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第一篇：企业年会--联欢会流程
2024年年度员工表彰大会暨2024年1月10日年会联欢活动流程
一、赛菲化学公司全体人员在三楼会议室集合。（10：00）
二、总经理致辞
三、主持人宣布2024年度员工表彰大会开始
四、对先进员工进行颁奖以及先进员工获奖感言。颁奖人：张总、韩工、蒋总、吕总
五、瓦同周年庆生
六、午休、用餐（下午13:00三楼集合）
七、主持人宣布联欢会开始（13：00）开场舞《holiday》
（1）歌曲独唱《好运来》 财务部李雪
（2）情歌对唱《我们好像在哪见过》 销售部：李海峰、庞慧敏
（3）民族风《全是爱》生产部：韩琳、刘亭亭
（4）少林武术表演：曹鸿
（5）销售部小品《手》
（6）舞蹈《荷塘月色》表演：韩工、周启燕、韩娟、庞慧敏、赵
倩、张爽
（7）女生二重唱《笔记》表演：肖芳、张凤婷
（8）小品《幸福嗨一下》表演 杨祖强、杨正勇、余锦维、张克江
（9）话剧《新白娘子传奇》表演：石晓瑛、王聪颖、肖芳
（10）合唱《明天会更好》表演：段林欣、高影、刘亭亭
（11）相声《大爷，你。。。掉了》 表演：刘嘉翔、袁景帅等
（12）独唱《firefly》财务部李月荟
（13）舞蹈《女友嫁人了，新郎不是我》表演：石晓瑛、王聪颖、庞慧敏、肖芳、薛金红、吴娜、袁景帅、李海峰、刘嘉翔、刘亭亭、杨祖强、余锦维、杨正勇
（14）合唱《相亲相爱一家人》表演：王军林、刘亭亭、徐天
成、刘爽、刘丽红、刘松、韩琳、颜世雷
八、闭幕词
九、主持人宣布活动结束（到楼下就餐）
十、根据节目的进行，主持人会在节目进行中穿插游戏。
十一、另有张总三首歌曲神秘献唱。
第二篇：年会流程 元旦晚会流程 新春联欢会流程（最终版）
XX年总结大会暨XXX年新春联欢会流程
16：00-16：25■来宾签到
接待台提供来宾签到和领导及嘉宾胸花（9位需致辞的领导佩戴胸花）等；领导及嘉宾进入酒
店先统一到休息室休息。员工直接入座。投影播放鹏森集团公司2024年经营业绩图片。
酒店配合点1：舞台和麦克，提供1个房间供领导及嘉宾休息和放置礼品，来宾签到后酒店提
供茶水。酒店在会议期间未经鹏森公司常辉同意不得为任何人提供扑克，小吃，香烟，否则费用自
理。
16：25-16：30■领导和嘉宾入场礼花2个
16：25 由睢建龙负责通知领导和嘉宾一起进入会场，主持人等领导一行走到指定位置（蓝色圆
圈），请所有在座员工全体起立，用热烈的掌声欢迎领导，DJ同时放进行曲。礼花员放礼花2个。
16：30-16：35■主持人（xx、xx）上台致开幕词并宣布大会开始（无音乐）礼花2个
16：35-16：45■xx上台（无音乐）礼花1个
深圳市鹏森投资控股集团有限公司总裁xx致辞
16：45-16：48
深圳市鹏森投资控股集团有限公司总监xx致辞
16：48-16：
51深圳市鹏森投资控股集团有限公司行政副总裁xx致辞
16：51-16：5
4深圳市鹏森环境绿化工程有限公司总经理xx致辞
16：54-16：57
深圳市依兰酒店投资管理有限公司 副总经理xx致辞
16：57-17：00
深圳市佳景源环境艺术有限公司副总经理xx致词
17：00-17：0
3深圳市郎程师地域规划有限公司总经理xx致辞
17：03-17：06嘉宾xx先生致辞
17：06-17：16■xx上台礼花1个
深圳市鹏森投资控股集团有限公司xx董事长致辞
17：16-17：20■切金猪仪式礼花1个
