
最新小孩子生日宴会策划方案 生日宴会
策划方案(汇总5篇)

为了确保事情或工作有序有效开展，通常需要提前准备好一
份方案，方案属于计划类文书的一种。方案对于我们的帮助
很大，所以我们要好好写一篇方案。以下就是小编给大家讲
解介绍的相关方案了，希望能够帮助到大家。

小孩子生日宴会策划方案篇一

首先，热列欢迎和衷心感谢各位亲戚朋友，父兄，叔伯及村
委干部的光临，参加练元锦女士八十一岁生日寿宴，，练元
锦女士感到无比欣慰，其亲属也深感荣幸，为了使宴会，顺
利，有序，欢愉的进行。烦请各位宾客注意以下事项:

1、由于宴会地方离公路较近，望各位宾客必须注意安全，尤
其是带有小孩的亲朋好友们必须要注意照看自己的孩子，不
要让小孩单独在公路上玩耍，包括大家自身出入也要小心。

2、各位宾客在用餐前后在各接待厅用茶，同各界宾客交流，
接待室有零食，香烟，茶水等供各位宾客享用，如有问题和
需要可问我们的接待人员。

3、用餐时，大家按柜台编排席位的序号和自己的名字对号入
席，每轮就餐前15分有我们的工作人员在宴席前供候。如有
不明之处，可随时问工作人员。

4、3:00分准时举行开蛋糕仪式，望大家集中旧屋广场。

5、如有任何突发事件，可找现场工作人员解决，工作人员解
决不了的问题可再找副总指挥陈宜寿。

二十四日



8:00分部份工作人员到指定地点(预设在陈共生家)集合帮忙，
准备午餐。

11:30分全部工作人员就餐。

12:30分全部工作人员开会，会议由副总指挥(陈宜福/陈宜
寿)主持，总指挥(陈共生陈文生)安排任务。

下午工作人员全部就位开始工作(由酒店人员到家安排厨具)。

5:00分部份宾客及工作人员用餐。

二十五日

一、11:00分宴会开始仪式，请全部到场的宾客集中在旧屋广
场，仪式的内容安排如下:(约30分----50分钟左右)

1、主持人:姜禹彬(作引子)

2、儿女代表(陈共生，陈国玲)讲话。(主要以主人的身份欢
迎大家)

3、嘉宾(村干部:周高华)讲话。

4、孙辈代表(陈宜福)讲话。

5、主持人:介绍宴会概况，各种节目安排，及宾客注意的问
题。

仪式结束后，活动开始，宾客自由活动，第一轮宾客可准备
对号列席。第二轮宾客可在场参加我们活动组安排的活动节
目，也可在接待厅休息用茶。

二、第一轮入席时间为12:00分，安排楼坡，佳秀窝，狐狸窝，
芒果平等…。父兄叔伯列席。约300人，共30席。



三、第二轮入席时间为1:30分，安排重要嘉宾和内亲人员联
席设四席，其余亲戚朋友，约10席。部份父兄叔伯及部份工
作人员约6席，共20席。

四、3:00分开切蛋糕仪式。1老人吹生日蜡烛，许愿。2主持
人引说放生日歌，大家共生日歌。3切，分蛋糕(由寿星老人
执刀开切后，由工作人员分切，宾客从右至左排队拿蛋糕。

五、3:30分敬茶仪式。

六、4:00分演讲摄像仪式。(寿星老人身下各亲人对摄像机演
讲，给老人祝福)

七、合影。

1、陈文生家二楼客厅设三席，一楼外客厅设三席，内客厅设
两席，共八席。

2、陈共生家二，三楼四个小厅各设一席，一楼左大厅设四席，
共八席。右大厅设接待厅，一楼客厅后房一个设柜台，一个
设挂礼处。

3、旧屋设十四席，旧屋大厅作为中心点，设四席，为重要嘉
宾以及内亲联席。共三十席。

4、三个地点各设厨房一个，供酒店工作人员使用。

一、监事周彩凤，赖英，姜汉森，潘盛英，谢满光，陈国玲，
李伟东，陈宝玲

二、总指挥陈共生，陈文生

三、副总指挥陈宜福，陈宜寿

四、总管陈宜龙



五、柜台及助理人员(陈允祥，姜汉森)

