
会展管理职业技能等级认证教材（职业基础）大纲

第一章 1 职业道德和服务理念与职业安全认知

单元1 职业道德和服务理念

一、职业道德与培养

（一）职业道德的特点

（二）会展行业职业道德的基本规范

（三）会展行业职业道德的培养

（教学案例）

二、会展行业服务意识的培养

（一）服务意识的内涵

（二）会展服务质量与顾客满意

（三）会展从业人员服务水平的提升

（教学案例）

单元2 环境保护与职业健康安全认知

一、“生态会展”与环境保护

（一）生态会展的内涵

（二）生态会展的意义

（三）发展生态会展的措施

（教学案例）

二、会展行业职业健康管理

（一）职业健康管理体系

（二）会展行业职业危害的预防及现场管理

（教学案例）

三、会展行业安全管理

（一）会展行业安全管理相关法规

（二）会展行业安全管理

（教学案例）

第二章 会展基础与行业认知

单元1 会展基本概念认知

一、会展的概念



（一）会展的定义

（二）会展的特点

二、会展活动基本运作流程

（一）会议的运作流程

（二）展览的运作流程

（三）节事活动的运作

教学案例

单元2 会展产业链管理认知

一、会展产业链

二、会展活动中相关上游产业

三、会展活动中相关下游产业

四、PEO、PCO 和 DMC

教学案例

单元3 会展市场营销环境认知

一、会展市场中宏观环境认知

二、会展市场中微观环境认知

三、SWOT 分析

单元4 会展产业前沿发展与创新

一、会展业前沿性发展

二、会展业创新性发展

教学案例

第三章 基本管理技能应用

单元1 会展文案写作

一、会展文案写作要求

二、会展调查问卷

三、会展调研报告

四、参展商邀请函

五、观众邀请函

六、参展申请表

七、会展评估报告



（教学案例）

单元2 商务谈判与沟通技巧

一、商务谈判流程

二、 商会谈判策略

三、 商务谈判中的沟通技巧

（教学案例）

单元3 工作效能提升工具

一、PEST 分析法

二、SWOT 分析法

三、STP 战略

四、5W2H 分析法

五、ABC 分析法

六、鱼骨图分析法

七、PDCA 循环法

（教学案例）

单元4 会展职业礼仪

一、仪容仪表基本礼仪

二、商务谈判接待礼仪

三、宴请礼仪

（教学案例）

第四章 会展创新与创业

单元一 会展管理中的创新思维

一、创新的内涵

二、创新的类型

三、创新思维的培养

单元二 会展行业初创企业的设立与运营

一、创业认知

二、创业机会识别

三、创业团队组建

四、商业模式设计

五、新创企业的战略与战术（教学案例）



会展管理职业技能等级认证教材（初级）大纲

第一章 会展策划

任务一 会展项目策划构思与诊断

一、会展项目策划资源与环境

（一）会展项目策划的资源类型

（二）会展项目策划的市场环境

（教学案例）

二、会展项目策划信息与流程

（一）会展项目策划的信息分类

（二）会展项目利益相关者的类型

（三）会展项目策划的流程

（教学案例）

三、会展项目策划书基本结构与格式

（一）会展项目策划书的基本结构

（二）会展项目策划书的基本格式

（教学案例）

任务二 会展项目策划论证基础

一、会展项目可行性论证程序

（一）会展项目的基本信息

（二）会展项目可行性论证的程序

（教学案例）

二、会展项目可行性报告基本结构与格式

（一）会展项目可行性报告的基本结构

（二）会展项目可行性报告的基本格式

（教学案例）

任务三 会展项目前期管理

一、会展项目招投标管理

（一）会展项目招投标概述

（二）会展项目招投标的流程

（教学案例）



二、会展项目前期筹备

（一）会展项目方案的陈述与沟通

（二）会展项目配套供应商的选择

（三）会展项目材料的检查与验收

（教学案例）

第二章 会展营销

任务一 问卷调查

（一）调查问卷的基本结构

（二）问卷设计原则与方法

（三）调查对象识别与抽样

（四）数据整理和分析

（五）市场调查的其他方法

任务二 电话营销

（一）电话营销前期准备

（二）电话营销过程要点

（三）电话营销总结

