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前言

公共关系和礼仪是现代人取得成功的“利器”，是通向现代市场经济的“通行证”。
随着我国加入世界贸易组织，进一步走向开放与国际社会接轨已成必然，而在开放的社会系统中，每
一个社会组织和个人都需要在广泛的、频繁的社会交往中谋求自身的发展，争取事业的成功。
因此，掌握公共关系和交际礼仪已成为现代社会现代人必备的素质之一。
鉴于此，我们将公共关系与现代礼仪有机结合，编写了《现代公关礼仪》一书。
《现代公关礼仪》将以全新的思维方式和现代意识培养并强化读者的公关：意识，使其自然而然地由
注重组织形象进而注重个人形象，提高自身素质；它将培养你尊重他人的观念，这将使你时刻受到他
人的尊重；它将强调真情的沟通，这将使你身边的矛盾逐一化解；它不仅向你传授公共关系和礼仪知
识，而且还有助于提高你的组织领导能力、创新能力、社交能力、表达能力、控制能力、应变能力和
实际操作能力；它将传授给你许多工作技巧与方式方法，如谈判策略、演讲艺术、专题活动组织、公
共关系处理等都将给你有益的启迪，使你的工作事半功倍，事业兴旺发达。
《现代公关礼仪》是公共关系人员、市场营销人员、商业服务人员等各界人士了解公共关系礼仪，提
高自身素养，增强公关意识的实用手册。
它还可作为各类高等学校提高大学生公关基本素质的教材和训练用书。
本书由张岩松、王雪茹、高琳编著，张岩松编写了第一章至第三章、第四章第一节至第三节、第五章
和第七章，王雪茹编写了第六章第一节和第三节，高琳编写了第四章第四节和第六章第二节，包红君
、刘爱琴承担了本书有关资料的检索和收集工作，李健、张昀、穆秀英、那丽萍、房红怡、孟囡、佟
昌杰、王洪亮、鲍文玉、于丽娟、张朝晖、孙培岩、王又昀、胡杨、周宏波进行了文字录人工作，赵
祖迪、屈剑进行了图片制作工作，全书最后由高琳总校。
本书编写过程中，参考了大量报刊文献，吸收了专家学者最新的研究成果，限于篇幅仅列出了主要参
考书目，在此向各位专家学者表示衷心的感谢。
有些资料是参考互联网上发布或转发的信息，其中有些已无法查明出处，在此亦向各位原作者所付出
的辛勤劳动表示衷心的感谢。
本书的出版也得到了经济管理出版社的大力支持与帮助，在此一并致谢。
因作者学识有限，对书中的不足之处，敬请读者多多指正。
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内容概要

　　本书对礼仪、公关礼仪的基本内涵进行了探讨，从公关人员礼仪、公关日常礼仪、公关活动礼仪
、公关谈判艺术、公关演讲艺术和国际公关礼仪七个方面构建了现代公关礼仪的内容体系。
每章设计了“拓展阅读”、“案例讨论”、“思考与训练”栏目，分别将精选的美文、典型的案例和
方便实用的训练题呈现给读者，使读者开阔视野、启迪思维，不断深化对礼仪知识的学习和把握。
　　本书体例新颖，内容翔实，深入浅出，融理论性、实践性、知识性、趣味性和可操作性于一体，
是公共关系人员、市场营销人员、商业服务人员等各界人士了解公共关系礼仪，提高自身素养，增强
公关意识的实用手册。
同时，它还可作为各类高等学校提高大学生公关基本素质的教材和训练用书。
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章节摘录

插图：（3）保持手部卫生。
在每个人的身上，手是与外界进行直接接触最多的一个部位，它最容易沾染脏东西，所以必须勤洗手
，除饭前、便后外，还要在一切应当有必要对其讲究一下卫生的时候洗手。
还要常剪手指甲，绝不要留长指甲，因为它不符合礼仪人员的身份，还会藏污纳垢，给人不讲卫生的
印象，所以要经常剪。
手指甲的长度以不长过手指指尖为宜。
（4）注意口腔卫生。
坚持每天刷牙，消除口腔异味，维护口腔卫生，是非常必要的。
有可能的话，在吃完每顿饭以后都要刷一次牙，切勿用以水漱口和咀嚼口香糖一类无效的方法来替代
刷牙。
还要养成平日不吃生蒜、生葱和韭菜一类带刺激性气味的食物的良好习惯，免得在工作中担心自己说
话“带味道”，或是使接近自己的人感到不快。
（5）保持发部整洁。
首先是清洗头发。
除了要注意采用正确的方式方法之外，最重要的是要对头发定期清洗，并且坚持不懈。
一般认为，每周至少应当对自己的头发清洗两三次。
其次是修剪头发。
与清洗头发一样，修剪头发同样需要定期进行，并且持之以恒。
在正常情况之下，通常应当每半个月左右修剪一次自己的头发。
至少，也要确保每个月修剪头发一次。
否则，自己的头发便难有“秩序”可言。
最后是梳理头发。
梳理头发是每天必做之事，而且往往应当不止一次。
按照常规，在下述情况下皆应自觉梳理一下自己的头发。
一是出门上班前，二是换装上岗前，三是摘下帽子时，四是下班回家时，五是其他必要时。
在梳理自己的头发时，还有三点应予注意：一是梳理头发不宜当众进行。
作为私人事务，梳理头发时当然应当避开外人。
二是梳理头发不宜直接下手，最好随身携带一把发梳，以便必要时梳理头发之用。
不到万不得已，千万不要以手指去代替发梳。
三是断发、头屑不宜随手乱扔。
梳理头发时，难免会产生少许断发、头屑等。
信手乱扔，是缺乏教养的表现。
2.化妆适度在职业活动中，适当化妆，不仅是职业工作的需要，同时也是对他人尊重的一种表现。
做任何事情都贵在适度，化妆也不例外，过分醉心于美容，妆化得太过浓艳，不仅有损于皮肤的健康
，而且还有损于别人的观瞻。
因此，化妆适度是仪容美的基本要求。
美容化妆必须坚持美化、自然、协调的原则。
（1）美化原则。
每一个化妆的人都希望化妆能使自己变得更美丽，这是无疑的。
但事实上，这些人以为把各种色彩涂抹在脸的相应部位就自然美了，这是错误的。
我们看到许多幼儿园的孩子被阿姨化妆化得脸上一团红、眼睛一团黑，变得又凶又老气，孩子的天真
可爱荡然无存，这样的化妆不是美了，而是丑了。
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编辑推荐

《现代公关礼仪(第2版)》是由经济管理出版社出版的。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<现代公关礼仪>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


