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策划书是对某个未来的活动或者事件进行策划，并展现给读者

的文本。策划书可以为整个活动提供有力的指导，并能找到活动的

不足之处。方法与步骤如下： 

 

第 1 步：写好策划书的题目。题目是策划书具体目的的体现，

因此一定要写清楚，比如要举办什么比赛、进行什么会议、开展什

么活动等等。例如写演讲比赛的策划书，电子版的则要设计一个好

看的封面（下图）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 2 步：根据演讲比赛的具体情况写好策划书的目录。一般要

写上活动的名称、活动时间和地点、活动主题、活动对象、活动目

的、活动内容、活动日程安排、各项工作负责人，最后是活动预算

和预期能达到的效果。 



 

第 3 步：接下来写具体内容。首先写清楚活动的名称、活动时

间和地点、活动主题、活动对象等比较简单的内容。 

 

 

 

 

 

 

第 4 步：然后写清楚活动的目的。活动的目的一般分成三个方

面，一是成功举办一届演讲比赛；二是锻炼同学们的演讲能力，以

便今后代表学校比赛；三是营造学校良好的文化氛围。 

 



第 5 步：接下来把活动的内容写详细。其中要包括比赛报名的

方法(直接去院系报名或短信报名)，初赛和决赛的人选安排，评委

嘉宾的人选等等。还要写上奖品的问题。 

 

第 6 步：写好日程安排。要把每一天的工作以表格的形式写出

来，格式是时间、事情、地点、备注，这样越详细越好，后期可以

再修改。 

 

第 7 步：然后把各项工作的负责人落实到位。写上负责人的姓

名和联系电话，以方便举行活动时彼此进行联系。 



 

第 8 步：做好活动预算。要把能想到的和活动有关的物品都写

下来，看看预算有多少，如果太高超出能力范围就要适当削减了。 

 

第 9 步：最后是活动的预期效果。这里和活动的目的大体相同，

主要是包括锻炼同学们的才艺；增强学院的人文气息，激发同学们

的演讲热情；选拔专业的演讲学生参加校级以上的比赛等等。 



 