（四）常见的会展推介活动

任务三 客户沟通

（一）客户接待礼仪/商务活动礼仪

1.商务礼仪的基本原则

2.商务礼仪的基本内容

3.商务礼仪的禁忌

（二）会展产品介绍规范

（三）客户投诉处理

1.客户投诉的类型

2.处理客户投诉的原则

3.处理客户投诉的步骤

任务四 招展与招商

（一）招展招商相关资料的整理及讲解

（二）招展招商合同的编制规范



（三）参展商及专业观众的协调沟通

（四）招商招展项目的相关法律要求（权利、义务及违约责任）

（五）招商招展的技巧与方法

第三章 会展运营

任务一 项目计划执行

一、填报项目计划表

（一）会议策划

（二）节事活动进度计划

（三）展览项目计划编制程序与内容

二、操作项目计划系统进行任务分派管理

（一）活动项目分解

（二）制定工作责任分配表

（三）确定工作先后顺序

（四）进度安排

三、绘制项目计划工作图表

（一）绘制甘特图

（二）绘制里程碑

（三）关键路径

任务二 会议现场接待服务

一、观众登记与来宾引领服务

（一）接待服务准备

（二）观众登记注册与服务

（三）来宾引领服务

二、布置接待活动现场

（一）展前布展管理阶段

（二）布展管理的主要工作

三、现场咨询与投诉接待

（一）现场咨询接待

（二）生活服务咨询

（三）会展客户投诉接待

任务三 会展商务礼仪服务



一、会议文档工作

（一）会议记录

（二）展览记录

（三）文件收发服务

二、会展商务中心服务

（一）文印、名片服务

（二）接、发传真

（三）邮件邮递服务

三、会展商务咨询服务

（一）会展企业内部的信息

（二）邮件代收服务

任务四 会展服务规范执行

一、会展服务工作

（一）展览项目现场组织架构

（二）展览项目现场管理的职能分工

二、清点、调配和汇报会展活动物料库存

（一）会展场馆的物资管理

（二）维修材料配件管理

三、执行会展项目公关宣传

（一）展览项目宣传与推广的步骤

（二）展览项目宣传与推广的策略

第四章 会展信息管理

任务一 会展信息采集

（一）会展信息的类型

（二）会展举办地信息

（三）参展商信息

（四）现场观众信息

（五）搜索引擎的运用

任务二 会展信息加工

（一）会展信息的分类标准

（二）办公软件的应用



（三）会展信息加工与处理

（四）会展数据报告的内容

（五）H5 新媒体工具的使用

任务三 会展信息系统与软件操作

（一）计算机软硬件系统与常见故障处理

（二）会展信息系统及相关软件的安装配置

（三）会展信息系统的业务操作流程

（四）会展信息系统数据的导入与导出

（五）会展信息系统数据报表的打印



会展管理职业技能等级认证教材（中级）大纲

第一章 会展策划

任务一 会展项目策划构思与诊断

一、会展项目政策与环境诊断

（一）会展项目 PEST 分析

（二）会展项目竞争对手分析

（教学案例）

二、会展项目目标定位与利益相关者分析

（一）会展项目的目标定位

（二）会展项目的利益相关者分析

（教学案例）

三、会展项目策划内容与程序

（一）会展项目策划的内容

（二）会展项目策划的程序

（教学案例）

任务二 会展项目策划论证

一、会展项目策划论证

（一）会展项目的策划方法

（二）会展项目的预算

（三）会展项目的进度控制与检查分析

（教学案例）

二、会展项目策划书撰写

（一）会展项目策划书的撰写要求

（二）会展项目策划书的基本内容

（教学案例）

任务三 会展项目前期管理

一、会展项目招投标管理

（一）会展项目招投标常用文书

（二）会展项目招投标合同编制

（教学案例）



二、会展项目前期筹备

（一）会展项目执行方案的制定

（二）会展项目的场地选择与环境考察

（三）会展项目的材料准备与服务采购

（四）会展项目的宣传活动

（教学案例）

第二章 会展营销

任务一 市场调查

（一）市场调查过程及方案设计

（二）常见市场调查方法的运用（问卷法和访谈法）

（三）常见调查数据分析方法及工具

（四）市场调查报告的撰写

任务二 网络营销

（一）会展营销基本理论

