Planification annuelle de Nez Rouge Zurich

Janvier

Sponsoring
Remercier et inviter les différents sponsors (tâche des responsables des secteurs concernés) afin de cultiver et d’améliorer les relations
Envoyer des lettres de remerciement à tous les sponsors avec invitation à la soirée des bénévoles, etc.
Temps estimé : 2 heures

Mettre à jour la liste des sponsors et l’envoyer au secrétariat
Temps estimé : 1 heure (effectuer un sondage auprès des responsables de secteur et intégrer les résultats à la liste)


Logistique
Au lendemain de l’Opération (le 2 janvier), nettoyer les véhicules logistiques, faire le plein et les restituer aux sponsors logistiques. Vérifier que le permis de circulation, etc. se trouve bien dans le véhicule. ATTENTION : indiquer, sous forme de liste, où vont les différents véhicules logistiques et veiller à la connexion mobile du chauffeur
Besoins en personnel : 4 à 5 chauffeurs, 2 personnes pour l’équipe de nettoyage
Temps estimé : 4 à 5 heures
Envoyer un courriel à tous les sponsors logistiques, en remerciement du soutien apporté et afin de vérifier que tous les véhicules ont été restitués en bonne et due forme. Envoyer un courriel aux sponsors logistiques s’il y a eu des dommages ou des contrôles radars : paiement des éventuelles amendes et traitement des éventuels sinistres
Temps estimé : 4 heures


Conduite des opérations
Adapter les listes de matériel en fonction du déroulement de l’Opération 
Temps estimé : 2 heures


Secrétariat / Assurance 
Envoyer une newsletter de remerciement, contenant des informations sur le repas de clôture, l’AG, etc.
Temps estimé (non obligatoire, mais souhaitable) : 1 heure

Le dernier jour du mois : établir à l’intention des responsables de service une liste d’adresses pour l’envoi de courriers électroniques ou postaux à tous les chauffeurs de service
Temps estimé (obligatoire) : ¼ d’heure

Consulter les courriels, y répondre et, le cas échéant, les transférer
Temps estimé (obligatoire) : 1 heure par mois

Saisir toutes les interventions de service de l’année écoulée dans l’outil en vue de leur comptabilisation. Il se peut qu’un bénévole réalise uniquement des interventions de service : il sera lui aussi invité au repas de clôture après saisie dans l’outil. Temps estimé : 3 heures

Après la première réunion, réaliser un sondage Doodle pour fixer les dates de toutes les réunions suivantes, de l’AG et de l’atelier du comité. Temps estimé : 2 heures

Nous recevons de temps à autre des demandes d’offres pour des événements à la Maag Halle ou autre lieu. Transmettre ces courriels à tout le monde

Site Internet
Supprimer le numéro du responsable de l’Opération/des bénévoles. Publier sur le site le mot de remerciement de la présidence
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Mettre régulièrement à jour le site (sans oublier la page Invités) 
Temps estimé : 2 heures

Présidence
Préparer la réunion du comité, envoyer les invitations et assurer l’organisation de la réunion

Remplir la fiche d’information sur l’Opération pour NRS
Temps estimé : ½ heure

Fixer les dates de toutes les réunions de l’année, y compris celle d’une séance exceptionnelle (urgence) pour le mois de novembre et d’un atelier estival

Repas du comité : fixer la date et réserver (ou faire réserver) le lieu
Repas de clôture : fixer la date en février
AG : fixer le lieu et la date
Temps estimé : 1 heure

Médias
Temps estimé : 2 heures
Répondre aux dernières sollicitations des médias, reconfigurer la Combox et couper la ligne téléphonique réservée aux médias

Finances
Procéder à la clôture de l’Opération, passer les écritures comptables habituelles et effectuer les paiements
Temps estimé : 3 à 4 heures

Centrale d’intervention/Technique
Démonter la centrale, emballer proprement le matériel et ranger le lieu de stockage
S’assurer que les canaux vocaux de la centrale téléphonique virtuelle sont réglés sur 0 chez Swisscom (Delémont n’en fait plus partie !) 
Compiler les notes concernant « les éléments devant être modifiés sur le plan technique »
Faire une copie et un CD des données centrales
Réparer/remplacer le matériel défectueux
Adapter le plan et le schéma de la centrale au vu des enseignements tirés de l’Opération
« Nettoyer » et, éventuellement, reconfigurer le PC
Télécharger sur le PC du secrétariat la base de données Access actuelle du serveur central  
Actualiser l’outil Access et la base de données sur le PC du secrétariat et les sauvegarder dans deux emplacement différents au moins (backup)
Etablir les décomptes
Estimer les besoins techniques et les chiffrer pour le budget
Dresser une liste : qu’est-ce qui doit être mis en place le premier soir et la nuit de la Saint-Sylvestre, comment et où ?
Temps estimé : 10 à 15 heures

Service
Fournir à la présidence et au responsable du site Internet la liste de tous les services réalisés jusqu’ici au 1er du mois suivant. Remettre immédiatement la liste à Delémont en cas de nouveau service
Temps estimé : ½ heure par mois

Temps estimé pour un petit service (1 à 3 équipes) : 3 à 4 heures
Temps estimé pour un gros service (4 à 10 équipes) : 3 à 6 heures

Février
Sponsoring
Réaliser les tâches préparatoires visant à maintenir le contact avec les anciens sponsors et à en trouver de nouveaux
Temps estimé : 2 heures

