河北省高等教育自学考试课程考试大纲

课程名称：会展运营管理       课程代码：11942

第一部分  课程性质与学习目的

一、课程性质与特点

会展运营管理是高等教育自学考试会展管理专业所开设的课程之一。本课程将会议与展览操作管理作为一个整体来介绍，结合案例分析，全面介绍会展操作的理论和实践，具有较强的实用价值。
二、课程设置的目的和要求

设置本课程的目的是使学生能够全面把握会议与展览操作的流程与实务，通过该课程的学习，学生应掌握会展项目的评估和选择、可行性分析，以及招商招展工作的组织与管理、会展物流、会展现场管理和服务等理论知识和具体操作流程，提高处理会展项目管理问题的能力。
三、与本专业其它课程的关系

  会展运营管理是会展管理的重要组成部分，是在学习了会展概论课程的基础上，从会展项目的运营和操作流程的角度进一步对会展专业知识进行研究，因此，会展运营管理与会展概论是特殊与一般的关系。该课程与会展服务、会展营销、节事活动策划与管理、会展场馆经营与管理、会展企业管理等课程是并列关系。

第二部分   课程内容与考核要求
第一章  会展运营与服务管理概述
一、学习目的与要求

通过本章的学习，掌握会展运营与服务管理的相关概念以及展览的类型等基本常识，了解中国会展业运营与服务管理的现状。

二、考核知识点与考核要求

第一节  国际与国内会展业概况
1.海外会展业发展概况（次重点）

2.国内会展业发展概况（重点）

第二节  会展运营与服务管理的概念
1.展会的产生的标识及发展过程（重点）

2.会展的概念（重点）

3.会议的类型及展览会的类型（重点）

4.会展运营管理的概念及特点（重点）

5.展会主体（次重点）

第三节  会展运营与服务管理的作用
1.会展的作用（次重点）
2.会展运营与服务管理的作用（次重点）

第四节  中国会展业运营与服务管理现状及趋势
1.中国会展业运营与服务管理现状（重点）

2.中国会展业运营与服务管理发展趋势（重点）

第二章  会展项目的立项与筹办
一、学习目的与要求

通过本章的学习，了解会展项目的市场环境分析，掌握会展项目的时间选择以及空间管理理论，并能够运用该理论对实际问题进行分析。
二、考核知识点与考核要求

第一节  会展项目的市场选择
1.五“W”系统分析法（次重点）

2.会展资源分析（次重点）

3.会展项目的环境分析（重点）

4.会展市场定位（重点）

第二节  会展项目的选定
1.办展条件的分析（重点）

2.提炼展会的主题与理念（次重点）

第三节  会展项目的时间选择
1.会展时间管理的涵义及意义（不做要求）

2.会展重要的时间段与活动日程表（次重点）

3.展览的时间管理（重点）

4.会议的时间管理（重点）

5.会展时间管理的方法（次重点）

第四节  会展项目的空间选择
1.展览举办城市的确定（重点）
2.展览举办场馆的确定（重点）

3.展示区域的划分及现场检查（次重点）

4.会议的空间选择（重点）

第三章  会展项目的招展、招商与策划
一、学习目的与要求

通过本章的学习，了解展会策划与筹备阶段的重要环节——招商与招展工作流程，掌握招展团队组成、展会价格的制定、展会招展与招商的渠道。

二、考核知识点与考核要求

第一节  招展、招商前期准备
1.组织团队（重点）

2.展会价格的制定（重点）

3.招展招商工作进度管理（不做要求）

第二节  展会招展工作
1.招展的含义（重点）

2.参展商的选择标准（重点）

3.参展商的权利和义务（一般）

4.招展分工（一般）

5.招展的方式（重点）

6.展会宣传类型（重点）

第三节  展会招商工作
1.招商的含义（重点）

2.客商的权利与义务（一般）

3.展会招商的特点（重点）

4.展会招商的应对策略及主要渠道（重点）

5.招商分工（不做要求）

6.参观观众价值分析（重点）
7.招商与招展的相互关系（重点）

第四节  招展招商书的撰写
1.招展邀请书的内容（次重点）

2.组展方与参展商的沟通联络（不做要求）

3.应急预案（一般）

4.后续服务（一般）

第四章  会展物流管理
一、学习目的与要求

通过本章的学习，了解会展物流和物流管理的概念，现代会展物流的主要内容以及物流运输、保管和配送等物流环节。

二、考核知识点与考核要求

第一节  会展物流系统的基础
1.物流的概念（不做要求）

2.现代物流的含义和特点（重点）

3.会展物流的含义及特点（重点）

4.会展物流的任务和目标（不做要求）

5.会展物流系统的内容与建立（不做要求）

第二节  会展物流系统的管理与优化
1.运输管理（次重点）

2.展品包装（一般）

3.展品进出口报关事宜（一般）

第三节  我国会展业物流发展的现状与对策
1.我国会展业物流现状（重点）

2.中国会展物流的发展与前景（不做要求）

3.目前国内会展物流服务发展的困难（不做要求）

4.我国会展物流存在的问题（重点）

