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前言

　　20世纪80年代，秘书作为一种职业在我国迅速兴起，秘书工作受到人们越来越多的关注，秘书专
业教育也随着教育事业的发展而发展起来。
面对秘书职业的兴起和秘书职业化的发展，特别是在我们跨入21世纪的时候，如何培养现代化的秘书
职业人才，是一个值得研究和重视的课题。
　　1999年6月，国务院组织召开了全国教育工作会议，提出要大力发展高等职业教育。
为了更好地贯彻全国教育工作会议精神，促进秘书专业教育的发展，高等教育出版社和中国高教秘书
学会决定共同组织编写高职高专秘书专业系列教材，并于1999年7月在北京召开了教材编写筹备会议。
会议委托江汉大学、北京联合大学、北京机械工业学院牵头征集了十余所高等院校秘书专业的教学计
划，在对各教学计划进行分析比较后，由三校草拟了为编写教材所用的高职高专秘书专业教学计划。
　　1999年8月，在北京召开了高职高专秘书专业教学计划研讨会。
这次会议充分讨论了教学计划，同时成立了“高职高专教材编委会”，并确定了主编校：江汉大学、
北京联合大学、北京机械工业学院、广州大学、湖北大学（政治与行政学院）、浙江经济高等专科学
校（浙江工业大学）、北京海淀走读大学、唐山大学、北京联合大学职业技术学院、辽宁省行政学院
、西安政治学院、乌鲁木齐职业大学、中华女子学院。
会后，根据教学计划和“高职高专秘书专业教材编写工作意见”，各门课程教材的主编分别拟写了教
材的编写提纲。
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内容概要

　　《高职高专教材：公共关系原理与实务》共分10章，遵照公共关系“是什么”，“做什么”，“
怎样做好”的逻辑，阐述了公共关系原理、公共关系的产生与发展、公共关系的功能、公共关系实务
的内涵与特征、公共关系的工作程序和专题活动、CIS公关战略、公共关系对象的研究、秘书与公共
关系以及公共关系礼仪等内容。
　　《公共关系原理与实务》适合高等院校秘书专业以及五年制高职文秘专业的学生使用，也可供其
他行业的秘书及相关人员作为日常工作的参考书。
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章节摘录

　　于是希尔斯公司派人前往日本的电器制造业　中心大阪，邀请大名鼎鼎的日本三洋公司购买弗里
斯特市电视厂　的股权，并进一步用日本的管理人员和技术来领导这家工厂。
为　了寻找新的出口方式，日本三洋公司迅速对希尔斯公司的建议作　出反应，不仅大量购入美方该
电视机厂的股份，而且于1977年　派出日本的管理人员和技术人员接管了弗里斯特市电视机厂。
　　日本人来到美国后，虽然面临重重困难，但他们牢记三洋公　司总经理井植聪的嘱约，扎实而富
有成效地办了几件事，既缓和　了日美双方民族关系上的隔阂，又取得了美国工人的好感与信　任，
从而在短时间内使这家美国工厂生产面貌大为改观，并很快　又重新跃为当地举足轻重的企业。
　　那么，日本人究竟做了哪几件事呢?首先，他们深入到当地　的大众生活中去，不把自己圈在一个
“小东京”里，竭力缓和民　族感情，打破民族间的隔膜。
其次，他们通过一些公益活动联络　与美国工人的感情，诸如召开联谊会、改善工作环境、返聘失业
　人员团结美国工会等，逐渐使劳资矛盾由对立转为融洽。
最重要　的是，他们能以身作则，严肃劳动纪律，规范作风，并且极富工　作责任心和奉献精神，从
而使整个电视机厂呈现一派“人和”的　气象，生产便在这种氛围下搞上去了。
　　当美国记者采访日本经理时，问他究竟用什么方法使一个濒　临倒闭的美国工厂“起死回生”的
呢?日本经理的回答出人意　料：他只着重说出四个字：“着眼于人”，并且强调这些还是日本　人从
美国学到的。
　　那么，为什么要着眼于人呢?　　着眼于哪些人呢?　　怎样才能真正做到“着眼于人”呢?　　如
果能够圆满地回答这三个问题，就会发现公共关系是什　么，而且已了解了公共关系实务应该做什么
，以及如何去做了。
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