ROLES

Propriétaire de site

Gestionnaire de site

Délégué
Ressources humaines

Délégué
Sport

Délégué
Alimentation

Délégué
Transport

ROLES ET RESPONSABILITES
DES EQUIPES DE SITE

RELEVE DE ...

CAouCMde
I'organisation
propriétaire

Coordonnatrice
Planification et
gestion par site

Coordonnateur RH

Gestionnaire de site

Coordonnatrice
Opérations sportives

Gestionnaire de site

Coordonnatrice
Alimentation

Gestionnaire de site

Coordonnateur
Transport

Gestionnaire de site
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RESPONSABILITES

= Représente l'organisation propriétaire des installations utilisées;

= Est autorisé a signer les protocoles d’entente avec le COFJQ et a prendre
des décisions au nom de I'organisation qu’il représente;

= Autorise et posséde un accés aux locaux et équipements;

= Est responsable des assurances et de la conformité des installations;

= S'assure de la gestion de la clientéle réguliére (hors Jeux).

= Est responsable de la planification et de la coordination des activités
réalisées sur son site;

= Supervise I'ensemble des délégués et anime les rencontres de son équipe
de site;

= Assure la mise en place du processus de prise de décision et du systéme
de communication au sein de son équipe de site;

» S'occupe de la gestion des situations conflictuelles.

& Personne qui connait tout de l'infrastructure et qui a tous les acces.

= Supervise les services en RH sur le site auquel il est attitré;

= Procéde a l'accueil, la validation des présences, le remplacement et
I'assignation des bénévoles;

=  Gére le salon des bénévoles;

» Distribue les repas aux bénévoles et assure I'approvisionnement des
collations et breuvages;

= Veille a ce que I'expérience des bénévoles soit positive et enrichissante.

= Participe a la rédaction des plans de son site de compétition;

= Participe au recrutement, encadre, soutient et coordonne les bénévoles
de son sport sur son site;

= Supervise le montage et démontage du plateau ainsi que le déroulement
de la compétition;

= Répond aux demandes de la Fédération et des officiels majeurs;

= Assure la gestion et I'entreposage du matériel sportif.

& Une personne experte et impliquée dans son sport.

= Supervise les services alimentaires sur le site;

= Participe au recrutement, encadre, soutient et coordonne les bénévoles
de son secteur sur son site;

= Assure la gestion de I'eau sur le site (accessibilité, buvettes, etc.);

= Assure la gestion des aires d’alimentation;

= Assure la gestion des boites a lunch et des aires de repas hypoallergénes.

= Supervise les services de transport sur le site;

= Coordonne larrivée et le départ des participants, s'assure que la
fréquence et le nombre d’autobus répondent aux besoins;

= Gére les demandes de voitures de courtoisie;

= S’assure du respect des horaires d’autobus.
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ROLES

Délégué
Hébergement

Délégué
Protocole

Délégué
Communications

Délégué
Santé

Délégué
Sécurité

Délégué
Logistique

Délégué
Activités
complémentaires

ROLES ET RESPONSABILITES
DES EQUIPES DE SITE

RELEVE DE ...

Coordonnateur
Hébergement

Gestionnaire de site

Coordonnateur
Relations avec le
milieu et protocole

Gestionnaire de site

Coordonnateur
Communications et
gestion de contenus

Gestionnaire de site

Coordonnatrice
Santé et Sécurité

Gestionnaire de site

Coordonnatrice
Santé et Sécurité

Gestionnaire de site

Coordonnatrice
Logistique

Gestionnaire de site

Coordonnateur
Programmation
complémentaire

Gestionnaire de site
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RESPONSABILITES

Supervise les services en hébergement sur le site;

Voit a 'aménagement et a I'entretien des locaux d’hébergement dans le
respect des politique et procédures;

Gére I'accés aux dortoirs (ouverture des portes);

Gere la distribution des bagages;

Gere l'utilisation des douches pour les adultes.

Supervise les activités protocolaires sur le site;

Assure I'aménagement d’'un espace et la gestion des remises de médailles;
Encadre les dignitaires, les hotes ainsi que les préposés aux médailles;
Accueille et encadre les apparitions de la mascotte sur son site.

Encadre, soutient et coordonnes les bénévoles de son secteur sur son site
(photographie, accueil et tourisme, Boutique des Jeux);

S'assure que les besoins au plan de la webdiffusion sont comblés;
S'assure que le pavoisement est présent et adéquat;

Assure la gestion de la Boutique des Jeux;

Participe a I'encadrement des médias sur son site.

Supervise les services en santé (premiers soins) sur le site;

Assure la gestion et I'aménagement de I'espace dédié a la santé ainsi que
le transport des blessés sur son site;

Gére l'inventaire des trousses de premiers soins et de la glace;

Assure un suivi des blessures et rédige les rapports, au besoin;

Assure la liaison avec les partenaires (paramédicaux, services
ambulanciers, etc.) et la Centrale Santé des Jeux.

Supervise les services de sécurité sur le site;

Assure le controle des accés et des spectateurs;

Assure I'accueil et la sécurité de tous;

Voit a I'application du plan de mesures d'urgence;

Assure la gestion efficace des stationnements et la sécurité routiere sur
le site et autour du site.

Est responsable de 'aménagement et du démantélement du site;

Veille a I'entretien de son site ainsi qu’a l'installation de la signalisation;
Gére les besoins et I'accés aux technologies de I'information;

Geére les besoins de services techniques (plomberie, électricité, ...) en
étroite collaboration avec le propriétaire du site.

Assure la gestion des activités et le respect de la programmation;
Participe a la gestion des fournisseurs;
Voit a 'aménagement du site en fonction de I'activité.
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