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MANIFESTATION	
  =	
  PROJET	
  
COLLECTIF	
  VALIDE	
  EN	
  COMITE	
  
DIRECTEUR	
  DE	
  CLUB	
  OU	
  CRCK	
  

OU	
  CDCK	
  

MANIFESTATION	
  =	
  
COMITE	
  

D’ORGANISATION	
  
EFFICACE	
  

MANIFESTATION	
  =	
  R1	
  +	
  
BONNE	
  REPARTITION	
  DES	
  

MISSIONS	
  

Une manifestation = un projet collectif ! 

Une manifestation ne peut 
pas être un projet individuel. 
 
Même si souvent un ou 
quelques éléments sont 
moteur à l’origine, il faut 
très rapidement construire 
une EQUIPE ! 
 
Le président de la structure 
organisatrice doit 
obligatoire faire partie du 
comité d’organisation. 
 
Le président de la 
commission régionale 
slalom doit obligatoirement 
faire partie du comité 
d’organisation pour les 
manifestations nationales. 
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Le composition du comité 
d’organisation. 

COMITE	
  
D’ORGANISATION	
  
SOUS	
  LA	
  TUTELLE	
  

DU	
  R1	
  
Exemple	
  

Responsable	
  
financier	
  

Responsable	
  
technique	
  

de	
  la	
  
compéMMon	
  

Responsable	
  
de	
  la	
  

sécurité	
  

Responsable	
  
communica

Mon	
  et	
  
presse	
  

Responsable	
  
secrétariat	
  et	
  
administraMon	
  

Responsable	
  
informaMque	
  

Responsable	
  
des	
  

équipement	
  

Responsable	
  
du	
  protocole	
  

Responsable	
  
des	
  juges	
  

Le président de la structure organisatrice doit obligatoire faire partie du comité d’organisation. 
Le président de la commission régionale slalom doit obligatoirement faire partie du comité d’organisation pour les 
manifestations nationales. 
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La structuration du comité 
d’organisation. 
La structuration du comité d’organisation est hiérarchisée et formalisée par un document = 
ORGANIGRAMME. 
Ce document est un exemple mis à disposition de la CNA mais il est à personnaliser. Il est 
téléchargeable en version modifiable. 
Il doit être mis à jour régulièrement. 
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Pense	
  bête	
  pour	
  
l’ordre	
  des	
  catégories	
  
quelques	
  formalités	
  
administraMves	
  

Pense	
  bête	
  pour	
  le	
  
matériel	
  

Pense	
  bête	
  pour	
  le	
  
programme	
  de	
  la	
  veille	
  

et	
  du	
  jour	
  J	
  

Pense	
  bête	
  pour	
  les	
  
tâches	
  à	
  plusieurs	
  

jours	
  voir	
  mois	
  avant	
  

ParMe	
  où	
  chaque	
  poste	
  
doit	
  être	
  occupé	
  par	
  
une	
  personne	
  qui	
  a	
  un	
  

minimum	
  de	
  
connaissance	
  pour	
  

remplir	
  la	
  tâche	
  =>	
  une	
  
réunion	
  d’informaMon,	
  
formaMon	
  peut	
  être	
  

uMle	
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Le rôle du comité d’organisation. 

Le	
  comité	
  d'organisa1on	
  a	
  pour	
  rôle	
  l'organisa1on	
  matérielle	
  et	
  administra1ve	
  de	
  la	
  manifesta1on.	
  Le	
  R1	
  a	
  la	
  
responsabilité́	
  technique	
  et	
  juridique	
  du	
  bon	
  déroulement	
  de	
  la	
  compé11on,	
  y	
  compris	
  à	
  l’égard	
  des	
  1ers.	
  	
  

EXEMPLES	
  DU	
  ROLE	
  DU	
  COMITE	
  D’ORGANISATION	
  
Demandes	
  d’autorisa1ons	
  et	
  déclara1ons	
  administra1ves	
  (avec	
  site	
  de	
  repli	
  si	
  nécessaire)	
  	
  

Recherches	
  de	
  partenaires	
  	
  

Rela1ons	
  avec	
  les	
  collec1vités	
  territoriales	
  pour	
  autorisa1ons	
  et	
  subven1ons	
  	
  

Informa1on	
  des	
  autres	
  usagers	
  (ex	
  :	
  société́	
  de	
  pêche...)	
  	
