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前言

随着我国市场经济的高速发展，党政机关、企事业单位、商贸系统的改革步伐不断加快，各行业对秘
书的需求量越来越大，对秘书工作的要求也越来越高。
在这一变化的影响下，秘书的职业意识在不断更新，工作内容在不断拓展，工作制度在不断完善，但
能适应这一变化的训练有素、能力卓越的新型秘书人才却显得十分匮乏。
很多院校的秘书专业和秘书培训部都在为培养这类人才而努力。
所以，他们最需要的是符合21世纪时代特征的，具有丰富的秘书知识内涵、开阔的国际视野、很强的
实用性和可操作性的、新型的现代行政秘书和商务秘书系列教材。
鉴于此，我们遵照国务院批转教育部《2003-2007年教育振兴计划》中“职业教育与培训创新”的精神
，组织秘书专业的专家、教授及富有实践经验的秘书工作者，依照新型秘书应具备的知识结构和能力
结构，量身打造，编写了这套集时代性与实用性于一体的高层次的现代秘书系列教材。
纵观本套教材，特点有三：第一，具有前瞻性和现代性。
本套教材立足于我国加入世贸组织后市场经济发展的前沿，借鉴了国际领先水平的秘书工作经验，从
我国现实情况出发，对秘书工作从理论到操作的方方面面内容作了系统的介绍，论述详尽，阐发深入
，紧跟时代发展的步伐。
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内容概要

高职高专教育的培养目标是培养技能型、应用型专门人才，学生应在掌握必要的基础知识和专业知识
的基础上，重点掌握与本专业实际工作所需的基本知识和职业技能。
公关基本知识与公关职业能力即为秘书专业学生必须掌握的知识与技能之一，这是现代社会组织的发
展对秘书职能提出的新要求，秘书人员的公关素质与沟通、协调、策划、组织等公关能力备受用人单
位的重视。
    本教材从秘书公关工作的实际出发，以案例为引导，分八章阐述了秘书公关工作知识，这八章的内
容分别为：公共关系概述，公共关系的沿革，公共关系的职能、作用和原则，秘书公关类型，秘书公
关的一般过程，秘书与社会组织的形象塑造，秘书公共关系的日常工作，公关机构与秘书公关素质。
章后附有复习思考题和实训题，以便于学生巩固所学知识。
    在编写指导思想上，我们注重贯彻以下原则：首先，密切结合高职秘书专业对学生的要求，结合公
共关系方面的最新理论，形成学生在公共关系理论方面的知识构架；其次，密切联系我国公共关系方
面的实际，使学生掌握公共关系方面的基本方法和技能。
    本书既可作为高职高专秘书专业学生的教材，也可作为其他管理类专业学生的基础教材，亦可作为
秘书从业人员的参考读物。
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书籍目录

第一章　公共关系概述  第一节　公共关系的定义  第二节　公共关系的特征  第三节　公共关系的要素
 第四节　公共关系的界定第二章　公共关系的沿革  第一节　公共关系的前史  第二节　现代公共关系
的产生与发展  第三节　公共关系在中国第三章　公共关系的职能、作用和原则  第一节　公共关系的
职能  第二节　公共关系的作用  第三节　公共关系的原则第四章　秘书公关类型  第一节　主体或部门
公共关系  第二节　对象公共关系  第三节　功能公共关系第五章　秘书公关的一般过程  第一节　调研
分析  第二节　制订计划  第三节　组织实施  第四节　检查评估第六章　秘书与社会组织的形象塑造　
第一节　组织形象的内涵与意义　第二节　组织形象的塑造第七章　秘书公共关系的日常工作　第一
节　秘书日常公关工作　第二节　公共关系的专题活动　第三节　公共关系礼仪第八章　公关机构与
秘书公关素质　第一节　公共关系公司　第二节　秘书公关人员的素质参考书目
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章节摘录

有一个事例颇耐人寻味。
1983年11月3日，美国《纽约时报》商业版上刊出一篇题为“日本人管好了一家美国的工厂”的长篇报
道，在美国的企业界引起了轰动。
它讲的是：美国沃里科公司下属的一家电视机厂原本是阿肯色州弗里斯特市的重要企业，但由于沃里
科公司管理不善，到20世纪70年代中期以后，该厂已陷入重重困境。
厂方采取大量裁员的方法来解决问题，员工人数锐减，工厂几乎到了倒闭的地步！
当时，美国著名的西尔斯公司是这家电视机厂的经销单位，因销售的电视机质量上的问题很多，败坏
了西尔斯的声誉，西尔斯公司对此十分恼火，于是西尔斯公司派人前往日本的电器制造业中心大阪，
邀请大名鼎鼎的日本三洋公司购买弗里斯特市电视机厂的股权，并用日本的管理人员和技术来领导这
家工厂。
为了寻找新的出口方式，日本三洋公司迅速对西尔斯公司的建议做出反应，不仅大量购入美方在该电
视机厂的股份，而且于1977年派出日本的管理人员和技术人员接管了这家电视机厂。
日本人来到美国后，虽然面临重重困难，但他们牢记三洋公司总经理的嘱咐，扎实而富有成效地办了
几件事，既消除了日美双方关系上的隔阂，又取得了美国工人的好感与信任，从而在短时间内使这家
工厂的生产面貌大为改观，并很快又重新跃为当地举足轻重的企业。
那么，日本人究竟做了哪几件事呢？
首先，他们深入到当地的大众生活中去，不把自己圈在一个“小东京”里，竭力缓和民族矛盾，打破
民族间的隔膜。
其次，他们通过一些公益活动联络与美国工人的感情，诸如召开联谊会、改善工作环境、返聘失业人
员、团结美国工会等，逐渐使劳资矛盾由对立转为融洽。
最重要的是，他们能以身作则，严肃劳动纪律，规范作风，并且极富工作责任心和奉献精神，从而使
整个电视机厂呈现一派“人和”的气象。
生产便在这种氛围下搞上去了。
当美国记者采访日本经理时，问他究竟用什么方法使一个濒临倒闭的美国工厂“起死回生”的，日本
经理的回答出人意料，他只说出了四个字：“着眼于人”，并且强调这些还是日本人从美国学到的。
那么，为什么要着眼于人呢？
着眼于哪些人呢？
怎样才能真正做到“着眼于人”呢？
如果我们能够圆满地回答这三个问题，就会发现我们不但已经讲出了公共关系是什么，而且我们已了
解了公共关系实务应该做什么以及如何去做了。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<秘书公关工作与实训>>

编辑推荐

《秘书公关工作与实训(第2版)》是中国高等教育学会秘书学专业委员会“十一五”规划教材,21世纪高
职高专精品教材·现代秘书系列之一。
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