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BIENVENUE

L’objectif de tout bénévole ou officiel est de contribuer à un environnement 
juste, sécuritaire et favorable.

L’objectif du stage du Directeur de rencontre est de s’assurer d’une 
compréhension globale du rôle du Directeur de rencontre.

• Le rôle du Directeur de rencontre vous permettra de comprendre le 
déroulement complet des compétitions de natation, d’apprendre à déléguer 
efficacement et gérer efficacement les priorités multiples.

• Le fait de travailler avec un Directeur de rencontre mentor les premières 
fois vous permettra d’apprendre le travail plus efficacement.
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CONDITIONS PRÉALABLES PRIVILÉGIÉES

• Engagement personnel et disponibilité.

• Intérêt pour le déroulement équitable du sport.

• Capacité à travailler dans un environnement demandant et parfois intense.

• Une compréhension du déroulement d’une compétition de natation.

• Une bonne connaissance du livre de règlement.

• Une bonne connaissance des lignes directrices des AP.
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TERMES CLÉS



TERMES CLÉS POUR UN 
DIRECTEUR DE RENCONTRE
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Trousse d’informations – Les informations techniques pour chaque 
compétition expliquant tous les éléments de la compétition.
Sanction – Approbation de Natation Canada/section provinciale de la 
trousse d’informations de la compétition. Référez-vous à votre section 
provinciale pour les politiques de sanction.
Compétition ouverte – Compétition ouverte à tous les clubs qui désirent 
participer.
Compétition fermée – Compétition à laquelle seuls des clubs précis 
peuvent participer, aucun autre club ne peut participer.
Processus d’appel d’offres - Processus où un club, région où section 
provinciale se porte candidat pour organiser une compétition régionale, 
provinciale ou nationale. 

Presenter
Presentation Notes
Processus d’appel d’offres - Processus où un club, région où section provinciale se porte candidat pour organiser une compétition régionale, provinciale ou nationale. 
Les détails du processus seront définis par les instances dirigeantes, ex. organisme provincial du sport (OPS), organisme national de sport (ONS), etc.




TERMES CLÉS POUR UN 
DIRECTEUR DE RENCONTRE
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Standards de qualification – Temps que les nageurs doivent atteindre pour 
participer à la compétition. 
Temps de déqualification – Temps réalisé qui empêchera un nageur de 
participer à une épreuve. 
Période de qualification – Lorsque des standards de qualifications sont 
utilisés, une période de qualification est utilisée pour définir la période où les 
standards doivent être réalisés pour s’inscrire à la compétition.
Épreuves en prime – Les épreuves en prime sont en place pour permettre 
aux nageurs de participer à une épreuve à laquelle ils n’ont pas atteint le 
standard.

Presenter
Presentation Notes
Standards de qualification – Temps que les nageurs doivent atteindre pour participer à la compétition. Les standards aident aussi à régulariser la taille de la compétition.

Temps de déqualification – Temps réalisé qui empêchera un nageur de participer à une épreuve. 
Cela est plus utilisé surtout au niveau régional afin de garder le niveau de compétition pour un groupe précis de nageurs.
Par exemple, les standards provinciaux et nationaux pourraient être des temps de déqualification.




TERMES CLÉS POUR UN 
DIRECTEUR DE RENCONTRE
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Procédures d’échauffement – Il faut suivre les procédures de Natation Canada 
pendant les périodes d’échauffement à toutes les compétitions.
Coordonnateur de la compétition/ juge-arbitre de la compétition – Il est
responsable du maintien, de la constance et de l’équité de la compétition. Il aura 
un rôle de conseiller pendant la compétition et offrira du mentorat au besoin. Ce 
rôle était auparavant connu sous le nom d’Arbitre de rencontre ou Arbitre 
consultatif. 
Date limite d’inscription – La date indiquée dans la trousse d’informations 
informant les entraîneurs de la date limite pour soumettre les inscriptions.
Inscription sur place – Inscriptions tardives reçues après la date limite 
d’inscription, y compris pendant la compétition. La gestion des inscriptions 
tardives devrait être décrite dans la trousse d’informations. Nagées en exhibition.



