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青海有限公司 2021 年年会活动方案

[摘要]

青海有限公司是一家专注于研发、生产、销售、服务为一体的综合性公司，

位于西宁市城东团结桥路，地理环境优越。公司主要生产销售减水剂、速凝剂、

锚固剂、压浆剂、混凝土外加剂、灌浆料、建筑维修等近千个国家及省、市工程。

为鼓励员工，回馈员工，公司特于 2021年 12 月 28日举行公司年会，为保证年

会的顺利进行，特做了本次的公司年会策划案。主要包括年会策划背景、年会目

的、时间、地点、参加人员、会议流程、主要工作及对应的负责人安排、年会节

目表演与要求以及经费预算等内容。

[关键词] 年会 凝聚力 活动方案

一、年会策划背景

年会是企业一年一度的盛事，自从兴起以来，青海有限公司年会已成为每个

企业年终的必备项目。无论企业大小，都有适应其规模的年会形式，大到大型联

欢晚会，小到简单的聚会聚餐，年会早已成为整个社会的企业共同文化。年会之

所以受到企业的重视和关注，主要在于年会有以下重要的作用：一是，年会可以

增进公司领导与领导、员工与员工、导与员工之间的距离，体现工作友情和人文

关怀；二是，年会可以在热烈友好的气氛中增强员工之间的关系，消除以往工作

中的矛盾，作为企业员工关系的润滑剂；其三，年会可以帮助企业凝聚全体员工，

回顾过去和展望未来，加强员工的归属感，从而提升企业员工之间的凝聚力。

二、年会目的

青海有限公司的股东和领导人对全体员工通过年会在 2021 年的辛勤工作表

示感谢。

通过年会的聚餐和各种互动节目，增进员工之间、领导之间以及员工与领导

之间的感情，加强部门与部门之间的沟通交流，消除平时工作中的误会和不愉快，

提升公司内在凝聚力，达到内部建设来增强公司综合竞争能力的目的。

总结、回顾一年来公司的发展状况和取得的成绩，并展望未来年公司的总体

发展规划，明确新年度的发展方向和目标，并通过年会激励全体员工为新年度的
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工作目标而努力。

表彰在 2021年表现出色的员工，并调动所有员工的热情。

三、年会时间

2021年 12 月 28日

四、年会时间

青海有限公司会议中心

五、参加人员

要求包括公司各部门领导，公司全体股东，公司全体员工，以及合作伙伴公

司的代表人员如无特殊情况均需前往参加本次年会。实际参加人数共约 380人。

六、年会流程

本次年会的会议流程遵循往年的一般性流程。大体上包含七大项：股东会议，

年会入场签到，董事长致辞，节目表演，晚宴，年会抽奖，年会自由活动。从年

会入场开始算作是年会活动的正式开始。具体流程细节如下表 1所示。

表 1 年会流程表

时间 项目 内容

14:30-15:00 股东会议
全体股东到达会议中心指定会堂，聆听董事长做企业

2022年发展报告，并签字分红。

15:00-15:20 参会人员进场

全体参会员工（股东及非股东员工）提前到达年会指

定会堂，按事先排定的座位就坐。等候员工大会开始。

（会场播放喜庆的背景音乐）

15:30-15:40 年会开启仪式
背景音乐停，大幕开启。主持人宣布 2021年度员工大

会开始，向全体员工问好。

15:40-15:50 董事长致辞 董事长致《年会开幕辞》。

15:50-16:20 工作汇报 由各部门领导分别作年终工作总结报告。

16:20-16:30 优秀员工表彰 主持人宣读公司 2021年优秀员工与优秀集体名单。
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16:30-16:45 颁奖仪式

