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内容概要

本书是中等职业教育规划教材。
　　本书以教学实际需要为前提，围绕公共关系意识的培养、公共关系能力的形成，从公共关系概述
、公共关系职能、社会组织的内部公关、社会组织的外部公关、公共关系的工作程序、公共关系人员
的素质、公共关系的沟通技巧、危机管理、公共关系专题活动等方面系统、全面地介绍了公共关系理
论和实务的基础知识。
每章由典型案例导人，章末设有技能训练习题，通过实例、模拟训练来提高学生进行公共关系活动应
急变通的能力。
　　本书除可作为公共关系课程教材外，也可作为机关、企业文秘人员岗位培训的教材，还可作为公
关工作人员的参考读物。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<公共关系基础与实务>>

书籍目录

前言第一章　公共关系概述　第一节　公共关系的定义　　一、什么是公共关系　　二、公共关系与
人际关系　　三、公共关系与庸俗关系　第二节　公共关系的要素　　一、公共关系的主体要素——
社会组织　　二、公共关系的客体要素——公众　　三、公共关系的中介要素——传播　第三节　公
共关系的基本特征　　一、对公共关系活动的正确认识　　二、公共关系的基本特征　第四节　现代
公共关系的兴起和发展　　一、现代公共关系在美国的兴起　　二、现代公共关系在中国的发展技能
训练第二章　公共关系的职能　第一节　信息功能　　一、公共关系信息的含义和作用　　二、信息
的分类　　三、信息收集的内容　　四、信息收集的原则和方法　第二节　宣传功能　　一、公共关
系宣传的含义和特点　　二、公共关系宣传的方式　第三节　沟通协调功能　　一、沟通协调的含义
、作用　　二、组织沟通协调的关系内容　　三、沟通协调的类型　　四、组织发展不同时期的沟通
与协调任务　第四节　塑造形象功能　　一、组织形象的含义和构成　　二、形象的基本标志和特征
　　三、塑造组织形象的原则和方法　　四、组织形象的塑造原则　第五节　咨询决策功能　　一、
公共关系对组织决策的作用　　二、咨询建议的内容　　三、咨询建议的形式技能训练第三章　组织
内部的公共关系　第一节　员工关系　　一、员工关系及其意义　　二、处理员工关系的方法与技巧
　第二节　股东的关系　　一、股东关系的含义　　二、如何建立良好的股东关系　第三节　团体关
系　　一、团体关系的含义　　二、正确处理各团体之间的关系　　三、非正式团体技能训练第四章
　组织外部的公共关系　第一节　顾客关系　　一、顾客关系及其意义　　二、处理顾客关系的方法
与技巧　第二节　媒介关系　　一、媒介关系及其重要性　　二、社会组织与媒介沟通的原则　　三
、如何同新闻界建立良好关系　第三节　社区关系　　一、社区关系及其特点　　二、社区关系的重
要性　　三、建立良好社区关系的原则与方法　第四节　政府关系　　一、政府关系及其意义　　二
、处理政府关系的关键　　三、社会组织与政府关系　第五节　其他关系　　一、协作单位关系　　
二、竞争对手关系技能训练第五章　公共关系工作程序　第一节　公共关系的调查分析　　一、公共
关系调查的意义　　二、公共关系调查的原则　　三、公共关系调查的内容　　四、常见的公共关系
调查方法　第二节　公共关系的方案设计　　一、公共关系方案设计的特征与原则　　二、公共关系
的方案设计程序　　三、公共关系方案设计的基本格式　　四、公共关系的经费预算　第三节　公共
关系的传播实施　　一、公共关系传播实施的原则及步骤　　二、影响公共关系方案实施的因素　第
四节　公共关系的效果评估　　一、公共关系效果评估的意义及内容　　二、公共关系效果评估的步
骤　　三、公共关系评估的方法技能训练第六章　公关人员的素质　第一节　公关人员的公关意识　
　一、塑造形象意识　　二、服务公众意识　　三、真诚互惠意识　　四、传播沟通意识　　五、创
新求美意识　　六、立足长远意识　　七、危机管理意识　第二节　公关人员的形象　　一、外部形
象　　二、内在素质　第三节　公关人员的基本能力　　一、组织管理能力　　二、协调沟通能力　
　三、社交能力　　四、表达能力　　五、应变能力　　六、创新能力　　七、收集和处理信息的能
力　　八、敏锐的观察能力技能训练第七章　公共关系沟通技巧　第一节　沟通概述　　一、沟通的
定义　　二、沟通的两种方式　第二节　公共关系沟通　　一、公共关系沟通的原则 　　二、公共关
系沟通的障碍　第三节　公共关系沟通技巧　　一、改进沟通的技巧　　二、提高公关语言艺术性的
主要方法技能训练第八章　危机管理　第一节　危机概述　　一、危机的定义与特征　　二、危机诱
因及危机分类　第二节　危机管理概述　　一、危机管理的定义　　二、企业危机管理的作用　　三
、危机管理的原则　第三节　危机预防　　一、危机意识的培养　　二、危机管理计划的制订与培训
　第四节　危机处理　　一、危机处理的步骤　　二、危机处理策略　　三、危机处理的注意事项　
　四、危机沟通管理技能训练第九章　公共关系专题活动（上） 　第一节　新闻发布会　　一、新闻
发布会的特点　　二、新闻发布会的流程　　三、新闻发布会的策划　　四、主持人、发言人应注意
的事项　　五、新闻发布会后的工作　第二节　展览活动　　一、展览活动的特征　　二、展览活动
的作用　　三、展览活动的类型　　四、展览活动的组织实施　第三节　庆典活动　　一、庆典活动
的作用　　二、庆典活动的类型　　三、庆典的策划　　四、庆典的举行程序　第四节　开放参观　
　一、对外开放参观的作用　　二、对外开放参观的活动组织及注意事项技能训练第十章　公关关系
专题活动（下） 　第一节　会议组织　　一、会议的概念、要素　　二、会议的种类及作用　　三、

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<公共关系基础与实务>>

会前准备工作。
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