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第一篇：关于会场主席台座次顺序排列关于会场主席台座次顺序排列纯粹个人工作实践经验，多多讨论，共同提升。一、会议和庆典座次安排1、领导人数为奇数。比如5人，按正常领导职级排序分为1、2、3、4、5。排坐次的原则是：主要领导居中，其余领导在面...
第一篇：关于会场主席台座次顺序排列
关于会场主席台座次顺序排列
纯粹个人工作实践经验，多多讨论，共同提升。
一、会议和庆典座次安排
1、领导人数为奇数。比如5人，按正常领导职级排序分为1、2、3、4、5。排坐次的原则是：主要领导居中，其余领导在面向听众的情况下，按照左—右—左——右的顺序依次排列。座次如下：主席台
5号3号1号2号4号
2、领导人数为偶数。比如6人，按正常领导职级排序分为1、2、3、4、5、6。排座次的原则是：可先把1号和2号合二为一，此时为1（1和2）、3、4、5、6号，共5人，可按第一种情况排列。然后左为上，右为下，把1号放在2号左手位置。
主席台
6号4号2号1号3号5号
二、关于宴席座次的安排
宴请客人，一般主陪在面对房门的位置，副主陪在主陪的对面，1号客人在主陪的右手，2号客人在主陪的左手，3号客人在副主陪的右手，4号客人在副主陪的左手，其他可以随意。以上主陪的位置是按普通宴席掌握，如果场景有特殊因素，应视情而定。
三、会见或会谈座次安排
1、会见座位的安排。通常将客人安排在主人的右侧，译员、记录员安排在主人和主宾的后面，其他人员按礼宾次序在主宾一侧就座。主方陪见人员在主人一侧就座。座位不够可在后排加座。双方人员的排序由双方按照每个人的职务、地位、本次会见的内容等综合排定。
2、会谈座位的安排。双边会谈通常用长方形、椭圆形或圆形桌子，宾主相对而坐，以正门为准，主人坐背门一侧，客人坐面门一侧。主谈人居中。双方人员的排序也由双方按照每个人的职务、地位、本次会见的内容等综合排定。如会谈长桌一端向正门，则以入门的方向为准，右为客方，左为主方。
四、领导人合影安排
安排合影时，则要将所有合影人员排出次序，每排再按开会时主席台上的就座次序排列。为了突出主要领导，保证主要领导居中，通常排单数就座，1号人员即身份最高者居中，2号人员在1号人员左手位置，3号人员在1号人员右手位置，以此类推。
第二篇：关于会场主席台座次顺序排列
关于会场主席台座次顺序排列
纯粹个人工作实践经验，多多讨论，共同提升。
一、会议和庆典座次安排
1、领导人数为奇数。比如5人，按正常领导职级排序分为1、2、3、4、5。排坐次的原则是：主要领导居中，其余领导在面向听众的情况下，按照左—右—左——右的顺序依次排列。座次如下：
主
席 台
5号
3号
1号
2号
4号
2、领导人数为偶数。比如6人，按正常领导职级排序分为1、2、3、4、5、6。排座次的原则是：可先把1号和2号合二为一，此时为1（1和2）、3、4、5、6号，共5人，可按第一种情况排列。然后左为上，右为下，把1号放在2号左手位置。
主 席 台
6号
4号
2号
1号
3号
5号
二、关于宴席座次的安排
宴请客人，一般主陪在面对房门的位置，副主陪在主陪的对面，1号客人在主陪的右手，2号客人在主陪的左手，3号客人在副主陪的右手，4号客人在副主陪的左手，其他可以随意。以上主陪的位置是按普通宴席掌握，如果场景有特殊因素，应视情而定。
三、会见或会谈座次安排
1、会见座位的安排。通常将客人安排在主人的右侧，译员、记录员安排在主人和主宾的后面，其他人员按礼宾次序在主宾一侧就座。主方陪见人员在主人一侧就座。座位不够可在后排加座。双方人员的排序由双方按照每个人的职务、地位、本次会见的内容等综合排定。
2、会谈座位的安排。双边会谈通常用长方形、椭圆形或圆形桌子，宾主相对而坐，以正门为准，主人坐背门一侧，客人坐面门一侧。主谈人居中。双方人员的排序也由双方按照每个人的职务、地位、本次会见的内容等综合排定。如会谈长桌一端向正门，则以入门的方向为准，右为客方，左为主方。
四、领导人合影安排
安排合影时，则要将所有合影人员排出次序，每排再按开会时主席台上的就座次序排列。为了突出主要领导，保证主要领导居中，通常排单数就座，1号人员即身份最高者居中，2号人员在1号人员左手位置，3号人员在1号人员右手位置，以此类推。
第三篇：正式会议主席台座次顺序排列规则
关于会场主席台座次顺序排列
一、会议和庆典座次安排
1、领导人数为奇数。比如5人，按正常领导职级排序分为1、2、3、4、5。排坐次的原则是：主要领导居中，其余领导在面向听众的情况下，按照左—右—左——右的顺序依次排列。座次如下：
