附件2：

准备工作明细表
	食宿交通接待组工作
	场地器材组工作
	媒体宣传组工作

	1.酒店和交通用车考察与选择，根据规模安排，国际级比赛应选择涉外酒店，与相关单位签订服务合同；赛事期间，每个参赛队至少有1名联络员，负责信息的及时传达、接送站等各类服务。
2.负责检查酒店餐饮场所及菜单菜品；负责酒店房间分配安排与落实。
3.负责编写接待手册（赛事指引），比赛期间解决球队在酒店可能遇到的问题。
	1.根据比赛需求采购足够数量的赛事所需用品，裁判执裁所需道具。
2.负责比赛期间的场地画线，清洁。
[bookmark: _GoBack]3.负责比赛期间场地器材的维护，如遇突发情况，有及时处理的能力。
	1.申办确认后5个工作日内邀请各类媒体，准备相应的媒体工作区域和设备，开闭幕式场地布置、人员安排、参赛队伍服装要求等。
2.赛前通过传统媒体及新媒体，对赛事进行包装宣传。
比赛期间整合比赛成绩及比赛相关信息，收集照片，赛后及时进行新闻发布。



