《公共关系学》课程教学大纲
一、课程基本信息
	英文名称
	Public relations：theories and practices
	课程代码
	CLLI1026 

	课程性质
	专业必修课
	授课对象
	秘书学

	学   分
	2
	学   时
	36

	主讲教师
	李一
	修订日期
	2021.3

	指定教材
	居延安：《公共关系学》，复旦大学出版社，2013年版


二、课程目标
（一）总体目标：
公共关系学教学的目的是为了让学生在大学就读期间树立为将来服务的组织机构尽心尽力的观念，树立全员“PR”的观念。培养学生良好的与公众沟通、理解、合作的能力；培养学生的管理能力、协调能力、交际能力和动口、动手能力；并进一步培养学生的公关策划能力，以实现组织与个人的共同进步与发展。
（二）课程目标：
课程目标1：培养学生树立科学的公关意识。
课程目标2：了解现代公共关系诞生的历史条件和必然性，通过深入学习其构成要素、职能作用和工作步骤，能够适应时代的公关发展、胜任公共关系时代的各种工作任务，高效准确地架构公关框架，处理各种危机公关事务。
课程目标3：能独立思考，注重理论与实践的结合，注重文学与其它学科的联系，具有理论学习和创新意识，具备一定的教学研究、创新与交流能力。
（三）课程目标与毕业要求、课程内容的对应关系
表1：课程目标与课程内容、毕业要求的对应关系表 
	课程目标
	对应课程内容
	对应毕业要求

	课程目标1
	一到三章
	毕业要求3
毕业要求7

	课程目标2
	四到十六章
	毕业要求3
毕业要求7

	课程目标3
	一到十六章
	毕业要求3
毕业要求7


三、教学内容
第一章  公共关系概述
1.教学重难点
主要讲授什么是公共关系、公共关系的表现形式、公共关系特征，同时辨析与公共关系详尽的几组概念。
2.教学内容
第一节  什么是公共关系
Public Relations,简称PR.
公共关系是一个社会组织为取得与其特定公众的双向沟通和精诚合作而进行的遵循一定行为规范和准则的传播活动。
第二节 公共关系的表现形式
一、公共关系状态
二、公共关系活动
三、公共关系意识
四、公共关系学科
五、公共关系职业
第三节 公共关系特征
一、以社会公众为工作对象
二、以塑造形象为工作目标
三、以传播沟通为工作手段
四、以互惠互利为工作原则
五、以真实诚恳为工作信条
六、以注重长远为工作方针 
第四节 公共关系相近概念的辨析 
一、公共关系与庸俗关系
二、公共关系与人际关系 
三、公共关系与广告
四、公共关系与宣传 
五、公共关系与市场营销
3.教学要点
第一节 作为现代社会传播活动的公共关系
一、关于公共关系的众多说法
二、公共关系的工作定义
    第二节 作为一门学科的公共关系学
一、公共关系学的研究对象和内容
二、公共关系学的学科性质
三、我国公关实践与学科发展
    第三节 研究公共关系学的现实意义
一、公共关系学研究与社会主义市场经济的发展
二、“关系经济”和“关系政治”为公关发展带来机遇
三、公共关系学研究与时俱进

第二章 公共关系的起源、兴起与发展
1.教学重难点
主要讲授公共关系的起源、公共关系的发展及公共关系产生的社会条件。
2.教学内容
第一节  公共关系的起源 
一、古代时期--公共关系思想的萌芽 
二、巴纳姆时期--现代公共关系的发端 
三、艾维·李时期--现代公共关系职业化的开始 
四、爱德华·伯尼斯时期--现代公共关系学科化的成熟
第二节  公共关系的发展
一、公共关系在西方
二、公共关系在中国
第三节  公共关系产生的社会条件 
一、文化原因—多元文化共存 
二、社会政治原因--民主政治 
三、经济原因--市场经济 
四、物质技术条件--大众传播技术
3.教学要点
第一节 现代社会以前的类公共关系
一、公共关系概念的时代性
二、古人对类公共关系的认识
三、古代类公共关系活动实践
   第二节 公共关系在美国的兴起
一、公共关系形成的历史条件
二、公共关系在美国的肇始
 三、公共关系创始人艾维·李与伯内斯
    第三节 公共关系在现代公众社会的发展
 一、公共关系在世界范围内的发展及其特点
 二、公共关系在中国的兴起与发展
 三、现代公众社会：公共关系持续发展的基础

