成都XXXX新工厂开业方案
开业时间：2014.8.18 
开业地点：龙泉XXX大道XXXX新工厂  

活动目的

新厂开业举办开业庆典，主要目的是对内增加员工对公司的信心、加强公司的凝聚力，对外让更多的群体了解到该公司的开业情况、加强该公司在消费者心中的形象。同时利用此次机会和媒体多一些联系，通过此次开业典礼的隆重举行扩大在同行业中的知名度和影响力。
根据该公司庆典目的和要求对活动进行策划，包括领导来宾的安排邀请（政企各界）、媒体关系（新闻记者采访）、活动流程、接待工作、活动现场布置（舞台主活动区及庆典用品）和后勤（餐饮、安保等）。
筹备工作

1、邀请人员主要包括： 有关政府部门，包括省、市、区一级政府，工商、税务、法院、电力、自来水等部门。 省厅、省局有关领导和兄弟单位。 重点客户（包括潜在客户和新客户） 重点供应商。 新闻媒体人员（省、市两级影响比较大的媒体）  
2、现场、后勤组 负责向领导、来宾、相关单位发放参加仪式的邀请；负责采购仪式所需各项物资；负责领导、来宾、相关单位人员来天水参加仪式的出行、住宿安排；负责仪式前后领导、来宾的用餐安排；负责参加仪式期间，来宾的后勤服务保障；仪式中鸣放花炮及接收来宾贺礼。组长：XXX，组员：人力资源办公室所有人员。 
3、宣传报道组 负责仪式所需文字、图片、视频资料的准备，以及仪式当天的拍照摄像、宣传报道。组长：XXX组员：XXX。 
4、礼仪接待组 负责仪式期间来宾的礼仪接待、引导，媒体朋友的接待；负责仪式举行时，参与剪彩、揭幕仪式等活动；负责收取并临时保管有关单位的礼物。组长：XXX，组员：各部门抽调女员工。 
5、上级机关及兄弟单位领导接待组 开业仪式期间，上级领导、兄弟单位领导的参会、上车、就餐等所有活动的引导。组长：XXX。 
6、销售接待组 组长：XXX，组员：市场部抽调人员。 
7、供应商接待组 组长：XXX、XXX，组员：供应部抽调人员。 
8、安全保卫组。负责仪式活动期间的各项安全保卫工作；负责厂区环境卫生；负责仪式活动期间人员交通安全、车辆引导、停放；负责仪式期间水、电、气等的正常供应等。组长：XXX，组员：各部门抽调人员若干。 
现场布置 

1、现场搭建主席台设置领导座位18个，舞台背景画面主题：寿德地板新厂开业盛典 

 
2、现场去不铺设红地毯，舞台前盆花摆设，工厂大门两侧布满花篮，舞台旁设音响设备，在舞台的中间设置一个演讲台，桌上配有一束鲜花以及一个话筒。 

 
3、工厂大门安放高空气球12个一直到青虹路，拱门6个，横跨在科技路上，工厂大门两侧竖幅30条。 
 4、在工厂门卫室旁设置来宾签到处，配备发放之纪念品，用本公司定做的礼品袋装放。  

  
所需设施  

     主席台一座、舞台演讲台一个、发布会背景1副（3X8M）、地毯500平方、桌椅若干、签到桌（1张）、签到簿（2本）、签到笔（2只）、花篮若干、胸花100朵、鼓乐队一支、舞狮队、鞭炮若干、礼炮800响、礼花若干、拍照和摄像各一套、主持人一男一女、礼仪小姐10名、易拉宝14个、音响设备一套、话筒、小气球800个、桌牌若干个、红布一块 (具体数量以现场所需为准)  
现场活动流程：
9：00～9：30  双方做最后一次检查，所有现场工作人员须到位（包括电源、声控系统、工作人员就位、人员的服装整洁等）。

9∶30～10∶00　嘉宾进场，到签到处签到，会场入口舞狮表演。

10∶00～10∶15  礼仪小姐为嘉宾佩带胸卡和胸花，发放礼品。

10：15～10：30  鸣炮响起，主持人宣布开业典礼开始，主持人介绍到场的嘉宾。

10：30～10：35  公司领导致辞。

10：35～10：40  政府领导贺词。

10：40～10：45  嘉宾贺词。

10：45～10：50  公司代表致感谢词。

10：50～10：55  舞狮点睛仪式，舞狮表演。

10：55～11：05  剪彩仪式，嘉宾集体留影。

11：05～11：25  参观生产车间。

11：25～12：00  前往酒店。

12：00～13：00  用餐，欣赏节目表演。
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