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内容概要

　　《21世纪全国高职高专商科系列规划教材：商务公关与礼仪实用教程》从商科系列经营管理从业
人员和各类有志于学习或从事商务公共关系与礼仪工作的人员的角度出发，简明扼要、通俗易懂地介
绍了商务公共关系与礼仪的理论及实务，内容包括商务公关概述、商务公关的活动对象和发展趋势、
商务公关的功能及全员公关管理、商务组织的公共关系内容和模式、CIS传播与商务公关、商务公关
调查、商务公关策划、商务公关的实施与评估、商务公关与礼仪形象设计、商务人员礼仪、商务公关
专题活动、商务公关的危机处理、商务人员的公关培训等知识和技能。
《21世纪全国高职高专商科系列规划教材：商务公关与礼仪实用教程》理论结合实际，密切联系企业
经营单位的商务公共关系与礼仪实践，书中举出了比较多的商务公关典型案例，在现实商务经营实践
中具有比较广泛的实用价值和借鉴意义。
书中同时介绍了商务公关在电视商务、邮购商务、直销商务、网络商务、旅游商务、展销商务方面的
应用和电子邮件礼仪等新知识。
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作者简介

韦克俭，多年从事商务方面的公共关系和礼仪的教学与实践工作，了解高职高专的教学情况，在商务
公共关系和商务礼仪教学与实践中积累了比较丰富的经验，熟悉实际工作中所需要的商务公共关系和
商务礼仪知识内容，书中介绍了在企业经营实际工作和日常社会生活中必备的商务公共关系和商务礼
仪知识与技能。
本书第一主编韦克俭副教授早年毕业于北京师范大学，获经济学硕士学位，曾从商从教多年，对商务
公关与礼仪有较多的认识和体会，在多家出版社出版过书籍，在多家杂志社发表过论文。
第二主编宋涛教授从事了二十多年的公共关系研究与教学实践工作，教学和研究成果卓著。
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书籍目录

上篇 理论篇　第一章 商务公关概述第一节 商务公关的含义第二节 商务公关的形成与发展第三节 商务
公关的作用第四节 商务公关学的基本原则第五节 商务公关与相关学科的辨析　第二章 商务公关的活
动对象和发展趋势第一节 内部公众的公关活动对象第二节 外部公众的公关活动对象第三节 商务公关
应用发展趋势　第三章 商务公关的功能及全员公关管理　 第一节 商务公关的功能　 第二节 全员公关
管理　第四章 商务组织的公共关系工作内容和模式第一节 商务组织内部公关工作第二节 商务组织外
部公关工作第三节 商务公共关系活动的方式和工作模式　第五章 CIS传播与商务公关第一节 CIS传播
的内涵第二节 CIS传播与商务公共关系下篇 实务篇　第六章 商务公关调查第一节 商务公共关系调查的
前期准备第二节 商务公关调查的方法与技巧第三节 商务公共关系调查的基本步骤　第七章 商务公关
策划第一节 商务公关专题策划第二节 商务公关策划的类型　第八章 商务公关的实施与评估　 第一节 
商务公关的实施　 第二节 商务公关的评估　第九章 商务公关与礼仪形象设计第一节 商务组织形象设
计第二节 商务人员个人礼仪形象设计　第十章 商务人员礼仪　第一节 社交礼仪　第二节 商务会晤礼
仪和商务洽谈礼仪　 第三节 商务接待礼仪　第十一章 商务公关专题活动第一节 商务公关专题活动概
述第二节 商务会议与展览第三节 商务赞助第四节 商务特别专题活动第十二章 商务公关的危机处理第
十三章 商务人员的公关培训主要参考书目后记
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