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标要掌握信息分类的程序和方法，并在实际工作中能加以运

用。(二) 分类的程序公关信息资料的分类是根据公关信息资

料的特点来进行的。特点相同的公关信息资料归为一类，通

常称为母类。在母类下再划分出不同的类别，叫子类。在子

类下面还可根据具体情况划分出若干小类，从而形成有秩序

、有层次的一个分类体系。这就是公关信息资料分类的基本

原理。根据这个基本原理，公关信息资料的分类过程一般可

以分为以下几个环节：(1)辨类：即对公关信息资料类别的分

辨。公关信息资料要归类，首先就必须辨类。只有通过辨类

，才能把有关信息资料归入到分类体系中的相应类目。辨类

实际上是对公关信息资料进行主题分析，分辨其所属类别的

过程。(2)归类：公关信息资料经过辨类，就要进行归类。辨

类和归类是两个不可截然分割的环节。归类也就是从主题分

析转换成分类归档，即依据辨类的结果，使公关信息资料在

分类体系中各就各位的过程。在归类中，由于一件资料可能

从不同的角度反映和表现不同的主题内容，为了有效地利用

，还有必要使用"互见"、"分析"、"参照"等办法进行多角度揭

示。(三)相应知识公关信息资料的分类可以有多种方法，通

常有：1.按对象分类。这种方法常用于对书信等往来文件的

分类。文件的名称就是对象的姓名，取出文件一看，过去的

书信往往一目了然，十分方便查阅。与此相仿，在公共关系

工作中，根据不同的公共关系对象进行分类，同样可以收到



类似的效果。2.按主题分类。这是一种根据公关信息资料所

反映的主题进行分类的方法。在大型公共关系机构中，由于

事物繁多，情况复杂，各种主题的活动都可能开展，各种主

题的信息资料都可能有大量搜集，因此，按主题分类，有利

于集中地为相应主题的公共关系活动提供所需的信息资料保

证。3.按形式分类。即将单据、合同、广告稿、新闻稿、报

告书、建议书、信函、文件、调查记录、报刊文章等按形式

区分，相同形式的信息资料再按时间细分，形成一种按形式

汇集的文档。这种分类有利于及时查找到同种形式的多件信

息资料，但往往内容主题不能集中。4.按来源分类。即将公

关信息资料根据其来源作出分类，把相同来源的信息资料归

在一起。如，来自上级主管部门的信息、来自某一信息中心

的信息、来自咨询机构的信息，来自组织内某一部门的信息

、来自消费者方面的信息等。这种方法有利于对公关信息资

料内容的权威性、可靠性、真实性作出判断，但综合性能较

差。5.按信息内容分类。即根据公关信息资料所反映的内容

进行相应的区分。如，可将公关信息分为：组织状况信息、

公众状况信息、媒介状况信息、环境状况信息、公共关系案

例等类。在各类之下，再依据其内容情况区分为若干小类。

这是公关信息分类中较好的一种方法。6.按通用分类表分类

。即根据公关信息资料的情况，借助于"图书资料分类法"或"

档案分类法"等进行分类。一般地说，对于综合性强。涉及面

广、拥有公关信息资料数量较多的公共关系咨询公司的信息

中心，可以考虑参用此法；对于公关信息资料较少的公关部

门则没有多大必要，而可以采用自编分类表的方法分类。(

四)注意事项和要求为了确保公关信息资料的分类做到准确、



适用，分类工作应遵循一定的原则，主要的是：1.适用性原

则。公关信息资料的分类。因此，必须遵循适用性原则，也

即分类要本着以用为重的原则来进行。2.综合性原由。分类

的目的不在于对公关信息资料进行详尽的区分，而是要进行

分类综合化，即能使相应的公关信息资料得以集中。因此，

分类要贯彻综合性原则。3.渐进性原则。分类不能从细微之

处开始，它应按照下列顺序进行：上位概念(大分类)→中位

概念(中分类)→下位概念(小分类)。只有这样，才能保证分类

工作的正常进行。4.相斥性原则。即经过分类而形成的类别

都应有着明确的定义，类别间不能有概念的重复和欠缺。若

无法避免概念之间的重复和欠缺，还应以其他方法，如说明

等加以限定和补充。5.并置性原则，即经过分类而形成的类

别是相似概念或有关联的概念，在分类体系中应排列在相近

的位置，而关联性较小的应排列在较远的位置。这样便于对

信息的查取和合理开发利用。 100Test 下载频道开通，各类考

试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


