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REFERENTIEL DE FORMATION

1. Objectifs et prérogatives

La qualification de Responsable tourisme vise a former des personnes aptes a superviser, aider,
former et informer les correspondants tourisme dépendants de son comité.

Dans la structure dont il dépend, il pilote, coordonne le groupe tourisme et gére les activités
touristiques dans le respect des obligations Iégislatives et réglementaires en matiére d’organisation
de séjours et voyages relevant de I'immatriculation tourisme et des engagements fixés dans les
conventions d’extension et de co-organisation :

e Etre l'interlocuteur privilégié de la fédération ;

¢ Transmettre les informations fédérales aux correspondants tourisme et aux présidents
d’association ;

e Assister les correspondants tourisme dans la réalisation de leur mission ;

e Vérifier la conformité réglementaire des documents transmis par les correspondants
tourisme ;

o Valider les séjours créés par les correspondants tourisme.

2. Activités et compétences

Le responsable tourisme, sous la responsabilité du président de la structure dont il dépend :

e Peut gérer les conventions de co-organisation, par délégation du président de la structure ;

e Edite les rapports des séjours en vue du paiement au comité des assurances et
contributions EIT et UEIT ;

e Participe aux formations initiales et continues des correspondants tourisme.

Dans le cadre de I'organisation d’'un séjour au sein du comité :

Il participe & I'élaboration du budget prévisionnel du séjour ;

Il rédige la notice d’information ;

Il saisit le séjour sur le site de gestion fédéral et publie cette notice ;

Il diffuse le séjour aux adhérents des associations et recueille les pré-inscriptions permettant

d’organiser le séjour ;

o Il rédige et envoie les bulletins d’inscription, les bulletins de souscription aux assurances
individuelles optionnelles et facultatives ;
Il saisit sur le site de gestion fédéral les inscriptions et les assurances éventuelles ;

e |l fournit au responsable du séjour les documents nécessaires.

A lissue de la formation, le stagiaire :

o Connait les engagements inscrits dans les conventions d’extension ou de co-organisation ;
e Connait le guide du responsable tourisme et le guide saisie ;
e Connait le Code du tourisme et les documents fédéraux a fournir tant a la fédération qu’aux
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participants ;
Connait les fondamentaux sur les assurances et leurs contrats ;
e Sait préparer les documents d’information et de commercialisation dans le respect des
contraintes réglementaires ;
e Sait utiliser les outils numériques de gestion fédéraux ;
Sait communiquer vers les associations, leurs présidents et leurs correspondants tourisme ;
e Sait préparer et animer une formation Correspondant tourisme dans le respect des
référentiels fédéraux, sur la base des documents pédagogiques mis a disposition ;
Il est rigoureux ;
o |l est al'’écoute des présidents et correspondants tourisme des associations.

3. Prérequis a I’entrée en formation et modalités d’inscription

e FEtre 4gé de 18 ans révolus a la date d’entrée en formation ;
e Etre licencié a la FFRandonnée ;
o Etre qualifié correspondant tourisme expérimenté.

4. Organisateur de la formation

Les formations de responsable tourisme sont organisées par le siége ou par délégation les comités
régionaux de la FFRandonnée.

5. Organisation pédagogique de la formation et contenus

e Formation a distance sur la plateforme de formation de la FFRandonnée
e Formation en présentiel de deux jours (14 h)

En formation a distance :
e Gestion fédérale des formations ;
¢ Relations avec la commission régionale de formation ;
¢ Animation d’un stage.

En présentiel
o Conception d’'un séjour : exercice détaillé ;
La plateforme de gestion : exercices de mise en situation de formateur
o Gestion des conventions ;
o Validation ou mise en attente d’'un séjour ;
o Gestion financiére d’'un séjour ;

6. Modalités pédagogiques

o Formation a distance avec possibilité d’accompagnement par un formateur ;
¢ Mise en situation en présentiel
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7. Modalités d’évaluation

e En formation a distance : questionnaires d’auto-évaluation ;
e En présentiel :

o Retour sur la formation a distance ;

o Mises en situation en qualité de formateur ;
o Dépbt d’'un dossier de séjour sur la plateforme de formation.

Fédération francaise de la randonnée pédestre - 64, rue du dessous des berges - 75013 PARIS o Tél. 01 44 89 93 93 « www.ffrandonnee.fr FFRandonnee

................................................................................................................................................... 3/3

© rirandonnee © etmrandonnee © firandonnee www.firandonnee.fr

Centre d'Information : tél. 01 44 89 93 93 - Association reconnue d'utilité publique, agréée et délégataire du Ministére chargé des Sports pour la Randonnée Pédestre et le Longe-Cate
Membre du Comité National Olympique et Sportif Francais et de la Fédération pé dela ée Pédestre - de tourisme immatriculée n° IM 075100382 - Code APE 9319 Z - SIRET 303 588 164 00051




	1. Objectifs et prérogatives
	2. Activités et compétences
	3. Prérequis à l’entrée en formation et modalités d’inscription
	4. Organisateur de la formation
	5. Organisation pédagogique de la formation et contenus
	En formation à distance :
	En présentiel

	6. Modalités pédagogiques
	7. Modalités d’évaluation

