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GUIDE DU DELEGUE

Le rôle du délégué est d’être le représentant et l’interlocuteur de la fédération auprès des organisateurs. C’est un conseiller et un expert en matière de préparation logistique de la manifestation. Il est le premier expert en contact direct avec les organisateurs. Il doit à ce titre s’assurer très tôt qu’ils ont pris connaissance du cahier des charges des compétitions du groupe national et qu’ils en suivent le contenu.
Il est en relation étroite avec la commission arbitrage fédérale à laquelle il fait parvenir des comptes rendus réguliers (ainsi qu’au secrétariat fédéral) sur l’état d’avancement et sur les éventuels dysfonctionnements.

Ce guide couplé au document "échéancier du délégué" permet d’assurer le suivi de la préparation de la compétition. 

Le pré-calendrier des courses du Groupe « national » est effectué en juin de l’année N-2. La commission arbitrage désigne alors le délégué et lui envoie la candidature avec l’ensemble des éléments. Le délégué entre en contact avec l’organisateur afin de fixer la date de la 1ère visite qui doit avoir lieu avant le 1er décembre de N-2

1 - Choix des terrains - Aspects logistiques
	TERRAINS
	Accord

	Sprint
	Oui
	Non
	Aire arrivée
	Oui
	Non
	Aire départ
	Oui
	Non
	Parking
	Oui
	Non

	Moyenne distance
	Oui
	Non
	Aire arrivée
	Oui
	Non
	Aire départ
	Oui
	Non
	Parking
	Oui
	Non

	CO de Précision
	Oui
	Non
	Aire arrivée
	Oui
	Non
	Aire départ
	Oui
	Non
	Parking
	Oui
	Non

	Nuit
	Oui
	Non
	Aire arrivée
	Oui
	Non
	Aire départ
	Oui
	Non
	Parking
	Oui
	Non

	Longue distance 
	Oui
	Non
	Aire arrivée
	Oui
	Non
	Aire départ
	Oui
	Non
	Parking
	Oui
	Non

	Relais (tous)
	Oui
	Non
	Aire arrivée
	Oui
	Non
	Aire départ
	Oui
	Non
	Parking
	Oui
	Non


Observations éventuelles :

2 - INFORMATIONS GENERALES
	Caractéristiques de  l’épreuve
	Structure organisatrice
	

	Type
	
	Directeur de course
	

	Dates
	
	Responsable technique
	

	Lieux
	
	Responsable communication
	

	Région
	
	Responsable secours
	

	Département
	
	Contrôleur des circuits
	

	
	
	Arbitre
	


3 - FORMATION
	Epreuves
	Noms Contrôleurs
stagiaires
	Noms Traceurs
stagiaires
	Noms délégués
stagiaires
	Noms arbitres
stagiaires

	Sprint
	
	
	
	

	Moyenne Distance
	
	
	
	

	Longue Distance et nuit
	
	
	
	

	Relais (toutes formes)
	
	
	
	

	CO de Précision
	
	
	
	


Ces informations sont communiquées par la commission arbitrage fédérale
4 - TRACAGE
	Courses
	Noms Traceurs titulaires

	Sprint
	

	Moyenne Distance
	

	CO de Précision
	

	Longue distance (+ nuit)
	

	Relais (toutes formes)
	


5 - AUTORISATIONS
	Organismes
	Date de la demande
	A faire
	Réponse

	Préfecture (1) (5)
	
	
	( accord écrit
	( refus

	Gestionnaire des terrains (1) (2) (5)
	
	
	( accord écrit
	( refus

	Propriétaires publics (1) (4) (5)
	
	
	( accord écrit
	( refus

	Propriétaires privés (1) (5)
	
	
	( accord écrit 
	( refus

	Chasseurs (3)
	
	
	( accord écrit ( tacite
	( refus

	Conseil départemental (1) (5)
	
	
	( accord écrit
	( refus

	Divers
	
	
	( accord écrit
	( refus


(1) Accords écrits obligatoires à N-6 mois (janvier N-1) pour la cartographie
(2) parc naturel, ONF, conservatoire du littoral, animateur Natura 2000 etc.