酒店配合点 ：1）金猪推到台边，刀准备好，2）香槟塔叠好推到台边3）1名酒店工作人员托
盘装3杯红酒站在台边。（将金猪推到台中，主持人上台邀请公司领导林董/林总/林总监，上台共切
金猪）
酒店配合点：酒店工作人员2人分工如下：1人负责摆金猪到舞台小桌上1人负责摆刀等
切完金猪，主持人宣布香槟塔仪式，后引导领导到香槟，并及时将金猪和放金猪的小桌子撤下台将
金猪分切片后呈主桌。
酒店配合点：酒店开始准备上菜，每桌先只上一个菜，菜上一个（烧味大拼盘）红酒倒满在祝
酒词说完时必须都布置完毕
17：20-17：25■开香槟仪式（放进行曲）礼花1个
主持人上台邀请公司领导（林董/林总/林总监）将香槟共同将倒入香槟塔中。
17：25-17：30■祝酒词（祝酒歌伴奏曲）礼花1个
林董致祝酒词并宣布晚宴正式开始
酒店配合点：司仪用托盘呈上3杯红酒，给xx / xx / xx，3位领导先碰杯后再和全场人员共同干杯，然后接过酒杯退场。
酒店配合点，林董讲话时，保证每桌都有酒水和一个菜，等讲话完毕后方可上其他菜。
17：30—19：30■就餐，期间领导到各桌敬酒
酒店配合点：及时清理碗蝶。
公司图片展循环播放
公司活动服、广告衫、工服、演出服定做印制/Q/Q/2/4/5/2/7/9/7/6/1/9
酒店配合点：19：20将奖品搬到舞台并上水果盘
19：30-19：35节目：王春香、张玉林歌曲《幸福山歌》
19：35-19：50游戏节目：气球爆炸
19：50-20：05■抽出3等奖（电吹风机，电动刮胡刀各15个）礼花2个 抽奖人：集团xx、xx„合计10人，各抽3个 共：30个
20：05-20：20游戏节目“二人手”夹乒乓球
20：20-20：25节目：王富洋《军体拳》表演
20：25-20：30节目：程远福歌曲《人生第一次》
20：30-20：40■抽出2等奖电压力锅 5个礼花1个
抽奖人：xx xx xx„各抽1个
20：40-20：45节目：彭国义单口相声《我是这样来到鹏森的》20：45-20：55■抽出一等奖礼花1个
抽奖人：xx、xx数码相机2名
20：55-21：00■节目张李培歌曲《红日》
20：00-21：10游戏节目：家乡话说绕口令
21：10-21：15■抽出特等奖礼花1个
抽奖人：xx
21：15-21：20节目：常辉、李雪英歌曲《常回家看看》
21：20-21：30■闭幕式/明天会更好礼花2个
主持人致闭幕词, 一起唱明天会更好,邀请1-4主桌领导，工作人员上台一起合唱,并合影留念，相约明年。
第三篇：企业年会：公司年会流程
企业年会：公司年会 明阳天下会议服务
一、公司年会准备时间安排
(1)公司年会策划及准备期(月 日 至 月 日):本阶段主要完成通知、节目收集、主持人确定.(2)公司年会协调及进展期(月 日至 月 日):本阶段主要完成节目安排表、礼仪小姐确定、音响确定、物品购买.(3)公司年会倒计时期(月 日):本阶段主要完成公司年会全过程确定(包括节目单确定).(4)公司年会正式演出时间: 年 月 日
二、公司年会节目安排(一)公司年会节目报名方式
1、及时通报名、电话报名、现场报名:
2、联系人:
3、联系方式:(二)参与人员确定(三)公司年会节目报名方式
