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前言：

年度联欢会已形成XXXX特色的传统节目，是XXXX企业文化的重要组成部分。

本手册用于2007年迎新联欢会各项工作的指引文件，各部门负责人每人一册，并按要求做好本部门相应工作。

第1章  联欢会举办的目的和意义：
调动内部、外部资源，促进公司效益增长。
第2章  联欢会的举办规划:
举办时间、地点及参加人：
2007年元月27日，在香蜜湖大剧院，由全体员工和公司客户、供应商、嘉宾一起参加。

1、会务规划：

2.1 会务预算：合计RMB65000.00元
2.1.1 费用明细：
2007年春节联欢会经费预算如下：

	序号
	物品名称
	数量
	单价
	估计总费用
	备注

	1
	场地租用
	
	
	
	

	2
	节目奖金
	一等奖
	1
	
	
	

	
	
	二等奖
	2
	
	
	

	
	
	三等奖
	3
	
	
	

	3
	租车费用
	33部
	
	
	

	4
	服装租金、化妆、道具
	
	
	
	

	5
	乐队（全场气氛配乐，含1-2首歌演唱）邀请
	1
	
	
	

	6
	主持人邀请费用
	1
	
	
	

	7
	摄像费用
	
	
	
	

	8
	DVD制作、彩页封面、刻录
	500
	
	
	

	9
	广告制作（场景、宣传等）
	
	
	
	

	10
	纪念品
	
	
	
	嘉宾、主要工作人员

	11
	其他费用
	
	
	
	零星物品购买、工作餐(给演员、义工、后勤、工作人员)费等

	
	
	总合计费用：


2.2奖项设置:
2.1.1节目表演奖：（见上图表） 
2.2.2年度优秀员工奖：共计15个奖项、20个获奖名额。
	序号
	项目
	奖项名称
	数量
	奖励内容（奖金元/人）
	预算（元）

	1
	优秀单位
	优秀团队奖
	1名
	
	

	2
	
	成本领先奖
	1名
	
	

	3
	先

进

个

人
	劳动模范
	2名
	
	

	4
	
	优秀员工
	3名
	
	

	5
	
	科研尖兵
	1名
	
	

	6
	
	产量标兵
	2名
	
	

	7
	
	质量标兵
	2名
	
	

	8
	
	品质卫士
	1名
	
	

	9
	
	销售冠军
	1名
	
	

	10
	
	销售回款标兵
	1名
	
	

	11
	
	服务之星
	2名
	
	

	12
	
	开路先锋
	1名
	
	

	13
	
	模范班组长
	1名
	
	

	14
	
	技术革新能手
	1名
	
	

	15
	
	金点子奖
	1名
	
	

	16
	
	优秀通讯员
	2名
	
	


 2.2.3员工抽奖: 奖品由供应商提供

06年参考指标：大奖2名；一等奖17名；二等奖16名；三等奖52名；四等奖70名；五等奖153名；六等奖320名。
2.3 文宣策划：

2.3.1联欢会主题：致力成为世界卓越的电声公司
2.3.1.1  联欢会灯笼柱设计方案
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2.3.1.2  联欢会展架设计方案
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2.3.1.3  联欢会嘉宾留言处设计方案
2.4  场景设计

2.4.1  联欢会背景设计方案
2.4.2  联欢会入口设计方案
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2.5  嘉宾邀请（总计27位）:

2.5.1 董办、总办：
跟进人：董办/贺莲花  总办/徐欣 
2.5.2 销售二部：（共3位）

跟进人：王小冠  电话：

2.5.3 销售三部：（共8位）
跟进人：朱春梅  电话：
跟进人：童丽雄  电话：
总跟进人：许莉  电话：
2.5.4 嘉宾食宿及车辆安排：
2.5.4.1 食宿：董办/总经办/人事行政部
2.5.4.1 食宿：董办/总经办/人事行政部
2.5.4.2 车辆：人事行政部  邹元才   电话：

         员工车辆：外请30部大巴
         客户及嘉宾车辆：公司内部车辆

2.5.4.3   车票：人事行政部  陈淑华    电话： 
2.5.4.3.1 火车票：按公司员工规定自理

2.5  参会人员日程安排及跟进人：

总计 X位（驻外人员回深 共X位；王董的家人：共X位）

2.5.1 驻外人员回深：（共15位）

2.5.2 王董的家人：（共9位）

      王叔夫妇，王勇夫妇，陈世嘉及保姆，王嘉麟，文君姐，大姑。 
      跟进人：贺莲花  电话： 
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