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Hinweise zum Thema

Athlet/innen und ihre Betreuer/innen und Begleitpersonen, Personal und Helfer/innen, VIP's und weitere Gäste, Besucher und Zuschauer/innen gut zu verpflegen und zu beherbergen, trägt wesentlich zur Imagebildung einer Sportveranstaltung bei. Im Guten wie im Schlechten! 

Der Verpflegungsbereich einer Sportveranstaltung ist vielschichtig: Das Angebot an Essen und Getränken der Athlet/innen vor, während und nach dem Wettkampf muss höchste Ansprüche der Sporternährung erfüllen. Gäste und VIP's legen Wert auf ausgewählte Speisen und Getränke, guten Service und eine gediegene Ambiance. Für Zuschauer/innen steht eher die rasche, kostengünstige und rustikale Verpflegung im Vordergrund.
Ebenso vielschichtig ist die Situation bei der Bereitstellung von Übernachtungsangeboten an mehrtägigen Veranstaltungen. Die Ansprüche von Athlet/innen, Offiziellen, Gästen und Zuschauer/innen decken oft die ganze Bandbreite vom Fünfsternhotel bis zur Zivilschutzanlage ab.
Der Organisationsbereich Verpflegung/Unterkunft ist, je nach Art, Grösse und Dauer der Veranstaltung, ein qualitativ und quantitativ umfangreiches und aufwändiges Unternehmen, das von allen Beteiligten Flexibilität und eine hohe Dienstleistungsbereitschaft verlangt.
Personelle Besetzung des Organisationsbereichs
Der/die ideale Organisationsbereichsleiter/in verfügt über Organisationstalent und gute Beziehungen zu regionalen Tourismusorganisationen, Hotels, Restaurants und Cateringunternehmungen. Er/sie versteht es, Mitarbeitende zu führen. Berufserfahrungen in der Gastronomie und Hotellerie sind für diese Aufgabe von Vorteil.
Checkliste «Verpflegung»
	Veranstaltung
	(Titel, Marke)

	Organisationsbereich
	Verpflegung / Unterkunft
(1) Verpflegung von Athlet/innen, Personal, Gästen, Zuschauer/innen

	Bereichsleitung
	(Name)

	Stellvertretung
	(Name)

	Aktueller Stand
	(Datum)


	Permanente Aufgaben
	· Führung des Organisationsbereichs Verpflegung/Unterkunft
· Termin-, Fortschritts- und Budgetkontrolle für den Organisationsbereich
· Teilnahme an den OK-Sitzungen

· Vernetzung der eigenen Tätigkeit mit den anderen Organisationsbereichen
· Aktuelle Informationen an die Veranstaltungsleitung und die OBL liefern

· Dokumentation über den eigenen Bereich führen


	OP


	Aufgabe/Massnahme
	Vernetzung/

Zusammenarbeit
	Status

	3
	Analyse der Zielgruppen: Grösse der Gruppen, Verpflegungs-bedürfnisse, Anzahl, Art, Zeitpunkt der Mahlzeiten u.a.
	OBL Produkt
	

	
	Recherchen über Verpflegungsbedürfnisse der Athlet/innen bei: Fachleuten Sporternährung, Trainer/innen, Athlet/innen, in Fachliteratur u.a.
	
	

	
	Verpflegungsarten ermitteln: Verpflegungsstände, Lunch, Restauration, VIP-Zone, Selbstbedienung/Bedienung u.a. 
	OBL Produkt
OBL Infrastruktur
	

	
	Vorentscheid über Selbstorganisation bzw. Fremdvergabe von Verpflegung/Catering treffen
	VL

OBL Produkt
	

	
	Kostenstrukturen ermitteln: Wer zahlt, wer ist eingeladen, welche Verpflegung ist Teil von Pauschalarrangements u.a.
	VL
OBL Finanzen
	

	
	Leitsätze zur Verpflegung der verschiedenen Zielgruppen formulieren 
	VL
	

	
	Leitsätze zu Umwelt und Nachhaltigkeit der Veranstaltungs-verpflegung formulieren: Produkte/Geschirr/Abfalltrennung u.a.
	VL
Verantw. E/U/N
	

	
	Gesetzliche Auflagen und Bewilligungen für Verpflegung und Unterkunft abklären
	
	

	
	Entwürfe für Konzept und Budget für Verpflegung und Unterkunft erstellen; im OK diskutieren, bereinigen
	VL, OK
	

	
	Verpflegungsbedarf nach Zielgruppen schätzen: Mengen, Verpflegungsarten/-zeiten, Normal-/Spitzenzeiten u.a.
	OBL Produkt
Zuständige OBL
	

