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一、前言：
秋风送爽，金桂飘香，哈尔滨商业大学迎来了又一批满怀激情与憧憬的研究型的年轻学子。研究生学院为了表示对××级全体研究生的欢迎，学院研究生会特别举行本次迎新晚会。本次迎新晚会为研究生同学提供了一个展现自我的舞台，同时以此来丰富研究生同学的课余生活，激发同学们对新学校、新生活的热爱，这不只是一个迎新的舞台，同时也是一个展现自我、释放才艺、增进友谊的舞台。通过此次迎新晚会一定会给同学们带来快乐，丰富同学们的大学生活。
二、活动名称: 哈尔滨商业大学研究生院迎新晚会
三、活动主题： 
四、活动时间:  
五、活动地点: 哈尔滨商业大学北校区B区大礼堂
六、主办单位：哈尔滨商业大学研究生学院
七、协办单位： 
八、活动对象: 哈尔滨商业大学研究生院师生
九、活动目的:  
1. 全院师生欢聚一堂；
2. 在新的学期，让同学们朝气蓬勃，充满热情，对生活充满希望；

3. 浓厚校园文化生活, 展示文艺水平以及新生良好的精神面貌；

4. 在广大学生中营造良好氛围，发掘文艺人才，给同学们创造一个锻炼自我的舞台，提高同学们的艺术欣赏水平，陶冶情操，让同学们在浓厚的艺术氛围中健康成长。
十、活动安排：

1、工作人员：

总  指  导：_______老师
    总  策  划：
    总剧组导演：           （晚会全程指导）
    顾      问：主席团常委（监督、跟踪晚会进度）
    工作组委员：研会各部部长（协调小组进程）
工作组组员：××级研究生院学生会全体成员
十一、活动准备阶段： 
 1、工作组安排：组织部、宣传部、文体部、实践部、外联部、传媒部
	工作组
	组长
	工作要求
	组员

	总负责
	
	① 确定主题
② 跟进各小组工作的进展，发现问题及时解决

③ 递交需借物品的申请书（长桌、靠背椅、幕布、帐篷）

④ 确定邀请的嘉宾名单
⑤  安排彩排工作
	

	   文体部
	
	1 完成节目收集、筛选、排练场地的选定及后期的排练、彩排工作
2 收集音乐，播放音乐，将全部音乐按顺序排好在一个文件夹中，用不同U盘备份
3 负责节目的编排及晚会全流程的衔接
4 准备好晚会所需的一切服装道具
5 主持人及演员服装、化妆，部分由赞助商提供。
	

	传媒部
	
	1 负责打印、书写、申请书、节目单、邀请函；
2 书写、校对主持稿，给交总导演修改

3 负责座席牌的制作，嘉宾位的桌布的收集
	

	组织部

	
	①     负责联系和发邀请函给各位嘉宾；

②     将节目单和主持稿给主持人

4 选拔、培训礼仪小姐（6人）（嘉宾席2名，入口处4名）
5 晚会当日准备好会场服务物品，如水杯、茶叶等，并接待好领导及老师
6 根据外联部赞助情况，酌情在A区食堂门口搭建展板、展台、气球条幅；在体育场靠近快地铁的铁门处张贴海报；在忠君超市对面的树上悬挂条幅宣传
	

	组织部
	
	①   负责主持人的排练
	

	宣传部

	
	1 利用海报( 包括手绘和喷绘海报) 、横幅、网络、广播、等方式开展宣传
2 在微博、人人、微信平台等社交平台上进行与研究生院迎新晚会有关信息的发布
3 晚会现场的舞台装饰、幕布设计
4 购买所需物品（详见《物品经费一览表》
	

	实践部
	
	1 确保舞台的布置

2 晚会期间舞台灯光设备、红地毯、音箱、麦克、乐器的调试工作

设备的安装,化妆室、换衣间的分配
	

	宣传部
	
	1 每周在广播站至少报道一次晚会的追踪新闻
2 晚会横幅的制作（经济允许，可租借宣传氢气球）
	

	组织部

	
	1 逐一校对登记好已买及仍需购买物品，确保不遗漏
2 负责管理发票，经费的统计
3 做好各类所借物品的登记，便于晚会结束的归还工作
4 签到工作
	

	外联组
	
	1 音响、舞台、灯光的租借

2 主持人、演员化妆的赞助
3 拉赞助商（可以经济资助、物品资助方式） 注：重点赞助单位餐饮机构、星美影院、影楼、人人网、新浪微博驻商大负责人、商场、通信、新兴乳业类、化妆机构
	

	传媒部
	
	1 晚会期间，负责会场纪律维持、会场后勤保障以及处理紧急情况
2 场地的座位的布置
	


2、时间安排表：

	时间
	工作组
	工作要求

	
	
	确定主题

	
	
	宣布工作表

	
	
	收集节目

	
	
