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湖南梦洁家纺股份有限公司 2020 年年

会策划方案

[摘要]

湖南梦洁家纺股份有限公司 2020 年年会进行的策划会主要从四个方面进行

设计，第一部分介绍此次年会的概况,第二部介绍了本次年会的宣传方式及注意

事项，第三部分对本次年会的内容及流程进行详尽的设计；最后介绍本次年会的

筹备情况。通过整个年会的开展，让员工能够感受到企业的关爱和团队的氛围，

为新一年的工作开展打下良好的基础。

[关键词] 公司 年会 策划方案

一、活动背景

2020 年即将过去，新的一年即将到来，在这辞旧迎新之际，为 了展现公司

日新月异、蓬勃发展的良好风貌，增进各部门员工之间的 友谊，增强凝聚力，

公司将举办 2020 年度总结表彰暨迎新会，以此 来答谢各位员工一年来辛勤的工

作与默默付出。

二、活动目的

1、对公司过去一年的发展成绩进行总结，同时对 2021 年的工作进行规划与

展望；

2、加强员工之间的交流，增强团队协助的意识，提升公司的综合竞争能力；

3、表彰优秀，奖励现金，进而调动员工积极性，鼓舞员工士气；

4、丰富员工生活，答谢全体员工的付出与努力；

5、给予员工展示自我的平台，增强员工归属感和认同感。

三、活动主题

梦洁璀璨 2021,携手共创未来

四、活动时间

2021 年 12 月 28 日 14；00

五、活动地点
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凯宾斯基酒店 10 楼会议厅

六、参与人员

公司全体员工，约 110 人

七、活动宣传方式及注意事项

（一）宣传方式

1、海报：工作人员将公司制作好的精美海报张贴于公司大厅, 楼道等公共

区域；

2、公司内网：在 OA 协同办公网站挂出晚会介绍和相关通知；

3、集团网：以新闻的形式新闻呈现在集团网主页，使广大职工及时得知该

晚会，也便于广大职工关注。

（二）宣传注意事项

1.工作人员须事先明确海报、喷绘等悬挂张贴的正规程序， 以避免违反公

司相关规定。作好和宣传部工作人员的联系，及时进行沟通。

2.相关负责人做好监督检查工作，确保每一步工作都按时完 成。做好相关

工作人员的安排和协调。

3.注意新闻、通知等信息发布的及时性。注意各项宣传活动的细节性问题，

保证信息的准确、精确。

八、活动实施过程

（一）工作会议

1、会议时间

2021 年 12 月 28 日 14:00-18:00

2、会议地点

凯宾斯基酒店 10 楼会议厅

3、会议参与人员

公司全体员工，约 110 人

4、会议内容

（1）主持人（钟璐总经理）开场白；

（2）公司董事长（钟菊诚）对 2020 年进行年度工作总结并部署来年的工作



5

规划及表彰先进；

（3）听取营销部负责人（袁庆峰）工作总结和工作计划；

（4）听取技术支持部负责人（张晓）工作总结和工作计划；

（5）听取研发部负责人（李明）工作总结和工作规划；

（6）听取人力行政部负责人（王莎）工作总结和工作规划；

（7）主持人（钟璐总经理）对全会进行一个总结并宣布会议结束；

（8）公司领导及员工共进晚餐（凯宾斯基酒店 10 楼大包间）。

5、会议日程

表 1：工作会议日程表

时间 内容 地点 备注
14:00-14:30 签到、人员入场 凯宾斯基酒店 10 楼会议厅

14:30-14:45 主持人宣布会议开始 凯宾斯基酒店 10 楼会议厅
主持人：总经理（钟 璐）

14:45-15:30

董事长（钟菊诚）对 2020

年 进行年度工作总结并部

署来 年工作规划及表彰先

进为其 颁奖

凯宾斯基酒店 10 楼会议厅

表彰先进评优原则： 遵循

“公平、公正、 公开、透明”

原则。

评选奖项设有 3 名销 售精

英奖 500 元 1 人；

5 名优秀员工奖 300 元 1

人;

3 名公司标兵 奖 100 元 1

人;

