
第一图书网, tushu007.com
<<公关部门运作>>

图书基本信息

书名：<<公关部门运作>>

13位ISBN编号：9787301087725

10位ISBN编号：7301087721

出版时间：2005-10

出版时间：北京大学出版社

作者：迈克·比尔德

页数：1678

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<公关部门运作>>

内容概要

　　《公关部门运作》(第2版)可以说是迄今为止最具权威性的一部公关作品，作者在书中透露了不同
类型的公司获取众人关注、找出独特定位以及用行之有效的公关手段建立一个全球性品牌的秘诀。
此外，书中也涉及了互联网技术广泛而深远的影响、危机管理、媒体关系、团队合作等多个特点话题
。
通过《公关部门运作》(第2版)，我们得以透视全球最出色的公关领导者的思想深处，这对于每位企业
管理者和所有公关、市场营销、以及广告从业人员来说，确实是一次前所未有的机会。
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作者简介

　　迈克·比尔德，英国公关学会成员，英国公关学会国际委员会前任主席，1992年曾任该学会荣誉
财务主管，1994年出任该学会会长。
他还是“CERP内部优秀公关人”奖项的获得者。
　　谢新洲，北京大学教授、管理学博士、博士生导师。
现任北京大学新闻与传播学院副院长、北京大学市场与媒介研究中心主任，主要从事电子出版与网络
传播、企业竞争分析、媒介经济管理领域的研究与教学工作。
　　1987年获武汉大学理学学士，1990年获武汉大学理学硕士、2003年获北京大学管理学博士。
1990年以来一直在北京大学任教，1995年晋升为副教授，2000年晋升为教授。
现任北京大学新闻与传播学院副院长兼新媒体与网络传播系主任，市场与媒介研究中心主任。
主要从事电子出版与网络传播、媒介经营管理、企业竞争分析领域的研究与教学工作。
　　出版《网络传播理论与实践》、《数字出版技术》、《网络出版及其经营管理》、《竞争对手分
析》、《企业竞争情报系统》等多部著作和教材；出版《情报组织与利用》、《企业竞争情报应用案
例》、《娱乐营销革命》、《电子媒介经营管理》、《无线/有线/网络节目策划与营运》等译著；在
《北京大学学报》、《情报学报》、《国际新闻界》等国家一级刊物或核心刊物上发表学术论文数十
篇。
承担国家自然科学基金会、教育部、科技部多项国家级或部委级科研项目。
曾获国家教育部优秀教材奖、部级科技进步奖等多个奖项。
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费62控制和监督62编制日程预算63预测预算实施情况63处理预算外开支64第七章　把钱花在刀刃上组
织的目的是价值68激励你的团队节约开支68尽可能使用免费的服务69从你的团队中获得价值69办公开
支70配送清单72市场和舆论研究72赞助活动和企业招待会72咨询费用　73在创意支持项目上节约开支
　74增收节支是英雄之举76第八章　打造你的团队正确估计所需资源78通才还是专才79创意资源　79
协助人员　81招聘与选择83资格考核　86招聘协助人员　87新员工人职培训87公关工作所需的能力88
第九章　管理你的团队开发你的员工 92评估93报酬和开支95职位名称96管理风格97第十章　内部关系
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使用者　108手册的内容111手册的审批过程111手册的推　　112手册的形式112使手册与时俱进113第十
二章　外部关系的管理和目标受众的关系116如何应对外部推销　119公司顾问　119媒体　120公关同
行122关系网可以增加价值122第十三章　一般管理信息技术　126硬拷贝储存和文件恢复　129图片库
　130媒体信息传播和监控　131程序及其质量标准132第十四章　与公共咨询公司的合作咨询行业是一
个不同的天地136采用咨询服务的原因　136伦理标准和职业标准139选择和聘用咨询机构　140正式任
命144让公司和咨询机构的关系发挥效应　145第十五章　规划个人的职业发展认清自己的职业理想
　148什么时候应该换个工作?　149在咨询机构的短暂磨炼　149跳出公关领域150指导者的价值150高质
量的个人简历是至关重要的　151招聘中介和猎头　152公关管理中的伦理问题153你所在组织的伦理规
范　153你自己的职业规范　154其他组织的伦理标准154处理伦理问题155附录　公关教育和培训矩阵
表　156索引　161
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章节摘录