	选拔节目、筛选节目
收集音乐

完成节目收集、筛选及后期的排练、彩排工作

	
	
	主持人的选择、形象设计及台词审核

	
	
	书写、校对主持稿，给交顾问修改

将节目单和主持稿给主持人

确定6名礼仪小姐、开始培训

	
	
	工作汇报总结会议（全体小组长必须参加）

	
	
	加紧排练节目，并进行第一次彩排，完成晚会全过程确定(包括节目单确定)，对节目再一次的精益求精

	
	
	通过广播、网络、书面对晚会的报道

	
	
	密切联系商家，争取商家的赞助

	
	
	对节目的建议，并开会总结（全体小组长必须参加）

	
	
	紧密排练节目，并且进行第二次彩排，按照晚会的要求对节目进行审核与完善。

	
	
	对节目的建议，并开会总结（全体小组长必须参加）

	
	
	确定邀请的嘉宾名单

	
	
	负责联系和发邀请函给各位嘉宾

	
	
	拉赞助商情况的洽谈、总结
购买所需物品准备工作的汇总

	
	
	收支汇报


	
	
	组织最后一次节目审核（第三次彩排），按照晚会的要求对节目质量进行最终审定

	
	
	工作汇报总结会议（全体小组长必须参加）

	
	
	晚会现场的舞台装饰的购买

	
	
	音响、舞台、灯光的租借

演员化妆机构的赞助

	
	
	节目排练的汇报、总结

	
	
	主持人排练的汇报、总结

	
	
	礼仪小姐排练的汇报、总结

	
	
	工作汇报总结会议（全体小组长必须参加）

	
	
	购买所有所需物品

	
	
	贴出两张以上海报

	
	
	赞助的汇总

	
	
	准备好舞台设计所有物品

	
	
	工作汇报总结会议（全体小组长必须参加）

	
	
	研一班长会议（晚会进场、座位及期间工作安排）


十二、活动开展阶段

	时间
	工作组
	组长
	工作要求
	组员

	
	  
	
	①     布置幕布;
②     悬挂横幅
	

	
	 
	
	1 到普宿搬长桌，皮椅（数目按邀请人数待定）
2 通知各班级新生欣赏晚会
3 换衣间、化妆间的分配
	

	
	
	
	1 布置舞台（调音台、微博投影、趴灯、激光、泡泡机、干冰机、摇头灯、舞台花盆）悬挂海报
2 灯光的调试
	

	
	
	
	1 清点晚会所需接待物品，如水杯、茶叶等
	

	
	
	
	1 对舞台人员进行分配

2 灯光室1人，二楼追光2人，传麦2人，催场2人，道具搬运4人，调音台1人
	

	
	
	
	1 清点所有演出道具，服装

2 检查灯光效应

3 组织演员适应舞台场地
	

	
	
	
	①  签到（分上午、下午、晚上）
	

	
	
	
	1 清扫会场
	

	
	
	
	①  布置嘉宾席的红布、贴席位牌；

②  打印所需节目单
	

	
	
	
	1 搬好饮水机和饮用水，一次性杯子（放于隔嘉宾席近，且有电处）

2 带礼仪小姐熟悉场地（入口处4名，嘉宾席2名）
	

	
	
	
	①  舞台装饰（气球，彩带方面）
	

	
	
	
	1 舞台装饰（饰品，点缀）

2 舞台装饰（排灯，彩灯，插坐，幕布）
	

	
	  
	
	1 组织各班班长熟悉本班场地，告诉他们座位的排法

2 提醒各班班长组织本班同学按时到达晚会现场，按班级座位坐好
	

	
	
	
	①  舞台设施最后调试
	

	
	
	
	①  舞台装扮最后验收
	

	
	
	
	①  收支汇总
	

	晚会期间


	
	
	1 组织学生入场

2 分发荧光棒

3 组织催情人员，隐藏在观众区的新生班级中中，与新生班的班长和文娱委员合作，带动现场气氛
	

	
	
	
	①     维持表演现场秩序,不许喧哗，预防人群拥挤；
4 ②     不得擅自离开座位；

5 确保嘉宾席与演员席不被占用。保证嘉宾入席与表演人员上下台的过道通畅
6 按各自的位置站好，维护现场秩序，以免出现混乱状况，不得擅自离开岗位，有事情及时与总务组联系
	

	
	
	
	1 节目期间，负责道具的收放

2 安排好主持人的休息地方
	

	
	
	
	1 节目总流程安排

2 放音员的就位
	

	
	
	
	1 组织礼仪小姐就位(入口处负责指引，嘉宾席处负责嘉宾的茶水服务)
	

	
	
	
	1 节目单的发放

2 嘉宾席矿泉水的摆放

3 在后台及舞台下方印放各组织及节目负责人联系方式
	

	
	
	
	①   赞助商的接待
	

	
	
