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Gestion des salles 

Description des tâches 

En tant que responsable de la gestion des salles, tu es chargé·e de réserver les salles de 
sport et tu t’efforces de répondre au mieux aux souhaits des entraîneurs. Le comité te 
soutient dans la communication avec la Ville de Bienne. 

 

Mois Description des tâches Temps estimé 
en h 

Mai • Recenser les besoins en salles pour la nouvelle 
saison 

• Comparer avec les besoins de la saison écoulée 
et identifier les changements 

• Identifier les possibilités d’optimisation 

15 

Juin • Transmettre les besoins en salles à la Ville de 
Bienne 
Cela comprend les entraînements VEBB et SKS, 
les matchs, la buvette et la tribune 

• Discuter de l’offre de la Ville de Bienne avec les 
responsables du sport 

• Réservation définitive des créneaux horaires 
des salles 

25 

Juillet • Contrôler et classer les réservations 
• Adapter les réservations si nécessaire 
• Recenser les entraînements des vacances 

d’automne et les saisir dans les délais 

10 

Août   
Septembre • Transmettre à l’équipe d’entraîneurs les 

informations nécessaires (notamment le 
numéro du concierge et les règles concernant 
l’annonce des annulations d’entraînement) et 
les enregistrer sous forme numérique 

2 

Octobre   
Novembre   
Décembre   
Janvier • Entraînements pendant les vacances de sport  

• Saisir les salles pour les matchs du deuxième 
tour 

• Discuter de l’offre de la Ville de Bienne avec les 
responsables du sport 

• Réservation définitive des créneaux horaires 
des salles 

10 
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Février • Entraînements pendant les vacances de 
printemps 

2 

Mars   
Avril • Réservation des salles pour le week-end 

d’entraînement 
• Éventuellement, réservation de la buvette pour 

le week-end d’entraînement 
• Réservation de l’aula de Rittermatte pour 

l’assemblée générale en septembre 

5 

En continu • Demandes pour les événements 
• Modifications concernant l’utilisation des salles 
• Personne de contact à la Ville de Bienne 
• Etc. 

20 

Total • Charge de travail totale estimée – gestion des 
salles 

89 

 

Contacts 

Dans le cadre de la gestion des salles, tu seras principalement en contact avec les 
responsables du sport, le comité et la Ville de Bienne 


