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前言

　　本书是在中等职业教育国家规划教材《公共关系基础》（第一版）的基础上，按照教育部颁布的
《中等职业学校文秘专业教学指导方案》以及《公共关系基础教学基本要求》修订的。
第一版教材自出版以来，受到使用学校和读者的普遍欢迎，但随着社会发展和职业教育教学改革的深
入，人们对公共关系的认识和社会需求发生了许多变化。
为了适应这一新的形势，我们对该书进行了修订。
　　本书保留了第一版的特色和体例，以公共关系技能的训练为主线，突出介绍公共关系社交礼仪和
语言表达技巧，密切联系各章内容设计综合性训练题和习题，兼顾应知和应会的要求，统一性答案与
开放性答案相结合，形式灵活多样。
此外，在修订过程中，对基础理论知识的介绍更加完备、简明，语言表述力求更加准确、流畅。
　　根据职业教育教学改革实际，本书参照中等职业学校文秘专业课程设置标准，将课时从原来的153
课时调整为102课时。
教学中教师可根据实际需要作适当安排。
对技能训练的内容，则要把课堂实践训练与课外实践训练、社会实践训练结合起来。
其他相近专业的课时安排与此不同的，可对理论教学的内容和技能训练的课时作适当的调整和处理。
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内容概要

本书是由教育部职业教育与成人教育司组织编写的中等职业教育文秘专业的国家规划教材，是在第一
版基础上修订的第二版教材。

本书以公共关系技能训练为主线，围绕专业技能的形成，从形成意识、调查分析、信息交流、沟通协
调、培养素质、交际礼仪、语言表达、演讲商谈、活动策划、形象塑造、危机管理、市场开拓等方面
，系统全面地介绍了公共关系原理和公共关系实务的基础知识。
每章章首设有“案例与场景”，章末设有“技能训练提示”和体现应知应会要求的习题，书后还附有
旨在培养和检测公关意识与应变能力的综合训练，增强了技能训练的针对性和趣味性。
全书内容深入浅出，语言简明通俗。

本书可作为中等职业学校文秘专业的教材，也可作为机关、企事业单位文秘人员、公关人员的岗位培
训教材，还可作为从事文秘、公关工作人员的自学读物。

本书采用出版物短信防伪系统，同时配套学习卡资源。
用封底右下方的防伪码，按照本书最后一页“郑重声明”下方的使用说明进行操作。
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章节摘录

　　（一）公共关系状态　　公共关系状态是指一个组织所处的社会关系和社会舆论状态，也就是这
个组织在内外公众心目中的现实形象，即组织与其相关公众之间的关系是亲近还是疏远，是融洽还是
紧张，是合作还是对抗等。
任何社会组织，不管它自身承认与否，总是处于一定的公共关系之中。
从这个意义上说，公共关系的历史同人类社会的历史一样悠久。
当人们说“这个组织的公共关系很好”时，实际上说的就是公共关系状态。
　　中国古代社会生活和传统文化中有许多类似于现代公共关系的事例，古代有不少政治家、思想家
在他们的社会活动、言论著作中表现出公共关系的萌芽。
《国语》记载西周召公说：“防民之口，甚于防川。
”这表明他已注意到公众舆论在国家政治、经济生活中的作用。
“仁爱”是孔子学说和儒家思想的核心，讲的是人际交往中的沟通、谅解、忠信一致的伦理原则。
孔子说的“与朋友交言而有信”，则把信誉看成是处理好人际关系、社会公众关系的基础。
孟子提出“天时不如地利，地利不如人和”的主张，认为事业成功的首要因素在于良好的人际关系。
墨子提出的“兼相爱，交相利”，就是互惠互利的原则。
现在有人说公共关系是讲究“人和”的艺术，国外有的专家认为公共关系思想来源于《论语》、《孟
子》，这是有一定道理的。
　　在外国历史上也可以找到公共关系的例证。
古希腊著名哲学家亚里士多德在其《修辞学》一书中，对如何使用有感情的语言去争取和影响听众，
作了详细的阐述，以至于西方有人把它看成是人类历史上最早的公共关系学理论著作。
　　（二）公共关系活动　　公共关系活动是指一个组织为提高自身声誉，争取公众舆论支持，而有
计划地开展的各类活动的总称。
当人们说某组织的公共关系开展得很好时，指的就是公共关系活动。
　　《战国策》中记载了“冯谖客孟尝君”的故事。
齐国的孟尝君一度富可敌国，天下闻名，在他手下的3000食客中有一个默默无闻的冯谖。
有一次孟尝君让冯谖去薛地要债，冯谖以孟尝君的名义收集债据，当众烧掉。
当时孟尝君很不理解，后来他被免职遣回故乡薛，受到了乡亲们的热烈欢迎。
冯谖为孟尝君树立了良好的形象，用今天的眼光看，他所做的就是公共关系工作。
在我国历史上，有许多类似的重视信誉、广造舆论、争取民心的事例。
如秦国商鞅变法前所做的“立木为信”的准备工作，李自成进军北京宣传“迎闯王，不纳粮”的舆论
活动等等。
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编辑推荐

　　《中等职业教育国家规划教材公共关系基础（文秘专业）》可作为中等职业学校文秘专业的教材
，也可作为机关、企事业单位文秘人员、公关人员的岗位培训教材，还可作为从事文秘、公关工作人
员的自学读物。
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