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长沙客诚百货有限公司 2020 年

年会策划方案
[摘要]

长沙客诚百货有限公司成立于 2008 年，是一家专业从事生活用纸及生活用品营销推广

的商贸企业。自成立以来，一直致力于各品牌的市场推广，从线下传统渠道到线上电商渠道、

从商超渠道到商销渠道、从大型零售卖行到社区便利超市等各种渠道同步拓展，在商销领域

至今已经与长沙市 200 多家酒店、企事业单位、政府机关和学校合作多年，一直得到各合作

单位的一直好评。

[关键词] 年会 表彰 策划

长沙客诚百货有限公司 2020 年年会即将召开，现拟定年会筹备方案如下：

一、年会目的

1、增强员工的内部凝聚力，加深员工对企业的感情，增进员工之间的沟通，交流和团

队协作意识，提升公司的综合竞争优势。

2、总结 2020 年公司的发展成绩，并制定 2021 年公司的总体规划，明确新年度的方向

和目标，让公司更上一层楼。

3、表彰优秀的员工，通过激励的方式，调动全体员工的主观能动性，争取新年度所有

员工在工作中有更出色的表现。

二、年会主题

许一场一见如故，“美”幕成书

许你一场一见如故的相遇，让你成长的每一幕，都因美丽镌刻成书

遇见客诚，成长为更好的自己，我们在这里等你！

三、年会时间

2021 年 1 月 31 日 10:00-19:00

四、年会地点

长沙市岳麓区学士路联东优谷 23A 东 5 楼会议室（长沙客诚百货有限公司）
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五、参会人员

公司全体员工 77 人

洁柔厂家代表 12 人

白猫厂家代表 10 人

维达厂家代表 11 人

总共 110 人

六、会议流程

1、嘉宾签到入场

2、总经理开场辞

3、电商及业务中心工作汇报

4、总经理年度工作总结及展望

5、各厂家领导致辞

6、签订军令状 团队宣誓

7、茶歇

8、年度颁奖盛典

9、嘉宾互动抽奖

10、会议结束

11、晚宴（全员参加）

七、会议日程

日期 时间 地点 内容

1月 30 日

8:30-17:30 公司 部分人员进行礼品打包

8:30-17:30 公司 其余人员进行会场布置

8:30 五楼会议室 筹备人员到达公司，奖品打包

9:00-12:00 五楼会议室
检查各项设备，准备会议资料，清理会议室

卫生

12:00-13:00 公司食堂 午餐，休息

13:00-13:10 五楼会议室 签到处进行签到，测量体温
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1 月 31 日

13:10-13:30 五楼会议室 主持人开场白

13：30-14:00 五楼会议室 罗荣华总经理致辞

14：00-14:30 五楼会议室 业务部蒋志文经理致辞

14:30-15:00 五楼会议室 电商部王浩经理致辞

15:00-15:30 五楼会议室 罗荣华总经理进行年度工作总结及展望

15:30-15:50 五楼会议室 厂家代表-洁柔雷志刚经理致辞

15:50-16:10 五楼会议室 厂家代表-维达王学文经理致辞

16:10-16:30 五楼会议室 厂家代表-白猫刘永辉经理致辞

16:30-17:00 五楼会议室 进行签订军令状及团队宣誓

17:00-17:10 休息室 茶歇 10 分钟

17:10-18:10 五楼会议室 进行年度评选及颁奖

18:10-18:40 五楼会议室 进行积分会议

18:40-19:00 五楼会议室
会议结束，参会人员前往饭店进行晚餐，工

作人员清理现场

19：00-19:10 文桂农庄 饭店进行签到，领取签到礼品

20:10 文桂农庄 各部门自行安排活动

八、年会筹备人员安排

年会工作安排

事项 负责人 日期 到位时间

礼品打包 运营部同事、业务 3人 1月 30 日 /

客户礼品打包 唐文雅、伍燕 1月 30 日 /

会场布置 刘帆、唐文雅、伍燕、黄长征 1月 30 日 /

会议串词及主持 伍燕 1月 31 日 /

参会人员入场测量体温、发口罩
（李琴、樊卉）

（雷佳欣、刘帆）
1月 31 日 12:30

会场茶水供应 朱志梅、刘瑶 1月 31 日 12:30

会议及晚宴现场拍照 刘丹、李娜 1月 31 日 13:30
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年度优秀员工投票结果统计