(3) Les accords « tacites » sont acceptés 

(4) Commune, Hôpitaux publics, Etat etc. (penser aux buvettes)
(5) Se faire confirmer la classification ou non du site (parc, réserve, Natura 2000 etc.)
En cas de refus d’un des organismes ci-dessus, indiquer les raisons et précisez les décisions prises :
6 - CHOIX ET ENGAGEMENT DES CARTOGRAPHES

Réglementation - Contrôle - Exigence  (à conseiller à l’organisateur)
- Vérifier que le cartographe professionnel ou la société de cartographie sont membres associés de la FFCO (à compter du 1er juillet 2016) ou que le cartographe bénévole est licencié FFCO

( oui
( non

- Vérifier que le cartographe ou la société sont déclarées (réglementation du travail)

( oui
( non

- Vérifier les dispositions relatives au travail dissimulé et le travail des étrangers en Europe
( oui
( non

- Vérifier que tous les cartographes ont les compétences requises (travail antérieur)
( oui
( non

- Veiller à la qualité de la cartographie (respect des normes IOF) ainsi que l’obligation de
rectifications suite à la visite du contrôleur des circuits.

Cette mention doit être spécifiée dans les documents cités ci-dessus


( oui ( non

Il est fortement recommandé de signer un contrat (ou une convention) pour engager un cartographe professionnel ou une société de cartographie ou un cartographe bénévole

Cartographe(s) proposé(s) 

	Nom du (des) cartographe(s)
	Votre avis éventuel
	Accord 

	
	
	( oui               ( non

	
	
	( oui               ( non

	
	
	( oui               ( non

	
	
	( oui               ( non

	
	
	( oui               ( non

	
	
	( oui               ( non

	
	
	( oui               ( non


Echéancier cartographie
- La ou les cartes doivent être achevées (avant vérification) 6 mois minimum avant la date de la manifestation, c'est-à-dire le : _______________

Cette mention doit être spécifiée dans le contrat (ou la convention)
Le Délégué a toutes prérogatives pour annuler l’organisation s’il juge que les délais ne seront pas tenus. L’organisateur a 2 possibilités :

- soit s’engager à fournir la carte dans un délai d’un mois

- soit proposer une autre carte (même ayant déjà été utilisée) qui devra être révisée dans le mois qui suit cette décision.

7 - CARTES
Veiller au respect du règlement cartographique IOF et FFCO, au cahier des charges des partenaires, à la déclaration finale de la carte à la fédération.

Documents de base

	Nom de la Carte
	Documents de base ou techniques utilisés
	

	
	(IGN (Ancienne carte N°________( Photo Aérienne (Ortho photo  (Photogrammétrie (GPS
	Autres (

	
	(IGN (Ancienne carte N°________( Photo Aérienne (Ortho photo  (Photogrammétrie (GPS
	Autres (

	
	(IGN (Ancienne carte N°________( Photo Aérienne (Ortho photo  (Photogrammétrie(GPS
	Autres (

	
	(IGN (Ancienne carte N°________( Photo Aérienne (Ortho photo  (Photogrammétrie (GPS
	Autres (

	
	(IGN (Ancienne carte N°________( Photo Aérienne (Ortho photo  (Photogrammétrie (GPS
	Autres (

	
	(IGN (Ancienne carte N°________( Photo Aérienne (Ortho photo  (Photogrammétrie (GPS
	Autres (


Autres Préciser :______________________________________________________________
Accord IGN : ( oui   (  non      Versement droits    (  oui    - montant _________   (  non

Respect des échelles et équidistances en conformité avec le règlement des compétitions selon les formats de course et les spécialités (pédestre, VTT, ski et raid)
Toute modification des échelles fait l’objet d’une demande de dérogation auprès du secrétariat fédéral accompagnée de l’avis du délégué.
Impression

