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内容概要

　　《会展策划与实务岗位资格考试系列教材：会展接待实务》对会展接待中的实际业务进行了详细
介绍，在写作过程中突出操作性和实用性，注重理论与实际操作相结合是《会展策划与实务岗位资格
考试系列教材：会展接待实务》的一大特色。
因此，《会展策划与实务岗位资格考试系列教材：会展接待实务》是一本会展院校教学和业界行业培
训都可选用的教材。
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书籍目录

第一章  会展接待准备  第一节  会展接待准备程序    一、会展接待准备程序    二、接受会展预订    三、
会前协调    四、展前协调    五、会展前检查  第二节  会议接待物品准备    一、会场基本设施    二、常用
文具的准备    三、生活用品的准备    四、会场装饰用品    五、视听器材的准备    六、专门用品  第三节  
展览接待物品准备    一、展览道具    二、照明设施    三、色彩    四、视听设备    五、展厅的装饰用品    
六、相关服务设施设备的准备  第四节  会展厅室布置    一、会议场所的布置和装饰    二、展览场馆的
布置  第五节  会展文案准备    一、会展文案写作的要求    二、会展文案的格式    三、各类会展表格    四
、会展宣传文案、文图的设计与制作    五、会展文案资料的管理第二章  会展现场服务  第一节  会展入
场管理    一、会展预登记服务    二、会展现场注册登记    三、网上注册    四、提前到达的登记程序  第
二节  会议现场服务规范    一、开幕式与闭幕式现场服务规范    二、代表会议现场服务    三、联欢晚会
服务    四、颁授仪式现场服务规范    五、现代化远程会议现场服务规范    六、签字仪式服务    七、会见
服务    八、会谈服务    九、新闻发布会接待服务    十、座谈会  第三节  展览现场服务规范    一、展览中
的管理    二、展览现场的安全管理与现场危机处理第三章  会展后续服务  第一节  会展后续服务的内容 
  一、会场、展览场馆的收尾工作    二、致谢、宣传    三、结清账目    四、处理投诉    五、征询客户意
见    六、促销下一届展览的展位    七、总结与评估  第二节  会展客史档案的管理    一、客史档案的内容
   二、会展客户资料信息的收集    三、客史档案的管理原则第四章  会展接待中的餐饮活动服务  第一节
 宴会服务      一、宴会的种类    二、宴会服务前的准备工作    三、宴请活动现场布置的基本要求    四、
宴会菜单    五、中式宴会服务    六、西式宴会服务    七、鸡尾酒会服务    八、冷餐会服务    九、自助餐
服务    十、茶话会服务  第二节  宴会服务基本技能    一、托盘    二、会议摆台    三、餐巾折花    四、斟
酒    五、茶水、毛巾服务  第三节  菜肴及酒品饮料知识．    一、中国菜肴知识    二、外国菜肴知识    三
、酒品知识    四、非酒精饮料第五章  会展接待中的其他协调服务  第一节  住宿服务及协调    一、选择
住宿饭店应考虑的因素    二、客房安排的基本原则    三、会展开始前对住宿的检查内容    四、会展贵
宾(VIP)的接待程序  第二节  旅游娱乐服务及协调    一、目的地旅游活动的组织    二、会展期间文娱活
动的组织    三、旅游娱乐活动的协调  第三节  交通服务及协调    一、票务服务    二、空中交通    三、地
面交通    四、观光旅游交通服务    五、贵宾(VIP)的交通第六章  物流服务  第一节  物流和物流系统的概
念    一、物流的基本概念    二、物流的作用    三、物流的功能    四、物流系统    五、第三方物流的概念 
第二节  会展物资管理    一、会展物资运输的基本要求    二、展品的运输    三、展品的接纳与保险    四
、会展物资运输中参展商需要考虑的要素    五、运输行业相关专业用语第七章  会展接待中的商务服务
 第一节  高科技对会展商务设备的影响    一、电脑和高速度数据接口    二、网络技术在会展活动中运用
   三、数码产品的普及  第二节  商务服务规范    一、商务中心的服务项目    二、商务中心服务操作规范
第八章  安全后勤服务  第一节  消防安全    一、楼宇消防设备    二、消防器材的使用与维护    三、火灾
的报警与处置  第二节  医疗服务    一、心脏疾病的急救处理程序    二、食物中毒的急救处理程序    三、
脑及神经系统疾病的急救处理程序    四、外伤的急救处理程序    五、中暑的急救处理程序  第三节  安
全保卫    一、会展场所安全管理    二、会展场所安全服务内容    三、会展工作人员的职业安全附录参
考书目
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