
公司员工集体生日会策划书
主办：团总支部

承办：综合办公室

一、活动目的:

增进公司各部门员工之间交流，丰富员工业余生活，营造良好的办公氛围。秉持“”的理念，践行优秀企业文化，展示公司对员工的关怀，提升员工幸福感，促进公司大团结，助力公司良性发展。
二、活动人员：

暂定机关各部门每月过生日的员工，暂以身份证上日期为准。（与人力对接获取名单）

三、活动地点：

机关一楼食堂餐厅。

四、活动流程：

1、会场布置：

食堂墙上张贴“集体生日Party会”“生日快乐”“大家辛苦了”标语，指引寿星们进入会场。

餐厅内布置：悬挂一些生日气球，彩带。
餐桌摆放：两张拼起来，寿星面门而坐，便于摆放蛋糕、拍照，方便寿星们和大家交流。

2、所需物品：

生日签到表

当月生日名单
生日贺卡（由办公室购买后，交与总经理、书记填写）
生日小礼品（待议，暂定30—50元左右）
生日大蛋糕（多准备寿星生日帽，餐盘、刀叉、细蜡烛、打火机）
便利贴、彩笔、气球等

一楼食堂准备好音响、播放生日歌等喜庆歌曲。
一楼食堂准备加餐食材（多做几个好菜），为寿星准备长寿面。
3、活动开始：

生日歌播放开启，烘托生日气氛。

工作人员领着寿星进入会场，各自就坐，为寿星带上生日帽。

工作人员负责生日Party拍照、记录、道具发放等工作。

A、由蓝总、书记为寿星颁发贺卡、小礼品。（拍照合影）
B、寿星切蛋糕、大家共享蛋糕。
C、提前准备好寿星的碗筷、吃蛋糕结束后，由食堂大姐为寿星盛好长寿面。
D、游戏生日：（此环节酌情而定，可取消）
准备几个室内小游戏供寿星娱乐，如：

成语接龙：由主持人出第一个成语，如： “欣欣向荣”。按座位顺序由顺次接这一成语，依此类推，谐音亦可，接不上或瞎编者罚唱歌一首；

正话反说：主持人事先准备好一些词语，先由主持人说一个词语，要参加游戏的人反着说一遍，比如“我爱你”，游戏者要立刻说出“你爱我”，说错或者卡住的人即被淘汰。从三个字开始说起，第二轮四个字，第三轮五个字，如“我天天喂猪”，如此类推，估计到五个字以上的时候游戏者就所剩无几了。五个字以上仍然反说正确的游戏者，可获小奖品一份。

蹲坑游戏：每个人代表一种水果，然后边唱边蹲“萝卜蹲萝卜蹲，萝卜蹲完黄瓜蹲”，继续传递。

E、生日涂鸦：

生日party上，准备好纸、颜料或者彩色铅笔，请参加寿星集体各自写下生日愿望或理想，然后贴在幸福树上（祝福树可在画在一张大白纸上，或画在墙上）。

G、歌唱生日：

工作人员端着蛋糕上场，全体起立恭迎蛋糕。可以每个员工一根蜡烛，传递点燃蜡烛，围成圈齐唱生日歌，然后吹蜡烛，许愿（可播放轻音乐），切蛋糕。（可跳过游戏环节直接分享蛋糕、寿星长寿面，大家开饭）
H、领导总结。

4、会场清理：

生日结束后，办公室组织及时清理生日会场。

道具回收，剩余物品统计。

签到表、生日领用表扫描留底。

整理照片，新闻稿件宣传。

五、注意事项：

确保生日过程中参加人员安全、蜡烛使用后注意消灭明火。

物品回收统计工作。

每种游戏的时间不要持续太久，游戏的形式也最好以参与为主，不分出名次，只要参加都能得到小小的鼓励。

生日Party后的跟踪报道、材料整理留底保存。

