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Annexe 1
ECHEANCIER ORGANISATEUR « GROUPE NATIONAL »

	TACHES : N-3, N-2, N-1 (suivant événement)

	Acte de candidature

Compléter le dossier préalable :

CANDIDATURE A L’ORGANISATION D'UNE COMPETITION « Groupe National »

	Fournir dans le dossier de candidature les documents nécessaires à la visite terrain des experts

	Validation du dossier : A l’issue de la validation des terrains, le calendrier national est réalisé et voté courant octobre de l’année N-3, courant décembre de l’année N-2, et courant septembre de l’année N-1 selon les compétitions. A partir de ce moment, le compte à rebours commence.


	TACHES entre 1er septembre et 1er décembre de N-2

	Fournir l’ensemble des informations et documents nécessaires à la visite du Délégué et Contrôleur des Circuits chargés de vérifier les possibilités des terrains proposés

Accompagner les experts lors de cette visite

	Elaborer le budget prévisionnel

	En cas de réponse positive prévoir de fournir, pour le  1er janvier  N-1,  les autorisations des propriétaires

	Demander des devis pour la cartographie

	Faire une première réunion pour définir les principaux responsable de l’organisation (Qui fait quoi ?) Etablir un calendrier de réunions jusqu’au jour « J »


	TACHES : janvier de N-1

	Etablir en collaboration avec le Délégué, l’échéancier de suivi de la préparation de la manifestation dans lequel doit figurer les dates butoirs de fourniture des différents documents administratifs techniques et cartographiques Etablir également un calendrier des dates des visites des différents experts

ADMINISTRATIF

· Fournir les autorisations des propriétaires (particulièrement pour l’utilisation des terrains destinés au site d’arrivée et des parkings)

· Fournir un organigramme des différents ateliers faisant apparaitre uniquement les personnes responsables

· Prévoir la réservation d’un service de secours

· Préparer le dossier administratif de déclaration en préfecture (courriers et collecte des différentes pièces nécessaires à sa constitution)

Penser à intégrer l’événement dans la demande de subventions (ligues CD) CNDS et des différentes collectivités

territoriales

	Suite aux devis, signer les conventions ou contrats « cartographie »


	TACHES : février - mars de N-1

	ADMINISTRATIVES

· Demander des devis auprès des services de secours

· Préparer le dossier administratif de déclaration en préfecture (courriers et collecte des différentes pièces nécessaires à sa constitution)

Informations pratiques : voir Imprimé cerfa N° 13391*02

Délai de dépôt de dossier : 3 mois avant la date prévue. Attention de parfaire le dossier d’incidence Natura 2000 pour ne pas générer un rejet et allonger les délais…

· demander des devis pour les « toilettes» sur le ou les sites de course

	Rédiger des conventions destinées au(x) traceur(s) qui fixe l’échéancier de leurs tâches et les défraiements de leurs déplacements

	Envisager une plaquette de présentation de l’événement faisant ressortir les potentialités de l’activité et de ou des épreuves et destinées aux partenaires

	Assurer et vérifier régulièrement l’état d’avancement des travaux cartographiques


	TACHES (M-6)

	Préparer la seconde visite du délégué en lui transmettant :

· les fichiers cartographiques (à envoyer également au contrôleur des circuits)

· les courriers de demande d’autorisations envoyés à la préfecture ou sous-préfecture - mairie (débit de boisson), etc.) et le double du dossier préfecture

· les courriers de demandes d’un service de secours et de sécurité

· le modèle d’invitation destiné aux coureurs et aux clubs sur lequel figure des propositions ou contacts sur les possibilités d’hébergement ainsi que les renseignements sur le fléchage routier

· le contenu du site internet prévu pour l’épreuve

	Programmer avec le délégué l’envoi de l’invitation (annonce de course) à la FFCO pour parution dans CO’Mag

	· Visite détaillée avec le délégué  et le ou les  traceurs des aires d’arrivée, de départ et de parking

· Visite et validation du site d’accueil

	Etudier avec le délégué la possibilité d’un contrôle antidopage. Etablir une liste du matériel exigé. Prévoir du personnel d’escorte

	Fournir au délégué une liste détaillée des matériels disponibles et des matériels à louer

	Prévoir restauration coureurs et organisateurs, demander des devis ou accord avec associations locales

	Demander un devis pour l’animation

	Demander un devis pour l’impression des cartes sur des supports aux normes

	Etudier l’éventualité de la mise en place d’une garderie et des personnels «adaptés» nécessaires à son encadrement

	S’assurer auprès du délégué des conditions partenariales à respecter sur les publications et à mettre en place sur le terrain

	Mise en place d’une inscription en ligne

	Décider de la nature des récompenses

	TRACAGE

Donner la référence des numéros codes des piquets au traceur Fournir le matériel de pré-balisage au traceur

	Faire parvenir au secrétariat fédéral, via la ligue, la déclaration de carte


	TACHES (M-3)

	Finaliser le(s) partenariat(s) et ajuster le budget de la manifestation

	Signer la convention avec l’organisme de secours

	Choix d’un traiteur pour la restauration. Acceptation du devis

	Envoyer l’annonce de course pour parution dans CO’Mag

	Choix pour les « toilettes ». Acceptation du devis

	Organisation conférence de presse en présence de :

· Elus locaux

· Partenaires

· Elus du mouvement sportif

· Presse locale

Organiser les procédures de communication (affiches, article de presse, télévision ainsi que le plan de diffusion (Qui ? Quand Comment ?)

