策划书的内容格式-----大学活动策划书
1、 策划书名称


    尽可能具体的写出策划名称，如“×年×月××大学××活动策划书”，置于页面中央，当然可以写出正标题后将此作为副标题写在下面。

二、封面 

    一张精致漂亮的封面无疑是增加你策划吸引力的有力手段 

三、标题 

    活动策划书都应该具备自己的标题。 比如“大学生基本技能比赛，三笔字大赛”等

四、活动背景 

这部分内容应根据策划书的特点在以下项目中选取内容重点阐述；具体项目有：基本情况简介、主要执行对象、近期状况、组织部门、活动开展原因、社会影响、以及相关目的动机。

五、活动目的和意义
活动的目的、意义应用简洁明了的语言将目的要点表述清楚；在陈述目的要点时，该活动的核心构成或策划的独到之处及由此产生的意义（经济效益、社会利益、媒体效应等）都应该明确写出。

六、活动场所 

    活动地点、时间要明确 　

7、 资源需要


    列出所需人力资源，物力资源，包括使用的地方，如使用活动中心都详细列出。可以列为已有资源和需要资源两部分。
　

八、主办单位：一般是写校方的（学生）组织管理机构

    承办单位：一般是写院方的（学生）组织管理机构 （一般写自己组织的名称 ）
九、支持单位 

    一般写合作的或者关系比较密切的社团或赞助单位 

十、活动负责人及主要参与者
　　

    注明组织者、参与者姓名、嘉宾、单位（如果是小组策划应注明小组名称、负责人）。
　

十一、媒体支持 

    校园的媒体资源，比如文学刊物，杂志，报纸，校外的媒体资源和广播 

十二、活动器具 　

  　需要准备的器材，道具和资料，茶水等 

十三、活动开展


    作为策划的正文部分，表现方式要简洁明了，使人容易理解，但表述方面要力求详尽，写出每一点能设想到的东西，没有遗漏。在此部分中，不仅仅局限于用文字表述，也可适当加入统计图表等；对策划的各工作项目，应按照时间的先后顺序排列，绘制实施时间表有助于方案核查。人员的组织配置、活动对象、相应权责及时间地点也应在这部分加以说明，执行的应变程序也应该在这部分加以考虑。这里可以提供一些参考方面：会场布置、接待室、嘉宾座次、赞助方式、合同协议、媒体支持、校园宣传、广告制作、主持、领导讲话、司仪、会场服务、电子背景、灯光、音响、摄像、信息联络、技术支持、秩序维持、衣着、指挥中心、现场气氛调节、接送车辆、活动后清理人员、合影、餐饮招待、后续联络等。请根据实情自行调节。


十四：活动流程 

    最好是准备两种方案 

内容包括：主持人的讲话，中间的节目安排，安全人员的位置，礼仪的位置、迎接领导的次序、倒茶的方式、送鲜花的时间、服装款式和发型。

    音响等电子器材的调试时间和人员安排、领导休息的场所安排等。

十五、经费预算
　　

活动的各项费用在根据实际情况进行具体、周密的计算后，用清晰明了的形式列出。

要准备两份  

一份是为了拉赞助用的， 费用一般比实际要多 

    一份是学生会（社团）内部的财务估算，一般结合实际费用计算 
　　

十六、活动中应注意的问题及细节
　

  　内外环境的变化，不可避免的会给方案的执行带来一些不确定性因素，因此，当环境变化时是否有应变措施，损失的概率是多少，造成的损失多大，应急措施等也应在策划中加以说明。
　   
十七、紧急事件处理方案 

要准备好紧急事件的处理方案，比如抢救，消毒，消除中暑等措施。

十八、后期东西处理。

    安排事后处理，例如卫生、纪律、宣传等事情。
十九、总结或者展望 

写一些对活动的结果的期望的话语。

                                          注：可以根据自己部门的需要做出调整

文字标准：注意字体（宋体）、行间距的调整（一般1.5），格式统一（封皮模板如下，正文内容字体要求：标题：宋体三号加粗，一级标题宋体小四加粗，二级标题宋体小四，其余字体均为宋体，字号为小四号字）。

