
会展设计实践考试

课程代码：08731

老师从以下题目中随意抽取一到两题，考生准备5-10分钟，回到老师的相关提问
1．会展项目立项策划的内容包括哪些方面？

会展项目的名称；会展的举办地点；会展的时间安排；会展的举办机构；会展的规模和目标；展览中要展示的商品的范围；会展的招展、招商和宣传推广计划；会展的进度计划和现场管理计划；会展的相关活动计划。

2．会展项目名称的三部分分别是什么？以一个展览会的名称为例来说明。

通常会展的名称有三部分组成：一是基本部分，用于说明会展的性质和特征，如：博览会、论坛、展览会、交易会、洽谈会、展销会等等；二是限定部分，主要用于说明会展举办的时间、地点、规模以及内容等形式，如“1999年中国昆明世界园艺博览会”中“博览会”之前的部分说明了该会展的举办时间、地点、规模和内容，属于名称的限定部分；三是附属部分，是限定部分的补充，用于具体说明会展的时间、地点等细节，可以是具体举办日期、地点、组织单位的名称或者会展的缩写等。

3．会展项目经理的角色有哪些？

①领导者

项目经理对会展项目行使管理权，也对项目目标的实现承担全部责任，他（她）所要扮演的角色是任何其他人所不能替代的。项目经理是会展项目团队的最高领导人，负责沟通、协商，解决各种矛盾、冲突和纠纷，制定各项明确的目标、目标重要性的排序以及达到各项目标的先后顺序；以项目目标与目标的排序为衡量标准，对于下属的各种建议和意见做出反应；谨慎从事，以身作则，身体力行为下属树立典范；领导语言的通俗化，使组织中最基层的人都明了自己的作风和想法。

②协调者

一个会展项目会设计许多组织、群体和个人的利益，这些组织、群体或个人都是这一项目的相关利益主体和相关利益者。一个成功的会展项目经理必须协调好与组织内部和组织环境各相关利益者之间的关系。在项目管理当中，一个项目的主要相关利益主体通常包括下述几个方面：

（1）展览公司。展览公司是展览项目的投资人和所有者，是展览项目的最终决策者。

（2）会展项目客户。主要是参展商和采购商。

（3）会展项目经理。负责管理整个项目的个人。一个项目的领导者、组织者、管理者和项目管理决策的制定者，也是项目重大决策的执行者。

（4）会展项目团队。从事项目全部或者部分工作的组织和群体。是由一组个体或者几组个体作为成员，为实现项目目标而协同工作的群体。

（5）会展项目的其他相关利益主体。政府主管部门，行业协会，展览场馆，项目直接或间接涉及的市民，搭建商、运输、餐饮、住宿、交通、旅游服务商等等。

③资源分配者

“资源分配者”的角色，职责包括对诸如“谁应该得到什么，以及得到多少”进行决策。或许一位经理所能分配的最重要的资源是他的“宝贵时间”。要演好这一角色必须：

（1）要有总所周知的分配资源的明确标准。

（2）资源通常都按目标的先后次序分配。

（3）合理的工作分类，适当的授权。

（4）合理细分展览市场，划分下属的业务范围和业务区域。

（5）合理地为项目团队的时间安排先后顺序。

（6）对于各种事物不抱成见，应以开诚布公的态度来观察。

④谈判者

与其他项目的管理不同，会展项目经理始终处在一个谈判场里面，如制定公司的目标，组成一个项目团队，与参展商、采购商交流，甚至争取政府有关部门的支持等等，几乎每项工作都是一个谈判、讨价还价的过程。对整个会展项目来说，每一个展位的销售都是经过谈判而来的，都是和参展商讨价还价的结果，会展项目经理需要特别注意授权问题，既需要明确“什么样的谈判情况才需要项目经理亲自出场，什么样的情况则留给下属自行处理即可”，否则能力再强、精力再足的项目经理也分身乏术。

⑤危机管理者

会展行业是在一定产业基础上发展起来的，受到社会环境多方面因素而影响。制度条件和政治经济形势变化、突发性事件都有可能带来致命的打击。如2003年的SARS疫情给我国展览业带来了巨大冲击，许多展览项目被迫延期或取消，许多展览公司难以为继，危机事件直接影响到展览公司的生存状况，这就要求展览项目经理在突发时间面前能保持清醒的头脑，冷静决策，转危为安。

4．画出展览的WBS图（会展项目工作分解结构图）。
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5．展会招展书的主要内容有哪些？
（1）展会的简介

简介是用简洁的语言，对展会作一个轮廓性的描绘，它要向参展商扼要地说明展会的宗旨、层次水平、功能和发展前景等。

（2）展会组织者

展会组织者即举办单位，因为我国对国际展实行主办单位资格认定制，即只有国家有关部门认定的机构，方有权主办国际展，因此在我国有主、承办单位之分。没有主办资质的机构只能做承办单位。