1 个公 司王牌团队奖 500

元（共 3人）

15:30-15:45

听取营销部负责人（袁庆

峰） 工作总结和工作计划 凯宾斯基酒店 10 楼会议厅

15:45-16:00 听取技术支持部负责人（张

晓）工作总结和工作计划
凯宾斯基酒店 10 楼会议厅

16:00-16:15
听取研发部负责人（李明）

工 作总结和工作规划 凯宾斯基酒店 10 楼会议厅

16:15-16:30

听取人力行政部负责人（王

莎）工作总结和工作规划 凯宾斯基酒店 10 楼会议厅

16:30-17:00
主持人（钟璐总经理）对全

会 进行总结并宣布会议结

束

凯宾斯基酒店 10 楼会议厅

17:00-18:00 共进晚餐 凯宾斯基酒店 10 楼大包间
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（二）联欢活动

1、活动时间

2021 年 12 月 28 日晚 18：10—21：00

2、活动地点

凯宾斯基酒店 10 楼大礼堂

3、活动规模

全体公司成员，约 110 人

4、活动内容

（1）文艺表演（要求表演的歌曲、舞蹈、小品的等节目都必须喜庆、健康、

阳光、积极向上等）；

（2）游戏娱乐节目

游戏一：气球接力赛。规则（两个人为一组，只能用脸部贴 着气球来回跑

一个，然后把气球传给下一组人员，中途气球掉下就重 来，先完成的一组获胜）；

游戏二：击鼓传花。规则（听取主持人的口令，花落在谁手 中，谁就上台

表演一个节目，凡表演者均有礼品赠送）；

（3）抽奖节目：砸金蛋，事先准备好金蛋和锤子，年会开始的 时候进行抽

奖，每人只有一次机会，金蛋砸开的是几等奖就去兑换相应的礼品（一等奖：价

值 5000 元的笔记本电脑；二等奖：价值 1998 元的手机一部；三等奖：价值 300

元的手表一个）。

（4）活动日程
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表 2：联欢活动日程安排表

时间 项目 内容

18:10-18:40 人员进场

参会人员在入口处签到后，在迎宾处领取每人

一份的新年礼品， 进场，对号入座（提前安排桌

号）

《公司发展历程》PPT、音乐播放，同时主持人提

醒进场秩序及 参会注意事项

18:40-18:45 开场舞 开场舞表演（大摆群）

18:45-18:50
年会开始

主持人热情开场（嘉宾介绍等）

18:50-19:00 总经理致辞

19:00-19:05

节目表演

节目 1 （歌曲：水手）

19:05-19:10 节目 2 （歌曲：感恩的心）

19:10-19:15 节目 3 （魔术表演）

19:15-19:30 游戏 游戏一（气球接力赛）

19:30-19:40

节目表演

节目 4 （小品：非城勿扰）

19:40-19:45 节目 5 （歌曲：小苹果）

19:45-19:50 节目 6 （钢琴弹奏表演）

19:50-20:10 游戏 游戏二（击鼓传花）

20:10-20:15

节目表演

节目 7 （古筝表演）

20:15-20:20 节目 8 （街舞表演）

20:20-20:30 节目 9 （T台走秀）

20:30-20:45 抽奖 抽奖活动“砸金蛋”