六、厨房组陈允尚组长，监事1名，组员5名―10名。

七、接待组周梅组长，副组长3名，监事1名，组员10名。

八、采购组陈文区组长，监事1名，组员3名－5名。

九、服务组陈宜新组长，组员5名－8名。

十、清洁组林珍组长，组员6名。

十一、摄像组姜禹彬组长，陈春花助理。老人陪护：陈国玲
老人服装:陈宝玲

十二、活动组姜宇金组长，陈春花，陈宜栋，陈冬娜

十三、保安组组长1名，组员4名

一、监事对宴会的各项工作策划，安排，对各个组的设置，
任务等提出合理方案，对总指挥进行监督，提出意见或建议，
对各组长的申请批准，负责迎接客人。

三、副总指挥协助总指挥的工作，各组提出意见及时向总指
挥反映或处理好总指挥指定问题和工作，接受和批准各组长
的申请，对各组工作进行指导和监督，组织会议发扬团队精
神。

四、总管巡查监督各小组的工作状况，保持与各小组联系和
沟通，协助总指挥处理各项工作，解决突发事件，对监事人
员提出的建议和意见经总指挥同意后直接落实指导，使寿宴
会顺利进行，完满成功。

五、厨房由厨房组长对24日上午，下午两餐所需要的菜和食
物及用餐工具等一切东西作出较准确的估计和计量，由采购



部和服务部负责购买和搬运，对所有做饭所用的工具由组长
安排人员负责清洗，厨房组人员洗菜，切菜，炒菜等所有属
厨房内的工作，包括上菜到各餐桌，对25日正餐的厨房工作
帮助和监督，接受总指挥和副总指挥的直接指导和调配。组
员:听从组长的安排监事:对厨房工作的直接监督。

六、接待组负责所有宾客的接待工作，在宾客到来时，带宾
客到柜台登记注册后，再带到接待厅，发香烟，冲茶，倒茶，
发放零食品。并介绍宴会的情况，以及相关人员亲朋好友互
相认识，各仪式举行前要通知和联系宾客集中旧屋广场。用
餐时带宾客按位列席并点名画册，发放每席香烟2包，啤酒2
支，白酒2瓶，汽水2瓶，方便杯每人1个，保管相关烟，酒，
茶水，零食品餐具等。各地方由组长统一分配专人负责。(包
括负责各亲朋好友宾客之间的沟通关系)

七、采购组负责采购所有部门需要购买的资源，要同各部门
进行协调沟通，但所需要购买的物品一定要经总指挥批准同
意，再到柜台领钱签名购买，购回来的物品要到柜台进行核
实签收，再由柜台发放给各部门负责人，购买物品必须要开
收据(发票)，如无法开取证明需由总指挥或副指挥签名作证，
但其他人无权签名。具体购物以各部门组长申请由总指挥审
批，采购组无权私自购买，如需交通工具由总指挥同副总指
挥进行协调解决，人员由组长分配安排，采购直接对总指挥
负责。

八、服务组专门负责非采购所有物品(如:台，橙，厨房用具，
菜具，所需要用的工具)等，发放，借还，搬动，移位等工作，
对各组需要的物品，给予提供帮忙布置等具体任务由总指挥
指导，人员由组长分配。

九、清洁组负责所有用餐位置及嘉宾活动场所等各个地方的
日常卫生。特别是用餐前后三个大地方应由组长指定专人负
责，主要扫地，清洁台面，清洁垃圾处理等。对总指挥负责。



