年会表彰会策划方案
一、活动背景：
20xx年，部门活动在稳步前进的同时，取得了辉煌的成就。为了表扬上学期支持我部门工作和为我部门工作做出贡献的优秀干事和先进个人，我部特此召开本次表彰大会。
二、活动主题：
回首过去，展望未来。
三、活动目的：
为了进一步提高工作质量，不断增强会内凝聚力，促进学生会工作的提升和完善，以便为以后学生会各项工作的开展打下更加牢固的基础，鼓励同学们再接再厉，加强文明督导，进一步浓化校园文明气息，鼓励同学们继续保持举止文明、增强安全意识，提高会内干部综合能力，展现新时代大学生的精神风貌，构建更加和谐文明的自律会。特此召开本次表彰大会。
四、活动对象：
受表彰的个人、全院的领导和师生以及受邀嘉宾。
五、活动时间：
20xx年2月28日(星期五)晚7：30。
六、活动地点：
xxx礼堂。
七、活动内容：
(一)、前期准备：
1、联系院宣传部成员绘制大会海报，海报要张贴于院里的宣传栏中，扩大活动的影响力;
2、制作表彰大会的宣传横幅，通过横幅提高活动的知名度;
5、提前申请，借好教室;
6、和办公室、文艺部等各部门商量好，关于表彰大会时每个部门人员的安排;
7、与宣传部联系好，会场让他们帮忙布置;
8、联系记者站，让他们帮忙做好关于表彰大会中相关活动的视频及大会上的照相和摄影工作;
9、确定邀请的领导;10、确定嘉宾的名单;
11、确定表彰大会上需要讲话的领导，获奖的个人及颁奖嘉宾;
12、准备好表彰大会所需要的工具和材料(服装、桌布、托盘、信封、台签、奖状);
12、与礼仪队商量好，确定礼仪小姐的工作任务和进行排练;
13、制作好邀请函、颁奖贺卡、证书和奖状以及表彰大会安排表;
14、选好主持人并完成好主持稿、颁奖词;
15、调整好音响，灯光，话筒及一些所需要的设备(电池);
16、确定表彰大会所需要的各种背景音乐(节目音乐、颁奖嘉宾上台、获奖人上台、颁奖);
17、由社团部负责照相、摄影。
18、由纪检部负责配上迎新、运动会等活动相片PPT
(二)、后期收尾：
1、依次安排好领导和嘉宾的退场;
2、再安排好学生的退场;
3、相关工作人员留下来，做会后总结;
、整理会场，把一些座椅还原，打扫好会场的卫生;
5、照片的存档(照片一定要有质量一点，然后多拍几组，可以安排多几个人，到时候好筛选);
6、安排人员写工作总结、报道稿(活动当天晚上上交);
7、所借物品归还。
八、具体流程：
1、在观众进场时，播放音乐并配上迎新、运动会等活动相片PPT;
2、让礼仪小姐在在入口处欢迎领导及嘉宾，并引导他们入座;
3、等观众、领导、嘉宾都入座后，表彰大会正式开始;
、主持人上场，介绍到场领导及嘉宾;
5、学生代表上台讲话;
6、主持人宣布受表彰的个人;
7、请获奖个人上台领奖并与领导合影留念;
8、主持人宣布表彰大会圆满结束;
9、大会参与人员合影留念。
九、注意事项：
1、系统错误导致PPT仍无法正常供电，则由主持人宣布大会改天举办;
2、其他紧急情况发生时，由纪检部负责处理;
3、邀请领导和嘉宾时要注意礼貌和态度;
、会场所需的设备用的时候要小心谨慎;
5、主持人的主持稿和受表彰人员，以及颁奖的领导、嘉宾一定要确定好;
6、活动负责人一定要掌控全场，注意要准时开始;
7、要和主持人沟通好，及时变更一些细节问题;
8、礼仪队的上下场的引导和端托盘一定要仔细，尽量避免出错;
9、会场的座次一定要安排好;
10、工作人员要提前带领受表彰的人员到指定位置就坐;
11、注意大会的秩序问题，安排干事负责;
12、大会结束后，会场一定要按要求整理打扫;
13、要清理好会场的东西，及时归还。
十、经费预算：
