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Rôle du
Gestionnaire de compétitions

Préparation, déroulement, post-événement.



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Définitions

Définition (compétitions régionales, Directeur régional de compétitions)

Le gestionnaire des compétitions régionales est le lien officiel entre le
comité organisateur, les officiels de la compétition et l’Association
régionale.

Définition (compétition club, Président du comité organisateur)

Le gestionnaire de compétition est le lien officiel entre le comité
organisateur, les officiels de la compétition et le club.



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Préparation compétitions régionales

Planification : compétitions régionales

1. Trouver le(s) milieu(x) hôte(s);

2. Faire approuver le(s) milieu(x) hôte(s) par l’Association régionale;

3. Valider le fonctionnement avec le comité organisateur;

4. Confirmer les dispositions techniques et logistiques;

5. Déterminer une date de visite technique.



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Préparation compétition de club

Planification : compétition de club et régionale

• Consulter la Politique 21 – Émission de sanction 2019-2020;

• Confirmer les dispositions techniques avec le gérant de l’aréna;

• Formation du comité organisateur;



Organigrammes



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Calendrier annuel

Planification : compétition de club et régionale

Mai et Juin

• Prédéterminer le type de compétition et les catégories que vous souhaitez offrir à votre
compétition;

• Envoyer votre demande d’autorisation régionale de sanction;

• Sur réception de l’autorisation régionale, confirmez votre réservation avec le gérant de
l’aréna.



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Site Internet



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Formulaire de demande de sanction



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Calendrier Annuel

Planification compétition 

Juillet et Août

• Envoyer toutes les autorisations signées à Patinage Québec;

• Confirmer les autorisations régionales avec les gestionnaires;

• Tous les gestionnaires de compétitions doivent remplir en ligne (Monkey Survey) leur
demande d’avis universel;

• Réserver, si nécessaire, le système informatique.



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Site Internet



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Formulaire en ligne



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Calendrier Annuel

Planification compétition 

Août et Septembre

• Réception et paiement de la facture de sanction de compétition;

• Préparer votre formulaire d’inscription.



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Facture



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Planification annuelle

Planification compétition 

Août, Septembre et Octobre

• Vérification de votre avis universel;

• Complétez une demande de correction(s);

• Validation de votre formulaire d’inscription;

• Publication.



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Formulaire : corrections / amendements



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Tâches et Échéanciers



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Tâches et Échéanciers

3 mois avant la compétition

Demandes de soumissions

• Médailles et Rubans (STAR et PP);

• Location de photocopieur(s);

• Location ou achat de Walkie-Talkies;

• Location de système audio;

• Service de traiteurs;

• Ententes avec les hôtels.



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Tâches et Échéancier

2 à 3 mois avant la compétition

• Dernière vérification de l’avis avec le(a) représentant(e) technique et le spécialiste de
données en chef avant de publier l’avis et le formulaire d’inscription;

• Mettre en ligne sur votre site Internet un lien pour que tous vos bénévoles puissent
s’inscrire;

• Solliciter des bénévoles.



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Tâches et Échéancier

2 mois avant la compétition

Faire vos suivis

• Rappel à vos membres comme participants et/ou bénévoles;

• Valider avec votre Représentant(e) technique et Spécialiste de données en chef le
nombre d’officiels pour les repas et hébergement;

• Réserver ou préparer le matériel pour les spécialistes de données;

• Rencontre des membres du Comité organisateur et visite technique.



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Tâches et Échéancier

4 à 5 semaines avant la compétition

• Fermeture des inscriptions;

• Publier la liste des participants inscrits;

• Validation des inscriptions;

• Communiquer avec les participants qui sont inscrits et non éligibles;

• Publier la liste corrigée;

• Faire les groupes;

• Finaliser votre commande de médailles et rubans;



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Tâches et Échéancier

4 à 5 semaines avant la compétition

• Faire une liste de toutes les informations pertinentes pour la préparation de l’horaire;

• Participer à la préparation de l’horaire de la compétition avec le(a) Représentant(e)
technique et Spécialiste de données en chef;

• Faire un premier horaire des bénévoles;

• Remettre au Représentant(e) technique et Spécialiste de donnés en chef tous les
renseignements à communiquer aux officiels;

• Confirmer toutes les livraisons de matériels avec tous vos fournisseurs.