  

Installa1on	
  du	
  bassin	
  	
  

Organisa1on	
  des	
  espaces	
  techniques	
  (secrétariat,	
  chronométrage,	
  contrôle	
  des	
  bateaux...)	
  	
  

Organisa1on	
  espace	
  accueil	
  VIP	
  et	
  presse	
  	
  

Organisa1on	
  des	
  anima1ons	
  annexes	
  	
  

Organisa1on	
  des	
  parkings,	
  parc	
  à	
  bateaux	
  et	
  de	
  la	
  circula1on	
  si	
  nécessaire	
  	
  

Informa1on	
  des	
  par1cipants	
  et	
  des	
  popula1ons	
  locales	
  	
  

Organisa1on	
  de	
  la	
  sécurité́	
  et	
  des	
  secours	
  	
  

Etablissement	
  d’un	
  budget	
  prévisionnel	
  et	
  d’un	
  bilan	
  	
  

Diffusion	
  de	
  l’ensemble	
  des	
  informa1ons	
  au	
  Siège	
  Fédéral	
  et	
  à	
  la	
  CNA	
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L’échéancier des tâches du comité 
d’organisation. 
Date	
  limite	
   Démarche	
   Source	
  

J	
  -­‐	
  1	
  an	
  (printemps)	
   Sor1e	
  du	
  pré-­‐calendrier	
  na1onal	
  et/ou	
  régional	
   Site	
  FFCK	
  :	
  www.ffck.org	
  	
  

J	
  -­‐	
  1	
  an	
  (printemps)	
   Ques1onnement	
  au	
  sein	
  de	
  la	
  structure	
  (club)	
  pour	
  être	
  candidat	
  à	
  une	
  organisa1on	
  :	
  désigna1on	
  d’un	
  poten1el	
  R1	
   Réunion	
  interne	
  club	
  

J	
  -­‐	
  1	
  an	
  (printemps)	
   Candidature	
  auprès	
  de	
  la	
  CNA	
  slalom	
  et	
  FFCK	
   Site	
  FFCK	
  :	
  www.ffck.org	
  	
  

J	
  -­‐	
  1	
  an	
  (printemps)	
   Demande	
  lâchers	
  d’eau	
  EDF	
  auprès	
  du	
  siège	
  fédéral	
   Site	
  FFCK	
  :	
  www.ffck.org	
  	
  

J	
  -­‐	
  10	
  mois	
  (été)	
   Récep1on	
  accord	
  sur	
  la	
  manifesta1on	
   Courrier	
  ou	
  mail	
  FFCK	
  /	
  CRCK	
  

J	
  –	
  8	
  mois	
   Accord	
  de	
  la	
  municipalité́	
  pour	
  l’organisa1on	
  de	
  la	
  manifesta1on	
  (démarches	
  à	
  faire	
  avant	
  le	
  dépôt	
  de	
  candidature	
  pour	
  
Championnats	
  de	
  France)	
  

Demande	
  organisateur	
  
Courrier	
  municipalité	
  en	
  retour	
  

J	
  –	
  8	
  mois	
   Dépôt	
  des	
  demandes	
  de	
  subven1ons	
  auprès	
  des	
  Collec1vités	
  Territoriales	
  et	
  des	
  partenaires	
  privés.	
   Dossier	
  organisateur	
  

J	
  –	
  8	
  mois	
   Cons1tu1on	
  du	
  comité	
  d’organisa1on	
  =	
  première	
  version	
  de	
  l’organigramme	
   Organigramme	
  et	
  compte	
  rendu	
  

J	
  –	
  5	
  mois	
   Etablissement	
  du	
  programme	
  des	
  courses	
  et	
  fes1vités	
  annexes	
  éventuelles	
   Pré-­‐invita1on	
  et	
  programme	
  

J	
  –	
  4	
  mois	
   Demande	
  d’autorisa1on	
  aux	
  propriétaires	
  riverains	
   Courrier	
  organisateur	
  

J	
  –	
  4	
  mois	
   Dossier	
  de	
  presse	
  et	
  maqueee	
  affiches	
  

J	
  –	
  4	
  mois	
   Déclara1on	
  de	
  la	
  manifesta1on	
  auprès	
  de	
  la	
  Préfecture	
  et	
  de	
  la	
  D.D.C.S.	
  

