
成都市羽毛球协会

赛事策划及执行方案

一  赛事名称     
二  赛事口号

三  赛事日程表

四  赛事官方标志

包含会徽、会旗、吉祥物、主办城市装点颜色等等

五  组织机构图


注：医务组、维权组根据具体要求进行设立

六  各部门工作职责

综合组：

1、衔接省、市各部门

2、准备赛事相关资料

3、督促、指导各组的工作

4、证件管理

5、所需物品采购

6、志愿者和礼仪小姐选拔

竞赛部：           

1、场地、器材、工作用房的落实

2、场地能源保障

3、赛事执行

4、裁判员、运动员管理

5、编辑赛事秩序册

市场部：            

1、商业运作

2、新闻发布会、赛场场地、办公室的装饰

3、赛会所需的物资制作、印刷

4、颁奖仪式的执行

新闻部：

1、媒体联络、安排

2、撰写新闻通稿

3、安排媒体见面会

4、安排运动员、教练员等接受采访

5、媒体证件申请

6、宣传部的联络工作

票务部：            

1、票务销售计划、票价制定、票务印刷

2、编辑观赛指南

3、制定票务纠纷方案

财务组：

1、编制整个赛事的财务预算

2、购买保险，包含：运动员、工作人员、志愿者、观众等

3、根据税法选择能够享受的税收优惠政策，并完成税务备案

4、管理赛事总票房及票房总结算

安保组：      

1、制定安保方案、签订安保合同

2、办理安保许可证

3、向公安部门提出安保重点

4、赛前训练以及比赛当天交通保障

5、现场证件管理

接待组：

1、接机（运动队、官员等）
2、酒店入住安排

3、车辆安排

4、赛场接待

（1）负责赛场VIP的接待工作

（2）提前确认VIP休息室布置及物品设施清单

（3）配合新闻组的部分媒体服务

5、临时宴请

6、送机（运动队、官员等）
外事办

1、邀请函

2、办理签证手续

3、办理运动器材等入关手续

医务组

1、联系卫生局

2、赛场设立医务站

	竞赛组工作安排

	序号
	工作内容
	细节要求
	完成时间

	1
	提出用人计划、服装、证件以及所需必要设备
	①用人计划：确定志愿者、工作人员数量以及相关要求；②与各组衔接所需必要设备。工作证含：参赛证、公安指挥证、公安执勤证、保安执勤证、记者证、转播摄影证、嘉宾证、看台证、内场证、外场证、全场通用证、车证                                                        
	赛前30天

	2
	通道、赛事标准器材安放；位置初步设计
	①入场通道设计包括运动员、观众、嘉宾、裁判及工作人员、媒体，②设计还包括工作席、观众席、媒体席、电视转播席、评论席、广告以及宣传画的摆放等；③赛事标准器材的摆放,有赛事专业人员的参与④绘制赛场内外平面图，包括通道走向、功能房间分布、停车位置等                                                                                                                                                                                                                                                                                       
	

	3
	初步确定场地所需大型设施设备的种类
	包括：空调设备、广播系统、音响设备、电力系统、大屏幕及放映、中枢指挥系统、灯光系统、网路系统、通讯系统

①租赁或购买设备需签订相关协议；场馆内的设备设施与场馆协商使用时间、方式及费用等；②网络设备和通讯设备预计相关费用，流和信号根据需要来确定 。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
	

	4
	制定费用预算
	 ①场馆和相关设备的租赁和购买②场馆改造的相关费用；③人员餐食、交通补贴④不可预计费用
	

	5
	准备比赛专用物品和
	包括运动员、裁判员、相关官员所需物品，及时确认物品；
	

	6
	准备相关资料
	秩序册、赛事指南、各类比赛用表格。序册包括：赛事简介（竞赛规程）、补充通知、组委会名单、工作机构名单、参赛人员简介、赛事时间安排、竞赛日程、场地平面图
	赛前20天

	7
	赛事医疗卫生服务
	1 赛事医疗服务包括公众医疗服务和参赛人员的医疗服务；                                                                                 ②卫生防疫服务：定定点医院、急救车、医务人员，并开通绿色通道；明确药检、体检承担方，是否需要医疗人员协助；
	

	8
	场馆内相关区域标识的安放
	现场勘察各类进出线、挡板、安保位置、区域，并与场馆协调可行性
	赛前15天

	10
	完成赛前训练场地布置
	赛前训练场地的布置包括赛事标准器材的摆放、训练用物品的准备、场地服务人员；排车辆和相关人员陪同；
	赛前10天

	11
	赛前训练开始
	提供场地服务，所需物品、人员，安排车辆接送
	

	12
	准备比赛物料
	提出物料清单，交相关工作组购买或制作；
	

	13
	召开协调会
	与场馆方面衔接，各组及场地负责人员参会
	赛前5天

	14
	布置赛场以及各个功能房
	①布置标准比赛场地、功能房，贴物资标识并安排专人维护②需租用或购买的要提前联系有。
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