	(nom de la course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de la forêt)


Cahier des charges du chef de course (pour CO avec inscription anticipée)
Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (Chef de course
Chef du secteur: 

est subordonné: au comité du club 
a comme tâches: diriger le comité d’organisation (comité ad hoc) de la CO, voir dessous) ; par ailleurs, juge arbitre, superviser le départ, l’arrivée, la presse, les finances, mais pas les invités, qui sont sous la responsabilité du comité du club. 
· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour ses tâches une (Liste des contrôles
· résout les problèmes lors de réunions du comité d’organisation ou avec les différents responsables de secteurs.
· nomme une remplaçant qui est informé et qui peut le remplacer en cas de besoin. 
Préparations:
· élabore avec le traceur un (Concept général de la (nom de course).
· organise la (nom de course) de façon techniquement impeccable, avec efficacité et ne prévoit pas de déficit. Il garde une vue d’ensemble de la manifestation toute entière.
· met un accent particulier sur les aspects écologiques (trafic et organisation) et discute les situations délicates avec la commission CO et environnement. 
· dirige le comité d’organisation de la CO, composé des responsables des secteurs: traçage, administration, résultats, etc. 
· assure tôt la disponibilité les installations nécessaires à la manifestation (école, vestiaires, etc.) – d’entente avec le chef des infrastructures. 

· élabore tous les cahiers des charges des secteurs principaux, dont il surveille le travail et le coordonne si nécessaire. 
· établit pour tous un (Plan des délais contraignant.
· examine une fois de plus toutes les (Autorisations déjà obtenues (autorités, services des forêts, de la chasse et de la protection de la nature) et procure à ces instances si nécessaires les informations complémentaires utiles. 
· vérifie si d’autres autorisations sont nécessaires et si des accords doivent être trouvés avec des propriétaires de terrains; délègue ces tâches, si nécessaire. 
· convoque les réunions du comité d’organisation (comité restreint ou comité élargi).
· rédige un bref procès-verbal des décisions.
· tient une liste des (Choses à faire.
· assiste le responsable du personnel dans l’(Engagement du personnel.
· selon le dispositif remplit lui-même la fonction du chef du personnel.
· surveille que la carte de course est disponible 6 mois avant la compétition. 
· établit un concept pour l’utilisation du matériel et s’assure que le matériel nécessaire soit prêt à temps. 
· surveille les dépenses.
· ensemble avec le chef d’administration rassemble les informations qui servent à établir les consignes aux coureurs (catégories, description des parcours, centre de course, parking, transport etc). Veille à ce que les consignes soit communiqué aux coureurs à temps. 
Jour de la course:

· surveille et aide aux travaux de préparation et à la mise en place des installations. 
· surveille le début de la compétition à tous les endroits critiques.
· s’assure avant le début de la course que le traceur lui communique que tout est prêt. 
· résout en continu les problèmes et aide dans les situations difficiles (décisions, détachement de personnel, controverses etc.)
· surveille les travaux de remise en état et de restitution à la fin de la course. 
Après la course:

· s’occupe d’éventuelles tâches restantes.
· réunit les documents de la course et établit un compte-rendu.
· contrôle que les factures soient payées. 

· remercie tout le personnel pour les services rendus et son engagement (aides, concierge, commune, forestier, chasseurs, sponsors, etc.). 
	FSCO 

Guide de l’Organisateur
2.5.1.011
 Remarques:



	(nom de course)
(date de la course)

(nom du lieu)
(nom de forêt)




Cahier des charges : … Juge arbitre

(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  ( Juge arbitre

Chef du secteur: 

est subordonné: Chef de course
A comme tâche: 

travaille ensemble avec : le jury

On a introduit le juge arbitre à titre d'essai en 2011 et prolongé pour 2012. Voir ( Notice „Procédé par l’organisateur en cas de plainte ou de transgression d’un interdit par un coureur“

· établit pour son secteur une (Checkliste
· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.

Avant la course:

· étudie la « Wettkampfordnung » dans sa version actuelle en allemand et s’informe de façon approfondie des paragraphes touchant aux règles de la compétition. Il doit notamment connaître les règles qui régissent le classement/non-classement, les quittances manquantes de postes, les changements de l’heure de départ et les disqualifications.
· prépare des formulaires pour faciliter les plaintes.

Jour de la course:

· est actif surtout le jour de la course et doit toujours être à disposition ; il peut néanmoins remplir d’autres tâches, si celles-ci n’empêchent pas son devoir principal.

· passe à l’action dans chaque cas, ou la « WO » dit : « l’organisateur décide ». Dans ce sens, il prend les décisions lors de plaintes, de départs tardifs, de quittances manquantes de postes, de violations des prescriptions obligatoires (règles en terrain urbain, comportement antisportif, infraction contre l’ordre de stationnement, et autre prescriptions de l’organisateur).
· connaît le déroulement et les conditions pour le traitement de plaintes et prend des décisions conforme à la « WO », y compris dans le déroulement de ces affaires.