Logistique
Lancer les invitations au repas de clôture
Temps estimé : 20 minutes

Secrétariat / Assurance
Ecrire une newsletter 
Temps estimé (non obligatoire, mais souhaitable) : 1 heure

Envoyer l’invitation au repas de clôture aux chauffeurs et aux sponsors

Le dernier jour du mois : établir à l’intention des responsables de service une liste d’adresses pour l’envoi de courriers électroniques ou postaux à tous les chauffeurs de service
Temps estimé (obligatoire) : ¼ d’heure

Consulter les courriels, y répondre et, le cas échéant, les transférer
Temps estimé (obligatoire) : 1 heure par mois

Nous recevons de temps à autre des demandes d’offres pour des événements à la Maag Halle ou à O la la. Transmettre ces courriels à tout le monde

Présidence
Préparer la réunion du comité, envoyer les invitations et assurer l’organisation de la réunion
· Fixer les dates de toutes les réunions de l’année, y compris celle d’une séance exceptionnelle (urgence) pour le mois de novembre et d’un atelier estival
· Organiser la soirée de clôture/le repas offert aux bénévoles – avec remise du chèque (faire établir le chèque)
· Préparer l’Assemblée générale
· Etablir le rapport annuel. Temps estimé : 2 heures
· Fixer les dates d’intervention pour la prochaine Opération
Temps estimé : préparatifs et tenue de la réunion : une soirée

Site Internet
Mettre régulièrement à jour le site Internet
Temps estimé : 1 heure

Médias
Lancer les invitations au repas de clôture
Temps estimé : 20 minutes

Finances
Passer les écritures comptables habituelles et effectuer les paiements
Temps estimé : 1 à 2 heures

Centrale d’intervention/Technique
Etablir le décompte relatif aux équipements techniques et aux lignes téléphoniques/internet
Actualiser l’outil Access et la base de données sur le PC du secrétariat et les sauvegarder dans deux emplacement différents au moins (backup)
Temps estimé : env. 4 heures

Service
Fournir à la présidence et au responsable du site Internet la liste de tous les services réalisés jusqu’ici au 1er du mois suivant. Remettre immédiatement la liste à Delémont en cas de nouveau service
Temps estimé : ½ heure par mois

Organiser un service : négocier et conclure un contrat avec l’organisateur. Envoyer des courriels – ou éventuellement des courriers postaux – aux chauffeurs pour des demandes d’intervention. Envoyer des confirmations aux chauffeurs. Préparer les documents, etc. 
Temps estimé pour un petit service (1 à 3 équipes) : 3 à 4 heures
Temps estimé pour un gros service (4 à 10 équipes) : 3 à 6 heures


Mars
Sponsoring
Réaliser les tâches préparatoires visant à maintenir le contact avec les anciens sponsors et à en trouver de nouveaux
Temps estimé : 2 heures

Logistique
Aucune démarche à entreprendre

Secrétariat / Assurance
Ecrire une newsletter
Temps estimé (non obligatoire, mais souhaitable) : 1 heure

Le dernier jour du mois : établir à l’intention des responsables de service la liste d’adresses pour l’envoi de courriers électroniques ou postaux à tous les chauffeurs de service
Temps estimé (obligatoire) : ¼ d’heure

Consulter les courriels, y répondre et, le cas échéant, les transférer
Temps estimé (obligatoire) : 1 heure par mois

Faire envoyer les invitations à l’Assemblée générale pour inscription
Temps estimé : 1 heure

Nous recevons de temps à autre des demandes d’offres pour des événements à la Maag Halle ou à O la la. Transmettre ces courriels à tout le monde

Présidence
Préparer la réunion du comité, envoyer les invitations et assurer l’organisation de la réunion
Temps estimé : une soirée

Médias
Aucune démarche à entreprendre

Site Internet
Mettre régulièrement à jour le site Internet
Temps estimé : 1 heure

Finances
Passer les écritures comptables habituelles et effectuer les paiements
Temps estimé : env. 1 heure

Centrale d’intervention/Technique
Faire réviser les équipements techniques et « nettoyer » le PC. Actualiser l’outil Access et la base de données sur le PC du secrétariat et les sauvegarder dans deux emplacement différents au moins (backup).
Etablir le budget technique en concertation avec Patrick Gürtler et l’envoyer au trésorier ainsi qu’au président
Temps estimé : env. 4 heures

Service
Fournir à la présidence et au responsable du site Internet la liste de tous les services réalisés jusqu’ici au 1er du mois suivant. Remettre immédiatement la liste à Delémont en cas de nouveau service
Temps estimé : ½ heure par mois

Organiser un service : négocier et conclure un contrat avec l’organisateur. Envoyer des courriels – ou éventuellement des courriers postaux – aux chauffeurs pour des demandes d’intervention. Envoyer des confirmations aux chauffeurs. Préparer les documents, etc. 
Temps estimé pour un petit service (1 à 3 équipes) : 3 à 4 heures
Temps estimé pour un gros service (4 à 10 équipes) : 3 à 6 heures

Avril
Sponsoring
Réaliser les tâches préparatoires visant à maintenir le contact avec les anciens sponsors et à en trouver de nouveaux
Temps estimé : 2 heures
Envoyer à Mme Ruf l’annonce gratuite à publier dans le guide gastronomique ZH

Logistique
Aucune démarche à entreprendre

Secrétariat / Assurance
Ecrire une newsletter
Temps estimé (non obligatoire, mais souhaitable) : 1 heure

Le dernier jour du mois : établir à l’intention des responsables de service une liste d’adresses pour l’envoi de courriers électroniques ou postaux à tous les chauffeurs de service
Temps estimé (obligatoire) : ¼ d’heure

Enregistrer les inscriptions à l’AG et dresser la liste des participants 
Temps estimé : ?

