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前言

　　公共关系学作为一门内求团结、外求和谐的综合性的管理科学和艺术，由于其独具的全局性、谋
略性、前瞻性与实用性，深受社会重视，并已被广泛运用于各类组织的运筹、决策、管理诸方面。
尤其是当今信息社会，科学技术的日益发展为公共关系作用的充分发挥提供了更好的契机。
然而，树立正确的公关理念，形成良好的公关意识，还必须掌握灵活新颖的公关实务技巧。
因此，如何构筑现代公关实务体系，培养和造就一支会动手、能操作、懂策划、善运作的现代公关实
务人员队伍，是摆在我们面前的重要课题。
　　本书是为适应新形势下公共关系培训教学需要而编写的。
与以往的公关教材相比，最大的不同是按照公关学科的体系，突出操作方法和技巧的介绍，强调科学
、具体、细致、实用，使读者学之能懂，看之会用。
　　本书围绕现代公共关系人员工作的“三种方法”、“四个步骤”和“五个技巧”展开介绍，涵盖
了公共关系全面的基础性实务工作。
全书共分13章，包括揭开公共关系的神秘面纱、组织形象的塑造与维护、公众关系的沟通与协调、传
播的方法与要领、公共关系调查、公共关系策划、公共关系实施、公共关系评估、公共关系专题活动
的运作技巧、公共关系危机处理的技巧、商务活动中的公共关系技巧、人际交往中的公共关系技巧、
公共关系写作技巧。
在体例安排上，每章内容前有“学习目的与要求”，每章后都配有“本章小结”、“练习与训练”和
“案例分析”，每章内容中，根据不同情况设置了“案例”、“相关链接”和“特别提醒”，全书还
附录了“综合测试”、“公关员国家职业标准”与“学习参考网址”，形成了一个目标明确、层次分
明、技能掌握与训练相结合且具连续性、阶梯式提高的实务培训教材。
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内容概要

本书是根据现代公共关系的工作方法、工作步骤和工作技巧而编写的实用性培训教材。
    全书由揭开公共关系的神秘面纱、组织形象的塑造与维护、公众关系的沟通与协调、传播的方法与
要领、公共关系调查、公共关系策划、公共关系实施、公共关系评估、公共关系专题活动的运作技巧
、公共关系危机处理的技巧、商务活动中的公共关系技巧、人际交往中的公共关系技巧、公共关系写
作技巧等部分组成。
具体而翔实地介绍了公共关系工作的“三种方法”、“四个步骤”和“五个技巧”，强调了公共关系
工作的操作性、实践性和应用性。
本书在培训内容设置、培训形式设计和体例编排上具有创新性、实用性和操作性三大特点。
每章内容后面均设计了大量的练习与训练，书后还配有综合测试。
全书注重实务，条理清晰，体现了教者好教、学者易学的特点。
    本书可作为职业公关和相关专业的教学用书及公关员职业资格证书考试的参考用书，也可用于公共
关系人员的速成培训，还可供相关从业人员自学使用。
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书籍目录

第一章　揭开公共关系的神秘面纱  一、什么是公共关系  二、公共关系的兴起与发展  三、公共关系构
成要素  四、公共关系工作的目标、方法与程序第二章　组织形象的塑造与维护  一、组织形象的基本
构成  二、组织形象的设计与CIS战略  三、组织形象的管理与维护  四、企业文化的构建  第三章　公众
关系的沟通与协调  一、组织内部关系的沟通模式与渠道    二、组织内部关系的沟通方法  三、组织外
部关系的协调方法  四、公众投诉的处理第四章　传播的方法与要领  一、公共关系传播概述  二、公共
关系传播媒介及其特点  三、新闻宣传运作与媒介沟通  四、常见传播资料的制作第五章　公共关系调
查  一、公共关系调查的内容范围  二、公共关系调查的一般程序  三、公共关系调查的基本方法  四、
公共关系调查报告的撰写第六章　公共关系策划  一、公共关系策划的原则和要素  二、公共关系策划
的程序  三、公共关系策划的方法  四、公共关系策划文案的撰写第七章　公共关系实施  一、公共关系
实施的特点和原则  二、公共关系实施的步骤  三、公共关系实施的模式第八章　公共关系评估  一、公
共关系评估的内容  二、公共关系评估的程序  三、公共关系评估的方法  四、公共关系评估报告的撰写
第九章  公共关系专题活动的运作技巧  一、新闻发布会  二、展览展销  三、开放参观  四、赞助活动  
五、庆典活动　⋯⋯第十章　公共关系危机处理的技巧第十一章　商务活动中的公共关系技巧第十二
章　人际交往中的公共关系技巧第十三章　公共关系写作技巧附录一　综合测试附录二　公关员国家
职业标准附录三　学习参考网址主要参考文献
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章节摘录

　　2．公共关系概念的界定　　由于公共关系的实践功能在不断发展，而且公关实务也在不断吸纳
有关的传播技术和方式，以至于经常涉及的一些实践活动容易被人误以为就是公共关系。
因此，需要弄清楚它们与公共关系之间的关系。
　　（1）交际　　交际指人与人面对面的直接交往，或借助于个人媒介进行的相互沟通，即“人际
沟通”。
交际是公共关系的传播方式之一，但它不是公关的主要手段，更不是唯一手段。
实际上，公共关系工作面对着不同类型的公众，要应付大范围的沟通，仅仅用交际手段是难以实现的
，必须依赖各种公众传播和大众传播手段。
交际虽然是公关的一种手段，但不能等同于公共关系。
　　（2）宣传　　宣传是一种单向的心理诱导、行为影响和舆论控制方式。
公共关系工作要借助各种宣传手段去影响公众，但公共关系绝不是单向的传输行为，而是双向的交流
与沟通，所以不能只运用宣传手段。
而且，公关的宣传是以对公众的了解和尊重客观事实为前提的，不能“只报喜不报忧”，也不应施以
压力。
　　（3）广告　　广告是一种“付费传播”，即广告主是花钱购买传播媒体（如报纸的版面、电视
的播出时间）的使用权，利用它对公众进行自我宣传，主观性比较强。
在特定的情况下，公共关系也运用广告方式向公众提供信息，提高组织的知名度，但这仅仅是公关宣
传的一种手段。
为了获得较好的传播效果，公共关系更重视运用“新闻传播”等其他比较客观的传播途径和方式，以
提高信息的可信度。
所以，公共关系不等于广告。
　　（4）营销　　营销是企业以等价交换为特征的市场推销和交易活动，即通过提供某种产品满足
顾客的需求，以换取某种对企业有价值的东西。
企业为实现产品的这一交换过程会采取各种沟通、推广、宣传、促销的手段，其中也包括公共关系的
手段。
　　⋯⋯
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