· écoute les arguments du coureur et vérifie leur véracité. S’il doit disqualifier le coureur ou ne peut pas accepter ses souhaits, il l’informe de ses droits : faire un recours par écrits (où, jusqu'à quand).

· informe le bureau de calcul lorsque sa décision a une influence sur les résultats.

· récolte toutes les décisions et joint les pièces justificatives afférentes – également en vue de leur traitement par le jury.

Après la course :

· fait une documentation des décisions et contrôle que leur exécution a été correctement faite.
	FSCO

Guide de l’Organisateur
10.2.12
Trad. LK / 2.5.1.012

Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)


Cahier des charges : Administration 

(pour une CO avec inscription anticipée)
Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (Administration
Chef du secteur:
est subordonné: au chef de course
a comme tâche: administration
a comme aide: chef inscription/information
· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs  lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
a comme tâches:
· est le secrétariat de la manifestation 
· établit un cahier des charges pour les secteurs subordonnés. 

· Fixe le prix d’inscription d’entente avec le chef de course et le caissier (à faire approuver par le comité d’organisation restreint).
· établit une liste de toutes les personnes impliquées dans l’organisation avec leur numéro de téléphone et leur adresse internet. 

· est responsable que chaque chef de secteur dispose le jour de la course d’une liste des numéros de téléphone les plus importants (y compris le médecin, les premiers secours, etc.). 
· rédige ensemble avec le chef de course les annonces (dans le journal de swiss orienteering au plus tard pour le …; faire des brochures pour …)  
· s’occupe de la publication sur la page web de la FSCO (si opportun avec une liaison à la page web du club) d’entente avec chef de presse. 

· établit les listes de départ d’entente avec le chef des inscriptions. S’informe auprès du traceur sur d’éventuelle contrainte dans le départ des catégories. 
· coordonne la procédure en cas d’inscription par un portail internet (par ex. go2ol).
· ensemble avec le chef d’administration rassemble les informations qui servent à établir les consignes aux coureurs (catégories, description des parcours, centre de course, parking, transport etc). Rédige les consignes, après consultation des secteurs concernés, les imprime, les publie au plus tard 2 semaines avant la CO sur la page web de la FSCO et les envoie aux participants qui les demandent.
· est le centre d’information pour les coureurs (adresse/no tel/adresse e-mail dans les instructions) et il s’occupe des objets trouvés. 
· prépare les informations pour le jour de la course. 
· envoie après la course les listes de résultats aux participants qui le demandent. 
· envoie les listes de résultats en fonction de la demande à la FSCO, la presse, les coureurs et éventuellement les invités. 
· établit après la course une documentation complète. 

	FSCO 

Guide de l’Organisateur
2.5.1.02
Remarques:




	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Inscriptions 
(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (Inscription/Information
Chef du secteur: 

est subordonné: au chef de l’administration   A comme tâche: inscription/information
· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
Nombre de participants prévus

Départ de:                        à:
Fermeture de l’arrivée:
Avant la course:

· prépare un programme pour rassembler les inscriptions. 
· règle avec le caissier l’utilisation du compte postal. 
· règle si nécessaire l’utilisation d’un (Portail d’inscription. 
· rassemble les inscriptions et les introduit dans un système (par ex. SPORTident); s’informe auprès du traceur des contraintes concernant la liste des départs et la met en place, éventuellement avec l’aide du secteur calcul des résultats.  
· prépare le matériel et les affiches. 
· se procure les informations nécessaires (consignes; listes de départ etc.) 
· planifie les tâches des aides 
· imprime la liste de départ et la publie au plus tard 10 jours avant la course sur le site internet, la fournit aux aides concernés et aux coureurs qui l’ont demandée. 
Jour de la course:

· installe le bureau d’inscriptions/ information; est prêt à ..... heure. 

· - met les affiches, jalons, délimitations
- met à disposition les instructions, descriptions de postes, feuilles d’inscriptions/
   étiquettes d’adresses. 
- affiche les listes de départs.
- affiche la carte avec les corrections de carte 
- installe un endroit où les coureurs peuvent écrire
· règle le déroulement des inscriptions des coureurs qui ne s’annoncent que le jour de la course (par ex. catégories ouvertes) et recueille leur inscription.
· assure l’information pendant toute la manifestation. Selon les besoins, remet les dossards, tient la caisse, répond aux diverses demandes d’information, vend les cartes, etc.: enregistre les réclamations et les transmet à l’assistant technique ou au jury. 
· se tient prêt à prendre les mesures appropriées en cas d’urgence.
· fait le décompte de la caisse avec le trésorier.
· range la zone des inscriptions; rend le matériel comme convenu. 
Personnels:

· Supervision:
1 personne         avec connaissance de langues 
·  Information:
2 personnes 

idem 
(selon la situation plus, par exemple au cas où il y a des charges supplémentaires: dossards, encaissements, vente de billets etc.) 
	FSCO 

Guide de l’Organisateur
2.5.1.03
Remarques:



	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Vestiaires 
(pour une CO avec inscription anticipée)
Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (
Chef du secteur: 

est subordonné: au chef infrastructures
A comme tâche: vestiaires
· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
Nombre de participants prévus

Départ de:                   à:
Fermeture de l’arrivée:

Avant la course:
· assiste le chef des infrastructures dans le choix des locaux nécessaires (y compris les locaux pour le calcul des résultats, le service sanitaire, la presse, la garderie, l’affichage des résultats.
· règle l’attribution et l’installation de ces locaux.

