
LES OUTILS 
DU/DE LA CE



Ce livret est fait pour te faciliter la tâche. 
Tu vas y trouver les outils utiles 
à ta fonction et tu pourras le compléter 
en imprimant les fiches qui te seront 
nécessaires au fur et à mesure de son
utilisation.

Quelle est ta fonction ?

Désigné ou élu, en tant que CE tu es là pour 
guider ton Équipage et t’assurer de son bon 
fonctionnement. Pour cela, tu dois être 
à l’écoute. Du conseil au projet, tu es garant.e 
du fonctionnement de l’Équipage qui ne peut 
être autonome que si chaque fonction est 
prise à cœur, si chacun fait le petit plus qui 
permet que les choses se fassent au mieux. 
C’est pareil pour le.la CE qui est, en quelque 
sorte, leader de son équipe. Ancien et 
expérimenté, il.elle est aussi là pour accueillir 
et transmettre. Sa parole est écoutée car 
il.elle est juste et facilitateur.trice.

1
Assurer la dynamique du groupe tout en 
participant au même titre que les autres. 
Tu n’es pas un « petit chef » !

2 Bien connaître les membres de ton 
Équipage

3 Connaître les EEDF, les fonctions 
et rôles de chacun

4 Accompagner l’intégration des 
nouveaux, les aider et les former

5 Être attentif.ve aux besoins et aux 
difficultés de chacun

6
Animer les conseils d’Équipage, 
t’assurer que chacun peut parler et que 
les décisions prises sont appliquées

7
Vérifier que chaque tâche est correc-
tement faite, valoriser le travail et les 
compétences personnelles

8 Rappeler les décisions prises, les règles 
et traditions de l’Équipage

9 Mettre en place le projet de ton Équipage 
et suivre sa réalisation avec les autres

1010 Représenter ton Équipage auprès des 
Responsables

UNE FICHE POUR UNE MISSIONUNE FICHE POUR UNE MISSION

TESTES MISSIONSMISSIONS ! !VOICIVOICI

COORDINATEUR.TRICE
D’ÉQUIPAGE



Fais de ta mission 
ce que tu veux qu’elle soit !

Ce qui caractérise un Équipage, c’est son 
organisation, son fonctionnement. C’est aussi la 
possibilité de vivre seul, sans les Responsables 
mais avec leur aide, une véritable aventure une ou 
plusieurs fois par an. Cette aventure c’est souvent 
une Explo, mais cela peut-être bien autre chose ! 
Comme pour les autres fonctions, un minimum de 
compétences est nécessaire pour bien remplir 
ton rôle de CE. Tu peux profiter de cette fonction 
pour t’essayer au leadership, à la gestion d’équipe, 
la gestion des crises, la coéducation… Souvent, 
le.la CE est dans sa dernière année d’éclé.e.s 
et passera aîné.e.s le camp terminé. 
Tu peux donc aussi préparer ta succession en 
formant le.la futur.e CE de ton Équipage.

RessourceRessource 

La fiche compétence LEADERSHIP du PISTES, le nouveau 

carnet de progression personnelle de la branche éclé.e.s, 

peut te permettre de compléter tes connaissances 

avec les fiches GESTION D’ÉQUIPE, PROJET… et t’aider 

dans ta fonction de Coordinateur.trice.

(1) Drive éclé.e.s : https://drive.google.com/drive/folders

/1XfPek-tzuVQqZPWR8EbWWei67d1bxVcY?usp=sharing  

(2) Pour envoyer un article et le faire paraître dans l’Équipée, 

envoie-le à cette adresse : editions@eedf.asso.fr

• Préviens ton Responsable en cas 

  d’absence• Emporte toujours les coordonnées 

  des membres de ton Équipage 
  (ou de leurs parents)• Contrôle que tout soit fait même 

  si tu fais confiance• Informe un.e éclé.e.s sur ce qui 
  s’est passé en son absence
• Remercie ceux qui ont aidé ton 

  Équipage• Tiens rangé ton coin Équipage

Bienvenue à toi !

Cette fonction est certes gratifiante, mais aussi délicate 
parfois. Elle n’est pas touj ours facile à assumer, mais 
elle t’apportera certainement de nombreuses satisfactions. 
Donner l’exemple, garantir le fonctionnement, accompagner, 
former, être garant des règles, diriger le conseil sont des 
choses bien sérieuses pour un.e jeune de ton âge. 
Pour cela tu seras accompagné.e par tes Responsables. 
Tu apprendras beaucoup de choses qui te serviront dans 
ta vie future. C’est pour cela que tu dois trouver le moyen 
de remplir ton rôle avec équilibre : sans que les autres 
membres de l’Équipage trouvent que tu as pris la « grosse 
tête » et sans trop de légèreté non plus. Tu dois te former 
au « leadership » et apprendre à gérer les crises. 
Pour cela, tu dois instaurer le dialogue au sein de ton 
Équipage. Pour t’y aider, chaque année, CAP CE te permet 
de progresser en partageant tes expériences 
avec d’autres CE.