　　报酬和开支　　公关人员的薪水因为地点、部门和经验的不同而具有很大的差异，这些　　差异
部分地反应了组织的一般状况，但有时也会受到组织对于公关部门态度　　的影响。
　　有的时候，为了取得工作经验，或者为了获得一种特别的工作成就感，　　一些从业者愿意以低
于市场平均水平的价格为你工作，但是如果你要最终留　　住这些人，你必须按照市场的平均水平付
给他们报酬。
　　按照市场水平支付工资　　你必须清楚了解市场的平均工资和福利水平。
你可以通过招聘广告、招　　聘中介以及向其他组织的同行咨询来获得这方面的信息。
另外，一些公开发　　表的关于工资水平的报告也可以供你参考。
但是问卷调查的形式往往容易扭　　曲真相，很多高级的专业人员往往会忽视这个问题。
　　如果公司的福利水平很低，你也很难凭借一己之力改变这一事实，那么　　你必须为此做出补偿
，比如说提高基本工资。
姑且不说行业的平均水平，你　　至少要保证你的员工能和组织其他部门的员工享受平等的待遇。
例如，年轻　　的公关人员应该和那些年轻的律师、会计师和工程师一样拥有差不多的工资　　水平
，在他们拥有从业资格证明时尤其应该如此。
　　在更高级的公关层面，薪水的差别就更大了。
在大型上市公司，公关部　　门的领导可以获得与公司顶级管理人员，比如人事经理、企业发展主管
以及　　营销主管等相差无几的报酬，而一些公关咨询机构的首席执行官的薪水甚至　　可能比你组
织首席执行官的薪水还高。
　　关注必要的开支　　只要你制定了恰当而明晰的规则，在这个规则下，开支了多少就报销多　　
少，这样的做法并不会导致很大的问题。
在公关活动中过分的娱乐行为是没　　有必要的，尽管娱乐是公关行业的一个神话。
正是这些神话使得组织的其他　　部门时时刻刻都关注着你的部门的开支状况。
　　但是，公关部门又往往比其他部门有更多的花费需要，因为公关部门有　　某些特殊的开支项目
，比如说家庭电话费用、移动电话费用以及报纸和杂志　　的订阅费用。
你要了解这些开支，并对所有开支一视同仁。
此外，还要注意　　关于可报销开支的税务规则，并提醒你的团队严格遵守。
　　要警告你的团队成员不要过分享受供应商提供的娱乐，并确保他们能接　　受你的忠告。
如果盛情难却，供应商坚持要和你一起共进工作午餐，那么你　　不妨点最便宜的菜，然后自己买单
。
这不但可以表达你的善意和亲切，而且　　还能告诉对方你处理商业关系的方式和风格。
　　职位名称　　对于公关部门的职位一向没有标准的称谓，所以也经常引起混淆。
在一　　些组织，公关部门的负责人叫“公共事务经理”，这大概是指那些负责一般　　性公共事务
的人员。
在其他情况下，这个称谓大概是指那些专门处理政府关　　系或者政府事务的人。
　　第一级的公关职位，要能够提供策略性建议，相应的称谓通常是“公关　　职员”或者“企业传
播职员”，而一些组织则称呼那些可以提供建议的人为　　“公关咨询人员”。
　　而“公关执行官”或者“沟通执行官”这种称谓，则是模仿了公关咨询　　机构里使用的术语。
各级公关人员的职位称谓可以让他们在和外界交往时更　　加准确地定位自己，并在内部沟通的时候
借此传达正确的信息。
　　管理风格　　你的成功取决于你所组建的团队，所以你不但要保证这个团队有自己的　　目标、
激励机制和组织形式，而且你还要以卓越的个人管理风格使团队变得　　卓尔不群。
　　要不断发展和改善自己的管理技巧，要对从团队获取的反馈保持敏感。
　　良好的沟通是成功最为关键的因素。
你的行为将是整个团队的表率，团队内　　部沟通是否良好，往往取决于公关管理者的管理风格和个
人魅力，所以如果　　你能以个人的感染力在团队内部建立良好的沟通，那么你的团队就能创造出　
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　更多的价值。
　　沟通的具体方法将取决于组织的大小，取决于组员是聚集的还是分散的　　。
在任何情况下，你都要保证组员出席部门的例会。
对于一个小的部门而言　　，这样的会议倒是很容易召集所有人员到会；如果你的组织成员很分散，
那　　么你就要安排一个时间固定的部门会议；如果赶上了所有人都在且有合适地　　点的机会，不
妨就在这时开一个会，以此作为正式会议的补充。
　　团队会议管理　　团队会议应该有几个目的：首先，会议必须让每个人都明白整个组织的　　现
状；其次，你应该在会议里指出团队最近的工作情况，并强调工作的成就　　和问题，这可以让组员
有机会提出建议，然后你可据此改善工作；最后，在　　会议中你应该展望一下未来的工作计划，强
调工作的重点，听取所有对计划　　实施的意见。
　　典型的会议议程　　·回顾组织所取得的主要业绩　　·上次会议以来的工作进展　　·预算报
告和预测　　·讨论团队月报中的关键问题　　·更新部门计划　　·在团队中公开的工作议程　　
·下个月的主要工作　　你最好把议程向团队公开，让员工自己提出问题来讨论，或者提出他们　　
想知道答案的问题。
你必须让员工感觉到只要是关于他们的问题，不管多么　　琐碎，你都兴趣盎然。
如果他们提出的问题可能引起尴尬或者不快，那么你　　最好允许以匿名的形式把这些问题安排到你
的议事日程上。
如果某个问题没　　有被提出来，你应该问和你关系最密切的同事是什么原因。
你要善于自己提　　出问题，以此来证明自己对问题的关心和参与。
总之，如果你以一种开放的　　管理风格来处理你面对的问题，那么你就会做得更好，并且使你的团
队变得　　更融洽。
　　如果你是一个天生的领导者，那么你的才华就会自然地表现出来；如果　　你对你的领导能力不
自信，那么就从你的管理者或者人事部门的同事那里寻　　求建议和帮助。
　　不管你的任务多么艰巨，领导、沟通和团队协作都是你取得成就和获得　　工作满足感的最重要
因素。
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媒体关注与评论

　　在中国公关关系走过二十年的历程后，我非常高兴地看到首套公共关系译丛的出版。
此套丛书汲取了国际上先进的公共关系理论和案例研究，堪为经典公共关系著作丛书。
相信它的出版将为快速发展的中国公共关系行业提供具有国际视野的领先经验和实践方法。
　　李道豫 中国国际公关协会会长　　中国公共关系在研究、教育、实践领域的快速发展，令全球同
行瞩目。
此套“公共关系经典译丛”作为中国首套公关专业丛书，所集书目均为近些年国际上优秀的公关经典
著作，著作作者在国际公关领域享有极高的专业声誉。
这套丛书的出版为中国公关从业者提供了与国际同行交流的窗口，同时可以为快速发展的中国公关业
提供更全面的理论支持和操作范例。
　　查尔斯　国际公关协会主席　　书系博采西方各大公关流派之长，对庞杂的公关理论进行梳理，
辅之大量实践案例，是国内首套权威系统的公关资料。
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