Основные моменты при планировании турнира
1. Календарь. Положение

2. Оргкомитет

3. Площадка

4. Сценарный план

5. Призы
6. Украшение зала

7. Реклама Видео и фотосъемка

8. Транспорт

9. Скорая помощь

10. Мандатная комиссия

11. Почетные гости

12. Билетная программа

13. Размещение участников

14. Табло

15. Сувениры

16. Пресс-релиз

17. Судьи

18. Фуршет

19. Полиграфия 
Календарь и положение
· Согласование мероприятия
· Внесение в календарь
· Размещение на сайте ФКР
Оргкомитет
4-5 человек
Например:

· Ответственный за зал + транспорт + «Скорая помощь» 

· Ответственный за проведение мандатной комиссии
· Ответственный за рекламу, полиграфию, приглашения VIP –гостей, фото и видеосъемку
Площадка
· Договор (аренда)
· Татами (аренда или свое)
· Охрана (ЧОП+полиция)
· Наличие трибун
· Допуск на площадку (бейджи: участник, оргкомитет, представитель команды, судья, почетный гость)
Призы

·  Грамоты, медали, кубки на все категории (+ лучший спортсмен
                                                                        лучшая техника

                                                                        приз зрительских симпатий

                                                                        за волю к победе

                                                                        лучший тренер

                                                                        лучший судья)
· Ценные подарки (по возможности)
Сценарный план
· Ведущий и режиссер (может быть в одном лице)
· Речь ведущего
· Представление выступающих

· Гимн

· Клятва

· Шоу программа

· Работа со зрителями (конкурсы, поддержка спортсменов)
Украшение зала

·  Баннеры КУДО+ баннеры спонсоров
·  Шары, ленты, цветы и т.д. (создание атмосферы праздника)
Реклама
· Билборды (3х6 метров)
· ТВ (местное, кабельное, 30 сек. ролики)
· Радио (звуковые ролики)
· Плакаты

· Перетяжки

· Газеты

· Журналы

· Электронные табло (ролики размещаются в городе и готовятся заранее)
Видео и фотосъемка
· Люди для съемок

· Камера

· Фотоаппарат

· Треноги

· Кабели
· Точки съемки

Транспорт
· Грузовой

· Легковой

· Автобусы

Скорая помощь

· Место для врачей и кареты «Скорой помощи» (стол+места врачей+место для травмированного, урна, стоянка машины). Список обратившихся за помощью с указанием Ф.И.О. и сведениями о травме)
· Врач физдиспансера (по возможности)

Мандатная комиссия

(см. правила проведения соревнований)

· Место проведения

· Врач

· Ответственные лица

· Тех. оснащение (ростомер, весы, компьютер, принтер, сканер)
Почетные гости

· Приглашения (за 2 недели)
· Оповещение (напоминание за 2 дня)
· Встреча (пропуск на парковку)

· Рассадка в зале

Билетная программа
· Стоимость

· Распространение (за 1 месяц)
Размещение участников
· Выбор отеля

· Бронирование мест

· Оповещение участников (расценки, расположение)
· Сбор заявок на проживание (за 2 недели, с учетом тренеров, представителей команд,  сопровождающих лиц и т.д.)
Табло

· Обученный человек

· Минимум перекидное табло

Сувениры для спонсоров

· Заказ и изготовление (за 1 месяц)
Пресс релиз

· Подготовка

· Рассылка по инф. источникам

· Размещение на сайте ФКР

Судьи
(см. правила проведения соревнований)
· Отбор
· Запасные

Фуршет

· Выбор места

· Утверждение меню

· Список приглашенных

· Сценарий проведения церемонии подведения итогов

Полиграфия
· Календари

· Наклейки

· Плакаты

· Пригласительные (VIP)
· Бейджи

· Спонсорские рекламные листовки
Временной алгоритм действий оргкомитета при подготовке к проведению соревнований по КУДО

За 1 год

План и положения мероприятий  (ответственный ФИО)
Бронирование зала (ответственный ФИО)
Бронирование гостиницы для участников (ответственный ФИО)
За 45 дней до турнира

Макеты наружной рекламы и ролики для ЖК экранов (ответственный ФИО)
Согласование наружной рекламы в комитете по рекламе (ответственный ФИО)
За 30 дней до турнира

Заявка в департамент Здравоохранения    (ответственный ФИО)
 Заявка в ГУВД (ответственный ФИО)

Договор аренды спортивного зала (ответственный ФИО)

Информирование Центра сборных команд о предстоящем мероприятии (ответственный ФИО)
Размещение положения на сайте (ответственный ФИО)
Размещение анонса в новостях сайта (ответственный ФИО)
Адресная рассылка клубам или отделениям  (ответственный ФИО)
Проверка исправности оборудования экранов и пультов  (ответственный ФИО)
Сбор заявок для вызова и на участие в соревновании (ответственный ФИО)
Формирования пакета док-ов для получения субсидий на аренду помещений  спортивного зала 
Техническое задание спортивному комплексу (ответственный ФИО)
За 14 дней до турнира

Окончание сбора заявок и подготовка вызовов в регионы, согласно поданным заявкам (ответственный ФИО)

Повторная адресная рассылка о мероприятии (ответственный ФИО)

Заказ автобусов (ответственный ФИО) 

Окончательная заявка на гостиницу (ответственный ФИО)

Начало доставки приглашений для VIP  (ответственный ФИО)

За 10 дней до турнира
Начало подготовки пресс-релиза (ответственный ФИО)

СМС рассылка клубам или отделениям (ответственный ФИО)

Начало проверки по базе КУДО  (ответственный ФИО)

Оповещение тренеров о состоянии заявок  (ответственный ФИО)
За 7 дней до турнира

Повторное размещение  новости на сайте (ответственный ФИО)

Отправка вызовов в регионы (ответственный ФИО)

Техническое совещание с руководством спортивного комплекса (ответственный ФИО)
За 3 дня до турнира

Согласование заявки от города Москвы в Москомспорте. (ответственный ФИО)
Размещение пресс-релиза на сайте (ответственный ФИО)
Совещание по безопасности (ответственный ФИО)
Начало сбора оборудования табло (ответственный ФИО)
Заказ грузового автомобиля для транспортировки оборудования к месту проведения мероприятия (ответственный ФИО)
За 2 дня до турнира

Предварительное согласование времени и места разгрузки оборудования для проведения мероприятия. (ответственный ФИО)
За 1 день до турнира

Транспортировка оборудования и грузов к месту проведения мероприятия (ответственный ФИО)
В день проведения турнира

Установка и настройка оборудования (ответственный ФИО)
Съемка турнира (ответственный ФИО)
Подготовка пресс-релиза по итогам  (ответственный ФИО)

Размещение на сайте пресс-релиза, тех. результатов (ответственный ФИО)
Подготовка фото и видео материалов для размещения на сайт ФКР  (ответственный ФИО)
Размещение фото и видео материалов  на сайт ФКР  (ответственный ФИО)