十、摄像组带领摄影师将宴会活动过程的各个重要环节摄录。
组长要根据总指挥和同各监事的建议策划一套摄录方案，方
案主要要求反映整个宴会的欢乐祥和氛围，并突出老人经历
八十载风雨苍桑和今天仍健康安享晚年，儿孙满堂和儿孙孝
顺的祥和气景。对各个具有意义的重要环节要摄录。组长要
负责主持各种仪式。包括开始仪式，切蛋糕，敬茶，合影仪
式等。片段中的接待解说同摄影师的沟通。

十一、活动组负责活动策划，设计，组织，安排，器具，音
响，节目等…。。

十二、保安组负责主要三个地方的财物，人员安全，维持秩
序，尤其要制止小孩单独在公路嘻戏，打斗，玩耍。协助总
指挥处理一切突发事件。

十三、柜台人员及助理对所有财务收支进行注册登记，包括
礼金，礼物进行登记，各项开支登记，需要临时开支必须经
总/副指挥同意签名发放，所有开支原则上必须要开具发票，
如采购员没有提供收据必须要有总/副指挥签名才能生效入帐，
柜台人员不能带签，直接要对总指挥负责。

以上职责望各位人事，尽心尽职作好这次宴会的服务。多谢
大家的帮助和支持。

小孩子生日宴会策划方案篇二

宾客注意事项

首先,热列欢迎和衷心感谢各位亲戚朋友,父兄,叔伯及村委干
部的光临,参加练元锦女士八十一岁生日寿宴, ,练元锦女士
感到无比欣慰,其亲属也深感荣幸,为了使宴会,顺利,有序,欢
愉的进行.烦请各位宾客注意以下事项:

1、由于宴会地方离公路较近,望各位宾客必须注意安全,尤其



是带有小孩的亲朋好友们必须要注意照看自己的孩子,不要让
小孩单独在公路上玩耍,包括大家自身出入也要小心.

2、各位宾客在用餐前后在各接待厅用茶,同各界宾客交流,接
待室有零食,香烟,茶水等供各位宾客享用,如有问题和需要可
问我们的接待人员.

3、用餐时,大家按柜台编排席位的序号和自己的名字对号入
席,每轮就餐前15分有我们的工作人员在宴席前供候.如有不
明之处,可随时问工作人员.

4、3:00分准时举行开蛋糕仪式,望大家集中旧屋广场.

5、如有任何突发事件,可找现场工作人员解决,工作人员解决
不了的问题可再找副总指挥陈宜寿.

宴会时间流程各内容安排

二十四日

8:00分部份工作人员到指定地点(预设在陈共生家)集合帮忙,
准备午餐.

11:30分全部工作人员就餐.

12:30分全部工作人员开会,会议由副总指挥(陈宜福/陈宜寿)
主持,总指挥(陈共生陈文生)安排任务.

下午工作人员全部就位开始工作(由酒店人员到家安排厨具).

5:00分部份宾客及工作人员用餐.

二十五日

1 主持人: 姜禹彬 (作引子



2 儿女代表(陈共生,陈国玲)讲话. (主要以主人的身份欢迎
大家

3 嘉宾(村干部:周高华)讲话.

4 孙辈代表(陈宜福)讲话.

5 主持人:介绍宴会概况,各种节目安排,及宾客注意的问题.

仪式结束后,活动开始,宾客自由活动,第一轮宾客可准备对号
列席.第二轮宾客可在场参加我们活动组安排的活动节目,也
可在接待厅休息用茶.

二、第一轮入席时间为12:00分,安排楼坡,佳秀窝,狐狸窝,芒
果平等….父兄叔伯列席.约300人,共30席.

三、第二轮入席时间为1:30分,安排重要嘉宾和内亲人员联席
设四席,其余亲戚朋友,约10席.部份父兄叔伯及部份工作人员
约6席,共20席.

四、3:00分开切蛋糕仪式. 1 老人吹生日蜡烛,许愿. 2主持
人引说放生日歌,大家共生日歌. 3切,分蛋糕(由寿星老人执
刀开切后,由工作人员分切,宾客从右至左排队拿蛋糕.

