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内容概要

　　《公共关系实务与人际关系处理(教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会文秘专业核心技能十
二五规划教材)》由时志明、李鸿主编，以案例启发引入，介绍了企业公共关系的外部沟通、组织公共
关系策划、公共关系的接待策略、公共关系的危机管理、公共关系的人际交往等方面的相关知识与专
业技能。
《公共关系实务与人际关系处理(教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会文秘专业核心技能十二五
规划教材)》的编写注重理论性、实践性和操作性相结合的原则，主要采用项目导向、任务分解、知识
贯通、案例导人、训练为主的体例，使教材内容能与社会各项事业发展相联系、与学生素质和技能提
高相融合，充分体现了理论为先导、实践为基础、就业为指导的编撰原则。
本教材设计为六大模块，以灵活的角度切入，为公共关系的教学与应用提供多层面的视野，是高职高
专文秘类专业公共关系课程的适应教材，可供人力资源管理专业和其他公共管理类专业选用，同时也
可以作为公关人员培训教材和企业管理人员的自学参考书。
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书籍目录

项目一 公共关系的基本概念与原理
　任务一 公共关系的基本概念、分类和基本要素
　任务二 公共关系的原则和对象
项目二 企业公共关系的外部沟通
　任务一 企业外部公共关系的处理
　任务二 企业外部公共关系的策略：CI系统设计
项目三 组织公共关系策划
　任务一 公共关系策划的基本原理
　任务二 公共关系策划的操作程序
　任务三 公共关系具体活动的策划与实施
　任务四 公共关系专题活动策划
项目四 公共关系的接待策略
　任务一 公共关系接待工作的要求
　任务二 公共关系接待人员的形象设计
　任务三 公共关系的接待策略
　任务四 公共关系礼仪
项目五 公共关系的危机管理
　任务一 危机公关概述
　任务二 公共关系危机管理的价值观和基本策略
　任务三 危机公关的艺术技巧与程序
项目六 公共关系的人际交往
　任务一 人际交往与形象塑造
　任务二 人际交往中的语言技巧
　任务三 职场人际交往的技巧
　任务四 人际交往中的心理障碍及心理误区
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编辑推荐

《公共关系实务与人际关系处理(教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会文秘专业核心技能十二五
规划教材)》由时志明、李鸿主编，公共关系实务与人际关系处理是高职高专院校文秘类专业的必修课
程，而且是文秘类专业进行素质与技能综合培养的主干课程。
公共关系学旨在揭示社会组织与社会公众之间构建良好关系的基本规律，从而使人们认识公共关系的
本质及其作用；人际关系处理作为公共关系的重要组成部分，既是公共关系理论的深化，也是公共关
系实践艺术的体现。
所以，本教材的编写本着理论为基础、实践为先导的基本精神，坚持理论性、实践性、操作性相结合
的原则，使教材内容能与社会各项事业发展相联系、与学生素质和技能提高相融合。
为达到此目标，本教材编写主要采用项目导向、任务分解、知识贯通、案例导入、训练为主的体例。
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