TERMES CLÉS POUR UN 
DIRECTEUR DE RENCONTRE
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Double extrémité – Compétition en bassin de 50 mètres où les départs se 
font des deux côtés.
Session – Mot utilisé pour décrire les épreuves groupées dans la même 
période de temps et même piscine. Il pourrait y avoir plusieurs sessions au 
même moment dans une compétition où les départs se font des deux 
extrémités.
Temps de passage officiel – Prise de temps demandé à l’avance par un 
entraîneur à un moment précis pendant l’épreuve. Par exemple, une 
demande de temps de passage officiel à la distance de 400 m pendant une 
épreuve de 800 m libre. Le Directeur de rencontre doit s’assurer que les 
officiels sont au courant de la demande de temps de passage officiel afin que 
le temps soit pris et enregistré correctement.



TERMES CLÉS POUR UN 
DIRECTEUR DE RENCONTRE
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Conformité des entraîneurs – L’exigence pour les entraîneurs d’être 
enregistré proprement avec leur OPS, ONS et Association canadienne des 
entraîneurs et instructeurs de natation (ACEIN) pour participer aux 
compétitions en tant qu’entraîneur.
Nageur étranger – Un nageur qui n’est pas inscrit avec un club enregistré 
auprès de Natation Canada, les sections provinciales auront des politiques et 
procédures concernant la participation de ces nageurs.
Paranatation – les classes et les épreuves propres à la paranatation, le cas 
échéant.



LOGICIEL D’OPÉRATION
Voici des exemples de logiciel d’opération utilisés au Canada :

1. Hy-tek Meet Manager
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LOGICIEL D’OPÉRATION
Voici des exemples de logiciel d’opération utilisés au Canada :

2. Splash
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FONCTIONS



FONCTIONS DU DIRECTEUR DE 
RENCONTRE
Le rôle du Directeur de rencontre est de gérer la compétition et non d’accomplir 
toutes les tâches, il doit en déléguer aux personnes et équipes de bénévoles.

• Avant d’assumer le rôle de Directeur de rencontre, vous devez vous engager 
personnellement.
o Disponibilité (avant, pendant et après la compétition).
o Capacité de déléguer le travail à des bénévoles, maintenir le travail d’équipe 

et respect des horaires.
o Capacité de faire le suivi de nombreuses priorités.
o Identifiez un Directeur de rencontre mentor pour vous aide.
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EXEMPLE D’UN COMITÉ ORGANISATEUR 
DE LA COMPÉTITION
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Directeur de 
rencontre

Responsable 
des inscriptions 
et des résultats

Responsable
des officiels Entraîneur-chef Commanditaire Accueil Directeur du 

secrétariat

Protocole Programmes

Coordonnateur 
de la compétition



AVANT LA COMPÉTITION
3 À 12 MOIS À L’AVANCE
• S’entendre avec l’entraîneur-chef et le bureau provincial afin de déterminer le 

type de compétition et les exigences.
• Confirmer la disponibilité de la piscine et les services exigés, y compris la 

disponibilité du système l’électronique, si nécessaire.
• Préparer la trousse d’informations et faire une demande de sanction.
• Organiser des rencontres avec le comité organisateur – assigner et déléguer 

des responsabilités.
• Établir le budget :
o Revenus – Frais d’inscription des nageurs (individuel et relais), surcharges, 

commanditaires.
o Dépenses – Location de la piscine, sauveteurs, hospitalité, récompenses, 

location d’équipement, coûts d’imprimerie, services d’urgence.
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RELATIONS AVEC L’ÉTABLISSEMENT
Un contrat avec l’établissement pourrait être exigé pour les compétitions qui 
durent toute la fin de semaine de même que pour celle d’une session.
• Plusieurs établissements demandent de réserver une saison à l’avance, ex. 

toutes les compétitions de la saison 2022/2023, devront être réservées en 
mai/juin 2022.

