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Précisions du sujet 
La prise ne charge des hôtes contribue largement à la formation de l'image d'une manifestation sportive. Dans le bon que dans le mauvais sens !
Le secteur de la subsistance d'une manifestation sportive a plusieurs couches : L'offre pour les athlètes avant et après la compétition doit satisfaire aux exigences les plus élevées de l'alimentation sportive. Les hôtes et VIP mettent l'accent sur des mets et boissons exquis. Pour les spectateurs, la nourriture rapide, économique et rustique est au premier plan.
La situation est aussi variée lors de la mise à disposition d’offres d’hébergement pour des événements de plusieurs jours. Les exigences des hôtes et des spectateurs couvrent souvent l'éventail entier de l'hôtel cinq d'étoiles jusqu'à l'installation de protection civile.
Le domaine d'organisation Subsistance/Hébergement est, selon le type, la dimension et la durée d’événement, une entreprise qualitativement et quantitativement vaste et coûteuse qui exige de tous les partenaires une flexibilité et une disposition des services élevée.
Occupation personnelle du domaine d'organisation

Le responsable du domaine d'organisation Subsistance/Hébergement idéal dispose d’un talent d'organisation et de bonnes relations avec des organisations de tourisme, hôtels, restaurants et entreprises régionales. Les expériences professionnelles dans la gastronomie et l’hôtellerie sont un avantage pour cette mission.
Check-list «Subsistance»
	Evénement
	(titre, marque)

	Domaine d’organisation
	Subsistance /  Hébergement

(1) Subsistance

	Chef de domaine
	(Nom)

	Remplaçant
	(Nom)

	Avancement à ce jour
	(Date)


	Missions permanentes
	· Conduite du domaine d'organisation Subsistance/Hébergement 

· 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

· 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
	Analyse des groupes cibles : Dimension des groupes, besoins de nourriture, nombre, sorte, etc.
	OBL produit
	

	
	Recherches des besoins de nourriture des athlètes

Spécialistes en alimentation sportive, entraîneur, etc.
	
	

	
	Déterminent les types de nourriture: Stands de nourriture, lunch, restauration, VIP-Zone, libre-service/commande, etc.
	OBL produit
OBL infrastructure
	

	
	Décision préalable sur l'auto-organisation et/ou l'attribution externe de la subsistance
	VL

OBL produit
	

	
	Déterminent les structures des coûts: Celui qui paye celui qui est invité, quelle nourriture fait partie des dispositions forfaitaire, etc.
	VL
OBL finance
	

	
	Formuler les guides visant la nourriture des différents groupes cibles 
	VL
	

	
	Formuler les guides de l'environnement et de la durabilité de la nourriture d’événement: produits / vaisselle / fonctionnement du recyclage entre autres.
	VL
Responsable E/U/N
	

	
	Clarifier les conditions et autorisations juridiques pour la nourriture et le logement
	
	

	
	Elaborer le concept et le budget du domaine d’organisation Subsistance /  Hébergement, le discuter au comité d’organisation, mettre au propre.
	VL, OK
	

	
	Estiment le besoin en nourriture d’après les groupes cibles : Quantités, temps de préparation, temps du transport de pointe à pointe entre autres.
	OBL produit
Responsable OBL
	

	
	Définir l'offre et le niveau des prix (produits saisonniers régionaux, le commerce équitable, etc.)
	OBL finance
Responsable E/U/N
	

	
	Déterminent la surface nécessaire pour la subsistance : Cuisines, entrepôts frigorifiques, dépenses, salles à manger, tentes, etc.
	OBL infrastructure
	

	
	Clarifient les installations: Électricité, eau, eaux usées, collection de déchets, etc.
	OBL infrastructure
Responsable E/U/N
	

	
	Déterminent un besoin en matériel : Vaisselle de cuisson, grils, réfrigérateurs, états, vaisselle, etc.
	OBL infrastructure
	

	
	Déterminent une allocation des ressources humaines : Personnel qualifié, du personnel de service, aides et volontaires
	OBL personnel

	

	
	Logistique de personnel : Déterminer le besoin de nourriture, de logement et de transport pour personnel
	OBL personnel OBL logistique
	

	
	Contact avec des soumissionnaires des subsistances pour athlètes : offre, conditions, clarifier éventuel partenariat de sponsorisation 
	Responsable MB
	

	
	Clarifier avec des soumissionnaires les emplacements, l’installation, les produits et le personnel pour la subsistance des athlètes 
	OBL produit
OBL infrastructure
	

	
	Contact avec des soumissionnaires des subsistances: offre, conditions, clarifier éventuel partenariat de sponsorisation
	OBL produit
OBL Hôtes/VIP
	

	
	Contact avec des associations : offre, conditions, clarifier éventuel partenariat de sponsorisation, répartition des gains, etc.
	
