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内容概要

　　本教材共设置3篇15个项目。
第1篇(公关)包括领悟公关、公共关系工作的程序、组织的形象管理、危机公关和公共关系人员；第2
篇(礼仪)包括礼仪——形象的灵魂，沟通的钥匙，以及个人礼仪、社交活动礼仪、商务礼仪、大学生
形象塑造；第3篇(谈判)包括走进谈判、知己知彼——谈判准备、谈判过程、电话谈判和终端谈判。

　　本教材内容新颖、通俗生动，以简洁的语言直写核心知识，突出知识的实用性，强调实践能力的
培养。
每一项目部带着具体的任务去学习、分析、思考、训练，对于提高学生的应变能力、公共关系处理技
巧、礼仪修养、谈判技巧及未来的职业素质具有积极的指导意义。

　　本教材适用于高职高专所有专业的学生学习，可以作为经济管理专业学生的专业课程或专业基础
课程教材，也可以作为其他专业学生职业素质相关课程教材，亦可作为政府、企事业单位员工的培训
教材，并可为其他从事商务工作的人员提供学习参考。
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书籍目录

第一篇 公关
　项目一 领悟公关
　　任务一 公共关系是什么？

　　　一、五花八门的公关定义
　　　二、代表性的学说
　　　三、对上述各类定义的总结
　　　四、公关与营销等概念的互动
　　任务二 公共关系的构成要素
　　　一、公共关系的主体——社会组织
　　　二、公共关系的客体——公众
　　　三、公共关系的内容——传播
　　任务三 公共关系的职能
　　　一、采集信息
　　　二、咨询决策
　　　三、传播与沟通
　　　四、教育引导
　　　五、形象管理
　项目二 公共关系工作的程序
　　任务一 公共关系调查
　　　一、公共关系调查研究的内容
　　　二、公共关系调查的方法
　　任务二 公关策划
　　　一、公共关系策划的特征与作用
　　　二、公关策划的一般程序
　　　三、公共关系策划的思维——创造性思维
　　任务三 公共关系实施与评估
　　　一、公共关系的实施
　　　二、公共关系评估
　项目三 组织的形象管理
　　任务一 认识组织形象
　　　一、组织形象的内涵与意义
　　　二、组织形象的基本指标
　　　三、组织形象的定位
　　任务二 走进cis
　　　一、cis的定义
　　　二、cis的发展
　　　三、cis的基本功能
　　　四、cis设计的基本原则
　　任务三 cis的构成要素
　　　一、理念识别(mind ldentity,mi)
　　　二、行为识别(behaviourldentity,bi)
　　　三、视觉识别(visualldentity,vi)
　　　四、ci各系统构成要素的关系
　　任务四 cis的策划方案
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　　　一、调查分析阶段
　　　二、策划设计阶段
　　　三、实施控制阶段
　　　四、公司ci应用手册
　项目四 危机公关
　　任务一 认识危机与危机公关
　　　一、危机公共关系的含义
　　　二、危机公关的三个阶段
　　　三、危机公关的意义
　　任务二 危机事件处理的公关对策
　　　一、危机事件的特征
　　　二、危机事件处理的原则
　　　三、危机事件处理的程序
　　　四、危机事件处理的公关对策
　　任务三 危机管理的预警方案——未雨绸缪
　　　一、危机的预测
　　　二、危机的预控
　　　三、危机的预演
　　任务四 危机善后工作——在经历中学习
　　　一、为危机画上句号
　　　二、把对危机的反应记录下来
　　　三、牢记经验教训
　项目五 公共关系人员
　　任务一 公共关系意识
　　　一、公关意识的概念
　　　二、公共关系意识的内容
　　　三、全员公共关系意识
　　　四、公共关系意识的培养
　　任务二 公共关系人员
　　　一、公共关系人员的角色
　　　二、公关人员的条件
　　　三、公关人员的职业道德
第二篇 礼仪
　项目一 礼仪——形象的灵魂，沟通的钥匙
　　任务一 认识礼仪
　　　一、礼仪的作用
　　　二、礼仪的含义
　　　三、礼仪的基本内容
　　　四、礼仪的特性
　　　五、礼仪的原则
　　任务二 礼仪修养
　　　一、礼仪修养的含义
　　　二、礼仪修养的目的
　　　三、礼仪修养的提高
　　　四、礼仪主体应具备的素质
　　　五、礼仪主体心理障碍的排除
　项目二 个人礼仪
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　　任务一 仪表礼仪
　　　一、仪表
　　　二、气质
　　　三、风度
