第18届亚洲田径锦标赛对接学校

志愿者工作实施说明
第18届亚洲田径锦标赛（以下称亚田赛）将于2009年11月8日至14日在广州举行（期间：8—9日召开亚洲田径联合会理事会和亚洲田径联合会代表大会）。届时，将有近45个国家和地区约1200名运动员、技术官员、随队官员参加此次盛会，亚洲顶尖田径运动员悉数到场。

一、招募选拔

根据奥体中心大型赛事运作经验及亚运会志愿者需求分析，本次亚田赛计划招募1200名志愿者参与大赛的服务工作。

（一）实施时间
  2009年10月10日至2009年10月20日

（二）报名的方式
志愿者的报名采取现场报名的形式。报名表提前发布在来源单位的校园网上。各高校团委、志愿者组织分别在各自校园开展志愿者现场招募面试工作，拟按3：1进行选拔。选拔人员资料于10月20日前报亚田赛组委会人力资源团队（见附件1、2、3）。
（三）报名条件
1.遵守中国法律法规、政治素质高、思想品德好、有合作精神、服从指挥；

2.志愿为第18届亚洲田径锦标赛服务；

3.能够全程参加赛前的培训活动；

4.具备志愿服务岗位必需的专业知识和技能；

5.接受志愿者服务部的领导和管理，能够全程参与志愿服务岗位的工作；

6.具有一定志愿服务经历的申请人优先；近两年参加过体育文化等大型活动的志愿服务者优先；具有多种专业、技能的复合型人才优先。

二、培训考核

（一）培训时间
2009年10月10日至10月30日
（二）通用培训

组委会志愿者服务部负责志愿者的通用培训。

1.培训时间：10月24日

2.培训内容主要包括：（1） 志愿者文化、志愿者的权利和义务；（2）亚田赛的历史、简介以及组委会各部门的职责；（3）礼仪相关知识、应对紧急情况等方面的知识；（4）亚田赛志愿服务工作行为规范。通过培训培养志愿者的专业意识、服务意识、形象意识和责任意识。

（三）岗位培训

组委会各部门负责对本部门志愿者进行具体岗位培训。培训主要内容是根据志愿服务岗位的具体要求，介绍岗位的基本情况、工作任务、业务流程和工作场地的相关情况、紧急情况的处理措施和志愿者团队管理等方面的内容。

三、赛时管理

（一）管理方式

按照层级管理、各司其职、团结协助的原则，亚田赛人力资源工作团队负责总体的统筹协调；亚田赛各部门具体负责管理本部门的志愿者，指定专人负责志愿者的管理相关事宜，具体内容包括：志愿者的管理（调度、综合评价、考核等），安排志愿者的岗位和分工；对部门志愿者进行岗位培训；负责为志愿者提供必要的后勤保障（交通、餐饮及安全等）。各部门不得随意调动其他部门的志愿者，确因人手不足的，须报志愿者服务部进行协调解决；各责任高校负责协助亚田赛各部门管理好本校的志愿者。

（二）志愿者保障

亚田赛组委会为志愿者提供以下基本保障：

1.制发身份注册卡；

2.提供工作制服；

3.提供工作期间的餐饮和交通；

4.提供工作期间的人身意外伤害保险。

四、考核表彰

（一）部门考核

亚田赛组委会各部门对本部门志愿者在本届亚田赛的表现进行客观的考核，填写考核表（考核内容包括：出勤、工作表现、精神面貌等），根据本部门志愿者的综合表现，按一定比例提交和推荐优秀志愿者名单，于11月18日前交志愿者服务部，作为表彰优秀志愿者的依据。

（二）评先表彰

    1.颁发第18届亚洲田径锦标赛志愿服务证书；

2.评选优秀赛事志愿者个人，授予荣誉称号。

五、工作分工

各志愿者来源单位
1.负责本校的志愿者宣传、招募、选拔和培训等一系列工作；

2.赛事期间协助志愿者服务部管理好本校选拔出的志愿者；

3.协助志愿者服务部做好志愿者的考核表彰工作。
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附件一
亚田赛赛会志愿者需求表

	部门
	工作岗位
	需求数量
	合计
	特殊要求
	类型              （通用志愿者/专业）    志愿者
	备注
（来源单位）

	
	业务口
	岗位名称
	
	
	
	
	

	信
息
技
术
部
	成绩与应用系统
	场馆信息技术助理
	40
	1.对信息技术的最新发展有一定的了解，有一定的文字功底，善于归纳总结，记录会议纪要。
2.具有一定的计划组织、沟通协调能力及解决问题能力，强烈的工作责任心。
3.具备流利的英语交流能力。
	专业志愿者
	广东技术师范学院

	
	成绩与应用系统
	成绩打印分发组长
	
	1.有一定的组织协调能力，善于激励团队；有一定问题处理能力，应变能力强。
2.熟悉打印分发流程，了解打印分发设备及其工作原理。
3.具备一定的英语交流能力。
	专业志愿者
	

