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一、课程概述 
     本课程介绍公关礼仪的概念及产生、发展的历史过程；阐述公关礼仪的特征及其基本原则；系统介绍形象礼仪、会面礼仪、交谈礼仪、体态礼仪、文书礼仪、往来礼仪、会议礼仪、娱乐礼仪；简单介绍国际商务礼仪。
  
二、教学目的 
    1、了解公关礼仪在公共关系中的重要性；
    2、掌握公关礼仪的基本规则；
    3、学会灵活运用公关礼仪提升企业形象和个人形象。
  
三、教学方法 
    以课堂讲解为主，结合文献阅读、课堂交流（学生发言为主）、多媒体资料观看、情景模拟和角色扮演等。
  
四、课程参考资料
1、《现代公关礼仪（第二版）》，熊卫平主编，高等教育出版社，2007年
2、《公关礼仪》，金正昆编著，北京大学出版社，2006年

3、《现代礼仪实训教程》，陆纯梅、范莉莎主编，清华大学出版社，2009年

4、《现代公关礼仪》，曾湘宜主编，北京工业大学出版社，2006年

五、考核方法 
     作业和课堂参与：               40%
课程考试：                     60%
六、教学日程安排（32学时，16次课） 
1、公关礼仪基础
要点：公关礼仪的起源、内涵、特性、基本原则。
阅读：教材第一部分，参考资料4的第一章。
2、形象礼仪
要点：仪表形象的重要性、如何塑造理想的形象、仪表着装礼仪、男士着装规范、女士着装规范、行为举止礼仪（站、坐、行）、表情姿态礼仪、形体动作礼仪。
阅读：教材第2部分第6、7、8节，参考资料4的第二章。
3、会面礼仪
要点：会面中的行为规范（握手、致意、亲吻与拥抱）、自我介绍（场合、时机、角度、语言）、介绍他人（时机、顺序、形式、称呼）、使用名片（名片的功能、交换的时机、递送和接收、名片的索取）。
阅读：教材第二部分第1、2节，参考资料2的第二章。
4、交谈礼仪
要点：基本守则（语言、语速、音质、声调、话题）、聆听的艺术（基本要求、神情和态度、禁忌）、提问与回答、插话与呼应、拒绝与反驳。
阅读：教材第二部分4、5节，参考资料2的第三章。 
5、礼仪故事会
要点：同学分组讲述礼仪故事，老师点评。 
6、办公室礼仪之电话礼仪
要点：打电话的礼仪、接电话的礼仪、接办公电话的技巧、商务电话惯例。

阅读：教材第二部分第3节，参考资料4的第四章。
6、办公室礼仪之日常礼仪

要点：办公室日常礼仪（着装与仪表、同事交往礼仪、指示汇报礼仪)。
阅读：参考资料1的第4章。
7、求职礼仪

要点：求职与辞职礼仪、（求职准备、面试礼仪、面试后礼仪）。

阅读：自编教材部分。
8、公关活动礼仪之专题会议礼仪
要点：发布会（筹备工作、媒体邀请、现场应酬、善后事务）、展览会（类型、组织、参展单位的工作）、赞助会（运作环节、会务程序、活动评估）、茶话会（主题确定、来宾邀请、地点选择、座次选择、茶点准备、程序排定）。
阅读：教材第三部分第2节。 
9、公关活动礼仪之宴会礼仪
要点：中餐常识、西餐常识、中餐礼仪、西餐礼仪、工作宴会礼仪、冷餐会礼仪、酒会礼仪、家宴礼仪。

阅读：教材第三部分第2节。 
10、公关活动礼仪之舞会礼仪
要点：主题、组织（人数、时间、场地）、仪表、礼节。 
阅读：教材第三部分第2节。 
11、公关活动礼仪之仪式活动礼仪
要点：签字仪式礼仪、开业仪式礼仪、开幕仪式礼仪、剪彩仪式礼仪、奠基与落成仪式礼仪。
阅读：教材第三部分第2节。 
12、公关实务礼仪

要点：迎送、工作拜访、馈赠（赠礼、赠言、赠花）参观、电视采访、谈判、演讲。
阅读：教材第三部分第1节，参考文献2的第七章。
13、公关文书与函电礼仪（1）
要点：公关文书的内容与特点、日常公关文书礼仪（公文、通知、信函、书信、商业书信的格式）、普通书信（信封和信文）、专用书信（介绍信、证明信、祝贺信、致意信、道歉信、感谢信、慰问信、倡议书、建议书）。

阅读：教材第四部分
14、公关文书与函电礼仪（2）
要点：社交礼仪类公关文书（请柬、贺年卡、聘书、欢迎词、祝贺词、邀请信、贺电、开幕词、唁电、讣告）、电子邮件、广告、新闻稿、公关请柬、聘书。 

阅读：教材第四部分
15、传播礼仪
要点：媒体的选择、媒体的应对、与新闻媒体的合作。 
阅读：参考文献2的第六章。
16、我国少数民族礼仪、国际公关礼仪
要点：我国少数民俗习俗、少数民族节日、国际公关交往中的基本礼仪、世界主要国家的礼俗风情、世界各地手势语。
阅读：教材第五部分第1－3节。
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