• Un document détaillant clairement vos besoins (dates, horaires, surveillants, 
matériel nécessaire, salles supplémentaires pour les officiels, les bénévoles 
ou les nageurs) facilitera les échanges et accélérera les procédures.

• Une relation positive avec le personnel de l’établissement permettra de 
résoudre les problèmes rapidement et efficacement.

• Confirmer avec l’administration de la piscine au moins 1 mois à l’avance que 
tout est en place et que le contrat a été signé, si applicable.
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RELATIONS AVEC L’ÉTABLISSEMENT
• Le contrat/accord peut comprendre les items suivants : collecte des ordures, 

équipements disponibles (tables et chaises), sauveteurs et coûts, installation de 
la piscine et horaire, si applicable, installation de l’équipement électronique et le 
fonctionnement, l’entretien et les réparations de l’équipement, salles 
supplémentaires disponibles (officiels, secrétariat), règlements pour les 
photographes, réglage de la température de l’eau et de l’air, au besoin.

• Discussions et accords sur les protocoles de sécurité nécessaires (incident 
mineur, incident majeur, évacuation des locaux).

• Si possible, prévoyez également du matériel de rechange (câbles de couloir, kit 
de démarrage et batteries) en cas de panne.

• Il est recommandé de procéder à un test général de l'équipement la veille de la 
compétition.
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RELATIONS AVEC L’ÉTABLISSEMENT
ÉQUIPEMENT DE PISCINE REQUIS
• Corde de faux départ
• Câbles de couloir
• Numéro de couloir sur les plots (couloir 1 à la droite lorsqu’on regarde la 

piscine du côté départ)
• Fanions de dos
• Les appareils de départ au dos, si disponible
• Cônes pour empêcher l’accès aux plots de départ pendant l’échauffement
• Une marque à 15 m pour les juges de nage
• Chaises et tables pour les chronométreurs et les entraîneurs
• Podium si on fait la remise de médailles 
• Équipement de système électronique de départ (câblage, plaques, signal, flash 

de départ, ordinateur)
• Corde pour délimiter l’allée des officiels sur le bord de la piscine, si requis
• Estrades pour les équipes et les spectateurs 18



AVANT LA COMPÉTITION
TROUSSE D’INFORMATIONS
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Préparer la trousse d’informations – voir avec votre section provinciale pour les 
exigences de sanctions et les lignes directrices pour la trousse d’informations.
Les trousses d’informations contiennent certains éléments suivants :

• Type de compétition – Ouverte vs fermée, développement, provinciale, nationale, 
essais de temps

• Dates de la compétition
• Informations sur les installations (nom, adresse, stationnement)
• Procédures de sécurité pour l’échauffement en compétition de Natation Canada
• Période d’échauffement, heures du début
• Format de la compétition - préliminaires/finales, finales par le temps, inscriptions 

tardives
• Temps de qualification/temps de déqualification
• Frais d’inscription – individuelle et de relais



AVANT LA COMPÉTITION
TROUSSE D’INFORMATIONS

• Procédures de forfait
• Règlements pour les relais
• Règlements de la compétition – règlements pour les forfaits, épreuves en prime, 

nageurs de relais seulement, précisions pour les épreuves de distances (2 par 
couloirs, etc.) nageurs étrangers, période de qualification.

• Groupes d’âge
• Pointage et récompenses
• Réunion d’entraîneurs – heure et endroit – si applicable
• Horaire des épreuves
• Billets – si applicable
• Informations pour contacter le comité organisateur
• Attente de conformité des entraîneurs

Souvent il y aura une trousse d’informations antérieure que vous pouvez actualiser 
avec vos informations pour ne pas repartir à zéro.
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AVANT LA COMPÉTITION
SANCTION

Le site web de Natation Canada est la case de départ pour le processus de 
sanction.
• Le processus de sanction devrait être complété bien avant la compétition 

selon les politiques et procédures de votre section provinciale. 
• Le club ou la région demandant la sanction doit être membre en règle de 

son association respective, et les nageurs doivent être enregistrés dans la 
base de données de Natation Canada. 