· organise douches et WC en nombre suffisant. 

· prépare le matériel et les écriteaux relatifs à ces installations. 
· planifie les tâches des aides 
Jour de la course:

· réceptionne les lieux et les rend après la course (faire un cadeau au concierge?) 
· prépare les vestiaires avec WC et douches; prêts à .... heures.
· met les affiches, la signalisation, les barrières, les sacs de poubelle.
· assure la surveillance des vestiaires, WC et douches (toujours assez de papier, économiser l’eau chaude).
· aide quand il peut au restaurant ou au calcul des résultats. 
· remet en ordre les vestiaires ; rend le matériel comme convenu. 
Personels:

· Installer/ranger
3 à 10 personnes
· Surveillance                             1 personne

	FSCO 

Guide de l’Organisateur
2.5.1.04
    Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Départ 
(pour une CO avec inscription anticipée)
Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (Départ (Liste de contrôle départ
Chef du secteur: 

est subordonné: au chef de course
A comme tâche: départ
· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
Premier départ:
dernier départ env. : 

Avant la course:

· reconnaît les lieux du départ
· prépare le matériel (également pour le cas de pluie)

· clarifie la façon dont les cartes vont être remises aux coureurs et s’assure d’avoir le matériel nécessaire. 
· quel est le mode de départ? sur quel signal? 
· planifie les tâches des aides 
· s’informe sur la remise des cartes au départ (qui, quand). 

· Installer un WC à proximité de l’avant-départ. 

Jour de la course:

· synchronise le temps de départ avec celui de l’arrivée.

· marque l’itinéraire des vestiaires jusqu’à l’avant-départ; organise le dépôt des habits (où ?). 

· délimite la zone d’échauffement (si nécessaire mettre des panneaux „Stop zone de course“); sépare clairement les zones d’avant-départ et de départ; installe à l’avant-départ les stations SPORTident „Löschen, Testen“ ; évent. une zone de dessin des postes; 2 à 3 couloirs (à décider à l’avance) avec zones indiquées -3min, 
-2min, -1min / poste type / évent. écriteaux qui indiquent l’ordre des cartons de cartes; la ligne de départ ; marque, si nécessaire, le parcours obligatoire jusqu’au point de départ. Le poste au point de départ est placé par .... ; 
prépare un couloir supplémentaire pour les coureurs en retard.
· installe un bidon d’eau potable et des gobelets à l’avant-départ. 

· Le départ est prêt 15 min avant le premier départ. 

· donne le départ aux coureurs à la minute prévue; consigne toutes les irrégularités (départ trop tôt/trop tard / erreurs / fausse carte / évènements spéciaux) ; ce protocole va ensuite au bureau de calcul (pour correction du temps de départ ; lors d’un départ différent de la liste de départs, il faut noter le départ effectif; le coureur doit ensuite demander à l’assistant technique si son temps peut être ajusté. Ceci ne peut pas être décidé par le responsable du départ). 
· Procédure de départ voir (Départ 

· range la zone de départ après la fermeture et ramène le matériel. 

· aide si nécessaire aux autres tâches de mise en ordre du centre de course. 
Personnels:
Chef de départ/1 surveillant/1 relève : 1 à l’avant-départ, 2 à l’entrée zone départ, 1 à 2 avec pince de contrôle, 2 au départ si cartes empilées dans des cartons ; 6 à 8 si cartes suspendues. 
	FSCO 

Guide de l’Organisateur
2.5.1.05

    Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)




Cahier des charges : Arrivée 
(pour une CO avec inscription anticipée)
Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (Arrivée (Liste de contrôle arrivée
Chef du secteur: 

est subordonné: au chef de course
A comme tâche: arrivée
· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.

Premier arrivé env.:
Fermeture de l’arrivée : 

Avant la course:
· reconnaît la zone entre l’arrivée et le dernier poste; problèmes? 

· discute le détail de l’installation de l’arrivée avec le chef des infrastructures.
· règle avec les propriétaires de terrain d’éventuelles demandes de permis ou récompenses (compétence max. 300.-) 
· planifie les tâches des aides 
· établit le contact avec le service sanitaire
· prépare le matériel
Jour de la course:

· synchronise le temps d’arrivée avec celui du départ.
· installe les fanions arrivée – vestiaires. 
· Installations arrivée: marquage depuis le dernier poste; si nécessaire avec couloir délimité et banderoles dès le dernier poste; vers l’arrivée le couloir doit être clairement marqué; placer la banderole „arrivée“ exactement au-dessus de la ligne d’arrivée; mettre 2 à 3 stations SPORTident exactement sur la ligne d’arrivée; planifier l’espace pour les spectateurs. 
· suspend les banderoles des sponsors 
· installe un transport d’habits si nécessaire. 
· reste en contact avec le service sanitaire, le médecin et les urgences. 
· vérifie que le temps des stations SPORTident à l’arrivée est synchronisé avec celui du temps de référence.
· surveille l’arrivée - les coureurs vont faire lire leur temps d’arrivée aux stations SPORTident.  
· un système de mesure de réserve est évent. nécessaire pour les championnats. 
· ramasse les cartes et les dossards, si nécessaire. 
· installe un poste de ravitaillement. 

