
最新年会策划方案详细流程表 企业年会
策划流程方案(通用5篇)

确定目标是置顶工作方案的重要环节。在公司计划开展某项
工作的时候，我们需要为领导提供多种工作方案。方案的格
式和要求是什么样的呢？以下是小编精心整理的方案策划范
文，仅供参考，欢迎大家阅读。

年会策划方案详细流程表篇一

(一)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；

(三)丰富员工生活，答谢全体员工一年以来付出的辛勤努力；

(四)让员工充分的展现自我，在过程中认知自我及对企业大
家庭的认同感；

(五)实现领导和员工的互动，让公司各部门工作者在共同的
平台下交流、联欢；

(六)进一步扩展公司文化内涵，促进其外部形象和内部文化
的统一合成。

打好五大战役赢在20xx

(一)筹备阶段：20xx年1月10日-20xx年1月20日具体工作：

1、年会方案的制定；

2、旅控好声音，评选公司五大歌手的活动策划和组织，具体
参见相关的策划方案。



(二)实施阶段

2、团队素质拓展阶段：20xx年2月2日全天。

(二)海口东海岸滨海皇冠温泉酒店(五星)，相关费用参见
《年会费用比选表(海口)》(附件2)。

公司全体员工(含二级公司及项目部人员，预计90人)。

(一)年终大会及晚宴议程安排

(二)团队素质拓展议程安排

具体参见《素质拓展活动方案比选表》

备注：物料可能包含以下物品：条幅、鲜花、相机、投影仪、
抽奖礼品、、游戏奖品、席位卡片、笔、纸、气球、打气筒、
拉花、抽奖箱、酒水等。

(一)条幅的制作：红底黄字字幅，具体文字内容：“打好五
大战役赢在20xx”

(三)此次活动公司将安排两辆45座的大巴，为了保证整；

个行程的流畅及大家的安全，请大家不要再驾驶或乘坐其他
的交通工具。

年会策划方案详细流程表篇二

在这个“企业年会”中，公司领导与领导、员工与员工、领
导与员工零距离接触，与会者欢聚一堂，这不仅可以消除以
往工作中的矛盾，还可以增进人与人之间的交流，实现企业
内部的团结，增加企业凝聚力。



在这个“家庭年会”中，公司借以来总结回顾上一年度各项
工作，对下一年作出安排和部署，并表彰年度各项先进，迎
接新的一年，促进公司的企业文化建设，表达对员工的问候
和爱戴。

12：30：全体参会员工提前到达指定会堂，按指定排座就座，
等候员工大会开始。(会堂播放入场背景音乐)

13：0013：10：大会进行第一项。音乐停，鞭炮响(背景鞭炮
声)。主持人宣布员工大会开始，向参会的全体员工介绍出席
大会的公司主要领导同志，并鼓掌欢迎;(员工欢迎礼毕)请公
司相关负责人致《开幕辞》。

13：11：大会进行第二项。各主要负责人分别作年终述职报
告;(每个公司都不同，这个时间具体把握)

16：4016：50：大会进行第三项。请公司相关负责人宣读公司
《上一年度关于表彰工作先进集体和个人的决定》。

16：5017：00:主持人请获得工作先进个人荣誉的优秀员工上
台领奖，同时请公司相关负责人为其颁发荣誉证书及奖金红
包，先进个人与公司相关负责人合影留念，主持人鼓掌祝贺。

主持人请先进个人的代表在现场发表简短获奖感言。(摄影师
拍照)(会堂播放颁奖背景音乐)

17：0017：10：主持人请获得工作先进集体荣誉的相关负责
人上台领奖，同时请公司相关负责人为其颁发荣誉奖牌或奖
杯，先进集体领奖人与公司相关负责人合影留念，主持人领
掌祝贺。

主持人请先进集体负责领奖的代表发表简短获奖感言。(摄影
师拍照)(会堂播放颁奖背景音乐)



17：1017：20：主持人提醒出席员工大会的主要领导同志及
获得先进个人荣誉的优秀员工上台，合影留念。(摄影师拍
照)

17：2017：30：主持人对本次员工大会做简要总结。宣布员
工大会闭幕。(会堂播放离席背景音乐)

18:30之前：员工到达指定场所、所有酒水、凉菜等等都准备
就绪。

18:55之前：总经理到主席台向大家纸《祝酒词》

19:00之前:主持人宣布晚宴开始，并第一共同举杯庆贺新年
快乐，祝愿公司明天更美好。

19:0022:30：与会者共同用餐、活动

条件：所有人都要参与，不得推延，每一个人都要表演(哪怕
你是上台说说话)。

1.全体表演节目：演唱(明天会更好)