	

	
	Fixer les mesures dans le secteur éthique / environnement / durabilité: Produits, vaisselle, déchets, horaires de travail entre autres.
	Responsable E/U/N
	

	
	Elaborer le concept général et un budget définitifs pour Subsistance/Hébergement; faire approuver
	VL, OK
	

	
	Finaliser les autorisations pour le OB Subsistance / Hébergement

	VL
	

	
	Elaborer la planification de fréquence et la capacité pour tous les secteurs de nourriture (athlètes, hôtes, spectateurs, le personnel entre autres)
	Responsable OBL
	

	
	Clarifier / décider d’une production sur le terrain et/ou livraison 
	OBL infrastructure
	

	
	Pour l’ensemble du domaine Subsistance/Hébergement: Estimations de quantité, offres, décider, conclure les contrats :
	VL

OBL finance
	

	
	· Subsistance athlète, personnel, hôtes/VIP, spectateurs entre autres ; clarifier auto-organisation et/ou une attribution externe 
	Responsable OBL
	

	
	· Hébergement athlète, personnel, hôtes/VIP, spectateurs entre autres ; réservation dans hôtels, auberges de jeunesse, etc. 
	Responsable OBL

Responsable Uk
	

	
	· Contracter personnel de service et spécialistes : Salaires, prestations sociales, assurance, sécurité du travail entre autres.
	OBL personnel
OBL finance
	

	
	· Loyer pour installations existantes et construction des locaux temporaires pour production de nourriture et  livraison
	OBL infrastructure
	

	
	· Installation des locaux : Meubles, éclairage, sonorisation, sécurité, décoration entre autres.
	OBL infrastructure
OBL VIP/Hôtes
	

	
	· Installations pour l'électricité, pour l'eau, les eaux usées, collection de déchets entre autres.
	OBL infrastructure
Responsable E/U/N
	

	
	· Achat et loyer du matériel, d'équipement et des vêtements de travail du personnel (tabliers, gants) entre autres.
	OBL infrastructure
	

	
	Déterminer le besoin/profil pour des aides/volontaires du OB Subsistance/Hébergement
	OBL personnel
	

	
	Déterminer le besoin en transport pour le personnel et le matériel du OB Subsistance/Hébergement et les réserver
	OBL logistique
	

	
	Accord avec des associations pour l’exploitation de stands à propre financement  
	OBL finance
	

	
	Livrer les informations du OB Subsistance/Hébergement pour le cahier de programme 
	OBL ÖA/Médias
	

	
	Concevoir et produire les cartes de boisson et de menu (plats, offres végétariennes, snacks entre autres)
	OBL finance
OBL Marketing
	

	
	Rédiger les dispositions d'hygiène pour le OB Subsistance/Hébergement

	
	

	
	Organiser la formation du personnel pour le domaine d’organisation OB Subsistance/Hébergement: objectifs, lieu, date, formateurs, participants, contenu, etc.
	OBL personnel
Responsable Uk
	

	
	
	
	

	4
	Déterminer les chiffres définitifs pour le OB Subsistance/Hébergement, informer partenaires, adapter les capacités 
	Responsable OBL
	

	
	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
Responsable Uk
	

	
	Préparer les chiffres et faits du OB Subsistance/Hébergement pour les médias et le speaker 
	OBL ÖA/Médias
Responsable Uk
	

	
	Conduire la mise en place des emplacements de subsistance 
	OBL infrastructure
	

	
	Surveiller la livraison et le stockage des produits et des marchandises
	
	

	
	Pendant l’événement: 

Surveiller les fonctions du domaine d’organisation subsistance/Hébergement, si nécessaire, ordonner les corrections.
	Responsable OBL
	

	
	Effectuer des contrôles de stock, commander, organiser

	
	

	
	Documenter les bons et mauvais exemples. (note, photo, vidéo)
	
	

	
	Après l’événement: 
Conduire le démontage des installations, contrôle, nettoyage, restitution du matériel 
	OBL infrastructure
	

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

	
	
	
	

	5
	Remerciements des partenaires (autorités, propriétaires des installations, constructions et matériaux) et du personnel et des bénévoles du OB V/U
	VL

Responsable Uk
	

	
	Contrôler, valider et transmettre les factures du domaine d’organisation Subsistance/Hébergement.
	OBL finance
	

