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《秘书公关与礼仪》

内容概要

本书介绍了公共关系的含义与特征，秘书与公关的关系和公共关系的基本要素，阐述了秘书公关的基
本功能和主要职责，以及秘书公关工作的特点和基本原则；概括了公共关系的历史渊源、现代公共关
系的发展和中国公共关系活动的发展；涵盖了秘书公关调查、秘书公关策划、秘书公关实
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《秘书公关与礼仪》

书籍目录

绪论一、秘书公关与礼仪概述二、秘书公关与礼仪的研究对象和主要内容三、学习“秘书公关与礼仪
”的意义和方法四、“秘书公关与礼仪”和相关学科的关系第一章 公共关系概述第一节 公共关系的
含义与特征一、公共关系的含义二、公共关系的特征第二节 秘书工作与公共关系的关系一、秘书工作
和公关工作具有相通性二、秘书工作和公关工作具有差异性第三节 公共关系的基本要素一、公共关系
的主体及其构成二、公共关系的客体三、公共关系的手段--传播第四节 秘书公关的基本功能和主要职
责一、秘书公关的基本功能二、秘书公关的主要职责第五节 秘书公关工作的特点和基本原则 二、秘
书公关工作的基本原则第二章 公共关系的产生与发展第一节 公共关系的历史渊源一、公共关系名称
的由来二、公共关系在国外三、公共关系在中国第二节 现代公共关系的发展一、现代公共关系的兴起
一、现代公共关系在美国兴起的表现三、公共关系的迅速发展第三节 中国公共关系活动的发展一、中
国公共关系的发展与兴盛一、中国公共关系人才的培养三、中国公共关系与国际市场的接轨与发展第
三章 秘书公关的工作程序第一节 秘书公关调查一、秘书公关调查的意义二、秘书公关调查的内容三
、秘书公关调查的方法第二节 秘书公关策划一、秘书公关策划的类型二、秘书公关策划的基本要求三
、秘书公关策划的原则四、秘书公关策划的程序与内容第三节 秘书公关实施与评估一、秘书公关实施
工作的主要内容⋯⋯第四章 秘书公关中的公众原理第五章 秘书专项公关活动第六章 秘书礼仪概述第
七章 秘书个人基本礼仪第八章 秘书日常办公礼仪第九章 秘书专项业务礼仪第十章 涉外礼仪与宗教礼
仪阅读书目后记
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《秘书公关与礼仪》

编辑推荐

　　《高等学校秘书学专业系列教材：秘书公关和礼仪》适合作为各级各类高校秘书、管理及其他相
关专业的“秘书公关与礼仪”课程教材，也可作为在职秘书、公司文员、机关公务员有效提高公关能
力和礼仪修养的参考读本。
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