1、歌曲类:(1)喜庆、祥和、热烈的歌曲;(2)青春、阳光、健康、向上;(3)与以上主题相关的原创歌曲.2、舞蹈类:(1)积极向上、寓意深刻的艺术性舞蹈;(2)具有高科技时代气息的创意性舞蹈.(3)喜闻乐见的街舞、现代舞、健美操、武术等;(4)相关歌曲的伴舞.3、曲艺类:(1)喜庆、热闹反映生活的的相声、小品;(2)经典的传统曲艺类节目(戏曲、话剧、评书等);(3)其它类型的曲艺节目(乐器类).4、每个部门所报节目不限;
5、提倡跨部门组合报名;
三、公司年会相关事项安排
经费预算(一)场地费用:  ①地点:大礼堂
②费用:(二)背景布,待定(三)条幅(四)奖品
1、优秀员工、优秀团体,人数待定
2、幸运奖15,奖品待定
3、三等奖10,奖品待定
4、二等奖5,奖品待定
5、一等奖3,奖品待定(五)摄影摄像,(六)其他
预计总费用: 明阳天下会议服务:年会策划,年会策划公司,年会演出节目,企业年会方案
第四篇：企业年会流程和主持词
年会一般内容流程
一、活动目的：
1.增强企业员工的内部凝聚力、对企业文化的归属感和责任感，提升美佳能公司的竞争力，表达公司对员工的关怀与问候，同时给员工们一个展示自己才华的舞台，使大家开开心心，快快乐乐迎接2024年。2．每年都会策划一系列的年会活动来承载公司的战略、文化等，年会定位在“公司战略宣讲”、“工作总结会议”、“优秀员工评选”、“员工融合”、和“感谢家长的伟大”五个方面。
3.对2024年工作进行总结，销售类对区域市场业绩进行分析并总结，制订新区域营销工作总体规划，明确新工作方向和目标。服务类对顾客的服务面、自己的技术面、供应品的销售面进行分析并总结，制订新工作总体规划，明确新工作方向和目标。后勤对公司内部工做出分析并总结，主要是本职工作的完成及与前线人员的配合程度，明确新的工作方向和目标。
4．表彰业绩优秀的公司内部优秀员工，通过激励作用，将全体员工的主观能动性充分调动起来，投入到未来的工作之中。
5．让同仁家长感受到公司也是孩子的家、公司很重视孩子的发展、自己的孩子在这里很出色、告诉家长我们在这里是温暖的、会让你们自豪与放心
二、年会主题：放飞梦想-成就他人的伟大
三、年会时间：2024年1月2日
第一部分：2024年1月2 日上午10：30—16：20 总经理2024战略宣讲、员工工作总结（按部门走，主管先）、总经理致辞
第二部分：2024年1月2 日上午16：30—18：30 责任书宣读（每人3-5分钟）、迎接家长
第三部分：2024年1月2 日上午18：50—20：50 公司全体员工聚餐、联欢活动、家长同乐
第三部分：2024年1月2 日上午18：50—20：50 公司全体员工聚餐、为优秀员工颁发奖状、联欢活动、家长同乐
四、年会地点：荣都宾馆3楼大会议室
1。.1400元/天
餐厅：西厅
688元/桌
可打8.8折
五、年会组织形式：由临时工作小组统一组织、执行。（王莉燕、乔秋玲、李志）
六、参加人员：公司全体人员；邀请公司优秀员工家长参加；
七、员工工作安排： 1．会场总负责：高传贤
主要工作：总体工作协调、人员调配、宣传背景（25号之前做好）。2．策划、会场协调：王莉燕、李志、乔秋玲、刁芳
主要工作：感谢家长策划、会议节目安排、彩排、舞台协调；对 外协调、现场资讯采集。人员分工、布场撤场安排；
3．邀请家长：专人负责统计
主要工作：12月25号之前通知，25号——30号专人再通知一遍各家长，并且通知时间、地点，确定人数 4．家长接待、签到：赵丽娟、苏娟丽
5．音响、灯光：汤新星，会前半小时检查音响、灯光等设备。
6、物资准备：刁芳、闫有风、廖岭（30号完成）：闫有凤负责  主要工作：送给家长的礼品、水果、蜡烛、优秀证书的制作等物 品的准备。（游戏道具准备：三米长的绳子、蒙住眼睛的布各三个）
