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产品详情

一场年会需要哪些步骤？

年会晚会是一个企业所有小伙伴辛苦一年最盼望的时刻，可以尽情放松，大家一起hai，今年年会怎么玩
，有哪些步骤？

1、前期准备

A、筹划准备

（1） 确定年会主要负责人，成立筹备组；

（2）制作年会企划书，确定主题及活动框架；

（3）提供年会流程计划和年会节目供选菜单；

（4）安排会议场地；

（5）提供会场及舞台布置设计方案和效果图；

B、前期执行

（1）最终确认年会流程和年会节目；

（2）准备和制作场地布置道具及相关活动器材；

（3）确定员工表演项目及主持人；



（4）撰写年会相关文案；

（5）制定工作安排表；

（6）搜集相关音乐；

C、成立年会项目实施小组：

（1）迎宾接待礼仪组：负责供应商及客人的接待及停车指引、颁奖的礼仪服务；

（2）物品采购配送组：所有年会物资的采购；

（3）聚餐组：负责安排就餐的座次及聚餐现场的督导；

（4）晚会组：负责整个晚会的节目安排、演练及主持工作；

（5）抽奖组：负责证书的制作和奖品的保管、发放、搬运；

（6）宣传组：负责搭建、横幅制作、现场音响和录像等；

（7）交通指挥组：负责停车场引位、有序有效进行停车；

2、会场的布置

（1）有好的音响和好的环境，让大家一起就餐；

（2）场地两边挂与公司理念相关的一些条幅。如：公司文化的展示，杭州年会策划公司，产品，愿景，
使命，口号，以展架的形式展示在年会现场。

公司年会，就像一年一度的新春联欢晚会，没它不行，没它就感觉不到一年的工作意义。所以对于企业
来说如何办好年会是非常重要的一件事！

如何考察大型晚会策划公司的实力？

很多企业都有举办大型晚会的需求，但如果筹备大型晚会策划需要公司内部人员来做的话，往往没有那
么多精力来亲力亲为，所以很多时候企业都会需要找到一家靠谱的策划公司来策划组织此次晚会。那么
，我们到底该如何才能考察大型晚会策划公司的实力呢？

除了从公司办公场地、品牌宣传等方面可以进行考察外，我们认为关注活动策划公司离不开的5大核心岗
位更有意义。正是由于这5大岗位的人员之间的分工合作和协调配合，一个个盛大的大型晚会才最终得以
呈现出来。



1、创意人员

如果想问一个大型晚会策划公司什么人员最关键，那毫无疑问就是创意人员。对于这种策划公司来说，
创意部门是公司的发展驱动力，是活动策划领域中非常重要的部门，而创意人员则是创意部门的核心。

2、策划人员

如果创意人员是灵感的发现者，那么策划人员就是灵感的实践者。作为策划公司的核心岗位之一，策划
人员负担着前期约见客户，根据客户提供相关的活动信息、想法，然后策划需要根据客户给到的信息出
一个策划方案给客户的任务。

3、设计师

设计师是和策划人员紧密联动的一个岗位，是体现这家策划公司视觉表达能力的岗位。因为策划人员要
把客户的想法还原出来，就必须由设计师配合，给到相应的设计图稿，让客户有一个清晰的认识。

4、 项目人员

项目人员可以说是整个活动管家，他要与客户对接，负责前期跟客户洽谈，了解客户的想法，在活动中
期负责策划与组织实施，调动各部门对活动进行整体协调和把控。

5、执行人员

活动执行人员主要负责活动各方面的现场协调，完成与客户、供应商、策划公司直接的对接，确保活动
的顺利进行。

通过对以上5个岗位的认真考察，我们就能对大型晚会策划公司有一个详细的了解，从而决定是否合作。

年会做什么主题、表演什么节目、做什么游戏、抽什么礼品，吃什么菜⋯⋯每年年会，都有无数HR、行
政朋友们想破脑袋。

今天我们先来讲讲年会主题。古源从自己操作的二案例中，分析了200多条真实企业年会主题，发现大多
年会主题，围绕着这10类主题和流行范式。你不妨从 自家公司情况出发，根据每一个范式出一句主题，
只要结合一点点精巧的构思和文采，肯定有一句击中你的老板。

加油打气型



每一家公司都希望在来年取得更好的成绩，所以年会主题带一句提气的话再适合不过。这类主题更适合
口头化表达，配合很燃的设计画面，具有视觉冲击力。

未来梦想型

梦想和未来是将公司上下联系在一起的纽带。因此，不论是初创公司，还是巨无霸型公司，都喜欢谈未
来、谈梦想。

团结型

凝聚人心是几乎所有年会希望达到的目的之一，因此说出“在一起”，也是不错的方式。这类年会主题
的关键词是“齐”、“聚”、“一起”，热热闹闹，来年撸起袖子干。

承上启下型

总结过去，展望未来。承接了过去和将来，显示出公司一脉相承的文化及对未来的愿景。

企业文化型

公司属于强文化型或公司今年特别强调某个理念，杭州靠得住的年会策划，希望员工可以在思想和行为
上有共同的认知，杭州，可以用一句带有公司文化气息的口号作为年会主题。

公司所属行业型

把公司业务和年会主题巧妙结合，杭州高质量的年会策划，加深业务行业印象，这类主题在邀约外宾较
多少运用。

大势奋斗目标型

恰逢公司所属行业在巨大变革机会之中或迎合国家某项积极政策，用这类再适合不过。要让所有员工感
受到身处一艘“大船”上。

名字谐音型

开动你的脑筋，如果公司名字中的一两个字，恰好可以和其他词结合形成一个不错的寓意，那么你将很
轻松获得一个很出彩的年会主题。

公司周年型

当年会遇上周年庆的日子，既要体现周年庆又要展现年会，可以在数字的谐音上下些功夫。

突出员工型

也有不少企业认为，员工兢兢业业辛苦一年，年会上他们才应该是主角，因此主题也把“我”的元素突
出。这类主题中，也常有把公司隐喻成“舞台”。



杭州靠得住的年会策划-杭州-古源活动策划(查看)由杭州古源广告策划有限公司提供。行路致远，砥砺前
行。杭州古源广告策划有限公司（gyggch.tz1288.com）致力成为与您共赢、共生、共同前行的战略伙伴，
更矢志成为会议、会务较具影响力的企业，与您一起飞跃，共同成功!
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