
2023年策划书的格式集合(实用5篇)
人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。相信许多人会觉得范文很难写？以下是小编为
大家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

策划书的格式集合篇一

（一）页面设置

1、页边距设置： 上2.5 cm；下2.5 cm；左2 cm；右2 cm。

2、如需设置页眉页脚，页眉为五号宋体字，靠右侧对齐；页
脚需设置页码，页码采用10.5号黑体字，加粗，居中放置。

（二）正文内容格式

1、 标题：3号黑体居中，上下各空一行。

2、 正文：小四号宋体，每段起首空两格，回行顶格，行距
为1.5倍。

3、 一级标题：序号为“一、”，四号黑体字，占行，起首
空两格，末尾不加标点。

4、 二级标题：标题序号为“（一）”，小四号宋体，加粗，
占行，起首空两格，末尾不加标点。

5、 三级标题：序号为“1.”，空一格后接排正文，小四号
宋体，加粗。

（三）打印要求



统一采用国际标准a4型（297mm 210mm）打印纸或复印纸
印制。

（四）装订要求

左侧装订，页边距的要求为：装订线离左边距0.5 cm

（五）其他要求

策划书、报告等标题前需有社联校徽和社团会徽，并以“校
学生社团联合会（华文行楷，一号）xx协会（华文行楷，二号）
+策划名称（宋体加粗，）三号”为标题。

（六）特别说明：

为便于工作，节省不必要的麻烦，我们特对电子版文件发送
格式进行统一，邮件的标题请用“协会名+第几期+活动名称+
此文件的内容”的格式(如xx协会第一期文心湖讲堂xx活动策
划)。

一般情况下，社联的日常活动只需填写活动策划（申请）表
格即可，对于型活动则需要撰写详尽的活动策划书。但无论
活动小，活动策划和准备的内容和方式是基本一致的。本部
分介绍活动策划书后，关于社联活动策划及准备的部分就不
再单介绍。

（一）策划书名称

尽可能具体的写出策划名称，如“山东学威海分校社联××
活动策划书”，置于页面，当然可以写出正标题后将此作为
副标题写在下面。

（二）活动背景



这部分内容应根据策划书的特点在主要阐述有利于活动开展
的环境，包括：时间环境，如相应的节日、纪念日等；政策
环境，如学校的相关文件、号召；人文环境，如学术氛围、
国际化氛围、交流氛围等；其他方面，如自身所具备的条件，
来自各界的支持等。

（三）活动目的、意义和目标

活动的目的、意义应用简洁明了的语言将目的要点表述清楚；
在陈述目的要点时，该活动的核心构成或策划的到之处及由
此产生的意义（对同学们效益、对学校的效益、媒体效应等）
都应该明确写出。活动目标要具体化，并需要满足重要性、
可行性、时效性。

（四）资源需要

列出所需人力资源，物力资源，包括使用的地方，如教室或
使用活动中心都详细列出。可以列为已有资源和需要资源两
部分。

（五）活动流程

作为策划的正文部分，表现方式要简洁明了，使人容易理解，
但表述方面要力求详尽，写出每一点能设想到的东西，没有
遗漏。对策划的各工作项目，应按照时间的先后顺序排列，
绘制实施时间表有助于方案核查。

这里可以提供一些参考方面：活动宣传（宣传方式、时间、
数量等），活动准备（物资准备、嘉宾邀请、联系媒体、申
请场地等），活动现场流程（活动的各个组成环节及注意事
项等），活动后期总结及宣传（总结材料、新闻报道、后期
宣传等）。

（六）经费预算



活动的各项费用在根据实际情况进行具体、周密的计算后，
用清晰明了的形式列出。

（七）活动中应注意的问题及细节

内外环境的变化，不可避免的会给方案的执行带来一些不确
定性因素，因此，当环境变化时是否有应变措施，损失的概
率是多少，造成的损失多，应急措施等也应在策划中加以说
明。

（八）活动分工表格

以表格形式表明活动的各项具体分工，每个分工小组应有相
应的负责人，整个活动应有总负责人。

策划书的格式集合篇二

对封面的说明：

1、左上方：字体为三号宋体。第一行为“西北民族大学青年
志愿者协会”；第二行为活动名称。

2、中间：字体为宋体初号。表明本文字材料的类型，如策划
书等。

3、右下角：字体为宋体小三号。主办单位如果只有一个，应
注意写明全称，如果不只一个主办单位，应按照民大有关要
求从上到下排列。一般原则为：党组织放在团组织上方，学
生组织方在团组织之后；级别较大的单位放在上面。承办单
位、协办单位。落款时间一般为活动正式开始时间的前一到
两周。

（字体仿宋四号（以下字体全部为仿宋四号），与大标题之
间空一行。）



一 活动背景：

二 活动主题：

三 活动目的：

四 活动时间：

五 活动地点：

六 活动内容：

(一)活动前期准备：

(二)活动人员安排：

现场总负责人：

其他人员安排

七 活动具体流程:

八 经费预算:

九 安全预案（可省略）

（依个人能力添加附件）

附件：一、活动安排表（参考附表一）

二、宣传方法 （参考附表二）

三、经费预算 （参考附表三）



策划书的格式集合篇三

为扩展同学们的知识面，增强同学们的学习热情，培养同学
们的合作意识，增进交流，丰富我院学生的课余文化生活，
从而加强我院学风建设。

xx学院xxx级全体新生

xx月xx日下午2：00---4：00

1、各专业通过内部选拔，组成一支三人队伍参加比赛，进行
答题，决出名次。

2、每专业选出10名同学为本班亲友团，作为参赛选手的支援。

各班接到通知后，选出本专业参赛选手。参赛选手名单在3
月18日晚自习时交予活动承办方处。

此次活动按比赛分数由高到低评出一、二、三等奖(各一名)
及优秀奖、文明奖、最佳组织奖。

1、比赛通过现场答题的方式及团队组织情况决出名次，要求
专业参赛人员按比赛流程进行比赛，比赛中听从主持人安排。

2、参赛选手应衣着得体，显示其良好的精神风貌。

xx学院团总支学生会

xx学院学生会 xx部、xx部

负责人联系方式：



策划书的格式集合篇四

这一部分主要介绍你们要干什么，我没法帮你写，你就对你
们自己的活动内容进行一下简单描述就行。

活动要有主题，比如说保护环境，支教什么的，根据你们自
己的情况定。

这个很好写，应该不成问题。

就是你们在活动过程中的指导思想，在这一部分一般要唱点
儿高调，最好能与什么国务院思想相统一，要不很难得到支
持。还有就是你们各自的职责，具体要求，比如你们的分工
是怎么进行的，是自愿还是指派，都属于原则性问题。

假如你们要进行支教，对象就是某某地区的学生，这要根据
你们的活动定

这一部分主要也是唱高调，比如什么提高能力的都行。

旅游策划书

活动目标：

1、让孩子乐意与同伴、家长一起参加游戏活动，感受与父母、
同伴共同活动的乐趣，密切家园情、师生情、亲子情。

2、给孩子表现自我的机会，培养孩子活泼、开朗的性格，促
进孩子交往能力的发展，初步建立孩子的环境保护意识。

3、让家长进一步了解孩子，了解幼儿园教育，促进家园同步
教育。

日程安排：



1、3月29日--4月6日各班发放春游邀请函，征求家长意见，
明确参加人数。

2、做好春游活动准备工作（班级召开家委会会议、发放通知
书、做好安全防护及游戏材料和节目准备工作等）。

3、活动地点：网球公园

4、活动时间：

4月10日

学前组4月11日大班组4月12日

中班组4月13日小班组备注：保健医生、摄像人员、照相人员
全程陪同。

活动流程：

9：00--9：40参观公园，感受春天的美丽9：50--10：20点心
时间，感受分享的快乐10：20--10：30整理场地、清扫垃圾，
还原春天的洁净10：30--11：30节目游戏时间，感受春天的
快乐11：30--12：00放风筝比赛，感受放飞的快乐12：00活
动结束活动要求：

1、各班于活动前一天发放家长通知书，告知集合时间、集合
地点及活动安排与注意事项，要求具体明确，细致周到，强
调纪律性和组织性。

2、整个活动由各班家委会协助老师完成家委会成员配合老师
分工协作，包括导游、小组负责人、摄像、摄影、音响、安
全、游戏材料、场地布置等。

3、所有教师在活动时提前一天上报参加人员名单及具体安排，
活动当天提前半小时（即8点整）准时抵达集合地点，核实活



动细节。

4、加强管理和监督措施：对各个环节安全防范措施做到层层
落实、责任到人（班主任为班级安全工作第一责任人，全面
负责幼儿出游安全工作；副班教师负责配合班主任组织好幼
儿活动，维持好活动纪律；保育教师负责照顾好幼儿出游护
理工作）。除此以外各班级增配行政人员保障出游安全工作。

5、活动前，班级教师要加强对幼儿进行春游活动安全教育，
增强幼儿安全防范意识和自我保护能力。

6、保健医生携带好急救用品，每日同行，以防幼儿突发事情。

7、春游活动期间一切行动听指挥，准时出发，随时清点人数。

策划书的格式集合篇五

一、主题：

二、名称：

三、举办时间：

时间、场次、时长

四、演出场所：

五、主办单位：

六、晚会的独特设计

1、形式2、主持安排 3、风格以及表现形式 4、灯光音响设
计

七、观众：



主体观众全、特邀观众(嘉宾)：

八、演员：

九、主持：

(一)人选以及要求

十、节目以及流程：

晚会结构采用板块式结构以及要求

十一、经费的筹措与管理：

筹措方式以及管理模式


