附件1：
德阳农业科技职业学院XXXX年
 活动名（方正小标宋简体二号居中加引号）
一、活动目的（一级标题：黑体、三号、顶格）
格式：仿宋、三号、首段空出两个字符
二、活动时间及地点（一级标题：黑体、三号、顶格）
[bookmark: _GoBack]活动时间：XXXX年X月X日——XXXX年X月X日
活动地点：如校园超市门口、足球场、图书馆一楼
格式：仿宋、三号、首行缩进两个字符、数字用Times New Roman
三、面向对象（一级标题：黑体、三号、顶格）
活动针对、面向的主体（活动主要参与者）
例如：xxxx全体学生
格式：仿宋、三号、首行缩进两个字符
四、活动内容（一级标题：黑体、三号、顶格）
活动的主要内容概括
格式：仿宋、三号、首行缩进两个字符

五、活动流程（一级标题：黑体、三号、顶格

— 2 —
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	阶段
	环节
	具体安排
	部门
	负责人
	联系方式

	前期
	宣传阶段
	推文
	活动通知，公众号，第二课堂...
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	广告物资
	易拉宝，海报......
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	报名
	如何报名（报名时间要求等），报名表
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	物资对接
与申请
	活动场地（操场、礼堂、教室、奖品、器材等），确认使用时间和物资申请
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	中期
	场地布置与
现场调试
	布置场地（摆桌椅、挂横幅、贴指引标识、易拉宝、行架、活动流程单-节目单，帐篷）；调试设备（音响、麦克风、投影、灯光、电池、电线圈），确保无故障；摆放物料（饮用水、签到表、奖品、应急药品等、桌牌）；执行组/后勤组 活动开始前1小时完成所有准备 
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	人员签到
与引领
	入口处设签到点，引导参与者签到；
安排工作人员引导座位、告知活动流程及注意事项； 接待组 活动开始前30分钟启动签到 
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




	
	活动流程
推进
	按照策划流程推进（如开场致辞→环节展示→互动环节→颁奖→结束致辞）
专人控场（主持人把控节奏，工作人员维持现场秩序，活动人员引导；处理突发情况，如设备故障、人员冲突），安排人员拍照、录像，记录活动过程 
主持人/执行组/摄影组按既定时间节点推进，避免超时 

	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	后期
	现场清理
与
物资整理
	场地清理与物资整理，组织工作人员清理场地垃圾、回收物料（未用完的奖品、海报、设备）；归还借用物品（如音响、桌椅、场地钥匙）；核对物料消耗情况 后勤组 活动结束后1小时内完
成场地清理 
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	总结与反馈
	召开复盘会，总结活动亮点与问题（如流程是否顺畅、宣传是否到位）；收集参与者反馈（线上问卷、现场访谈）
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


六、奖项设置（一级标题：黑体、三号、顶格）
包括到梦空间加分、奖品等内容
格式：仿宋、三号、首行缩进两个字符
七、活动相关附件（一级标题：黑体、三号、顶格）