第3章 社会关系和公共关系

1.教学目标
从社会关系的角度认知公共关系。
2.教学内容
第一节 社会关系的一般属性和形态
 一、社会关系的一般属性
 二、社会关系的形态
    第二节 社会关系的调节 机制和调节 手段
 一、社会关系调节 机制的运用原则
 二、社会关系的一般调节 手段
    第三节 公共关系的形态特征和调节 法则
 一、公共关系的形态特征
 二、公共关系的调节 法则

第四章 公共关系的构成要素

1.教学重难点
公共关系的主题、客体及公共关系的过程。
2.教学要点
第一节  公共关系的主体——社会组织 
一、社会组织的含义及分类 
二、社会组织的特点 
第一，群体性。 
第二，导向性。 
第三，系统性。 
第四，协作性。 
第五，变动性。 
第六，稳定性。 
三、社会组织的基本类型 
（一）经济组织 
（二）政治组织 
（三）文化组织 
四、塑造社会组织的形象 
第二节 公共关系的客体—公众
一、公众概念与公众意识
（一）公众的基本涵义
（二）公众的基本特征 
⑴ 整体性 
⑵ 同质性 
⑶ 相关性 
⑷ 层级性 
⑸ 变化性 
二、公众的分类 
（一）不同组织有不同的公众 
（二）同一类组织有不同的公众 
（三）同一类型的公众又有不同标准的分类 
三、对公众进行科学分类的意义
第三节  公共关系的过程——信息沟通传播 
一、公共关系传播概述
（一）公共关系传播的含义
（二）拉斯韦尔的5W模式 
二、公共关系的传播媒介 
（一）报纸与杂志
1．报纸传播信息的优势和弱点
2．杂志传播信息的优势和弱点
（二）广播、电视 、计算机互联网
1．广播在传播信息中的优势和弱点
2．电视在传播信息中的优势和弱点
3．Internet：国际互联网的优点及缺点
（三）人体传播媒介
三、公共关系沟通
（一）公共关系沟通的原则
1．双向沟通原则
2．有效沟通原则
3．平衡沟通原则 
4．整分合沟通原则
（二）公共关系的沟通网络
1.链式沟通网络 
2.轮式沟通网络 
3.圆式沟通网络 
4.全渠道式沟通网络 
5.“Y”式沟通网络 
3.教学内容
第一节 公共关系的主体——社会组织
  一、社会组织的运行及其关系联结
  二、社会组织的外观形象和内在精神
  三、公共关系的工作目标
  四、社会组织的代言人：公众人物
     第二节 公共关系的客体——公众
  一、公众的基本特性
  二、公众的分类
     第三节 公共关系三部曲——交流、沟通、劝说
  一、公共关系是一种信息交流活动
  二、公共关系是一种意义沟通活动
  三、公共关系是一种价值劝说活动
  四、公共关系主体与客体的角色互换

第五章  公共关系的职能和作用 

1.教学重难点
主要讲授公共关系的采集信息、咨询决策等职能及监测管理等作用。
2.教学要点
第一节 公共关系的职能
一、采集信息 
（一）产品形象信息 
（二）组织形象信息 
（三）组织运行状况及其发展趋势信息 
1.政府信息 
2.媒介信息 
3.竞争对手信息 
4.市场信息 
二、咨询建议
1.供关于公众的一般情况的咨询。
2.供关于公众的专门性情况的咨询。
3.供关于公众心理、行为变化和发展趋势的咨询。 
三、参与决策 
四、协调沟通 
五、指导全员公关 
六、策划专题活动 
第二节 公共关系的作用 
1.监测作用
2.凝聚作用
3.调节作用
4.应变作用。
3.教学内容
第一节 公共关系的职能
一、采集信息的职能
二、提供咨询的职能
三、参与决策的职能
四、协调交流沟通劝说的职能
  第二节 公共关系的作用
一、监测作用
二、凝聚作用
三、调节作用
四、应变作用