	Supports conseillés
	Impression
	Nom de l’imprimeur

	Papier couché semi Mat 115gr
	(
	Quadrichromie     (
	

	Papier résistant à l’eau et indéchirable, ayant fait ses preuves
	(
	Pantone                (
	

	Idem ci-dessus
	
	Numérique           (
	


Autres Préciser :_____________________________________________ (soumis à l’agrément fédéral)

8 - COMMUNICATION

L’organisateur doit communiquer avec les moyens à sa disposition

Supports

	Site internet
	( oui  ( non  ( en cours
	Nom de domaine______________
	( à revoir

	Plaquette promo
	( oui  ( non  ( en cours
	
	( à revoir

	Plaquette invitation
	( oui  ( non  ( en cours
	
	( à revoir

	Affiches
	( oui  ( non  ( en cours
	
	( à revoir

	Autres
	( oui  ( non  ( en cours
	
	( à revoir


Tous ces supports et documents divers doivent répondre à des critères de conception et de qualité et doivent être soumis à l’approbation du Délégué avant leur publication.

Vérifier : la  mise en page, les logos, les partenaires fédéraux

Médias

Démarches effectuées auprès de la presse:
- Ecrite (revues, journaux)




( oui  ( non  ( en cours

- Parlée (Télévision – Radios au niveau national ou local) 
( oui  ( non  ( en cours

9 - Assurance de l’organisation 

L’assurance de la FFCO couvre toutes les organisations inscrites au calendrier fédéral. Il est nécessaire de demander cette attestation d’assurance au secrétariat fédéral pour le dossier « préfecture » (relisez bien le contrat MAIF n ° 1423574 R.)

Cependant l’organisateur doit souscrire une assurance couvrant : 

- locaux, matériels propres, etc.
- des matériels (bris, vols) transportés et utilisés sur le terrain (S.I., informatique.)
Société d’assurance et n° de contrat : ____________________________________
Possibilité de demander un avenant à la MAIF en donnant le N° de contrat fédéral.

10 - Antenne Médicale
(se référer au règlement médical, au règlement des compétitions et au cahier des charges des compétitions du groupe national) 

Vérifier les demandes et le devis détaillé ainsi que des prestations fournies par les organismes de secours. Le délégué fédéral doit être en possession de ces documents

	Nom prestataire
	
	Nom du ou des médecin(s)
	

	Croix Rouge
	( demande         ( accord
	
	( demande         ( accord

	Protection Civile
	( demande         ( accord
	
	( demande         ( accord

	Croix de malte
	( demande         ( accord
	
	( demande         ( accord

	Autres :……………………
	( demande         ( accord
	
	( demande         ( accord


Type de liaison mis en place sur le terrain :

( Tél portable

( V.H.F.

( Autres (précisez) :_______________________
11 - Accueil des organisateurs 

	Fonctions
	Lieux de regroupement
	Moyens de communication

	Administratifs
	
	( Tél fixe    ( portable   ( VHF    ( Autres

	Techniciens
	
	( Tél fixe    ( portable   ( VHF    ( Autres

	Communication
	
	( Tél fixe    ( portable   ( VHF    ( Autres

	Restauration
	
	( Tél fixe    ( portable   ( VHF    ( Autres

	Secours
	
	( Tél fixe    ( portable   ( VHF    ( Autres


Formules proposées:

· Transport : 

( individuel   (  collectif   
(  personnel   
(   location

· Hébergement : 


(  collectif      (  personnel

· Restauration : 


(  collective   (  personnelle
(  traiteur
Accréditation (dépend du niveau de compétition)

L’organisation fournit la liste des organisateurs par fonctions et moyens de liaison. Le secrétariat fédéral établit les fiches accréditation plastifiées.