五、3:30分敬茶仪式.

六、4:00分演讲摄像仪式.(寿星老人身下各亲人对摄像机演
讲,给老人祝福

七、合影.

小孩子生日宴会策划方案篇三

（少儿歌曲让我们荡起双浆）“让我们荡起双浆，小船儿推



开波浪”听着这首熟悉的歌，我相信今天到场的所有来宾，
都会想起自己快乐的童年，童年是短暂的，童年是令人难以
忘怀的，就好像迎面吹来了凉爽的风，感觉又回到了单纯、
无拘无束的童年。亲爱的朋友们，在今天这个不同凡响的日
子里，公元20xx年x月xx日我们所有的来宾如约而至，欢聚在
这里，共同迎来了张逸然小朋友12岁生日圆琐的庆典。在此，
我代表我们全家向在百忙之中抽身前来祝福的，各位挚友亲
朋的到来，表示衷心的感谢和热烈的欢迎！谢谢大家！

在这温馨的一天，在这欢乐的时刻，在这跳动的烛光间，在
我们大家的面前，爸爸妈妈正带着（推着蛋糕上场）诚挚的
祝福与浓浓的甜蜜向典礼台走来。这闪闪的烛光包含着对张
逸然的祝福，象征着任昕宇小朋友走过的每一年的春夏秋冬。
（小朋友上场）１２岁是一首清新的诗歌，１２岁是一股潺
潺的流水，１２岁是一道绚丽的彩虹，沐浴在１２岁的雨中
感到温馨，沐浴在１２岁的阳光里，感到倾心！１２岁有很
多梦想，留一个愿望让自己想象！12个梦想，12个圆，4380
个日夜，织成一个快乐的童年，美丽的回忆，演绎成未来的
起跑线。

（俗话说12生肖12年，12年就是一个循环，这里有12杯孕育
生命的希望之水，今天将为任昕宇的12岁生日做一个别致的
开锁仪式，人生旅途的第一个循环将在此刻告一段落。

在这比大海还深厚，比蓝天还广袤，象征你生命之长河面前，
闭上眼睛许下一个美好的心愿。（隐形的.翅膀）12杯象征张
逸然小朋友成长历程的生命之水，汇聚成张逸然闪光而辉煌
的人生之路，生命之水此刻已聚集了健康，聪明，智慧，富
贵，吉祥，成功，感恩，以及所有的希望。我们有理由相信，
张逸然在未来成长的历程中能够飞的更高！（我要飞更高）
（虫儿飞）（希望）

刚才那个环节是特意为张逸然量身打造的开锁仪式，看着这
样一个高朋满座的喜庆场面，张逸然你的内心一定很激动吧！



说说心中的感想。（背景曲不断）朴实的话语中流露出对父
母的感激之情，爸爸和妈妈也希望你有一个好的人生，新的
目标是你对未来渴望与追求。爸爸希望你梦想早日变成现实！

记得十二年前，伴随着一声响亮的啼哭，张逸然来到这个美
丽的世界。而今，张逸然已经从当初的婴儿成长为今天潇洒
帅气的英俊少年。这期间我们和天下所有父母一样流了汗水
操了心：

妈妈也有话要对你讲，（钢琴曲）

俗话说：羊有跪乳之恩，鸦有反哺之义”今天张逸然已经告
别快乐童年步入金色少年了，很多事情你应该明白了。来！
面对妈妈深深的鞠上一躬，感谢妈妈的辛劳。难道只有母爱
是伟大的吗？再和爸爸、妈妈拥抱一下。（爸妈谢谢你）