7、摄像：唐海波（要求整体性、效果性）
8、拍照：廖岭（合影、快乐抓拍、送给家长留念）
9、会后餐饮安排：乔秋玲（餐前场景安排）
10、横幅：蒋丽亚
11、家长酒店安排、车接车送：高传贤、汤新星（17：:30接，高
总接送表示对家长的重视）
12、工作总结表格的制作：李志（28号之前各主管初次审核，不合格可退回，30号之前最终审核）
13、所有准备事宜都必须在12月25号之前完成
14、需要表演的节目17号之前上报上来，25号各主管统一验收。
八、方案： 会场内：
1、舞台背景震旦形象牌（喷绘）：
内容： 震旦彩画：放飞梦想——让他人变的伟大
2、舞台上方悬挂红布幅：
文字内容：放飞梦想——成就他人的伟大
3、家长到来时，投影显示：美佳能公司感谢各位家长的到来，并且配合音乐 会场外：
宾馆内放置指示牌；
文字内容：参加们佳能年会请上三楼大会议室
九、年会流程：
1、形式：
总经理战略宣讲、按部门进行总结（主管先，员工后）、领导致辞、责任书宣读、表彰优秀员工、欢迎各位家长的到来、公司聚餐、表演节目；
2、整个年会安排： 时间 内容 备注
10：30—10：50
歌曲：壮志凌云 主持人开场白、邀请领导上台致辞。
10：55—16：10（中途休息10分钟）
1． 员工总结（每人五分钟）；主管总结（每人10分钟）2．（中午集体规定地点会餐或每人十元自行解决）3． 吃饭时间13：30—15：00 4． 总结人员顺序：
①总经理战略宣讲②高传贤、苏娟丽、汤新星、李萍；孙共青；③乔秋玲、赵丽娟、龚瑞娟、刁芳；④王莉燕、闫有凤、谈俊玲、蒋利亚；⑤董钢、张强、周燕梅、蔡鸣、李众、王大帅；⑥廖岭；⑦唐海波、付舰、杨占超、马涛；⑧李志； 16：10—16：20 经理致辞 16：30—17：20 责任书宣读 17：30—17：50 公司人员准备祈祷的歌曲、迎接亲人的到来 18：00—18：30 欢迎各位家长的到来 18：50—20：50 公司聚餐、表演节目、表彰优秀员工、录像并合影； 20：50—21：00 经理致辞
一个人的欢乐单调而易逝，但如果一群人因为同样的理由同时释放发自内心的欢乐，这种欢乐将被无限制地放大，给一个理由，让一群人为这个理由而激动，为一次相聚而额手称庆，这就是我们的目的，年会，给了我们一个契机，一个可以相互渲染、一起宣泄，让欢乐的铀元素向心运动，相互碰撞，为美佳能而欢呼、为每一位员工而欢呼、为每一位养育我们祖国儿女的父母欢呼！
一、创意阐述
这是一次企业、员工、家长的交流晚会。“美佳能年会”作为一种极具亲和力的交流方式，在景园大酒店相聚，为使我公司的年会更具美佳能特色。因此，有以下设想：
第一乐章 祥和
本章以小提琴演员或钢琴演奏，在轻松欢乐的乐曲中拉开年会的序幕。（进场背景音乐）第二乐章 喜庆  本章通过公司领导、员工与家长相聚，共同举杯庆祝。为相聚干杯，为2024年取得辉煌的业绩干杯，为相同的方式诠释心中的欢畅干杯。祝福明年会更好！（宴会）
第三乐章 狂欢
在欢乐的笑声里送走昨日的忧愁，在喜庆的气氛中接受明天的美好，在景园酒店一起参与这特殊的节日，祈祷又一个祥和的年景！让我们大家一起尽情跳舞，尽情的狂欢！！
三、场景布置（略）
四、年会流程
A、祥和篇章（10：20）开始进场 电声小提琴演奏世界名曲做背景音乐
B、喜庆篇章（20：50）宴会开始 主持人致欢迎词 C、狂欢篇章（21：30）晚会开始
1.开场大合唱“祈祷”（表演人数10人）
