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前言

为了进一步落实“基于工作过程的课程改革”及“行动导向教学”的高等职业教育思想，高职市场营
销专业与其他专业一样也在做人才培养模式、课程体系、教学内容和教学方法的改革，而这一切的改
革离不井教材改革。
公共关系及商务礼仪教材就是基于这样一个背景开发的，在吸收国际国内先进理论成果的同时结合教
学实际，突出新的特色，创新教学体系、方法，将国家规范与实际需要相结合，面向学生、面向市场
，重点强调实际训练与操作，着力打造定位准确、高度严谨、特色鲜明的市场营销专业的品牌教材。
本书共分为十二个模块，首先培养公共关系意识是让学生对公共关系的概念、原则、产生及发展、作
用与职能、主体、客体、传播沟通方式等基本理论知识有所掌握.然后再让学生掌握“开展公共关系调
查、进行公共关系策划、实施公共关系活动、预防与处理公共关系危机、塑造社会组织形象、评估公
共关系效果”这一系列知识，最后让学生领会从“认识商务礼仪”到培养“个人基本礼仪、商务社交
礼仪、商务办公礼仪、商务会务与仪式礼仪”等商务人员的常用礼仪规则。
本书的编写工作安排如下：①山东交通职业学院的王文华负责整体构思、大纲的编写及第二、四、七
、八模块的编写工作；宋辉负责第三、六模块的编写工作；商香华负责第一模块的编写工作。
②山东劳动职业技术学院的薛彦登、薛静分别负责第十一及十二模块的编写工作。
③内蒙古农业大学职业技术学院的冯涵、康伟分别编写了第九、十模块。
④山东外国语职业学院的刘维东、王军合作编写了第五模块。
这些老师都是多年从事公共关系及商务礼仪教学与研究工作，并躬身公共关系及商务礼仪实践的高职
院校老师，也有多年从事实践指导的企业高层负责人。
因此，本书是集体智慧的结晶，更是理论与实践的极佳组合，有力地保证了其理论深度、实用性和可
操作性。
本书每一模块又分为若干个任务，按“学习任务、案例导入、知识体系（其中，又插入小贴士及小案
例）、复习思考、案例分析”体系等编写，深入浅出地阐述了“是什么”、“做什么”、“怎么做”
及“如何做好”等最重要也是最基本的公共关系及商务礼仪技巧。
书面语言简洁通俗、突出重点，既适于课堂教学，也适于学生自学阅读。
书中所举案例力求贴切新颖，具有较强的参照性。
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内容概要

本书共分为十二个模块，主要内容有：培养公共关系意识、开展公共关系调查、进行公共关系策划、
实施公共关系活动、预防与处理公共关系危机、塑造社会组织形象、评估公共关系效果、认识商务礼
仪、培养个人基本礼仪、培养商务社交礼仪、培养商务办公礼仪、培养商务会务与仪式礼仪。
    本书是高等职业教育市场营销专业及其他相关专业的技能教材之一。
适合于三(两)年及五年制职业学校的学生使用，也可供其他企业、行业的公关人员、秘书学习及参考
。
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书籍目录
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公共关系效果的步骤  任务四  认识评估公共关系效果的依据  任务五  学会评估公共关系效果的方法  任
务六  发展公共关系评估的途径模块八  认识商务礼仪  任务一  了解商务礼仪的基本概念  任务二  理解
商务礼仪的特征与原则  任务三  熟悉礼仪的构成要素  任务四  认识国际商务礼仪通则  任务五  掌握商
务礼仪的学习方法模块九  培养个人基本礼仪  任务一  培养仪容仪表礼仪  任务二  培养仪态服饰礼仪模
块十  培养商务社交礼仪  任务一  培养商务接待礼仪  任务二  培养商务洽谈礼仪  任务三  培养商务宴请
礼仪模块十一  培养商务办公礼仪  任务一  培养电话礼仪  任务二  培养公文礼仪  任务三  培养会议礼仪
模块十二  培养商务会务与仪式礼仪  任务一  培养新闻发布会礼仪  任务二  培养展览会礼仪  任务三  培
养赞助会礼仪  任务四  培养茶话会礼仪  任务五  培养签字仪式礼仪  任务六  培养剪彩仪式礼仪参考文
献
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章节摘录

插图：微软公司销售IBM个人电脑上使用的视窗操作系统，最大的竞争者是苹果公司的麦金托什电脑
。
苹果公司和微软公司多年来一直争夺市场占有率，但他们不仅是竞争者，也是伙伴。
为什么呢？
因为，微软也生产用于麦金托什电脑上的文书处理和试算表软件。
没有微软公司的软件，较少有人愿意购买麦金托什电脑；没有麦金托什电脑，微软公司也会损失部分
利润丰厚的应用软件市场。
这两家公司的关系是竞合关系——某个领域内合作，某个领域内竞争。
如果微软公司和苹果公司都视对方为死敌，这样的关系便无法生存。
只有双方领导人都抛弃狭隘的心态，不再沉溺于毁灭竞争者的念头里，进行动机良好的竞争，甚至与
竞争者合作，大家才能获得更丰厚的利润。
4.以长远为方针社会组织与公众建立起良好的关系、获得美好的声誉、让公众获益，所有这一切都不
是一日之功所能及的，必须经过长期艰苦的努九，如果说，广告和推销主要考虑到眼前效果的话，那
么，公共关系则主要着眼于长远效果。
5.以真诚为信条公共关系活动需要奉行真诚的信条。
社会组织必须为自己塑造一个诚实的形象，才能取信于公众。
传播活动中也必须贯彻真诚的精神，任何虚假的信息传播，都会损伤组织形象。
唯有真诚才能赢得合作。
所以，真诚是公共关系活动的信条。
6.以沟通为手段没有沟通，主客体之间的关系就不会存在，社会组织的美誉也无从产生，互惠互利也
不可能实现。
要将公共关系目标和计划付诸实施，离不开沟通的手段。
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编辑推荐

《公共关系与商务礼仪》是高等职业院校市场营销专业系列教材之一。
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