Consulter les courriels, y répondre et, le cas échéant, les transférer
Temps estimé (obligatoire) : 1 heure par mois

Nous recevons de temps à autre des demandes d’offres pour des événements à la Maag Halle ou à O la la. Transmettre ces courriels à tout le monde

Présidence
Préparer la réunion du comité, envoyer les invitations et assurer l’organisation de la réunion
Préparer l’AG, temps estimé : 2 à 3 heures

Site Internet
Mettre régulièrement à jour le site Internet
Temps estimé : 1 heure

Médias
Aucune démarche à entreprendre

Finances
Procéder à la clôture annuelle, imprimer les documents, organiser la révision 
Temps estimé : 6 à 8 heures

Centrale d’intervention/Technique
Actualiser l’outil Access et la base de données sur le PC du secrétariat et les sauvegarder dans deux emplacement différents au moins (backup)
Temps estimé : 1 heure, réviser les équipements techniques le cas échéant (temps en fonction de la charge de travail)

Service
Fournir à la présidence et au responsable du site Internet la liste de tous les services réalisés jusqu’ici au 1er du mois suivant. Remettre immédiatement la liste à Delémont en cas de nouveau service 
Temps estimé : ½ heure par mois

Organiser un service : négocier et conclure un contrat avec l’organisateur. Envoyer des courriels – ou éventuellement des courriers postaux – aux chauffeurs pour des demandes d’intervention. Envoyer des confirmations aux chauffeurs. Préparer les documents, etc. 
Temps estimé pour un petit service (1 à 3 équipes) : 3 à 4 heures
Temps estimé pour un gros service (4 à 10 équipes) : 3 à 6 heures
Etablir le rapport du secteur Service (en vue de l’AG de mai)
Temps estimé : 1 heure (une seule fois)

Mai
Sponsoring
Réaliser les tâches préparatoires visant à maintenir le contact avec les anciens sponsors et à en trouver de nouveaux
Temps estimé : 2 heures

Logistique
Aucune démarche à entreprendre

Secrétariat / Assurance
Ecrire une newsletter
Temps estimé (non obligatoire, mais souhaitable) : 1 heure

Le dernier jour du mois : établir à l’intention des responsables de service une liste d’adresses pour l’envoi de courriers électroniques ou postaux à tous les chauffeurs de service
Temps estimé (obligatoire) : ¼ d’heure

Consulter les courriels, y répondre et, le cas échéant, les transférer
Temps estimé (obligatoire) : 1 heure par mois

Nous recevons de temps à autre des demandes d’offres pour des événements à la Maag Halle ou à O la la. Transmettre ces courriels à tout le monde

Présidence
Assemblée générale
Temps estimé : une soirée

Site Internet
Mettre régulièrement à jour le site Internet
Temps estimé : 1 heure

Médias
Aucune démarche à entreprendre

Finances
Passer les écritures comptables habituelles, effectuer les paiements et, le cas échéant, s’occuper de la révision
Temps estimé : 1 à 4 heures

Centrale d’intervention/Technique
Actualiser l’outil Access et la base de données sur le PC du secrétariat et les sauvegarder dans deux emplacement différents au moins (backup)
Temps estimé : 1 heure

Service
Fournir à la présidence et au responsable du site Internet la liste de tous les services réalisés jusqu’ici au 1er du mois suivant. Remettre immédiatement la liste à Delémont en cas de nouveau service 
Temps estimé : ½ heure par mois

Organiser un service : négocier et conclure un contrat avec l’organisateur. Envoyer des courriels – ou éventuellement des courriers postaux – aux chauffeurs pour des demandes d’intervention. Envoyer des confirmations aux chauffeurs. Préparer les documents, etc. 
Temps estimé pour un petit service (1 à 3 équipes) : 3 à 4 heures
Temps estimé pour un gros service (4 à 10 équipes) : 3 à 6 heures

Juin
Sponsoring
Réaliser les tâches préparatoires visant à maintenir le contact avec les anciens sponsors et à en trouver de nouveaux
Temps estimé : 2 heures

Logistique
Aucune démarche à entreprendre

Secrétariat / Assurance
Ecrire une newsletter
Temps estimé (non obligatoire, mais souhaitable) : 1 heure

Le dernier jour du mois : établir à l’intention des responsables de service une liste d’adresses pour l’envoi de courriers électroniques ou postaux à tous les chauffeurs de service
Temps estimé (obligatoire) : ¼ d’heure

Consulter les courriels, y répondre et, le cas échéant, les transférer
Temps estimé (obligatoire) : 1 heure par mois

Vers la fin du mois : écrire aux communes à propos des affiches au format mondial et leur laisser jusqu’à fin août pour répondre. Corriger les adresses électroniques qui ne sont plus d’actualité en se basant sur le site Internet de la commune et envoyer un nouveau courriel
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Important : ces communes font partie de la section Linth-Glarus ! Merci de ne pas les contacter.
Temps estimé : 3 heures