（欧阳清华、黄蕾）

（刘帆、周红）

（朱志梅、孙云飞）
1月 31 日 /

年度优秀员工奖品及证书发放 黄长征、刘帆 1月 31 日 13:00

电脑控制 唐文雅 1月 31 日 13:00

微信抽奖奖品发放

1、黄蕾（主要特等奖及一等奖工 12 份）

2、谭平（主要负责二等奖奖品 20 份）

3、孙云飞（主要负责三等奖奖品 30 份）
1月 31 日 /

积分抽奖登记 欧阳清华、刘帆 1月 31 日 /

积分抽奖奖品发放

1、刘孝连（主要负责一等奖奖品 10 份）

2、陈映霖（主要负责二等奖奖品）

3、周红、刘瑶（主要负责三等奖奖品）

4、袁芳、李双圆（主要负责四等奖奖品）

1月 31 日 18：00

会议室结束后会议室检查、整理 运营部同事 1月 31 日
会议结束

后

酒水、饮料、水果等物资采购及

搬运至晚宴地
严刚 1月 31 日 18:30

酒店对接、晚宴餐桌酒水、饮料

及纸巾等物品摆放
刘帆、严刚 1月 31 日 18:30

晚宴签到 申玉霞、刘丹、樊卉、张广 1月 31 日 18:30

晚宴测量体温 吴彩霞、李娜、雷佳欣 1月 31 日 18:30

发随手礼 唐文雅、罗杨、李婷、吴芳 1月 31 日 18:30

晚宴嘉宾指引入座 刘帆、伍燕、李琴 1月 31 日 18:30

九、经费预算

项目 数量 金额 备注

福字横条挂件 20 50

各类水果 200 斤 1200

花生、瓜子 20 斤 240 瓜子 10 元/斤（10 斤）、花
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生 14 元/斤（10 斤）

饼干、糖果 12 斤 210
饼干 15 元/斤（6斤）、糖果

20 元/斤（6斤）

随手礼 20 份 8000 400 元/份

矿泉水 4箱 152 38 元/箱

晚会场地 11 桌 6248 568 元/桌

合计 16100

十、附件

附件 1

年会邀请函

亲爱的各位同事：

金属辞岁，福牛拱门。2020 年已经画上句号，过去的一年里我们奋斗不止，源于全体客

诚家人的辛勤努力，公司才能保持着健康、稳步、持续的发展势头。新年即将到来，为了感

谢大家这一年的辛勤奉献，我们将于 1 月 31 日下午 13:00 在公司 5楼会议室举行年终总结

及答谢会，隆重邀请您准时参加。

本次年会晚宴环节欢迎家属参加，带家属参加的同事请于 1 月 26 日前向人事部报备家

属信息，以便我们提前给家属安排嘉宾席位。谢谢大家。

长沙客诚百货有限公司

罗荣华 敬候

附件 2

到场嘉宾

部门 姓名 家属 1 联系电话 家属 2 联系电话
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附件 3

年会主持稿

尊敬的各位领导、各位心爱的同事，大家下午好！

当旧的日历被一页页翻起，历史的时钟已指向 2021，在这辞旧迎新的美好时刻，大家欢

聚一堂，迎来了客诚百货 2021 年新的续航。

2020 因为新冠疫病，是不通俗的一年，大家遇到的困难比预料的多，取得的成绩比预计

的大，这其中饱含了客诚全体同仁的智慧与劳动，今晚大家在这里欢聚一堂，喜庆昨日的业

绩，展望公司的美好未来！

客诚百货 2021 年总结表彰大会现在开始！为保持会议的正常进行，请将您的手机调至震动，

在会议进行中，请不要大声喧哗和随意走动，谢谢您的配合！

●今天会议议程分为六部分

下面进行会议的第一部分：

掌声有请客诚百货总经理罗荣华先生为我们讲话：

非常感谢罗总的致辞，表达了我们客诚人的心声和美好的祝愿。

●下面进行会议第二部分：请各部门领导做年度工作总结

1、首先掌声有请电商发展中心王浩经理进行工作总结

谢谢王经理的发言

2、接下来掌声有请业务部蒋经理进行工作总结

谢谢蒋经理的发言

3、下面掌声有请罗总进行年度工作总结及展望，

谢谢罗总的总结发言，相信我们在罗总的正确领导下，一定会团结一心，群策群力，圆满的

完成各项工作！

●下面进行会议的第三部分：

公司的发展离不开我们公司所有同事的努力奋斗，同时还有一群人在我们的身后推波助澜，

那就是我们各个厂家的代表们，

1、首先掌声有请洁柔 雷志刚 雷总上台致辞；
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非常感谢谢 雷 总对我们的鼓励于支持。

