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Précisions du sujet 
Les événements sportifs et les médias sont des partenaires : Les médias transportent les avant-goûts, les rapports et les résultats de l'organisation au public. Les compétitions sportives livrent la matière première aux médias. Ces relations mutuelles sont très différentes selon la discipline sportive. Quelques types de sport populaire, p. ex. le football, l’hockey sur glace, le ski alpin ou le tennis, sont en permanence à la une des médias. Les autres sports comme p. ex. les courses d’orientation ou les triathlons, malgré les grands succès de leurs athlètes, se cachent à la frontière de la perception. Les organisateurs sportifs doivent prendre en compte ce fait pour optimiser l’alignement de leur travail avec les médias publics. Les grands événements organisent déjà avant l'événement des conférences de presse et négocient les droits de télévision. Pour les organisateurs d’événement de taille moyenne et de petit événement, l’accent doit mis sur les journalistes spécialisés et les canaux de diffusions régionaux.
Occupation personnelle du domaine d'organisation
Peut importe la taille de l’événement, les médias sont des professionnels qui attendent de l'organisateur sportif une organisation professionnelle. Les personnes avec une propre expérience médiatique, p. ex. en tant que journaliste ou en tant que collaborateur de relation publiques conviennent bien pour l'occupation du domaine d'organisation des relations publiques / médias. 
Les organisateurs de grands événements doivent prendre en considération l’externalisation partielle et totale des tâches de relations publiques. (Voir ( Collaboration avec des prestataires externes)
Check-list «Relations publiques / médias»
	Evénement
	(titre, marque)

	Domaine d’organisation
	Relations publiques / médias

	Chef de domaine
	(Nom)

	Remplaçant
	(Nom)

	Avancement à ce jour
	(Date)


	Missions permanentes
	· Conduite du domaine d’organisation relations publiques / médias
· Contrôle des délais, d’avancement et du budget 
· Participation aux séances du comité d’organisation
· Interconnexion des activités propres avec les autres domaines d’organisation
· Collaboration proche avec la direction de l’événement et le OB produit, 
marketing / communication et le responsable des acquisitions 
· Adéquation des travaux de relations publiques / médias avec la direction de l’événement et avec le responsable E/U/N
· Fournir les informations d’actualité à la direction d’organisation et aux chefs de domaines d’organisation 

· Tenir à jour la documentation du domaine d’organisation


	OP


	Mission / mesures
	Coopération
	Avancement

	3
	Définir les groupes cibles: Qui voulons-nous atteindre avec la RP ? 
	VL

OBL produit
	

	
	Définir les partenaires médias idéales (international, national, régional): TV, Radio, quotidiens, revue spécialisée, etc.
	VL
OBL marketing
	

	
	Définir le profil média : Quels médias diffusent quels contenues ? 
	
	

	
	Formuler les slogans pour les produite et les thèmes comme l’éthique, l’environnement et la durabilité.
	Responsable E/U/N
	

	
	Etablir une esquisse du concept de relation publique et médias et du budget, en discuter au OK
	VL, OK
	

	
	Prendre contacte avec les partenaires medias, discuter de la collaboration
	VL
OBL finance
	

	
	Esquisser les besoins d’infrastructure et techniques pour l’événement (salle de conférence de presse, salle d’interview, etc.) 
	OBL infrastructure
	

	
	Etablir le concept définitif de relation publique et médias et du budget, faire approuver par OK
	VL, OK
	

	
	Soutenir le responsable MB lors de l’acquisition des sponsors médias 
	Responsable MB
	

	
	Définir les missions pour externalisation des travaux des relations publiques, demander des offres, conclure les contrats
	OBL finance
	

	
	Elaborer concept du site Internet, réservation de l’URL, demander des offres chez des designers  
	OBL finance, OBL marketing
	

	
	Etudier l’engagement d’outils interactifs (Facebook, etc.); si nécessaire, demander des offres, conclure les contrats 
	OBL finance, OBL marketing
	

	
	Elaborer concept speaker, contracter speaker, définition cadre technique et commander 
	OBL finance
Responsable VT
	

	
	Elaborer la liste des médias : différencier électronique et imprimé ainsi que la porté géographique
	
	

	
	Définir le lay-out et le contenu de la documentation média et des communiqués de presse  
	VL, OBL produit,
OBL marketing
	

	
	Elaborer la documentation médias avec les informations de base de l’événement et tenir à jour 
	VL
OBL marketing
	

	
	Réaliser le site Internet et mettre en ligne : activer les liens web avec sponsors et partenaires 
	OBL marketing
Responsable MB
	

	
	Définir la coopération avec les partenaires médias : avant-première, interviews, etc. et conclure les contrats 
	VL

OBL finance
	

	
	Elaborer un concept de production et de contenu pour le cahier de programme de l’événement
	VL, OBL produit, OBL marketing
	

	
	Fixer les conditions d'insertion d’annonces dans le cahier de programme de l’événement, élaborer la documentation, soutenir le responsable MB lors des acquisitions
	OBL marketing
Responsable MB
	

	
	Publier l’événement dans les calendriers des événements (informations sportives, sujet de fédération, médias transversaux, etc.)
	