· démonte les installations d’arrivée après la fermeture, ainsi que la zone des spectateurs et rend le matériel. 
Personnels:  
· 1 personne suffit à l’arrivée; évent. plus pour la construction, le ramassage de cartes et de dossards, la distribution du ravitaillement.  
	FSCO 

Guide de l’Organisateur
2.5.1.06
    Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Traceur (et du contrôleur)
(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (Traçage des parcours
Chef du secteur: 

est subordonné: au chef de course
A comme tâche: traçage des parcours
a comme aide: le contrôleur
· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles à faire.
· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.

Premier départ:
Fin de la course: 

Avant la course:
· assiste le chef de course dans l’établissement du concept général de la course (y compris le départ et l’arrivée). 
· s’assure avec le chef des cartes du club organisateur que les cartes soient prêtes au moins 6 mois avant la course dans une version imprimée préliminaire et que les cartes définitives soient imprimées au plus tard 6 semaines avant la course. 
· règle sa collaboration avec le contrôleur. 
· transmet au dessinateur de la carte les corrections qui peuvent encore être apportées à la carte.

· s’informe auprès de l’administration des catégories à proposer.

· s’organise en fonction de toutes les zones de danger ou d’interférence (place de tirs, routes etc.) et définit d’entente avec le service de la faune des zones de repos pour le gibier. 
· élabore des parcours adaptés aux exigences de chaque catégorie, intéressants et variés, en conformité avec les règles du règlement des compétitions. 
· est attentif aux directives techniques de la FSCO concernant le traçage des parcours, ainsi qu’à une fréquentation équilibrée des postes. 
· établit un plan de ravitaillement pendant la course – à discuter avec le délégué technique. 
· décide de l’emplacement des postes (exact, sans équivoque et respectueux de la nature) et les marque dans le terrain. 
· règle les cas de passages imposés avec les propriétaires du terrain. 

· informe les propriétaires de forêt et les organisations de chasseurs, si c’est souhaité ou habituel, sur le concept définitif de la course. 
· prend des mesures préventives contre les dégâts éventuels causés à la forêt, la faune ou au terrain par la compétition; règle si nécessaire ces problèmes par une indemnité (compétence maximal 300.-).
· fait vérifier les parcours et les postes par le délégué technique et le contrôleur et corrige avec eux toute imprécision. 
· Les parcours sont définitifs au plus tard 6 semaines avant la course ; c’est lui qui les fait imprimer. 
· transmet à l’administration 6 semaines avant la course toutes les données techniques des parcours (km, montée; nombre de postes) en vue de la rédaction des instructions, ainsi que les distances du centre de course au départ et à l’arrivée. 
· détermine avec l’administration les catégories qui ne peuvent pas avoir des départs simultanés (dû à un même premier poste). 
· prépare les descriptions de postes ; s’informe de qui les imprime. 

· transmet les informations requises par le système SPORTident au responsable (parcours sur fichier OKAD, numéros des postes, listes de départ).
· vérifie qu’il y a suffisamment de matériel pour les postes et prépare ce matériel dans la semaine avant la course.

· discute avec le responsable SPORTident du moment de la programmation des unités et de la réception des boîtiers pour les postes ; s’assure que les postes « Löschen et Testen », poste de départ, postes d’arrivée vont au responsable départ et au responsable arrivée. 
· se procure si nécessaire du matériel supplémentaire (signalisation, banderoles pour délimiter les zones interdites ou dangereuses; fanions pour indiquer un passage obligatoire etc.).
· fait une liste des empreintes des pinces de chaque poste (même si SPORTident est utilisé) et les remet au bureau de calcul. Ces empreintes servent en cas de litige ou si une unité SPORTident ne fonctionne pas.
Jour de la course:

· organise avec le contrôleur la pose des postes et la façon de procéder le jour avant ou le jour même; les aides pour poser les postes doivent connaître les emplacements avant la pose. Les unités SPORTident ne seront montées que le jour de la course.
· dépose dans la forêt la station de ravitaillement (avec une précision aussi stricte que pour les postes) et balise les passages obligés.
· Au plus tard une heure avant le premier départ les postes doivent être prêts ainsi que les signalisations (pour zone interdites ou dangereuses et passages obligatoires); il transmet le message que tout est prêt au chef de course. 
· surveille le déroulement de la partie technique de la course y compris le départ et l’arrivée.

