式往往不一样；有些人眼中的可爱，会成为另外一

些人心中的忌讳，性格的差异造成了不同的相处状态。有些

领导眼中的可爱，会成为另外一些领导心中的忌讳，性格的

差异也同样造成了不同的相处状态。[4] 秘书工作的特殊性，

对秘书人员的性格要求也不同，必须具备以下方面： ⑴豁达

开朗：由于秘书人员的特殊位置，常常会在工作中遇到内部

或外部的一些干扰。如在工作中会处于复杂的人际关系之中

，难免与领导人、同事及群众之间发生性格矛盾、利害冲突

；在处理事务中，常会引起误解和不满。因此，秘书人员的

性格中很重要的一方面就是对人对事需要豁达、开朗，即在

坚持原则的前提下采取宽容、忍耐的态度。对于所服务的领

导者要多加体谅．主动热情，细致周到。对同志热情、关心

、乐于助人。豁达、开朗还能给人以欢乐，给人以勇气，团

结同事共同工作。 ⑵意志坚强：秘书工作是一项十分繁重而

复杂的劳动，秘书必须具有坚韧不拔、百折不回的毅力，克

服各种困难，实现自己的职能。秘书要有较强的心理承受能

力，对来自领导、基层和外界的种种压力能够从容应付，任

劳任怨。秘书在辅助领导的过程中，要能够坚持原则，实事

求是．自觉抵制不正之风，做领导忠实的参谋和助手。秘书

还要严于自律，自制力强，努力克服自身的缺点和不足，成



为一个意志坚强的人。 ⑶敏捷应变：秘书不仅要有意志坚强

不屈的性格，还要有机敏灵活的性格。秘书工作涉及面广、

变化性强，秘书要有敏锐的观察力和迅速的判断力，善于沟

通，长于协调，既不丧失原则，又不激化矛盾。特别是在遇

到突发事件和复杂情景时，能够机警灵活，随机应变，使问

题得到及时而恰当的解决。可以说，现代秘书工作对秘书的

适应能力和应变能力提出了很高的要求，那种墨守成规、反

应迟钝、不讲求效率的秘书已不能适应现时代的需要了。 ⑷

幽默风趣：幽默风趣是人类宝贵的心灵财富，是情感优裕和

自由的展现。在生活和工作的诸多困惑面前，幽默风趣能帮

助你化被动为主动，变尴尬为愉悦，以轻松的微笑代替沉重

的叹息。秘书工作内容繁杂，压力很大，有时不免产生烦躁

、厌倦之情。具有幽默感的秘书，则能以出众的机智和精美

的语言化解困境，超越挫折，获得良好的心境，保证工作的

顺利进行。秘书在交往活动中运用幽默，可以使人感到轻松

，易于沟通情感，取得理解，消除陌生和紧张，营造和睦的

交际氛围。因此，秘书应该具有幽默的性格。 ⑸友爱合作：

秘书应有友爱合作的性格，宽容待人，助人为乐，不与别人

斤斤计较，不因小怨小隙而存嫌。对于所服务的领导者要多

加体谅，主动热情，细致周到。对于现代秘书部门的其他工

作人员，要开诚布公．谦逊虚心，严格要求自己，维护集体

的团结。 3、兴趣的调节和控制应变 兴趣是人们力求认识某

种事物或从事某种活动的倾向，即通常人们所说的爱好。兴

趣也是一种具有积极情绪色彩的心理倾向，是社会实践中形

成和发展起来的，也可以在社会时间中改变。当一个人对某

种事物具有兴趣时，他就把自己的注意力经常集中和趋向于



某种事物上，同时对该事物产生一定的情感。优秀的秘书应

自觉培养对本职工作的兴趣，以百倍的精力、满腔的热情投

入其中。培养了良好的兴趣，能使之在工作中产生愉快、兴

奋的积极情绪体验，自觉提高职业素质，高效完成工作任务

。另外，还应培养业余兴趣，以丰富生活、陶冶情操、增进

身心健康。 4、情感的调节和控制平衡 情感是人的喜怒哀乐

等心理状态。秘书的情感是秘书对客观事物是否符合其需要

而产生的内心体验。优秀的秘书应自觉培养自己良好的情感

品质，清醒把握自己的情绪状态，保持稳定的心境，能镇静

、从容、敏捷、果断地处理问题。要加强情操的修养，具有
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