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CHECK LIST
du Responsable de Jury VVF Occitanie

Avant la visite
· Je contacte les membres de jury inscrits sur le tableau d’inscription et fixe avec eux un horaire et un lieu de départ pour la tournée. (Modèle de mail au besoin)

· Je rappelle aux membres de jury les communes à visiter et les invite à prendre connaissance des dossiers techniques et, si avertissement, du dernier rapport de visite. (Ces documents sont sur le tableau d’inscription)

· Je transmet aux membres du jury la charte du jury régional.

· Je vérifie que les communes n’ont pas indiqué un autre lieu de RDV  sur le tableau d’inscription

· Je prépare les documents pour la visite :
· Imprimer le communiqué de presse
· Imprimer les dossiers techniques et si avertissement, les rapports de visites (Ces documents sont sur le tableau d’inscription)
· Imprimer la grille d’évaluation nationale (1 grille/ membre/communes) pour avoir un support pendant la visite.
· Imprimer ou prendre mon PC avec la grille d’évaluation régionale qui sera le compte-rendu de visite à remplir avec l’équipe jury, une fois la visite terminée.
· Imprimer les vouchers (transmis par SudFrance) pour les restaurants et hôtels.

Pendant la visite
· J’assure la conduite du véhicule.
· Je présente l’organisation partenariale du CRTL et le communiqué de presse
· Je présente l’équipe jury aux communes et m’assure du respect du timing.
· Je distribue à l’équipe jury  la grille d’évaluation nationale pour une prise de note pendant la visite.




Pendant la visite (suite)

· J’anime les débats et la rédaction du rapport de visite sur la grille d’évaluation régionale (imprimée ou sur PC).

· Je présente les vouchers aux hébergements et restaurants. Je m'enquiers du forfait pré-payé par le CRTL pour éviter des frais supplémentaires.

· Je prends en charge les boissons lors des débrief.



Après la visite

· Je transmets mes éventuelles notes de frais (boissons, péage) et mon RIB à labelvf@occitanie.fr.

· Je transmets des retours éventuels à labelvf@crtoccitanie.fr.

· Je remercie les membres de jury qui ont participé.

· Je transmets le rapport de visite complété sur la grille d’évaluation régionale à labelvf@crtoccitanie.fr au format .xlsx ou .ods avant le 15 août.

· Je transmets mon RIB et éventuels justificatifs pour toute demande de remboursement.





Comité Régional du Tourisme et des Loisirs d’Occitanie
Check-list des responsables de jury 
2023
image1.jpg
Y

»,

Villes et Villages Fleuris





image2.jpg
Destination

@ccitanie

Comité Régional du Tourisme et des Loisirs




