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内容概要

这套丛书是公务人员的快餐工读物，你可以从中获得公务活动所必需的信息和滋养。
仪、会议实务、公文规范化的有关知识，还融入了作者职业实践的认识、思考和体验，可以作为放在
案头的实用读本。

这套丛书是有意加入公务人员行列的读者的简明教科书，你可以从中获得职业活动所必备的知识和技
巧。
基本知识介绍和学习思考提示及自我训练设计，有助于要点的掌握和能力的提高，能够成为打开职场
之门的一把钥匙。
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作者简介

罗烈杰，广东陆河人，现供职于深圳市委对外宣传办公室（深圳市人民政府新闻办公室）。
1982年1月毕业于华南师范大学中文系，留校任教获副教授任职资格，与人合作有《公务写作》、《秘
书学概论》、《公文写作教程》、《实用文体写作》等著述。

1994年12月调入经济特区宣传部门
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信息施礼有术：运用交际礼仪施礼有型：塑造礼仪形象后记
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章节摘录

书摘    2．表彰活动有哪些程序?    表彰活动的组织程序一般为：    ·确定表彰对象。
表彰对象事先要经过一定的程序产生。
有些是领导集体作出决定，有些则是经过群众推举或选举。
通常以正式文件作为表彰依据。
    ·选择表彰方式。
采取哪种形式，要根据表彰对象范围确定。
大型的表彰活动，通常举行一定规模的大会，扩大宣传效果。
授予活动通常举行仪式。
    ·制定活动计划。
由活动组织部门制定计划，计划内容包括活动名称、表彰对象、参加人员、出席和主持领导、时间地
点、物质准备等。
计划一般要报有关领导审批。
    ·安排活动程序。
活动程序的安排，不论是召开大会还是举行仪式，大体程序是：宣布会议或仪式开始；宣布表彰决定
；为受表彰者颁发奖状、奖品、证书、锦旗等；奏乐和献花；受表彰人或代表发言；领导讲话。
    ·活动现场准备。
表彰大会或仪式的现场要布置得隆重热烈，要有会标、红旗或彩旗烘托气氛。
准备好颁发的物品，包括奖状、奖牌、奖杯、锦旗、证书等。
    ·宣传报道工作。
安排适当的宣传报道，进一步扩大影响。
筹备活动时要考虑为记者提供摄影、录音、录像的方便。
    3．组织表彰活动要注意哪些问题?  组织表彰活动要注意以下几个问题：    ·表彰有度。
表彰对象首先要有典型性，选择和确定表彰对象要有广泛的代表性。
同时要有时代感，先进人物总是时代的精英，带着时代的烙印，体现时代精神。
宣传和表彰典型，是为了给人们树立榜样，让人们学习，要有可学性。
表彰活动遵守有关规定，按照一定的程序进行。
    ·组织有序。
表彰活动组织是否成功，能否取得较好的效果，还要看组织是否严密有序。
活动安排周密，活动程序合理，物质准备充分。
特别是活动进行要忙而不乱，上台领奖的人员，要有人引导；奖品要有人递送，要“对号发奖”，不
要弄错。
整个颁奖活动要安排得有条不紊。
    ·活动有礼。
作为一种礼仪活动，要遵守一定的礼仪规范。
出席表彰活动的人员，尤其是主持人、颁奖人、受奖人，要注意仪容和举止表情，服饰整洁得体，授
奖者和领奖者举止稳健大方。
可以用握手、点头、鞠躬等方式表示祝贺或致谢。
赞助活动    赞助活动是常见的一种公共关系活动形式。
单位组织通过赞助兴办文体、福利事业和市政建设，承担一定社会责任的活动。
通过活动，可以扩大单位组织的社会影响，建立和改善与政府、社区良好关系，提高知名度和美誉度
。
    1．有哪些类型的赞助?    赞助活动的形式很多。
从赞助对象上说，赞助主要有以下几种：    ·赞助教育事业。
这是最常见的一种赞助形式。
通过赞助教育事业，可以推动教育事业的发展，也有利于组织公关形象的建立，可以取得很好的社会
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效益和影响。
如，建立教育基金会、奖教奖学基金，赞助图书资料、教学设备等。
    ·赞助体育运动。
体育运动是引起公众广泛兴趣并产生影响的活动。
赞助体育活动，有很强的广告效应，能增强对公众的影响力。
如取得某项体育竞赛的冠名权等。
    ·赞助文化活动。
文化活动有大量的观众、听众和读者，赞助文化活动，可以培养与公众的感情，提高组织的知名度。
如赞助文艺作品制作、影视作品的播出、文艺节目的演出等。
    ·赞助慈善福利事业。
这也是建立公共关系形象的重要途径。
通过赞助社会福利和慈善事业，向社会表示承担责任和义务，可以获得公众好感。
如赞助残疾人事业、敬老活动，捐助贫困地区和受灾群众等。
    ·赞助学术活动。
赞助学术理论活动，可以在社会产生较好的影响。
如赞助学术课题研究、学术研讨会、学术征文活动，赞助学术期刊的出版等。
    ·赞助各种展览、竞赛、奖励活动。
展览会有一定的影响，赞助举办各种展览会，可以收到较好的公关效果。
赞助各种知识竞赛，建立某项职业奖励基金，也是常见的赞助形式。
    2．赞助活动有哪些程序?    赞助活动需要认真策划和精心组织，才能收到预期的效果。
一般的组织步骤是：    ·项目选择。
选择赞助项目有两种情形，一种是应邀赞助，有关方面提出赞助邀请，赞助单位作出反应。
一种是对信誉投资市场进行调研，主动提出赞助项目。
赞助项目的选择，需要对赞助项目目标方向进行细致的分析，对赞助效益进行科学的预测。
在深入调查和分析的基础上，确定赞助方针策略和具体项目。
    ·计划制定。
项目一经确定，就要制定一个详尽的赞助计划。
包括赞助项目内容、赞助方式、经费预算及组织实施。
    ·项目审核。
赞助项目在实施之前，要组织有关领导、专家或由专门的赞助审议委员会进行审核评定，审核重点是
赞助的可行性及有效性。
审批赞助计划，确定赞助数额、时机、方式。
    ·具体实施。
应当有专门人员组织赞助的实施，按照预定方案，逐项进行落实。
除了直接参与组织活动外，还要充分利用现代传媒，对赞助活动的目的、意义、具体项目进行宣传，
扩大赞助活动的影响。
    ·效果测评。
就是赞助活动完成后，对活动效果进行调查测评。
对照活动方案，检查项目的落实情况，跟踪赞助活动的影响和效果。
对效果不明显的，要进行原因分析，吸取教训，以便改进。
    3．赞助要注意什么问题?组织策划赞助活动，要注意以下几个问题：    ·注重社会效益。
赞助活动是一种讲求社会效益的活动。
通过活动开展，树立形象，扩大影响，培养感情。
在赞助项目的选择上，要优先考虑慈善事业、社会福利事业、教育事业的赞助。
不能在实施赞助过程中追求商业目的，与对方讨价还价，夹带其他的商业目的，如推销产品、附带交
换条件等。
    ·选择适当时机。
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赞助活动有一个利用时机和选择时机的问题。
如可以利用一些重大活动、重要节庆进行。
如利用教师节奖励教师；利用重阳节赞助敬老活动；利用环保日赞助环保活动等。
    ·运用恰当方式。
赞助的方式有很多，采用哪种方式最恰当，效果最好，需要慎重选择。
根据对赞助数额的承受能力，可以选择冠名权等影响较大的方式。
其他如署名权、广告权、登载鸣谢等方式，也能收到较好的效果。
    ·遵守赞助礼仪。
赞助活动中要遵守一定的规范，按照规范做法举行赞助捐赠仪式。
商讨赞助事宜时，要充分协商。
不能财大气粗，漫天要价，条件苛刻，让人难以接受，甚至闹出不愉快的事情。
对明显不能满足要求的征募者，应当坦诚相待，解释清楚政，策或条件的限制。
⋯⋯
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媒体关注与评论

