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内容概要

　　进入21世纪，公关礼仪在企业的公共关系、形象宣传、品牌推广和市场营销领域正发挥着越来越
重要的作用。
她是促销活动的纽带，是连接“客户—消费者—市场”的桥梁。
如何发挥公关礼仪在企业经营活动中的作用？
如何确保企业营销活动的顺利进行？
如何根据公关礼仪活动的要求和目标，培养合格的公关人员？
《公关礼仪》一书将从公关礼仪的常识入手，逐层深入解析公关的密码——礼仪，揭示公关礼仪的重
要性。

　　本书从公关礼仪的常识入手，逐层深入解析公关的密码——礼仪，揭示公关礼仪的重要性。

　　“全新修订，新版上市”
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作者简介

　　中国人民大学国际关系学院外交学系主任，礼仪与公关研究中心主任，外交学博士生导师，中国
人民公安大学等多所院校兼职教授。
主要从事外交学、传播学、礼仪学研究，其应用礼仪的研究目前在国内居于前沿位置。
个人正式出版专著、教材12部，主编教材6部，个人累计发表约580万字。
代表作为《外交学》、《现代外交学概论》、《现代商务礼仪教程》、《国家公务员礼仪教程》、《
社交礼仪教程》、《外事礼仪》、《公务员礼仪》、《服务礼仪教程》、《大学生礼仪》等。
其中《外交学》为国家教育部“十五”与“十一五”规划教材，公务员礼仪为国家教育部十一五规划
教材。
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书籍目录

绪论 礼仪就在你身边
第1篇 公关概述
第2篇 有效沟通
第3篇 阳光心态
第4篇 修饰形象
第5篇 得体着装
第6篇 西装成规
第7篇 礼宾接待
第8篇 会面礼节
第9篇 排列位次
第10篇 拍照摄像
第11篇 馈赠礼品
第12篇 安排宴会
第13篇 享用西餐
第14篇出席舞会
第15篇 国际交往
后记
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章节摘录

版权页：   插图：   第三，适度修饰。
可采用必要的装饰，女同志要化妆，首饰可以佩戴一两件，男同志刮掉胡子，剪掉鼻毛，否则人家一
看你脸，一撮鼻毛再鼻孔之外随风飘摇，就不合适了。
不论女士还是男士，头发均应进行必要的洗理。
 接下来，一个比较敏感的一个问题，就是请人了，邀请舞伴。
邀请舞伴其实是双向问题。
你请人家，人家还有个合作不合作的问题，这叫两相情愿。
所以，我们中国人一般性的舞会，都是熟人，大家是自助式的尽兴。
但是这种交谊舞会，一般强调请的不大熟的人，不大熟的人。
怎么请别人，怎么拒绝别人，都颇有一些讲究。
我们下面来简单谈谈请人的问题。
 在比较正式的公关舞会上，通常都采用国际惯例。
因为舞会来自西方，一般来讲，它最基本的一个讲究是男女共舞，异性之间跳舞。
我一开始就讲了，跳舞要一男一女。
在西方人眼里同性共舞是比较典型的Gays。
尤其是男人共舞往往被视为同性恋。
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后记

2006年5月与10月，我的谈话体礼仪著作《礼仪金说》、《礼仪金说Ⅱ》相继由陕西师范大学出版社出
版。
根据该出版社反馈给我的消息，它们得到了广大读者的充分肯定。
其中的证据之一，就是它们均已再版。
    现在，应出版社与广大读者的要求，我对自己有关礼仪讲座、报告的记录稿进一步进行了修改、补
充与调整，并汇集其中的一部分作为《公关礼仪》一书交付出版，希望它能够继续得到广大读者的支
持与关注。
    从总体上讲，《公关礼仪》一书具有以下三个特点：    其一，它依旧是一部有关现代礼仪的谈话体
著作。
就体裁而言，它与《礼仪金说》、《礼仪金说Ⅱ》并无任何本质上区别。
在写作风格上，三者殊途同归。
    其二，它是一部有关公关礼仪的专门性著作。
如果说，《礼仪金说》、《礼仪金说Ⅱ》属于现代交际礼仪概论的话，那么《公关礼仪》则属于一部
以公关人员为主体、以公关活动为主要领域的行业礼仪专著。
换言之，它是一部有关公关礼仪的专著。
    其三，它是一部以有效沟通为主要侧重点的实用性著作。
简而言之，公共关系所协调的是社会组织与其相关公众之间的关系，而此种关系的协调又有赖于双方
之间的有效沟通。
所谓公关礼仪，在此特指公关人员在其人际交往中所须遵守的相关沟通技巧。
本书着重从来宾接待与外出应酬等两个不同的侧面，介绍了各种公关人员所应掌握的公关礼仪规范。
其目的，在于有助于公关人员内强个人素质、外塑组织形象。
    具体而言，本书仍存在着不少疏漏与不足之外。
其主要问题有一：    一是语言上不够严谨。
作为一部谈话体著作，《公关礼仪》一书难免口语化甚强、逻辑上疏于严谨、体系上不够系统。
为了维护谈话体著作自身所特有的风格，我尽量不在语言上刻意进行雕琢。
此点务请广大读者见谅。
    二是素材上小有重复。
公关礼仪所关注的许多具体问题，与其他行业礼仪难免有所重合。
因此，本书与此前出版的两部《礼仪金说》在规范的介绍、案例的选择等方面必然有个别之处小有重
复。
虽然我对此点尽量加以避免，但难以保证完全无此问题。
    最后，深深地感谢广大读者对我的厚爱！
感谢陕西师范大学出版社、思考者（北京）文化传播有限公司以及本书特约编辑杨磊先生为本书出版
所付出的辛勤劳动！
    作者    2007年1月6日
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媒体关注与评论

　　不学礼，无以立。
　　——孔子　　　　人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。
　　——苟子　　　　仓廪实而知礼节，衣食足而知荣辱。
　　——管仲　　　　一个人的成功，15%是靠专业知识，85%是靠人际关系与处世能力。
　　——安德鲁·卡内基
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编辑推荐

《公关礼仪(修订本)》编辑推荐：最具实效的礼仪经典，追求品位的魅力范本和礼仪教程。
公司、学校、机关的黄金培训读本。
提升品位的礼仪教程，追求优雅的魅力范本。
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