颁奖典礼实操程序

	序号
	内容
	完成时间
	负责方
	备注

	1
	场内舞台布置完成
	15日晚
	圣点
	

	2
	音响安装、调试；灯光
	15日晚
	美博城
	

	3
	座位布置及水牌指示
	15日晚
	美博城、圣点
	分成4个区，标明省份

	4
	主持人沟通，串词
	16日上午9点
	圣点
	

	5
	礼仪小姐站位（绕场一圈站位）
	10:30
	圣点
	

	6
	工作人员到位，准备好奖牌
	10:30
	圣点
	

	7
	客人进入中庭入座，三公司工作人员指引
	10:30—10:45
	三公司工作人员
	

	8
	主席台人员入座（20人）

主持人串词介绍来宾，颁奖仪式开始
	10:45—10:47
	圣点
	

	9
	主持人请王总讲话祝贺
	10:48—11:02
	圣点
	

	10
	主持人请东方文苑何总祝贺
	11:02—11:05
	东方文苑
	

	11
	主持人宣布第一批获奖经销商名单，礼仪持奖牌上台
	11:05—11:10
	圣点
	

	12
	第一批获奖单位上台，礼仪配合，拍照
	11:10—11:20
	圣点
	

	13
	主持人宣布第二批获奖经销商名单，礼仪上台
	11:20—11:25
	圣点
	

	14
	第二批上台领奖，礼仪配合，拍照
	11:25—11:35
	圣点
	

	15
	主持人宣传第三批获奖经销商名单，礼仪上台
	11:35—11:40
	圣点
	

	16
	第三批上台领奖，礼仪配合，颁奖、拍照
	11:40—11:50
	圣点
	

	17
	主持人宣布第四批获奖名单，礼仪上台
	11:50—11:55
	圣点
	颁奖人？

	18
	第四批上台领奖，礼仪配合，颁奖、拍照
	11:55—12:05
	圣点
	

	19
	主持人上台，表示祝贺，宣布颁奖仪式结束，礼炮
	12:05—12:10
	圣点
	


附：1、客人入场后，分区入座，成扇形排座，以省划分，以便可集中上台领奖；

2、主席台坐20人，以颁奖；

3、名单读完，礼仪上台，一人拿3块，共20人上台，上台领奖的分上下二排排开；颁奖从礼仪手上接牌给获奖人，握手；

4、领奖人合影，然后退场；未上台领奖的不必理会；

5、下批同样程序；

6、奖牌事先在台下准备好，由工作人员交礼仪小姐；

7、现场录像拍摄，马工负责联系落实。
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