第6章 公共关系的类型
1.教学重难点
熟识公共关系的集中类型。
2.教学内容
   第一节 主体或部门公共关系
一、企业公共关系
二、商业服务业公共关系
三、金融业公共关系
四、政府公共关系
五、事业、团体公共关系
六、社会公众人物公共关系
  第二节 对象公共关系
一、员工关系
二、消费者关系
三、政府关系
四、媒体关系
五、社区关系
六、股东关系
七、竞争对手关系
八、国际公共关系
  第三节 功能型公共关系
一、日常事务型公共关系
二、宣传型公共关系
三、征询型公共关系
四、矫正型公共关系

第7章 公共关系的规范和准则
1.教学重难点
了解公共关系的规范和准则
      2.教学内容
第一节 公共关系必须以满足公众需求为出发点
1、 满足公众的知晓需求
二、尊重公众独立自主的人格需求
三、满足公众不断转移、升华的精神需求
  第二节 公共关系必须十分注重社会效益
一、社会效益是社会组织与公众根本利益的总和
二、公共关系既对自身组织负责，也对公众负责
  第三节 公共关系必须遵循实事求是的大原则
一、先有客观事实，后有公共关系
二、必须全面、深入地掌握事实
三、必须实事求是地报告事实
  第四节 公共关系以不断创新为灵魂
一、观念的创新是决定性的创新
二、方法创新是提高工作效率的保证
三、内容项目创新是公共关系的活力所在       
第8章  作为“关系管理”的公共关系
1.教学目标
学习“关系人文主义”。
2.教学内容
第一节 公共关系呼唤伦理关怀和个体切入
一、公共关系呼唤伦理关怀和个体切入的技术理由
二、公共关系呼唤人文关怀和个体切入的市场动因
三、公共关系呼唤伦理关怀和个体切入的哲学基础
  第二节 关系人文主义：世纪公共关系大伦理
一、“关系人文主义”的历史内涵
二、“关系人文主义”的哲学内涵
  第三节 公共关系个体切入的四个操作层面
一、公共关系“个体切入”的四个操作层面
二、当今环境变化的四个特征
  第四节 从个体切入到“全员公关”
一、规范化原则
二、礼貌化原则
三、恪守谅解原则

第9章 公共关系实务操作之一：调查与策划

1.教学重难点
主要讲述公共关系的四步工作法：公共关系调查、公共关系策划、公共关系实事、公共关系评估。
2.教学内容
第一节 公共关系调查 
一、公共关系调查的目的 
二、公关调查的一般程序 
三、公关调查的总体方案设计 
四、公关调查日程 
五、撰写公关调查工作方案 
六、撰写调查报告 
（一）调查报告的基本要求
（二）调查报告的撰写 
第二节  公共关系策划
一、公共关系策划的概念
二、公共关系策划的原则 
三、公共关系策划的程序 
（一）信息的分析  
（二）确定目标
（三）确定公众 
（四）主题的设计
（五）选择媒体 
（六）计划编制
（七）经费预算 
（八）方案的审定
（九）策划书的完成 
四、公关策划技巧 
(一)移花接木法
(二)兵行诡道法
(三)以攻为守法
(四)以诚换诚法
(五)契机利用法
(六)变换组合法 
(七)同中求异法 
(八)弘扬优势法 
(九)弥补缺点法 
(十)奇正相法
第三节  公共关系实施 
一、公共关系方案实施的意义
二、公共关系方案实施过程的特点
（一）公共关系方案实施过程中的动态性
（二）公共关系方案实施过程中的创造性 
三、公共关系方案的有效实施 
（一）有效地排除沟通中的障碍 
（二）正确选择方案实施时机 
（三）科学控制目标导向和活动进度 
（四）及时调整方案及行动 
第四节  公共关系评估 
一、公共关系评估的意义
二、评估的内容 
三、评估的方法