	
	成绩与应用系统
	成绩打印分发副组长
	
	1.有一定的组织协调能力，善于激励团队；有一定问题处理能力，应变能力强。
2.熟悉打印分发流程，了解打印分发设备及其工作原理。
3.具备一定的英语交流能力。
	专业志愿者
	

	
	成绩与应用系统
	计时记分系统助理
	
	1.熟悉信息技术的最新发展，同时熟悉所在场馆的比赛项目的规则。
2.具备流利的英语交流、读写能力。
3.计算机相关专业，学习能力强，具备一定的动手能力。
4.能在压力下工作，有团队合作精神。
	专业志愿者
	

	
	成绩与应用系统
	成绩处理系统助理
	
	1.熟悉信息技术的最新发展，同时熟悉所在场馆的比赛项目的规则。
2.要求具备流利的英语交流、读写能力。
3.计算机相关专业，学习能力强，具备一定的动手能力。
4.能在压力下工作，有团队合作精神。
	专业志愿者
	

	
	成绩与应用系统
	成绩信息发布助理
	
	1.熟悉信息技术的最新发展，同时熟悉所在场馆的比赛项目的规则。
2.要求具备一定的英语交流能力。
3.计算机相关专业，学习能力强，具备一定的动手能力。
	专业志愿者
	

	
	计算机相关专业
	GMS系统助理
	
	1.具备较高的英语水平
2.具有IT专业知识基础，熟练操作Microsoft office相关软件
	专业志愿者
	

	
	成绩与应用系统
	成绩打印分发助理
	
	1.具有通信知识背景，了解赛时使用到的各个通信系统和服务的具体情况；熟悉技术支持工作流程和赛时技术支持中心服务运行体系。
2.协调、组织能力较强，善于与人打交道；具有一定的管理知识和方法。
3.要求一定的英语交流能力。
	专业志愿者
	

	
	技术支持
	场馆IT服务
帮助台
	
	1.具有IT专业知识基础，了解计算机（客户机及服务器）的硬件、操作系统、常用软件、外围设备和网络连接的基本常识。
2.协调、组织能力较强，善于与人沟通、交流。
3.普通话流利，英语四级或以上并具备日常交流能力，懂本地（场馆所在地）语言者优先。
4.出色的口头表达能力和客户服务技巧；懂得电话礼仪；能在压力下工作，有团队合作精神。
	专业志愿者
	

	
	技术支持
	现场技术支持助理
	
	1.具有IT专业知识基础，了解计算机（客户机及服务器）的硬件、操作系统、常用软件、外围设备和网络连接的基本常识；经培训后可在现场排除终端设备的一般故障，解决使用和操作的问题。
2.有流利的中英文双语能力
3.出色的解决问题能力和客户服务技巧；
4.能在压力下工作，有团队合作精神。
	专业志愿者
	

	
	网络与通信
	场馆通信助理
	
	1.具有通信知识背景，了解赛时使用到的各个通信系统和服务的具体情况；熟悉技术支持工作流程和赛时技术支持中心服务运行体系。
2.协调、组织能力较强，善于与人打交道；具有一定的管理知识和方法。
3.要求一定的英语交流能力。
	专业志愿者
	

	
	网络与通信
	无线电频率
管理助理
	
	1.具备通信及计算机背景知识
2.具备良好的英语听力及口语能力。
	专业志愿者
	

	
	网络与通信
	对讲机分发助理
	
	要求具备通信及计算机背景知识
	专业志愿者
	

	
	信息安全
	信息安全助理
	
	1.熟悉信息技术的最新发展，同时熟悉所在场馆的比赛项目的规则。
2.要求具备流利的英语交流、读写能力。
3.计算机信息安全相关专业，学习能力强，具备一定的动手能力。
4.能在压力下工作，有团队合作精神。
	专业志愿者
	

	运动会服务部　
	赛时交通服务
	大巴、
中巴随车人员
	47
	80
	开幕式当天，单班制，具有良好的外语交流能力；平时赛时期间38人，单班制
	专业志愿者
	广东技术师范学院

	
	
	交通服务车辆调度助理
	20
	
	两班制

	专业志愿者

	

	
	
	停车场管理助理
	10
	
	两班制
	通用志愿者
	

	
	
	宣传推广助理
	3
	
	　
	通用志愿者
	

	市场开发部
	特许经营
	人事助理
	3
	3
	　
	通用志愿者
	广东技术师范学院　

	庆
典
部
	体育展示
	现场表演
	40
	40
	具有舞蹈、啦啦操、武术、体操和跆拳道等专业技能
	专业志愿者
	广东技术师范学院


总需求人数:163人

附件二

亚田赛赛会志愿者报名表

	第18届亚洲田径锦标赛志愿者报名表（样表）

	负责单位
	第18届亚洲田径锦标赛组委会人力资源运行团队

	中文姓名
	
	
	英文姓
	
	英文名
	
	

	出生日期
	
	
	性别
	
	民族
	
	

	出生国家或地区
	
	国籍
	
	政治面貌
	
	

