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内容概要

本课程以中等职业学校会展事务专业学生的就业为导向，在邀请行业专家对会展服务与管理、展示设
计与制作等专业化方向所涵盖的岗位群序列进行工作任务与职业能力分析的基础上，以会展业务流程
为课程主线，各专业化方向应共同具备的岗位群职业能力为依据，结合职业资格鉴定要求，按学生的
认知特点，采用能力递进与业务流程相结合的结构框架来展示教学内容。
     《会展业务流程》根据会展业务的主要工作程序为时间节点，由五个单元组成，分别介绍了会展业
务的前期、中期及后期工作的主要内容。
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书籍目录

概述  会展企业工作流程  一、会议类业务工作流程  二、展览类业务主办方工作流程第一单元  会展早
期的策划（会展前24—6个月）  项目一  市场调查    一、市场调查的主要步骤    二、网络市场调研的步
骤与方法  项目二  市场开拓    一、会展市场开拓的目标    二、会展市场开拓的内容    三、会展市场开拓
的方法第二单元  会展前的筹备（会展前6—3个月）  项目一  目标市场的联络    一、联络对象    二、查
询会展活动潜在客户的途径    三、联络会展潜在客户的方法    四、邀请函  项目二  会展服务供应商的
选择    一、总体服务商的选择    二、会展旅游服务供应商的选择和落实    三、会展酒店服务供应商的
选择和落实    四、会展客运服务供应商的选择和落实    五、会展物流服务供应商的选择和落实第三单  
元会展开幕前的落实工作  项目一  会展项目细节落实    一、会展活动准备工作的检查    二、检查后的
反馈与落实    三、VIP接待工作的准备与落实    四、特殊客人的接待准备与落实  项目二  搭建准备    一
、展览材料知识    二、展台的种类    三、标准展位配置    四、水电租赁    五、展具租赁    六、特装展位
的相关规定第四单元  会展现场的管理  项目一  现场接待登记接待服务    一、会议入场管理    二、展览
入场管理    三、展览现场安全的内容  项目二  会展现场服务工作    一、会议现场服务的主要内容    二、
展览现场的安全管理  项目三  会议餐饮服务流程    一、会议餐饮的类型    二、中餐宴会接待服务流程    
三、西式宴会服务流程    四、宴会服务的注意事项第五单元  会展后期的服务  项目一  账目结算    一、
会议计费    二、展览计费  项目二  总结与评估    一、会展评估    二、会展总结  项目三  客史档案的建立
与整理更新    一、客史档案的建立与内容    二、会展客户资料信息的收集    三、客史档案的补充、更
新与管理爹考文献
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章节摘录

　　四、会展客运服务供应商的选择和落实　　对于会展策划人员来说，交通是一个很重要的考虑因
素。
与会者（参展商、参观者）通常使用的交通方式有空中和陆地两种。
和会展的其他要素一样，交通问题也要事先计划，以便航空公司和陆地交通公司可以提供更多的选择
和处理时间。
另外，一旦确定某家航空公司，作为回报，航空公司也会帮助做一些公众宣传工作。
有关促销的小册子通常会在会展召开前8-12个月就开始发送。
总之，所有的交通问题都需要提前安排。
　　（一）空中交通供应商的选择　　关于空中交通，与会者（参展商、参观者）可以自己安排，也
可以由会展组织方工作人员指定。
通常，指定的航空公司会同意向与会者（参展商、参观者）提供折扣机票。
如果选择后者，那么航空公司必须保证有合适的航班以及充足的运输能力把与会者（参展商、参观者
）运送到会展举办地点。
　　指定一家正式航空公司可以带来很多好处：　　1．他们能够提供乘客到达和离开的详细名单，
会展组织者可以利用这些信息来研究与会者到达和离开的模式以及他们的来源地。
这一点可以帮助会展策划者处理地面交通、酒店住宿以及其他一些服务方面的问题。
　　2．航空公司本身还可以提供酒店和出租车公司名单。
现在，很多航空公司在乘客确认机票后可以为他们直接预订酒店和出租车。
　　3．除提供名单信息外，航空公司还会给会展组织工作人员提供去会展举办地点的折扣机票。
去会址考察的机票很可能由航空公司免费提供，或者先以折扣价购买，当日后预订人数达到合同规定
人数时，航空公司再全额退还（例如，根据合同，每有40张订票就提供一张免费往返机票）。
货运方面的折扣随航空公司的不同而略有差别。
具体事项将由双方协商写入合同。
　　4．有些航空公司还可以和会展组织者在广告方面协作，共同为所策划的会议出谋划策。
许多航空公司有自己的机上杂志或定期刊物。
精明的会展组织者可以通过谈判或交易的方式以较低的价格来获取广告空间。
通过航空业的报纸杂志来向与会者和所在机构宣传所选定的航空公司也是一种值得提倡的办法。
　　5．指定航空公司除了可以享受免费会址考察机票、超额赠票外，还可以享受会展资料运输的折
扣或免费。
　　如果会议举办地点比较偏远，会展组织人员更应该注意交通问题，因为在这些地方，航班、火车
或汽车都比较少或者根本没有。
这种情况可以安排大巴往返最近机场或火车站；安排大型轿车接送或雇佣出租车；对于大型团体，可
以和当地地面交通调度合作，按照预先商定时间往返最近的交通港和会展地点。
　　（二）地面交通供应商的选择　　地面交通范围较广，包括当地铁路系统、机场接送巴士、酒店
免费汽车、常规价和团体价出租车和私人大型轿车。
与空中交通类似，地面交通可以由会展主办机构解决，也可以与当地汽车公司合作。
　　很多会议或展览在不同的会场举行，会场之间的往返通常由大型巴士服务。
为了向与会者提供最好的地面交通服务，会展组织人员应该尽可能提前准备。
比如，在为一个要在多个地点举行的会展选择酒店时，就要事先留意各地点之间的交通线路。
在选择地面交通公司时，要多咨询几家，并向它们提供与交通相关的所有详细信息。
对于大巴往返服务，会展组织者应向服务商弄清楚以下几点：　　1．最低收费是多少（包括司机费
用）？
　　2．超时收费的标准是什么？
　　3．是否提供指示牌？
　　4．非高峰期服务（可选择）如何安排？
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　　5．调度员是否有对讲机？
调度员费用是多少？
　　6．地面交通管理人员的费用是多少？
　　7．收费是从车辆出库时起算还是以到达出发地点为准。
　　8．车辆类型；　　9．每种车辆的载客数量，供乘客上下有几个门，放行李的空间有多大？
　　10．有否安放伤残人士专用轮椅或其他器材的地方？
　　11．车辆状况如何？
　　12．每个接送站点是否都有调度员？
　　13．调度员与司机之间、调度员与调度员之间如何联系等。
　　⋯⋯
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