时间：5分钟 世界名曲：呼唤
女：赵丽娟、周燕梅、闫有凤、龚瑞娟、苏娟丽 男：王大帅、李众、杨占超、马涛、蔡明
全场灯光熄灭，表演者每人手上托一支小红烛走入会场，现场营造出一种温暖沁心的氛围，同时将观众的注意力吸引到整台晚会上来。
2.主持人上场（暂定1女1男）：
时间：1分半
女：伴随着这首“祈祷”的优美旋律，我们走进了2024年的春天；
男：当我们满怀喜悦的告别2024，我们收获最多的是“成长”，懂得最多的是“成熟。”
女：在即将过去的一年里，我们美佳能公司全体员工只争朝夕、奋力拼搏，创造了喜人的业绩；展望即将到来的一年，我们希望无限——
男：此时此刻，就让我们在这里同叙友情、分享喜悦，品味美佳能公司这个大家庭的温暖。
女：下面有请乌鲁木齐美佳能商贸有限公司总经理王士光致辞。
男：感谢总经理精彩而又诚挚的致辞。下面是我们宣布本优秀员工名单和为大家颁发奖品环节。高传贤、董刚、唐海波、张强、亲属、总经理、优秀员工颁奖：世界名曲
女：感谢优秀员工为公司做出的卓著贡献，公司给了我们机会、给了我们平台，我们为之而奋斗、为之而努力，今天，是我们收获的日子，今天，是我们自己的节日，今天，要为我们自己而欢呼，今天，在座的各位都是功臣。
男:为感谢各位同仁对我们美佳能公司孜孜不倦的支持，我们自己精心排练了以下节目，希望大家能喜欢。
女：美佳能全体员工一直都有一个共同的梦想，为这个梦想我们走到了一起，为之奋斗，为之努力。
3．女：再次有请美佳能全体员工为我们自己合唱一首“不要认为自己没有用”
时间：5分钟
男：只颁奖、只演节目还不够，还有更兴奋的，下面是抽奖环节，希望大家手气能气动江山，大奖在握。
每次演完节目，都会伴随抽奖环节，顺序是这样的
抽奖顺序：优秀员工、总结、参与会议人员、全体同仁、优秀团体、亲属、优秀节目 抽奖：优秀员工，每人抽三次
男：歌词里面说的真好，不要认为自己没有用，不要让自卑左右你向前冲，每个人的贡献都不同，也许你就是最好的那种。其实我们每个人的潜力都是无限的，只是你没有发现而已，我们是父母最好的孩子，我们也是公司最好的员工，只要你想这样，我们相信你一定就会成为最好的那一个。我们今天能相聚在这里，是因为父母给了我们生命，同时也感谢公司给了我们发展的平台，大家说我们应不应该再为天下父母鼓一次掌（应该、鼓掌），那么同时应不应该感谢一下我们的总经理（应该、鼓掌），那么你们今天想不想更加了解我们的总经理（想），那么下面，让我们以最热烈的掌声有请我公司的总带头人：王总为我们表演一个节目，好不好！大家掌声有请我们的总经理为我们大家献上诗词朗诵——荷塘月色
4.邀请王总上台表演
时间：5分钟
女：抽奖：年总结报告优秀两次抽奖
一部在我国歌剧史上具有里程牌式的作品,在解放前期家喻户晓，它是中华民族歌剧成熟的标志和发展的奠基石。并代表农民翻身解放的必由之路。那它到底是什么作品呢，下面呢就有请直销部的同仁表演一首歌剧片段，之后大家便会明白。
5.邀直销部准备节目上台表演
时间：5分钟 串词：孙共青、苏娟丽——歌舞伴唱《白毛女》 男：抽奖：参与会议人员抽一次
名单：高传贤、王莉燕、乔秋玲、李志、赵丽娟、苏娟丽、汤新星、刁芳、闫有凤、廖岭、唐海波、蒋利亚
男：俗话说的好，功夫深不深，台前遛一遛，下面有我们的美女加帅哥为我们表演一个现代舞：练武功
6．练武功
女：赵丽娟、刁芳、苏娟丽、周燕梅 男：王大帅、廖岭、石磊、杨占超