第十章  公共关系实务操作之二：口语传播

1.教学重难点
主要讲述公共关系言语传播的一般技巧及言语传播在公共关系中的具体运用。
2.教学内容
     第一节 口语传播概述
一、口语传播的特点
二、口语传播的技巧
  第二节 口语传播在公共关系活动中的运用
一、日常接待
二、新闻发布
三、沟通性会议
四、公务谈判
五、游说策动
第十一章  公共关系实务操作之三：文字传播
1.教学重难点
熟练掌握文字传播的技巧。
2.教学内容
   第一节 文字传播的特点和技巧
一、文字和文字传播的特点
二、文字传播的技巧
  第二节 公共关系的文字传播
一、新闻稿撰写
二、广告文案设计
三、宣传资料制作
四、内部报刊编辑
五、公共关系常用文书
第十二章  公共关系实务操作之四：实像传播
1.教学重难点
实像传播的特点和技巧及实像传播在公共关系实务中的具体运用。
2．教学要点
第一节 实像传播的特点和技巧 
一、实像传播的特点
二、实像传播的技巧运用 
第二节 实像传播在公共关系实务中的具体运用 
一、展览会 
（一）展览会的类型 
（二）组织主办展览会的筹划
（三）组织参与展览会的筹划 
二、开放组织 
（一）开放组织的目的与类型
（二）开放组织活动的筹划
3.教学内容
   第一节 实像传播的特点和技巧
一、实像传播的特点
二、实像传播的技巧运用
   第二节 实像传播在公共关系实务中的运用
一、推销活动
二、样品展览和示范表演
三、橱窗陈列
四、作业场所布置
五、实用饰品的设计配套

第十三章 公共关系实务操作之五：大众传播的整合运用
1.教学重难点
主要讲述整合传播的特点和技巧及整合传播在公共关系中的运用。
2.教学内容
第一节 大众传播整合运用的特点和技巧
一、大众传播整合运用的特点
二、大众传播整合运用的技巧
  第二节 大众传播整合运用举要
一、广告运动
二、媒介事件
三、社会公益事业赞助
四、主题活动
第十四章  公共关系实务操作之六：网络传播
1.教学重难点
熟悉网络传播的途径和技巧。
2.教学内容 
 第一节 网络传播的一般特点和技巧
一、网络传播的优势与特点
二、网络传播的原则和技巧
  第二节 传统网络传播在公共关系中的运用
一、电子邮件(Email)
二、网上论坛 (BBS)
三、万维网(World Wide Web)信息浏览
四、信息的个人化
  第三节 新世纪的网络传播宠儿：社会化媒体和移动媒体
一、社会化媒体
二、移动媒体
三、用好了社会化媒体和移动媒体，公共关系前程似锦
   第十五章  公共关系实务操作之七：危机传播管理
1.教学目标
为了培养学生的自学能力，课前先布置学习任务，让学生自学本章。主要让学生了解与危机相关的概念、加强危机管理的意义、危机管理人员应该具有怎样的素质。重点掌握危机管理的内涵、危机处理的基本程序、危机处理的大忌、危机处理的原则、危机处理的3“T”原则、核心原则等。
2.教学内容 
第一节 组织危机与危机传播管理
一、组织危机定义、特点及分类
二、危机传播管理内涵及意义
  第二节 危机传播管理的组织落实
一、危机管理组织架构的设置
二、“发言人”制度的确立
三、第一时间快速反应通道的建立
四、组织危机形态的预测
五、组织潜在危机的评估
  第三节 危机传播管理的基本程序
一、赶赴现场，了解事实
二、分析情况，确立对策
三、安抚公众，缓和对抗
四、联络媒体，主导舆论
五、多方沟通，迅速化解
六、有效行动，转危为机
  第四节 危机传播管理的若干原则
一、“3T”原则
二、公众为上原则
 三、维护信誉原则
   第五节 危机传播管理“事实与价值模型”
 一、事实路径
 二、价值路径
四、学时分配
表2：各章节的具体内容和学时分配表
	章节
	章节内容
	学时分配

