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内容概要

　　为建立会展管理人才的评价体系，促进行业人才素质的提高，《会展管理实训教程》在全面研
究2007年中国商业联合会发布的《会展职业经理人》（CGCC／Z003—2007）协会标准的基础上，依
据《会展职业经理人执业资格条件》推荐性国家标准编写而成。
　　《会展管理实训教程》主要内容包括会议准备实训、会议的迎送与引导服务实训、会议食宿服务
实训、会议的安全卫生服务实训、展品运输服务实训、展览安全实训。
附录收录了专业性展览会等级的划分及评定、世界博览会简介、会展职业技能鉴定与考试、会展专业
术语英中对照等四个方面的内容，进一步增强《会展管理实训教程》的实用性。
　　《会展管理实训教程》可作为高等职业院校、高等专科院校、成人高校、民办高校及本科院校的
二级职业技术学院会展专业及相关方面的教学用书，也可作为社会培训机构的专业培训用书、社会从
业人员的业务参考书。
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为建立会展管理人才的评价体系，促进行业人才素质的提高，本书在全面研究2007年中国商业联合会
发布的《会展职业经理人》（CGCC／Z003—2007）协会标准的基础上，依据《会展职业经理人执业
资格条件》推荐性国家标准编写而成。
本书主要内容包括会议准备实训、会议的迎送与引导服务实训、会议食宿服务实训、会议的安全卫生
服务实训、展品运输服务实训、展览安全实训。
附录收录了专业性展览会等级的划分及评定、世界博览会简介、会展职业技能鉴定与考试、会展专业
术语英中对照等四个方面的内容，进一步增强本书的实用性。
本书可作为高等职业院校、高等专科院校、成人高校、民办高校及本科院校的二级职业技术学院会展
专业及相关方面的教学用书，也可作为社会培训机构的专业培训用书、社会从业人员的业务参考书。
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章节摘录

　　模块一　会议前的准备工作　　第一节　会议准备工作的重要性　　当确定有必要召开会议时，
首先要了解准备工作究竟有什么作用。
只有认识到准备工作的作用，才能有更大的积极性和信心做好准备工作。
一般来说，会议的准备工作具有4种作用：确定在会议中应该采取哪种讨论方式达到最好的会议效果
；通过充分的会议准备，通过书面通知的形式告知参会者会议的目的、意图以及会议对与会者发言的
要求等情况。
良好的会议准备工作能够节省会议时间，同时减少会议中可能出现的各种冲突，使会议井然有序、卓
有成效。
　　会议准备的主要工作是建立会议机构，制定会议工作计划，编制会议预算和筹措启动资金，选择
专业会议管理机构。
形象而言，会议组织机构就像人的头，工作计划和会议预算就像人的两条腿，资金就像人体的血液，
专业会议管理机构就像人的两只手，这种比喻充分说明了会议准备工作的重要性。
　　俗话说，充分的准备是成功的一半。
任何一次成功的会议都是建立在充分准备的基础上。
　　一是做好计划，也叫会议策划、会议方案。
尤其大型会议，不仅应有总体计划，会议的各个组织部门也应有相应的落实计划，任何一方计划不周
和不仔细，都会影响会议的正常召开，或者会造成不良影响。
　　二是做好物质上的准备。
从会场布置到会议用品，音响效果到生活设施，不仅要配备齐全，还要进行使用检查，确保万无一失
。
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编辑推荐

　　《会展管理实训教程》在全面研究2007年中国商业联合会发布的《会展职业经理人》协会标准的
基础上，依据《会展职业经理人执业资格条件》推荐性国家标准编写而成。
书中主要内容包括会议准备实训、会议的迎送与引导服务实训、会议食宿服务实训、会议的安全卫生
服务实训、展品运输服务实训、展览安全实训。
 《会展管理实训教程》可作为高等职业院校、高等专科院校、成人高校、民办高校及本科院校的二级
职业技术学院会展专业及相关方面的教学用书。
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