广东培正学院
第**届社团文化节/周末文化广场	Comment by COME TRUE .: 一定要写清楚是社团文化节还是周末文化广场
之**活动
策封面添加会徽logo水印，其他不需要添加
此页单面打印（彩印）


划

书

会徽logo处



社团盖章位置（不能盖歪、模糊、不清晰）

主办方：共青团广东培正学院委员会
承办方：**协会
会徽 协会名称（格式居中）
时间：2023年*月**日	Comment by COME TRUE .: 这里的时间写策划的时间此处没有页码


目录
1） 目录（黑体，一号，加粗居中）
2） 目录尽量控制在一面以内，单面打印
3） 目录上最多出现三级标题，必须自动导入
4） 目录内的字体：宋体四号不加粗	Comment by COME TRUE .: 目录内的无论几号标题都是这个字体格式
5） 标题序码的格式：此页单面打印

第一级标题序码用：一、二、三、……此处没有页码


不能写成：一. 二. 三. ……
第二级标题序码用：（一）（二）（三）
不能写成：（一）、（二）、（三）、
第三级标题序码用：1．2．３．……
不能写成1、2、3、……
第四级标题序码用：（1）（2）（3）……
不能写成（1）、（2）、（3）、……

策划书需要注意：
1、字体格式为：一级标题三号宋体加粗，二级标题小三宋体加粗，正文四号宋体不加粗。	Comment by COME TRUE .: 一级标题三号宋体加粗，二级标题小三宋体加粗，三级标题四号宋体加粗，正文四号宋体不加粗。
2、若需独立成段，每段开头首行需缩进2个字符，行距1.5倍，间距：段前、段后都为0
3、策划书的构成要素（以下都属于目录的一级标题）
活动背景、活动目的以及意义、活动主题、活动时间地点、活动对象、活动组织机构、活动内容、注意事项、应急方案、物资清单、经费预算、附件/附录	Comment by COME TRUE .: 这里一定要按这个顺序来写策划书，并且一定不能省略不写	Comment by COME TRUE .: 这两个也不能放在一起写，要分那两个一级标题，以及要严格按照要求来写
4、策划书的措辞尽量正式、规范、详细、尽量避免口头语
5、页码检查必须无误，打印前注意更新目录	Comment by COME TRUE .: 策划书确定好没错后一定要注意这个
6、表格控制一页内（可适当缩小字体）、表格内标题加粗、居中


1、 活动背景
活动背景适当与时政热点、社会风气、学校最新状况、校园氛围展开描述，避免一成不变，缺少灵活创新性。此处属于正文，正文全部双面打印


2、 活动目的以及意义
简洁明了说明，要具体化，以学生第二课堂及综测为出发点，契合当代年轻人的真正需求，并需要满足重要性、可行性、时效性。

3、 活动主题
首先简洁明了，用八个字或者十六个字简要概括；其次整个活动需要围绕着主题进行开展；使用积极向上、正能量的主题，避免低俗词语。如：放飞梦想，张扬青春。

4、 活动时间、地点
活动时间：1、注意为活动举办的具体时间（年月日时间点）
2、如果有不同时间段、日期、上下场要注明
3、采用24小时制
如：2018年10月10日17：00-20:00
活动地点：活动举办具体地点，若分设不同地点则需要注明
竞标成功后如若需要更改时间、地点，需要联系社团工作部
此处属于正文，页码为第1页


5、 活动组织机构
主办方：是有权举办某项活动的机构
承办方：是具有一定资质，且有意愿与主办方共同举办某项活动的机构
协办方：一般意义上是由愿意出钱、出力、出物等以求得在协办方提名的商事机构。
格式如下：
主办方：共青团广东培正学院委员会
承办方：**社团
（注意邀请表演的社团、组织、院系属于嘉宾，不属于协办方）

