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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_514705.htm 所谓礼宾次序是指重

要的礼仪场合的参加团体或个体的位次按一定的规则和惯例

进行排列的先后次序。礼宾次序体现了主人对宾客应予的礼

遇及这种礼遇给予宾客以平等的地位。因此，涉及公众团体

中有多边关系的公关活动自然要求公关人员能够按照礼宾次

序予以安排。很显然，这对公关组织和公众都是至关重要的

，否则可能引起不必要的争执和误会，给组织形象和公众心

理蒙上阴影。 礼宾次序的基本内容包含两个方面： 第一个方

面是就位次客体而言，即位次本身的大小、上下及前后。一

般情况下，以右为大、为长、为尊，以左为小、为次、为偏

。二人同行前者为大，右者为尊；三人并行中者为尊，三人

前、后行，前者为大；二人并坐，右者为尊；三人并坐，中

者为大。乘坐小轿车时，尊者由右边上车，位低者由左边上

车；车内二排席，后排中间为 尊位，右边次之，左边再次之

，前排司机旁位为最次。但当主人亲自驾车时，司机旁位为

尊位。上楼时，前者为尊，下楼时，特别是楼梯陡时，尊者

在后。室内就坐时，以对门的座位为尊。但值得提醒注意的

是，我国一般以左为大、为长、为尊，以右为小、为次、为

偏。二人同行左者为尊，二人并坐左者为大。而在法国乘坐

小轿车，则是后排右位为尊，左位为次，中位最小。如此特

殊情况，应予了解，灵活掌握运用。 第二个方面是就位次的

主体而言，即位次对象的大小先后。位次本身是固定的，但

位次的对象却是随着活动内容的不同而有所变动。要为固定



的位次找到适合这一位次的对象同样具有客观的依据标准（

当然仅仅是就每一次特定的公关活动而言的）。一般在重要

的礼仪场合位次对象的排定有以下三种方法： 第一，按身分

和职务的高低排列。这是礼宾次序排列的主要依据，就一级

组织而言，总经理自然列副总经理之前。但事实情况往往要

复杂得多，诸如同一系统中上级组织的部门经理与下级组织

总经理是平级关系；不同系统的虽有级别差，但年龄、资历

、知名度有较大差别；虽同级或有级别差，但就一次特定的

活动来说各自施其的影响力有明显差异；虽有级别差，但与

主人有明显亲疏倾向，等等。需要公关人员或参照其他礼宾

顺序的排列方法，或为了公关活动的最终成功做灵活缜密细

致的统筹，绝不能教条化。至于参加者的真实身份和职务一

般以得到确认的材料或对方提供的正式通知为依据，不能凭

主观印象或简单凭参加者自己的“申报”，否则可能出现差

错造成不良影响。 第二，按字母或笔画顺序排列。多边活动

的各方或参加者不便按身份与职务的高低排列的，可采用按

字母顺序或笔画顺序排列的方法，这是一种予各方和个人最

平等机会的方法，现在公关活动的排次中也被广泛运用。按

字母顺序排列，就是将所有参加活动的组织或个人按其名称

或姓名的组合字母顺序依次排列，如Beijing列Shanghai之前

，Dow Chemical Ltd列shell chemicalCompany之前。如果第一

个字母相同，则依第二个字母，第二个字母相同，依第三个

字母，以此类推。一般涉外公关活动按英语字母顺序排列居

多，也可视具体情况按法语、西班牙语等其他语种的字母顺

序排列。但不能一次按两种或两种以上语种的字母顺序排列

。如果活动参加各方及成员均系华人，一般应按汉字的笔画



顺序排列，而不按拼音字母顺序排列。汉字笔画顺序的排列

相对复杂些。一般以组织名称或姓名的第一个字的笔画多寡

依次排列，如“丁”字二画，“王”字四划“丁”列“王”

字前。假如笔画相同，可按横、竖、撇、捺等笔顺先后排列

，如“李”字与“肖”字均为七画，“李”字的第一笔是“

横”，而“肖”字的第一笔是“竖”，因此“李”字列“肖

”字前；第一笔笔顺相同，可依第二笔；以此类推。假如笔

画相同，笔顺又同，则按字形结构排列，先左右结构，后上

下结构，再整体结构。如果两个组织名称的第一个字相同，

可依第二个字，排列方法同上，第二个又相同，可依第三个

字，以此类推。而姓名的排列先后则略有不同，如果同姓，

应该先依单名和双名，不论笔画多少，单名都在双名前，如

“王冀”列“玉乙山”前，同是单名，则如同上述方法先笔

画，后笔顺，再字形结构的顺序排出先后；同是双名，则先

依第一个名，后依第二个名，排列方法仍同上述。不论按字

母顺序还是笔画顺序排列，最要紧的一点是，不能使字母的

组合及名称和姓名的用字出现差错。 第三，按通知和抵达时

间的先后排列。这种排列方法多见于对团体的排次。常有按

派遣方通知代表团组成的日期先后排列，按代表团抵达活动

地点的时间先后排列，按派遣方决定应邀派遣代表团参加活

动的答复时间的先后排列三种排法。 当然，上述三种排列方

法在不互相排斥的大多数情况下，公关活动的位次排列正是

这三种排列方法的交叉结合。有身份级别之差的，首先按身

分和职务大小的排列，身份级别相同的，按通知和抵达时间

的先后确定（仅仅是就团体排位而言），同级又同时收到通

知或同日期抵达的，则按字母顺序和笔画顺序排列。但这还



远远不够，还要综合考虑诸如年龄大小、资历深浅、声望高

低、亲疏程度、语言异同、宗教信仰、风俗习惯、以及业务

性质等等因素。这就要求公关人员从有利于公关目标实施的

原则出发，运用一定的技巧，使礼宾次序的合理有序排列成

为公关活动良好发展的重要基础。百考试题整理F8F8" 100Test

下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