Présidence
Préparer la réunion du comité, envoyer les invitations et assurer l’organisation de la réunion
Préparer l’atelier estival
Assister à l’AG de Nez Rouge Suisse

Site Internet
Mettre régulièrement à jour le site Internet
Temps estimé : 1 heure

Médias
Aucune démarche à entreprendre

Finances
Passer les écritures comptables habituelles et effectuer les paiements
Temps estimé : env. ½ heure

Centrale d’intervention/Technique
Actualiser l’outil Access et la base de données sur le PC du secrétariat et les sauvegarder dans deux emplacement différents au moins (backup)
Temps estimé : 1 heure

Service
Fournir à la présidence et au responsable du site Internet la liste de tous les services réalisés jusqu’ici au 1er du mois suivant. Remettre immédiatement la liste à Delémont en cas de nouveau service 
Temps estimé : ½ heure par mois

Organiser un service : négocier et conclure un contrat avec l’organisateur. Envoyer des courriels – ou éventuellement des courriers postaux – aux chauffeurs pour des demandes d’intervention. Envoyer des confirmations aux chauffeurs. Préparer les documents, etc. 
Temps estimé pour un petit service (1 à 3 équipes) : 3 à 4 heures
Temps estimé pour un gros service (4 à 10 équipes) : 3 à 6 heures


Juillet
Sponsoring
Echanges divers avec les communes au sujet des affiches 
Temps estimé : 2 heures

Réaliser les tâches préparatoires visant à maintenir le contact avec les anciens sponsors et à en trouver de nouveaux
Temps estimé : 2 heures

Logistique
Aucune démarche à entreprendre

Secrétariat / Assurance
Ecrire une newsletter
Temps estimé (non obligatoire, mais souhaitable) : 1 heure

Le dernier jour du mois : établir à l’intention des responsables de service une liste d’adresses pour l’envoi de courriers électroniques ou postaux à tous les chauffeurs de service
Temps estimé (obligatoire) : ¼ d’heure

Consulter les courriels, y répondre et, le cas échéant, les transférer
Temps estimé (obligatoire) : 1 heure par mois

Relancer à nouveau les communes qui ne se sont pas encore manifestées à propos des affiches au format mondial

Nous recevons de temps à autre des demandes d’offres pour des événements à la Maag Halle ou à O la la. Transmettre ces courriels à tout le monde

Présidence
Participer à l’atelier : un samedi

Site Internet
Mettre régulièrement à jour le site Internet
Temps estimé : 1 heure

Médias
Aucune démarche à entreprendre

Finances
Passer les écritures comptables habituelles et effectuer les paiements
Temps estimé : env. ½ heure

Centrale d’intervention/Technique
Actualiser l’outil Access et la base de données sur le PC du secrétariat et les sauvegarder dans deux emplacement différents au moins (backup)
Temps estimé : 1 heure

Service
Fournir à la présidence et au responsable du site Internet la liste de tous les services réalisés jusqu’ici au 1er du mois suivant. Remettre immédiatement la liste à Delémont en cas de nouveau service
Temps estimé : ½ heure par mois

Organiser un service : négocier et conclure un contrat avec l’organisateur. Envoyer des courriels – ou éventuellement des courriers postaux – aux chauffeurs pour des demandes d’intervention. Envoyer des confirmations aux chauffeurs. Préparer les documents, etc. 
Temps estimé pour un petit service (1 à 3 équipes) : 3 à 4 heures
Temps estimé pour un gros service (4 à 10 équipes) : 3 à 6 heures


Août
Sponsoring
Prendre contact avec les anciens sponsors et en trouver de nouveaux
Temps estimé : 2 heures

Logistique
Demander à tous les sponsors logistiques si nous pouvons à nouveau compter sur leur soutien
Temps estimé : 1 heure

Secrétariat / Assurance
Ecrire une newsletter
Temps estimé (non obligatoire, mais souhaitable) : 1 heure

Le dernier jour du mois : établir à l’intention des responsables de service une liste d’adresses pour l’envoi de courriers électroniques ou postaux à tous les chauffeurs de service
Temps estimé (obligatoire) : ¼ d’heure

Consulter les courriels, y répondre et, le cas échéant, les transférer
Temps estimé (obligatoire) : 1 heure par mois

Nous recevons de temps à autre des demandes d’offres pour des événements à la Maag Halle ou à O la la. Transmettre ces courriels à tout le monde

Présidence
Préparer la réunion du comité, envoyer les invitations et assurer l’organisation de la réunion
Fixer la date de la réunion d’information des chauffeurs et la date de lancement des inscriptions
Réaliser un sondage auprès des sections voisines pour avoir une idée de qui roule, quand et comment

Site Internet
Mettre régulièrement à jour le site Internet
Temps estimé : 1 heure

Médias
Aucune démarche à entreprendre

Finances
Passer les écritures comptables habituelles
Temps estimé : env. ½ heure

Centrale d’intervention/Technique
Evaluer les besoins techniques pour la prochaine Opération, faire éventuellement les achats nécessaires
Procéder aux clarifications nécessaires en matière de téléphonie : fournisseur, système, canal vocal
Actualiser l’outil Access et la base de données sur le PC du secrétariat et les sauvegarder dans deux emplacement différents au moins (backup)
Temps estimé : env. 4 heures

