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第1章 公关交际礼仪的重要
性

 



介绍

有效沟通是公关交

际礼仪的基础

沟通

良好形象是公关成

功的关键

形象

建立良好关系有利

于业务发展

关系

 

 



建立良好关系有助于合作

人际关系01

03

信任关系更易达成目标

信任感

02

良好礼仪加分不少

形象提升



礼貌待人礼貌待人

用语文明，态度和善用语文明，态度和善

尊重他人的劳动成果尊重他人的劳动成果

言行一致言行一致

言行保持一致，诚信为本言行保持一致，诚信为本

答应的事情一定要兑现答应的事情一定要兑现

礼仪用语礼仪用语

说话要得体，不要伤害他人感说话要得体，不要伤害他人感

情情

礼貌用语更能拉近彼此关系礼貌用语更能拉近彼此关系

公关交际礼仪的基本原则

尊重他人尊重他人

尊重他人的意见和感受尊重他人的意见和感受

尊重他人的隐私尊重他人的隐私



公关场合的分类

组织内部的交际活

动

内部公关

组织与外部单位或

个人之间的交际活

动

外部公关

 

 

 

 



有效沟通是公关有效沟通是公关
交际礼仪的基础交际礼仪的基础

在公关场合中，良好的沟通能够促进合作，解决问题，建在公关场合中，良好的沟通能够促进合作，解决问题，建
立信任关系，是公关交际礼仪中至关重要的一环。立信任关系，是公关交际礼仪中至关重要的一环。

 



维护关系维护关系

及时回复邮件和电话及时回复邮件和电话

礼尚往来，互相照顾礼尚往来，互相照顾

信任建立信任建立

言行一致，答应的事情兑现言行一致，答应的事情兑现

保持真诚和诚信保持真诚和诚信

礼貌待人礼貌待人

礼貌用语，尊重别人礼貌用语，尊重别人

不做伤害他人的事情不做伤害他人的事情

公关场合的关系建立

互动互动

积极参与交流活动积极参与交流活动

主动表达关心和尊重主动表达关心和尊重



形象的重要性

良好的形象是公司或个人的门面，能够在公关场合中给人留

下良好的印象，提升信任感和吸引力，是成功交际的基础。
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第2章 公关人员应具备的交
际能力

 



有效沟通有效沟通

公关人员需要具备良好的沟通能力，包括倾听能力、表达公关人员需要具备良好的沟通能力，包括倾听能力、表达
能力、适应能力等。在与客户、媒体以及团队沟通时，有能力、适应能力等。在与客户、媒体以及团队沟通时，有
效的沟通能力能够帮助公关人员更好地传达信息，解决问效的沟通能力能够帮助公关人员更好地传达信息，解决问
题，建立信任关系。题，建立信任关系。

 



了解并运用适当的礼貌用语

礼貌用语01

03

注意细节，展现出优雅得体的形象

言行举止

02

注意自己的表达方式和态度

表达方式



礼貌待人

与同事、客户、上

级交流时要体现尊

重

尊重他人

注意使用礼貌用语，

展现友善态度

礼貌用语

倾听他人观点，展

现尊重和关心

耐心倾听

 

 



协作能力协作能力

配合团队成员完成任务，互相配合团队成员完成任务，互相

支持支持

领导能力领导能力

在团队中展现领导风范，带领在团队中展现领导风范，带领

团队达成目标团队达成目标

团队精神团队精神

倡导团队合作精神，共同成长倡导团队合作精神，共同成长

团队合作

沟通能力沟通能力

与团队成员有效沟通，协商共与团队成员有效沟通，协商共

同目标同目标



总结

公关场合的交际礼仪至关重要，公关人员应注重沟通、谈吐、

团队合作等方面的能力培养，以更好地胜任工作，树立良好

形象。继续努力学习和提升自己的交际能力，将有助于事业

的成功发展。
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第3章 公关宴会的礼仪规范

 



公关宴会前的准公关宴会前的准
备备

在参加公关宴会之前，要了解宴会的性质、参会人员以及在参加公关宴会之前，要了解宴会的性质、参会人员以及
礼仪规范，做好充分的准备。这样可以确保在宴会中表现礼仪规范，做好充分的准备。这样可以确保在宴会中表现
得得体得当，展现出良好的社交技巧和职业素养。得得体得当，展现出良好的社交技巧和职业素养。

 



宴会中的言行举止

遵循礼仪规范

注意礼貌

尊重他人

保持谦逊

保持安静

避免喧哗

不涉及敏感话题

谨慎言辞



杯具使用杯具使用

不同杯具的用途不同杯具的用途

正确的使用方式正确的使用方式

开场白开场白

如何与陌生人进行交谈如何与陌生人进行交谈

如何介绍自己如何介绍自己

交谈技巧交谈技巧

如何与不同人群交流如何与不同人群交流

避免沉默尴尬避免沉默尴尬

宴会礼仪知识

餐桌礼仪餐桌礼仪

用餐时如何使用餐具用餐时如何使用餐具

如何摆放餐巾如何摆放餐巾



开心参加

表示感谢01

03

保持联系

维护人际关系

02

选择合适时机

回访时机



公关宴会的成功秘诀

了解宴会环境

充分准备

保持礼貌

谨慎言行

表现得体

展现自信
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