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《公关与礼仪》

前言

　　现代社会是一个竞争激烈的社会，无论是已经身在职场的人们，还是将要迈入职场的大学生，都
面临着一个提高自身素质、增强竞争优势的挑战。当代大学生要成功走向社会并取得事业发展，需要
学习的知识、获取的能力和培养的素质多种多样，而得体的礼仪修养和基本的公关技能则是其必备的
基础性素养。从某种意义上说，礼仪素养、公关能力是人生幸福、事业成功之路的通行证。　　本书
正是为满足这一人才培养的要求，适应当前大学基本人文素质教育改革的需要，将以前只在相关专业
分别开设的&ldquo;公关&rdquo;与&ldquo;礼仪&rdquo;两门课程融为一体，以&ldquo;公关活动过程中
的礼仪&rdquo;和&ldquo;礼仪的公关效应&rdquo;为着眼点，进行综合教学。本书在内容上力求简明实
用，在形式上力求易教易学，一方面既通俗易懂，另一方面又不失必要的理论探索。　　本书由林友
华、杨俊共同编著，其中林友华负责第一章第二节、第三节，第二章，第四章，第六章第一节、第二
节，第九章第一节及第二节、第三节部分内容，杨俊负责第一章第一节，第三章，第五章，第六章第
三节、第四节，第七章，第八章，第九章第二节、第三节部分内容。林友华整理了书后的实用附录内
容。全书由林友华统稿、修改、润色。　　本书在编写过程中参考了大量相关书籍资料；路琴、魏咏
梅、张颖等为本书搜集资料等工作付出了心血。在此，谨向上述同志及有关作者表示衷心感谢!谨向为
这本书的出版付出辛勤劳动的高等教育出版社的同志致以诚挚的敬意和谢忱!　　由于是整合型的课程
，即便我们努力尝试，积极探讨，但两门学科的融会贯通并非易事，因而难免存在不足之处，敬请读
者多多批评指正，以便于再版时提高。为了教学需要，我们引用了一小部分相关网络佚名资料，一时
难以联系原作者，欢迎相关人士与我们联系，共同探讨教学真谛，以便相互联络、改进!
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《公关与礼仪》

内容概要

《全国高职高专教育十一五规划教材:公关与礼仪》是全国高职高专教育“十一五”规划教材。《全国
高职高专教育十一五规划教材:公关与礼仪》基于现代人立身处世、社会交往、事业发展的实际需要，
以教给学生必要的公关知识和技能，养成得体的礼仪修养为出发点，融“公关”与“礼仪”于一体，
注重“公关活动过程中的礼仪”和“礼仪的公关效应”。主要内容包括：公关与礼仪概述、个人形象
与礼仪修养、组织形象与CI战略、公关交往礼仪、公关工作程序、公关实务礼仪、公关专题活动、公
关危机管理、涉外公关礼仪及相关附录等。各章节中除了正文外，还精心编排了“公关礼仪格言”、
“案例”、“知识窗”、“温馨提示”、“资料品读”等内容；每一节都附有“情景演练”、“用心
思考”、“观察体验”、“思辨讨论”等课内外活动建议，使教材既新颖别致、简明扼要、通俗易懂
，又富有理论深度及可读性、启迪性、易操作性，便于学习应用。
《全国高职高专教育十一五规划教材:公关与礼仪》可作为高等职业院校、高等专科学校、成人高等院
校、本科院校二级学院、民办高校大学生基本人文素质教育的教材，更可作为文秘类、公共事业类、
文化教育类、经济管理类等专业的专业必修课教材，同时亦可作为五年制高职、中职学生及社会从业
人士的参考读物和培训教材。
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 附录七 公历节日、纪念日
 附录八 农历节日
 附录九 公关与礼仪网站
参考书目
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章节摘录