女：好一个富有激情的舞蹈，从这个舞蹈我们看到了年轻的影子，也看到了梦想的起舞，那就再让我们放飞梦想一次，有请财务部全体同仁为大家送上手语——放飞梦想 女：抽奖：全体基层员工（每人抽一次）
7．财务部准备节目上台表演
串词：
1、手语——放飞梦想（全部门）
男：追梦，我们的脚步永远都没有停歇过，只要我们坚持不懈，直到最后，我们的梦就一定能够实现，下面就有我为大家送上诗词朗诵：坚持不懈，直到成功
男：抽奖：全体主管（每人抽一次）
8．坚持不懈，直到成功
李志
女：多么励志的篇幅，我们的内心一直都在为之奋斗，新的一年预祝大家成功在望，更上一层楼，上楼上到茅庐去，茅庐在哪里，茅庐在三国，去了茅庐，美女、英雄双收获，不信你就瞧一瞧，下面有请责任中心全体员工为大家送上三国演义中流传百世的片段：小品三顾茅庐外传
女：抽奖：有请亲属抽奖（每人抽一次）9．责任中心准备节目上台表演 串词：小品三顾茅庐
男：好一个三顾茅庐，既有美女、又有英雄、还为我们带来了无尽的欢笑，笑容，是内心喜悦、幸福的表现，也是自信、成功的体现，同时也是我们真善美的表达。笑，要为自己笑，也要为他人微笑，更要向着太阳微笑，下面就有我们服务部的王大帅为大家送上独唱：最美的太阳
女：抽奖：优秀团队（每人抽三次）10．服务部准备节目上台表演
串词：独唱——王大帅
《最美的太阳》
女：每个人的心中都有一颗自己的太阳，只要我们为之坚持、不断努力、不断学习、不怕受伤、迎接挑战，太阳就永远相伴我们每时每刻。我们是做销售行业的，不如说我们是做销售服务一体行业的，后面的竞争是服务的竞争，在销售和服务的过程中我们免不了说上几句sorry  sorry  这不只是对顾客再说，也是对我们自己再说，因为我们要做到更好，下面有请批发部为我们送上现代舞：sorry  sorry 11．批发部
串词：一个现代舞——sorry  sorry 男： 真是活力四射，射的我们眼花缭乱、心花怒放，年轻真好。伴歌伴舞、现代舞、合唱、独唱、小品大家都看过了，那么下么就让大家放松一下，让我们做个游戏，叫盲人过障，要有请三位观众上场。两位员工，一男一女，还有一位领导。12.游戏“盲人过障碍”（道具：遮眼布、三米长绳三根）时间：6分钟 串词：
游戏规则：现场请三位参与者，让他们看好绳子的不同高度，做到心中有数怎样通过，可让他们事先尝试一次，然后由工作人员为三位蒙上眼睛，一个人一个人地通过三根不同高度的绳子（其实在蒙上眼睛的同时，绳子已经被撤掉了）
女：开心这东西必须要有的，但是我们的抽奖还是要继续。
14．抽奖活动继续进行：欢快的背景音乐 优秀表演团队你、优秀表演个人抽奖 15.主持人致闭幕词：
男：梦想是金，希望是银，希望和梦想是生命中无与伦比的宝贵财富，有梦才有希望，有梦才有实现的可能；
女：让我们用歌声，笑声，等待你我精彩的人生！朋友们，带上此刻这份愉悦的心情，带上我们真挚的祝福，去迎接美好的明天吧！男：祝愿大家在新的一年里万象更新，好运常伴！公司在领导们的带领下，各项工作业绩都更上一层楼，今天的节目到此结束，但是我们的精彩还要继续，让我们把时间留给感动，留给每一个值得回忆的时刻（合影留念）。
大家：在这里祝愿大家在新的一年里快快乐乐，梦想成真。
会后节目：
闫有凤——天路、孙共青：随歌唱响、蔡明：我爱的人 小品：迁家之喜
第五篇：2024年企业年会流程
企业年会标准流程
提案：
执行：
日期：2024年 月
圣蓝索文化传媒有限公司
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第一部分 基本介绍
