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内容概要

　　《中等职业教育市场营销专业系列教材·公共关系实务》是以培养公共关系实用技术应用能力为
主线，全面设计学生的知识、职业能力和实践技能，探索以任务驱动法带动相关实用知识教学的新思
路，体例新颖，采用模块式结构，开篇用“情景”导入，正文部分穿插案例及实训，做学结合，具有
“知识通俗易懂、案例丰富新颖、岗位引领明晰、实训轻松实用”的特点。
《中等职业教育市场营销专业系列教材·公共关系实务》适合作为中职财经商贸类专业系列教材，还
可作为各类企事业单位公关从业人员的培训教材和参考书。
本教材由昆明市财经商贸学校孔萍担任主编。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<公共关系实务>>

书籍目录

0 导论任务1 公共关系工作程序1.1 公共关系调查1.2 公共关系策划1.3 公共关系实施1.4 公共关系评估任
务2 企业内部公共关系2.1 员工关系2.2 股东关系任务3 企业外部公共关系3.1 顾客关系3.2 中间商关系3.3 
新闻媒介关系3.4 社区关系3.5 其他公共关系任务4 企业形象战略——导入CIS4.1 CIS导入4.2 CIS的构成
要素及设计4.3 CIS战略与企业名牌战略任务5 公共关系传播实施技巧5.1 公共关系广告5.2 公共关系谈
判5.3 公共关系中的人际交往任务6 公共关系专题活动6.1 庆典活动6.2 展销会6.3 对外开放参观6.4 赞助
活动6.5 新闻发布会6.6 宴请任务7 公共关系危机处理7.1 公共关系危机与危机公共关系7.2 危机处理计划
任务8 公共关系礼仪8.1 见面的礼节8.2 服饰礼仪8.3 仪态习练8.4 商业礼仪8.5 涉外公关礼仪参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<公共关系实务>>

章节摘录

　　8.4.1 签字仪式做好准备工作。
在举行签字仪式前，签字各方应做好文本的准备工作，对文本进行定稿、校对、印刷和装订等工作。
签字各方共同商定签字人。
同时，主方还要准备好签字的场地、桌椅、文具及饮料等。
其中，尤其注意签字场所的桌台摆置和人员位次应符合礼宾礼仪要求。
安排签字人员的座位应主左客右。
如遇涉外，还应在桌中央摆一旗架，主左客右悬挂签字两方的小国旗。
按照惯例，双方参加签字仪式的人员数目和身份应大体相当。
签字人签字时，先在己方保存的文本上签字，再由助签人员交换文本，请签字人在对方保存的文本上
签字，然后双方签字人员交换文本，握手致意。
　　8.4.2 会见与会谈　　会见从内容来看，有礼节性和事务性之分，或者两者兼而有之。
礼节性的会见时间相对较短，话题亦广泛；而事务性的会见则时间较长，谈话的内容也较专门化。
　　会谈，多指双方或多方就某些重大的政治、经济、军事问题或其他共同关心的问题交换意见、交
流看法、展露观点的一种会晤。
一般来说，会谈的形式较为正式，政治性或专业性较强，其内容大都经过事先商定，并有相应的安排
。
在具体的礼仪要求上，与会见相类似，只是在座位的安排和交谈的方式上有一些不同。
　　⋯⋯
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