J	
  –	
  4	
  mois	
   Demande	
  médecin	
  ou	
  premiers	
  secours	
  

J	
  –	
  4	
  mois	
   Demande	
  d’autorisa1ons	
  municipales	
  (implanta1on	
  d’installa1ons	
  mobiles,	
  affichages,	
  sono.,	
  buveee...)	
  

J	
  –	
  2	
  mois	
   SACEM	
  pour	
  les	
  droits	
  d’auteurs	
  

J	
  –	
  2	
  mois	
   Informa1on	
  de	
  la	
  D.R.J.S.C.S.	
  (pour	
  contrôle	
  an1dopage)	
  

J	
  –	
  2	
  mois	
   Réunion	
  de	
  coordina1on	
  entre	
  toutes	
  les	
  par1es	
  

J	
  –	
  2	
  mois	
   Invita1on	
  aux	
  clubs,	
  commissions	
  na1onales	
  et	
  régionales,	
  arbitres,	
  FFCK	
  

J	
  –	
  5	
  jours	
  (mardi)	
   Inscrip1on	
  des	
  clubs	
   Site	
  FFCK	
  :	
  www.ffck.org	
  	
  

J	
  +	
  soir	
   Diffusion	
  des	
  résultats	
  

J	
  +	
  soir	
   Diffusion	
  d’un	
  communiqué	
  de	
  presse	
  :	
  PQR	
  (presse	
  quo1dienne	
  régionale)	
  

J	
  +	
  1	
  semaine	
   Remerciements	
  à	
  toute	
  l’équipe	
  d’organisa1on,	
  bénévoles,	
  partenaires	
  

J	
  +	
  1	
  mois	
   Bilan	
  et	
  dossier	
  de	
  presse	
  

J	
  +	
  3	
  mois	
   Clôture	
  des	
  comptes	
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Le fonctionnement du comité 
d’organisation. 

Réunions	
  régulières	
  :	
  
•  Pour	
  une	
  course	
  na1onale	
  1	
  ou	
  2	
  :	
  
• De	
  12	
  à	
  9	
  mois	
  avant	
  =	
  1ère	
  réunion	
  
• De	
  8	
  à	
  3	
  mois	
  avant	
  =	
  tous	
  les	
  mois	
  
• De	
  2	
  mois	
  à	
  8	
  jours	
  =	
  tous	
  les	
  15	
  jours	
  
• Les	
  8	
  derniers	
  jours	
  =	
  tous	
  les	
  jours	
  

•  Pour	
  une	
  course	
  régionale:	
  
• De	
  12	
  à	
  9	
  mois	
  avant	
  =	
  1ère	
  réunion	
  
• De	
  8	
  à	
  3	
  mois	
  avant	
  =	
  2	
  réunions	
  
• De	
  2	
  mois	
  à	
  8	
  jours	
  =	
  2	
  réunions	
  
• Les	
  8	
  derniers	
  jours	
  =	
  autant	
  que	
  nécessaire	
  pour	
  
finaliser	
  

Des	
  comptes	
  rendus	
  :	
  
•  Chaque	
  réunion	
  doit	
  faire	
  
l’objet	
  de	
  compte	
  rendu	
  

•  D’une	
  actualisa1on	
  des	
  
documents	
  nécessaires	
  

LE	
  R1	
  :	
  
•  Il	
  prépare	
  les	
  réunions	
  :	
  ordre	
  du	
  jour,	
  compte	
  rendu	
  