12 - Accueil des concurrents
Lieu de l’accueil (adresse :______________________________________________________________)
	Salles
	Possibilités
	Moyens

	Accueil
	( salle  ( gymnase  ( cinéma
	(Tél       (Ecran        (Sono     (Tables   ( Chaises

	Informatique
	( salle  - capacité _______places
	(Tél       (Internet    (Tables  ( chaises

	Secrétariat
	( salle  - capacité _______places
	( Tél      ( Internet   ( Tables ( Tableau(x)

	Buvette
	( oui    ( non 
	(Tables ( Chaises    ( Frigo    ( Eau

	Restauration
	( oui    ( non    - jour(s) ________
	(Tables ( Chaises    ( Frigo    ( Eau

	Garderie
	( oui    ( non
	(Tables ( Chaises    ( Jeux

	Réunion
	( oui    ( non Nbre__ Capacité place___
	(Ecran   (Sono         (Tables  ( Chaises

	Médias
	( oui    ( non
	(Tél        (Internet   (Tables  ( chaises


Formules proposées :

- Hébergement : géré par organisation
( oui
( non

- si oui, préciser :

- Restauration : gérée par organisation
( oui
( non

- si oui, préciser :

13 - LOGISTIQUE COURSE

Faire le point des différents matériels nécessaires aux différents ateliers (Accès - Parkings - Routes - Zones de vie - Départ - Arrivée) 

Relever tous les problèmes constatés (quantité – vétusté) qui doivent être réglés et l’attribution cohérente du matériel par atelier :

Matériels aire de départ et arrivée signalisation diverse (liste non exhaustive)

. Arches




. Petit matériel secrétariat

. Banderoles divers partenaires,

. Rubalise,

. Barrières,




. Sono,

. Vestes réflectorisées,  


. Sacs Poubelle,



. Fléchage,




. Tentes,

. Panneaux directionnels


. Toilettes (cabines – fournitures)

. Caisses pour cartes du départ

. Horloge numérique sonore

. Chronomètre enregistreur 

. Horloge numérique non-sonore
. Tables, chaises…



. Plastiques cartes
Matériels Informatique
· Ordinateurs :

· Imprimantes :

· Onduleurs :

· Photocopieurs :

Matériels électriques
· Groupe(s) électrogène(s) (avec carburant complémentaire en jerrycan métallique) :
· Rallonges électriques + multiprises :

Matériels  Course
· Piquets numérotés (des deux côtés) avec porte boîtier SI : 
· Pour ravitaillement : Eau + Gobelets jetables,
· Boîtiers SPORTident
Buvette


Déclaration communale

( à faire  
(  faite     
autorisation
 (oui
( non (pourquoi?)  

Vente de casse-croûte

( oui

( non

Restauration

Traiteur   (     Association locale (       Organisation (
Veiller à faire respecter la réglementation en matière d’hygiène.

Garderie ou coin enfant

Formule choisie :

Contrôle anti-dopage : (voir cahier des charges) 

Moyens mis en place 

	Locaux
	WC
	Moyens

	(  tente(s)                  (  bâtiment

( Camping-car           (  autres        
	( dames           (  hommes

( essuie tout   ( papier
	( tables      ( chaises                   ( essuie tout

( cuvette    ( bouteilles d’eau   ( poubelle   


Animation
Suivi de la compétition par :

( Animateur avec sono - nom :

( Autre formule

( Matériel fédéral GEC animation - nombre de postes relais : __________ 

- Personnel(s) ________ ( formé(s)  ( en formation 

Liaison internet 

- sur le terrain

( oui ( non

- A proximité) 

( oui lieu exact _____________________________
(  non

- Au centre de course 
( oui  (  non

14 - RESULTATS - OFFICIELS - PARTENAIRES
Lieu :___________________________________________
Heure :____________________
Procédure de préparation et d’attribution des récompenses 

Procédure d’organisation des podiums

Procédure d’habillage du podium : Banderoles de la fédération, partenaires obligatoires 