5.完善会展物流体系的对策（重点）

第五章  会展现场管理
一、学习目的与要求

通过本章的学习，掌握会展现场管理的概念和基本理念，掌握开幕式管理的内容，掌握会场布置的要点，了解观众管理和现场突发事件管理的要点。

二、考核知识点与考核要求

第一节  会展现场管理概述
1.会展现场管理的概念（一般）

2.展会产品的四个特性（重点）

3.会展现场管理的基本理念（重点）

4.会展现场管理的基本原则（重点）

第二节  布展阶段的现场管理
1.展台搭建的管理（一般）

2.会场布置（重点）

3.会展报到与注册（重点）

4.展前协调会的安排（一般）

第三节  开展阶段的现场管理
1.开幕式的管理（次重点）

2.观众的管理（一般）

3.新闻中心的管理（次重点）

4.知识产权纠纷的处理（重点）

5.现场会议的管理工作（不做要求）

6.现场服务的综合管理（重点）

第四节  撤离阶段的现场管理
1.撤展的管理（次重点）

2.返离工作（一般）

第六章  会展服务管理
一、学习目的与要求

通过本章的学习，掌握会展服务管理的主要内容与形式，以及会展的增值服务与服务创新的内容。

二、考核知识点与考核要求

第一节  会展服务管理概述
1.参展、观展动机研究（重点）

2.会展服务管理的原则（次重点）

第二节  会展服务管理的内容
1.会刊设计与制作（一般）

2.展会服务传播（重点）

3.制作参展商服务手册（重点）

4.会展服务之信息化服务（重点）

5.展后服务（一般）

6.服务人员培训（一般）

7.展会配套环节的服务安排（一般）

第三节  会展接待
1.会展接待工作的作用及原则（重点）

2.会议接待（重点）

3.接待预算（重点）

4.会展参观、考察、游览（一般）

5.翻译（不做要求）

第四节  会展服务创新
1.会展创新的内容（重点）
2.会展增值服务（重点）

3.如何增值（不做要求）

4.出展中的增值服务（一般）

第七章  会展组织管理
一、学习目的与要求

通过本章的学习，让学生了解会展组织的基础知识，了解会展组织管理的计划、决策、控制职能，探索组织的变革和生命周期。

二、考核知识点与考核要求

第一节  会展的组织目标
1.会展组织目标的设立（一般）

2.会展组织目标的执行（重点）

第二节  会展的组织设计
1.会展组织的基本内容（不做要求）

2.会展组织的结构类型（次重点）

3.会展组织的职能设计（不做要求）

4.会展组织的结构设计（不做要求）

5.会展的组织结构模式（不做要求）

第三节  会展的组织管理
1.会展组织管理的计划（一般）

2.会展组织管理的决策（不做要求）

3.会展组织管理的控制（一般）

4.会展行业管理组织及职能（次重点）

第四节  会展的组织变革与组织生命周期（不做要求）
第八章  会展服务质量管理
一、学习目的与要求

通过本章的学习，让学生了解服务、服务质量、服务质量与会展业的关系以及如何将服务质量管理理论与会展业相结合，提高会展服务质量。

二、考核知识点与考核要求

第一节  服务与服务质量
1.服务与服务质量的定义（重点）
2.服务质量的特性和要素（重点）

第二节  服务质量管理理论
1.服务质量评价方法（一般）

2.服务质量管理的工具（重点）

第三节  会展服务概述
1.会展服务的概念（一般）

2.会展服务的特点（次重点）

3.会展服务质量的特点（重点）

第四节  会展服务质量管理

1.服务工程管理（不做要求）
2.会展服务管理（重点）

3.会展服务“流程链”管理（不做要求）

4.会展服务质量预警机制（重点）

5.提高会展服务质量管理的方法（重点）

第三部分  有关说明与实施要求

一、指定教材

《会展运营与服务管理》，庞华主编，南开大学出版社，2010年版。
二、考试内容

本课程考试内容覆盖到各章，主要考核学员对教材中的基础知识、基本理论和基本技能掌握的程度。
三、关于命题考试的若干规定

1、根据本大纲所规定的考试内容和考试目标确定考试范围和考核内容。

2、每份试卷中，各类考核点所占比例约为：重点65%、次重点占25%，一般占10%。

3、本课程考试试卷采用的题型一般有：单项选择题、多项选择题、填空题、简答题、论述题、应用题。

4、本课程采用百分制评分，60分合格。
四、题型示例

1.单项选择题：

会展服务传播途径中最能显示诚意和重视的是
A.直接访问   B.直接邮寄    C.公共关系    D.手机短信
2.多项选择题：

参展商服务手册的主要内容包括

A.展会基本信息  B.合同信息  C.宣传广告   D.邀请函   E.联系电话

3.填空题：

国内参展商出口到国外的展品，展览结束后原样返回，这叫做           。

4.简答题：

简述会展市场定位的策略。

5.论述题：

如何进行会展服务“流程链”管理？

6.应用题：

为中小型会展企业设计一份会展增值服务单以使其增加竞争力。
