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《行政管理规范化实务》

内容概要

《行政管理规范化实务》中对印信与证照管理，文书资料管理、设备管理与办公用品管理、会议与机
要保密管理、法务与公关管理、后勤服务管理、安全与环境卫生管理等企业日常工作给出了具体的范
例、模板、量表，为企业行政管理工作提供了“拿来即用”的参照范本，具有很强的实务性和可操作
性。
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《行政管理规范化实务》

章节摘录

版权页：   （三）企业公共关系活动模式 企业公共关系活动是由既定的目标、任务和手段构成的完整
系统。从企业公关活动的一般性或普遍性要求出发，有与之基本相适应的企业公关活动模式。以下从
两个最主要的方面加以说明： 1.企业公共关系活动的战略型模式 它是基于企业在不同时期的发展要求
与战略目标的实现而采取的公共关系活动模式。 （1）建设型公共关系 它适用于企业初创时期；新产
品与新服务首次推出时；企业实施重大变革与创新时期；企业新形象树立时期等条件。其目的在于提
高企业的知名度和美誉度，在社会公众中形成良好的第一印象。建设型公共关系是以高起点、高姿态
行为作为公关活动的手段。具体形式包括：开业庆典、新产品与新服务推介、开业折价酬宾等。 （2
）维系型公共关系 即指企业在稳定发展时期，以保持和巩固良好公共关系的做法。它适用于企业在公
众中已有一定的知名度和美誉度，发展较为平稳的条件。其目的在于维持知名度、巩固美誉度，并以
中低姿态行为为手段。主要形式有联谊会、公关广告、新闻宣传等。维系型公共关系通过信息沟通与
情感联系，追求潜移默化的长期效果。 维系型公共关系具体包括三种做法： ①硬维系。它是指企业
与公众都能明确理解维系目的的公关活动。如向客户馈送礼品，加强售后服务等都属于硬维系的常用
方法。其特点是用优惠和良好服务来强化情感联系，巩固公众对企业的良好印象。 ②软维系。它是指
表现形式较为超脱，但目标明确的公共关系活动。作法是保持低姿态宣传和一定的其他公共活动，目
的是让公众保持对企业的良好印象。 ③强化维系。它是指企业已有一定的社会知名度、美誉度后，为
进一步巩固效果而开展的公共关系活动。 （3）进攻型公共关系 它是指以开创、推进有利于企业发展
、进取为目标的公共关系活动。其特点是以积极主动的姿态，力求在短时间内造成较大的影响。这就
需要企业抓住一切有利时机，利用一切可利用的公关手段，才能达到完满的效果。 （4）防御型公共
关系 它是指企业为预防自身公共关系可能的失调而采取的公共关系活动。其目的是防患于未然，将潜
在危机和问题加以事先的消除。这就需要强化对环境的监测，以便及时发现问题与隐患，继而运用有
效的手段解决问题。 （5）矫正型公共关系 它是指企业公共关系出现不利局面或面临严重的公共关系
危机时，而采取的旨在克服不利局面，消除危机的公共关系活动。
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《行政管理规范化实务》

编辑推荐

《行政管理规范化实务》按照行政管理全案框架，为读者提供了“内容+方法+流程+制度+表单”五
位一体的行政管理工作全案。
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