活动名称：
活动时间：
活动地点：
推荐：
活动目的：
通过流畅紧凑的活动安排，隆重喜庆的场地布置，达到本次活动的目的：1.回顾企业2024巨大发展成就
2.推介企业2024年的政策与服务
3.突破以往会议模式，以双向互动形式，增进企业与客户之间的沟通与交流
4.专设答谢晚宴，感谢新老客户在过去一年中的鼎立支持
5.安排精彩纷呈的节目表演及现场抽奖等环节，让来宾深切感受到丰富多彩的企业文化
6.借此次年会进一步提升公司的知名度和认知度，为以后的市场拓展奠定基础。
活动人员：企业领导、邀约来宾及企业员工
人流动向及主要活动安排：
1.与会人员陆续到达会场 2.来宾于签到处签到，礼仪人员进行现场迎宾及分发礼品等服务（现场设置视频影像区，滚动播放企业宣传片，供来宾浏览，同时来宾可在此合影留念）
3.来宾参加企业年会，进行双向互动交流（现场安排领导讲话、回顾及14年展望、员工表彰、客户颁奖、庆典活动启动仪式（仪式形式：切蛋糕、浇灌杯塔）及企业与嘉宾的互动交流）
4.来宾参加庆祝晚宴（安排节目演出及抽奖等环节）
第二部分 活动场地布置
1.外围场地布置及亮点活动安排：
A.酒店入口处，设置红色拱门及灯笼球，营造喜庆热烈的活动气氛。
B.酒店外设置企业领导及主要嘉宾专用停车区域，安排相关人员进行安保服务。
红色拱门图例 灯笼球示意图
2.酒店内部场地布置及亮点活动安排：
A.酒店入口到年会会场的通道，设置主题指示牌，现场指引来宾前往活动各区域（同时安排工作人员现场进行引领工作）。B.工作人员为来宾粘贴年会庆典主题贴，让来宾共同形成一道流动的风景线，使此次活动更加主题鲜明。
C.年会会场入口处左侧，设置签到桌、签到用品及主题背板，来宾在签到簿上进行签到，礼仪人员进行现场接待及礼品分发等服务，并为活动领导及嘉宾佩戴胸花，同时指引来宾进入会场。
D.签到处同时设置抽奖箱，分为员工抽奖箱和嘉宾抽奖箱两部分。来宾将事先分发的抽奖券放入抽奖箱内，在年会庆祝晚宴时进行抽奖活动（具体抽奖名额及奖品可由企业自行安排）。
E.年会会场入口处右侧，设置主题视频影像区（配背景板），滚动播放企业宣传片，将企业形象在第一时间展现给来宾，形成强大的视觉冲击力，同时，来宾也可在此合影留念，共同见证这一重要时刻。
礼仪小姐及签到用品图例 现场签到处效果图（略）
3.年会会场场地布置及亮点活动安排：
A.会场主席台设置水晶司仪台,音响设备，投影设备，鲜花桌摆及年会主题背景画面（分为企业形象画面及年会主题背板画面）
年会现场效果图（略）
年会使用设备：
水晶司仪台 鲜花桌摆 投影设备 音响设备全面照顾现场观众听音区，音色优美足以满足此次活动场地扩声需要。
全频音箱 返送音箱 低音音箱
B.现场安排领导讲话、回顾及信念展望、员工表彰、客户颁奖、庆典活动启动仪式（仪式形式：切蛋糕，推荐仪式：浇灌杯塔）及企业与嘉宾的互动交流
庆典蛋糕（图略）
仪式描述：主持人串词，邀请领导与特邀贵宾登台，与此同时，礼仪人员用手推车推上庆祝2024辉煌成就以及即将到来的十年庆典蛋糕，企业领导与贵宾共同举起手中的精致刀具，将精心制作的庆典蛋糕当场切开，寓意共同分享企业伟大成就。在企业领导切开蛋糕的一刹那，现场多彩灯光不停闪动，手打礼花喷出彩纸彩带，礼仪人员使用托盘端上精美的香槟与红酒，来宾举杯同庆，现场气氛达到高潮。
浇灌香槟杯塔（图略）
仪式描述：现场香槟杯塔，由精致专用酒杯组合而成，整体杯塔层数可根据实际情况进行设定，仪式启动时，香醇美酒沿杯塔顶端顺流而下，整体形式高贵典雅。与此同时，在企业领导浇灌的一刹那，现场多彩灯光不停闪动，手打礼花喷出彩纸彩带，来宾举杯同庆，现场气氛达到高潮。