Service
Fournir à la présidence et au responsable du site Internet la liste de tous les services réalisés jusqu’ici au 1er du mois suivant. Remettre immédiatement la liste à Delémont en cas de nouveau service
Temps estimé : ½ heure par mois

Organiser un service : négocier et conclure un contrat avec l’organisateur. Envoyer des courriels – ou éventuellement des courriers postaux – aux chauffeurs pour des demandes d’intervention. Envoyer des confirmations aux chauffeurs. Préparer les documents, etc. 
Temps estimé pour un petit service (1 à 3 équipes) : 3 à 4 heures
Temps estimé pour un gros service (4 à 10 équipes) : 3 à 6 heures


Septembre
Sponsoring
Organiser la restauration – (faire) envoyer la facture à Lunch Check
Temps estimé : 1 heure

Logistique
Assurer les préparatifs avec les sponsors logistiques
Temps estimé : 2 heures

Conduite des opérations
Adapter impérativement le fichier « Comment_s’inscrire.docx / Wie melde ich mich an.docx » afin qu’il puisse être joint au courriel

Secrétariat / Assurance
Ecrire une newsletter à l’intention des chauffeurs en y donnant quelques informations sur la dernière réunion
Temps estimé (non obligatoire, mais souhaitable) : ½ heure

Le dernier jour du mois : établir à l’intention des responsables de service une liste d’adresses pour l’envoi de courriers électroniques ou postaux à tous les chauffeurs de service
Temps estimé (obligatoire) : ¼ d’heure

Remanier les documents d’inscription pour les chauffeurs et les soumettre au président
Temps estimé (obligatoire) : 1 à 3 heures

Consulter les courriels, y répondre et, le cas échéant, les transférer
Temps estimé (obligatoire) : 1 heure par mois

Contacter Mme Ruf, de GastroSuisse Zurich, pour lui demander de réserver des locaux en vue de la soirée d’information de novembre

Nous recevons de temps à autre des demandes d’offres pour des événements à la Maag Halle ou autre lieu. Transmettre ces courriels à tout le monde

Présidence
Participer au congrès annuel de Nez Rouge Suisse
Temps estimé : la journée du samedi

Préparer la réunion du comité, envoyer les invitations et assurer l’organisation de la réunion

Site Internet
Mettre régulièrement à jour le site Internet
Temps estimé : 1 heure

Médias
Aucune démarche à entreprendre

Finances
Passer les écritures comptables habituelles
Temps estimé : env. ½ heure

Centrale d’intervention/Technique
Prévoir au moins 2 connexions Internet 40 000/4000 pour la période allant de mi-novembre au 3 janvier 
=> Les offres promotionnelles de Green ont fait leurs preuves, mais ne peuvent être activées que pour 30 jours.
Commander la VoIP et communiquer les dates de mise en service 
Evaluer les besoins techniques pour la prochaine Opération, faire éventuellement les achats nécessaires
Actualiser l’outil Access et la base de données sur le PC du secrétariat et les sauvegarder dans deux emplacement différents au moins (backup)
Temps estimé : env. 6 heures


Service
Fournir à la présidence et au responsable du site Internet la liste de tous les services réalisés jusqu’ici au 1er du mois suivant
Remettre immédiatement la liste à Delémont en cas de nouveau service
Temps estimé : ½ heure par mois

Aucun service ne peut être accepté pour le mois de décembre. Exception : nos services réguliers comme Midor !

Organiser un service : négocier et conclure un contrat avec l’organisateur. Envoyer des courriels – ou éventuellement des courriers postaux – aux chauffeurs pour des demandes d’intervention. Envoyer des confirmations aux chauffeurs. Préparer les documents, etc. 
Temps estimé pour un petit service (1 à 3 équipes) : 3 à 4 heures
Temps estimé pour un gros service (4 à 10 équipes) : 3 à 6 heures


Octobre
Sponsoring
Contacter des journaux et des revues 
Temps estimé : 4 heures

Obtenir des annonces gratuites (démarchage) dans : Bilanz, le Klotener Anzeiger, la revue TCS et éventuellement d’autres magazines 
Temps estimé : 1 heure

Logistique
Contacter les sponsors logistiques par téléphone. Leur rendre visite à TOUS et négocier le nombre de véhicules mis à disposition
Temps estimé : 10 à 12 heures

Conduite des opérations
Traiter les listes suivantes :

Saisir les dates exactes de l’Opération dans les paramètres de l’outil de répartition

Rédiger la description relative au chef d’intervention, au répartiteur et au standardiste
Début octobre : préparer le texte de confirmation (fichier Confirmation.doc)

Envoyer tous les documents d’inscription par courriel ou courrier postal
Temps estimé (obligatoire) : 1 heure

Consulter les courriels, y répondre et, le cas échéant, les transférer
Temps estimé (obligatoire) : 3 heures par mois

Visiter l’aérodrome militaire et organiser les badges

Consulter le texte de sa propre confirmation d’engagement de l’année précédente et le faire éventuellement modifier par Mathias Stocker

Secrétariat / Assurance
Affiches au format mondial : les répartir entre les communes, prendre contact et organiser la distribution
Temps estimé : 3 heures

Ecrire une newsletter récapitulant les principales informations sur l’Opération à venir
Temps estimé : 1 heure