	
	Angebotsspektrum und Preisniveau definieren (regionale/ saisonale Produkte, fairer Handel, gesunde Ernährung)
	OBL Finanzen

Verantw. E/U/N
	

	
	Raumbedarf für Verpflegung ermitteln: Küchen, Kühl- und Lagerräume, Essenausgabe, Essräume, Zelte u.a.
	OBL Infrastruktur
	

	
	Installationen/Einrichtungen abklären: Strom, Wasser, Abwasser, Abfallsammlung und -entsorgung u.a.
	OBL Infrastruktur
Verantw. E/U/N
	

	
	Materialbedarf ermitteln: Kochgeschirr, Grills, Kühlschränke, Stände, Geschirr u.a. 
	OBL Infrastruktur
	

	
	Personaleinsatz ermitteln: Fachpersonal, Servicepersonal, freiwillige Helfer/innen
	OBL Personal


	

	
	Personallogistik: Bedarf an Verpflegung, Unterkunft und Transport für Personal ermitteln
	OBL Personal OBL Logistik
	

	
	Kontakt mit Anbietern von Athletenverpflegung: Angebot, Konditionen, ev. Sponsoringpartnerschaft abklären
	Verantw. MB
	

	
	Mit Anbieter Standorte, Einrichtung, Produkte und Personal für Athletenverpflegung abklären
	OBL Produkt
OBL Infrastruktur 
	

	
	Kontakt mit Festwirtschafts-/Catering-Unternehmung: Angebot, Personal, Referenzen abklären, Richtofferten einholen
	OBL Produkt

OBL Gäste/VIP
	

	
	Kontakt mit Vereinen: Interesse an Führung von Verpflegungs- und Getränkeständen auf eigene Rechnung abklären
	
	

	
	Massnahmen im Bereich Ethik/Umwelt/Nachhaltigkeit festlegen: Produkte, Geschirr, Abfall, Arbeitszeiten u.a.
	Verantw. E/U/N
	

	
	Definitives Gesamtkonzept und Budget für Verpflegung und Unterkunft erstellen; genehmigen lassen 
	VL, OK
	

	
	Bewilligungen für den OB Verpflegung/Unterkunft einholen


	VL
	

	
	Kapazitäts- und Frequenzplanung für alle Verpflegungs-bereiche erstellen (Athlet/innen, Gäste, Zuschauer/innen, Personal u.a.)
	Zuständige OBL
	

	
	Speisen und Getränke: Produktion vor Ort und/oder Anlieferung abklären/entscheiden
	OBL Infrastruktur
	

	
	Gesamtbereich Verpflegung/Unterkunft: Mengenschätzungen, Offerten einholen, entscheiden, Verträge abschliessen für:
	VL

OBL Finanzen
	

	
	· Verpflegung Athlet/innen, Personal, Gäste/VIP, Zuschauer/innen u.a.; Selbstorganisation und/oder Fremdvergabe abklären
	Zuständige OBL
	

	
	· Unterkunft Athlet/innen, Personal, Gäste u.a.: Reservationen in Hotels, Gasthäusern, Jugendherbergen u.a. 
	Zuständige OBL

Bereichsleiter Uk
	

	
	· Anstellung von Fach- und Servicepersonal: Entlöhnung, Sozialleistungen, Versicherung, Arbeitssicherheit u.a. 
	OBL Personal

OBL Finanzen
	

	
	· Miete von bestehenden und Aufbau von temporären Räumlichkeiten für Verpflegungsproduktion und -abgabe 
	OBL Infrastruktur
	

	
	· Einrichtung von Räumlichkeiten: Mobiliar, Beleuchtung, Beschallung, Sicherheit, Dekoration u.a.
	OBL Infrastruktur

OBL VIP/Gäste
	

	
	· Installationen für Strom, Wasser, Abwasser, Abfallsammlung und -entsorgung u.a.
	OBL Infrastruktur

Verantw. E/U/N
	

	
	· Ankauf und Miete von Material, Ausrüstung und Arbeitskleidung Personal (Schürzen, Handschuhe) u.a.
	OBL Infrastruktur
	

	
	Bedarf/Profil für freiwillige Helfer/innen im OB Verpflegung/Unterkunft ermitteln, anfordern
	OBL Personal
	

	
	Transportbedarf für Personal und Material im OB Verpflegung/ Unterkunft ermitteln, Transportkapazitäten reservieren
	OBL Logistik
	

	
	Vereinbarungen mit Vereinen für den Betrieb von Verpflegungs-/Getränkeständen auf eigene Rechnung
	OBL Finanzen
	