主持人邀请杰出的员工和集体代表、工作先进集体荣

誉负责人上台接受奖励。同时，总经理为获奖者颁发

荣誉奖章或奖杯，董事长给他主要代表发放荣誉证书

和红包，并合影留念。

16:45-17:05 节目表演 主持人引出节目表演。

17:05-17:30 游戏环节 五个游戏节目依次展开。

17:30-17:50 抽奖环节

第一轮，五等奖，由优秀员工代表抽出

第二轮，四等奖，由主管代表抽出

第三轮，三等奖，由经理代表抽出

第四轮，二等奖，由总监代表抽出

第五轮，一等奖，由技术部总经理抽出

第六轮，现金大奖，由销售部总经理抽出）

第七轮，总裁奖，由董事长抽出

17:50-18:00 年会结束 主持人总结，宣布年会圆满结束，放难忘今宵歌曲

18:00 晚宴 由各部门负责人带领前往晚宴

七、年会筹备小组

为了能够让此次年会能够顺利的召开，公司将成立会议筹备工作领导小组，

统一领导指挥各项筹备工作，以做好年会的前期准备工作，现将有关人员分配问

题安排如下：

（一）筹划组

组长：姜兴锋（手机：13628907640）

成员：赵玉红、李思思

工作职责：负责整个年会活动的整体规划，安排组员具体落实。

（二）后勤组

组长：马浩然（手机：15348918361）

成员：张丽、李辉

工作职责：
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1、做好活动中游戏及颁奖所需道具、抽奖环节所要颁发的奖品和所要用到

的服装的准备工作及道具的安全工作。礼品、奖品采购与领取登记。

2、活动结束后，要把相关的道具进行归还。

（三）文案组

组长：宫艳丽（手机：13628902768）

成员：洪恺然、张鹤祥

工作职责：

负责活动草案的拟定和各项活动的书面文件，整理资料打印成文稿，发给各

部门参加活动的人。

（四）礼仪组

组长：周军（手机：138085566）

成员：张国忠

工作职责： 负责活动的礼仪接待，如邀请嘉宾、迎接来宾、引导来宾到他

的座位等。

（五）财务组

组长：尹威（手机：13698085566）

成员：杜琳、李晰宁

工作职责：做好年会前所需物品的预算费用和年会后的结算工作

八、经费预算

项目 数量 金额（元） 备注

花生、糖等
花生 50 斤、糖约 60

斤
800

各类水果 约 100 斤 800
品种要丰富多样、食材

新鲜

酒水及饮料 约 300 瓶 2000

文艺汇演过程中以及

晚宴等候过程中所需

要的酒水、饮料
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九、注意事项

（一）年度会议的通知和宣传

办公室将在不久的将来向总部各部门，子公司和项目部门发送书面《关于做

好 2021年度年终工作总结的通知》，以宣传和宣传该年度会议的活动。公司要

达到所有员工的认识

（二）标语制作

请提前联系为员工会议和宴会制作特殊的水平标语：红色背景上的两个黄色

标语，具体标语尺寸将根据具体情况而定；具体内容请参见《青海有限公司 2021

服装、游戏道具 8000

配饰，奖品，迷你

游戏配饰，迎宾，服饰，

化妆等。

会场布置 6000

KT 版（签名版）、背景

墙、鲜花、各类装饰品

等

道具 900
尽量采集到活动

中所需要的物品

年会礼品 约 200 份
公司年会礼品（每

人一份）

年会奖品

竞赛奖品 2300

核对每个中奖的

人，避免遗漏、给错情

况发生

优秀员工奖品 2000 元

租车 3辆 1500 元
落实租赁车子的

用车安全及用车环境

餐费 36 桌 18000 元

合计 42300 元
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年工作总结表彰大会》（仅供会议使用）和《沉默和欢迎来到新爱泰成》，《青