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Tâches et Échéancier

3 semaines avant la compétition

• Publier l’horaire et les groupes;

• Préparer les étiquettes et enveloppes pour l’accréditation des participants;

• Envoyer un premier horaire à vos bénévoles;

• Confirmer le nombre de repas par jour à prévoir pour les officiels et l’hébergement.



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Tâches et Échéancier

1 à 2 semaines avant la compétition

• Préparer tout le matériel pour les accréditations;

• Imprimer la liste des entraîneurs en règle;

• Confirmer le nombre de repas avec le(s) traiteur(s) et les heures de livraison;

• Valider que tout le matériel pour le montage sera livré pour la construction de l’estrade
et l’installation des tables d’officiels et chaises;

• Valider que les musiques sont prêtes;

• Envoyer l’horaire final aux bénévoles et les guides en lien avec le poste qu’ils tiendront.



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Tâches et Échéancier

Journée avant la compétition

• Réception de tout le matériel nécessaire;

• Construction de l’estrade;

• Installation des bannières et rideaux de bandes;

• Installation du podium;

• Installation de tous les postes et montage des salles ;

• Réunion du Représentant(e) technique, Spécialiste de données en chef et Gestionnaire
de la compétition;

• Remettre l’horaire final aux opérateurs de glace et l’équipe technique de glace.



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Déroulement de l’événement

Pendant

• Veiller à ce que tous soient en poste à l’heure prévue;

• Faire le lien entre tous les artisans;

• S’assurer de la présence du trésorier pour effectuer les remboursements de compte de
dépenses;

• SI FINALES RÉGIONALES : Procéder aux inscriptions en ligne de vos participants aux
Finales Provinciales;

• Superviser le démontage à la fin de la compétition;

• Superviser le retour pour le matériel loué et/ou emprunté.



RÔLE DU GESTIONNAIRE
Post Événement

Après

• Suivi pour les assurances;

• Payer les fournisseurs;

• Poster les comptes de dépenses que vous n’avez pas remis pendant la compétition;

• Suivi pour finaliser les états financiers;

• Envoyer mots de remerciements aux bénévoles;

• Faire un rapport d’événement;

• Faire une rencontre post-mortem avec le comité organisateur.



Outils 
Site Internet de Patinage Québec

Onglet Compétitions Régionales



OUTILS
Site Internet 



OUTILS
Site Internet 

GUIDES

• Gestionnaire de compétitions régionales;

• Bénévoles – Comité organisateur;

• Installation;

• Annonceur;

• Musique (Système Unison);

• Capitaine de glace et Capitaine de chambre;

• Opérations (photocopieur salle des Spécialistes de données);

• Sécurité et Premiers soins;*

• Accréditation des patineurs;

• Affichage;

• Échéancier.



OUTILS
Site Internet 

NOUVEAUTÉS !

Assurance pour les bénévoles :

• Vous devez transmettre à Patinage Canada, une liste complète de vos bénévoles qui ont contribué
à l’événement (Voir le guide de sécurité);

GUIDE DE SÉCURITÉ :

Installation et réparation d’équipements, d’estrades, de banderoles ou de décors, Premiers soins

• Les bénévoles agissant sur la glace doivent respecter les exigences de l’article 14 du règlement
de sécurité. En tout temps, les bénévoles agissant sur la glace en bottes ou souliers doivent
porter un casque homologué CAN3-Z262.1 ou CAN/CSA-Z262.1. De plus, il est recommandé que
ces bénévoles portent des crampons.

• Il est recommandé que les bénévoles agissant sur la glace en bottes ou en souliers évitent d’être
sur une glace récemment arrosée.



Merci!
https://fr.surveymonkey.com/r/MYVLPK9

https://fr.surveymonkey.com/r/MYVLPK9

