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内容概要

内 容 简　介
本书对公关语言学这门新兴学科，从理论上作了全面、准确、系统
地论述，在实践上作了深刻、具体、生动地介绍；对公关语言学的研究
对象、内在规律、运用技巧、实践特点等作了详细地阐释。

本书在理论论述的同时，还列举了一些典型公关实例，具有很强的
实践指导意义。
每章后还有思考练习题，对读者加深理解书中内容，提
高公关技巧与效果，都有很好的启迪作用。
该书可作为大专院校公关、
文秘、广告、管理、旅游等专业的教材，亦可作为广大公关人员的常备
读物。
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一、公关语言的含义
二、公关语言的界定
第二节 公关语言学的性质、对象和任务
一、公关语言学的性质
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第三节 公关语言的特点
一、公关语言的礼貌性
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第二章 公关语言的心理基础
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一、公关与公关心理
二、公关语言交际的心理条件
第二节 公关语言与公众的主观心境
一、公众主观心境的重要性
二、诱导和利用公众的主观心境
第三节 公关人员心理的自我调整
一、公关人员的情绪体察
二、公关人员心境的自我调节
第三章 公关语言常用技巧（一）
第一节 称谓 礼让
一、称谓
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第二节 问话 答话
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一、招呼
二、呼应
第四节 客套 搭讪
一、客套
二、搭讪
第五节 禁忌 委婉
一、禁忌
二、委婉
第四章 公关语言常用技巧（二）
第一节 赞美 安慰
一、赞美
二、安慰
第二节 说服 诱导
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一、说服
二、诱导
第三节 批评 拒绝
一、批评
二、拒绝
第四节 解释 论辩
一、解释
二、论辩
第五章 体态语的运用
第一节 体态语概说
一、体态语的概念及意义
二、体态语的特点
三、体态语的功能
四、体态语的分类
第二节 体态语的类型
一、动态语
二、静态语
第三节 体态语的解读
一、洞察具体语境
二、综合观察言辞与多种体态
三、了解社会文化背景
第六章 几种公关交谈形式
第一节 公关交谈的共性特点
一、信息沟通
二、用心听解
三、情感、印象
四、体态语的运用
第二节 交涉 对话、电话交谈的语言个性
特征
一、交涉
二、对话
三、电话交谈
第三节 主持面试 答记者问的语言个性
特征
一、主持面试
二、答记者问
第七章 公关演讲的语言艺术
第一节 公关演讲的含义及功用
一、演讲与公关演讲
二、公关演讲的功用
第二节 公关演讲的类型
一、以演讲内容为标准的分类
二、以表达方式为标准的分类
三、以演讲功能和目的为标准的分类
第三节 公关演讲的结构
一、公关演讲开头的艺术
二、公关演讲主体结构的艺术
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三、公关演讲结尾的艺术
第四节 公关演讲语言的基本要求
一、准确洗练
二、通俗易懂
三、形象生动
第八章 谈判的语言艺术
第一节 谈判概述
一、谈判的定义
二、谈判的种类
三、谈判的模式
第二节 谈判前的准备
一、积累各类信息
二、制定谈判计划与谈判策略
三、“知己”的准备
第三节 谈判中的有价值判断
一、语言判断
二、行为判断
三、服饰判断
四、嗜好判断
第四节 谈判的“三变数”
一、权力
二、时间
三、情报
第五节 谈判的语言艺术技巧
一、巧于发问，打探虚实
二、刚柔相济，情理交融
三、据理力争，正面交锋
四、牵牛鼻子，力争主动
五、通盘考虑，灵活让步
六、声东击西，迂回前进
七、踢传皮球，寻隙捣虚
八、以静制动，大智若愚
第九章 公关广告的语言艺术
第一节 公关广告
一、公关广告的特点
二、公关广告的类型
三、公关广告的主题
第二节 公关广告语言的设计
一、公关广告语言的创意
二、公关广告文案的写作
三、公关广告的语言运用原则
第三节 公关广告语言艺术技巧的运用
一、词语的锤炼
二、声音的协调
三、句式的选择
四、语气的变化
五、辞格的运用
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第十章 推销的语言艺术
第一节 推销的含义及特点
一、推销的含义
二、推销的特点
第二节 推销的原则和形式
一、推销的原则
二、推销的形式
第三节 推销的语言艺术
一、接近顾客的语言艺术
二、与顾客面谈的语言艺术
三、处理异议的语言艺术
四、促销成交的语言艺术
第十一章 服务行业的语言艺术
第一节 语言表达在服务行业中的作用
一、树立形象
二、调整关系
三、提高效益
第二节 服务行业语言运用的原则
一、规范性原则
二、主动性原则
三、信誉性原则
四、礼貌性原则
第三节 服务行业语言的艺术技巧
一、发问的技巧
二、答话的技巧
三、解说的技巧
第四节 服务行业语言表达应注意的几个
问题
一、态度问题
二、语气问题
三、禁忌语的运用问题
第十二章 公关文书写作（一）
第一节 公关调查报告
一、公关调查报告的含义与功用
二、公关调查报告的种类
三、公关调查报告的结构与写法
四、公关调查报告的语言
第二节 公关新闻稿
一、公关新闻稿的含义和功用
二、公关新闻稿的种类
三、消息的写作
四、通讯的写作
第三节 公关说明书
一、公关说明书的含义和功用
二、公关说明书的种类
三、公关说明书的写作
第四节 公关信函和柬帖
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一、公关信函
二、公关柬帖
第十三章 公关文书的写作（二）
第一节 公关组织、产品、商标的命名
一、公关组织、产品、商标的命名及其意义
二、公关组织、产品、商标命名的语言要求
三、公关组织、产品、商标命名的手法
第二节 公关标语、口号及楹联的制作
一、公关标语、口号及其意义
二、制订公关标语、口号的依据
三、公关标语、口号的语言要求
四、公关楹联的制作
第三节 公关专栏和公关出版物的编制
一、公关专栏、公关出版物的概念及其意义
二、公关专栏、公关出版物的编制程序
三、公关专栏的编制技艺
四、公关出版物的编制技艺
第十四章 公关语言与跨文化交际
第一节 跨文化意识和跨文化交际能力是涉外
公关人员的基本素养
一、清楚了解并正确对待文化差异
二、不断提高跨文化交际能力
三、提高跨文化意识和跨文化交际能力的有效
办法
第二节 涉外公关人员要善于处理交际行为的
文化差异和文化冲突
一、尊重国际合作契约与交际礼仪
二、熟悉不同语言之间词语文化涵义的差异
三、慎重对待礼貌语言行为的文化差异
四、重视非语言交际信号的文化差异和文化
冲突
第十五章 公关礼节及其用语
第一节 握手致意礼节及其用语
第二节 探访会话礼节及其用语
第三节 迎送待客礼节及其用语
第四节 宴请礼节及其用语
第五节 致谢礼节及其用语
第六节 致歉礼节及其用语
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