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内容概要

第二版的内容安排为五个部分：第一部分是对礼仪的基本论述，包括公关礼仪的定位分析及公关礼仪
在一个组织公关资源管理中的地位及相关作用的分析，其中有关礼仪的一些新的认知是作者从事教学
与研究以来的心得，希望能与大家分享；第二部分解释作为微观的公关主体，公关人员的个人礼仪修
养及要求，大致可以从语言、行为、服饰、仪表等四个方面来体现，其中有关日常生活的礼仪规范与
一般的礼仪要求具有很大的兼容性；第三部分是公关实务礼仪，可以包括公关日常实务礼仪及公关专
项活动礼仪，其操作中的规范性及共通性是我们需要遵循的，尽管结合公关活动的具体情况还可以适
当地进行调整，只是作为程序的礼仪要求往往需要坚持；第四部分是公关文书与函电礼仪，这一部分
既要体现一般公关文书格式的规范，同时更多地要体现公关语言的艺术性及说服力，因此围绕公关的
文书礼仪其要求的程度及侧重点往往是有差距的；最后一部分是我国主要的少数民族的习俗礼仪，以
及列举了主要的几个国家的礼仪风俗及规范，因礼仪与习俗有着千丝万缕的联系，因此，少数民族及
外国的礼仪要求与其风俗习惯有着很在的关联性，在本书中将不再专门的论证，只是简单地作些列举
。
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作者简介

熊卫平，女，浙江大学思政系副主任，公共关系学副教授。
长期从事公共关系学、公关礼仪的教学和研究工作，至今已在国家一级刊物、浙江大学学报级、全国
核心期刊发表论文几十篇；出版著作共九本，代表著作有：《公共关系学》（2003年，北京航空工业
出版社）、《现代公关礼仪》（2004年，高等教育出版社）、《公关伦理学》（2005年，浙江大学出
版社）、《公共关系学：理论、案例、实务》（2006年，高等教育出版社）、《现代公关礼仪（第二
版）》（2007年，高等教育出版社），字数近200多万。
其中《现代公关礼仪（第二版）》获选教育部“十一五”国家级规划教材。
同时为近百家的企业、政府机构、学校作几百场次的公关及礼仪培训并提供咨询工作。
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书籍目录