· fait surveiller les postes les plus exposés par secteurs.
· s’assure qu’en cas de défaut pendant la course, des postes ou des unités SPORT-ident peuvent être remplacés au plus vite. Le traceur et le contrôleur sont donc atteignables à tout moment pendant la course (où ?)! Le remplacement d’unité SPORT-ident ou de postes doit être préparé à l’avance ! 
· organise le ramassage des postes et rend le matériel. 

· établit pour le chef de course une documentation des parcours comportant (…). 
Tâches du contrôleur
(  En principe il est opportun que le contrôleur ait plus d’expérience que le traceur ; c’est ainsi qu’il peut assumer sa fonction au mieux ! 
· Il collabore étroitement avec le traceur.
· observe, juge et aide au travail du traceur. 

· veille à ce que les décisions et mesures prises soient utiles et complètes. 
· vérifie les parcours, postes, distances et difficultés. 
· discute avec le traceur certains constats et le confronte à son point de vue.

· contrôle l’impression des cartes et des panneaux destinés à la recopie des parcours par les coureurs. 
· En cas de CO assujettie à un délégué technique, il effectue également les contrôles demandés par lui. 
Personnels : 

aides pour la pose et le ramassage des postes (selon l’étendue et l’accessibilité du terrain, il faut compter 1 personne par 10 à 15 postes.)
	FSCO 

Guide de l’Organisateur
2.5.1.07
Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : SPORTident ou ORware
(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (Calculs des résultats avec ordinateur
Chef du secteur: 

est subordonné: au chef de course
A comme tâche: Calcul des résultats

· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.

Nombre de coureurs approximatifs :

Premier départ:
Fin de la course: 

Avant la course:
· discute le déroulement suffisamment tôt avec le chef de course et le traceur. 

· prépare les programmes pour la manifestation ; introduit titre, catégories, coureurs, données techniques des parcours - si nécessaire demander au traceur (si possible exporter les données avec OCAD). 
· aide à l’établissement des listes de départ.
· teste son programme et ses installations avant le jour de la course (après on ne doit plus faire de changements d’ordinateur ou de configuration) ; prépare le matériel.
· s’assure que le calcul s’effectue sans problème ou erreurs ; imagine les correctifs en cas de problèmes (scénarios d’urgences). 
· s’assure d’un système efficace pour l’impression des listes de résultats. 
· coordonne la transmission des résultats avec le secteur presse/media et le site de la FSCO. 
· planifie les tâches des aides. 

· programme toutes les unités SPORTident avant la course et coordonne leur remise au traceur avec celui-ci. 
Jour de la course:

Feuilles d’inscription à entrer dès:
Arrivés à calculer dès:
· établit un bureau de calcul; démarre et teste l’installation des ordinateurs. 
· est responsable de la synchronisation des temps au départ et à l’arrivée. 
· élabore des listes de résultats courtes avec l’indication des catégories (d’entente avec le secteur information). 
· installe des stations pour le remplissage des bulletins d’inscription au centre d’information et s’en occupe (personnel par le bureau de calcul).
· installe une station de lecture des puces après l’arrivée (guider les coureurs de façon qu’ils doivent y passer obligatoirement – sinon affiches dans les vestiaires invitant à ne pas oublier de faire lire son SIcard (carte SPORTident).
· cherche périodiquement les feuilles d’inscriptions au bureau d’information, le cas échéant (par exemple pour les catégories ouvertes) et les introduit dans le système. Fait les mutations vis-à-vis de la liste de la FSCO. 
· surveille le système informatique et fait régulièrement une sauvegarde.
· au retour des coureurs, fait lire chaque SIcard et imprimer les temps intermédiaires. 
· éclaircit et traite les cas litigieux  tout de suite en faisant appel au délégué technique – un spécialiste SPORTident devrait être libre en cas d’urgence!
· imprime toutes les 20 minutes une liste des résultats intermédiaires et l’affiche avec l’aide du secteur information.
· vers la fin: vérifie qui parmi les coureurs n’est pas revenu.
· Quand tous les coureurs sont sur la liste, imprimer les résultats finals et la liste des résultats pour la presse. Event. copier les listes de résultats (si demandé) et les joindre aux cartes non utilisées pour envoi par la poste. 
· sauvegarde la liste de l’ensemble des résultats pour la page web de la FSCO et la transmet aussitôt que possible par internet au webmaster de la FSCO. 
· démonte l’installation des ordinateurs, range le bureau des calculs, rend le matériel. 

· Après la course, note les expériences faites en vue d’un prochain évènement (donner copie au chef de course).

Personnels:

1 chef; 2 pour introduire les données; 2 pour imprimer à l’arrivée ; 1 pour cas litigieux; 1 à 2 pour la liste des résultats intermédiaires (n’utiliser que des aides avec expérience ou les former auparavant). 
	FSCO 

Guide de l’Organisateur
2.5.1.08
Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Trafic/parking/jalons 
(pour une CO avec inscription anticipée)
Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (trafique  (parking  
Chef du secteur: 

est subordonné: au chef infrastructures
a comme tâche: parking/jalons
· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
Avant la course:
· élucide les possibilités de parking pour ... voitures (pour 3 coureurs une voiture) ; cherche les permis nécessaires et règle les indemnités avec les propriétaires (max 2.- par voiture); discute la procédure avec la police locale. 
· assure une régulation limpide du trafic et du parking des voitures, sans nuisance inutile pour les habitants.
· obtient d’éventuels sauf-conduits pour tous les organisateurs. 