6、 活动对象
面向什么群体举办活动，例如：广东培正学院全体在校师生

7、 活动内容
（1） 活动形式内容以及亮点
在传统的活动上加以改进与创新，要具有社团的特色甚至是学校的特色。对活动进行主要的概括，200字以内
（2） 活动前期
含义：活动开始前的准备，为活动当天内容能更好地呈现所做的准备。
1. 工作进度表
（1）含义：相当于时间段，就是一段时间所需要完成的工作，。
（2）用表格的形式呈现出来
（3）表格内容：时间、活动

2. 宣传方式
（1）含义：具体的，具有创新性的宣传方式，例如线下宣传的口号等（线上、线下宣传）和 预期的宣传效果
（2）用表格的形式呈现出来

3. 前期工作安排
（1）含义：相当于各部门的分工安排
（2）工作比较多则用表格的形式呈现（部门、工作、备注），较少则分点表示

（3） 活动中期
1. 活动当天流程
（1） 活动当天的时间表，用表格的形式呈现（时间、内容、备注。表头居中加粗）
如： 
	时间
	内容
	备注

	14：00-14：30
	领导讲话
	

	
	
	


（2） 考虑流程如此安排是否妥当、衔接顺畅、时间是否充裕等问题。
2. 中期工作安排
含义：社团人员按工作内容分成小组行动
用表格的形式呈现（组别、工作内容、备注等等）；详细、清晰、安排合理

3. 如若有彩排，需在活动当天流程补充。
一期彩排（时间、地点）
（1） 当天流程
（2） 工作安排
（3） 后期工作内容及安排
（4） 及时反馈并总结一期彩排出现的问题

（4） 活动后期（内容少可以简单分点概括）
含义：活动结束后的安排
1. 工作内容
场地清理、物资回收、大合照、工作总结等。
2. 工作分配
贵重物品和借来的物资的去处及其负责人员
用表格形式呈现（部门、工作、备注）
3. 后期注意事项
如：物资缺少的解决方法。

8、 注意事项
含义：结合一期彩排出现的问题，提前设想现场出现哪些状况，怎么解决，考虑整个活动会出现的细节问题。（注意分类、列点）
如：各部门妥善安排，相互配合、合作；把握好时间，尽量在规定的时间内完成活动；各工作人员要熟悉自身工作之外，也要熟悉整个活动内容。

9、 应急方案
含义：（1）紧急预案、备用方案。主要包括应急响应的组织机构，各工作人员之间的职责明确
（2）解决方案要比以往更详细，更具有可行性。（分类、列点）
如：下雨的应急措施、参赛人员受伤怎么办、停电措施、节目应急方案、人流量过大方案

10、 物资清单
（1） 含义：在整个活动中所需要用到的所有物资，无论物品重不重要、多大多小、是否需要购买，都需要列出。（如笔、桌子、椅子）
（2） 表格的形式呈现，需要写物品名称、数量及规格（单位）、用途、来源

十一、经费预算
（1） 含义：整个活动中所有需要花钱的部分
（2） 用表格的形式呈现，需要写出名称、数量及规格、单位、单价（保留两位小数点）、合计（保留两位小数点）、备注（对物品的解释、补充）。	Comment by COME TRUE .: 注意
（3） 经费预算里的物资也需要在物资清单里面列出。
（4） 注意饮料、食品、水、证书、笔记本是禁止采购物品；签字笔、剪刀、订书机等耐耗办公用品，一学期采购一次，切勿每次活动都采购。
（5） 水、奖励证书、聘书、学校纪念笔记本可以申请
（6） 最后需要总计以及合计。
总计（保留两位小数点）¥27.00	Comment by COME TRUE .: 注意保留小数，合计要用文字类的数字

合计  人民币：贰拾柒元整

十二、附件/附录	Comment by COME TRUE .: 这个内容如果没有额外内容补充可以不需要
（1） 含义：将一些无法在活动内容中表达或体现出来的东西另作补充。
（2） 通常会有：工作人员联系表、座位表、场地图、报名表、评分表、游戏规则、对活动的重要补充
（3） 分点列出、详细

