
《秘书情绪管理》 第三单元 教学设计

主题 提升工作积极情绪 学时 2学时

学情分析 教师教学分析 教师自身对积极和消极情绪的体验有较为明确的分化

教师这个角色本身就需要向学生传递积极情绪，不仅有言传身教的

优势，从这个角度更能和秘书的积极情绪提升有共鸣

学生学习分析 学生在前面两节的课程学习中，具备初步感受情绪的方法，为本节

课情绪的分化做好准备

大学生在学校里经常能体验到积极和消极的行为以及状态，这对他

们体验积极和消极情绪有切身的体验

学生访谈中提出的情绪困惑之一就是学生工作中感到力不从心和倦

怠，不知到如何改善，本次课为学生的这一情绪困惑提供方向

教学内容分析 本节课主要从积极和消极两个方向对情绪进行分化，这个知识点看似简单但理论深

刻，相关的实践性强，对于理解什么是积极情绪，这一类情绪对个人自身有什么意

义，什么时候会出现，如何对这类情绪有基本的自我掌控感，都是情绪管理很重要

的内容。

通过该知识点的学习，学生有必要认识到秘书工作中培养和提升积极情绪的重要性，

也需要学习积极情绪是可以自我提升的，从而也意识到自身情绪的力量。

教学过程 教学内容 教学手段 教学方法 时间分配

秘书职业技能需

求介绍

积极情绪对秘书

职业的重要性分

析

案例分析 课堂讲授 5分钟

概念引入和区分 积极和消极情绪

的功能

引入畅销书《积极情绪的

力量》

课堂讲授 10分钟

积极情绪的体验 标识各种积极消

极情绪

采用“情绪温度计”的教

学道具，让学生通过身体

的温度来认识各种积极和

消极情绪

小组活动“将拿到的

不同情绪卡片进行积

极和消极的分类

15分钟

积极情绪的认识 积极情绪具有

“拓展功能”

通过“螺旋式拓展情绪模

型”来解释积极情绪的拓

展功能在工作中的应用

“螺旋式拓展情绪模

型”的 PPT图片展示

10分钟



了解自己的积极

情绪规律

“情绪积极率”

公式计算

学生计算出自己的“情绪

积极率”

心理测量与统计 10分钟

提升积极情绪的

方法

介绍在工作生活

中提升积极情绪

的方法

以如何对待“过去、现在、

未来”为思路来总结

PPT图片结合课堂讲

授

10分钟

课堂小组任务 提升各种积极情

绪的方式

小组成员通过分享各自的

某一情绪体验，一起交流

和总结提升积极情绪的应

对方式

小组活动

借助“万用情绪卡”，

每个小组成员通过随

机抽取卡牌来完成任

务

20分钟

教学目标 能力目标：学生能通过身体感受来体验各种积极情绪

知识目标：学生在了解积极情绪的意义功能基础上能觉察自己日常积极和消极情绪

比例

素质目标：学生能在日常掌握自身积极情绪提升的方法

教学重难点 教学重点：积极情绪的拓展功能和规律

教学难点：工作中提升积极情绪的应用

教学评价 优点：该知识点对学生来说新奇，前人的科学研究为该知识点提供很多新鲜感，学

生的学习中有豁然开朗的力量感，对知识有足够的好奇。

不足：一节课能将积极情绪将透彻并开展实践，内容和活动过多不容易提炼。

教学反思 本次课的学习内容知识点较多，学生要尝试记住积极情绪的意义功能特点等，知识

量较大，不容易给学生较为清晰的知识架构，需要教师进行更加清晰的总结和概括。