主
席 台
5号
3号
1号
2号
4号
2、领导人数为偶数。比如6人，按正常领导职级排序分为1、2、3、4、5、6。排座次的原则是：可先把1号和2号合二为一，此时为1（1和2）、3、4、5、6号，共5人，可按第一种情况排列。然后左为上，右为下，把
1号
放
在2号
左
手
位置。
主 席 台
6号
4号
2号
1号
3号
5号
二、关于宴席座次的安排
宴请客人，一般主陪在面对房门的位置，副主陪在主陪的对面，1号客人在主陪的右手，2号客人在主陪的左手，3号客人在副主陪的右手，4号客人在副主陪的左手，其他可以随意。以上主陪的位置是按普通宴席掌握，如果场景有特殊因素，应视情而定。
三、会见或会谈座次安排
1、会见座位的安排。通常将客人安排在主人的右侧，译员、记录员安排在主人和主宾的后面，其他人员按礼宾次序在主宾一侧就座。主方陪见人员在主人一侧就座。座位不够可在后排加座。双方人员的排序由双方按照每个人的职务、地位、本次会见的内容等综合排定。
2、会谈座位的安排。双边会谈通常用长方形、椭圆形或圆形桌子，宾主相对而坐，以正门为准，主人坐背门一侧，客人坐面门一侧。主谈人居中。双方人员的排序也由双方按照每个人的职务、地位、本次会见的内容等综合排定。如会谈长桌一端向正门，则以入门的方向为准，右为客方，左为主方。
四、领导人合影安排
安排合影时，则要将所有合影人员排出次序，每排再按开会时主席台上的就座次序排列。为了突出主要领导，保证主要领导居中，通常排单数就座，1号人员即身份最高者居中，2号人员在1号人员左手位置，3号人员在1号人员右手位置，以此类推。
第四篇：各种主席台座次
1.根据一般的原则：左为上，右为下。当领导同志人数为奇数时，1号首长居中，2号首长排在1号首长左边，3号首长排右边，其他依次排列；
2.当领导同志人数为偶数时，1号首长、2号首长同时居中，1号首长排在居中座位的左边，2号首长排右边，其他依次排列。
3.判断左右的基准是顺着主席台上就座的视线，而不是观众，以上是中国规则，若涉外场合则，以右为上。
5.各行政单位有特殊规定则，依照规定排列，例如，出主席台上人员为双数时，1号2号首长居中，1号排在2右侧！
6.特殊会议例如，行政官员和企业界名流同座可以随机无序排座，否则李嘉诚可能排在处长之后。
7.1号和2号等顺序可能因会议性质而变，党的会议和行政会议上同一个官员群体的位次会发生变化。
8.握手顺序有时错误并不严重，但静态礼仪的座次在正式场合出错，问题很严重。
9.联合国会议有多种排座次方法，东道国首席，顺时针，以成员国国家名称的首个字母，在东道国语言中的语言中的顺序来自然排序，如东道国使用英语，则是a、b、c依次类推。
10.说了半天可能还是不清楚，发个邮件来，我回您的图片版本的说明。
11.大公司或正式场合宴会、签字、会见、侯机、行进、轿车等
均有在礼仪尊卑，大家可以一起探讨。
12.民俗意义上的座次尊卑，大家也可以来谈谈。
第五篇：会议主席台座次安排
关于会议主席台座次的安排
一、主席台必须排座次、放座位牌，以便领导同志对号入座，避免上台之后互相谦让。
二、主席台座次排列，应以主要负责人为中心，然后按职务一左一右排列（按照我国传统以中心人的左方为上，若在台下看，即为右方）。若主席台上人员为双数，将主要负责人定位后按职务一右一左排列。
三、几个机关的领导人同时上主席台，通常按机关排列次序排列。首先，各机关的主要负责人的排列顺序是：区委书记、区长、人大常委会主任、政协主席；第二，按单位负责人排列顺序，一般是区委常委、人大常委会副主任、副区长、政协副主席。第三，灵活掌握，不生搬硬套。如对一些德高望重的老同志，也可适当往前排，而对一些较年轻的领导同志，可适当往后排。另外，对邀请的上级单位或兄弟单位的来宾，也不一定非得按职务高低来排，通常掌握的原则是：上级单位或同级单位的来宾，其实际职务略低于主人一方领导的，可安排在主席台适当位置就座。这样，既体现出对客人的尊重，又使主客都感到较为得体。
四、对上主席台的领导同志能否届时出席会议，在开会前务必逐一落实。领导同志到会场后，要安排在休息室稍候，再逐一核实，并告之上台后所坐方位。如主席台人数很多，还应准备座位图。如有临时变化，应及时调整座次、座位牌，防止主席台上出现座位牌差错或领导空缺。还要注意认真填写座位牌，谨防错别字出现。
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