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Cahier des charges
Responsable communication et médias
du comité d’organisation

1.	Tâches et responsabilités
· Assiste aux séances du CO
· Recrute ses collaborateurs directs après en avoir discuté dans le cadre du CO
· Préside le comité de commission
· Etablit un cahier des charges et un organigramme détaillé pour sa commission
· Etablit le budget de sa commission et veille à ce qu’il soit respecté
· Veille à ce que les délais soient respectés dans sa commission
· Coordonne les travaux au sein de sa commission
· Assure la coordination avec les autres commissions
· Propose les logos
· Crée et maintient à jour le site internet
· Assure les contacts avec les divers organes de presse
· Rédige les articles de presse, organise les conférences de presse
· Assure la liaison avec les milieux touristiques
· Organise les journées pour la jeunesse et les vétérans
· Organise des events en lien avec la manifestation, à la centrale et dans chaque commune site des compétitions
· 

2. 	Sous-commissions
[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12]2.1	Traductions
· Assure la traduction des diverses communications et documents officiels
· 
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]
2.2	Marketing
· Etablit le concept publicitaire
· Etablit le budget et veille à son respect
· Assure les relations avec les différents prestataires
· Coordonne toutes les actions publicitaires des différentes commissions
· Propose au CO les articles, prix et primes et en organise la vente ou la distribution
· 

2.3	Hôtes d’honneur
· Organise les parties officielles de la manifestation
· Organise la journée officielle
· Organise la réception des hôtes d’honneur
· 


2.4	Sponsoring
· Contact avec les entreprises
· Carnet de fête
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