	TRACAGE

Vérifier que les tracés théoriques des parcours ont été réalisés et remis par le traceur au contrôleur des circuits

	CARTOGRAPHIE

Demander l’agrément de la carte (numérotation) à la ligue ou au CD suivant le cas


	TACHES (M-2)

	Présenter un organigramme complet de la course

	Faites parvenir au délégué et contrôleur des circuits le support définitif sur lequel seront imprimées les cartes. Réaliser un tirage d’essai avec la « machine » utilisée pour le tirage définitif. Si le support est non résistant à l’eau, vérifier la présence de plastiques à la bonne taille

	S’assurer de la disponibilité de tout le matériel

	Vérifier le bon fonctionnement des inscriptions en ligne

	Mettre en place la réception des règlements pour valider les inscriptions

	Etablir un plan détaillé du ou des sites d’arrivées et avec le positionnement des différents ateliers, partenaires, sonorisation, garderie, etc.

	TRACAGE

Pré-balisage des parcours

Suite au contrôle, le traceur fait parvenir les informations techniques destinées aux coureurs ainsi qu’un jeu de carte- mère définitif de l’ensemble des parcours au contrôleur des circuits

Après validation des parcours par le contrôleur de circuits, l’ensemble des documents est remis à l’organisateur


	TACHES (M-1)

	Réaliser (s’il y a lieu) un programme de la manifestation

	Envoi des invitations personnalisées

	Faites parvenir au délégué et contrôleur des circuits le support définitif sur lequel seront imprimées les cartes. Réaliser un tirage d’essai avec la « machine » utilisée pour le tirage définitif. Si le support est non résistant à l’eau, commander des plastiques à la bonne taille

	S’assurer de la disponibilité de tout le matériel

	Vérifier le bon fonctionnement des inscriptions en ligne

	Mettre en place la réception des règlements pour valider les inscriptions

	Etablir un plan détaillé du ou des sites d’arrivées et avec le positionnement des différents ateliers, partenaires, sonorisation, garderie, etc.

	Organiser une dernière réunion technique

	TRACAGE

Pré-balisage des parcours

Suite au contrôle, le traceur fait parvenir les informations techniques destinées aux coureurs ainsi qu’un jeu de carte- mère définitif de l’ensemble des parcours au contrôleur des circuits

Après validation des parcours par le contrôleur de circuits, l’ensemble des documents est remis à l’organisateur


	TACHES (J-10)

	Faire parvenir les fichiers des inscrits à l’arbitre et la composition des équipes dans le cadre des relais pour validation

	Rappeler l’ensemble des prestataires de service intervenant sur la compétition pour bien caler les heures de présence

	Prévoir l’envoi des articles dans la presse locale pour annoncer l’évènement

	Faire imprimer les cartes

	Etablir la commande définitive des récompenses, des denrées et boissons pour la buvette


	TACHES (J-8 à J-3)

	Regrouper l’ensemble du matériel et s’assurer de son fonctionnement

Vérifier le matériel : fléchage routier, tentes, postes de contrôle équipés d’une pince, matériel GEC, tresse pour couloir d’arrivée, quantité d’eau sur terrain, ateliers départ, arrivée, informatique, horloge départ (à bip sonore), chronomètres

Essai des liaisons radio

Vérifier le matériel exigé pour le contrôle antidopage

	Rappeler l’ensemble des prestataires de service intervenant sur la compétition pour bien caler les heures de présence

	Prévoir l’envoi des articles dans la presse locale pour annoncer l’événement


	TACHES (J-3 à J-1)

	S’assurer de la publication des articles dans la presse locale

	Mise en place de l’accueil et du fléchage routier

	Mise en place du matériel et des équipements« lourds » demandant du temps d’installation et ne présentant aucun risque sans surveillance et installation des banderoles publicitaires

	Vérifier la liste du petit matériel destiné à chaque atelier

	Noter le nom et les coordonnées du médecin de garde

	Pose des postes

	Mettre en place le fléchage routier d’accès au site de course et sur le site de course

	Aménager les parkings et prévoir le parking des camping-cars


	TACHES (J)

	S’assurer la présence de l’ensemble des bénévoles auprès de chefs d’atelier et de la mise en marche des ateliers parking, accueil, départ, arrivée, informatique, fléchage routier

	Installer les partenaires sur le site de course et vérifier la mise en valeur des banderoles partenaires

	Vérifier la présence du poste de secours et sa composition

	Préparation et installation pour le contrôle antidopage

	Remettre les résultats à l’arbitre

	Mise en ligne des résultats officiels sur le site de la course après validation par l’arbitre


	TACHES (J+1 à J+3)

	Remercier tous les partenaires et les collectivités territoriales

	Remercier tous les bénévoles et montrer combien ils ont été efficaces

	Transmettre les résultats à la presse

	Remercier la presse pour son attachement à la réussite de la manifestation

	Remercier les gestionnaires de l’environnement et leur montrer le soin pris pour nettoyer les sites utilisés
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