Pavillons nationaux (suivant manifestation)

Etablir avec le directeur de course  l’ensemble des administrations et personnes à inviter à la remise des prix

- Président(e)
- DTN
- DRJS, DDCS
- CROS, CDOS
- Conseil régional, Conseil départemental, Communauté de communes, Municipalité(s)

- Propriétaires, Société de chasse, Partenaires 

15 - Accueil des pratiquants loisirs 
Facultatif
oui (
non (
Si oui sous quelle forme : 

Avez-vous des Pass’Orientation ?
oui (
non (
Rappeler la législation en matière d’accueil de pratiquant loisir

PIECES INDISPENSABLES AU SUIVI DU DOSSIER 
Joindre au présent dossier, et pour chaque épreuve : Sprint, Moyenne Distance, Longue Distance, Relais :

· Un organigramme complet

· Un schéma des ateliers Départ et Arrivée

· Un plan de la zone de vie avec emplacements des différents ateliers et aménagements

16 - DEVELOPPEMENT DURABLE

Intégrer l’éco responsabilité très en amont dans l’organisation des manifestations :

Un plan d’action développement durable de la manifestation a t’il été élaboré ?
oui
(
non (
(Il serait souhaitable que le Délégué déroule avec l’organisateur la fiche plan d’action DD)

Les parties prenantes sont-elles associées (partenaires, financeurs, collectivités, riverains, associations, du Développement durable…) ? 






oui (

non (
Une personne ressource à t-elle été désignée pour suivre les actions DD ? 

oui (

non (
Les considérations environnementales dans le choix des parcours, équipements,
aménagements sont-elles prises en compte ? (en informer le CC) 


oui (

non (
Comment seront gérés : 

- les achats éthiques (Contrôler les achats, éliminer les pratiques douteuses, privilégier les produits, services et marques socialement et écologiquement responsables. Favoriser les producteurs et prestataires de service locaux pour la restauration, buvette, récompenses)
- Ressources énergétiques et naturelles, consommations, secrétariat, l’eau et l’énergie
- Les déchets (tri sélectif, évacuation des déchets, information des participants)
- Les déplacements (favoriser ou organiser le covoiturage, le transport collectif, la gestion des parkings, la compensation la production de gaz à effet de serre qui ne peuvent pas être supprimés)

Le public, les participants, les bénévoles participants à la protection de la nature

et de l’environnement seront ils informés de la prise en compte du

développement durable ?







oui (

non (
Comment la promotion des valeurs du développement durable dans tous les domaines (signalétique, annonces sonores, expositions, transport…) est-elle envisagée auprès :
- des participants
- du public, des collectivités et des institutionnels (ONF, etc.)




Envisagez-vous d’adhérer à la CHARTE DES MANIFESTATIONS DURABLES ET
ÉCO-RESPONSABLES du comité olympique ? 




oui (

non(
17 - EVALUATION DE L’ECO RESPONSABILITE EN AVAL DE L’ORGANISATION
Les retombées économiques sur le territoire seront elles évaluées
(nombre de participants locaux, extérieurs, hébergement, nuitées, restauration…) ?oui (

non (
Comment l’action des bénévoles sera t’elle valorisée ? 



oui (

non (
Assurer le nettoyage, la remise en état des installations et des sites de pratiques.

Evaluer l’impact environnemental de la manifestation en s’appuyant autant que de besoin sur l’expertise des partenaires environnementaux dans un esprit de concertation. (Cela coupe court à toute critique ultérieure).

La satisfaction du public, des participants, des collectivités, des professionnels,
des partenaires sera t’elle mesurée ? 





oui (

non (
Quelles sont les actions « durables » envisagées avec la collectivité, les partenaires, à la suite de la manifestation ?

Produire un rapport « développement durable » de la manifestation (voir fiche plan d’action DD).

Remarques éventuelles
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