Quelles sont tes compétences ?

� Ta légitimité (ancienneté, dynamisme, 
   écoute…)
� Celles acquises sur d’autres fonctions 
   les années précédentes, lors de projets 
   et/ou Explo
� Savoir mener un conseil
� Faire respecter les décisions prises
� Faire respecter les règles de vies
� Connaitre des méthodes, des outils,  
   pour gérer la vie quotidienne
� Connaitre les mécanismes et objectifs 
   d’un projet d’Équipage
� Savoir gérer sans systématiquement 
   en référer à un Responsable
� Savoir défendre une décision de conseil 
   auprès de tes Responsables
� Être l’interface entre les Responsables 
   et les membres de l’Équipage

DESDES CONSEILS !CONSEILS !ETET
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LES 
OUTILS 
DU CE

Site :

Responsable de Groupe (Prénom, Nom)  : 

Tél :

Années d’activités : 

Responsable d'Unité (Prénom, Nom)  : 

Tél :

Années d’activités : 

Responsable d'animation (Prénom, Nom)  : 

Tél :

Années d’activités : 

Responsable d'animation (Prénom, Nom)  : 

Tél :

Années d’activités : 

Nom du Groupe : 
Adresse :

Mail :

Attention : quand tu cesseras cette responsabilité, pense à transmettre   

cet outil pour continuer l’histoire de ton Équipage

MON GROUPE

MES RESPONSABLES



MOI  
CE

Nom : Prénom :
Adresse :

Tél :

Mail :

Date de prise de responsabilité :

au :

au :

au :

au :

au :

au :

au :

au :

au :

Trésorier.e du : 
Secrétaire : 
Intendant.e du : 
Matériel du : 
Secouriste du : 
Adjoint.e CE du : 
Reporter.trice : 
Cuisinier.e : 
Déplacements du : 
Saltimbanque du : au :

POURQUOI JE VEUX ETRE CE

MES COORDONNEES

MES PRECEDENTES FONCTIONS



COMMENT JE VOIS MA FONCTION



NOTES PERSONNELLES



Dessine le totem de ton Équipage

Nom : Prénom :

Adresse :

Tél :

Mail :

Date de prise de responsabilité :

Nom : Prénom :

Adresse :

Tél :

Mail :

Date de prise de responsabilité :

Nom de l'Équipage :

MON  
EQUIPAGE 

(fonctions 
principales)

LE/LA TRESORIER.E

LE/LA SECRETAIRE



Nom : Prénom :

Adresse :

Tél :

Mail :

Date de prise de responsabilité :

Nom : Prénom :

Adresse :

Tél :

Mail :

Date de prise de responsabilité :

Nom : Prénom :

Adresse :

Tél :

Mail :

Date de prise de responsabilité :

L'INTENDANT.E

LE/LA RESPONSABLE DU MATERIEL

LE/LA SECOURISTE



MON  
EQUIPAGE 

(fonctions 
secondaires)

Nom : Prénom :

Adresse :

Tél :

Mail :

Date de prise de responsabilité :

Nom : Prénom :

Adresse :

Tél :

Mail :

Date de prise de responsabilité :

Nom : Prénom :
Adresse :

Tél :

Mail :

Date de prise de responsabilité :

MON ADJOINT.E

LE/LA REPORTER.TRICE

LE/LA CUISINIER.E



Nom : Prénom :

Adresse :

Tél :

Mail :

Date de prise de responsabilité :

Nom : Prénom :

Adresse :

Tél :

Mail :

Date de prise de responsabilité :

Signatures des membres de ton Équipage :

LE/LA RESPONSABLE DES DEPLACEMENTS

LE/LA SALTIMBANQUE



LES DECISIONS 
DU CONSEIL

Date Ordre du jour Nous avons décidé

Date Ordre du jour Nous avons décidé

Date Ordre du jour Nous avons décidé

Date Ordre du jour Nous avons décidé

Date Ordre du jour Nous avons décidé

A toi d'inscrire l'ordre du jour de chaque conseil d’Équipage et les décisions qui ont

été prises.



