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Mẫu kịch bản tổ chức tất niên cuối năm công ty 2021 

STT 
THỜI 

GIAN 
TIẾC MỤC 

NỘI DUNG CHI TIẾT TIỆC TẤT 

NIÊN CUỐI NĂM 
THỰC HIỆN GHI CHÚ 

1 
18h00 – 

18h30 
Đón khách 

- Khách mời và thành viên ổn định 

chỗ ngồi. 

- Chiếu clips hình ảnh hoạt động 

công ty trong một năm qua. 

- Phát phiếu Rút thăm trúng thưởng 

(các giải thưởng của công ty dành 

tặng nhân viên cuối năm). 

Đội ngũ Tiếp tân 

(PG) và thành 

viên của Sài Gòn 

Light 

Nhạc sôi động cung 

với hiệu ứng của ánh 

sáng 

2 
18h35 – 

18h45 
Văn nghệ mở màn 

Ca múa hoặc nhảy (tùy chủ để và nội 

dung diễn ra chương trình). 

Sài Gòn Light 

chuẩn bị 

Nhạc biểu diễn và 

ánh sáng hiệu ứng 

theo nhạc. 

3 
18h45 – 

19h00 

Khai mạc chương 

trình sự kiện cuối 

năm 

- MC lên sân khấu khai mạc chương 

trình, nêu lý do tổ chức sự kiện. 

- Giới thiệu khách mời, đại biểu 

tham gia. 

MC của Sài Gòn 

Light   

4 
19h00 – 

19h05 
Chiếu clip 1 

Clip tổng quan những hoạt động 

chính của công ty trong 1 năm qua, 

tổng kết các kết quả và thành tựu đã 

đạt được. 

Công ty chuẩn bị 
Ánh sáng mờ, tập 

trung vào clip 

5 
19h05 – 

19h15 

Phát biểu của đại 

diện Ban lãnh đạo 

công ty 

Tổng kết tình hình hoạt động 1 năm 

qua. 
Công ty chuẩn bị 

Nhạc lúc đại biểu 

bước lên 

6 
19h15 – 

19h20 

Vinh danh: nhân 

viên xuất sắc 

Giới thiệu những tập thể và cá nhân 

có thành tích xuất sắc trong công ty 

suốt một năm qua. 

Công ty chuẩn bị 

Nhạc lúc vinh danh, 

nhân viên bước lên 

sân khấu 

7 
19h20 – 

19h35 

Khen thưởng và 

tặng hoa 

Các cá nhân và tập thể đã có thành 

tích xuất sắc trong năm. 

MC, PG của Sài 

Gòn Light kết 

hợp với đại diện 

Ban lãnh đạo 

công ty lên trao 

hoa và quà 

Nhạc nền vui tươi 

8 
19h35 – 

19h40 

Phát biểu của nhân 

viên xuất sắc của 

năm 

  

Cảm nghĩ về quá trình hoạt động tại 

công ty 
Công ty chuẩn bị 

Nhạc lúc nhân viên 

bước lên 

9 
19h40 – 

19h50 
KHAI TIỆC Mở Champange và nâng ly cùng tất 

cả các thành viên có mặt tại bữa tiệc 

MC của Sài Gòn 

Light 
Nhạc sôi động 
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cuối năm.   

10 
19h50 – 

20h30 
Dùng tiệc Toàn thể nhân viên 

Sài Gòn Light 

chuẩn bị 
Nhạc hòa tấu 

11 

20h30 

– 

20h35 

Chiếu clip 2 
Những khoảnh khắc hoạt động của 

nhân viên công ty trong năm qua. 
Công ty chuẩn bị 

Ánh sáng mờ, tập 

trung vào clip 

12 
20h35 – 

21h30 

- Văn nghệ 

- Trò chơi giao lưu 

- Trình diễn thời 

trang 

- MC tổ chức 1 game sân khấu để 

thay đổi không khí 

- Tổ chức các tiết mục nội bộ của 

nhân viên đã đăng ký xen kẽ để làm 

chương trình thêm sôi động và gắn 

kết với mọi người. 

- Trò chơi và các tiết mục văn nghệ 

được sắp xếp xen kẽ với nhau để 

tăng sự hấp dẫn cho tiệc cuối năm. 

Sài Gòn 

Light kết hợp với 

toàn thể nhân 

viên lãnh đạo của 

quý công ty 

Nhạc vui vẻ, sôi động 

cùng với hiệu ứng 

của ánh sáng hài hòa 

13 
21h30 – 

21h40 

Rút thăm trúng 

thưởng 

Các giải thưởng của công ty giành 

tặng cho nhân viên nhân dịp cuối 

năm 

Sài Gòn 

Light + Quý công 

ty 

Nhạc hồi hộp 

14 
21h40 – 

21h45 

Lãnh đạo truyền tải 

thông điệp đến toàn 

thể nhân viên trong 

công ty 

Thông điệp từ BGĐ muốn gửi gắm 

trong năm mới. Hình thức: video clip 

hoặc phát biểu (tùy vào nội dung và 

tinh thần của doanh nghiệp) 

Sài Gòn 

Light + Quý công 

ty 

Trình chiếu video 

clip hay phát biểu 

(âm thanh và ánh 

sáng phải phù hợp 

tùy trường hợp) 

15 
21h45 – 

21h50 

Văn nghệ kết thúc 

chương trình 
Tập thể 

Sài Gòn 

Light + Quý công 

ty 

Bài hát đặc trưng của 

công ty, doanh 

nghiệp hay do đạo 

diễn chương trình tư 

vấn thiết kế 

16 
21h50 – 

22h00 

Chụp hình lưu niệm 

và tiễn khách ra về 

Đội chụp ảnh chuyên nghiệp của 

công ty tổ chức sự kiện thực hiện và 

hỗ trợ chụp ảnh 

Phát quà cảm ơn. 

Sài Gòn 

Light chuẩn bị 

Kết thúc chương 

trình 
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