Le dernier jour du mois : établir à l’intention des responsables de service une liste d’adresses pour l’envoi de courriers électroniques ou postaux à tous les chauffeurs de service
Temps estimé (obligatoire) : ¼ d’heure

Après réception de la commande, envoyer la liste des affiches au format mondial au secteur Finances pour facturation

Nous recevons de temps à autre des demandes d’offres pour des événements à la Maag Halle ou autre lieu. Transmettre ces courriels à tout le monde

Présidence
Préparer la réunion du comité, envoyer les invitations et assurer l’organisation de la réunion

Faire adapter le PowerPoint de la réunion d’information

Organiser l’impression des films adhésifs pour les véhicules logistiques d’ici à fin novembre

Remplir ou faire remplir le document de contact (de plusieurs pages, contenant des informations sur la section et l’Opération) pour Delémont 


Site Internet
Mettre régulièrement à jour le site Internet
Temps estimé : 1 heure

Médias
Aucune démarche à entreprendre

Finances
Passer les écritures comptables habituelles
Temps estimé : env. ½ heure

Centrale d’intervention/Technique
Fournir tout le matériel technique et vérifier son bon fonctionnement
VoIP et Internet OK ?
Déterminer la disponibilité des différents canaux vocaux pour chaque jour d’intervention
Un modèle se trouve à disposition dans Dropbox sous : Dropbox\Nez Rouge Zurich\04 Présidence\10 Technique\VoIP (Dropbox\Nez Rouge Zürich\04 Vorstand\10 Technik\VoIP).
Les lignes téléphoniques ont-elles bien été mises en service à la centrale ?
Préparer la soirée d’information, adapter la présentation
Pour utiliser le répéteur téléphonique placé dans le couloir, il faut obtenir l’accord de M. Heimgartner. Il faut également apposer dessus une mention du type « Propriété de Nez Rouge Zurich, appareil nécessaire pour la téléphonie pendant la durée de l’Opération ».
Adapter le plan et le schéma de la centrale au vu des nouveaux enseignements tirés 
Actualiser l’outil Access et la base de données sur le PC du secrétariat et les sauvegarder dans deux emplacement différents au moins (backup)
Temps estimé : env. 12 heures

Service
Aucun service ne peut être accepté pour le mois de décembre. Exception : nos services réguliers comme Midor !

Fournir à la présidence et au responsable du site Internet la liste de tous les services réalisés jusqu’ici au 1er du mois suivant. Remettre immédiatement la liste à Delémont en cas de nouveau service 
Temps estimé : ½ heure par mois

Organiser un service : négocier et conclure un contrat avec l’organisateur. Envoyer des courriels – ou éventuellement des courriers postaux – aux chauffeurs pour des demandes d’intervention. Envoyer des confirmations aux chauffeurs. Préparer les documents, etc. 
Temps estimé pour un petit service (1 à 3 équipes) : 3 à 4 heures
Temps estimé pour un gros service (4 à 10 équipes) : 3 à 6 heures


Novembre
Sponsoring
Procéder aux échanges divers avec les sponsors au sujet de l’Opération
Temps estimé : 1 heure

Organiser la distribution des affiches F4 aux communes

Logistique
Dix jours avant le début de l’Opération, aller chercher les films adhésifs chez le responsable Films adhésifs (éventuellement directement chez le fabricant) et les distribuer aux sponsors logistiques correspondants (clarifier la gestion des clés)
Temps estimé : 10 à 12 heures

Transmettre les récaps définitifs à la centrale
Temps estimé : 30 minutes

Conduite des opérations
Contacter un transporteur de location (M. Durner) pour obtenir un véhicule de transport

Contrôler toutes les listes de matériel, les compléter et imprimer ce qui est nécessaire

Quelles sont les stations-service Rudi Rüssel accessibles ? Compléter les plans

Configurer et installer l’ensemble de manière à pouvoir travailler dans le programme lors de la formation !!!!!

Secrétariat / Assurance
Le dernier jour du mois : établir à l’intention des responsables de service une liste d’adresses pour l’envoi de courriers électroniques ou postaux à tous les chauffeurs de service
Temps estimé (obligatoire) : ¼ d’heure

Consulter les courriels, y répondre et, le cas échéant, les transférer
Temps estimé (obligatoire) : 4 heures par mois

Préparer la liste des affiches au format mondial transmise par le secteur Finances pour l’année prochaine

Nous recevons de temps à autre des demandes d’offres pour des événements à la Maag Halle ou autre lieu. Transmettre ces courriels à tout le monde

Présidence
Accorder des interviews aux journaux et radios qui en sollicitent une de la présidence
Temps estimé : 2 à 40 minutes


Site Internet
Placer les jours d’intervention sur la première page du site Internet (sans oublier la page Invités) Préciser qu’aucune réservation n’est possible ET indiquer le numéro en 0800. Insérer un lien dans l’outil d’inscription
[image: WebseiteDezember]
Temps estimé : 1 heure



Finances
Envoyer la facture aux communes après la date de distribution des affiches au format mondial
Renvoyer la liste des affiches au format mondial au secrétariat après facturation

Passer les écritures comptables habituelles
Compléter chaque semaine la liste des dons et la transmettre par courriel au secrétariat
Commander des bulletins de versement pour la centrale (1000 exemplaires)
Temps estimé : 3 à 5 heures