	
	Informationen zum OB Verpflegung/Unterkunft für Programmheft liefern
	OBL ÖA/Medien
	

	
	Menü- und Getränkekarten konzipieren, produzieren (Speisen, vegetarische Angebote, Snacks, Desserts u.a.), Getränke
	OBL Finanzen

OBL Marketing
	

	
	Hygienevorschriften für Verpflegung verfassen


	
	

	
	Personalschulung für OB Verpflegung/Unterkunft organisieren: Ziele, Ort, Datum, Leitung, Teilnehmende, Inhalte u.a..
	OBL Personal

Bereichsleiter Uk
	

	
	
	
	

	4
	Definitive Zahlen für Verpflegung und Unterkunft ermitteln, Partner informieren, Kapazitäten anpassen
	Zuständige OBL
	

	
	Einsatz- und Ablösepläne Personal/Helfer/innen erstellen


	OBL Personal
	

	
	Personalschulungen durchführen; Dokumentation abgeben (Einsatzpläne, Hygienevorschriften, "Kontaktzettel" u.a.)
	OBL Personal

Bereichsleiter Uk
	

	
	Zahlen und Fakten zum OB Verpflegung/Unterkunft für Medien und Speakerdienst aufbereiten
	OBL ÖA/Medien

Bereichsleiter Uk
	

	
	Aufbau und Einrichtung des Verpflegungsbereichs leiten, steuern
	OBL Infrastruktur
	

	
	Anlieferung und Lagerung von Produkten und Waren überwachen
	
	

	
	Während der Veranstaltung: Funktion des OB beobachten, wenn nötig Korrektur-/Steuerungsmassnahmen vornehmen
	Zuständige OBL
	

	
	Vorratskontrollen durchführen, Nachbestellungen organisieren


	
	

	
	Positive/negative Praxisbeispiele dokumentieren (Notizen, Fotos, Videos)
	
	

	
	Nach der Veranstaltung: Rückbau von Einrichtungen, Kontrolle, Reinigung, Rückgabe des Materials leiten
	OBL Infrastruktur
	

	
	Debriefing mit Partnern, Personal, Helfer/innen; danken, verabschieden
	OBL Personal
	

	
	
	
	

	5
	Dank an Partner, Lieferanten, Personal/Helfer/innen des OB Verpflegung/Unterkunft
	VL

Bereichsleiter Uk
	

	
	Rechnungen des OB Verpflegung/Unterkunft prüfen, visieren, weiterleiten
	OBL Finanzen
	

	
	Erfahrungen im Organisationsbereich auswerten; Massnahmen für Qualitätssicherung und -entwicklung treffen 
	
	

	
	Elemente zum Veranstaltungsbericht und zur Veranstaltungsdokumentation liefern
	VL
	


Abkürzungen:

E/U/N = Thema Ethik/Umwelt/Nachhaltigkeit / MB = Mittelbeschaffung / OB = Organisationsbereich /
OBL = Organisationsbereichsleitende / ÖA = Öffentlichkeitsarbeit / OK = Organisationskomitee / OP = Organisationsphase /
Uk = Unterkunft / VL = Veranstaltungsleitung
Checkliste «Unterkunft»
	Veranstaltung
	(Titel, Marke)

	Teilbereich
	Verpflegung / Unterkunft
(2) Unterkunft von Athlet/innen, Personal, Gästen, Zuschauer/innen

	Verantwortlich
	(Name)

	Stellvertretung
	(Name)

	Aktueller Stand
	(Datum)


	Permanente Aufgaben
	· Enge Zusammenarbeit mit der Organisationsbereichsleitung Verpflegung/Unterkunft

· Termin-, Fortschrittkontrolle für den Teilbereich Unterkunft

· OBL Verpflegung/Unterkunft laufend über den Stand der Arbeiten im Teilbereich Unterkunft informieren
· Vernetzung der eigenen Tätigkeit mit den anderen Organisationsbereichen
· Dokumentation über den Teilbereich Unterkunft führen


	OP


	Aufgabe/Massnahme
	Vernetzung/

Zusammenarbeit
	Status

	3
	Analyse der Zielgruppen: Grösse der Gruppen, Ansprüche, Erwartungen, Aufenthaltsdauer u.a.
	OBL Produkt

Zuständige OBL 
	

	
	Kostenstrukturen ermitteln: Wer zahlt, wer ist eingeladen, welche Unterkunft ist Teil von Pauschalarrangements u.a.
	VL
OBL Finanzen
	

	
	Leitsätze zur Unterkunft der Zielgruppen und E/U/N formu-lieren (Nähe zu Sportstätten, Transfers, Preis/Leistung u.a.) 
	OBL V/U
Verantw. E/U/N
	

	
	Unterkunftsangebote bei Tourismusorganisationen und Gemeinden abklären: Hotels, Camping, Zivilschutzanlagen u.a.
	
