
 

 

会议礼仪 

 

 

会场布置 

一、大型会议 

1、会议的种类  

会议的种类复杂多样：  

按范围分：有全国性会议、省（市》级会议、地（厅）级会议、

县级会议和单位内部会议；不同系统，不同行业，不同专业也有各自

的会议。  

按性质分：有党派会议、政务会议、群众组织会议、经济工作会

议。  

按时间分：有长期固定的会议，有临时性会议。  

按规模分：有大型会议、中型会议和小型会议。  

按内容分：有综合性会议、有专题性会议。  

2、会议准备工作的礼仪  

要开好一个会议，准备工作是十分重要的。会前周密详尽的准备，



 

 

是会议圆满成功的基础。会议的准备工作，包括以下几个方面：  

（1）建立组织  

召开一个会议，要有许多人参与组织和服务工作。这些人应有明

确的分工，各负其责。建立各种小组，可以使他们在统一领导之下，

各自独立地开展工作。一般会议由大会秘书处负责整个会议的组织协

调工作。秘书处下设：１、秘书组，负责会议的日程和人员安排、文

件、简报、档案等文字性工作。２、总务组，负责会场、接待、食宿、

交通、卫生、文娱和其他后勤工作。３、保卫组，负责大会的安全保

卫工作。根据会议规模的大小、性质的不同还可以增设其他必要的小

组。  

（2）明确任务  

全体工作人员，应当明白本次会议的目的，主要解决什么问题，

更要明确自己的工作任务及具体要求，以保证不出差错，不贻误工作。  

（3）安排议题和议程  

秘书处要在会前把会议要讨论、研究、决定的议题搜集整理出来，

列出议程表，提交领导确定。根据确定的议题，安排日程，以保证会

议有秩序地进行。  

（4）确定与会人员  

确定与会人员是一项很重要的工作。该到会的，一定要通知到；

不应当到会的，就不应当参加。这里出现了差错，后果是很严重的。

确定与会人员，可以采取以下方法：  

查找有关文件、档案资料；请人事部门提供；征求各部门意见；



 

 

请示领导。  

大型会议，还要对与会人员进行分组，便于分头讨论，组织活动。  

（5）发出通知  

名单确定后，即可向与会人发出通知，便于他们做好准备工作。

有时准备工作量比较大，而距离开会时间还远，可以先发一个关于准

备参加会议的通知。在开会前，再发出开会通知。  

通知一般用书面形式。内容包括：会议名称、开会的目的、内容、

与会人应准备什么、携带什么、开会日程、期限、地点、报到的日期、

地点、路线等。  

与会人接到通知后，应向大会报名。告知将参加会议，以便大会

发证、排座、安排食宿等。  

（6）会场  

会场布置和安排是会议的又一项重要工作。会议的气氛主要靠会

场的布置来渲染。会议室应当根据会议的内容来安排，或庄严肃穆、

或郑重朴素、或明快大方、或热烈欢快，总之，会场的布置应与会议

内容相协调。  

主席台，设在与代表席对面的地方。现在一般在主席台前设讲台，

用于发言人讲话。主席台上可适当摆放鲜花点缀。主席台背后悬挂会

标或旗帜，会议名称的标语悬挂在主席台上方。  

（7）座次  

代表席的座次应当统一安排，照顾全面。因为座位有前有后，有

正有偏，在排座位时要根据不同情况，妥善安排，照顾到各个方面。  



 

 

A 关于会议主席台座次的安排（合影座次与主席台安排相同）  

a 主席台必须排座次、放名签，以便领导同志对号入座，避免上

台之后互相谦让。 

b 主席台座次排列，领导为单数时，主要领导居中，2 号领导在

1 号领导左手位置，3 号领导在 1 号领导右手位置；领导为偶数时，1、

2 号领导同时居中，2 号领导依然在 1号领导左手位置，3 号领导依

然在 1 号领导右手位置。 

c 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。

可灵活掌握，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。 

d 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、名签，防止主席台上出现名签差错或领导空

缺。还要注意认真填写名签，谨防错别字出现。 



 

 

   

会场主席台座次 

B 关于宴会座次的安排 

   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。 

 

宴会座次 

C 签字仪式的座次安排  

签字双方主人在左边，客人在主人的右边。双方其他人数一般对



 

 

等，按主客左右排列。 

D 乘车的座次安排  

小轿车 1号座位在司机的右后边，2 号座位在司机的正后边，3

号座位在司机的旁边。（如果后排乘坐三人，则 3 号座位在后排的中

间）。中轿主座在司机后边的第一排，1 号座位在临窗的位置。 

 

乘车座次 

 

E 会见座位安排 

    



 

 

   

会见座次 

(资料来源：http://www.zzjiema.com/news_content.php?id=728) 

 （8）印制证件  

证件是出席会议的证明，是与会者身份、资格、权利、待遇的证

件。代表证、记者证、工作人员证要用不同颜色的字或纸印刷，以示

区别。  

（9）接待和报到  

外地代表到达时，应安排工作人员到车站、码头、机场接站。  

到驻地后，持通知书到大会报到处报到。报到处接待人员应礼貌

接待，验看有关证件后即安排食、宿，登记联系的地点、方式、并发

给证件、文件等。  

报到人数至少每天向秘书处汇报一次。  

3、会议中的礼仪  

大会开幕，会场内外还有大量工作要完成。各部门要按照分工开



 

