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前言

　　会展是应用性很强的专业，著名课程专家拉尔夫·泰勒在《课程与教学的基本原理》一书中提出
，要将学习者的需要、社会生活的需要和学科的发展并列为课程目标的三大来源。
一个会展管理人才必须掌握的知识分成三大部分，即基础知识和技能、专业知识和实践能力。
由于我国的会展专业教学和培训起步相对较晚，在目前国内教学上还是比较重视知识领域的灌输，当
然国内很多高校的会展专业都意识到实践环节对于专业教学的重要性，并在不同程度上开展了丰富的
实践教学内容，如自创展会、与企业合作开展多种形式的短训实践。
但是在实训方面缺少系统的指导性教材。
《会展管理实训教程》就是为指导会展实践教学而专门编撰的。
　　本书着重于实践训练，首先对于项目实践中应用到的重点知识进行回顾，并展现实际工作中的真
实案例，告诉学生“做什么、怎么做”。
之后，本书针对相关项目内容进行情景设计，学生可以在书本各项目中给出的情景背景在教师指导下
完成各项练习，教师根据学生练习的情况对学生表现给予评价。
本书从会展策划公司的角度出发，按照工作流程设计了若干项目，每个项目都先给出若干有针对性的
范例，并设计情景由学生来完成练习。
本书一共有九章，第一章为会展专业综合实训体系概述，主要对会展业从业人员的职业能力进行了分
析，并对本书的内容框架作了简单的介绍。
第二章到第九章，分别是会展项目市场调查、会展立项策划、会展项目服务供方选择、会展相关活动
策划、会展招展和招商、会展宣传推广、会展现场服务以及综合展会练习，每一章都有一个项目主题
，项目的顺序是按照会展项目从开始到结束的流程来安排的。
每一个项目主题都有一个或多个真实的方案供学生参考，当然在实际工作过程中每一个项目所涉及的
内容和子环节是非常复杂多样的，本书不可能在有限的篇幅内穷尽所有的内容和环节，因此本书尽量
挑选比较有代表性的方案。
如会展的相关活动有比赛竞赛、展中会、会中展、表演节目、营销活动策划等等，在会展相关活动策
划这一章中，本书挑选了一个评比活动的策划案、一个娱乐主题活动策划案、一次会议社交活动的实
施方案和一个会议中的展览方案；在展会宣传推广的项目练习中，本书挑选了上海世博会的宣传策划
方案和三个专业展会的宣传推广方案；会议的展览现场服务的项目练习，本书分别挑选了第九届休闲
博览大会中的某些现场服务环节的方案和浙江旅游交易会的部分现场方案；本书的最后一章是一个完
整的项目练习，分为三个部分，第一个练习的展会是面对直接消费者的，要求学生在现有的条件下完
成一个真实的展会的策划，并付诸实施；第二个练习要求学生在给出的背景之下，完成一项针对行业
专业买家的展览会，完成一系列的展会策划方案，第三个练习是一个会议的背景练习。
作为会展专业课程的辅助教材，本书着重于示范和练习，仅对专业基础知识进行简单梳理，练习多以
学生小组的方式合作完成，学生通过亲自调查分析、策划写作和动手操作乃至真正实施，能够对会展
策划和管理有一个完整的认识，切身体会到会展基本的运作过程。
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内容概要

　　本书为会展管理课程的实训教材。
本书从会展策划公司的角度出发，按照实际工作流程设计了若干项目主题，每一个项目主题都有一个
或多个真实的典型案例及其点评供学生学习，并设计了若干不同情景由学生来完成练习。
本书共分九章，第一章为会展专业综合实训体系概述，主要对会展业从业人员的职业能力进行了分析
，并对本书的内容框架作了简单的介绍。
第二章到第九章，分别是会展 项目市场调查、会展立项策划、会展项目服务供方选择、会展相关活动
策划、会展招展和招商、会展宣传推广、会展现场服务和综合展会练习，每一章都有一个项目主题，
项目的顺序是按照会展项目从开始到结束的流程来安排的。
作为会展专业课程的辅助教材，本书着重于示范和练习，仅对专业基础知识进行简单梳理，练习多以
学生小组的方式合作完成，学生通过亲自调查分析、策划写作和动手操作乃至真正实施，能够对会展
策划和管理有一个完整地认识，切身体会到会展基本的运作过程。
    本书力求创新与突破，内容体系新颖，框架结构清晰，有丰富的第一次写进教材的一线鲜活的最新
真实案例及其点评，信息量大，操作性强。
既可作会展管理专业教材，亦可供会展从业人员培训使用与工作参考。
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书籍目录

