《公共关系礼仪》课程教学大纲
I 课程实施细则
一、教师信息
姓名：李丽娜              职称：讲师
办公室：文苑楼613        电话：18017004127
电子信箱：lilina@shnu.edu.cn
答疑时间：周四晚8：10-8：30 奉贤2教113
二、课程基本信息
课程名称（中文）：公共关系礼仪
课程名称（英文）：Public relations etiquette
课程性质： □公共必修课 □专业必修课 □限选课  □任选课 □实践性环节
课程类别*：□学术知识类 □方法技能类 □研究探索类       □实践体验类
课程代码：1910001
周学时：3             总学时：48                  学分:3
先修课程：公共关系学原理
开设专业：公共关系学
三、课程简介
《公共关系礼仪》是公共关系专业的必修课，具有较强的应用性，是一门传授公关礼仪知识和操作技巧、实践社交礼仪规范的方法技能型课程。公关礼仪是在公关活动中必须遵守的行为规范，这是它有别于其他学科的标志。在公关活动中正确把握礼节规范，掌握人际交往中相互沟通的技巧，以期取得良好的公关效果。
《公共关系礼仪》就是一门引导学生“达礼”的课程，旨在通过本课程的学习，重点培养并强化同学的公关意识，使学生具备良好的社交礼仪风范，并有意识地运用礼仪规范，成为一个知礼、行礼的现代人，提高同学的组织领导能力、社交能力、表达能力、控制能力、应变能力和实际操作能力，为今后的公关职业生涯打下良好的基础。同时，公关礼仪与追求人际和谐的终极价值不谋而合，仁义礼智信等礼仪信条对学生道德修养情操及人生观、价值观的形成也有着潜移默化的影响意义。
《公共关系礼仪》集中学习公关实践中的各种礼仪知识。本课程由三大部分构成：个人礼仪、社交礼仪及公关专题活动礼仪。让学生全面了解仪容、服装、言谈、见面、应酬、宴请、办公与会议、推销与谈判、庆典与专题活动、涉外接待、中外国家和地区的习俗等多方面的礼仪知识。

本课程的教学应强调时代性和应用性的特点，结合实例，配合有关材料和视频，对有关重点进行实用性的教学。采用面授辅导与学生演练相结合的教学方式，力求通过形象化的教学使学生对所学内容加深理解并掌握。
四、课程目标
知识目标

1、掌握公关礼仪的主要特征、基本原则。 

2、掌握各类公关礼仪规范的基本知识。

能力目标

1、培养学生的基本公关素质和公关能力。

 2、培养学生合乎礼仪规范，礼仪程序的言谈举止。 

 3、提高学生的社会交际能力。

情感目标

1、培养学生理解、宽容、谦逊、诚恳的待人态度，与人为善、庄重大方、谈吐文雅、讲究礼貌的行为举止。

2、引导学生完成从一个校园人到社会人的转变，使他们有充足的心理准备应对未来的公共关系工作，树立正确的人生观、工作观。 

五、教学内容与进度安排*

	教学
周次
	授课内容及重难点
	授课形式
	课外学习要求

	1
	礼仪概述：礼仪的渊源、发展及内涵
重点：理解礼仪的内涵
	讲授、讨论、演练
	思考题：公关礼仪涉及的范畴？

	2
	公关礼仪概述
重点：公关礼仪的构成
	讲授、小组实训
	

	3
	个人公关礼仪：仪容
	讲授、案例讨论、演练
	小组作业：选择特定场合进行仪容及着装塑造

	4
	个人公关礼仪：仪表
重点：着装规范
	讲授、展示、演练
	

	5
	个人公关礼仪：仪态
重点：仪态练习
	讲授、案例讨论、演练
	

	6
	公关社交礼仪：会面礼仪
重点：会面礼节演练
	讲授、案例讨论、演练
	

	7
	公关社交礼仪：拜访礼仪
	讲授、案例讨论、演练
	

	8
	公关社交礼仪：通讯礼仪【电话信函邮件】
	讲授、案例讨论、演练
	

	9
	公关社交礼仪：接待礼仪
	讲授、案例讨论、演练
	

	10
	公关社交礼仪：宴请礼仪
	讲授、案例讨论、演练
	

	11
	公关社交礼仪：馈赠礼仪
	讲授、案例讨论、演练
	

	12
	公关活动礼仪：会议礼仪
	讲授、案例讨论、演练
	

	13
	公关活动礼仪：谈判&签字礼仪
	讲授、案例讨论、演练
	

	14
	公关活动礼仪：庆典&专题活动礼仪
	讲授、案例讨论、演练
	

	15
	公关活动礼仪：涉外活动礼仪
	讲授、案例讨论、演练
	小组作业：专题活动模拟，体现礼仪规范

	16
	实训：专题活动模拟
	小组汇报实训
	


六、修读要求
本课程理论联系实际，以讲授为主，课堂演练为辅，通过观看录像、小组模拟、实训等多种途径，全面提高学生的礼仪素养。 要求学生课上积极配合进行演练，课下与本小组合作进行实训作业的完成。
七、学习评价方案
考核要求：平时成绩占50%，期末考试占50% 

平时成绩包括：课堂出勤、小组实践、个人表现； 

 期末考试以闭卷考试形式进行。
八、课程资源
   教材： 徐白，《公关礼仪教程》，同济大学出版社，2013.
   补充材料和扩展阅读：
李莉.实用礼仪教程.北京：中国人民大学出版社，2003.

金正昆.实用礼仪系列教材.北京：中国人民大学出版社，2003.
严考亮 杨遵贤编著：2003.最新实用礼仪全书. 上海远东出版社 

丛杭青编著： 1995  公关礼仪.  东方出版社 

张岩松编著： 2004  公关交际艺术  经济管理出版社 

刘自觉主编： 2003  现代人际交往艺术  中国国际广播出版社 
专业资源网站：
中华礼仪网：http://www.zhongguoliyi.org/
中国公关网：http://www.chinapr.com.cn/
公共关系网：http://www.17pr.com/
九、其他需要说明的事宜
2