· fixe les redevances pour le parking d’entente avec le comité d’organisation (afin de couvrir les frais). 
· conçoit la maquette des jalons (lisibles, clairs, explicites et assez grands). 
· Informe les transports publics du nombre de personnes attendu.
· planifie les tâches des aides.
Jour de la course:
· place avant ...   heures les jalons nécessaires pour indiquer le parking, depuis là le centre de course, ainsi que depuis l’arrêt des transports publics.
· élève si nécessaire des barrières (pour barrer des emplacements à réserver aux organisateurs, aux invités etc.).
· Les jalons et les aides doivent être prêts à fonctionner au plus tard à … heures. Après l’arrivé des coureurs ils sont à disposition du chef de course pour d’autres tâches.
· règle le trafic, change, si besoin est, les jalons (par ex si la première place de parking est occupée); indique aux voitures arrivant où elles doivent se rendre (varier pour éviter les queues d’attente). 
· se soucie de ce que les places de parc soient bien ordonnées, de façon économe.
· enlève tous les jalons après l’arrivée des coureurs (à partir de ..... heures) et rend le matériel. 
· s’occupe d’un départ ordonné des voitures. 
Personnels:
Selon la situation très variable: ... personnes.
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Guide de l’Organisateur
2.5.1.09
Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Transports
(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (transport
Chef du secteur: 

est subordonné: au chef infrastructures
A comme tâche: transports
(évent. directement au chef de course)

· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
Transports de ....   à .....

Avant la course:
· discute des besoins de transport avec le chef de course. 
· fixe les itinéraires, les endroits ou le coureurs montent ou descendent, les lieux de croisement et de demi-tours. 
· prend contact avec le transporteur (bus, train, funiculaire ...), discute le prix et fixe l’horaire.
· organise les véhicules (bus ...) et cherche des conducteurs; organise le transport.
· cherche un moyen de communication efficace (portable, radio) 
· planifie les tâches des aides. 

Jour de la course:
· prépare des jalons clairs pour les coureurs, des barrières assurant l’ordre pour monter et descendre des véhicules; surveille le transport selon l’horaire convenu; intervient s’il voit des problèmes. 

· reste en contact avec le transporteur et règle avec lui tout changement nécessaire. 
· informe le chef de course, si le transport est en retard. 
Personnels:
· a .... personnes à disposition
Transport des habits:
Avant la course:
· organise les véhicules et conducteurs nécessaires pour le transport des habits de ... à .... 
· fixe l’itinéraire du transport et les endroits de demi-tours. 
Jour de la course:
· construit en cas de pluie des toits de protection aux deux lieux de dépôts et dispose des bâches sur le sol. 
· effectue un transport d’habits dès …  heures  et toutes les demi-heures de ... à ...  (voir carte jointe) et dépose les habits à ....    Dernier transport à .....heures.

Personnels:

· ... conducteurs
	FSCO 

Guide de l’Organisateur
2.5.1.10
     Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Service sanitaire
(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (Service sanitaire
Chef du secteur: 

est subordonné: au chef infrastructures
a comme aide: samaritains
· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
Avant la course:

· prend contact avec le club des samaritains de .... ; règle la venue du service sanitaire, le nombre de personnes et s’informe des conditions et des coûts. Prévoir un poste sanitaire dans les vestiaires, un petit matériel sanitaire à l’arrivée; évent. un poste sanitaire dans la forêt (à discuter avec le traceur et décider de l’endroit). 
· s’assure des connections pour la journée de la course (connections avec le médecin, l’hôpital) (sont parfois déjà réglées par les samaritains). 
· réfléchit à la procédure en cas d’accident grave. 

· organise un véhicule disponible pour la journée de la course (au moins une voiture). 
· reconnaît les voies de transport le cas échéant. 
· identifie un endroit où les tests dopage peuvent être effectués ((Dopage)

Jour de la course:
· veille à ce que le service sanitaire soit présent et bien signalé. 

· place les postes extérieurs au bon endroit. 
· vérifie les connections.
· est prêt en cas de problème important à prendre les mesures d’urgence.
· s’occupe en cas de besoin de la personne accidentée et de sa famille et ses accompagnants. 
· assiste  le cas échéant les personnes de SwissOlympic qui souhaitent effectuer des tests de dopage. 
Après la course:

· reste en contact avec la personne accidentée jusqu’à sa guérison. 
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Guide de l’Organisateur
2.5.1.11
       Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Personnel auxiliaire
(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (Aides
Chef du secteur: 

est subordonné: au chef de course
A comme tâche: organisation des aides
· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
Avant la course:
· s’assure de la collaboration des membres du club (par exemple en publiant une circulaire dans le journal du club et par des démarches individuelles). 
· clarifie avec chaque secteur les besoins en personnel. 