• Voir avec votre section provinciale pour les exigences de sanctions et les 
lignes directrices pour la trousse d’informations.
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AVANT LA COMPÉTITION
SANCTION

22

La documentation officielle concernant la compétition est dans la base de 
données de Natation Canada, y compris tous les fichiers électroniques :

• Sanction approuvée avec un chiffre
• Trousse d’informations approuvée
• Fichier des épreuves pour les logiciels des entraîneurs (Team Manager)
• Gestion des inscriptions 
• Fichier des résultats et rapports de la compétition



AVANT LA COMPÉTITION - SANCTION
MEET MANAGER

Une connexion est nécessaire pour accéder 
Meet Manager – le registraire de club ou 
une personne désignée créera le compte.
https://registration.swimming.ca/Login.aspx?l=fr 

23

https://registration.swimming.ca/Login.aspx?l=fr


AVANT LA COMPÉTITION - SANCTION
MEET MANAGER
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Pour voir votre compétition, cliquez sur liste des rencontres

Pour demander une sanction, cliquez sur Ajouter une rencontre



Liste des compétitions – sans la sanction – vous permet d’annoncer votre 
compétition ou toutes vos compétitions au début de la saison et ensuite faire une 
demande de sanction à une date ultérieure lorsque la trousse d’informations sera 
prête. 

Faire une demande de sanction – vous permet de faire votre demande 
immédiatement, mais vous devez avoir toutes les informations (trousse 
d’informations).

AVANT LA COMPÉTITION - SANCTION
MEET MANAGER
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Presenter
Presentation Notes
Liste des compétitions – sans la sanction – vous permet d’annoncer votre compétition ou toutes vos compétitions au début de la saison et ensuite faire une demande de sanction à une date ultérieure lorsque la trousse d’informations sera prête. Votre section provinciale pourrait aussi demander que toutes les compétitions soient dans la liste avant une date précise afin d’éviter les conflits.



AVANT LA COMPÉTITION - SANCTION
MEET MANAGER

Première section de la demande de sanction :
• Complétez tous les champs obligatoires (*)
• Cliquez sur ? pour avoir de l’aide avec les 

champs
• La trousse d’informations doit être 

téléchargée
• Le fichier d’épreuves n’est pas requis au 

moment de la demande
• La trousse d’informations et le fichier 

d’épreuves ne sont pas disponibles pour les 
entraîneurs avant que la sanction soit 
approuvée
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AVANT LA COMPÉTITION - SANCTION
MEET MANAGER

Section du centre de la demande 
de sanction :

• Complétez tous les champs 
obligatoires (*)

• Cliquez sur ? pour avoir de l’aide 
avec les champs

• Uniquement les piscines 
certifiées seront listées
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AVANT LA COMPÉTITION - SANCTION
MEET MANAGER

Dernière section de la demande de sanction :

• Complétez tous les champs obligatoires (*)

• Cliquez sur ? pour avoir de l’aide avec les 
champs

• Lorsque terminé, cliquez sur soumettre

** Une demande de sanction ne garantit pas 
son approbation. La section provinciale 
révisera la demande et donnera son 
approbation si appropriée.
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AVANT LA COMPÉTITION
FICHIERS D’INSCRIPTION
Le site de Natation Canada gèrera les fichiers d’inscription des entraîneurs. 
Toutes les inscriptions doivent être faites avec le système d’inscription de 
Natation Canada. 

Le site :
1. Validera les nageurs : 

• Numéro d’enregistrement de Natation Canada, nom, date de naissance, 
club.

• Tous les nageurs doivent être enregistrés auprès de leur section provinciale 
afin de pouvoir s’inscrire et participer à une compétition sanctionnée.