Centrale d’intervention/Technique
Organiser une réunion d’information pour les chauffeurs à la fin du mois 
Temps estimé : de 18h30 à 21h00 (heure sur place)

Préparer et organiser la réunion d’information

Faire les démarches nécessaires pour les connexions téléphoniques
Au total, 10 canaux vocaux doivent être activés pour Nez Rouge Zurich dans le portail VoIP !
Un modèle se trouve à disposition dans Dropbox sous : Dropbox\Nez Rouge Zurich\04 Présidence\10 Technique\VoIP (Dropbox\Nez Rouge Zürich\04 Vorstand\10 Technik\VoIP).
Faire en sorte que les bonnes lignes téléphoniques soient connectées au bon point de raccordement
Fournir les équipements techniques et procéder à un dernier contrôle 
S’assurer que les connexions Internet sont activées
Mettre en service le téléphone et Internet le lundi ou mardi avant l’installation de la centrale et le dimanche de formation
Le mercredi ou jeudi après-midi, effectuer les derniers tests à la centrale pour les lignes Internet, le téléphone et le vidéoprojecteur. Tout doit fonctionner. Si ce n’est pas le cas, contacter le support.
Pour utiliser le répéteur téléphonique placé dans le couloir, il faut obtenir l’accord de M. Heimgartner. Il faut également apposer dessus une mention du type « Propriété de Nez Rouge Zurich, appareil nécessaire pour la téléphonie pendant la durée de l’Opération ».
Installer les dernières mises à jour (Windows, Office et antivirus)
Acheter des piles pour les casques et les lampes de poche, des toners de réserve, du papier, etc.
« Animer » la soirée d’information
Télécharger sur chaque PC de la centrale l’outil Access actuel
Télécharger sur le serveur de la centrale la base de données Access actuelle présente sur le PC du secrétariat 
Sauvegarder l’outil Access et la base de données dans deux emplacements différents au moins (backup)

Configurer et installer l’ensemble de manière à pouvoir travailler dans le programme lors de la formation !!!!!
Prévoir 15 à 20 m de câblage PUR de type 15 pour une alimentation redondante de secours

Temps estimé : env. 30 heures


Service
Aucun service ne peut être accepté pour le mois de décembre. Exception : nos services réguliers comme Midor !

Fournir à la présidence et au responsable du site Internet la liste de tous les services réalisés jusqu’ici au 1er du mois suivant. Remettre immédiatement la liste à Delémont en cas de nouveau service
Temps estimé : ½ heure par mois

Organiser un service : négocier et conclure un contrat avec l’organisateur. Envoyer des courriels – ou éventuellement des courriers postaux – aux chauffeurs pour des demandes d’intervention. Envoyer des confirmations aux chauffeurs. Préparer les documents, etc. 
Temps estimé pour un petit service (1 à 3 équipes) : 3 à 4 heures
Temps estimé pour un gros service (4 à 10 équipes) : 3 à 6 heures



Médias
Mettre en place une ligne téléphonique réservée aux médias, s’assurer d’être joignable par les médias, rédiger un article « Recherche chauffeurs »
Temps estimé : 5 heures


Décembre
Sponsoring
Procéder aux échanges divers avec les sponsors au sujet de l’Opération
Temps estimé : 1 heure

Logistique
Avant l’Opération : apporter les clés (si disponibles) à la centrale
Temps estimé : 1 heure
Transmettre les récaps actualisés et les éventuelles mises à jour à la centrale
Temps estimé : 3 heures
Le premier jour de l’Opération, aller chercher le matériel logistique prévu pour rester en permanence à la centrale (organisation)
Temps estimé : 3 heures
Le dernier jour de l’Opération, restituer le matériel logistique aux sponsors (organisation)
Temps estimé : 3 heures

Secrétariat / Assurance
Ecrire une newsletter
Temps estimé (non obligatoire, mais souhaitable) : 1 heure

Le dernier jour du mois : établir à l’intention des responsables de service une liste d’adresses pour l’envoi de courriers électroniques ou postaux à tous les chauffeurs de service
Temps estimé (obligatoire) : ¼ d’heure

Consulter les courriels, y répondre et, le cas échéant, les transférer
Temps estimé (obligatoire) : 8 heures par mois

Nous recevons de temps à autre des demandes d’offres pour des événements à la Maag Halle ou autre lieu. Transmettre ces courriels à tout le monde

Présidence
Le premier jour, être sur place pour les derniers préparatifs et le lancement de l’Opération 
Faire un saut à la centrale 2 à 4 soirs par semaine. Être présent la nuit de la Saint-Sylvestre
Assister à la soirée organisée pour les sponsors et les médias

Rendre de petites visites aux centrales voisines

Accorder une interview aux journaux et radios qui en sollicitent une de la présidence


Site Internet
Publier sur le site Internet les statistiques de prestations à établir quotidiennement et les communiqués de presse 
Temps estimé : 1 heure

Médias
S’assurer d’être joignable par les médias, rédiger un article « Recherche chauffeurs »
Ecrire éventuellement une newsletter
Guider les éventuels journalistes à travers la centrale
Temps estimé : 6 heures

Finances
Compléter chaque semaine la liste des dons et la transmettre par courriel au secrétariat
Etablir les factures, saisir les écritures comptables et les paiements
Temps estimé : 8 à 10 heures