· cherche le cas échéant davantage d’aides. 
· assigne les aides à chaque secteurs après discussion avec le chef de course et les informe sur qui travaille avec qui (information détaillée par le chef du secteur).
· indique au restaurant le nombre de sacs de pique-nique à préparer,  et quand et où ils doivent être prêts. 

· règle avec le restaurant quand les aides vont manger, et le communique aux aides.
Jour de la course:
· vérifie que tous les secteurs ont les aides promises. 

· en cas de besoin, fait des changements pour réguler les charges et les flux. 
· s’assure que tous ont à manger.
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2.5.1.12
Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Presse et media 

(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (Presse, et (Media
Chef du secteur: 

est subordonné: au chef de course
A comme tâche: presse, media
· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
Avant la course:
· établit un concept de communication pour les média et la presse. 

· fait le nécessaire pour que la population locale soit informée de la manifestation (media locaux!). 
· informe tôt la presse et les média sur la course, leur offre de l’aide pour un reportage et les invite à la course. Si la télévision veut couvrir la course, des endroits dans la forêt doivent être repérés d’entente avec le traceur.
· informe les journalistes présents sur la compétition (évent. avec des textes et images conçus par lui) et leur met à disposition les listes de départ des élites dès que celles-ci sont prêtes. 
· s’occupe de la page internet du club qui traite de la course et s’assure de sa mise à jour. 
Jour de la course:
· installe un bureau de presse, avec l’infrastructure nécessaire et les connections souhaitées. Le bureau de presse est occupé pendant la journée de la course de… (8h à 16h). 
· remet aux journalistes de la documentation, les informe, les mène si souhaité dans la forêt, ainsi qu’au départ et à l’arrivée (évent. combiner avec le guide des invités); si nécessaire désigne un accompagnant pour la télévision. 
· s’assure que journalistes et media reçoivent en continu la liste des résultats disponibles– mais surtout dès que possible après la fin de la course.
· transmet les résultats aussitôt que possible à SPORTident Zürich (043 - 960 60 60, Fax: 043 - 960 66 66, E-Mail: ? )??, aide à la mise en page et à la transmission des résultats pour la page web de la FSCO (webmaster@FSCO.ch)

Attention: les journalistes de CO et ceux des journaux locaux ont des besoins complètement différents! 
Après la course:
· documente l’écho de la manifestation dans la presse à l’attention du chef de course. 
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Guide de l’Organisateur
2.5.1.13
Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Accueil des invités
(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (
Chef du secteur: 

est subordonné: président du club
A comme tâche: accueil des invités 
a comme soutien : le président du club, Peter Meier (membre du comité de la FSCO), Trudy Meier  (FSCO)
· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
Avant la course:
· établit une liste des invités d’entente avec le chef de course. 
· élabore un programme pour les invités.
· procède aux invitations et transmet des informations écrites. 

· reçoit les réponses des invités et reprend contact si nécessaire. 
· organise la restauration des invités au restaurant et réserve les places nécessaires. 
· fournit aux invités peu avant la course un programme détaillé et des documents. 
Jour de la course:
· accueille les invités et leur souhaite la bienvenue
· leur présente la course (l’ensemble, le départ, l’arrivée, le chronométrage) ; évent. se fait aider par le traceur/ contrôleur ; accompagne les invités pendant toutes la duré de la course. 
· leur fait offrir une petite collation au restaurant de la course. 


	FSCO 
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2.5.1.14
Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Restauration
(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (
Chef du secteur: 

est subordonné: Chef infrastructures
A comme tâche: Restauration
· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
Le restaurant est ouvert de ….  à ….  heures
Nombre de personnes attendues:
Avant la course:
· conçoit l’organisation du restaurant; places assises pour .... personnes. 
· s’informe de la place nécessaire et des possibilités ; faut-il envisager des constructions ? 

· s’informe de la nécessité d’une autorisation.
· organise le restaurant.
· détermine le nombre d’auxiliaires nécessaire.
· établit une liste des offres et des prix. 
· se procure le matériel nécessaire et les aliments. 
· met en route une action „gâteaux“ dans l’ensemble du club. 

· planifie les tâches des aides.
· instruit les aides à l’avance.
· dirige les installations et les préparations le jour avant la course. 

· prépare la caisse avec assez de monnaie. 
Jour de la course:
· vérifie les installations le matin. 

· surveille le début des ventes
· ajuste le rôle des aides. 
· réserve la table des invités, prépare leur collation (en accord avec le chef des invités). 
· assure pendant toute la durée un ordre et une hygiène impeccable dans la cuisine, au buffet et dans le restaurant ; met des sacs poubelles. 
· assure la fourniture supplémentaire en cas de besoin.
· règle l’utilisation du solde de la nourriture périssable à la fin de la course. 
· range le restaurant, nettoie toute la zone. 
Après la course:

· règle le renvoi, ou la vente d’aliments non utilisés.
· remet l’argent au caissier (le restaurant tient une caisse à part!). 

