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前言

　　高等职业教育的改革对职业教育的培养、教学内容、学习方法、教学过程等方面提出了新的要求
，因此高等职业教育教材的编写就需要紧紧围绕培养高技能应用型人才进行，就需要有体现高职特色
的教材。
　　本教材以国家职业标准为依据，以“工学结合”的高职教学理念和教学方法为指导，努力探索以
任务驱动法带动相关知识教学的新思路，以培养技术应用能力为主线，全面设计学生的知识、职业能
力和培养方案，从职业分析入手，根据职业岗位所需的知识来确定教材的内容。
在理论知识够用的前提下，力争达到理论与实践相结合，知识与应用相统一，从而达到高职教育目标
的实现。
因此，在教材编写中力争做到“做中学，学中做”的教学情景。
本教材体现了以下特点：　　（1）体例新颖。
本教材打破了常见的学科体系框架，采用模块式结构，分为10个模块，包括公共关系协调、公共关系
文书、公共关系调查、公共关系策划、公共关系实施与评估、公共关系专题活动、公共关系形象、公
共关系广告、公共关系危机管理、公共关系礼仪。
本教材依据公关工作的内容确定技能要求和需要掌握的相关知识，体现了以公关职业为核心、以技能
要求为导向的思想，具有较强的可操作性。
　　（2）基于工作过程新思路。
基于工作过程的课程设计理念，在内容的编排上分为理论教学和实践教学，突出公关技巧的学习与领
悟。
每个模块以案例导入，提出项目任务，进行任务分析，链接相关知识，最后进入实战训练。
　　（3）做学结合。
每个模块的后面都设置了实训项目，包括情景设计、角色扮演、项目流程、效果评价等。
让学生在“做中学、学中做，先做后学、边学边做”，实现从模拟训练到独立操作的路径。
　　本教材编写人员为罗建华、葛楚华、黄碧蓉、杨亚芬、李云飞，具体分工为：罗建华负责编写模
块1、模块2、模块6，葛楚华负责编写模块5、模块7、模块10，黄碧蓉负责编写模块8、模块9，杨亚芬
负责编写模块3，李云飞负责编写模块4。
全书由罗建华统稿、修改定稿。
　　本书在编写过程中得到机械工业出版社的大力支持，在此致谢。
由于时间紧、任务重，加之研究能力和写作水平有限，书中难免有不足和疏漏之处，恳请广大读者提
出宝贵意见和建议，以便再版时进一步修改和完善。
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内容概要

本教材以“工学结合”的高职教学理念和教学方法为指导，努力探索以任务驱动法带动相关知识教学
的新思路，以培养技术应用能力为主线，全面设计学生的知识、职业能力和培养方案，从职业分析入
手，根据职业岗位所需的知识来确定教材的内容。
全书包括公共关系协调、公共关系文书、公共关系调查、公共关系策划、公共关系实施与评估、公共
关系专题活动、公共关系形象、公共关系广告、公共关系危机管理、公共关系礼仪10个模块。
每一模块的设计，在理论知识够用的前提下，力争达到理论与实践相结合，知识与应用相统一，力争
做到“做中学，学中做”的教学情景。
    本书的特点：①体例新颖，采用模块式结构，每一模块结构设计为案例导入、项目任务、任务分析
、相关理论、实训项目、综合练习；②基于工作过程的设计理念，突出公关技巧的学习与领悟；③做
学结合，让学生在“做中学、学中做，先做后学、边学边做”。
    本教材适合高职高专教学使用，学生借助掌握相关公共关系原理，以及实训项目的角色扮演，能快
速融入社会岗位。
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书籍目录

前言模块1　公共关系协调  案例导入  项目任务  任务分析  相关理论  实训项目  综合练习模块2　公共关
系文书  案例导入  项目任务  任务分析  相关理论  实训项目  综合练习模块3　公共关系调查  案例导入  
项目任务  任务分析  相关理论  实训项目  综合练习模块4　公共关系策划  案例导入  项目任务  任务分析
 相关理论  实训项目  综合练习模块5　公共关系实施与评估  案例导入  项目任务  任务分析  相关理论  
实训项目  综合练习模块6　公共关系专题活动  案例导入  项目任务  任务分析  相关理论  实训项目  综合
练习模块7　公共关系形象  案例导入  项目任务  任务分析  相关理论  实训项目  综合练习模块8　公共关
系广告  案例导入  项目任务  任务分析  相关理论  实训项目  综合练习模块9　公共关系危机管理  案例导
入  项目任务  任务分析  相关理论  实训项目  综合练习模块10　公共关系礼仪  案例导入  项目任务  任务
分析  相关理论  实训项目  综合练习附录  附录A　第二届南亚国家商品展新闻发布稿  附录B　××市生
态环保100项目新闻发布稿  附录C　采取有力措施确保阳宗海沿湖饮水安全——云南省××厅新闻发
布稿参考文献
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章节摘录

　　（二）公关简报　　简报是党政机关、人民团体、企事业单位内部用于汇报工作、指导工作、反
映问题、沟通情况、传递信息、交流经验的一种简短的具有新闻性的文书材料。
　　1.简报的种类　　简报可以分为三种类型：　　（1）工作情况简报。
工作情况简报主要用于反映工作中的动态和一般工作进展情况。
　　（2）经验交流简报。
经验交流简报是指专门用来简要介绍一些工作经验的简报。
　　（3）会议简报。
会议简报是指在某一会议召开期间，为交流代表观点，反映会议动态而缩写的简报。
　　2.简报的格式　　（1）报头。
简报的报头有些类似公文的“红头”，一般也是套红印刷，但又有一些不同之处。
　　首页间隔横线以上称为报头，由简报名称、期数、编发机关、日期、保密提示等项目组成。
　　⋯⋯
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