《会展实务》
展会现场服务与展位接待
Unit5 Exhibition Services and Booth Reception
课程基础信息

专业名称：国际经济与贸易

课程名称：会展实务

课程形态：☐“A”类课 ☑“B”类课（理论+实践） ☐“C”类课

教学团队：负责人：邱兆蕾；成员：赵妍红、刘学飞

授课对象：2024级国际经济与贸易1、2班

教学场所：会展仿真实训室；多媒体设备、网络；学习通线上平台；
配套资源：外研社《会展英语》Unit5课件；组展方现场服务清单；客户信息采集卡Lead Card样本；展位接待礼仪素材；情景对话文本

授课模块：模块二：展会现场运营与客户接洽


工作任务：展会现场服务与展位接待；认识组展方展期各类配套服务；
[bookmark: _GoBack]掌握展位工作人员岗位要求与接待流程；读懂、设计并填写客户信息采集卡Lead Card；
模拟注册台接待、展位产品推介、价格付款谈判情景。
 
教学目标

（1）知识目标：
①掌握组展方展前、展中、增值服务主要类型；
②掌握展位工作人员任职素质、人员配置要点、展位接待标准时间流程；
③识记客户信息采集卡Lead Card全部核心栏目含义；
④熟悉展位接待商务礼仪、产品推介、询价议价、付款条件谈判常用业务表达。

（2）能力目标：
①能够区分组展方不同类型现场服务，针对参展商需求匹配对应服务项目；
②能够按照标准流程开展展位访客接待，完成客户筛选与信息采集；
③能够独立设计、填写英文客户信息采集卡Lead Card；
④角色扮演完成注册台接待、产品推介、价格与付款条件谈判完整对话。

（3）素养目标：
①树立涉外会展服务职业礼仪意识，注重企业对外形象；
②培养客户导向思维，重视潜在客户信息收集与展后跟进；
③体会国家级展会对外服务水平，增强外贸服务岗位职业认同感。
 
教学重难点

（1）教学重点：①组展方展会现场配套服务分类；②展位访客接待完整业务流程；③客户信息采集卡Lead Card栏目解读与填写；④展位工作人员职业礼仪规范。

（2）教学难点：①展位现场快速甄别筛选潜在意向客户；②模拟业务场景开展价格、起订量、付款条款商务谈判；③建立展会信息采集、展后跟进一体化业务思维。
 
教学流程
课前
 
	项目
	内容

	教学形式
	在线教学（学习通平台）

	教学投入
	微课《展会现场服务与展位接待》；《会展英语》Unit5 Lead‑in词汇素材；组展方现场服务清单；Lead Card客户信息卡样本；预习任务单

	课程思政
	展会现场接待代表企业国家对外形象，要恪守职业礼仪，展现中国外贸从业者专业素养。

	AI赋能
	AI生成展会现场中英服务词汇对照表；AI生成展位接待易错礼仪清单。

	教师活动
	（1）学习通发布预习微课、Unit5预习阅读材料；（2）上传现场服务清单、Lead Card样本；（3）发布课前小测，考察现场服务基础概念。

	学生活动
	（1）识记展会现场服务相关英文词汇；（2）浏览客户信息采集卡样本，标记不懂栏目；（3）完成课前小测，初步梳理展位接待工作流程。

	学情分析
	学生对展会现场接待仅有表面认知，不清楚组展方提供的细分服务；容易忽略展位接待时间流程、客户信息采集的业务价值；商务议价、付款谈判实操经验不足。


 
 
课中
 
	项目
	内容

	教学形式
	实践教学（案例解析+表单实操+情景角色扮演）

	教学投入
	多媒体课件；组展方现场服务案例；Lead Card纸质/电子样卡；展位礼仪任务卡；课堂互评打分表；《会展英语》Unit5对话文本素材


 
 