第一章　会展专业综合实训体系概述　第一节　会展业从业人员的职业能力    一、关于职业能力的阐
述    二、会展业中的工作    三、会展业从业人员所需要掌握的主要技能　第二节　会展专业综合实训
目标第二章　会展项目市场调查　第一节　会展市场问卷调查与报告撰写　  一、调查问卷的设计　  
二、问卷调查方案的设计　  三、问卷数据的收集和录入　  四、问卷调查报告的撰写　第二节　典型
案例与情景练习    一、2005中国·杭州千岛湖秀水节观众入口处问卷调查表设计    二、某次展会期间
问卷调查的工作方案    三、湘潭大学单放机市场调查工作方案    四、2005年第58届全国汽车配件交易
会调查统计资料    五、中国行业展览会现场调研报告    六、情景练习第三章　会展立项策划  第一节　
会展立项策划的工作步骤　  一、收集市场信息　  二、确定展览题材　  三、撰写展会立项策划方案  
第二节　典型案例与情景练习    一、2009中国（杭州）国际文化创意产业博览会策划方案    二、情景
练习第四章　会展项目服务供方选择　第一节　选择展位承建商　  一、展会承建商的职责　  二、考
察展位承建商　  三、确定展位“指定承建商”的方法　第二节　确定展会物流服务商　  一、报关代
理服务　  二、国内运输代理服务　  三、海外运输代理服务　  四、会展运输注意事项　第三节　确定
会展旅游代理    一、产品设计的专业性评价    二、旅行社的服务能力评价　第四节　典型案例与情景
练习    一、2008中国（杭州）国际文化创意产业博览会服务供方管理框架    二、2007中国（南京）国际
车用灯具及照明展览会物流供应商的服务方案    三、×××集团五十周年庆典服务供方方案    四、情
景练习第五章　会展相关活动策划　第一节　会展相关活动策划　  一、会展中的会议安排　  二、会
展期间的其他活动策划　第二节　会议中的相关活动　  一、休闲文娱活动　  二、旅游观光活动　  三
、展览活动　第三节　典型案例与情景练习    一、“奔驰”名流之家免费高尔夫邀请赛活动方案    二
、2007中国（杭州）理财博览会活动项目方案    三、第九届世界休闲大会社交活动实施方案    四、第
九届世界休闲大会配套展览展示方案    五、情景练习第六章　会展招展和招商  第一节　招展和招商方
案的制订    一、招展方案的基本内容    二、招商方案的基本内容　第二节　会议邀请函的编写    一、
会议邀请函和会议通知的区别    二、会议邀请函的内容　⋯⋯第七章　会展宣传推广第八章　会展现
场服务第九章　综合展会练习参考书目
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章节摘录

　　第二章　会展项目市场调查　　展会的市场调查一般可分为两大类：一类是针对展会本身的调查
，如同参加考试的人都想知道自己的成绩一样，展会的组织者花了大量的时间和精力组织了一次展会
，他们一定想要知道此次展会的效果，以及是否令参展商和观展商满意，而通过展会现场的问卷调查
是最好的途径之一；另一类是针对某个行业的市场调查，这类调查一般出现在专业展会中，展会现场
云集了该行业的各类企业、公司，因此是摸清市场动态、行业发展方向的最好时机。
一般来说，展会市场调查包括调查问卷的设计和分发、问卷数据的分析、调查报告的撰写等方面。
本章着重针对调查问卷的设计、会展现场问卷调查工作的展开、问卷数据的收集和录入、调查报告的
撰写等四项内容进行练习。
　　第一节　会展市场问卷调查与报告撰写　　一、调查问卷的设计　　（一）调查问卷的种类　　
不同类型的调查问卷其设计要求是不一样的，问卷的设计者应根据调查问卷的不同类型及要求来进行
设计。
　　问卷调查，按照问卷填答者的不同，可分为自填式问卷调查和代填式问卷调查。
其中，自填式问卷调查，按照问卷传递方式的不同，可分为现场问卷调查、报刊问卷调查、邮政问卷
调查和送发问卷调查；代填式问卷调查，按照与被调查者交谈方式的不同，可分为访问问卷调查和电
话问卷调查。
　　现场问卷调查，就是调查者带着问卷到会展现场、大街小巷、超市商场等人流较集中的公共场所
让被调查者现场填写问卷，填完后立刻回收调查问卷。
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