标题（宋体三号加黑）

一级标题（宋体小四加黑）例：

一、ⅹⅹⅹ

ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ

二、ⅹⅹⅹ

    ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ
二级标题  正文（宋体、字号小四）例：

（1） ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ

（2） ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ

（三）ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ
三级标题（宋体小四）

 （1）ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ

 （2）ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ

 （3）ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ

四级标题（宋体小四）

1、ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ

2、ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ

    3、ⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹⅹ
例文：↓

体育学院喜迎十八大系列活动之新生 

“学习生活交流会”
策

划

方

案

          主办：河南师范大学体育学院团委

                                        承办：体院学生会学习部·生活部                                                             

体育学院新生 “学习生活交流会”策划方案

一、活动背景：
十八大是党在全面建设小康社会关键时期和深化改革开放、加快转变经济发展方式攻坚时期召开的一次重要会议，是全党全国各族人民政治生活中的一件大事。为迎接十八大我院积极组织2012级体院莘莘学子开展学习生活交流会。新生对大学这个新环境，难免会产生陌生感。在为期十几天的军训生涯中，大一新生对“象牙塔”渐渐有所了解。但是，面对大学的学习与生活，他们仍然会感到迷茫，不知所措，有太多的问题等待回答。鉴于此，我们需要一个交流的平台，一个了解的平台，使新生尽快适应大学的一切，解决存在的困惑来畅想属于自己的大学生活。
2、 活动目的和意思：

（一）通过交流学习学长学姐的大学生活经验，以及深化对党团的认识，达到每个体院学生为成为优秀体院生而努力。
（二）通过聆听嘉宾的事迹，使新生在学习、工作、生活等方面对大学有更多的了解，从而能够更好更快的适应大学生活。

（三）让新生尽快熟悉校区周围环境，了解就医出行等生活细节问题，解答大一新生最渴望知道的问题。通过老师及学长学姐们的经验介绍，更早地适应大学生活。
（四）帮助大一新生更合理地安排自己的生活，制定合理的人生、学习规划

（五）密切经济系各级纵向交流，浓厚体育学院学术氛围

三、主办单位：河南师范大学体育学院学生会
    承办单位：体育学院团委学生会学习部、生活部
四、活动对象：河南师范大学体育学院2012级新生

五、活动时间：2012年10月26日晚19:30 

六、活动地点：阶梯教室 
七、邀请嘉宾：10级辅导员刘吉磊老师 

              12级辅导员董文可老师   

11级运动训练专业辅导员李鑫磊老师   

11级运动科学专业辅导员李美娜老师  

11级体育教育专业辅导员张琳珂老师 

学生会主席李文龙 副主席张忠臣 胡泽林 陈蔚鸿  

八、活动前期准备：
（一）活动前事务组：

负责人： 院学习部部长张忠臣  18738325851         

         院生活部部长张亚亚  15903850311  

         院学习部副部长陈佩  15936530703

（二）活动前宣传组：

   （1）内宣制作宣传板                                                                  负责人：范媛媛   15139112808
   （2）外联部拉赞助，横幅宣传

 负责人：刘珅   15837384114
九、活动期间工作人员安排：

（一）生活部：布置会场  负责人：刘哲   13839107381

          会场服务  负责人：孙宇   18738529972

（二）学习部：物品摆放  负责人：贾朝强 18749181619

（三）纪检部：引导嘉宾观众入场，活动期间维护秩序

（四）网络部：负责音乐、视频的播放

（五）外宣部：现场拍照

（六）女生部：选出4名优秀的礼仪队员
十、活动流程：

（一）主持人宣布新生交流会开始，介绍到场嘉宾 （2—3分钟）

（二）播放PPT或者视频（可以关于学校的，学生生活的或者专业课老师对学生的期盼）  （4-5分钟） 

（三）优秀学生代表发言，介绍经验，激励广大新生 （30-35分钟）

（四）互动环节：对新生提出的问题给以答复，就其疑惑给予解答和指导 （15-20分外）

（五）游戏互动：快乐动物园 （3-4分钟）

（六）最后由刘老师做总结 （5-8钟）
十一、  注意事项：

（一）主持人注意时间的掌握及活动现场的气氛控制，有关人员控制会场纪律。

（二）提前与各班负责人联系，做好事先调查。

（三）会前与主持人和嘉宾交流，做好审稿工作，以便控制时间。

（四）提前调试会场多媒体设备。                                                                                                                                                                                                 
十二、经费预算：
	内容
	金额（元）

	横幅
	50

	气球
	7

	邀请函
	5

	打印
	10

	总计
	72



河南师范大学体育学院团委学生会   
                                                 2012年10月