	教学环节
	教师活动
	学生活动
	课程思政
	教学策略
	AI赋能

	环节一 情景导入（8′）
	播放展位接待正反对比案例，抛出思考：同样展位，为什么获客效果差异巨大？引出展位接待与现场服务主题。
	观看案例，小组讨论，总结优秀展位接待的关键要素。
	展位人员是企业对外窗口，一言一行代表企业乃至中国外贸从业者形象。
	情景导入法、案例对比教学法
	AI调取展会注册台、展位接待实景图片投屏展示。

	环节二 展会现场服务与展位人员管理精讲（20′）
	结合Unit5阅读文本，讲解组展方展前、展中、增值服务；讲解展位工作人员素质、人员配置、岗前模拟演练、轮休安排；讲授展位接待标准化时间流程。
	记录知识点，完成现场服务分类练习，梳理展位接待完整流程要点。
	树立服务意识，不管是组展方还是参展商都要以客户需求为中心开展工作。
	讲授法、归纳分析法
	AI生成现场服务分类对照表投屏，辅助笔记整理。

	环节三 客户信息采集卡Lead Card研读与实操（22′）
	结合样本逐栏讲解Lead Card各项字段业务含义；演示填写要点；展示填写缺陷样例，组织纠错训练；布置小组任务：简易设计一张客户信息采集卡。
	研读英文客户信息采集卡；模拟业务场景完成卡片填写；小组完成简易Lead Card设计，互相点评。
	客户信息是展会宝贵业务资源，认真采集信息为后续业务跟进打下基础。
	任务驱动教学法、纠错训练法
	AI高亮Lead Card关键栏目，提示信息采集要点。

	环节四 多场景角色扮演实训（30′）
	下发任务卡：场景1：注册台接待参展商；场景2：展位接待访客、企业产品推介；场景3：价格磋商、起订量与付款条件谈判；小组轮换角色演练，下发互评打分表。
	小组分工扮演组展工作人员、参展商、境外采购商，完成三段情景对话，小组间开展互评打分。
	涉外商务沟通要做到有礼有节，坚守企业利益同时尊重客户诉求。
	项目化教学、角色扮演、同伴互评法
	AI生成角色扮演提示素材，禁止直接复制完整对话成品。

	环节五 课堂总结（10′）
	梳理组展方服务类型、展位接待流程、Lead Card填写要点、商务谈判注意事项；答疑解惑。
	完善课堂笔记，反思本组角色扮演存在不足。
	会展岗位需要综合服务、沟通、商务谈判多重职业能力。
	归纳总结法
	AI生成本节课思维导图，课后可供学生下载复习。


 
 
课后
 
	项目
	内容

	学业评价
	客户信息卡设计与填写45% + 角色扮演展示35% + 课前小测20%

	教学形式
	在线教学（学习通+微信群）

	教学投入
	《会展英语》Unit5拓展阅读；国内大型展会现场服务资料；展位接待常见问题文档。

	课程思政
	国家级展会是展示中国企业实力的平台，会展从业人员应当不断提升涉外综合服务能力。

	AI赋能
	学生可借助AI查阅接待相关英文表达，但对话、表单内容必须独立完成。

	教师活动
	（1）批改学生设计与填写的Lead Card，标注共性问题，上传优秀范例；（2）线上答疑；（3）发布Unit5课后习题。

	学生活动
	（1）完善客户信息采集卡作业并提交；（2）录制一段展位产品接待模拟音频上传学习通；（3）完成教材Unit5配套习题。

	课后反思
	学生商务议价、付款谈判的话术掌握薄弱，后续综合实训课继续强化商务谈判场景训练。


 
 
教学产出：展会现场服务学习笔记；学生设计与填写完成的Lead Card客户信息采集卡；角色扮演音频作业；《会展英语》Unit5课后习题作业

教学考核：（1）过程考核：课堂小组角色扮演、表单设计填写作业、线上任务；（2）本课成绩计入单元整体过程性评价。
