
公司年会活动方案参考文件(汇总5篇)
方案在各个领域都有着重要的作用，无论是在个人生活中还
是在组织管理中，都扮演着至关重要的角色。优秀的方案都
具备一些什么特点呢？又该怎么写呢？接下来小编就给大家
介绍一下方案应该怎么去写，我们一起来了解一下吧。

公司年会活动方案参考文件篇一

1、“家”：我们一家人，共赢新未来

2、“赢”：缘聚美的、共赢天下(或未来)

xx年xx月xx日下午、晚上

1、组织嘉宾参观新办公楼(时间、及陪观领导待确定)

2、组织室外趣味活动

3、安排晚会宴及颁奖

4、安排住宿

领导小组：xxx

执行领导成员：xx

总协调：xx

成立：协调嘉宾组、节目活动组、餐饮住宿组、晚会组、后
勤组、财务组、现场接待布置组、机动组(各组详细职责及人
员安排见附录)

(一)，前期准备



1、12月8日前，确定聚会时间地点、会议主题及内容，成立
活动领导小组，完成策划方案;协调组联系车辆、酒店。

2、12月12日前，协调组负责确定并通知(寄函)与会嘉宾、导
购、公司职能及业务人员，会前三天再次提醒通知。(详细人
员需备明细)

3、12月10日，节目组开始征集节目，思考室外活动、游
戏;12月15日下班后确定最终节目单、活动游戏单，报领导审
批。

4、12月20日，各小组统计所需物品，报财务组审批、报后勤
组准备、购买;协调组通知嘉宾、核对最终参会人员，并报相
关小组;各小组根据参会人员数量，安排活动、晚宴等，对新
乡市区外的嘉宾及公司人员安排住宿(明细附于方案附录中)。

5、12月23日下午活动之前，后勤组前去聚会地点布置会场，
做好聚会安排(布;协调嘉宾组组织嘉宾参观新办公楼(提前确
定陪观公司领导);置方案待确定)xx生态园餐饮住宿组最后检
查餐饮、住宿准备情况;晚会组负责布置晚会场所、设备调
试;后勤组将所有所需物品送往聚会地点并做好保管;住宿组
负责协调住宿人员办理住宿登记。

(二)，中期开展

1、12月23日下午3点，全体与会人员参加户外活动，节目活
动组负责组织;活动后举行相应的.活动颁奖仪式(提前确定颁
奖嘉宾)。

2、晚上6点，餐饮组负责组织晚宴。晚会组负责组织需要化
妆演员化妆，开启相关设备;晚会组负责组织嘉宾走“拱门”
进场，主持人负责晚会中节目、游戏、颁奖、抽奖、领导讲
话等所有环节，晚会组做好晚会中的秩序维持和后勤工作。



3、晚会结束，接待组负责欢送嘉宾，住宿组负责引导市区外
人员住宿。

(三)，后期总结

1、12月24日中午以前，后勤组将所有聚会所剩物品打包运回
公司，分门别类放好。

2、12月25日前，营运人事部将本次活动精彩瞬间做成ppt供
大家分享。

3、12月25日前，财务组做好聚会费用审核、上报。

1、准备物资及费用预算，准备物资及费用预算。

2、详细人员分工及工作职责，详细人员分工及工作职责。

3、宴会节目及室外游戏，宴会节目及室外游戏。晚会节目安
排明细、晚会节目安排明细。

4、晚会参加人员及餐饮、住宿安排明细，晚会参加人员及餐
饮、住宿安排明细。

5、年终聚会应急方案。

6、年终聚会工作跟进表，年终聚会工作跟进表。

7、其他事项安排，其他事项安排。

公司年会活动方案参考文件篇二

每到一年快结束的时候，各个公司都会以＂年会晚会＂的形
式来组织各种年会活动。一方面：在这个＂企业盛会＂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。

再一方面：在这个＂家庭盛会＂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。

总结表彰上一年、战略部署下一年

振奋精神、统一目标、加强团结、再创辉煌

（一）企业全体大会议程安排

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）

13：00—13：10：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）请总经理致《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）

16：40—16：50：大会进行第三项。请总经理宣读公司《上
一年度关于表彰工作先进集体和个人的决定》。

16：50—17：00：主持人请获得工作先进个人荣誉的优秀员
工上台领奖，同时请总经理为其颁发荣誉证书及奖金红包，
先进个人与总经理合影留念，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）



17：00—17：10：主持人请获得工作先进集体荣誉的相关负
责人上台领奖，同时请总经理为其颁发荣誉奖牌或奖杯，先
进集体领奖人与总经理合影留念，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）