　　　四、服饰礼仪
　　　五、仪容礼仪
　　任务二 仪态礼仪
　　　一、微笑
　　　二、眼神
　　　三、举止
　　任务三 言谈礼仪
　　　一、语言类别
　　　二、言谈礼仪
　项目三 社交活动礼仪
　　任务一 日常见面礼仪
　　　一、称呼
　　　二、握手礼
　　　三、介绍
　　　四、名片礼仪
　　　五、其他见面的礼节
　　任务二 赠送礼仪
　　　一、选择合适的礼品
　　　二、礼品的赠送
　　　三、礼品的接受
　　　四、国际交往中的馈赠常识
　　　五、送花礼仪
　　任务三 宴会礼仪
　　　一、宴会的种类
　　　二、宴会的组织
　　　三、宴会礼仪
　　任务四 西餐礼仪
　　　一、刀叉的使用
　　　二、餐巾的使用
　　　三、西餐用餐方法及礼仪
　项目四 商务礼仪
　　任务一 商务礼仪概述
　　　一、商务礼仪的含义和特征
　　　二、商务礼仪的作用
　　　三、商务礼仪的原则
　　任务二 零售商业礼仪
　　　一、售货礼仪
　　　二、推销礼仪
　　任务三 商务谈判礼仪
　　　一、谈判准备阶段的礼仪
　　　二、谈判开局阶段的礼仪
　　　三、正式谈判过程中的礼仪
　　　四、签约阶段的礼仪
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　　　五、商务谈判的礼仪方针
　项目五 大学生形象塑造
　　任务一 形象塑造含义的理解
　　　一、形象
　　　二、形象塑造
　　　三、公关形象塑造
　　任务二 塑造形象从校园生活开始
　　　一、大学生公关形象塑造刻不容缓
　　　二、公关素质培养与公关形象塑造
　　　三、塑造公关形象从校园生活开始
　　任务三 求职应聘形象的塑造
　　　一、求职应聘的外在形象塑造
　　　二、内在气质与修养
　　　三、求职应聘公共关系语言的运用
　　　四、应聘礼仪
第三篇 谈判
　项目一 走进谈判
　　任务一 谈判的一般考察
　　　一、谈判的内涵及特征
　　　二、商务谈判的内涵及特征
　　　三、商务谈判的内容
　　　四、商务谈判的原则
　　任务二 商务谈判理论
　　　一、谈判需要理论
　　　二、商务谈判的“三方针”
　　　三、哈佛“原则谈判法”
　　任务三 商务谈判中的心理挫折
　　　一、心理挫折
　　　二、心理挫折对行为的影响
　　　三、商务谈判与心理挫折
　项目二 知己知彼——谈判准备
　　任务一 谈判人员的组织
　　　一、谈判人员的素质要求
　　　二、谈判人员的自我开发
　　　三、谈判团队的组织
　　　四、主谈与辅谈之间的分工与配合
　　任务二 谈判信息资料的收集与整理
　　　一、信息资料的搜集方法
　　　二、谈判资料的整理与分析
　　任务三 制订谈判方案
　　　一、谈判目标的确定
　　　二、制订切实可行的谈判方案
　　　三、谈判方案的内容
　　　四、评价和选择谈判方案
　　任务四 谈判条件的准备
　　　一、谈判现场的布置与安排
　　　二、谈判时间的安排
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　　　三、谈判地点的选择
　　　四、淡判议程安排
　　任务五 模拟谈判
　　　一、模拟谈判的作用
　　　二、模拟谈判的主要任务
　　　三、模拟谈判的方法
　　　四、模拟谈判时应科学地做出假设
　　　五、参加模拟谈判的人员选择
　项目三 谈判过程
　　任务一 开局谈判
　　　一、建立良好的谈判气氛
　　　二、协商谈判议程
　　　三、把握开场陈述
　　任务二 报价
　　　一、报价的形式
　　　二、如何报价
　　　三、报价的先后次序
　　　四、欧式报价和日式报价
　　任务三 磋商
　　　一、还价
　　　二、议价
　　　三、让步
　　任务四 谈判僵局处理
　　　一、出现僵局的原因
　　　二、突破僵局的策略与技巧
　　任务五 成交
　　　一、最后的回顾与起草备忘录
　　　二、草拟谈判协议或合同
　　　三、审核协议和签收
　项目四 电话谈判
　　任务一 如何进行电话谈判
　　　一、电话谈判的优劣势分析
　　　二、如何进行电话谈判
　　任务二 电话谈判情景演示
　项目五 终端谈判
　　任务一 如何进行终端谈判
　　　一、谈判前的准备
　　　二、采购方的策略
　　任务二 终端谈判情景演示
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章节摘录
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编辑推荐

《公关·礼仪·谈判》：全国高职高专规划教材·通识课系列。
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