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广 州 城 市 职 业 学 院

单独设置的实训（实践）类课程教学进度表
（2021  ～2022  学年第一学期）

课 程 名 称   《会展策划与管理专业企业教学》 
主 讲 教 师     任芳芳                

授课班级/人数   19会展1班/48人       
专       业     会展策划与管理专业    
填 表 时 间     2021年9月9日        
教务处编制
二Ο一九年七月

填 写 说 明

综合实践教学进度表是教师授课的依据，也是以后进行教学检查、教学评价的主要依据之一。请各位主讲教师认真填写。

 一、主讲教师根据专业人才培养方案和课程标准要求填写教学进度表，合理安排实验、实习（训）教学及复习、测验等方面的时间分配。
二、每门课程、每个教学班各填写一份。
三、教学进度表中的“学时”栏以2学时为基本单位。
四、以课程标准为依据，合理安排教学内容，明确教学方法、教具、设备及参考书。

五、校外参观一般安排2节，特殊情况也可4节连排。实验、实习（训）课程需要2节以上连续排课的，须做出说明。
六、“周次日期”栏以校历为准。

七、本表需经专业或课程负责人、教学单位负责人签审后应严格执行，不得随意变动。

八、本表一式三份。经审签后，主讲教师、教学单位各留存一份，另一份于开学后第二周内由教学单位集中报至教务处，留存备查。（注：请双面打印）。                            
	教材
	校编实习指导资料
	出版社
	本校

	总学时
	324
	平均周学时
	18

	一、本课程的性质和任务

课程性质：本课程为专业必修课，是一门单独设置的实践课程。
课程任务：本学期企业教学课程任务主要是安排并指导学习学生在各辅助教学单位或会展实习企业，从事会展调研、会展公关宣传、会展招商、买家邀请、会展策划、会展客户服务等岗位的技术及管理工作，使学生通过企业教学能够熟悉会展前期工作的流程、会展开闭幕、会展举办过程中具体的服务工作，参与企业会展营销工作，熟悉了解会展营销的基本内容、方法和手段，以及了解会展项目策划与管理的具体过程和内容。

通过本次企业教学，实习学生接受系统的会展知识应用和会展实习训练，将理论知识应用于会展策划与管理实战，全面提升专业能力，培养具有创新精神和创业意识的高素质技能型人才。

	二、本课程教学内容的基本要求

实习

单位

工作

岗位

工作岗位职责

职业能力

广东鸿威、科展、新之联、天唯、博昌等会展公司
招展招商
专员
1.会展项目立项策划； 
2.会展成本预算、资金筹措；
3.电话招展；
4.电话招商；

5.展会布置； 
6.会展前期检查和协调；
7.建立客户数据库
8.客户电话咨询
1. 具备项目策划的初步基础
2. 具有良好的沟通能力
3. 具备良好的礼仪
4. 掌握电话销售的话术技巧
5. 良好的客户数据搜寻能力
6. 良好的服务技能
项目助理
1.观众登记和入场管理；
2.展览会现场广告管理；
3.对参展商的行为管理；
4.安全管理；
5.交通、物流管理；
6.餐饮管理；
7.证件管理；
8.参展商和观众投诉处理；
9.新闻管理；
10.知识产权保护工作；
11.现场保洁；
12. 展览会运输代理商管理；
13. 配套服务管理；
14. 专业观众入场管理
1.良好的语言技能
2.良好的沟通协调能力
3.具备良好的形象和礼仪知识
4.熟知展会流程
5.熟悉展会的配套服务
6.良好的服务技巧
7.熟悉与展会相关领域的知识
会展文案
1.负责公司各种文案的写作；
2.文案的整理与归档；
3.完成公司交代的各种辅助性工作；
4.与新闻媒体的沟通；
5.负责公司微信公众号、服务号、微博等社交网络的文章发布与宣传推广；
6.广告文案创意的策划
1.良好的写作能力；

2.能够进行文案有效整理和归档工作；

3.良好的沟通技能；

4.具备很好的网络运营推广能力；
5．良好的逻辑思维能力和创意



	三、教学方法和手段

教学方法：

本课程主要采用实践指导、讨论法、讲授法
教学手段：
本课程在教学过程中，主要采用现场指导、座谈以及利用互联网、手机等通讯设备，通过腾讯会议、微信直播等教学手段进行企业教学指导。



四、实践教学进度安排
	周次
	星

期
	学

时
	实验、实习（训）项目名称
	主 要 内 容
	教学地点
	备注
	执行情况

	1
	周一至周五
	18
	实习动员、企业入职、企业教学系统信息登录
	学习动员及企业教学系统信息登录等企业教学准备工作
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	2
	周一至周五
	18
	企业入职培训、企业教学系统学生信息审核
	熟悉企业以及所处行业的现状与特点、指导学生完成企业教学系统信息录入以及学生信息审核
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	3
	周一至周五
	18
	企业培训、企业教学周记
	工作岗位业务流程培训、企业教学指导、企业教学周记提交和批改
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	4
	周一至周五
	18
	实务操作、企业教学周记
	工作岗位实务操作、企业教学指导、企业教学周记提交和批改
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	5

	周一至周五
	18
	实务操作、企业教学周记
	工作岗位实务操作、企业教学指导、企业教学周记提交和批改
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	6

	周一至周五
	18
	实务操作、企业教学周记
	工作岗位实务操作、企业教学指导、企业教学周记提交和批改
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	7

	周一至周五
	18
	实务操作、企业教学周记
	工作岗位实务操作、企业教学指导、企业教学周记提交和批改
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	周次
	星

期
	学

时
	实验、实习（训）项目名称
	主 要 内 容
	教学地点
	备注
	执行情况

	8
	周一至周五
	18
	实务操作、企业教学周记
	工作岗位实务操作、企业教学指导、企业教学周记提交和批改
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	9
	周一至周五
	18
	实务操作、企业教学周记
	工作岗位实务操作、企业教学指导、企业教学周记提交和批改
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	10
	周一至周五
	18
	实务操作、企业教学周记
	工作岗位实务操作、企业教学指导、企业教学周记提交和批改
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	11
	周一至周五
	18
	实务操作、企业教学周记
	工作岗位实务操作、企业教学指导、企业教学周记提交和批改
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	12

	周一至周五
	18
	实务操作、企业教学周记
	工作岗位实务操作、企业教学指导、企业教学周记提交和批改
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	13

	周一至周五
	18
	实务操作、企业教学周记
	工作岗位实务操作、企业教学指导、企业教学周记提交和批改
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	14

	周一至周五
	18
	实务操作、企业教学周记
	工作岗位实务操作、企业教学指导、企业教学周记提交和批改
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	


	周次
	星

期
	学

时
	实验、实习（训）项目名称
	主 要 内 容
	教学地点
	备注
	执行情况

	15
	周一至周五
	18
	实务操作、企业教学周记
	工作岗位实务操作、企业教学指导、企业教学周记提交和批改
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	16
	周一至周五
	18
	实务操作、企业教学周记
	工作岗位实务操作、企业教学指导、企业教学周记提交和批改
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	17
	周一至周五
	18
	企业教学成果总结
	教学成果总结、汇报、交流
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	18
	周一至周五
	18
	企业教学总结报告
	企业教学总结报告完成、提交、批改
	实习企业、线上
	周三、周五第9节线上教学
	

	专业或课程负责人审核意见：

	教学单位审核意见：



