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前言

　　会展业集商品展示、商贸交易和经济技术合作为一体，并兼具信息咨询、投资融资、商务服务等
配套功能，以其超常的关联影响和经济带动作用，成为近年来经济发展的热点。
会展业在促进贸易往来、技术交流、信息沟通、经济合作、人员互动和文化交流等方面发挥着日益重
要的作用，成为21世纪的朝阳产业。
　　进入新世纪后，我国经济发展进入新的阶段，高新技术的发展、信息产业的发展和国内外贸易的
扩大都对会展业的发展提出了新的要求，会展业面临着新的发展机遇。
　　进入知识经济时代，国际经济竞争的制胜筹码已经不再是一国所拥有的自然资源、资金或一般意
义上的劳动力，而是人才资源的数量、质量和实际发挥出的能量。
改革开放二十多年来，我国的会展业虽然发展比较快，但是起步较晚，与会展业发达的国家相比差距
还很大。
事实上，这种差距归根到底在于会展业专业人才的数量与素质的差距。
业界人士已提出：制约我国会展业发展的瓶颈是“人才”。
没有一大批精通业务的专业人员，中国会展业要赶超世界水平是很困难的。
　　正是基于此，高等教育出版社组织编写的这套“五年制高等职业教育会展专业教材”，适应了当
前会展教育的当务之急，适应了会展教育迅速发展的需求，对会展教育的发展无疑将起到“助推器”
的作用。
当然，任何事物都有一个从不成熟、不完善到逐步成熟逐步完善的发展过程，会展教材的编写也不例
外。
应该说，这项工作还刚起步，要达到成熟与完善，还有很长的路要走，有很多的东西需要去深入调查
与研究。
作者们通过编写本套系列教材正开始进行有益的探索，希望这种探索能引到抛砖引玉的作用，为推动
我国会展教育事业的发展作出一份贡献。
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内容概要

　　《会展业务流程（五年制高等职业教育会展专业教学用书）》根据会展业务流程的研究对象，采
用“任务引领型”编写模式，共11个模块，分四个部分：第一部分（模块1～5），阐述了展览业务流
程；第二部分（模块6～9），阐述了会议业务流程；第三部分（模块10），阐述了奖励旅游业务流程
；第四部分（模块11），阐述了节事活动业务流程。
其中，重点介绍了展览业务流程和会议业务流程。
每一模块的结构由任务目标、主要任务、项目活动、模块练习等部分组成。
　　《会展业务流程》可作为职业院校会展专业的教学用书，也可作为会展从业人员的参考用书和岗
位培训用书。
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书籍目录

模块一 展览市场营销业务流程任务目标任务一 掌握展览市场营销业务总流程任务二 掌握展览市场调
研和分析流程任务三 掌握展览营销组合策略制定流程任务四 掌握展览招展招商流程模块练习模块二 
展览策划业务流程任务目标任务一 掌握展览策划业务总流程任务二 掌握展览目标、主题策划流程任
务三 掌握展览项目策划流程任务四 掌握展览场地策划流程任务五 掌握展览策划评估流程模块练习模
块三 展示设计与制作业务流程任务目标任务一 掌握展示设计与制作业务总流程任务二 掌握展览场馆
设计流程任务三 掌握展台、展览版面、照明设计流程任务四 掌握展台搭建与施工流程模块练习模块
四 展览运行业务流程任务目标任务一 掌握展览运行业务总流程任务二 掌握展前接待工作流程任务三 
掌握展览相关活动组织流程任务四 掌握展览布展、撤展流程任务五 掌握展览评估流程模块练习模块
五 展览服务业务流程任务目标任务一 掌握展览服务业务总流程任务二 掌握展览信息服务流程任务三 
掌握展览住宿接待服务流程任务四 掌握展览旅游服务流程模块练习模块六 会议市场营销业务流程任
务目标任务一 掌握会议市场营销业务总流程任务二 掌握会议市场调研分析流程任务三 掌握会议营销
组合策略制定流程任务四 掌握会议赞助流程模块练习模块七 会议策划设计业务流程任务目标任务一 
掌握会议策划设计业务总流程任务二 掌握会议的5W流程任务三 掌握会议的3H流程模块练习模块八 会
议运行业务流程任务目标任务一 掌握会议运行业务总流程任务二 掌握会议前期筹备工作流程任务三 
掌握会议现场管理工作流程任务四 掌握会议后续工作流程模块练习模块九 会议服务业务流程任务目
标任务一 掌握会议服务业务总流程任务二 掌握会议住宿安排流程任务三 掌握会议餐饮安排流程任务
四 掌握会议信息管理流程任务五 掌握会议旅游服务流程模块练习模块十 奖励旅游业务流程任务目标
任务一 掌握奖励旅游市场营销业务流程任务二 掌握奖励旅游策划设计业务流程任务三 掌握奖励旅游
运行管理业务流程任务四 掌握奖励旅游服务业务流程模块练习模块十一 节事活动业务流程任务目标
任务一 掌握节事活动市场营销业务流程任务二 掌握节事活动策划设计业务流程任务三 掌握节事活动
组织管理业务流程任务四 掌握节事活动服务业务流程任务五 掌握节事活动风险管理业务流程模块练
习主要参考文献
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章节摘录

　　会议的目标决定会议的议题，会议议题服务于会议目标，任何一种会议目标都必须通过会议的具
体议题来体现。
也就是说，会议的议题应当根据会议目标来确定，任何与会议目标无关或者偏离会议目标的议题都应
该被舍弃。
正因为这样，议题应当在会议召开之前与目标一起确定，当然，在会议过程中也可以围绕目标补充新
的议题或者修正原来的议题，甚至提出反对议题。
一般来讲，那些最终能够被列入议事日程的议题称为议案。
　　二、提出议案　　1．提出议案的时间　　议案要在规定的截止日期之前提出。
议案提出的时间也可以分为以下三种：　　（1）会前提出。
议案一般都应当在会议正式举行之前提出，以便会议领导机构进行审查，再决定是否列入会议议程。
　　（2）截止时间前提出。
法定性会议需要规定提交议案的截止时间。
　　（3）临时提出。
临时提出的议案称之为动议。
动议的提出也必须符合会议的有关规则。
　　2．议案的格式　　议案的表现形式多种多样，可以是书面形式也可以是口头形式，而书面格式
较为普遍。
议案的书写应当符合规范要求，使用统一印制的议案纸，做到一事一案。
联名提出的议案，发起人签名应当列于首位；以党派、团体名义提出的议案，须有该组织负责人签名
，并加盖公章。
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