2、下面掌声有请我们维达的 王学文 王总上台致辞

谢谢 王 总的发言，

3、下面掌声有请我们白猫的 刘永辉 刘总上台致辞

谢谢 刘 总的发言，非常感谢！

●下面进行会议的第四部分签订军令状及团队宣誓：

1、首先让我们以雷鸣般的掌声欢迎我们业务团队闪亮登场。

见证精英们的光荣时刻，

请蒋经理带领你们的团队大声的喊出你们的口号、签订军令状，合照

2、下面让我们同样以雷鸣般的掌声欢迎我们电商团队闪亮登场。

见证精英们的光荣时刻，

请王经理带领你们的团队大声的喊出你们的口号、签订军令状，合照

茶歇 10 分钟

●稍作休息后，接下来下面进行会议的第五部分年度评选及颁奖：

1、在过去的一年里，公司涌现出一大批优秀的员工，他们在自己的工作岗位上施展着才能，

均有着杰出的表现。通过年度积分实际排名前 20%及在 2020 年度曾被入选成为月度之星候选

人，通过以上条件层层筛选出 24 位候选人（看 ppt 依次介绍说出候选人部门及姓名）

2、本次年度优秀员工评选现场通过纸质投票，竞选 10 位优秀员工，根据现场统计得票数依

次排名为一等奖 1人（证书、红包 1000 元）、二等奖 3人（证书、红包 600*3 元）、三等奖 6

人（证书、红包 400*6 元）。

每人可同时勾选心目中的 3位优秀员工，并提交至公证人刘帆和欧阳清华进行统计，需

要提醒大家注意的是：不允许给本部门员工投票，若发现，此票将于作废，同时给予投票人

负激励 100 分。投票时间 5分钟（现场记时），

下面我宣布本年度优秀员工得奖者分别是，

---三等奖 xxx、二等奖 xxx、一等奖 xxx-------掌声欢迎他们到台上来领奖。

有请各位领导为他们颁奖（证书、红包）

合影留念

3、下面颁发的是年度最佳管理奖， 获奖者是 王浩 掌声欢迎王经理上台领奖，有请罗总上

台颁奖。（证书、红包 400）（看 ppt 介绍说出获奖人评语）

4、下面颁发的是年度服务之星，
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获奖者是运营发展中心 朱志梅 ， 仓储配送中心 王钢 高桥门店 伍芳，掌声欢迎他

们上台领奖 ，再次有请各位领导为他们颁奖。（证书、红包 400*3）（看 ppt 依次介绍说出获

奖人评语）

5、下面颁发年度销售之王，

获奖者是业务发展中心 张军和梁芝梅 ， 电商发展中心 王丰 ，掌声欢迎他们上台领

奖

再次有请各位领导为他们颁奖。（证书、红包 400*3）（看 ppt 依次介绍说出获奖人评语）

6、下面颁发 2020 年 10 月-12 份月度之星，

10 月份获奖者是电商发展中心 龚三平 ， 11 月份获奖者业务发展中心 谭泽文 ， 12

月份获奖者仓储配送中心 齐伟 ，掌声欢迎他们上台领奖（证书、红包 400*3）。

再次有请各位领导为他们颁奖。（看 ppt 依次介绍说出获奖人评语）

合影留念

●收拾好心情，接下来进行会议的第六部分,也是大家非常期待的时刻。签到抽奖及快乐

积分：

1、首先是签到抽奖环节。请大家拿出手机扫描屏幕上的二维码，进入程序点击签到按

键，本次签到抽奖随机选定，共选出特等奖 2人（红包 500*2）、一等奖 10 人（礼品）、二等

奖 20 人（礼品）、三等奖 30 人（礼品）。

下面我宣布本次签到抽奖获奖者分别是，

三等奖 xxx、以上叫到名字的获奖者请带上手机保存中奖截图，请移步到礼品去找孙云飞登

记领取。

二等奖 xxx、以上叫到名字的获奖者请带上手机保存中奖截图，请移步到礼品去找谭平登记

领取。

一等奖 xxx、以上叫到名字的获奖者请保存手机中奖截图，请移步到黄蕾那登记领取。

特等奖 xxx-------掌声欢迎他们到台上来领奖。

有请罗总为他们颁奖（红包 500*2 人）

2、好的，没有中奖的嘉宾们也不用气馁，接下来快乐积分抽奖环节正式开始。

请各位叫到名字的同事上台依次抽奖，（奖品）

最后，衷心祝愿各位朋友、同仁和家属们一切顺利、身体健康、阖家幸福、祝愿客诚明

天更加美好，今天的会议到此结束，谢谢大家！

接下来请大家前往文桂农庄用餐，还有签到礼品等着大家！
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请各位同事离开座位时收拾下垃圾，及椅子

会场秩序：为保持会议的正常进行，请将您的手机调至震动，在会议进行中，请不要大声喧

哗和随意走动，谢谢您的配合！

参考文献

[1]盛巧玲，幸亮，王琴，办公事务管理，江苏大学出版社

[2]赵志强，会议管理实务，中国人民大学出版社

[3]赵映诚，文书工作与档案管理，高等教育出版社

[4]阮可，会议管理，中国传媒大学出版社

致谢

时光如梭，转眼即逝，大学三年时光即将结束，回首过去两年的学习生活，从懵懂无

知，到现在的饱腹知识。这要非常感谢我遇到了学富五车的老师，善解人意的朋友和团结友

爱的同学，谢谢他们不管是在生活上还是学习上给予我最大的帮助与包容。也要感谢我的毕

业设计指导老师尹华，谢谢他不辞辛苦的一遍又一遍审核我的毕业设计并提出指导意见。最

后，感谢在这三年的学习当中，大家对我的帮助。谢谢大家！
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