（二）网络营销战略的制定（设定目标、分析市场、策略选择）

（三）新媒体在会展营销中的应用

（四）营销和广告数据的收集与应用

任务三 客户服务

（一）会展客户数据管理

1.会展客户数据获取及更新

2.会展客户数据分类管理（分类标准、不同客户的服务策略）

（二）客户持续互动与跟踪服务

1.展会现场服务

2.展后跟踪服务（客户回访渠道和方法）

（三）客户关系维系与改善

3.客户关系维系与改善

1.客户关系报告的撰写

2.客户关系管理战略

3.客户关系战略目标实施

任务四 招展与招商



（一）招商招展的技巧与方法

（二）招展材料制作及宣传推广

（三）招商招展成本计算

（四）招商招展相关文案撰写（招商招展方案、赞助文案、相关法律文书等）

第三章 会展运营

任务一 项目运营计划工作协调

一、设计工作排序

（一）会展项目计划的层次

（二）展览项目活动排序

二、编制项目进度计划表

（一）会展项目进度计划表

（二）会展项目计划编制程序与内容

（三）制作会展项目进度计划表

三、管理会展项目

（一）会展项目管理流程

（二）管理会展项目的核心内容

任务二 现场接待服务

一、执行会展现场接待工作方案

（一）时间要求

（二）着装要求

（三）划分现场区域

（四）工作要求及负责人

（五）注意事项

二、协调、执行会展现场配套服务

（一）展览搭建服务

（二）确定展览物流服务商

（三）展览项目旅游代理

（四）住宿安排服务

（五）交通配套服务

（六）展览其他配套服务



三、特殊宾客个性化服务

（一）投诉的宾客服务

（二）团队、会议宾客服务

（三）老人、儿童等特殊宾客服务

三、招募与管理临时员工、志愿者

（一）培训临时员工

（二）招募志愿者

任务三 会展商务礼仪服务

一、培训临时员工、志愿者工作礼仪

（一）培训临时员工、志愿者

（二）基本礼仪规范

二、处理会展商务工作文档、表格

（一）会议值班表

（二）拟定会议议程的程序

（三）编制会议决算表

（四）制定 WBS

三、办理展品单证与报关手续

（一）进境展览品单证与报关手续

（二）处理出境展览品单证与报关手续

任务四 会展服务质量管控

一、协助组织和指导执行会展服务流程

（一）展前布展管理阶段

（二）展中现场管理阶段

（三）展后撤展阶段管理

二、制订会展物料采购标准和协助组织采购

（一）会展物料采购标准

（二）采购会展物料

（三）验证物料

三、实施会展项目公关宣传工作

（一）新闻发布会

（二）展览会

（三）赞助活动



第四章 会展信息管理

任务一 会展信息采集

（一）会展项目的关键信息

（二）同类展会信息的获取

（三）参展商关键信息的获取

（四）新媒体工具采集观众信息

（五）会展信息数据库采集标准

（六）会展信息数据库建立与更新

任务二 会展信息加工

（一）会展信息资料分析和归类

（二）同类展会关键数据整合分析

（三）会展信息多维度加工与处理

（四）会展信息的基本分析报告

（五）可视化数据的编辑与发布

任务三 会展信息系统与软件操作

（一）信息系统项目分工操作

（二）会展项目策划运营工作

（三）各岗位信息管理工作

（四）场馆门禁和签到设备使用

（五）展后信息服务管理



会展管理职业技能等级认证教材（高级）大纲

第一章 会展策划

任务一 会展项目策划构思与诊断

一、会展项目战略目标

（一）会展项目的战略定位

（二）会展项目的战略目标分析

（教学案例）

二、会展项目可行性报告撰写

（一）会展项目可行性报告的撰写要求

（二）会展项目可行性报告的基本内容

（教学案例）

三、会展项目立项创意研讨会组织

（一）会展项目立项创意研讨会的准备

（二）会展项目立项创意研讨会的程序

（三）会展项目立项创意研讨会的实施

（教学案例）

四、会展项目风险控制与应急预案

（一）会展项目的风险控制与评估

（二）会展项目的应急预案

（教学案例）

任务二 会展项目策划论证

一、会展项目策划工作制度

（一）会展项目策划的原则与流程

（二）会展项目策划的过程管理

