
第八章第八章    公关活动（一）公关活动（一）

重点掌握：日常接待、新闻发布会、

              公关谈判、演讲、游说策动、广告文案等

难点掌握：新闻发布会、公关谈判
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第一节第一节    言语传播技巧言语传播技巧

一、传播者方面

1.明确言语传播的性质：是感情交流还是谈判，传递信息等

2.明确角色

3.在传播中投入全部身心

4.注意细节问题

5.了解和尊重接收者

二、传播内容

1.确定传播主题后，紧扣主题，围绕主题形成自己的看法

2.在传播中要重内容、重实质，避免华而不实

三、言语传播还应注意口语的流畅；声音的控制、非语言因素
（不同场合不同的情绪表现）的传播作用及聆听艺术等。
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•     有一个秀才去买柴，他对卖柴的人说：“荷薪者过来

！”卖柴的人听不懂“荷薪者”三个字，但是听得懂“过

来”两个字，于是把柴担到秀才前面。　　 

      秀才问他：“其价如何？”卖柴的人听不太懂

这句话，但是听得懂“价”这个字，于是就告诉秀才价钱。　　

•      秀才接着说：“外实而内虚，烟多而焰少，请损

之。”卖柴的人因为听不懂秀才的话，于是担着柴就走了。



口语表达要素口语表达要素

文字内容

肢体语言

声音语调

7%
55% 38%美国心理学家艾帕尔曾说：“人的感情表达

由三个方面组成：    55%的体语，38%
的声音，7%的词语
” 



第二节  公关活动（言语传播在公关实务

中的运用）

• 一、日常接待

• 二、新闻发布

• 三、公关谈判

• 四、演讲

• 五、游说策动



一、日常接待一、日常接待

• 1.被动型日常接待

    一般指社会组织在事前无准备的情况下，对上门来联系

各种事务的公众的接待。

注意事项：

（1）首先要在符合礼貌原则的前提下，迅速问清和摸透上门
公众的来意。

（2）要明确地给公众以答复。

（3）关心对方的去从。



　　有客人要来我校参观，领导要求办公室郝

主任拟定一个接待方案。郝主任首先需要弄清哪
些事项？做好哪些准备工作？

１、了解来宾的的人数、性别、身份；了解来宾抵达的
时间及所乘车、船、飞机的班次。
2、安排迎接客人的车辆、人员，和来宾吃饭、住宿的

地方。
３、了解目的要求，商定活动日程；专人联络。
４、组织各项活动；做好活动前的准备。
５、代购车船或飞机票。
６、安排送客车辆和人员。

2.主动型日常接待：

指社会组织出于自身工作需要或工作必要,对于主动邀请上门的
公众的接待.