• Contactez votre section provinciale pour connaître les politiques et 
procédures spécifiques concernant les nageurs étrangers.
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Presenter
Presentation Notes
Un Directeur de rencontre ne devrait jamais accepter des inscriptions en dehors du système de Natation Canada. 
La seule exception est pour les nageurs étrangers qui ne sont pas inscrits avec Natation Canada. Ces nageurs doivent être inscrits manuellement



AVANT LA COMPÉTITION
FICHIERS D’INSCRIPTION
2. Avisera le Directeur de rencontre lorsqu’un fichier d’inscription a été reçu dans 

le système.
3. Publiera le statut du fichier d’inscription – accepté, rejeté, en attente.
4. Permettra au Directeur de rencontre d’envoyer des courriels directement aux 

entraîneurs ou au Coordonnateur des inscriptions.
5. Fournira un rapport de validation des temps d’inscription des nageurs.

Des inscriptions peuvent être reçues après la date limite en envoyant les 
entraîneurs sur la « page web de téléchargement des inscriptions » pour votre 
compétition.
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Presenter
Presentation Notes
La « page web de téléchargement des inscriptions » est une page propre à votre compétition où les entraîneurs peuvent télécharger leurs inscriptions.




AVANT LA COMPÉTITION
FICHIERS D’INSCRIPTION
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Info du club:
1) Code du club:
2) Fichier d’inscriptions
3) entraîneurs
4) Info de l’entraîneur



AVANT LA COMPÉTITION
APRÈS LA DATE LIMITE D’INSCRIPTION

32

En tant que Directeur de rencontre, vous pourrez aussi traiter les inscriptions 
des clubs/entraîneurs à mesure que les fichiers entrent si vous n’avez pas 
quelqu’un en charge des inscriptions.

• Vous pourrez les réviser avant la date limite d’inscription, toutefois 
plusieurs clubs téléchargeront un fichier d’inscription final à la date limite.

• Vous téléchargerez les inscriptions des clubs directement à partir du site 
web de Natation Canada et les entrerez dans votre logiciel de gestion de 
compétitions (Hy-tek ou Splash).



AVANT LA COMPÉTITION
APRÈS LA DATE LIMITE D’INSCRIPTION
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Les liens du fichier
d’inscription se retrouvent ici
pour chaque club. 
Sauvegardez-le sur 
l’ordinateur ou sur une clé
USB



AVANT LA COMPÉTITION
APRÈS LA DATE LIMITE D’INSCRIPTION
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Une fois que vous aurez reçu toutes les inscriptions et les avez transférées 
sur le logiciel de gestion de compétitions, vous devriez réviser les 
informations suivantes avant de classer la compétition.

• Rapports de session – Quelle est la durée de chaque session? Devra-t-il y 
avoir des ajustements, ex Changements aux heures d’échauffement, 2 par 
couloir pour les épreuves de distance. La durée des sessions ne devrait pas 
dépasser 4,5 heures.

• Réviser la liste d’inscriptions, vérifiez les temps les plus rapides et plus 
lents de chaque épreuve. Sont-ils conformes? Vous pouvez trouver une 
erreur avant la compétition qui pourrait avoir un impact sur la durée des 
sessions.

• Revoir le rapport des exceptions, au besoin.

Presenter
Presentation Notes
Par exemple : un temps d’inscription de 60 minutes pour un 400 m QNI au lieu de 6 minutes, ou 20 secondes au 100 m libre pour un nageur 10 ans et moins



AVANT LA COMPÉTITION
APRÈS LA DATE LIMITE D’INSCRIPTION
Une fois que la base de données pour votre compétition est complétée, vous pourrez 
classer la compétition et imprimez les programmes/feuilles de départs.
** Une fois la compétition classée et les programmes/feuilles de départ 
imprimés/publiés, NE PAS reclasser la compétition.
• Faites une sauvegarde de la compétition et envoyez-la au Coordonnateur de la 

compétition ou à Meet Manager sauvegarde au cas où un reclassement aurait eu lieu 
par erreur.