Date Ordre du jour Nous avons décidé

Date Ordre du jour Nous avons décidé

Date Ordre du jour Nous avons décidé

Date Ordre du jour Nous avons décidé

Date Ordre du jour Nous avons décidé

Date Ordre du jour Nous avons décidé



LES REGLES DE VIE DE L'EQUIPAGE



Date Présents

Vote

Pour

Contre

S'abstiennent

Date Présents

Vote

Pour

Contre

S'abstiennent

Date Présents

Vote

Pour

Contre

S'abstiennent

Date Présents

Vote

Pour

Contre

S'abstiennent

Nouvelles règles

Nouvelles règles

Nouvelles règles

MODIFICATIONS  
DES REGLES 

DE VIE 

Pour être respectée, il faut que la règle soit adaptée et acceptée. Inscrit ici 

les nouvelles règles de vies votées en Équipage. 
Nouvelles règles



PREPARER UN  
PROJET

S'organiser, se préparer

Réaliser le projet

Faire le bilan, indiquer la date

Faire un choix

Recherche d'idées

A toi de coordonner le ou les projets de ton Équipage, mais tu n'es pas tout 

seul. Chez les éclé.e.s, on peut toujours compter sur les autres. Ainsi tu peux te 

faire aider par tes Responsables, les autres CE, ou auprès de ton entourage. Tu 

peux aussi solliciter l'ENPE : enpe@eedf.asso.fr 

Attention, bien respecter les 5 étapes du projet : écrire les grandes lignes



S'organiser, se préparer, faire : le détail
Quoi Qui Cocher si fait, annotez
Préparer S'organiser ☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

Faire un budget

Préparer des activités

Préparer le matériel éducatif



Préparer S'organiser ☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

Faire la liste des courses ou/et du matériel à acheter
☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

Préparer l'itinéraire, les transports

Préparer le couchage

Préparer l'outillage

Préparer la malle cusine

Préparer la pharmacie



Les difficultés que nous avons rencontrés

Nom du projet

Ce que nous avons réussi

Nous avons réalisé

Remarques

SYNTHESE, BILAN DU PROJET



PREPARER UN  
CAMP

Attention, bien respecter les 5 étapes du projet : écrire les grandes lignes

Pour ne rien oublier dans la préparation du camp, aide-toi du tableau suivant. Bien 

que chaque fonction entraine une responsabilité dans l'organisation de tout 

projet, tu en es le garant. Ton rôle est donc de coordonner ton Équipage dans ces 
préparatifs.

Recherche d'idées

Faire un choix

S'organiser, se préparer

Réaliser le projet

Faire le bilan, indiquer la date



S'organiser, se préparer, faire : le détail
Quoi Qui Cocher si fait, annotez
Préparer S'organiser ☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

Préparer le matériel éducatif

Faire un budget

Préparer des activités



Préparer S'organiser ☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

Faire la liste des courses ou/et du matériel à acheter
☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

Préparer la pharmacie

Préparer le couchage

Préparer l'outillage

Préparer la malle cusine

Préparer l'itinéraire, les transports



Remarques

Ce que nous avons réussi

Les difficultés que nous avons rencontrés

Nom du camp

Nous avons réalisé

SYNTHESE, BILAN DU CAMP



PREPARER UNE EXPLO

Ce nous voulons faire (enquête, recherche...)

Comment nous allons le faire

L'Explo est un projet pas tout-à-fait comme les autres, car il est sujet à une 

autorisation particulière puisqu'il se vit sans l'accompagnement d'adultes. Pour 

mener à bien l'enquête que vous allez réaliser, il suffit de suivre les étapes suivantes. 

Tu peux aussi t'aider du kit Explo des EEDF ou celui du SF.



Quoi Quelle fonction Quand Fait
Lister les choses à faire ☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

☐

Faire un budget
☐

☐

☐

☐

☐

Faire les menus, la liste des courses ou/et du matériel ç acheter
☐

☐

☐

☐

☐

Préparer le matériel (couchage, cuisine, cartes, individuel…) Cocher
☐

☐

☐

☐

☐

Préparer la trousse à pharmacie Cocher
☐

☐

☐

☐

☐

Préparer l'enquête

Prendre les contacts nécessaires (visite, couchage, transports…)

Préparer l'itinéraire



Bien que l'Explo soit préparée en Equipage, le Responsable à toujours un regard bienveillant sur sa construction 

et le départ ne sera possible que lorsque le directeur aura validé de sa signature l'autorisation de la vivre dans les 

condition qu'il fixera.

LES RESPONSABLES LE DIRECTEUR DU CAMP

Préparer et signer l'ordre de mission

LE CE LES MEMBRES DE L'EQUIPAGE



Remarques

Ce que nous avons réussi

Les difficultés que nous avons rencontrés

Nom de l'Explo

Nous avons réalisé

BILAN DE L'EXPLO
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