 

展工作，保证会议顺利进行。  

（1）签到  

代表进入会场要履行签到手续，以便统计人数和凭证明入场。  

小型会议，可以在入口设签到处，代表入场时，先在签到簿上签

上姓名，即表示到会。  

大中型会议不用这种方法签到，否则会造成人口处拥挤、混乱。

一般可采取事先发签到卡，代表在入口处，把签到卡交给签到处工作

人员，即表示签到。  

统计人数要准确、及时、迅速、随时准备领导询问代表到会情况。

这项工作看似简单，实际要搞好是很不容易的。比如领导询问到会几

个人，正式代表到了几人、缺几人，就不那么容易统计了。  

签到统计工作有两种方法：  

A 签到工作人员事先把代表座位的分配情况——代表座次取来，

签到时，收了签到卡后，按排、按号进行销号处理，这样便可以随时

掌握实到、缺席人数和姓名了。  

B 如果只要求人数，就只点签到卡的数量便可以了。  

（2）安排发言  

大会发言要事先排定人选和次序，秘书处可以提出初步意见，请

领导确定。  

确定发言人应注意三个平衡。  

A 领导人之间的平衡。高一级领导或主要领导的发言，如果是开

幕词，动员性的、启发性的，应安排在第一发言。如果是总结性的，



 

 

综合性的，则放在最后。如果是讨论发言，座谈发言，应交叉安排，

以使会场更生动活泼。  

B 单位平衡。发言单位的选择，应首先注意典型性，其次才照顾

单位与单位之间的平衡。  

C 内容平衡。发言人的内容应都是围绕一个主题内容，不同内容

安排在一起不便于集中思考和会后讨论，因而效果不好，如果内容属

同类，可以只安排一个人发言。  

（3）记录  

会议记录是对发言内容进行的客观文字记录，以便进行分析、研

究、综合、整理，它是会议简报、纪实、决议的主要依据。因此，一

次重要的会议，都应当有专人记录。  

会议记录有的使用专门印制的会议记录本，有的是一般的笔记本，

不论哪一种，都应当标明：会议名称、时间、地点、出席人、列席人、

缺席人、主持人、发言人和记录人。  

记录分详细记录和摘要记录，记录要真实、准确、完整，摘要记

录也不要把发言的重点内容、基本主题漏掉。  

（4）选举  

大会如果有选举议程，应当倍加慎重，因为选举是实行民主、平

等的一种重要形式，是代表们行使权力的具体体现。  

A 准备选票  

事前应核对具有投票权的人数，弄清候选人的名单，然后印制选

票。选票应印两套，其中一套作为第一次无效时备用，选票应盖上秘



 

 

书处印章，由专人密封保存。  

B 投票  

根据投票人的多少，准备投票箱，人数多的会议，投票箱按区分

设，要事先划定投票路线和投票顺序；为了避免混乱，在开始投票时

可由一个人进行引导，引导每一排排口上的第一人走上投票路线。  

在票箱前要有大会推选监票人监票。投票前，大会主持人要讲清

楚投票注意事项。  

C 选举统计  

打开票箱后，先核对投票张数与发票张数是否一致。多于发票数

的，则为选举无效，应重新投票。每一张票有效、无效，按大会规定

统计。  

（5）服务和保卫  

音响装置要反复调试，音量、音质调到最佳位置。  

做好茶水供应。  

主席台座位要放置小毛巾、铅笔、纸张。  

会议内外要安排好安全保卫工作。  

4、会议外的工作礼仪  

在会期较长的情况下，如几天、十几天，除以上会场上的工作外，

会议组织者（主要是秘书处）在会场外还有某些工作要做。如；  

（1）统计人数  

大会开始后，即应精确地统计人员：原计划人数、通知人数、报

名人数、参加每次会议人数、每次会议缺席人数、投票人数等。  



 

 

还应统计缺席人员的姓名、原因等。  

（2）编发简报  

会议期间，为了互通情况，还要编发简报。  

编写简报主要依据会议记录来拟写，简报应意简言明、印发迅速、

及时发给各位代表。  

大会秘书部门还要在会议文件工作上做大量工作，整理发言稿，

起草纪要、决议等，还要对文件做印刷、分发、回收、立卷、存档、

保管、备卷等一系列工作，使会议的进程、面貌、成果得到记载和保

存。  

（3）组织活动  

大型会议在会外，还应安排一些相应的活动。如座谈会、茶话会、

酒会、宴会、接见、留影、祝词、参观、晚会、舞会等，这些活动秘

书部门应事先作好日程、人力、物力的安排，做到有条不紊。在安排

活动时应注意领导同志的负担能力，过于繁重、密集，会影响主要工

作和身体健康。事先安排准备应尽可能详尽、准确、周到、简练，保

证大会的正常进行。  

 