跳动的火焰已经为你插上翅膀，许下的心愿将承载着你的理
想，翱翔在广旷的人生天地间，在人生的旅途上，（小小少
年）让我们再次把祝愿化成热烈掌声送给张逸然和以及今天
现场的小朋友们，还有今天过生日所有善良的人，祝福他们
天天快乐、学习进步、茁壮成长、前程似锦！好感谢现场的
朋友互动．今天现场来了有２００位左右的人，说实话，我
听过２００人一起喊干杯！还没有听过一起喊＂生日快乐＂
好吗？我数三个数大家一起喊，321（生日快乐）再一次感谢
大家的配合，我代表我们全家谢谢大家！张逸然12岁生日庆
典圆满礼成！张逸然向大家行回头礼（多啦a梦）！好感谢所
有到现场的亲朋好友热情参与，谢谢大家！同时，也祝愿所
有的来宾朋友合家欢乐，幸福安康。（欢聚一堂）

小孩子生日宴会策划方案篇四

1.为了庆祝老陈的n周岁生日；

2.通过活动，给部们员工一个面对面的交流机会，以此加强



内部沟通；

3.进一步增进小组内部的.凝聚力和亲和力。

北京市西城区六铺炕国际大酒店铂金会员高级休闲俱乐部

20xx年6月20日(星期日)18：00-8:00（星期一）

中国齐达内

18：00参加人员在俱乐部登录：

18：20生日宴会开始，请寿星携压寨夫人入场；

18：45国资委领导致生日贺辞、敬酒；

19：10请寿星致生日感言，每人用一句经典话表达对寿星的
祝福；

19：20国网总部代表给寿星赠送生日礼品、献鲜花；

19：25老孟献歌--《为什么你背着我爱别人》；

19：40游戏--心心相印,我来比你来猜；

20：10酒王争霸赛；

20：25兔子舞；

20：30相声；

20：50交谊舞--《难忘今宵》；

21：00掼蛋争霸赛；



23：00生日观球会。

（另行安排）

（根据寿星意愿安排）

（自筹和摊派相结合）

小孩子生日宴会策划方案篇五

活动目的及意义：为活跃班级气氛，营造温馨、团结的班级
氛围，为增强班级凝聚力，为提高同学的参与活动的积极性，
利于以后良好的氛围中，同学们能更有效地、更积极地学习
与进步，我们开展了此次活动。远离家乡和亲人，但想让大
家感到的温馨不变。今天，我们因缘分相聚于此，一起欢呼
庆祝，放飞心灵，分享快乐，相信，在人生这条长路上，会
留下一段难忘的一段美好回忆。相信以后，我们的心会更加
团结，在团结互助中，一起进步与成长。

活动开展：时间：20xx年11月21日（星期五）下晚上6：30

地点：

布置：用彩色气球装饰

参与者：班级全体同学

负责人：文体委员、宣传委员、组织委员

活动流程：1.开场白（祝福语、引出）

2.唱生日歌、吹蜡烛、吃蛋糕

3.抽祝福和小谈（简介：每个寿星抽7张祝福，并随机挑一张



念出，请两位谈谈现在的感受）

4.看看谁更敏捷（简介：有主持人说出一个数，如5，从第一
个人开始报数，当有人报到5或5的倍数，那个人不能报数，
只能拍下下一个人的肩，若失误或动作不够快，则被淘汰。
继续玩。约10人，被淘汰则需抽纸条，表演动作。胜者2名，
有奖品）

5.谈谈最事（如从小到现在最感动的事啊，由2位寿星上来）

6.继续4的惩罚

7.水杯运输（简介：2组人，每组4—5人，第一人把嘴里叼着
的水杯里的水倒到第二人的水杯中，倒水过程中，只能用嘴
运输，不能用手脚等，可用的各种姿势，胜的一组由奖）

8.扮时钟（简介：由主持人报出一个时间，3人分别表示时、
分、秒针，2到3轮。无误有奖，错了表演才艺。）

9.谈天说地或秀秀自己（最后2位寿星）

10.1真心话大冒险10.2小

11.兔子舞

资源需要：已有：水杯、糖果（部分）

需要：彩色气球若干、蛋糕一个、水一瓶、小奖品（糖果，
小本子等）、打火机一只

注意事项：活动时秩序等