2.公司领导人(多个人也可以)表演节目，这个不能推掉，就
算是说上几句话、唱一首歌等等都可以。

3.相关部门经理(多个人也可以)表演节目。

4.部门全体表演节目。

5.员工自由安排表演节目。

条件：每一个公司人员进来都要签到，并且写下愿望，挂在
许愿墙上，最后整理做许愿册

不管是新老员工，在一开始的宴会中都不会很快融入在一起，



那么游戏这个环节就可以促使大家融入在一起，更是穿针引
线的使大家喝的更尽兴，打破僵局，促使酒会晚会更加畅快。

公司年会小游戏：大型团队游戏活动：团拜年

人数：无限制

用具：酒酒杯

方法：大家相互之间进酒，拜年，祝福在新的一年

公司年会小游戏：成语对接

参与人数：全体

道具：无

活跃气氛、搞笑成语接龙：这个游戏的名字只是用来迷惑大
家，而并不是真的要接龙。选出几位年轻人上台，让大家先
在纸上写出5个成语，因为游戏题目叫成语接龙，所以大家会
考虑的是成语如何接龙，最后一个字该容易还是简单。等大
家都写好之后，让大家都把自己的成语向台下观众读一遍。
然后让每个人在5个成语前加上“我初恋时、我结婚时、我洞
房花烛夜时、我结婚后、我的婚外恋”，这样连起来就变
成“我初恋时(第一个成语)、我结婚时(第二个成语)、我洞
房花烛夜时(第三个成语)、我结婚后(第四个成语)、我的婚
外恋(第五个成语)”。有时效果会意想不到的搞笑。我洞房
花烛夜时七上八下......

公司年会小游戏：喝啤酒比赛

参与人数：若干

工具：酒、奶瓶



公司年会小游戏：熊来了(我爱你更有趣)

参加人员：约束8-15人，分成若干组

游戏规则：

(1)各组第一个人喊“熊来了”

(2)然后第2个人问：“是吗?”

(3)第1个人再对第2个人说：“熊来了”，此时2号再告诉3
号“熊来了”

(4)3号再反问2号“是吗?”，而2号也反问1号“是吗?”

(5)前者再叫“熊来了”，2、3、4号传下去。

(6)如此每个人最初听到“熊来了”时要反问“是吗?”然后
再回向前头，第二次听到“熊来了”时才传给别人，而前头
的人不断的说“熊来了”

游戏吧还有很多，但是最终的目的就是让大家解除隔阂，大
家可以放下工作生活的压力，尽情的挥洒自己，使自己更好
的融入这个团体中，增加团队能力。大家都融入到“年会晚
会”中，那么这次年会晚会活动策划就会很成功了。

一:员工无特殊情况必须参加公司年会，年会进行当中有急事
需要离开现场的，需报经办公室主任批准同意后方可离开。

二:晚宴及活动中，员工可着休闲装或运动装等;但在员工大
会上，建议主持人及参加述职的人员着正装出席。

三：解除掉一切伪装，尽情挥洒自己

1.本次年会活动所需支持的费用预算，一定要有老板的明确



批复。整个年会活动的安排，最主要的是费用支持，只有这
样，我们才有把握办好。

2.各项环节都要有专人负责，各项费用也要落实到人。

3.各项支出都要有明确的票据。

1.时间的控制(更好的掌控，不要太晚)

2.录像拍照(丰富企业文化)

3.任务分工明确(年会晚会更加顺利进行)

4.进场、散场的接待、回家工作，落实好(要有头有尾)

5.年会预算要清晰明了(预算统计表)

预祝大家：新年快乐吃饱喝足、玩尽兴了，也该散场了，来
年再见，相关负责人做好离场各项工作。

总结：基于“年会”活动所应考虑和彰显的严肃程度与正统
模式，此方案突破了以往的设计惯例，将正统严肃的年终大
会与现代流行的聚餐、娱乐两类活动进行了统筹策划。

年会策划方案详细流程表篇三

一、活动目的：

1、增强区域员工的内部凝聚力，提升x的竞争力。

2、对__年区域营销工作进行总结，对区域市场业绩进行分析。
制订新年度区域营销工作总体规划，明确新年度工作方向和
目标。



3、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。

二、年会主题：

三、年会时间：

20__年12月30日下午点到点领导致辞、表彰优秀员工、表演
节目同时聚餐。

四、年会地点：

x酒店x楼x厅

五、年会组织形式：

由公司年会工作项目小组统一组织、执行。

六、参加人员：

客户群，领导;邀请业界领导;公司工作人员。

1、会场总负责：__

主要工作：总体工作协调、人员调配。

2、策划、会场协调、邀请嘉宾：__

主要工作：年会策划、会议节目安排、彩排、舞台协调;对外
协调、现场资讯采集。

3、人员分工、布场撤场安排__

4、嘉宾接待、签到：__



5、音响、灯光：__，会前半小时检查音响、灯光等设备。

6、物品准备：__

主要工作：礼品、奖品等物品的准备。

七、会场布置：

会场内：

方案：

1、舞台背景喷画：

内容：

文字内容：

2、舞台悬挂烘托气氛的红灯笼;四周墙壁挂烘托节日气氛的
装饰。

3、舞台两侧放置易拉宝各2个。

会场外：

1、充气拱门放置宾馆大门外主要通道。

2、宾馆入口处挂红布幅。

3、宾馆内放置指示牌。

文字内容：

八、年会流程：



形式：领导致辞、表彰优秀员工、表演节目同时公司聚餐。

备注

1、主持人开场白，介绍到会领导和嘉宾，邀请领导上台致辞。

2、分公司领导上台致辞。

3、嘉宾致辞。

4、表彰优秀员工员工文艺汇演、现场有奖问答、游戏。

外请演员表演节目、中间抽奖。

演出内容：

20__年会节目单

策划主线：结合增强员工的内部凝聚力，提升x的竞争力，以
中西结合的节目加时尚元素打造一台视听盛宴。

气氛：欢乐、和谐、热烈

时间：__

地点：宴会厅

主办：__

主持人：__


