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内容概要

本书将以全新的思维方式和现代意识，培养并强化你的公关意识，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；她将培养你尊重他人的观念，这将使你时刻受到他人的尊重；她将
强调真情的沟通，这将使你身边的矛盾逐一化解；她不仅向你传授公共关系和礼仪知识，而且还有助
于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；
她将传授给你许多工作技巧与方式方法，诸如谈判策略、演讲艺术、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。
    本书可作为各类高等学校提高大学生公关基本素质的教材和训练用书，她还是公共关系人员、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。
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章节摘录

书摘二、公共关系的工作程序    公共关系工作的目标是要在公众中树立良好的组织形象。
为此，公共关系工作、尤其是企业的公共关系工作必须有周密的计划，必须制定基本的步骤，遵循一
定的程序。
虽说组织公共关系活动的形式千差万别，而且是一项不停歇的事业，但公共关系工作大体上可以分为
四个阶段，即调查研究、公关策划、组织实施和评估效果。
这四个阶段构成一个完整的公共关系工作程序。
    1．调查研究    调查研究是公共关系工作程序中一项重要的基础工作。
此阶段的工作主要是为了了解并掌握与组织各项行为和政策的认识、观点、态度和行为，了解事实真
相，掌握第一手资料，为有的放矢地开展公关工作奠定基础。
    2．公关策划    所谓“公关策划”，就是公共关系人员根据组织形象的现状和目标要求，分析现有条
件、设计最佳行动方案的过程。
    公共关系工作的第二步是根据现存问题和差距确定组织的公共关系目标，并据此设计公共关系活动
的主题，然后，通过分析组织内外的人、财、物等具体条件，提出若干可行的活动方案，并对这些活
动方案进行比较、择优，最后确定出能够达到公关目标要求的最适当、最有效的活动方案。
公共关系策划是公共关系工作中的重要环节，它可以增强组织形象管理的目的性、计划性和有效性。
    3．组织实施    公共关系策划方案一经制定，一系列的传播活动就开始出台了。
要及时、准确、充分地把信息传递给公众，包括向所有可能受到影响和能够提供重要支持的人解释和
宣传所选定的方案。
这是因为：这一环节乃是组织与公众之间交换意见、看法、态度甚至情感的过程，是组织与公众进行
沟通以期达到相互理解、相互支持和争取舆论配合的过程。
    评估效果是公共关系工作程序的最后一个阶段，它是对整个过程的全面总结。
此阶段的工作是确定公共关系活动的结果，对具体公关计划贯彻与实施的效果进行评估，并通过对公
关工作过程的总结为下一阶段的公关工作计划的制定提供翔实的资料。
    在公共关系工作程序中，以上四个阶段组成一个有机的整体，它们相互联系、不可分割。
这是因为：没有调查研究就没有制定计划的依据；没有计划的制定就没有信息传播的内容；没有效果
评估就不可能掌握公关工作的具体成效，就无法进行下一步的公关工作。
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