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前言

　　公共关系和现代礼仪是现代人取得成功的“利器”，是现代市场经济的“通行证”。
在当今开放的社会系统中，每一个社会组织和个人都需要在广泛的、频繁的社会交往中谋求自身的发
展，争取事业的成功，因此，掌握公共关系和交际礼仪已成为现代社会现代人必备的素质之一。
鉴于此，我们作为国家级精品课程教学团队，积极探索，努力实践，将公共关系与现代礼仪有机结合
，编写了这本《现代公关礼仪》。
　　本书作为按照高职教育教学改革最新理念创作编撰的新型实用教材，是工作过程导向的高职课程
开发的一次有益尝试。
本书根据公共关系工作中所涵盖的礼仪活动，确定了公关人员礼仪、公关日常礼仪和公关活动礼仪三
大学习领域，每个学习领域包含若干个学习情境，全书共计11个学习情境。
每个学习情境在全面系统阐述相关基本礼仪知识的基础上，还精心构思、特别安排了“情境模拟”、
“自主学习”、“评价考核”等实际训练专项内容。
“情境模拟”是教师课堂教学的主要内容，通过设计教学情境，模拟角色扮演等方式方法，让学生在
做中学、在学中练，充分提高其实践操作能力。
“自主学习”包括案例分析、思考与训练等各类自我训练题，方便实用，目的是让学生深化对礼仪知
识和技能的把握，将礼仪规范不断内化为行为习惯，从而塑造出全新的自我。
“评价考核”旨在全面检验学生学习情境要求的能力目标的实现情况。
本书附录部分还提供了常用的礼仪资料和相关网址，便于学生在进一步拓展学习时使用和参考。
　　我们相信，本书将以全新的思维方式和现代意识，培养并强化你的公共关系意识，使你自然而然
地由注重组织形象进而注重个人形象，提高自身素质；培养你尊重他人的观念，使你时刻受到他人的
尊重；强调真情的沟通，使你身边的矛盾逐一化解；向你传授公共关系和礼仪知识，提高你的组织领
导能力、创新能力、社交能力、表达能力、控制能力、应变能力和实际操作能力：教授给你许多工作
技巧与方式方法，诸如专题活动组织、公众关系处理等，都将给你有益的启迪，使你的工作事半功倍
，事业兴旺发达。
　　本书可作为各类高职高专院校提高学生公关基本素质的通识教材和训练用书，亦可作为公共关系
人员、市场营销人员、商业服务人员等各界人士了解公共关系礼仪、提高自身素养、增强公关意识的
实用手册。
　　本书由王剑、张岩松编著。
王剑编写了学习情境1－6，张岩松编写了绪论和学习情境7－11。
姜立新、李晓明、唐成人、于威、徐东闽、刘爱琴、李健、穆秀英、那丽萍、房红怡、孟囡、佟昌杰
、王洪亮承担了本书的资料检索与收集工作以及文字录入工作。
本书编写过程中，参考了大量报刊文献，吸收了专家学者最新的研究成果，在此向各位专家学者表示
衷心的感谢。
本书的出版得到了西安电子科技大学出版社高维岳同志的大力支持与帮助，在此一并致谢。
因作者学识有限，书中难免存在不足之处，敬请读者不吝指正。
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内容概要

本书是国家级精品课程教学团队的最新探索和奉献，是按照高职教育教学改革最新理念编撰的新型实
用教材和训练用书，也是笔者对工作过程导向的高职课程开发的一次有益尝试。
     本书根据公共关系工作中所涵盖的礼仪活动确定了公关人员礼仪、公关日常礼仪和公关活动礼仪三
大学习领域，每个学习领域均设计了若干个学习情境（共计11个学习情境）。
每个学习情境在全面系统阐述相关基本礼仪知识的基础上，精心构思、特别安排了“情境模拟”、“
自主学习”、“评价考核”等实际训练专项内容，真正让学生能够在做中学，在学中做，通过学做结
合，充分提高其实践操作能力，从而深化其对礼仪知识和技能的把握，塑造出全新的自我。
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章节摘录

　　2.公共关系的表现形式　　对“公共关系”概念的理解，可以从以下不同的角度去分析：　　（1
）公共关系状态。
从静态公共关系的角度来看，公共关系首先是一种社会状态，即一个组织所处的公众关系状态和社会
舆论状态。
社会组织的公共关系状态是无形的，但是客观的，无论是有意或无意，任何社会组织都处在一定的公
共关系状态之中，这种状态是与任何社会组织相伴而生的一种客观存在，是不以社会组织的意志为转
移的。
因此，就任何社会组织而言，都不存在有无公共关系状态的问题，而只有良好的或不良的、自觉的或
自然的公共关系状态的区别.这种客观存在着的公共关系状态，形成社会组织有利的或不利的内外环境
，对组织的生存和发展起着积极的或消极的作用。
　　（2）公共关系活动。
从动态公共关系的角度来看，公共关系又是一种活动或工作。
当一个组织通过自己的努力来改善自身的公共关系状态时，就是在从事公共关系活动和开展公共关系
工作。
这是主观见诸客观的一种实践过程。
其实，任何一个组织，为了生存和发展，为了实现自己的目标和责任，总要处理方方面面的关系，这
实际上就是进行公共关系活动和开展公共关系工作。
在这方面同样不存在有无的差别，而只是可以区分为自觉的或自发的、出色的或不力的、有效的或无
效的、专门的或兼及的罢了。
当然，只有自觉地、有计划地、创造性地开展有效的公共关系活动才能积极构建组织良好的公共关系
状态。
一个组织也只有自觉地、有计划地进行公共关系活动，才能出手不凡，有所创造，事半功倍。
因此，公共关系活动又被称为“公共关系艺术”。
另外，随着公共关系活动专业化的需要，公共关系成为一项职业，有其专门的组织、机构及人员。
　　（3）公共关系意识。
公共关系也是一种意识、观念，它是现代组织及其人员对公共关系客观状态的自觉认识和理解，是对
公共关系活动经验的能动反映和概括。
例如，塑造形象意识、服务公众意识、传播沟通意识、诚信互惠意识、广结良缘意识、立足长远意识
、创新审美意识、危机忧患意识等。
公共关系意识来源于公共关系实践活动，因而对后者有明显的依赖性；公共关系意识一经形成，就具
有相对的独立性和能动性，从而对公共关系实践活动具有指导意义。
对任何组织来说，构建良好的公共关系状态，必须开展有效的公共关系活动，而这些活动又必然是在
一定的公共关系意识指导下进行的。
反之，没有正确的公共关系意识，就不可能自觉地进行公共关系活动，因而也不会形成良好的公共关
系状态。
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