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

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

Check-list «Hébergement»
	Evénement
	(titre, marque)

	Domaine d’organisation
	Subsistance /  Hébergement

(2) Hébergement

	Chef de domaine
	(Nom)

	Remplaçant
	(Nom)

	Avancement à ce jour
	(Date)


	Missions permanentes
	· Collaboration étroite avec le domaine d’organisation Subsistance /  Hébergement

· Contrôle des délais et d’avancement du sous-domaine Hébergement 

· Interconnexion des activités propres avec les autres domaines d’organisation

· Informer continuellement le domaine d’organisation Subsistance /  Hébergement sur l’avancement du sous-domaine Hébergement

· Tenir à jour la documentation pour le sous-domaine Hébergement


	OP


	Mission / mesures
	Coopération
	Avancement

	3
	Analyse des groupes cibles : Dimension des groupes, exigences, attentes, durée du séjour
	OBL produit
Responsable OBL 
	

	
	Déterminent les structures des coûts: Qui paye, qui est invité, quel hébergement fait partie d’un forfait, etc.
	VL
OBL finance
	

	
	Fixer les mesures dans le secteur éthique / environnement / durabilité: (proximité, transferts, etc. 
	OBL V/U
Responsable E/U/N
	

	
	Vérifier l’offre d’hébergement auprès des organisations touristiques : Hôtel, Camping, installations de protection civile
	
	

	
	Estimer le besoin de logements pour les groupes cibles (norme, nombre, durée)
	
	

	
	Reconnaître les hôtels, Camping, installations de protection civile
	
	

	
	Fournir les projets pour concept partiel et budget d’hébergement au OBL V/U pour intégration dans le concept général
	OBL V/U
	

	
	Négociations avec des hôtels : Conditions pour des dispositions forfaitaires, possibilités pour partenariat de sponsorisation
	Responsable MB
	

	
	Négociations avec des soumissionnaires d’hébergement: hôtels, terrains de camping, installations de protection civile ; clarifier les conditions 
	
	

	
	Déterminer les besoin d'infrastructure : mise à disposition, installation, contrôle d'accès/garde, du nettoyage entre autres.
	OBL infrastructure
	

	
	Livrer les bases du sous-domaine hébergement pour l’intégration dans le OB V/U 
	OBL V/U 
	

	
	Fournir une planification d'occupation, de capacité et de quantité pour l’hébergement de tous les groupes cibles
	Responsable OBL 
	

	
	Comparer les offres des soumissionnaires des logements et les conditions d’annulation
	
	

	
	Livrer les bases du sous-domaine hébergement pour l’intégration dans le OB V/U des offres des soumissionnaires
	
	

	
	Déterminer les besoins en personnel ; annoncer au OBL V/U 
	OBL V/U
	

	
	Déterminer les besoins en transports pour le personnel ; annoncer au OBL V/U
	OBL V/U
	

	
	Livrer les informations pour le cahier de programme du sous-domaine hébergement au OB V/U 
	OBL ÖA/Médias
	

	
	Soutenir le OB V/U lors de la formation du personnel
	OBL personnel
OBL V/U
	

	
	
	
	

	4
	Informer les partenaires des chiffres définitifs et des durées d’hébergements (hôtels, type d’hôtes, etc.)  
	
	

	
	Définir plan d’engagement et de relève pour le personnel
	
	

	
	Se présenter lors de la formation du OB V/U ; Instruire le personnel 
	OBL V/U

OBL personnel
	

	
	Livrer les chiffres clés et les faits au OB ÖA/Médias et speaker par le OB V/U 
	OBL V/U

OBL ÖA/Médias
	

	
	Prise en charge des logements et des installations
	OBL infrastructure
	

	
	Pendant l’événement:

Surveiller les fonctions du domaine d’organisation hébergement, si nécessaire, ordonner les corrections.
	OBL V/U

Responsable OBL
	

	
	Documenter les bons et mauvais exemples. (note, photo, vidéo)
	
	

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






























’événement :

Nettoyage et restitution des logements
	OBL infrastructure
	

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

	
	
	
	

	5
	Livrer les remerciements des partenaires, du personnel et des bénévoles au  OB V/U 
	OBL V/U
	

	
	Contrôler, valider et transmettre les factures du domaine d’organisation hébergement au OB V/U 
	OBL V/U
	

	
	Tirer les enseignements du domaine d’organisation hébergement; prendre les mesures d’amélioration de la qualité.
	
	

	
	Livrer les éléments pour l’élaboration du rapport et de la documentation de l’événement au OB V/U 
	OBL V/U
	


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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