来　　客 人　数 　　　　；
来客目的 领导人

接待部门 接待人

接待

招待
安排

时间 内　容 负责人 地点 陪同人员 办事人员

主要

活动
安排

时间 内　容 主持人 地点 参与人员 备　注

来客接待安排表



二、新闻发布会二、新闻发布会

（一）新闻发布会的特点

AA、正规隆重、正规隆重

        形式正规，档次较高。参加者有身份和地位。形式正规，档次较高。参加者有身份和地位。

BB、沟通活跃、沟通活跃

    发布信息、相互问答，双方沟通时间长，接触深。

CC、传播迅速、传播迅速

        发布信息速度快，扩散面广，社会影响大。发布信息速度快，扩散面广，社会影响大。

       记者招待会又称为新闻发布会，是社会组织为公布重大新
闻或解释重要方针政策而邀请新闻记者参加的一种公共关系专题
活动。

新闻发布会对用于树立或维护组织形象，协调公共关系，引导舆论倾向。



（二）新闻发布会的工作环节：（二）新闻发布会的工作环节：

• （1）确定主题：即召开新闻发布会理由。如：详
细解释事件、澄清事实真相，还是公布重大信息、
介绍新产品等。



（（22）邀请记者：）邀请记者：

•确定邀请的地区范围：哪些媒体、哪条线的
记者，及其他相关重要公众。



（（33）会前准备：）会前准备：

•费用预算，印发请柬，布置场地，准备参观
的实物、图片，编印报道材料，准备主持提
纲、发言稿与应答数据，适当安排“托儿”。



（（44）选定主持人和发言人：）选定主持人和发言人：

•主持人要有控
制记者会的经
验和能力；发
言人是核心，
一般由组织的
高层领导人员
担当。



（（55）收集反馈信息：）收集反馈信息：

•在召开新闻发布会的过程中，注意气氛动
态，了解与会者的态度和意见；会后收集
媒体报道情况，评估效果。



1、确定举行招待会的必要性;

2、确定应邀者的范围;

3、资料准备：

      一是会上发言人的发言提纲和报道提纲；

      二是有关的辅助材料。

4、选择记者招待会的地点和时间;

5、确定主持人和发言人;

6、组织记者参观的准备;

7、小型宴请的安排;

8、其他。

（三）新闻发布会前的准备



1、会议发言人和主持人应相互配合；

2、对不愿发表和透露的内容应委婉解释；

3、遇到回答不了的问题应告诉记者如何去获得圆满答案；

4、不要随便打断或阻止记者的发言和提问；

5、所发布的消息必须准确无误。

（四）新闻发布会中的注意事项



1、检查是否达到了预定目标，是否造成消极影响。

2、对照签到簿，看与会记者是否都发了稿件，并对稿件

的内容及倾向作出分析。

3、收集与会记者及其他代表对会议的反应。

4、整理会议记录材料，对招待会做总结。

（四）新闻发布会后的工作



三、公关谈判三、公关谈判

• （1）概念

      指双方或数方组织就一项涉及到各方利益的问题，

利用协商的手段，经反复调整各自的目标，在满足己

方的利益下取得一致的过程。

     由上可见，其含义包含四个基本内容：

      A、两个或两个以上参加者。

      B、各方都有自己的目标和利益。

      C、主要手段是协商

      D、成功的前提：各方利益大部分都得到满足。

通过“存大同，求小异”，达到 “双赢”。



教徒与神父的故事教徒与神父的故事

       有一位教徒问神父：“我可以在祈祷时抽烟吗？

”他的请求遭到神父的严厉斥责。而另一位教徒又去

问神父：“我可以吸烟时祈祷吗？”后一个教徒的请

求却得到允许，悠闲地抽起了烟。

       这两个教徒发问的目的和内容完全相同，只是谈

判语言表达方式不同，但得到的结果却相反。由此看

来，表达技巧高明才能赢得期望的谈判效果。



（（22）公关谈判的基本原则）公关谈判的基本原则

• 友好协商原则

• 平等互利原则

• 合法性原则     

• 时效性原则

• 最低目标原则
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谈判区的标示谈判区的标示  



（（33）谈判的一般程序）谈判的一般程序

• 谈判一般分准备、交锋、妥协让步三个阶段，因此谈判的工作程序
也是围绕这三个方面进行的。

A、准备阶段    

    准备阶段的工作可分为以下几个环节：

[1] 确立意向（是否谈判）和目标（最高、最低目标）。

[2] 收集资料

[3]  制定谈判方略

     根据谈判目标（最高最低）设计谈判技巧

[4] 人员选择

    首席代表：具有优秀的观察、判断 、表达能力和坚强、自信、沉

着的意志品质。

    随从人员：有优秀的观察、判断 、表达能力；组织纪律性强，协
调能力强。          



BB、谈判的进行过程。一般分、谈判的进行过程。一般分55个阶段：个阶段：

•（一）开局阶段：

•进入正式谈判前奏，
由主持人或双方领
队作人员介绍，相
互了解，为正式谈
判营造和谐气氛。
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