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深圳年会策划方案  活动设计 

布置高峰论坛会议活动有什么技巧

       高峰论坛会议活动会场设在什么地方,会议活动如何布置是会议成功的一个重要因素。

       会场布置 会场除了整洁、安静、明亮、通风、安全等要求之外，还应考虑形状、大小、桌椅
安排等布置。小型会议可安排在一般会议室，会议室有方形、长方形、圆形、椭圆形等。会议室的中央
放置长方形或长圆形会议桌，桌上正中可以放置一两盆鲜花，四边供与传教放置文件、文具、茶杯之用
。桌子的周围放置靠背椅，数量视人数而定。主席的位置一般在会议桌的两端，视门的方向而定，通常
在门的左侧。多边会议采用正圆形会议桌，或多边形桌位，因为正圆形或多边形会议桌的席位无主次之
分。大中型会议则安排在会议厅，扇形会议厅比长方形的效果要好。会议厅的前方安排主席台与讲台。
主席台应用长方形桌，上铺白色、天蓝色或其他颜色桌面。台上方或后方悬挂会标。会标一般用红底白
字，企业也可用红底金字。讲台不宜过大过高，应与讲话人的身材比例协调。台前可放置花草盆景，使
主席台整体上显得色彩和谐，舒心悦目。面对主席台的是与会者席位，应有桌有席。便于放置文件和做
记录，席位之间不应太挤，便于进出活动。研讨会、座谈会可将桌椅排成半圆形或小方块形，席前除文
件、资料外，可放置饮料、水果，还应多备话筒，便于与会者原桌发言和多向交流。会场大小应与人数
相适应，与其过大，不如偏小。会场过大则显得松散，容易产生迟到、早退现象，不利于产生好的会议
效果;偏小反而显得紧凑，容易使人思想集中。情绪饱满。 工作会议或同一系统会议，与会者的席位依职
务高低为序，职务越高者离主席席位越近，两边入席，左高右低，前高后低。研讨会、座谈会之类的会
议，与会者可随到随坐，不指定席位。重要的大中型会议，则应按地区、系统、单位等分组，事先划分
席位，与会者由秘书或服务人员引领入席。

       主席台席位。 重大会议的主席台席位应讲究排列。主席台席位视人数设一排或数排，第一排



席位应为单数。席位的次序应以主席团成员职务高低，对会议的重要程度而定。邀请的贵宾或来宾如安
排在主席台就坐的也按照同样原则。 第一排的正中为首席.其次是左位，再次为右位-
先左后右，左高右低.前排为主。后排为次，其他的依次类推。在席位前放置姓**，便于按位入座。

       会场设施。 会场一应设施都必须在开会前准备齐全，如扩音、录音、放音、唱片，录像、摄
影、投影仪、放映机、灯光照明、风扇或空调、记录纸、文具、茶具，等等。仪器、设备等应事先反复
检查、调试(如扩音器的音量大小)，以免临时发生故障或出现差错。

       其他准备。 会期较长的会议应准备与会人员的就餐、住宿。会场外应有医护人员值班。远道
而来的应准备接送车辆。会议要通过新闻媒介传播的应准备宣传提纲。重要会议应有安全保卫人员和保
密措施。会议计划中如安排参观、考察、游览等活动，或赠送图片、资料、纪念品等，都应在会前做好
准备。

       高峰论坛会议活动会场方案：

       1、大小要和人数相适应;

       2、要在肃静、来往的人少的地方;

       3、要能调节照明、室温和空气。要选与会议的目的相称的会场。召开大型会议时,要预备接待
席、衣帽挂、黑板、扩音器等等,到外部租借会场时,一定要与对方详细商谈有关事宜,进行实地察看。日
本秘书部门对会场桌椅的布置也很讲究,要求根据会议的目的来安排。常见的有如下四种类型: 1.圆桌式在
圆桌或者方桌的周围安放椅子,可以互相看得见,领导人和会议成员可以无拘束地自由交谈,适合于召开十
五至二十人左右的小型会议
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