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前言

中国公共关系的实践和教学已走过了20多年的历程，许多公共关系学的教材和书籍已经面市，但专门
针对高职高专教学需要的教材还不是很多。
本书是为适应新形势高职高专教学需要而编写的，期望通过本教材的学习使学生达到既掌握一定公共
关系理论知识，又具有较强实际动手能力的应用型人才的教学目的。
本书介绍了公共关系的概念、特征、.历史、职能、原则、主体、客体、传播、程序等基本概念和原理
，以及主体型和功能型公关、公关专题活动、公关文书、公关语言艺术、公关交际和公关礼仪等实务
。
本书在编写上突出以下三个方面的特色和特点：1.系统性和全面性相结合。
本教材既具有条目的系统性，又具有内容的广泛性，由浅入深，循序渐进。
通过学习本书，学生可系统全面地掌握公共关系基本知识、原理、方法和技能。
编写过程中注意理论“够用为度”，语言简明扼要。
2.实用性和可操作性相结合。
本书重在实务的指导和培训，将案例融入相关理论，并对案例进行分析，编排上各章末有小结，并附
有练习题；为培养学生独立分析、思考问题和口头表达的能力，每章后配上与本章内容相关的1－2个
案例，列出案例思考讨论题；为培养高职高专学生实际动手能力，每章后列出1－8道模拟训练题。
既提高了学生的实践动手能力，又体现了高职高专应用型人才的培养目标和宗旨。
3.科学性和先进性相结合。
本书力求吸收最新的理论研究成果，融入各位参编教师长期在教学第一线的教学体会和成果，使本书
能适应高职高专教育新形势的需要。
本书既适合大专院校和专业培训的教学需要，也可作为成人教育、函授、自学考试以及在职人员自学
教材。
本书大纲由主编张亚拟定，刘晓波、曾雪玫、宋利平任副主编.各章的编写人员分别是：宋利平和李碧
云合编第一、二章，曾雪玫编写了第三、四章，张亚编写了第五、九章，胡畅编写了第六章，何莉萍
编写了第七章，舒莉编写了第八章，刘晓波编写了第十章，罗常华编写了第十一章，陈平祥编写了第
十二章。
全书由张亚修改、总纂和定稿。
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内容概要

　　根据高职高专教学实际，以及高职高专学生应是具有一定公共关系理论知识，又具有较强实际动
手能力的应用型人才的特点，本书将从系统性和全面性相结合、实用性和可操作性相结合、科学性和
先进性相结合，向读者介绍公共关系的概念和特征、历史、职能和原则、主体、客体、传播、程序等
基本概念和原理，以及主体型和功能型公关、公关专题活动、公关文书、公关语言艺术、公关交际和
礼仪等实务。
　　本书是高职高专教材，也可作为成人教育、函授、自学考试及在职人员自学或培训教材。
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书籍目录

第一章 公共关系概论　第一节 公共关系的概念和特征　第二节 公共关系学研究对象、方法和意义　
第三节 公共关系（学）与相关范畴或学科辨析　本章小结　本章练习题　本章案例分析　本章模拟训
练题第二章 公共关系的历史　第一节 公共关系的发展阶段　第二节 公共关系产生的条件　第三节 当
代公共关系的发展　本章小结　本章练习题　本章案例分析　本章模拟训练题第三章 公共关系的职能
与原则　第一节 公共关系的职能　第二节 公共关系的原则　本章小结　本章练习题　本章案例分析
　本章模拟训练题第四章 公共关系的主体　第一节 社会组织　第二节 公共关系组织机构　第三节 公
共关系人员　本章小结　本章练习题　本章案例分析　本章模拟训练题第五章 公共关系的客体　第一
节 公众及其分类　第二节 内部公共关系的协调　第三节 外部公共关系的协调　本章小结　本章练习
题　本章案例分析　本章模拟训练题第六章 公共关系的传播　第一节 传播概述　第二节 人际传播　
第三节 大众传播　本章小结　本章练习题　本章案例分析　本章模拟训练题第七章 公共关系的工作
程序　第一节 公关系调查　第二节 公共关系策划　第三节 公共关系方案实施　第四节 公共关系效果
评估　本章小结　本章练习题　本章案例分析　本章模拟训练题第八章 公共关系实务　第一节 主体
型公共关系　第二节 功能型公共关系　第三节 危机事件　第四节 谈判　本章小结　本章练习题　本
章案例分析　本章模拟训练题第九章 公共关系专题活动　第一节 记者招待会　第二节 展览会　第三
节 赞助活动　第四节 典礼与仪式　第五节 联谊活动　本章小结　本章练习题　本章案例分析　本章
模拟训练题第十章 公共关系文书　第一节 公文类公共关系文书　第二节 公共关系实务常用文书　第
三节 新闻稿撰写　第四节 演讲稿　第五节  公共关系广告　第六节 公共关系宣传资料及内部刊物编辑
　本章小结　本章练习题　本章案例分析　本章模拟训练题第十一章 公共关系语言艺术　第一节 公
共关系语言艺术的一般原则　第二节 公共关系语言艺术的主要方法　第三节 公共关系活动中的非自
然语言　第四节 跨文化沟通中的语言　本章小结　本章练习题　本章案例分析　本章模拟训练题第十
二章 公共关系交际与礼仪　第一节 公共关系交际　第二节 公共关系礼仪　本章小结　本章练习题　
本章案例分析　本章模拟训练题主要参考文献
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章节摘录

（3）正规性原则组织内部的公共关系部门是组织的一个重要职能部门，其工作好坏，直接影响到组
织的形象和声誉，甚至影响组织的兴衰。
因此，必须从组织上和工作内容上保证它的正规性，把它纳入组织的正式编制，使它有正式的财务预
算。
正规性原则要求组织在开展公共关系工作时集中精力，必须有一个专职、精干的、高效的工作班子，
决不能凑合一个临时班子，有事就干，无事就散，把公共关系工作看成是可有可无或者随便什么人都
可以做的“万金油”式的工作。
（4）精简性原则最佳的机构，就是既能完成所担负的任务而又最为简单的机构。
精简性原则包括两个方面的内容：1）人员不宜过多，要精干。
一般来说，组织内部公共关系机构的人数，不能超过组织内部各管理机构的平均人数。
2）机构内部的层次不宜过多，一定要因事设职，因职设人，不搞内部的“小而全”，层次过多，隔
层也越多，信息流通也就越慢，工作效率就会降低。
（5）相对独立性原则社会组织内部的公共关系机构在组织一公众整体中处于“中介”地位。
因此，社会组织在设立公共关系机构时应坚持相对独立性原则，即使公共关系机构相对独立于社会组
织的“指挥链”（金字塔）之外。
公共关系机构无权指挥本组织的任何其他部门，其他部门也无权对公共关系机构下达命令，干扰其工
作。
同时，公共关系机构又要和组织中的各层次、各部门保持密切接触，及时了解内外意见，并将各种意
见反馈到最高领导和其他部门去。
这样，能更好地发挥公共关系机构对组织内部各部门、组织与外界环境的协调沟通作用。
2.公共关系部的工作机构模式公共关系部的工作机构模式，按其隶属关系，可以分为以下几种类型：
（1）领导直属型它是指公共关系部的负责人是由组织的最高领导人直接担任。
这种类型充分；体现了公共关系部在该组织中的重要作用，是最为理想的模式，如图4.1 所示。
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编辑推荐

《公共关系与实务(修订版)》是张亚编写的，由科学出版社出版。
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