17：10—17：20：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）

17：20—17：30：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）

（二）宴会相关安排

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。

19：00—22：30：与会者共同用餐、年会活动

（三）年会活动相关安排

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。

（四）签到许愿安排

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

（五）游戏相关安排

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。

公司年会活动方案参考文件篇三

一、活动目的：

1、增强区域员工的'内部凝聚力，提升企业竞争力；

2、对20xx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：xxxxxx

三、年会时间：年 月 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：xx酒店x楼xx

五、年会组织形式：由公司年会工作项目小组统一组织、执
行。

七、会场布置：

会场外：充气拱门放置宾馆大门外主要通道；宾馆入口处挂
红布幅；宾馆内放置指示牌；

企业年会的举办同样离不开活跃气氛的年会礼品，每一位参
与年会的参会人如果收到一份别致的具有纪念意义的年会礼
品，感受到举办人的诚意和祝福，一定会取得最佳效果，另
外在年会中的互动节目中，送上一些小巧精致的年会礼品，
更能活跃气氛，同时在奖励优秀员工时选择实用的年会礼品，
更能拉近员工与企业的距离，增强企业核心凝聚力。

公司年会活动方案参考文件篇四

律回春晖渐，万象始更新。我们告别成绩斐然的**年，迎来
了充满希望的**年。值此新春到来之际，为了弘扬公司的企
业精神，展现公司员工的`风采，形成人人争当先进、人人争
为公司发展做贡献的良好氛围，公司特此举办以“羊羊得意
共创**”为主题的年终总结大会暨优秀员工表彰大会。

1、增强公司员工的内部凝聚力，提升员工和公司的竞争力；

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。

三、年会时间：**年1月17日上午



会场内：

1、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；

2、舞台两侧放置易拉宝各2个，内容宣传企业文化。要求温
馨、和谐、充满活力。

会场外：

1、宾馆入口处挂红布幅；

2、宾馆内放置指示牌；

a、回首分享篇

公司领导致辞；

公司年度ppt成绩分享；

公司指导年度总结和新年计划报告。

b、祝愿颁奖篇

公司领导公布优秀员工名单；

优秀员工上台领奖；

获奖代表（或员工代表）致辞。

c、同乐篇——互动游戏+员工才艺

（各部门员工上报才艺展示名录，和游戏名录）

d、同庆展望篇



公司领导致祝福辞；

举杯共庆，祝福明天；

大合唱。（明天会更好）

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：×××

3。音响、灯光：×××，会前半小时检查音响、灯光等设备。

4。物品准备：×××

主要工作：礼品、奖品等物品的准备。

5、会议主持人：×××

公司年会活动方案参考文件篇五

xx年已渐进尾声，经过各级员工的共同努力和奋斗，开发区
分公司基本完成了既定目标。为感谢员工一年来的'辛勤劳作，
召开员工表彰大会。为活跃大会气氛，现场举办抽奖活动。
希望全体员工感受到公司的关爱，进一步增强企业的凝聚力
和向心力！为保证活动公正公开透明，特制定本活动方案。

xx年xx月xx日员工表彰大会期间

（待定）

1、本次抽奖采取机会均等、公开透明的原则；



2、相关领导抽取；

3、本次抽奖现场抽取特等奖1名，一等奖2名，二等奖5名，
三等奖10名，共18名。

1、凡当天到场参加表彰大会的分公司员工均可参加抽奖；

2、抽奖从最低奖项开始抽起；

3、中奖奖票抽中后不再投入抽奖箱中；

4、凡持有抽奖券的人员，请将兑奖正券在表彰大会开始前投
入抽奖箱中。

特等奖1名价值500元奖品

一等奖2名价值200元奖品

二等奖5名价值100元奖品

三等奖10名价值50元奖品

预计费用共计1900元

1、组织环节

（1）奖品采购：xx、xx

（2）奖品保管：xx

（3）抽奖券制作：xx

（4）抽奖券下发及登记：xx、xx

表彰大会前一天公司将抽奖券发至每名员工手中，保留抽奖



券发放登记资料以备查询；

（5）摄影：xx

2、抽奖环节

（1）主持：

活动当天在一楼东门入口处设置抽奖箱，由主持人宣读抽奖
券投放原则，入场人员将抽奖券副券按虚线撕下保留，正券
投入抽奖箱。

（2）抽奖人员安排：

特等奖：集团总经理助理xx

一等奖：分公司总经理xx

二等奖：分公司生产部长xx、财务部长xx、综合部长xx

三等奖：各部门负责人xx、xx、xx、xx、xx

（3）抽奖箱管理、抽奖协助：xx、xx

（4）副券兑奖，现场领取奖品

（5）中奖员工与领导合影

1、抽奖券说明

（2）正券投入抽奖箱内，副券持有者保存以做兑奖用；

（3）在兑奖时，必须持有效副券前来兑奖，凡无效奖券、奖
券损坏无法识别、奖券丢失者均不予以兑奖，抽奖卷投入抽



奖箱方有资格，沿虚线将正、副卷妥善保存，参加抽奖活动。

2、兑奖说明：

（1）此次抽奖实施现场开奖、兑奖、领奖制；

（2）所有奖品必须由本人持兑奖副券到领奖台登记领取，不
得代领；

（3）抽到奖而未及时上台兑奖者将取消兑奖资格，奖项继续
保留至下一次抽奖。

3、此策划方案最终解释权归综合管理部，如有不明白事宜可
详细咨询综合管理部。