C.活动现场设置咖啡，红茶等冬季时令饮品供来宾品尝
咖啡饮品
红茶
4.庆祝晚宴会场场地布置及亮点活动安排：
A.宴会会场设置主题背板（略）
B.晚宴伴宴表演节目安排
电小提琴演奏 歌曲演唱
魔术表演 拉丁舞表演
C.现场安排抽奖环节
抽奖箱示意图（略）
奖品推荐（略）
D.现场设置互动环节，现场抽奖中奖嘉宾与企业员工共同进行歌曲演唱等互动节目表演
第三部分 活动整体进程
整体流程
活动前1天
甲方最后确认与会领导及嘉宾。
双方工作人员开碰头会议确定活动细节。活动当日
12：00 现场布置工作完毕，工作人员进行音响等设备的调试工作。
15：00 礼仪人员、主持人、安保人员、活动相关工作人员全部到达现场，进
行最后调整工作。
15：30 现场工作人员负责与主持人最后对接串词，确定到场嘉宾名单与顺序。清洁工人最后清扫活动现场。
16：00 来宾签到，礼仪人员进行现场签到工作，并指引来宾进入活动现场。
主会场播放背景音乐，营造隆重热烈的整体氛围。
16：25 现场播放气势宏大的背景音乐（背景音乐为迎宾曲），在礼仪人员的
陪同下，领导进入活动现场。
16：30 现场音乐停，播放企业宣传短片
16：35 主持人走上主席台，充满激情地介绍到场领导及嘉宾（领导介绍的先
后提前一天确定）。
16：40 在主持人的盛情邀请下，领导进行年会致辞（背景音乐配合领导登台），介绍企业2024年工作成就介绍及2024年发展规划。
16：55 代表致辞 17：00 客户代表致辞
17：05 优秀员工表彰及客户颁奖
17：20 “庆典活动启动仪式（仪式形式：切蛋糕、浇灌杯塔或冰雕）
17：25 茶歇（现场提供咖啡、红茶等时令饮品，同时滚动播放企业宣传片）
17：35 来宾自由讨论，企业现场进行政策解答
17：50 现场活动结束，来宾参加庆祝晚宴
18：00 庆祝晚宴开始，主持人串词，邀请企业领导致辞
18：10 嘉宾代表致辞
18：15 来宾祝酒环节，现场播放音乐伴奏，营造轻愉悦的整体氛围
18：30 节目表演
18：35 节目表演
18：40 第一次抽奖（员工奖及嘉宾奖）
18：45 中奖嘉宾节目表演
18：50 员工节目表演
18：55 节目表演 19：00 节目表演
19：05 第二次抽奖（员工奖及嘉宾奖）
19：10 中奖嘉宾节目表演
19：15 员工节目表演
19：20 节目表演
19：30  现场播放音乐伴奏，来宾继续就餐
20：00 晚宴结束
工作进程：
序工作安排 号 1 2 确定活动方案
负责人 双方
定标后，成立活动小组，明确人员分工及对接，安排定期与不定期召开协调双方 会 4 进一步勘查现场，确定活动细节内容
确认服务项目：舞台、主持人、场地布景以及包装等
双方 双方 甲方 甲方 ５ 拟定领导、客户邀请计划 ６ 发放邀请函 ７ 制作服务项目：舞台、场地布景及包装；预约主持人等 乙方 ８ 主持人串词 ９ 检查各种物料准备 场地的使用，用电清洁等相关事宜的联系和协调 11 确定来宾人数、名单 12 鲜花类物品准备 活动当天活动现场布置到位 活动当天双方紧密配合，做好现场督导及服务 15 活动结束后撤场事宜
双方 双方 双方 双方 乙方 乙方 双方 乙方
圣蓝索文化传媒有限公司
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