海 2021年员工表彰宴会》（晚餐）。（横幅规格：长 XX 米，宽 80厘米）。

（三）接收和交付报告

由总部部门，子公司和项目部门的主管汇编《年终述职报告》。在年度会议

之前组织并派遣公司领导人。

（四）演讲写作

在职工大会上为总经理写《开幕辞》，在宴会上写《祝酒词》和《员工家属

感谢信》。在年度会议之前，与总经理和所有相关人员结束演讲的具体时间和内

容。

（五）物品的获取

在员工会议和感恩节晚宴上预先获取必需的物品。 （准备员工大会论坛主

要领导人的姓名，卡片，纸，笔和矿泉水。如果该文档对您有用，请帮助我们下

载和支持！等等。特殊项目，例如气球和线条薄的游戏）。有关具体项目，请参

阅预算表。

（六）时间控制

会议和宴会主持人应注意时间控制，以防止时间控制节点超出原先计划的时

间。

（七）在现场录像拍照

请相关人员提前拍摄录像机或数码相机，并进行视频录制或为会议，晚餐。

活动结束后进行存档，并且可以在公司内部企业微信群上作为历史数据共享。

（八）会议人员的工作安排

应详细介绍年会的具体工作，并将其细分为相关负责人，并应确定负责每项

任务的人；每个会议支持人员应积极向总协调员报告。最重要的是不要忘记在年

度会议当天确定负责该工作的人。例如：现场照明和声音擦洗，看台和场地布置，

物品的购买和运输，在酒店提前预订餐食等，必须有负责人。

（九）请批准并批准资金

必须明确批准费用预算以支持本次年会。安排整个年度会议的活动最重要的
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是费用支持，只有这样我们才能确保做得很好。

十、附件

附件一：

游戏活动安排

为了活跃现场气氛，调动大家的热情，在节目正式表演之前，进行游戏表演

环节。轻松愉快的游戏项目会让大家迅速融入一起，感受到年会的氛围，为愉快

用餐打下坚实的基础。

游戏 1：乒乓球用具：10 个乒乓球

游戏规则：每组两个球员，将乒乓球举在肩膀上，为顺利走到终点指定一个

点，乒乓球在返回起点的途中掉落，重新开始，时限为 4 分钟。在时限内得分最

高的团队获胜。可以选择三个组进行比赛。如果出现平局，则所有人都被视为赢

家。

游戏 2：占据位置；用具：一些报纸

比赛规则：3支球队，每支 6人。游戏开始后，他们站在报纸上，身体的任

何部位都无法触及地面。然后，两支球队各自冲拳，失败者将报纸对半折叠并继

续站起来，直到站不起来。

游戏 3：筷子运输钥匙链；用具：12 把筷子，2把钥匙链；

游戏规则：一组 6 人，分为两组，每个人嘴里拿着筷子，将钥匙链挂在第一

人的筷子上，第一人将钥匙链传递给第二人必须用筷子代替双手。哪一组首先将

筷子传递到最后一个获胜者的筷子？

游戏 4：猪八戒背媳妇；用具：游戏规则：男女团体，男孩背对女孩，男孩

用纱布蒙住双眼，当“猪八戒”蒙住眼睛时，女孩向男孩指示方向，绕过障碍物

到达终点，最早到达 Win。其中，路障可以设置椅子，需要四处走动；气球，需

要踩到；需要拾花并交给女孩。

游戏 5：3 块 5；游戏规则：在游戏中，只有一个主持人，并且游戏参与者

的数量不受限制。首先，参加游戏的成员以男女的形式围成一个圆圈，手牵着手，

主持人在圆圈中间。其中，男性代表 1 元，女性代表 0.5 元。主持人击败节奏，

游戏的成员根据节奏共同循环。主持人会根据情况突然报告一个数字，例如 2.5
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元，并且游戏参与者必须是 5岁时自动组成一个在几秒钟内达到 2.5元的小组（方

式不限，您可以加倍努力，包括努力），并互相拥抱。2.5 个组合可以由 2 个 GG

加一个MM或 1个 GG和MM组成。其他不符合 2.5要求的团队成员均为失败者，

必须接受所有人的惩罚。

附件二：

节目表演及要求

一、节目报名要求

各部门应选派不少于两个节目，提倡跨部门组合报名，最终选择歌曲、语言

类节目、舞蹈各一个优秀节目。

二、报名时间

年会前一个月各部门节目负责人员至节目组负责人处报名。

三、年会节目要求

1.歌曲类：

（1）主题青春、阳光、健康、向上；

（2）气氛喜庆、祥和、热闹的歌曲；

2.舞蹈类：

（1）主题积极向上的艺术性舞蹈；

（2）具有当代文化气息的原创舞蹈；

（3）时尚动感的街舞、现代舞、健美操、武术等；

（4）唯美、艺术性的舞蹈。

3.曲艺类：

（1）喜庆、热闹、幽默、反应生活的相声、小品；

（2）其他类型的曲艺节目（如乐器类表演）。
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