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内容概要

《现代公关礼仪写作》分为上、下两编，共16章。
上编“现代公关写作”，内容包括公关文书写作的性质与特点、公关文书写作的基础知识、公关告启
类写作、公关信电类写作、公关契据类文书写作、公关事务文书写作、公关新闻写作、公关演讲写作
；下编“现代礼仪写作”，内容包括礼仪书信的写作、请柬的写作、祝辞的写作、题词的写作、讣告
的写作、悼词的写作、碑文的特点与所撰写、对联的写作。
全书理论联系实际，通俗易懂，充分体现了应用写作强调实用的特点。
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书籍目录

上编 现代公关写作
 第一章 公关文书写作的性质与特点
 一、公关文书写作的特点
 二、公关文书的写作技巧
 第二章 公关文书写作的基础知识
 一、主旨的确立
 二、材料的选择
 三、结构的安排
 四、语言特色
 第三章 公关告启类写作
 一、公关广告的写作
 二、公关海报的写作
 三、公关启事的撰写
 第四章 公关信电类写作
 一、公关书信的写作
 二、电报的撰写
 第五章 公关契据类文书写作
 一、公关意向书的撰写
 二、公关合同的写作
 三、公关协议书的撰写
 四、公关公约的写作
 第六章 公关事务文书写作
 一、公关简报的写作
 二、公关计划书的写作
 三、公关调查报告的写作
 第七章 公关新闻写作
 一、公关新闻的特点
 二、公关新闻的撰写
 第八章 公关演讲写作
 一、公关演讲的特点
 二、公关演讲的撰写
下编 现代礼仪写作
 第九章 礼仪书信的写作
 一、书信写作的基本格式
 二、家书的写作
 三、情书的写作
 四、其他礼仪书信写作
 五、便笺的写作
 第十章 请柬的写作
 一、婚礼请柬写作
 二、生日请柬写作
 三、会议请柬
 第十一章 祝辞的写作
 一、祝人的祝辞写作
 二、恭祝事业辞的写作
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 三、祝酒辞的写作
 第十二章 题词的写作
 一、题词的特点
 二、题词的撰写
 第十三章 讣告的写作
 一、讣告的持点
 二、讣帖
 三、讣告
 第十四章 悼词的写作
 一、悼词的前身
 二、现代悼词
 第十五章 碑文的特点与撰写
 一、功德碑的撰写
 二、庙碑的撰写
 三、墓碑的撰写
 四、纪念碑的撰写
 五、记事碑的撰写
 六、诗碑的撰写
 第十六章 对联的写作
 一、对联的源流与发展
 二、对联的撰写
 三、对联的分类
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章节摘录

版权页：插图：公共关系是一种独特的管理职能。
它帮助社会组织与其公众之间建立和保持理解、信任和合作的渠道，将公众的意见反馈给管理部门，
并协助作出相应对策，对于发生的问题，及时参与解决，使社会组织与公众之间始终保持着亲密感与
信任度。
同公共关系一样，公关文书的写作也有它的特点。
虽然作为一种应用文体，它与文秘写作、财经写作、广告写作、科技写作一样，有其共同点，而且还
有很多交叉之处。
但由于公共关系独特的职能，因而公关文书写作无论其性质、特点，还是其写作要求、基本知识，都
有它不同于其他文体的独特之处。
甚至许多其他应用文体，如广告写作、新闻写作、公文写作一旦纳入公关范畴，也就或多或少具有了
新的特点。
一、公关文书写作的特点公共关系的基本目的，是有效地运用各种传媒塑造和树立组织的良好形象。
公共关系的过程，实际上就是一个组织与公众之间进行信息传播与沟通的过程。
公关文书就是作为一种文字传播手段，制造有利于组织的舆论环境，塑造和树立组织的良好形象，这
是公关文书的关键所在。
基于此，公关文书都是为了解决特定时空的公关活动中的一些具体事物而撰写的。
因此它具有针对性、实用性、程式性、时限性等特点。
公关有其明确的目的。
公关写作同样也有其目的。
无论是与没有明确对象的各类公众进行沟通的公关广告、启事，还是用于宣传产品、筹划展览、组织
会议的公关说明书、解说词；无论是为领导决策提供各种信息，对领导决策进行咨询服务的公关信息
稿，还是用于组织与外部公众的信息沟通，通过大众传播媒介，提高组织的知名度、美誉度的公关新
闻类文书，都有其明确的目的，也就有着极强的针对性。
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编辑推荐

《现代公关礼仪写作》为现代应用写作丛书之一。
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