Centrale d’intervention/Technique
Procéder à l’installation de la centrale
Pour utiliser le répéteur téléphonique placé dans le couloir, il faut obtenir l’accord de M. Heimgartner. Il faut également apposer dessus une mention du type « Propriété de Nez Rouge Zurich, appareil nécessaire pour la téléphonie pendant la durée de l’Opération ».
Au total, 10 canaux vocaux doivent être activés pour Nez Rouge Zurich dans le portail VoIP !
S’assurer que les 10 canaux vocaux sont bien tous disponibles le 31 décembre et qu’ils le restent au moins jusqu’au 2 janvier 
Attention : pour tous les « non-Nez-Rouge », on change de jour à 00h00 !
Préparer l’éclairage (8 LFC) pour la Fassstrasse le jour de la Saint-Sylvestre

Conduite des opérations
Dresser une liste : qu’est-ce qui doit être mis en place le premier soir et la nuit de la Saint-Sylvestre, comment et où ?
Le premier soir : répétition générale...
Surveiller en continu les consommables, faire éventuellement les achats nécessaires
Tenir une liste des changements/ajustements au niveau de l’installation pendant tout le mois de décembre 
Quelques jours (4 ou 5) avant la Saint-Sylvestre, demander aux restaurants de Hinwil, Zurich-Affoltern et éventuellement de la région de Winterthour si nous pouvons envoyer 5 équipes se positionner, en attente, à proximité des différents établissements après le briefing de la Saint-Sylvestre

29 décembre
Adapter en continu les données relatives aux inscriptions dans l’outil web jusqu’au 31 décembre

30 décembre
Faire le plein de tous les véhicules logistiques disponibles sur le terrain pour la nuit de la Saint-Sylvestre 

31 décembre : transformer/réorganiser la centrale pour la Saint-Sylvestre
Prendre des photos de l’infrastructure afin d’avoir des points d’accroche pour la prochaine Opération

Sauvegarder l’outil Access et la base de données dans deux emplacements différents au moins (backup)

Service
Aucun service ne peut être accepté pour le mois de décembre. Exception : nos services réguliers comme Midor !

Fournir à la présidence et au responsable du site Internet la liste de tous les services réalisés jusqu’ici au 1er du mois suivant. Remettre immédiatement la liste à Delémont en cas de nouveau service
Temps estimé : ½ heure par mois

Organiser un service : négocier et conclure contrat avec l’organisateur. Envoyer des courriels – ou éventuellement des courriers postaux – aux chauffeurs pour des demandes d’intervention. Envoyer des confirmations aux chauffeurs. Préparer les documents, etc. 
Temps estimé pour un petit service (1 à 3 équipes) : 3 à 4 heures
Temps estimé pour un gros service (4 à 10 équipes) : 3 à 6 heures
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Einsatzzeiten 2013

Nez Rouge Zirich steft 2013 wie folgt fur Sie im Einsatz:

Freitag 6.12 und Samstag 7.12
von 22,00 bis 03.00 Uhr

Ab Freitag 13.12. bis Montag 30.12.
von 22.00 bis 03.00 Unr

Dienstag 31.12. (Sivestemacht)
von 22,00 bis 05.00 Uhr

Keine Reservationen!
Wir suchen noch Fahrer! >Anmeldung<
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Willkommen bei Nez Rouge Zirich

Liebe Kunden, Sponsoren und Freiwillige

Ein grosses, herzliches Dankeschon Ihnen allen:
Dass Sie unseren Dienst in Anspruch genommen, uns mit Ihrem Sponsoring grosszigig unterstutzt und sich als Freiwillige viele
Nachte bei uns engagiert haben. Ohne Ihr Dazutun hétte die Aktion 2016 gar nicht stattfinden konnen. Es war toll, dass wir mit Ih-
nen zusammen diese Aktion durfuhren durften.

DANKE

Im Namen des Vorstandes von Nez Rouge Zdrich winsche ich Ihnen ein gelungenes, friediiches und gliickliches Neues Jahr
und allzeit gute und problemlose Fahrt

Andy Bralhart
Prasident Nez Rouge Zdrich
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Sie haben am 13.07.2008 18:37 geantwortet

Von:  Werner Rieger [w.rueeger @bluewin.chl Gesendet: 5013072008 1835
An: Marguerite Weber-Schaltegger
[ Mrkus Krapf, NezRouge Ostscheiz, Bereich Technk & Logistk

Betreff: _Re: Gemeinden

Sali Marguerite .
Das stimmt so
Bis bald und freundiche Grssse

Wemer Rieger

— Original Message —
From: Marguerite Weber-Schaltegger
To: Wemer Rueger’ 4
: Markus Krapf

Sent: Saturday, July 12, 2008 8:50 AM
Subject: Gemeinden

Guete Morge Werner
Ich beziehe mich auf unser gutes Gesprach vom Donnerstag.

sicherheitshalber machte ich nochmals auf die Gemeinden kommen und diese aufzahlen. Geméss beileigender Karte sind es:
Richterswil, Hitten, Schonenberg, Hirzel, Wadenswil und Horgen.

Ich bitte dich, mir dies (nochmals) zu bestatigen.
Diese Info wird in unser Drehbuch aufgenommen und somit fir alle weiteren Jahre festgehalten.

Vielen Dank!
und ein erholsames Wochenende





