
《秘书情绪管理》课程设计

1 课程基本信息

课程编码 z09100548 课程类型 理论□    实践□    理论+实践■

总学时 32 实践学时 16 学分 2

适应对象 高职高专

适用专业 文秘专业

先修课程 《大学生心理健康》

后续课程 《现代企业文化》

编写教师 李长虹 编写时间 2022 年 6 月

院（部）审批
公共服务

学院
审批时间 2022 年 6 月

2 课程定位

《秘书情绪管理》课程是在美育教学理念下，开设的一门针对文秘专业学

生的心理素养的课程。主要培养文秘专业学生的自我情绪调节能力和压力应对

能力。

通过学习本课程的学习，学生能够学习到基本的情绪作用的原理，了解自

身情绪的特点，觉知情绪的变化，应对特定情绪和压力的技巧等，以便能更好

地胜任文秘工作岗位。

3 课程能力标准要求

3.1 知识要求

3.1.1掌握情绪的发生与作用的原理；

3.1.2掌握各种情绪的名词以及相应的解释；

3.1.3掌握经典的情绪效应

3.2.能力要求

3.2.1能对自己的情绪体验，用情绪的名词进行概括和描述；

3.2.2能感受自己当下的情绪，并用言语、图画等表达呈现；

3.2.3能在人际关系中，觉察自己的情绪反应，包括情绪的变化、情绪带来

的思绪念头、身体的反应等；



3.2.4能在人际沟通中体会对方的情绪感受。恰当表达自己的情绪感受

3.2.5掌握自我的情绪管理技巧；

3.2.6掌握压力与挫折情境中的情绪应对

3.3 素质要求

3.3.1能了解自己情绪反应的特点并对自己的情绪变化有体会和理解；

3.3.2能在日常生活中理解、思考、体会自己的各种负面情绪感受，而非有

了情绪立即见诸行动。

4 知识体系(思维导图、知识要点)

序号 项目（能力单元）名称
讲授  （学

时）

实践  （学

时）

1 秘书工作的情绪心智化 1 1

2 觉知秘书的各种情绪 1 1

3 提升秘书积极情绪 1 1

4 应对秘书消极情绪 1 1

5 工作中的愤怒情绪管理 1 1

6 秘书的工作情绪劳动 1 1

7 情绪的踢猫效应 1 1

8 正念情绪觉知练习 1 1
9 情绪调节的放松练习 1 1
10 抚平客户情绪的沟通练习 1 1
11 工作情绪分化与边界意识 1 1
12 秘书压力的识别与调试 1 1
13 觉察工作情绪的投射性认同 1 1

5 课程主要内容

(一) 教学任务描述

项目（能力单

元）一
了解什么是情绪

教学目的描述 认识情绪的基本发生和作用的原理

教学重点与难点 认识到经常左右自己情绪的信念

教学时数 4
教学任务内容和

要求
情绪 ABC理论，情绪 ABCDEF疗法

建议教学方法与

手段
情绪的表达，情绪的日记书写

教师注意事项 留意个别有情感创伤的学生的情绪反应



学习资源 媒体资料，情绪管理相关书籍

项目（能力单

元）二
认识各种情绪

教学目的描述 学生能了解自己对各种情绪的体验和反应

教学重点与难点 对自我复杂情绪的理解和接受

教学时数 4

教学任务内容和

要求
情绪认识和辨识

建议教学方法与

手段
以温度计强度归类情绪、模仿情绪体验、找出相对和相似的情绪

教师注意事项 对抑郁、焦虑、恐惧情绪的解释

学习资源 情绪投射卡片

6 课程考核

(一) 能力测试的方法与手段

序

号
能力单元名称

测试的方法与手段

鉴定要求 采用方法 鉴定人 鉴定地点

1 情绪原理的理解 分析事件
自身经历的

解读
任课老师 课室

2 情绪的辨识
具体情绪的

解读

抽情绪卡片

回答问题
任课老师 课室

3 情绪的觉知 情绪日记

观察一波情

绪的过程并

记录

任课老师 课室

4 情绪的表达
绘制情绪画

作

“曼陀罗”

情绪表达
任课老师 课室

5 压力管理
管理自身的

压力

回忆自身的

短期和长期

压力应对

任课老师 课室

6 挫折管理
对挫折的自

我觉知

回忆过往的

挫折经历
任课老师 课室

(一) 课程成绩评价办法

在课程成绩评价方法上，注重全面考察文秘专业学生的学习状况，启发学

生的学习兴趣，激励学生学习热情，促进学生的可持续发展。

对文秘专业学生学习的评价，既关注学生知识与技能的理解和掌握，更要



关注他们情感与态度的形成和发展；既关注学生学习的结果，更要关注他们在

学习过程中的变化和发展。评价的手段和形式应多样化，要将过程评价与结果

评价相结合，定性与定量相结合，充分关注学生的个性差异，发挥评价的启发

激励作用，增强学生的自信心，提高学生的实际应用技能。教师要善于利用评

价所提供的大量信息，适时调整和改善教学过程。

总评成绩=实践考核（60%） +试卷考核（40%）

7 教学资源配置

7.1 主教材 

《自我管理能力训练教程》，张延程、杨显东等编著，中国人民大学出版

社，2011-2-1出版

7.2参考资料

7.2.1《情绪心理学》陈少华 暨南大学出版社 2008-8-1

7.2.2《情绪心理学——北京大学心理学教材》 孟昭兰 北京大学出版社

2005-3-1

7.2.3《不做情绪的奴隶》吴娟瑜 北京大学出版社 2005-3-1

7.2.4《如何管理你的情绪》李壬杰 中国致公出版社 2008-5-1

7.3 主要设备与设施

多媒体课室、心理测验的量表和工具

8 教师要求

8.1具心理学相关专业背景的教师；

8.2参加过心理咨询师培训获得咨询师资格的教师。

http://search.dangdang.com/book/search_pub.php?category=01&key2=%B3%C2%C9%D9%BB%AA
http://search.dangdang.com/book/search_pub.php?category=01&key3=%D6%D0%B9%FA%D6%C2%B9%AB%B3%F6%B0%E6%C9%E7
http://search.dangdang.com/book/search_pub.php?category=01&key2=%C0%EE%C8%C9%BD%DC
http://search.dangdang.com/book/search_pub.php?category=01&key3=%B1%B1%BE%A9%B4%F3%D1%A7%B3%F6%B0%E6%C9%E7
http://search.dangdang.com/book/search_pub.php?category=01&key2=%CE%E2%BE%EA%E8%A4
http://search.dangdang.com/book/search_pub.php?category=01&key3=%B1%B1%BE%A9%B4%F3%D1%A7%B3%F6%B0%E6%C9%E7
http://search.dangdang.com/book/search_pub.php?category=01&key2=%C3%CF%D5%D1%C0%BC

