
Рабочий план рассадки в зале мероприятия

Пустой бланк — поля для заполнения обозначены в квадратных скобках.

Авторский проект образца. Адаптируйте условия и проверьте применимость перед использованием.

Исходная схема

Зал, событие и редакция плана: [Зал, событие и редакция плана]. Подтверждённая
планировка и ограничение мест: [Подтверждённая планировка и ограничение мест].

Документ распределяет существующие согласованные места и не является расчётом
эвакуации, пожарной вместимости или проверкой безопасности. Из числа квадратных
метров в этом листе не выводится разрешённое число гостей; такая задача решается
площадкой и компетентными специалистами отдельно.

Как читаются обозначения

Обозначение рядов, мест и ориентация: [Обозначение рядов, мест и ориентация].

Буквы на листе совпадают с отметками в зале. Взгляд от сцены и взгляд из зала
различаются, поэтому направление отсчёта фиксируется прямо. Один код обозначает
одно место: повторение кода в двух списках не создаёт дополнительный стул и требует
исправления до открытия.

Проверка распределения

Распределение кодов и остаток: [Распределение кодов и остаток].

Итог распределённых, командных, недоступных и резервных мест сверяется с исходной
схемой. Резерв ещё не назначен гостям и не считается одновременно свободным и
выданным. Если место исключено из использования, его нельзя сохранить в доступном
остатке ради красивого совпадения с приглашёнными.

Доступ и организационная адаптация

Доступные маршруты и согласованные адаптации: [Доступные маршруты и
согласованные адаптации].

Расстановка не должна загромождать предусмотренные эвакуационные пути и выходы.
Резерв нельзя размещать дополнительными стульями в проходе. Нужный маршрут или
организационное размещение уточняются с площадкой; наличие обычного места в
первом ряду не доказывает доступность всей цепочки от входа до него.

Публичный и закрытый экземпляры

Закрытая связь приглашения с местом: [Закрытая связь приглашения с местом].

Публикуемая схема использует условные коды и зоны. Имена, контакты, сведения о
здоровье и причина специального размещения не добавляются в неё по умолчанию.
Служебное соответствие выдаётся только тем, кому оно необходимо для рассадки;
фотография полного закрытого списка не используется как общая навигация.
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Изменения на входе

Выдача, изменение и контроль двойных мест: [Выдача, изменение и контроль двойных
мест].

При замене сохраняются время, прежний и новый код, а действительная посадочная
отметка остаётся одна. Несоответствие схеме либо недоступный проход передаются
координатору; раздача лишних мест не считается решением. По окончании ненужные
соответствия кодов и гостей обрабатываются по установленному организатором
порядку хранения. Подготовил __________________; сверил с площадкой __________________;
актуальная редакция на стойке __________________.
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