	

	
	Informer les riverains, organiser une soirée d’information 

	VL

OBL produit
	

	
	Contacter et informer personnellement certains médias et journalistes
	
	

	
	Publier périodiquement des communiqués de presse sur l’avancement des préparatifs avec photos et films
	GS
	

	
	Elaborer concept d’accréditation pour les médias, élaborer les papiers d’identification 
	GS
	

	
	Décider du prestataire pour l’installation technique du centre média
	OBL infrastructure
	

	
	Elaborer le concept d’exploitation du centre média commander le personnel, les locaux, etc.
	OBL personnel
OBL infrastructure
	

	
	Définir les besoin en production d’images, contacter un producteur, décider selon les offres disponibles  
	OBL produit
OBL marketing
	

	
	Information préalables aux médias : programme, accréditation, transports, logement, etc. 
	GS
	

	
	Elaborer un concept de communication pour des événements inattendus (« communication de crise »)
	VL

OBL sécurité
	

	
	Définir le profil du personnel du OB ÖA/médias, puis commander le personnel au OB personnel
	OBL personnel
	

	
	Organiser la formation du personnel pour le domaine d’organisation relations publiques / médias: objectifs, lieu, date, formateurs, participants, contenu, etc.
	OBL personnel
	

	
	
	
	

	4
	Envoyer les invitations aux médias avec accréditation et documents  
	GS
	

	
	Enregistrer les invitations, réserver définitivement la logistique 
	GS, OBL logement, logistique
	

	
	Remettre aux annoncés la confirmation et l’information mise à jour
	GS
	

	
	Rattrapage de l’équipement des médias non-annoncés mais tout de même présents
	
	

	
	Coordination avec médias définis pour accès spéciaux / VIP  
	
	

	
	Prise et installation du centre médias, mettre en place affichage, faire les contrôles de fonctionnement 
	OBL infrastructure
	

	
	Définir plan d’engagement et de relève pour le personnel
	OBL personnel
	

	
	Faire la formation du personnel; distribuer la documentation (missions, plan d’engagement, manuel de sécurité, liaisons, etc.)
	OBL personnel
OBL sécurité
	

	
	Elaborer documentation média 
	
	

	
	Mettre à jour des informations pour le speaker 
	
	

	
	So conférence de presse: organiser et conduire (avec présence des athlètes célèbres)
	VL
	

	
	Pendant l’événement:

Diriger et conduire OB ÖA/médias et soutenir les journalistes
	
	

	
	Informer en continue les journalistes et le speaker des nouvelles ("Breaking news")
	
	

	
	Documenter les exemples positifs et négatifs
	
	

	
	Après lDéfinir les besoins pour règlements pour la récolte et la rédaction des résultats de compétition 






























’événement : 

Information aux médias des chiffres clés (nombre de spectateurs, etc.) 
	VL
OBL produit
	

	
	Bulletin médiatique à des agences et à des médias journalistes non présents (résultats, comptes rendus succincts, photos)
	
	

	
	Mettre à jour le site web avec des résultats, des rapports, des photos/vidéos sur l'organisation
	
	

	
	Nettoyer et rétablir les installations, constructions et matériaux, réédition du centre médias
	OBL infrastructure
	

	
	Débriefing avec le personnel ; remerciements, mise en congé.
	OBL personnel
	

	
	
	
	

	5
	Remerciements des partenaires. (webmaster, propriétaires des installations, etc.)
	VL
	

	
	Remerciements du personnel et des bénévoles.

	OBL personnel
	

	
	Effectuer le contrôle du succès (données médias, indicateur média, etc.); transmettre aux responsable MB et OBL Marketing 
	OBL marketing
Responsable MB
	

	
	Contrôler, valider et transmettre les factures du domaine d’organisation relations publiques / médias.
	OBL finance
	

	
	Tirer les enseignements du domaine d’organisation relations publiques / médias; prendre les mesures d’amélioration de la qualité.
	
	

	
	Livrer les éléments pour l’élaboration du rapport et de la documentation de l’événement.
	VL
	

	
	Elaborer documentation média avec indicateur média, vidéo, images, etc. (= éléments de la documentation d’événement) 
	VL
	


Abréviations:

D.T. = autorité responsable désignée / E/U/N = Thèmes éthique/environnement/durabilité   OB = Domaine d’organisation / OBL = Chef de domaine d’organisation/ OK = Comité d’organisation / OP = Phase d’organisation / VL = Direction de l’événement / GS = secteur d’affaire / VT = technique d’événement / MB = acquisition de moyens / ÖA = relations publiques / Uk = hébergement / V/U = Subsistance/Hébergement
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