第一章

【案例4】 “请示”文案的撰写与修改

｜案例背景｜　

“中国东北地区投资贸易博览会”是国家级展会，每年轮流在黑龙江、吉林、辽宁和内蒙古四省（区）举办。2018年该博览会定于吉林长春市举办。为扩大展览规模，博览会组委会决定整合长春市当地展会资源联合办展，但要求入选展会必须是专业展览（B2B），展览面积不少于2万平方米。长春伟迅展览公司得悉这一信息，随即拜访博览会组委会了解联合办展的意图及要求，遂决定将公司主办的机械装备作为联合办展的项目。公司布置该展会的项目经理王先生撰写文案申报，以求获得博览会组委会的批准。

|文案原稿 |

以下是伟迅展览公司项目经理王先生用一天时间撰写的文案原稿：

关于恳请纳入第五届中国东北地区投资贸易博览会的报告    

    吉林机械装备与技术展览会由吉林省机械行业联合会与长春伟迅展览公司联合创办于2010年，每年一届，至今已连续成功举办六届。一贯秉承市场化、专业化、品牌化、规模化的办会宗旨，已经具备一定的品牌美誉度和广泛的影响力，对吉林省区域经济和机械制造产业的发展起到极大的促进作用，同时也成为吉林市向外界展示良好的城市形象的一个窗口。

 吉林机械装备与技术展览会立足吉林，发展态势良好，2014年至2016年展览面积、展商数量、专业采购商和现场成交额情况如下：

	年  份
	展览面积 

（平方米）
	展商数量（家）
	采购商

（人次）
	成交额

（万元）

	2014
	15000
	246
	14100
	18500

	2015
	18000
	273
	15200
	22600

	2016
	20000
	325
	16300
	28700


2018年预计展览面积可达23000平米以上，其中，特装展位12000平米左右，占比52%以上，展商数量400家以上、专业观众及采购商将达19500人次。将集中展示工业机器人、3D打印技术设备、无人机等智能制造装备、高端数控机床、新材料和新能源汽车、工业节能环保技术设备、工业自动化技术装备、焊接切割设备等。同时还将举办数场大型智能制造技术与应用论坛和企业新产品发布会。

  　 “第五届中国东北地区投资贸易博览会”由商务部、工业与信息化部、国家工商总局、中国贸促会、全国工商联、中国工业经济联合会、黑龙江省、吉林省、辽宁省和内蒙古自治区人民政府联合主办。定于2017年9月18日至20日在长春会展中心召开。吉林机械装备与技术展览会无论是展会名称、举办时间地点还是展览内容与“投资贸易博览会”形成极高的契合度和关联度，如能够纳入其中，成为“投资贸易博览会”的一个专业装备制造专题展，必将彼此映衬相当益彰，顺应商务部关于提升中博会国际化、专业化、市场化的要求，同时也是贯彻落实党中央、国务院决策部署，充分发挥市场在资源配置中的决定性作用的一个务实之举。

特此报告，盼回复！

                                               省机械联合会

                                          长春市伟迅展览公司

|文案修改稿 |

王先生撰写的文案稿，由伟迅公司送吉林省机械行业联合会，希望联合会盖章后呈送博览会组委会。联合会秘书长范女士审读后，认为此稿行文不规范，不能呈送。范女士请联合会一位精通公文写作的杨先生修改此稿。作为联合会资深“写手”，杨先生通过电话向伟迅公司负责人及王先生了解相关情况后，用两个小时修改了文案。修改稿如下：

关于“吉林机械装备与技术展览会”列入第五届中国东北地区投资贸易博览会的请示

第五届中国东北地区投资贸易博览会组委会秘书处：    

吉林机械装备与技术展览会（以下简称“吉林机械展”）由吉林省机械工业联合会与长春伟迅展览公司联合创办于2010年，至今已连续成功举办六届，是吉林省历时最长、规模较大的机械专业展会，每年5月定期举办。

据悉，第五届中国东北地区投资贸易博览会”（以下简称“博览会”）将于2018年5月18-20日在吉林举办。为共襄盛举，借助“博览会”的影响力，同时丰富“博览会”的内容，尤其是增加服务吉林制造业的专业展（B2B）的元素，我们申请将“吉林机械展”列入“博览会”的展览内容，作为“博览会”的子项目。如同意，我们承诺，“吉林机械展”展览面积达2万平方米，专业观众达1万人/次以上。同时，将配套举办东北制造业智能化发展论坛等活动。

特此请示，盼复。

附件：

1、《吉林机械装备与技术展览会及其主办方简介》；

2、《第七届吉林机械装备与技术展览会组织工作方案（草案）》。

吉林省机械行业联合会（盖章）

长春市伟迅司展览公司（盖章）
                                              二0一七年八月三日

说明与评点 |

“请示”是文案中的一个种类，属于上行文件。

以上文案的素材来自一个真实的案例。只不过本教材采用时改换了地点、时间和展览项目主题以及撰稿人。

在这个案例中，“请示”者即文案的生产单位——吉林省机械行业联合会和长春市伟迅司展览公司；被“请示”者即文案的主送单位——第五届中国东北地区投资贸易博览会组委会秘书处。

在这个案例中，从文案的原稿到修改稿，两相比较，可以体会文案在表达上做到准确、规范和简洁的重要性。两稿的相关具体分析，可以参看《会展文案写作中的常见毛病》。
