
ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑ ΔΙΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΤΟΥΡΝΟΥΑ 

 
Ορισμός Διευθυντή (γενικού υπεύθυνου) 
 
1. ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ 

Επιλογή ημερομηνίας τουρνουά 
Επιλογή ξενοδοχείου, τιμές δωματίων, γευμάτων, ποτών κλπ. 
Κόστος ενοικίασης της αίθουσας των αγώνων 
Τιμή συμμετοχής στο τουρνουά 
Τιμή συμμετοχής στο βραδινό γλέντι 
 
2. ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ 

Προκήρυξη (αριθμός κατηγοριών με ή χωρίς τελικό, σύστημα κληρώσεων κλπ.) 
Πρόγραμμα (ωράρια κλπ.) 
Επιμέρους διαγωνισμοί και δώρα νικητών 
Καλλιτεχνική επιμέλεια αφίσας 
Εκτύπωση και διανομή αφισών 
Επιστολή χορηγών, αναζήτηση χορηγιών 
Επαφή με MATTEL για αποστολή δώρων 
Καρτελάκια με καρφίτσα, πλαστική θήκη κλπ. 
Επιμέλεια ατομικού φακέλου (ντοσιέ) 
Εκτύπωση φύλλων αγώνων με λογότυπο 
Εκτύπωση φύλλων ενστάσεων με λογότυπο 
Βεβαιώσεις συμμετοχής για τις απονομές 
Αναμνηστικά δωράκια, συσκευασία, περιτύλιγμα κλπ. 
Σνακ υποδοχής – καλωσορίσματος 
Αποχαιρετιστήριο γεύμα 
Έπαθλα – βραβεία – μετάλλια 
Αποστολή e-mail σε ομίλους, facebook κλπ. 
Δημιουργία τρέιλερ στο youtube 
Δελτία τύπου σε διάφορες ενημερωτικές ιστοσελίδες 
 
3. ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ 

Προτζέκτορας και οθόνη προβολής 
Ηλεκτρονικός υπολογιστής για το swiss 
Ηλεκτρονικός υπολογιστής για τα στατιστικά 
Εκτυπωτής (και έλεγχος στα μελανάκια ή τόνερ) 
Ηχητική κάλυψη (ηχεία – ενισχυτής – μικρόφωνο – μπαλαντέζα) 
 
4. ΥΛΙΚΟ 

Υπεύθυνος κατάρτισης αναλυτικής λίστας υλικού 
Ταμπλό, σακούλια, αναλόγια, κουκούλες, ρεζέρβα γραμμάτων 
Έντυπα (φύλλα αγώνων, φύλλα ενστάσεων, λευκά φύλλα Α4 κλπ.) 
Χρονόμετρα (έλεγχος λειτουργίας), αναπληρωματικές μπαταρίες 
Roll up banner 
Μολύβια, στυλό, σελοτέιπ, ψαλίδι, μαρκαδόρος, συρραπτικό, περφορατέρ 
Σφραγίδα διοργανωτή, διορθωτικό, σβηστήρια, ξύστρες 
Πινακιδούλες αρίθμησης των τραπεζιών 
Λεξικά, Γραμματικές, 2-3γράμματα κλπ. 
Λίστες 2-3 γράμματων, οδηγίες προς εφόρους, κανονισμοί, όροι αποδοχής λέξεων 
Υπεύθυνοι ελέγχου και καταμέτρησης γραμμάτων 
Υπεύθυνοι μεταφοράς υλικού 
 



5. ΕΞΑΣΚΗΣΗ 

Ορισμός υπευθύνων για το χειρισμό του swiss και εξάσκηση 
Ορισμός υπευθύνων για την ενημέρωση των στατιστικών και εξάσκηση 
 

6. ΧΩΡΟΘΕΤΗΣΗ 

Γενικός επόπτης χωροθέτησης 
Τοποθέτηση των τραπεζιών στην αίθουσα 
Διανομή υλικού στα τραπέζια 
Λίστα κατανομής υλικού στα τραπέζια ανά όμιλο 
Τραπέζι γραμματείας με τους Η/Υ 
Τραπέζι εφορίας, λεξικών κλπ. 
Τραπέζι υποδοχής και εγγραφών 
Τοποθέτηση τραπεζοκαθισμάτων σε εξωτερικό χώρο καπνιστών 
Τοποθέτηση 4-5 δοχείων απορριμμάτων 
 
7. ΥΠΟΔΟΧΗ 

Υποδοχή των καλεσμένων την Παρασκευή το βράδυ 
Μεταφορά μεμονωμένων από αεροδρόμιο, σιδ. σταθμό, κτελ, λιμάνι κλπ. 
Φιλοξενία κατ’ οίκον για όσους έχουν τη δυνατότητα 
Βραδινή διασκέδαση την Παρασκευή το βράδυ 
Ξενάγηση των καλεσμένων την Κυριακή το πρωί 
 

8. ΔΙΕΞΑΓΩΓΗ 

Εγγραφές συμμετεχόντων και είσπραξη αντιτίμου (λίστα) 
Εγγραφές για το βραδινό και αριθμημένο καρτελάκι (λίστα) 
Έναρξη, καλοσώρισμα, εκφώνηση χορηγών 
Υπεύθυνοι χειρισμού του swiss – γραμματειακή υποστήριξη 
Υπεύθυνοι ενημέρωσης των στατιστικών στο internet 
Αρχιέφορος (και πρόβλεψη για απουσία του, ασθένεια κλπ.) 
Βοηθοί εφόρου 
Ανανέωση των φύλλων αγώνων & ενστάσεων σε κάθε γύρο 
Εκκένωση (αν χρειαστεί) των τραπεζιών από το υλικό πριν το γλέντι 
Επιτηρητές εισόδου στο βραδινό γλέντι 
Καταμερισμός των παικτών ανά όμιλο στα τραπέζια του βραδινού 
Παρουσίαση του δρώμενου 
Επιλογή του DJ – καθορισμός μουσικών επιλογών 
Φωτογραφική κάλυψη ή και βίντεο στο γλέντι 
Διανομή ατομικών σετ κυριακάτικου γεύματος 
Τιμητικές βραβεύσεις – δώρα κλπ. 
Απονομές – μετάλλια κλπ. 
Παρουσίαση απονομών 
Φωτογραφική κάλυψη απονομών 
Υπεύθυνοι συγκέντρωσης και μεταφοράς υλικού 
 
9. ΑΠΟΗΧΟΣ 

Ευχαριστήριες επιστολές και e-mail στους χορηγούς 
Ανάρτηση των χορηγών (link) στην ιστοσελίδα του διοργανωτή 
Δελτία τύπου με το ρεπορτάζ του τουρνουά 
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