20:45-21:00 评选 节目表演奖项评选、颁奖

21:00 人员退场 退场音乐播放，同时主持人提醒退场秩序及相

关注意事项

九、活动筹备

（一）工作分工

此次年会将成立工作组，并明确分工，责任到人。

1、文案组

总负责人：李华

成员：程明、李华

工作职责：

（1）主持人形象设计，串词、祝酒词起草、审核；

（2）董事长讲话稿起草、审核。

2、会场布置组
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总负责人：曾明

成员：韶华、赵彤、沈城、 张颖

工作职责：

（1）负责设计、联系制作年会舞台背景墙、横幅、签名板及各种材料的打

印和制作、负责鲜花或花篮的采购/租赁；

（2）现场摄影、DV 摄像、照相；开场 PPT 制作，年会期间除节目音乐外所

有音乐搜集；负责与酒店工作人员配合调试功放、灯光、音响、话筒、 投影电

脑，并播放年会现场节目伴奏带及颁奖音乐和进场 PPT 等；会场安全检查（消防、

电源、设备等）。

3、节目组

总负责人：张晓静

成员：胡小荣、沈伟、平大波、曲婷媛

工作职责：节目的整体审核与把关各部门上报的年会准备节目，于 12 月 1

日进行初选，12 月 10 日进行复选，最后于 12 月 25 日和 26 日进行两次联排。

4、迎宾组

总负责人：刘丽

成员：沈涛、李薇、钱敏、赵明

工作职责：（1）年会进场入口处迎接嘉宾，并引领入座；

（2）嘉宾、参会人员的签，并发放年会礼品（做好登记）；

（3）负责配合抽奖奖品、文艺表演奖品的发放。

5、后勤组

总负责人：李峰

成员：钱海、邱平平、杨小仰、 赵歌

工作职责：

（1）采购活动所需的礼品、奖品、食品及其他年会所需物品的购买、准备、

保管及发放；

（2）与酒店工作人员的沟通、协调工作。

（二）活动相关注意事项

1、活动前

年会开始前，年会筹备小组成员必须确保每人持有一份“年 会流程具体执
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行方案”。在年会开始前 30 分钟，必须对所有年会所需要用到的设备 进行调试、

检查。确保年会场地布置，所需物资、参会人员、表演人员全部到位。

2、活动中

对工作人员进行明确的分工，每项工作都必须责任到人，保持手机的开通（统

一设置振动）便于及时联络。时间的控制：主持人应注意把握好时间，避免时间

控制节 点超出原计划的预定时间。现场录像拍照：提前安排好相关人员携带相

机，做好会现 场的拍照工作。

3、活动后

年会后期的纪念视频制作、发放（由行政人事部部制作 DVD,行 政人事部部

统一发放，每人一张）；年会照片的收集及保存；年会总结报告。

（三）活动费用预算

表 3：经费预算表

项目 基本内容 负责人 金额

酒店租赁费 租赁费 7500 元/天 程糖 7500 元

会场布置
KT 板（签名板）35 元/块、背景墙 30 元/块、鲜

花 15 元/束
李明 2615 元

服装、游戏道

具 租金

文艺汇演节目服装 3876 元、道具（钢琴 200 元/

天、古筝 200 元/天、鼓架 180 元/天等其他道

具 1860 元）；奖品（电脑 5000 元、手机 1998

元、手表 300 元）

沈春花 11754 元

礼仪、造型 迎宾 90 元/人*10、妆容造型共 2000 元 曾晓 2900 元

酒水、饮料 文艺汇演过程中所需酒水、饮料、点心等

唐哲

3674 元

年会礼品
参会人员每人一份的公司年会礼品（玫瑰花茶）

50 元/份*110
5500 元

晚宴 餐饮费 1500 元/桌*11 16500 元

表彰先进

表彰奖：500 元/3 人（销售精英奖）、300 元/5

人（优秀员 工奖）、100 元/3 人（公司标兵奖）、

王牌团队奖 500 元（共 3人）
李华 3800 元

备用 备用金 10000 元 王莎 10000 元

费用合计：64243 元
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致谢

时间如白驹过隙，马上就要面临毕业了，同时我的毕业设计也即将完结。此

次的毕业设计对于我们来说是一个十分重要的任务，它代表着我们这大学三年所

学知识的一个考察。在写作毕业设计之前，通过在网上及图书馆大量阅读，查找

相关资料，很大程度上提高了我的写作能力、判断能力及思维能力。在毕业设计

的写作过程中，我也遇到了无数的困难与阻碍，但是都在老师和同学们的帮助下

解决了，我相信这对我以后的生活和工作都会有很大的帮助。

三年的大学学习生活在即将划上一个句号，对于我的人生来说却 仅仅只是

一个逗号，我将面对新的征程的开始。本设计是在我的指导老师的亲切关怀和耐

心的指导下完成的。伟人、名人固然为我所崇拜，可是我更迫切地想要把我的敬

意献给一位平凡的人——我的指导老师。也许我不是您最出色的学生，但您却是

我所最尊敬的老师。您是如此的治学严谨，学识渊博，视野广阔，思想深刻, 您

用心为我营造一种良好的学术氛围，让我的毕业设计更加的严谨。

我还要感谢我的同学，如果没有你们的支持和倾心的协助, 我是无法解决这

些困难和疑惑，最终能够让本设计顺利完成。从开始选择写作方向到毕业设计的

顺利答辩，有无数可敬的师长、朋友给了我很多的帮助，在这里请您接受我诚挚

的谢意！

最后，再次对那些在本设计的完成过程中，关心、帮助我的同学和朋友们表

示衷心地感谢！


	一、活动背景
	二、活动目的
	三、活动主题
	四、活动时间
	五、活动地点
	六、参与人员
	七、活动宣传方式及注意事项
	八、活动实施过程
	九、活动筹备