　　2．美化人际环境，净化社会风气　　常言道：&ldquo;天时不如地利，地利不如人和。&rdquo;
这&ldquo;人和&rdquo;无疑就是人际关系的和谐及人际环境的良好。　　&ldquo;近朱者赤，近墨者
黑&rdquo;；&ldquo;性相近，习相远&rdquo;，这都说明生活环境对人的品格养成的重大影响，尤其对
启蒙阶段的孩童、世界观形成时的青少年而言，人际环境的熏陶必产生潜移默化作用，对人们性格、
品行、风貌的塑造及为人处世的态度必将产生深远的影响。被誉为现代礼仪之邦的新加坡的一条成功
经验是极其重视家庭环境建设，他们认为&ldquo;家庭为根，社会为本&rdquo;，抓紧抓好孩童的启蒙
教育。　　环境育人之所以有明显成效，是因为环境直接影响着人们的心态情绪，制约着人们的言行
。在安静整洁的图书馆阅览室里，人们会不由自主地放轻脚步，轻声说话；在嘈杂的菜市场里，再文
雅的人也会提高嗓门。在上演芭蕾舞、交响乐的剧场，观众必身着礼服，个个彬彬有礼，体现绅士风
度；在进行激烈比赛的足球馆里，观众着装则五彩缤纷并可尽情高喊。在豪华典雅的高级宾馆，衣冠
不整者被谢绝入内并自惭形秽，铺着地毯的地面更不见痰迹；在原始部落简陋的茅屋内外，赤膊赤脚
者司空见惯，脏乱现象不足为奇。在民航飞机上，空中小姐个个文质彬彬，笑容可掬。在拥挤不堪的
公共汽车上，售票员很难做到风度翩翩，笑颜常驻。但优秀售票员在公交车上却能保持彬彬有礼的风
度，坚持热情周到的服务，因此再粗野的人上了她的车也变得规矩起来，乘客们也能互相礼让，秩序
井然。在各个文明窗口行业，&ldquo;每一角落都是文明、温馨环境&rdquo;的校园，污言秽语、衣冠
不整、粗野行径就几乎绝迹。可见，环境的客观条件固然会影响人的情绪言行，但人为的因素更为重
要，人是可以改变环境的。　　3．社会窗口和友谊纽带　　礼仪是社会文明的标志，也是人们了解
某一地方社会风貌的基本着眼点。子贡有言，&ldquo;见其礼而知其政，闻其乐而知其德&rdquo;。通
过对社会成员礼仪风貌的观察，可以了解这个社会的文明程度。有位初次访问新加坡的人见一路上车
辆川流不息，可始终不闻喇叭声，就好奇地问为什么。主人回答道：&ldquo;喇叭是刺耳的，随意按喇
叭，会引起人心惊恐、不安，这是对人的不尊重，是失礼行为。&rdquo;再看商店、旅馆及政府部门服
务人中的语言、动作、态度都显得彬彬有礼，他们以柔和的目光、发自内心的微笑对待客人，即使是
表示拒绝也使用了请求的语气和语调。因此，到新加坡游览的外国人都会发出&ldquo;新加坡是现代礼
仪之邦&rdquo;的感慨。在所谓的&ldquo;窗口行业&rdquo;，从业人员的言行有示范性、感染性的作用
。因此我国在构建社会主义和谐社会时应着重抓纠正行业不正之风，搞优质服务，建设文明窗口。　
　礼貌犹如服饰对人体的美化，又如路桥信函及飞机舟车对两地之间的贯通，处处为人们连起友谊的
纽带。20世纪70年代，我国出席联合国大会的外交官看到：在纽约联合国总部附近，经常接待国家元
首贵宾的华尔道夫饭店就有英俊热情、风度翩翩的年轻人，穿一套笔挺的燕尾服，每见一宾客到来他
就弯下腰询问客人的姓名，然后以洪亮的声音向主人也向全场宣布来宾身份。这些人毕业于美国专门
的礼宾学校，毕业后大都在纽约礼仪公司任报告员，公司生意很好，有时竞不能满足要求。
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媒体关注与评论

　　不学礼，无以立。　　&mdash;&mdash;孔子　　我的成功是15％的专业知识加上85％的公共关系
。　　&mdash;&mdash;[美]卡内基　　凡人之所以为人者，礼火也。礼火之始，在于正誊体、齐颜色
、顺辞令。容体正、颜色齐、锌令顺，而后礼火备。　　&mdash;&mdash;《礼记&middot;冠义》　　
本书基于现代人立身处世、社会交往、事业发展的实际需要，以教给学生必要的公关知识和技能，养
成得体的礼仪修养为出发点，融&ldquo;公关&rdquo;和&ldquo;礼仪&rdquo;于一体，注重&ldquo;公关
活动过程中的礼仪&rdquo;和&ldquo;礼仪的公关效应&rdquo;。　　&mdash;&mdash;本书编者
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编辑推荐

　　其他版本请见：《全国高职高专教育&ldquo;十一五&rdquo;规划教材：公关与礼仪》　 现代社会
是一个竞争激烈的社会，无论是已经身在职场的人们，还是将要迈入职场的大学生，都面临着一个提
高自身素质、增强竞争优势的挑战。从某种意义上说，礼仪素养、公关能力是人生幸福、事业成功之
路的通行证。 《公关与礼仪》正是为满足这一人才培养的要求，适应当前大学基本人文素质教育改革
的需要，它将以前只在相关专业分别开设的&ldquo;公关&rdquo;与&ldquo;礼仪&rdquo;两门课程融为一
体，以&ldquo;公关活动过程中的礼仪&rdquo;和&ldquo;礼仪的公关效应&rdquo;为着眼点，进行综合教
学。具体内容包括公关与礼仪概述、个人形象与礼仪修养、组织形象与CI战略、公关交往礼仪等。 该
书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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精彩短评

1、第二次来买这本书了
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