
附件2：
中国马拉松年会的组织标准

1. [bookmark: _GoBack]方案与决策
年会的所有方案均应由承办单位制定并提交马委秘书处审核确认后方可实施。

2. 年会总体策划
1. 年会主题及内容设计均需紧密服务于推动马拉松在中国更好发展的目的，结合马拉松及相关运动在中国发展的现状，策划、提供符合会员需求、符合行业发展需求的年会内容。
2. 环节设置中马委发布年度马拉松报告、公布行业规范调整内容、未来规划等应预留2小时，由马委负责其中的发言人员以及发布内容。
3. 承办单位应预留1小时（主会场或分会场）用于马委战略合作伙伴的发布活动。
4. 其他环节均可由承办单位进行设计，其中应至少包含4个不同赛事或机构代表的经验交流，并应包含1位以上国际嘉宾讲演，鼓励创新会员之间的互动交流形式。
5. 年会标识设计及视觉识别系统应与中国马拉松标识和谐统一。
6. 会议接待标准应符合国家政策。

3. 与会人员
1. 年会参会人员包括田协代表约20人，马委特邀委员、赛事会员代表、机构及俱乐部会员代表、特邀嘉宾等约250－300人。
2. 除马委会员外，承办单位可邀请主要媒体、承办地政府主要领导出席。数量及名单需与马委确认。
3. 在场地许可情况下，可向非会员开放旁听会议或参加年会其他活动。

4. 与会人员服务
1. 根据会议成本核算，承办单位可适度收取会议以及相关活动的报名费用，但应确保：
· 报名费:
马委会员每家可有1名代表免收报名费
中国田协共同主办赛事可有2名代表免收报名费
马委会员增报人员（最多1人）不高于1500元
如场地允许，非马委会员赛事可报名参会，每个赛事不多于1人，报名费不高于2500元
报名费中应涵盖会议过程中的茶歇、会议资料、招待酒会等
· 田协代表（20人以内）及特邀嘉宾（含1-2名外国嘉宾）、特邀媒体（20人以内）不得收取报名费用，且住宿、餐饮费用、往返机票或火车票、本地主要机场/火车站至会场抵离交通全部由承办单位负责。
2. 承办单位应与马委信息技术合作伙伴共同确定在中国马拉松信息平台使用的年会报名系统设计，并负责会议通知撰写、代表报名、信息确认。
3. 承办方应负责国际特邀演讲嘉宾的邀请和外事手续、机票预订。
4. 承办单位应提前一周通过短信、邮件提示参会代表会议时间、地点、气候信息，以及抵达会场的交通安排。
5. 会议前一天应在机场、车站等主要交通地点安排与会代表的接站以及代表抵达会议现场的交通
6. 承办单位应提前与会场所在酒店或临近酒店洽谈总部酒店及会员酒店，为与会代表提供优惠价格，并告知与会代表预定方式。
7. 马委将为与会代表集中制作嘉宾、代表证件，承办单位应按要求提交所有人员信息，并安排工作人员对入场人员严格查验证件。
8. 承办单位应从年会开始前一天到结束后一天在总部酒店提供与会人员接待处，负责接待、分发会议资料、证件、答疑等。
9. 承办单位应在会议资料中提供详细的议程安排，说明各项活动的时间、地点以及参与群体。
10. 承办单位应在会议结束当天及结束后一天至少各安排1次到机场及1次火车站的大巴，方便与会代表离会。
11. 会议结束后2周内，承办单位应将会议内容制作成光盘发送给所有与会人员，或者与马委信息技术合作伙伴向与会人员提供通过马拉松信息平台凭密码下载的方式。同时将会议文件印刷成册寄达与会人员。

5. 年会会场布置
1. 年会主会场应至少可容纳250人。
2. 年会会场背景板、主要路牌均应展示中国田协、中国马拉松以及马委战略合作伙伴标志。
3. 听众区排序为演讲嘉宾、马委特邀委员、赛事会员、机构会员、俱乐部会员。
4. 听众席应放置名牌，标注姓名及代表单位，同时提供水、笔、笔记用纸。
5. 会场后部或侧面至少提供矿泉水取用。
6. 如有分会场，则主、分会场均应有明显布置说明进行的活动议题。
7. 必须用清晰的路标引导与会人员抵达会场。

6. 中国马拉松年度宣传片
1. 承办单位负责收集各赛事会员的素材。
2. 负责创意、构思和制作中国马拉松年度宣传片并在会议现场播放。
3. 宣传片长度应在10分钟以内。

7. 年会转播、摄影摄像和文字记录
1. 年会应通过马委互联网视频合作伙伴提供独家直播。
2. 承办单位负责与马委互联网视频合作伙伴协调直播需配合事项。
3. 承办单位应安排摄影、摄像、速记人员对会议主要内容进行记录。
	
8. 年会宣传推广
1. 年会举办一周前至少应发布一篇新闻稿对年会进行预热。
2. 年会主会场会议内容结束应立即发布活动综述新闻稿。
3. 鼓励积极通过新媒体、各种创新形式对年会进行主动积极传播，推广中国马拉松的积极形象。
4. 承办单位负责稿件撰写，并获得马委确认。
5. 承办单位会后负责制作媒体剪报。

9. 年会商业合作及媒体合作
1. 年会宣传曝光是马委战略合作伙伴的重要赞助权益，年会所有宣传资料、会场布置中均应体现马委战略合作伙伴标识。
2. 年会活动设置中应优先给予马委战略合作伙伴安排推广活动的机会。
3. 年会如进行赞助开发，应遵循以下原则：
· 冠名赞助商不得与马委合作伙伴品类冲突，合同期为1年。
· 年会只可开发与马委战略合作伙伴无冲突的产品类别，其中包括地产、酒店、饮料、服装等，所有类别均应提前与马委确认
· 年会赞助机会应优先通知马委会员单位。
· 年会赞助商标识只能出现在马委战略合作伙伴之后，并应明确其仅为年会赞助商，其曝光应体现于马委战略合作伙伴之间的层级差异。
· 年会如进行年会分项活动赞助，应优先确认马委战略合作伙伴的赞助意向，如合作伙伴无赞助意向，方可向其他企业售卖。
4. 年会如进行媒体合作，应遵循以下原则：
· 媒体合作伙伴标识只能出现在年会赞助商标识之后，并应明确其仅为年会媒体合作伙伴，其曝光不得优于年会赞助商。
· 年会的视频直播权利不得授予任何互联网媒体，仅可由马委的互联网视频服务合作伙伴提供。
· 年会媒体合作不得授予独家合作，例如独家门户网站合作、独家平面媒体合作等，而应对所有媒体开放。
5. 年会如有需赞助的分项活动，例如早餐会等，应首先与马委战略合作伙伴确认赞助意向。
6. 承办单位可在会议资料、现场布置等中标明自身的承办单位身份，联合承办的企业在会议现场布置中，最多可出现两家企业的标志，但在会议文字资料中可出现全部企业名称。
7. 年会的收入（含报名费收入、赞助收入、媒体合作收入等）扣除举办成本后如有结余，应向马委缴纳结余的50%用于马委未来的工作经费。

