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前言

　　本教材是根据中等专业学校物业管理专业的“教育标准”、“培养方案”和本课程的教学大纲编
写的。
　　本教材共分九章，包括：公共关系概述，公共关系的产生和发展，公共关系机构和人员，公共关
系传播，公共关系工作程序，公共关系策划，公共关系中的物业管理文书，公共关系专题活动，接待
礼仪。
在编写中，着眼于中等职业素质教育，坚持从教学的实际需要出发，全书框架结构科学合理；体例规
范一致；内容以实用为主线，较好地突出了知识点、能力点、侧重点，暗中形成“基础、提高、应用
”三个层次；概念准确明晰，知识系统无误，例证逻辑性强；用语言简意赅，平实易懂，通顺流畅；
尤其是能从物业管理角度去谈公共关系，形成本书特色，体现出较强的针对性、实用性、职业岗位性
、实践性和创新性，适合中专学生阅读。
　　本教材由攀枝花学院张旭辉（副教授）、（攀枝花市建筑工程学校）李文静（讲师）主编。
第一章由罗忠科（高级讲师）编写，第二、四、五、九章由李文静编写，第三、六章由张旭辉编写，
第七章由王娟（讲师）编写，第八章由阙明（高级讲师）编写。
　　本教材在编写过程中，参阅了有关论著、教材和资料，在此深表谢意，同时，本教材由四川省建
筑职业技术学院林升乐（副教授）主审，对书稿提出了许多宝贵意见，在此致以衷心的感谢。
　　由于编写时间及编者的水平所限，本教材难免有疏漏之处，敬请读者给予批评指正。
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内容概要

　　《公共关系基础》是根据中等专业学校公共关系基础教学大纲编写的，经建设部中等职业学校建
筑与房地产经济管理专业指导委员会评审推荐。
《公共关系基础》包括公共关系概述，公共关系的产生和发展，公共关系机构和人员，公共关系传播
，公共关系工作程序，公共关系策划，公共关系中的物业管理文书，公共关系专题活动，接待礼仪。
《公共关系基础》着重讲述了公共关系学的基本理论及实用技术。
每章后附有复习思考题。
　　《公共关系基础》可作为中职学校、党校、函大、电子教材，也可作为干部和职工的培训教材和
自学参考书。
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考题第八章 公共关系专题活动第一节 举办活动第二节 新闻传播第三节 处理危机复习思考题第九章 接
待礼仪第一节 接待礼仪概述第二节 接待礼仪的基础知识第三节 接待礼仪在物业管理中的应用复习思
考题附录一 《国际公共关系协会行为准则》附录二 《中国国际公共关系协会会员行为准则》主要参
考文献
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章节摘录

　　（二）创造性　　公共关系策划贵在创新，是智慧与能力的创造性劳动的反映。
这种创造性的策划不是凭空而来的，它要求公共关系人员既要有敏捷的思维能力和敏锐的观察分析问
题能力，还要求有大量的公共关系材料的积累。
要熟悉国内外知名的公共关系活动和本地区同行所进行过的活动方式，掌握其成功的奥妙与失败的教
训。
惟有如此才能找到自己进行创造性策划的切入点。
　　要使策划的方案具有创造性，公共关系人员就要有敢为天下先的勇气和信心，从别人不敢想、不
敢做的方向独辟蹊径。
即使在学习先进方法时，也要具有开拓精神。
成功的道路往往就在人人司空见惯而人人又没有想到应打破常规的地方。
　　（三）科学性　　我们谈科学性既不是漫无边际的闭门造车，也不是违反科学规律的胡作非为，
必须遵循其发展规律。
要使公共关系策划具有科学性，首先应要求公共关系策划必须遵循辩证唯物主义和历史唯物主义思想
，符合社会发展的客观规律，反对带有封建色彩和唯心主义的内容进入方案；其次要以健康向上的人
生观和真善美的内容吸引公众，反对为迎合公众而一味地追求刺激和新奇，更不允许以黄色内容迎合
少数人的不健康心理要求；最后方案和活动要尽量通俗明了，使用公众的语言和身边经常见到的现象
来吸引他们。
　　（四）艺术性　　公共关系活动需要公众的支持才能完成，而公众是否参与或对此感兴趣，完全
建立在自觉自愿的基础上。
要使公众能心甘情愿地注意到特定的公共关系信息，并参与到活动中来，在公共关系策划中应注意有
意识地创造一些条件。
一是所策划的活动要新颖奇巧，能使公众过目不忘，在特定的环境中独一无二；二是所策划的活动能
带给公众一定的艺术感染力，参与活动能使公众有一种满足感，有艺术享受的感觉；三是所策划的活
动要同公众的传统习惯和当地的文化环境相吻合，这是公共关系活动艺术性的一个标志。
只有这样，才能使所策划的活动达到预期效果。
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