
Phase Secteur Quoi Qui

concept Définition détaillée, buts, pays, etc.

Groupe avec DM‐

échange et mission

information Informations culturelles et historiques sur le pays d’accueil Groupe

information Informations sur l’organisation partenaire

DM‐échange et 

mission (Service 

relations 

internationales)

concept Elaboration du programme avec le partenaire

Groupe avec DM‐

échange et mission et 

le partenaire local

argent Discussion don/soutien projet

Groupe avec DM‐

échange et mission

argent Elaboration du budget

Groupe avec DM‐

échange et mission

information Soirée d'information, sensibilisation à l'interculturalité

Groupe avec DM‐

échange et mission

argent  Paiement des avances aux prestataires

Groupe avec DM‐

échange et mission 

(Service financier)

documents Copie des passeports des participants pour réservation billet d'avion Groupe

documents Dossier visa

Groupe avec DM‐

échange et mission

documents Billet d'avion + assurance annulation

Groupe avec DM‐

échange et mission

santé

Renseignements santé/vaccins: http://www.safetravel.ch

et centres de médecines tropicales Groupe

santé Assurance maladie + rapatriement Groupe

logistique
Moyens de déplacement sur place

Groupe avec le 

partenaire local

sécurité Conseils aux voyageurs du DFAE : http://www.dfae.admin.ch/voyages Groupe

sécurité

DFAE, service ITINERIS : inscription en ligne des voyageurs 

https://www.itineris.eda.admin.ch/home Groupe

logistique

Informations pratiques (santé, électricité, banques, adresses de 

contacts, arrivée à l'aéroport, etc.)

DM‐échange et 

mission (Service 

relations 

internationales)

sécurité Inscription à l’ambassade de Suisse Groupe

sécurité

Prendre connaissance des directives (orales et/ou écrites) en matière de 

sécurité du répondant local

Groupe avec le 

partenaire local

logistique

Achat d’une puce pour téléphone portable et communiquer le numéro à 

DM Groupe

communication Rapport et photos à transmettre à DM‐échange et mission Groupe

argent Décomptes finances

Groupe avec DM‐

échange et mission 

(Service financier)

communication Animations en paroisses

Groupe avec DM‐

échange et mission

information Debriefing avec les participants

Groupe avec DM‐

échange et mission
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Check‐list pour voyages de groupes
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