· fait un rapport en vue d’autres courses. 
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Guide de l’Organisateur
2.5.1.15
      Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Infrastructures
(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (
Chef du secteur: 

est subordonné: chef de course
A comme tâche: infrastructures
a sous ses ordres : secteurs trafic/parking/jalons ; décoration ; vestiaires ; transports, service sanitaire ; restaurant

· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
Avant la course:
· établit les cahiers des charges des sous-secteurs de sa responsabilité.
· discute avec les responsables de leurs tâches et surveille leur travail. 
· assiste  le chef de courses lors de l’attribution de locaux en plus des vestiaires (bureau des calculs, service sanitaire, presse, garderie, affichage des résultats, information etc).
· organise en entente avec les chefs de chaque secteur le matériel pour les constructions ; tableaux d’affichage, délimitation dans le secteur du départ et de l’arrivé ; WC dans le centre de courses et en dehors ; podium pour la remise des prix.
Jour de la course:
· s’assure de la bonne coordination entre son secteur et les autres. 

· assiste le chef de course lors d’imprévus. 
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Guide de l’Organisateur
2.5.1.16
Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Speaker
(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (Speaker

Chef du secteur: 

est subordonné: au chef de course
a comme tâche: 

· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
Avant la course:
· participe si nécessaire à un cours pour speakers.
· s’informe sur la course et les coureurs; se constitue une documentation.
· discute avec le chef de course et le chef de l’arrivée de son emplacement. 
· clarifie s’il y a un poste intermédiaire d’où il peut obtenir des résultats intermédiaires (poste radio de VELPOZ).
· se familiarise avec l’équipement du speaker.
· discute le choix de la musique et son volume avec le chef de course.
· s’assure des aides et les forme. 
· décide avec le chef de course quelles informations doivent être transmises et lesquelles ne doivent pas l’être (par ex. restriction à certaines catégories). 
Jour de la course:
· assure aux spectateurs une information correcte présentée avec goût.
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2.5.1.17
Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Cérémonie
(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (
Chef du secteur: 

est subordonné: au chef de course
A comme tâche: cérémonie
· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
Avant la course:
· clarifie les cérémonies à prévoir (remise de médailles; annonce des résultats; remises de prix ....).  
· se procure les cadeaux et les prix. 
· prépare un cadre digne pour la cérémonie de la remise des prix. 
· planifie la cérémonie de façon qu’elle soit intéressante et se déroule de façon fluide.  
· Les médailles seront-elles remises par des personnes particulières (invités, sponsors, autorités)? 
Jour de la course:
· surveille la construction de la tribune pour la cérémonie. 

· s’assure que la cérémonie commence à l’heure dite. 
· fait dérouler la cérémonie de façon fluide et dans un cadre digne. 
· s’assure que les médailles et les prix qui n’ont pas pu être remis parviennent à leur destinataire. 
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2.5.1.18
Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Jalons/ Décorations
(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (Jalons
Chef du secteur: 

est subordonné:
A comme tâche: 

· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
Avant la course:
· imagine une représentation visuellement plaisante de la manifestation (image de  »corporate identity »).
· fait approuver sa conception par le comité d’organisation. 
· la met en place: génère les affiches, tableaux, jalons, panneaux publicitaires etc.
· installe avant la course certaines informations (entrée du village ; tableau d’affichage etc.) 
Jour de la course:
· monte à temps les affiches, jalons, tableaux .... 

· les surveille pendant la course et fait des corrections si nécessaires
· enlève le tout après la course.
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2.5.1.19
Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : Finances
(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (Finances et (Sponsoring
Chef du secteur: 

est subordonné: au chef de course
a comme tâche: finances

· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
Avant et après la course:
· établit le budget d’entente avec le chef de course.
· fixe le montant de l’inscription d’entente avec le chef de course, le délégué technique et le chef de l’administration. 
· supervise les recettes et les dépenses (contrôles!)

· se procure l’argent nécessaire de sponsors (but au moins Fr ....) et vend la manifestation. 
· paie les factures et, le cas échéant, défraie des collaborateurs.
· établit le bilan final de la manifestation (compétition et restaurant séparé!)
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2.5.1.20
Remarques:


	(nom de course)
(date de la course)
(nom du lieu)
(nom de forêt)



Cahier des charges : … 

(pour une CO avec inscription anticipée)

Détails: voir également le Guide de l’Organisateur  (
Chef du secteur: 

est subordonné:
A comme tâche: 

· se tient strictement au (Plan des délais
· établit pour son secteur une (Liste des contrôles

· clarifie les points encore obscurs lors des réunions du comité d’organisation ou avec le responsable supérieur.
· 
	FSCO
Guide de l’Organisateur
2.5.1.xx

Remarques:


Eventuelles autres secteurs, surtout lors de grandes manifestations ou championnats:
Juge de competition
Logements
Amusements
Entraînement un jour avant
Programme cadre
CO pour enfants
CO pour école
Garderie