	身份证证件类型（填表人根据自身情况只需填写一种证件号码，多填无效。证件有效期至少到2009年12月31日）
	中国居民身份证号码（适用于中国内地申请人）
	
	

	
	
	护照（适用于外籍申请人及长期旅居国外无中国
居民身份证的中国内地申请人）
	

	
	
	中国军人证件（适用于中国内地申请人）
	
	

	
	
	中国武警证件（适用于中国内地申请人）
	
	

	
	
	台湾同胞来往大陆通行证（适用于中华台北申请人）
	
	

	
	
	港澳居民来往内地通行证(适用于中国香港和澳门特别行政区申请人)
	

	户口所在地（填写的资料必须以户口本的为本，入集体户的申请人以集体户口地址为准）
	国家或地区
	
	
	
	
	

	
	
	省/自治区/直辖市
	
	
	
	

	
	
	市/县
	
	
	
	
	

	
	
	详细地址
	
	
	
	
	

	
	
	现居住地（如与户口所在地址相同可不必填写,如不同，此项必填）

	身高（cm）
	
	
	体重(kg)
	
	
	鞋码
	

	身体状况
	
	保险受益人
	
	与本人关系
	
	
	

	手机号码
	
	
	如果我们联系不上您，你希望我们和谁联系？联系号码？

	电子邮箱地址
	
	
	
	
	

	是否有过志愿服务经历？有的话请简单描述。（50字以内）
	
	
	
	
	

	本人特长（50字以内）
	
	
	
	
	
	

	在读高校学生请填写以下空白项：
	
	
	

	高校名称
	
	
	哪各校区
	
	
	校区所在区市
	

	入学时间
	
	预计毕业时间
	
	
	
	

	在读学历
	
	
	所在院（系）
	
	所学专业
	

	所在班级
	
	
	高校详细地址
	

	专业志愿者请填写以下空白项：
	
	
	
	
	

	申请岗位
	
	
	从事该专业年限
	
	技术职称
	
	

	行政职务
	
	
	是否高校学生
	
	所学专业
	
	


附件三

亚田赛赛会志愿者汇总表（简表）
	业务口
	人数
	带队老师
	联系人
	学生（需详细列出）

	
	
	姓名
	电话
	姓名
	电话
	姓名
	性别
	电话

	竞赛秘书
	1
	
	
	
	
	
	
	

	体育展示
	2
	
	
	
	
	
	
	

	仲裁录像
	13
	
	
	
	
	
	
	

	检录处
	16
	
	
	
	
	
	
	

	赛后控制中心
	8
	
	
	
	
	
	
	

	全能组
	2
	
	
	
	
	
	
	

	起点
	9
	
	
	
	
	
	
	

	竞走
	9
	
	
	
	
	
	
	

	高跳
	4
	
	
	
	
	
	
	

	远跳
	4
	
	
	
	
	
	
	

	长投
	4
	
	
	
	
	
	
	

	铅球
	4
	
	
	
	
	
	
	

	场地管理
	36
	
	
	
	
	
	
	

	综合事务
	20
	
	
	
	
	
	
	

	竞赛信息
	22
	
	
	
	
	
	
	

	运行助理
	30
	
	
	
	
	
	
	

	验票员
	20
	
	
	
	
	
	
	

	安检协查员
	20
	
	
	
	
	
	
	

	证件查验员
	60
	
	
	
	
	
	
	

	公共广播员
	4
	
	
	
	
	
	
	

	信息咨询与失物招领员
	15
	
	
	
	
	
	
	

	寄存服务员
	4
	
	
	
	
	
	
	

	引导员
	85
	
	
	
	
	
	
	

	座席服务员
	120
	
	
	
	
	
	
	

	互动协调员
	20
	
	
	
	
	
	
	

	对外联络员
	2
	
	
	
	
	
	
	

	员工与行政人员（办公室）
	20
	
	
	
	
	
	
	

	运行支持员
	20
	
	
	
	
	
	
	

	应急协调员
	15


	
	
	
	
	
	
	

	志愿者管理
	8
	
	
	
	
	
	
	

	现场表演
	40
	
	
	
	
	
	
	

	颁奖礼仪人员
	24
	
	
	
	
	
	
	

	颁奖礼仪人员领队
	1
	
	
	
	
	
	
	

	升旗手
	14
	
	
	
	
	
	
	

	升旗手领队
	1
	
	
	
	
	
	
	

	化妆师
	7
	
	
	
	
	
	
	

	化妆师领队
	1
	
	
	
	
	
	
	

	餐饮服务志愿者
	10
	
	
	
	
	
	
	


附件四

亚田赛工作时间节点表

	序号
	时间
	工作节点

	1
	10月20日前
	将报名表及汇总表报亚田赛组委会

	2
	10月24日
	通用知识培训

	3
	11月2日
	志愿者作好各项接待准备工作

	4
	11月4日
	志愿者进驻

	5
	11月7日
	亚洲田径锦标赛赛前演练

	6
	11月8日-11月15日
	亚洲田径锦标赛