除了主、承办单位外，还有一些其他相关机构协助展会的举办。

（3）专业设置

所谓专业设置就是展览会的展览分类和范围。在招展书中说明专业设置是要告知拟议中的展览的内容，潜在的展商可以据此决定是否前来参展。

（4） 历史业绩

（5）参展收费标准

参展收费即展览空间出租费，这是展览举办方的基本收入，当然也是参展商的基本支出，必然是潜在展商最关心的部分之一。

（6）展会宣传和专业观众组织

招展书中应该说明展会组织机构招商工作的打算和实施方案，包括通过什么渠道、什么方式组织专业观众。

（7）服务项目

展会期间展览组织者将向参展商提供各种服务。这些服务非常重要，离开这些服务，参展商工作将无法展开。同时服务也是一种竞争手段，组织者提供的服务越多，对参展商吸引力越大。在招展书中，应向参展商明确说明哪些项目是免费服务，哪些项目是收费服务。一方面使参展商有所计划和准备，另一方面避免出现不必要的纠纷。

（8）其他有关事项

招展书的最后还必须将一些参展的具体事项告诉潜在参展商，如展览的日程安排，与展览组织机构联系的方式，以及参展费用的汇款方式和途径等等。日程安排一般分：布展日期、撤展日期、展出日期及每日对外开放的时间。汇款事宜包括汇款对象公司名称、开户银行、银行账号。

（9）参展申请表

招展书应附参展申请表供参展商填写，以便展会组织机构掌握展商的信息和具体要求。参展商将参展申请表填报给组办方，即表明该参展商已有意向参展，但真正参展一般要待支付摊位费为准。

6．展会招商书（邀请函）包括哪些内容？

一般规模不大的展览会招展书与招商书基本合一，但层次较高和规模较大的展览会则可以设计专门的招商书（邀请函），招商书的内容为：

1、热情洋溢地介绍展览会的概况，主要阐明办展的宗旨和目的；

2、介绍本展览会历届或本届预计到会的重要展商情况；

3、介绍本展览会展出期间的活动（论坛）等情况；

4、有些招商书（邀请函）中还附带做些调查，如：参观的目的是采购、收集信息还是寻找合作？你对展览会展出的哪些专业（或产品）感兴趣？等等。

7．会展的配套服务有哪些？

（一）展览配套服务

 ①展览搭建服务；

 ②展览物流服务；

 ③展览的其他配套服务：1、媒体与广告服务；2、租赁服务；3、后勤服务； 4、票务和接待服务。

（二）会议配套服务

 ①住宿；②交通；③社交活动；④媒体。

8．展览现场管理包括哪些内容？
（一）布展阶段

①展台搭建的管理；

②展品运输的管理；

③参展商布展的管理；

④现场保洁和保安工作的管理。

（二）开展阶段

①开幕式的管理；

②观众登记的管理；

③新闻中心的管理；

④知识产权纠纷的处理工作；

⑤现场会议的管理工作；

⑥现场数据收集的管理工作；

⑦现场服务的综合管理。

（三）撤展阶段

①撤展会议的主持工作；

②撤展进行中的管理工作；

③结算和整理等工作。

9．会展项目的收入与支出的项目有哪些？

（一）会展项目的收入预算

①主营业务收入的预算；

②政府自助收入的预算；

    ③资源开发收入的预算：1、门票收入（入场费）；2、广告赞助收入；3、其 他服务收入；4、利息收入。

（二）会展项目的支出预算

①场馆费用；②布展搭建费；③招商招展费用；④行政后勤费用。

10．展览评估的主要内容有哪些？

（一）会议评估的内容

①对会议主题和议题的评估：1、会议主题的现实意义；2、会议主题和议题的关系；3、与会者对议题的关心程度；4、议题的适量性。

②对会议的议程和程序的评估

③对与会者要素的评估

④会议发言评估

⑤会议时间评估

⑥会议地点评估

⑦对会议接待服务的评估：1、迎送注册工作方面；2、餐饮服务方面；3、考察、游览、娱乐服务方面；4、会场引导、咨询和指示系统方面；5、同声翻译服务方面；6、会场饮水和茶歇服务方面。

⑧配套活动评估

⑨会议宣传评估

⑩会议总体评估

（二）办展评估的内容

①对办展目的和效果的评估：1、展览的基本目标；2、战略目标的方面；3、展览主题方面。

②对展览规模和连续性的评估

③对参展商要素的评估：1、参展商的数量方面；2、参展商的质量方面

④对观众要素的评估

⑤对展览时间的评估

⑥对展览地点的评估

⑦对展览现场管理的评估

⑧对展览接待服务的评估

⑨对展览宣传的评估

⑩对展览配套活动的评估

⑪对会展活动中成交情况的评估

⑫对展览会经济效益的评估

⑬对展览会综合印象的评估

（三）参展评估的内容

①对参展目的和效果的评估：1、对接待观众的数量的评估；2、对接待观众的质量评估；3、对参展成交的评估；4、对宣传公关效果的评估

②对参展经济效益的评估：1、对参展成本的评估；2、对参展成本效益的评估；3、对参展成本利润的评估

③对展台工作的评估：1、对展位的评估；2、对展品的评估；3、对展台设计的评估；4、对展台工作人员的评估；5、对展台管理工作的评估