后记作者生长在穷乡僻壤，从小却受到了很多传统礼仪文化的熏陶。
父辈总是适时地对我们进行礼仪教育。
用餐的时候，就会对我们说：“寝不语，食不言。
”“坐不正不食。
”客人到来了，就会说：“千差万差，来人不差。
”“在家不会待宾客，出门方知少主人。
”当我们说话不礼貌时，就会遭到批评：“良言三冬暖，恶语六月寒。
”当对别人有所承诺时，就会告诫我们：“许人一物，千金不移。
”“一言既出，驷马难追。
”记得每逢红白喜事，我们就看见村中年长的“秀才”戴着老花镜，翻动一本发黄的叫《家礼》的手
抄本(大概是介绍如何称呼、如何写各种礼仪文书的)，在写请帖，写讣文。
摆酒席时，最困难的要数落座了，有专人在那前后安排，被安排坐上席的，就要推让一番，推来推去
，十分热闹，有时需要花上大半个时辰。
渐渐地，也知道了乡野之间还有这么多的讲究和规矩。
    后来进城念书，开始接触现代文明生活，最初也难免会手足无措。
还记得头一回上餐厅吃西餐，笨手笨脚的，不会用刀叉，还不时弄得叮当作响，浑身的不自在和满脸
的尴尬。
还有一回要穿西装上台表演，花了老半天打领带，一会儿长了，一会儿又短了，暗暗叫苦：这洋玩意
真叫磨人!当时多么渴望有一门选修课，可以学学这些规矩。
到这时，就更加深深地感到，要适应现代文明生活，要进行社会交往，要从事职业活动，不懂得礼仪
规范，几乎是寸步难行。
书店里关于礼仪方面的书籍也逐渐多了起来，不时抱回几本翻翻。
渐渐地，对礼仪也有了比较系统的认识。
学习、模仿、实践，自身的礼仪素养也就有了不少的提高。
再到了后来，竟然还时常跑到一些机关、企业的培训讲坛上，向公务员和企业管理人员讲授工作礼仪
、商务礼仪、企业礼仪之类的讲座。
    这本小册子，就是在多年讲授礼仪课程的基础上形成的。
书稿力图用比较简练的笔墨，介绍公务礼仪的一般知识，包括工作礼仪规范、礼仪活动组织、礼仪文
书写作、交际礼仪运用和礼仪形象塑造五个部分，解说职场有仪、施礼有策、施礼有体、施礼有术、
施礼有型等问题。
在书稿撰写过程中，参考了海内外不少专家学者关于礼仪方面的著述，也引用了有关方面的范例。
海天出版社的领导和责任编辑为这本小册子的出版付出了辛勤的劳动，在此一并致谢。
本书的纰漏之处，也真诚地期待读者朋友的批评指正。
                                                             罗烈杰                                                      2002年10月于深圳
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