	

	
	Bedarf an Unterkünften für die Zielgruppen schätzen (Standard, Anzahl, Dauer)
	
	

	
	Rekognoszierung Hotels, Gast-/Vereinshäuser, Gastfamilien, Privatzimmer, Campingplätze, Zivilschutzanlagen u.a.
	
	

	
	Entwürfe für Teilkonzept und -budget Unterkunft erstellen; an OBL V/U für Integration in Gesamtkonzept/Budget des OB
	OBL V/U
	

	
	Verhandlungen mit Hotels: Konditionen für Pauschal-arrangements, Möglichkeiten für Sponsoringpartnerschaft
	Verantw. MB
	

	
	Verhandlungen mit Anbietern von Unterkünften: Gasthäuser, Campingplätze, Zivilschutzanlagen u.a., Konditionen abklären
	
	

	
	Infrastrukturaufwand ermitteln: Bereitstellung, Einrichtung, Zugangskontrolle/Bewachung, Reinigung u.a.
	OBL Infrastruktur
	

	
	Grundlagen Teilbereich Unterkunft zum definitiven Gesamtkonzept/ Budget für den OB V/U liefern 
	OBL V/U 
	

	
	Kapazitäts-, Mengen- und Belegungsplanung für die Unterkunft aller Zielgruppen erstellen
	Zuständige OBL 
	

	
	Offerten bei Anbietern von Unterkünften einholen, Bedingungen für Stornierung klären
	
	

	
	Grundlagen für den Abschluss von Verträgen mit Anbietern von Unterkünften an OB Verpflegung/Unterkunft liefern
	
	

	
	Personalbedarf ermitteln (Anzahl, Qualifikation, Einsatzort, Einsatzdauer); bei OBL V/U anmelden
	OBL V/U
	

	
	Personallogistik ermitteln: Transporte/Transfers, Verpflegung, Unterkunft u.a.; Bedarf bei OB V/U anmelden
	OBL V/U
	

	
	Informationen zum Teilbereich Unterkunft im Programmheft an OB V/U 
	OBL ÖA/Medien
	

	
	OB V/U bei der Vorbereitung der Personalschulung unterstützen 
	OBL Personal

OBL V/U
	

	
	
	
	

	4
	Definitive Übernachtungszahlen/-dauer ermitteln (Athlet/innen, Gäste, Personal u.a.); Partner (Hotels u.a.) informieren
	
	

	
	Einsatz- und Ablösepläne für Personal/Helfer/innen erstellen


	
	

	
	An Personalschulung OB V/U Teilbereich Unterkunft vorstellen; Personal/Helfer/innen instruieren
	OBL V/U

OBL Personal
	

	
	Zahlen und Fakten zur Unterkunft zuhanden ÖA/Medien und Speakerdienst an OB V/U liefern
	OBL V/U

OBL ÖA/Medien
	

	
	Übernahme von Unterkünften und Einrichtungen


	OBL Infrastruktur
	

	
	Während der Veranstaltung: Teilbereich Unterkunft beobachten, wenn nötig Korrektur-/Steuerungsmassnahmen
	OBL V/U

Zuständige OBL
	

	
	Positive/negative Praxisbeispiele dokumentieren (Notizen, Fotos, Videos)
	
	

	
	Nach der Veranstaltung: Reinigung und Rückgabe von Unterkünften
	OBL Infrastruktur
	

	
	Debriefing mit Partnern, Personal, Helfer/innen; danken, verabschieden
	OBL Personal
	

	
	
	
	

	5
	Informationen für Dank an Partner, Personal, Helfer/innen an OB V/U liefern
	OBL V/U
	

	
	Rechnungen des Teilbereichs Unterkunft prüfen, visieren, an OB V/U weiterleiten
	OBL V/U
	

	
	Erfahrungen im Teilbereich auswerten; Massnahmen für Qualitätssicherung und -entwicklung treffen 
	
	

	
	Elemente zum Veranstaltungsbericht und zur Veranstaltungs-dokumentation an OB V/U liefern
	OBL V/U
	


Abkürzungen:

E/U/N = Thema Ethik/Umwelt/Nachhaltigkeit / MB = Mittelbeschaffung / OB = Organisationsbereich /
OBL = Organisationsbereichsleitende / ÖA = Öffentlichkeitsarbeit / OK = Organisationskomitee / OP = Organisationsphase / 
VL = Veranstaltungsleitung / V/U = Verpflegung/Unterkunft 
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