第一部分　公共关系与礼仪第一节　礼仪一、礼仪的内容二、礼仪的作用三、礼仪的原则第二节　公
共关系与礼仪一、公关礼仪二、公关礼仪的特征二、公关礼仪的原则案例1-1　谁对谁错案例1-2　个
人接触的威力案例1-3　人总得“怕”点什么第二部分　公关人员的个人礼仪第一节　礼貌用语一、称
呼二、问候三、寒暄四、答谢与致歉语五、请求与谢绝六、赞美与祝贺七、告别八、禁忌第二节　见
面礼仪一、介绍二、名片三、鞠躬四、致意五、拜访六、拥抱与亲吻七、拱手八、脱帽第三节　电话
礼仪一、通话准备二、通话礼仪三、电话技巧四、电话禁忌五、商务电话惯例六、手机和呼机的使用
第四节　日常行为礼仪一、守时和赴约二、吸烟三、喝酒四、交谈礼仪第五节　目光、距离、位置礼
仪一、目光礼仪二、距离礼仪三、位置礼仪第六节　服饰礼仪一、着装原则二、服装的选择三、西装
的穿着四、女性职业着装五、公文包的礼仪六、服饰配件礼仪第七节　仪容礼仪一、脸部修饰二、化
妆三、香水使用四、头发保养五、发型六、男士仪容第八节　仪态一、站姿二、坐姿三、行姿四、蹲
姿五、手势六、握手礼七、持物案例2-1　子贡与养马人案例2-2　我认识你们的服装案例2-3　他们都
成功了第三部分　公关实务礼仪第一节　公关日常实务礼仪一、迎送和接待二、会见和会谈三、工作
拜访四、馈赠礼仪五、花卉礼仪第二节　公关专项活动礼仪一、国旗悬挂二、宴请礼仪三、工作餐礼
仪四、自助餐礼仪五、酒会礼仪六、茶话会礼仪七、中式宴请八、西式宴请九、舞会十、文艺演出与
电影招待会十一、参观、游览十二、公关会议十三、展览会十四、赞助活动十五、签字仪式十六、庆
典十七、纪念活动十八、新闻发布会十九、电视采访二十、网络礼仪二十一、谈判二十二、演讲案
例3-1　将司机改称技术员案例3-2　塑造美国总统案例3-3　让语言来说服你吧第四部分　公关文书与
函电礼仪第一节　公关文书的内容与特点第二节　日常公关文书礼仪一、公文二、通知三、信函四、
书信五、商业书信（英文）的格式第三节　社交礼仪类公关文书一、社交礼仪类公关文书的特点和内
容二、请柬三、贺年卡四、聘书五、欢迎词、欢送词、答谢词六、祝贺词七、邀请信八、介绍信九、
贺电十、开幕词十一、慰问信十二、唁电十三、报丧讣告第四节　公共关系专业文书礼仪一、公关简
报二、公关宣传资料三、公关策划书四、公关广告文案案例4-1　谨祝各位圣诞快乐案例4-2　修改了
六次的回执案例4-3　让文字来影响你们吧第五部分　我国主要少数民族礼仪、世界主要国家礼仪第一
节　我国主要少数民族礼仪一、我国尊重少数民族习俗的有关政策二、我国主要少数民族的习俗与礼
仪三、少数民族节日第二节　世界主要国家的礼仪习俗一、亚洲一些国家的习俗和礼仪二、欧洲一些
国家的习俗和礼仪三、北美洲、大洋洲一些国家的习俗和礼仪第三节　世界各地的手势语案例5-1　猫
与狗案例5-2　丑陋的游客案例5-3　沟通与共享参考书目后记
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章节摘录

第一部分　公共关系与礼仪现代意义上的公共关系产生于20世纪20年代的美国，它是基于一个社会组
织的传播沟通的行为所产生的一种对客观的公关资源的管理。
对于一个社会组织来说，公关管理已与人力资源管理、技术管理、资金管理一起共同构成了四大管理
支柱。
它不仅与其他的管理手段并列存在，同时还深深地渗透进了其他的管理行为之中，体现了公关管理的
独特作用。
在所有的管理模式中，公共关系讲究的是形象的投资与经营，也就是一种无形资产的管理，作为一门
与组织的形象包装及舆论的引导直接联系的学说，它追求的是让社会公众对一个组织产生好感及认同
，这种认同往往要以理解为基础，因此，公共关系学是追求组织自身的形象与公众对组织的认知形象
统一的艺术。
公共关系学是一门集管理学与传播学为一体的学说，具有一种极大的兼容性，而且在其自身的发展中
又逐渐地与其他的学说相互融合，产生了大量的交叉性学科，如公关心理学、公关营销学、公关伦理
学、公关广告学等，但在所有公共关系相关专业课程的设置中，最有艺术性的、最富有审美意义的课
程就是公关礼仪。
作为公关的从业人员，由于经常要进行对内、对外的沟通与协调，因此对一般礼仪知识的掌握和运用
就显得特别重要，礼仪也就成了公关人员在进行公关具体活动及与公众交往时必须遵守的最基本的规
范和准则之一，也就是说，礼仪是公关人员必须掌握并娴熟运用的人际交往技能。
对公关人员来说，礼仪不仅是公众交往中的通行证，而且还是体现公关人员自身修养水平和业务素质
的一种标志。
礼仪虽然有一套大家所公认的规则，但在不同的场合有不同的表现形式。
懂得礼仪规则是容易的，但是懂得在不同场合、不同对象面前恰如其分地运用不同的礼仪形式，就不
是容易的事情了。
鉴此，我们便将公关活动中的具体行为准则与规范，以及公关人员的个人形象的基本要求，编撰成公
关礼仪的内容。
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编辑推荐

《现代公关礼仪》由高等教育出版社出版。
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