	
	①   舞台设备的管理
	

	
	
	
	①   晚会期间，第一时间应付应急时的一切突发事故
	

	
	
	
	①  晚会摄影，拍照工作
	


备注：
1.签到处为固定点，各工作日各小组负责人必须签到，签到单晚会后将交总指导批阅

2.工作人员自带水；

3.晚会结束后，各班在指导下有序退场;

4.各小组在观众退场时要留守岗位，保管好旁边的物品；避免出现混乱时丢失物品的现象；（签到）

5.所有嘉宾、观众、演员退场后所有工作人员开始清理现场，归还物品；（签到）

十三、后续工作
1、 由商业组对赞助进行后续接待

2、 晚会后，所有成员清理会场

3、 会计组统计经费情况

4、 新闻组、宣传组对节目进行后期宣传
5、 由节目组负责物品的回收与归还
十四、活动宣传
1、 自身宣传：

a. 宣传部：负责海报，喷画，教学楼宣传栏的宣传（每周两幅以上（宣传栏要求每周更新），对晚会进行跟踪宣传，主题自定，但要紧扣晚会主旨）；
b. 学通社：负责校园广播、校报、横幅（经济允许下）、网络宣传（每周更新一次以上）
2、  商家宣传（有赞助商的情况下）

a、赞助商享有本次活动的冠名权。

b、赞助商可以在横幅及宣传板上进行宣传。

c、主持人在晚会现场对其鸣谢。

d、在校内媒体进行宣传，扩大其影响力。
十五、附表
1.清单附表：
用途金额                      备注                     (单位：元)
场地租用                                                   元

    舞台设计布置                                               元

横幅                                                       元

    门票                                                       元

    服装费                                                     元

    奖品                                                       元
灯光                                                       元

音响                                                       元

    策划书                                                     元
    化妆品                                                     元

舞台装饰                                                   元

矿泉水                                                     元
节目单                                                     元

水果                                                       元

其它                                                       元

总预算：                                          元人民币。
2.资金来源
学校申请的批助资金为主
赞助商赞助;
3.应急附表

a、停电应急方案：
   （1 ）若晚会前停电，晚会最多推迟1 小时即20 ：00 举行，此间观众自由处理自己的时间；如果20 ：00 仍没有正常供电，则由主持人宣布晚会改天举办。
   （2 ）在晚会前半部分之间停电超过10 分钟后由主持人宣布晚会改天重新举行；在晚会后半部分之间停电超过10 分钟后由主持人宣布晚会闭幕。
   （3 ）在停电期间，由节目组负责演员的组织与服装道具的看管工作；由礼仪组负责领导及来宾的服务工作；由商家组负责现场秩序的维持；由舞台组负责舞台、音箱设备、灯光设备等的看管。
   （ 4）在主持人宣布晚会改天举办或闭幕后，按 "附则 "中 "会后工作分工细则 "清理会场。

  b、灯光应急方案： 
   （ 1）四个照灯两个以内无法正常使用时，正常使用剩余照灯。 
   （ 2）四个照灯两个以上无法正常使用时，启动事前准备的照明器具。 
   c、节目应急方案： 
   （ 1 ）上一个节目演出时，其后的两个节目在后台准备，前一节目由于各种原因无法按时出演时，下一个节目即时跟进。 
   （ 2 ）任一节目在演出过程中发生失误或无法顺利进行的情况时，由节目的领演人迅速组织演员重演此节目；若重演仍出现问题，则该节目立即退场，视具体情况决定其再次重演或取消。
   d 、其它紧急情况发生时，由机动组负责处理
3.时间附表：

晚会会前、会中及会后工作细则一览表： 
     次序工作内容时间控制负责人 
   1场地申请 
   2四位礼仪到岗 
   3发放节目单 
   4会场服务器具 
   5引领观众进场入座 
   6搬运学生会器材 
   7借用所需工具工作 
   8舞台搭建及灯光安装调试工作 
    9音箱设备调试工作 
   10准备好晚会所需伴奏带 
   11化妆室换衣间搭建工作 
   12服装道具准备工作 
   13搬运桌椅及电脑 
   14赞助商的服务工作 
   15赞助商接待交流工作 
   16换衣间服务人员到位 
   17维持秩序工作人员到位 
   18舞台道具服务人员到位 
   19照相及 DV工作人员到位 
   20电线及器材看管人员到位 
   21预演节目准备工作 
   22进出口控制工作 
   23外场小活动秩序维持工作 
   24主持人、演员到位 
晚会后工作细则：晚会结束后，各工作人员按照会前安排的相应工作进行收场工作。

  注：

  1、晚会结束后立即开展清理会场工作，各负责人完成自己的工作即可离开会场;

  2、如不能马上归还的物品，先运回院学生会办公室或相关责任人宿舍，并在以后的一天内由原定负责人送达。