•  Il	
  anime	
  les	
  réunions	
  
• ATTENTION	
  =>	
  IL	
  DOIT	
  ETRE	
  DECHARGE	
  DE	
  TOUTES	
  TACHES	
  LE	
  
JOUR	
  J	
  DE	
  LA	
  MANIFESTATION	
  

QUELQUES	
  VALEURS	
  A	
  UTILISER	
  AU	
  
SEIN	
  DU	
  COMITE	
  D’ORGANISATION	
  :	
  
• Déléguer	
  les	
  tâches	
  
• Respecter	
  le	
  domaine	
  d’interven1on	
  de	
  chacun	
  
• Se	
  faire	
  confiance	
  
• Accepter	
  que	
  la	
  confiance	
  n’exclue	
  pas	
  le	
  contrôle	
  
• Favoriser	
  la	
  convivialité	
  par	
  des	
  moments	
  
appropriés	
  (pot…)	
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Le rôle du R1 = « MANAGER » 
Le	
  rôle	
  du	
  R1	
  dans	
  l’organisa1on	
  d’une	
  manifesta1on	
  est	
  fondamentale,	
  aussi	
  bien	
  
au	
  niveau	
  régional	
  que	
  na1onal.	
  
Ce\e	
  foncMon	
  est	
  passionnante	
  !!!	
  Et	
  extrêmement	
  enrichissante	
  !!!	
  
Pour	
  que	
  la	
  fonc1on	
  soit	
  bien	
  menée	
  quelques	
  préalables	
  et	
  qualités	
  sont	
  
essen1elles.	
  

«	
  ETRE	
  R1	
  »	
  =	
  
«	
  SAVOIR	
  

MANAGER	
  »	
  

1.	
  Connaître	
  un	
  
minimum	
  
l’ac1vité	
  CK	
  

slalom	
  
2.	
  Construire	
  
un	
  projet	
  de	
  
manifesta1on	
  

3.	
  Conduire	
  le	
  
plan	
  d’ac1on	
  
jusqu’au	
  
résultat	
  

4.	
  Fédérer	
  une	
  
équipe	
  autour	
  
du	
  projet	
  5.	
  Gérer	
  

les	
  
priorités	
  

6.	
  Manager	
  
une	
  équipe	
  et	
  
les	
  personnes	
  

7.	
  Réussir	
  les	
  
réunions	
  

8.	
  DELEGUER	
  ET	
  
RESPONSABILISER	
  

CHAQUE	
  POINT	
  POURRAIT	
  FAIRE	
  L’OBJET	
  D’UNE	
  FORMATION	
  SPECIFIQUE.	
  Cependant	
  ces	
  fondamentaux	
  doivent	
  inspirer	
  chaque	
  R1	
  
dans	
  ses	
  missions.	
  Et	
  n’oublions	
  que	
  le	
  jour	
  J	
  le	
  R1	
  doit	
  être	
  libéré	
  de	
  toute	
  tâche	
  afin	
  de	
  faire	
  face	
  aux	
  imprévus	
  !!!	
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L’invitation à la manifestation : un 
outils fondamental. 
Si l’organigramme est un outil essentiel pour la bonne organisation des manifestations, l’invitation 
à la manifestation est également FONDAMENTALE !!! 
Ce document est la synthèse de travail du comité d’organisation. 
Il doit être diffusé aux clubs via le site CNA Slalom (module inscription en ligne). 
Il peut également être diffusé par mail, site internet du CRCK ou site spécifique... 

Modèle d’invitation type à télécharger 
en version modifiable 

Exemple de site internet à créer 
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L’invitation à la manifestation. 

Informations essentielles à 
préciser dans toute invitation : 

Régionale ou Nationale 

Il est possible d’ajouter 
d’autres informations 

annexes comme : 
-  La liste des hébergements 

-  Le plan d’accès 
-  Le plan du site de 

compétition avec les 
parking 

⇒  Afin de faciliter la 
logistique pour les 

participants / clubs. 

Il est possible d’ajouter un 
visuel, affiche de 

l’événement... 