（三）会展项目策划方案的审定

（教学案例）

二、会展项目策划资金论证与风险防控

（一）会展项目策划的资金论证方案

（二）会展项目的资金计划与风险防控预案

（教学案例）



任务三 会展项目前期管理

一、会展项目招投标管理

（一）会展项目招投标方案的编制

（二）电子招投标制度

（三）招投标竞争性谈判

（教学案例）

二、会展项目前期筹备

（一）会展项目的商务洽谈与合作

（二）会展项目的目的地选择与分析

（三）会展项目的临时人员培训

（四）会展项目宣传工作方案的制定

（教学案例）

第二章 会展营销

任务一 市场分析

（一）市场分析的重点对象及内容

（二）市场调查过程及方案设计

（三）常见市场调查方法（问卷、访谈、观察、政策文本分析）

（四）常见市场分析方法及工具

（五）市场分析报告的撰写

任务二 媒体宣传

（一）会展营销基本理论

（二）会展项目宣传推广的内容

（三）会展项目宣传推广的目标对象

（四）会展项目宣传推广的工作流程

（五）媒体宣传活动的组织要点

任务三 客户关系管理

（一）客户信息处理流程

1.客户资料的获取

2.会展客户细分（细分方法及个性服务）

（二）客户关系的改善与维系

（三）处理客户投诉



（四）客户服务补救

（五）客户关系维护与业务拓展

任务四 招展与招商

（一）目标参展商、目标观众及代理商的选择

（二）项目招商招展营销方案的制定和实施

（三）营销组合方法

（四）招商招展进度控制及活动策划

（五）招商招展成本控制

第三章 会展运营
任务一 项目运营计划监管与工作协调

一、设计项目计划进度的监控机制

（一）描述会展项目

（二）分解会展项目

（三）描述项目工作

（四）设置管理小组

二、制订项目进度计划

（一）创建活动列表

（二）确定活动的顺序

（三）估计活动持续时间

（四）编制具体进度计划

（五）监控/实时编纠

三、监管项目工作计划进度

（一）会展项目进度控制工作内容

（二）展览项目进度控制的程序

四、汇总项目执行书面汇报材料

（一）项目概况

（二）实施进度

（三）采取措施

（四）取得成效

（五）存在问题

（六）意见建议

任务二 现场管控协调与贵宾服务



一、管控活动现场搭建与拆撤

（一）时间安排

（二）领取展商资料

（三）进场布展

（四）预算管理

（五）展馆分布图

（六）撤展

二、管理现场服务人员和调配设备

（一）管理会展现场服务人员

（二）调配会展现场服务设备

三、制定贵宾接待方案

（一）成立会务接待小组

（二）设定贵宾接待规格

（三）拟定贵宾接待方案

（四）综合管服中心确定贵宾接待程序

（五）接待标准

任务三 会展商务配套服务

一、培训会展服务人员礼仪

（一）会展服务人员形象礼仪

（二）训练会展服务礼仪仪态

二、能协助组织和办理展品运输与报关

（一）处理展品运输业务

（二）报关代理服务

（三）国内运输代理服务

（四）海外运输代理服务

任务四 会展服务规范建设与组织实施

一、选择与组织供应商

（一）供应商选择的标准

（二）组织会展供应商

二、制定采购管理标准

（一）明确目的

（二）适用范围

（三）明确职责



（四）管理内容

三、会展财务预算管理

（一）明确会展项目预算管理对象

（二）会展项目预算管理的工作步骤

（三）会展项目利润管理

第四章 会展信息管理

任务一 会展信息采集

（一）会展信息采集的相关渠道

（二）会展项目信息采集来源模式的建立

（三）会展大数据采集工具与方法

（四）客户信息的多种采集方式

（五）会展数据和行业数据库的维护

任务二 会展信息加工

（一）会展项目立项信息搜集

（二）会展文献计量工具使用

（三）会展信息的大数据处理

（四）多维度会展信息分析报告的撰写

（五）会展新媒体管理工作

任务三 会展信息系统与软件操作

（一）会展信息的审批与管理

（二）会展信息的多维度分类和宏观价值分析

（三）会展信息系统整体协调和交叉管理

（四）会展数字化工具软件应用

（五）展商在线工作流程与服务

（六）会展项目的系统分析和评估