	第一章
	公共关系概述
	2

	第二章
	公共关系的起源、兴起与发展
	3

	第三章
	社会关系与公共关系
	2

	第四章
	公共关系构成要素
	2

	第五章
	公共关系的职能和作用
	3

	第六章
	公共关系的类型
	2

	第七章
	公共关系的规范和准则
	2

	第八章
	作为“关系管理”的公共关系
	2

	第九章
	调查与策划
	4

	第十章
	口语传播
	2

	第十一章
	文字传播
	2

	第十二章
	实像传播
	2

	第十三章
	大众传播的整合运用
	2

	第十四章
	网络传播
	2

	第十五章
	危机传播管理
	4


五、教学进度
表3：教学进度表
	周次
	日期
	章节名称
	内容提要
	授课时数
	备注

	1
	
	第一章
	公共关系概述
	2
	

	2-3
	
	第二章
	公共关系的起源、兴起与发展
	3
	

	3-4
	
	第三章
	社会关系与公共关系
	2
	

	5
	
	第四章
	公共关系构成要素
	2
	

	6-7
	
	第五章
	公共关系的职能和作用
	3
	

	7-8
	
	第六章
	公共关系的类型
	2
	

	8-9
	
	第七章
	公共关系的规范和准则
	2
	

	9-10
	
	第八章
	作为“关系管理”的公共关系
	2
	

	10-12
	
	第九章
	调查与策划
	4
	

	12-13
	
	第十章
	口语传播
	2
	

	13-14
	
	第十一章
	文字传播
	2
	

	14-15
	
	第十二章
	实像传播
	2
	

	15-16
	
	第十三章
	大众传播的整合运用
	2
	

	16-17
	
	第十四章
	网络传播
	2
	

	17-18
	
	第十五章
	危机传播管理
	4
	


六、教材及参考书目
1. 朱同丹主编：《公共关系原理与实务》，高等教育出版社，2009年版。
2．丁军强主编：《公共关系原理与实务》（修订版），清华大学出版社，2008年版。
3．张玲莉主编：《公共关系原理与实务》，高等教育出版社，2007年版。
4．刘金同 杨专志等主编：《公共关系实务》清华大学出版社，2006年版。
5．沈杰 方四平主编：《公共关系与礼仪》，清华大学出版社，2006年版。
6．董原主编：《新编公共关系学》，兰州大学出版社，2006年版。
7．卞权著：《公关策划艺术》，同济大学出版社，2006年版。
8．刘伟力主编：《现代公共关系》，海天出版社，2001年版。
9．姚惠忠主编：《公共关系理论与实务》，北京大学出版社，2006年版。
10．陆季春 田玉军主编：《公共关系实务教程》，经济出版社，2008年版。
11．郭芳芳编著：《公共关系实务》，上海财经大学出版社，2002年版。
12．张佑青主编：《公共关系实务与礼仪》，中国对外经济贸易出版社，2003年版。
13．[美]弗雷泽·P西泰尔著：《公共关系实务》，潘艳丽 陈静等译，清华大学出版社，2008年版 。
14．李秀忠, 刘桂莉主编：《公共关系学》，武汉大学出版社，2009年版。  
七、教学方法 
1．讲授法
2．案例分析法
      八、考核方式及评定方法
（一）课程考核与课程目标的对应关系 
表4：课程考核与课程目标的对应关系表
	课程目标
	考核要点
	考核方式

	课程目标1
	树立公关意识
	随堂作业+闭卷考试

	课程目标2
	公共关系的历史渊源与现代发展；要素；职能；类型；哲学依据；四步工作法的具体步骤和技巧；危机传播管理的不走；文字、口语、传媒整体运用的技巧。
	闭卷考试

	课程目标3
	历史上的类公关经验、公共关系的现代诞生条件、历史契机；关系人文主义、发言人制度、调查策划过程、传播技巧；危机管理。
	闭卷考试


（二）评定方法 
1．评定方法 
平时成绩10%
期中考试30%
期末考试60%
2．课程目标的考核占比与达成度分析 
表5：课程目标的考核占比与达成度分析表
	       考核占比
课程目标
	平时
	期中
	期末
	总评达成度

	课程目标1
	70%
	20%
	10%
	（例：课程目标1达成度={0.3ｘ平时目标1成绩+0.2ｘ期中目标1成绩+0.5ｘ期末目标1成绩}/目标1总分。按课程考核实际情况描述）

	课程目标2
	10%
	40%
	50%
	

	课程目标3
	20%
	40%
	40%
	


（三）评分标准 
	课程
目标
	评分标准

	
	90-100
	80-89
	70-79
	60-69
	＜60

	
	优
	良
	中
	合格
	不合格

	
	A
	B
	C
	D
	F

	课程
目标1
	树立良好的公关意识。
	对公关意识有一定程度的理解和掌握。
	公关意识比较模糊。
	理解错误
	毫无理解

	课程
目标2
	对课程所涉及的专业知识充分掌握。
	部分专业知识掌握不扎实。
	专业知识学习效果一般。
	一半知识无记忆、不了解。
	[bookmark: _GoBack]大部分专业知识不了解。

	课程
目标3
	能够理论联系实际，进行实践操作。
	一定程度上可以完成具体的公关活动。
	实践层面上效果一般。
	公关具体步骤和危机管理不熟悉。
	毫无理解。



