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前言

　　会展业是集商务活动、会议展示、观光游览、对外宣传“四位一体”的新兴产业，正在成为带动
我国经济发展的支柱产业和最具生命力的朝阳产业，发展潜力很大。
但目前会展人才严重短缺，制约了该行业的快速发展。
为了满足高职高专培养会展人才的需要，我们在充分调研的基础上，开发了会展专业系列教材，共15
本。
　　参与本系列教材编审工作的专家主要来自：商务部国际贸易经济合作研究院、中国国际贸易促进
委员会中国国际商会、中国会展经济研究中心、中国国际展览馆协会、亚洲博鳌论坛、中国国际贸易
促进委员会机械分会、中国国际科技会议中心、北京国际会展协会、北京节庆文化发展中心、中国义
乌国际小商品博览会组委会、成都国际会议展览中心、香港亚太会展研究中心、博智会展设施管理（
香港）有限公司、圆桌会议顾问公司（台北），以及北京联合大学国际商务学院、北京大学环境学院
旅游研究与规划中心、广州大学旅游学院、成都理工大学商学院、厦门国际会展学院等，他们是会展
业内的资深专家和教师，其中不乏业内权威和知名人士，对会展行业的工作实际和高等职业技术院校
的教学情况十分了解。
在编写教材时，这些专家对教材的定位、结构、特点进行了反复研究和推敲，努力使教材具有以下特
点：　　1?根据会展行业相关岗位的需要及会展专业工作人员应具备的职业能力（策划能力、沟通协
调能力、宣传推介能力、组织管理能力、筹资能力），确定教材的知识结构、能力结构，突出教材的
实用性，使学生学到的知识和技能真正能够适应职业岗位的需要。
　　2?将专家们从事会展业所积累的经验以及该行业的新技术、新理念，有机地融入到相关章节中，
突出教材的先进性和可操作性。
　　3?按照教学规律和学生的认知规律，在精选素材的基础上，合理编排教材内容，从而易教、易学
。
尤其是在教材中安排了大量案例，将为学生的入门学习和相关内容的导入铺平道路。
　　在教材编写过程中，得到了商务部国际贸易经济合作研究院、中国会展经济研究中心的大力支持
；参与教材编写的行业专家和教师倾注了大量心血，将他们多年的实践经验无私地奉献给读者；参与
审稿的专家也提出了许多具有建设性的意见和建议，为教材的顺利出版做出了贡献。
在此，我们表示衷心的感谢！
同时，恳切希望广大读者对教材提出宝贵的意见和建议，以便修订时加以完善。
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内容概要

　　《国际会议组织与承办》为国家级职业教育规划教材。
《国际会议组织与承办》根据会展行业的岗位要求和高职、高专会展专业的教学实际，由劳动和社会
保障部教材办公室组织编写。
内容涉及在我国举办国际会议的有关外事政策、向国际组织申办国际会议并涉及国际会议的策划、会
议筹备、交流活动、财务管理、现场管理和附设展览等。
《国际会议组织与承办》为高职、高专院校会展专业教材，也可作为成人高校、本科院校举办的二级
职业院校和民办高校的会展专业教材或用于会展行业的各种短期培训等。
对于从事会展旅游工作的有关人员也有很高的参考价值。
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章节摘录

　　会议组织者在这个阶段的主要工作是建立会议机构、制定详细的工作计划、编制会议初步预算和
落实筹备经费，根据需要可将国际会议委托给专业会议机构组织。
这个工作也放在这个阶段完成。
　　2．会议征文阶段　　国际会议是否能够举办成功，最重要的标志就是代表的数量，特别是国外
会议代表的数量。
与会代表数量较少可能有各种原因，但是会议营销的失败可能是很重要的原因。
国际会议的营销主要围绕征集论文的活动进行，会议学术水平高低和会议规模大小，完全取决于会议
论文征集工作是否成功。
因此，营销阶段经历的时间最长，许多会议都需要1～2年的时间。
　　（1）论文征集工作的开始　　会议的组织机构建立后，程序委员会就应立即开始策划有关会议
的专业内容，一般应在会议召开前的20个月左右开始启动。
　　（2）论文征集通知　论文征集通知是国际会议最主要的营销材料。
当程序委员会确定了主要专业内容后，会议秘书处就要安排征文通知的编辑和印刷工作。
应尽量提早向潜在的参会人员发出征集论文通知，一般不要晚于会前16个月。
　　（3）征集论文通知的发放　　征集论文通知要通过各种形式向外发放，这就像一个企业做宣传
广告一样，最好要让全世界各个国家在该领域里工作和学习的人员都能得到会议的信息，以引起他们
的关注，从而提交论文。
　　（4）论文提交的截止时间　　每个国际会议要规定代表向会议提交论文的最后时间，称为论文
提交的截止日期，这是整个国际会议筹备计划中的第一个重要日期。
通常是将这个时间设定在举办会议的前一年。
若会议是在上半年召开，则这个日期可设定在前一年的10月份甚至更早；若是后半年召开的国际会议
，可将征集论文的截止时间设定在前一年年底。
有个别的会议将截止日期设定在当年，由于离开会的时间太近，所以效果都不甚理想。
　　（5）论文的审查和论文接受通知书的发出　　由于许多会议代表都需要凭国际会议的论文接受
通知书，向所在机构申请参加会议的经费，因此会议组织者就应本着越早越好的原则给论文作者发放
论文接受通知书。
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编辑推荐

　　《国际会议组织与承办》力求突出以下特点：　　第一是突出政策性。
在我国举办任何一个国际会议都属于外事活动，必须严格执行我国关于组织和召开国际会议的各项政
策，这也是我国和其他国家举办国际会议的最大区别。
《国际会议组织与承办》中详细介绍了在实际工作中如何贯彻、执行国家的相关政策。
　　第二是注重实用性。
书中没有空泛的概念性理论，而把重点放在如何进行实际操作，力求给读者提供全面、详细和实用的
管理操作知识和技能。
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