• Envoyez le rapport de session final au Coordonnateur de la compétition et au 
responsable des officiels.

• Soyez prêt à recevoir plusieurs demandes des entraîneurs pour des changements. 
Assurez-vous de traiter toutes les demandes de manière cohérente. Les changements 
faits avant le classement final et l’impression des programmes sont plus facile à faire 
que les changements faits après. Suivez votre trousse d’informations et assurez-vous 
d’être cohérent.
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AVANT LA COMPÉTITION
DE 1 SEMAINE À 1 JOUR AVANT
Plusieurs tâches peuvent être réalisées dans la semaine précédant la compétition ou 
avant la première période d’échauffement, tel que :

• Imprimer les cartes de relais, imprimer les feuilles ou cartes pour compter les longueurs 
dans les épreuves de distances.

• S’assurer que les procédures d’échauffement de Natation Canada sont affichées aux 
abords de la piscine.

• Placer des affiches pour l’accès à la piscine, si requises.
• Organiser la salle des officiels avec tout le matériel et l’équipement requis, préparer les 

enveloppes de prix, et publier les rapports de session pour que les entraîneurs aient 
accès pendant la compétition.

• Préparer les rapports des frais de compétitions et prêt à récolter les chèques de frais 
d’inscriptions des clubs.

• Rencontrer le Coordonnateur de la compétition/ juge-arbitre de la compétition pour 
discuter des changements de dernière minute ou mise à jour.

36
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Presentation Notes
Plusieurs tâches peuvent être réalisées dans la semaine précédant la compétition ou avant la première période d’échauffement ce qui vous donnera plus de temps pour gérer les autres situations qui pourraient arriver lors de la première journée tel que.



RESPONSABILITÉ - RÉCHAUFFEMENT

Les responsabilités du Directeur de rencontre concernant les procédures 
d’échauffement doivent être de:

• Assigner les couloirs aux équipes.
• Augmenter le nombre de couloirs de vitesse lorsque la situation l’exige.
• Assigner des Contrôleurs à la sécurité durant l’échauffement, en collaboration 

avec le Coordonnateur de la compétition/juge-arbitre de la compétition.
• Afficher les procédures d’échauffement bien en vue sur la plage de la piscine.
• Assurez-vous d'avoir une bonne liste de lecture pour l'échauffement.
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ÉQUIPEMENT REQUIS POUR LE 
SECRÉTARIAT
• Planches à pince 
• Crayons/stylos, aiguisoirs
• Broches, brocheuses
• Trombones, élastiques
• Calculatrice
• Ruban adhésif
• Ruban masqué
• Livret de reçu pour les frais de 

compétitions
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• Papier blanc
• papier pour cartes de relais
• Cartes d’inscriptions

supplémentaires
• Feuillets de disqualification
• Formulaire de forfaits
• Un photocopieur fiable
• Tous les logiciels nécessaires
• Chevalet d’affichage des résultats



ÉQUIPEMENT REQUIS POUR LA 
COMPÉTITION

39

• Chronomètres chronomètre et batteries de rechange 
• Sifflets
• Pour les épreuves de distance :
o Cloches (1 par couloir)
o Feuilles pour compter les longueurs pour le starter et juge-arbitre 

• Micro pour le starter
• Tableau blanc ou noir
• Vestes colorées pour les contrôleurs à la sécurité (pratique d’en avoir)
• Équipement d’ordinateur, cartouches d’imprimantes, rallonges
• Chevalet d’affichage de l’horaire de session pour les spectateurs



AVANT LA COMPÉTITION
LISTE DE CONTRÔLE DE LA PISCINE 
• Qualité de l'eau (temp.) à vérifier avec la direction
• Le pont est fixé
• Tous les couloirs sont clairement numérotés
• Les blocs sont stables et sécuritaires
• Les plaques tactiles sont en place et fixées
• La corde de faux départ est installée et fonctionnelle
• Les drapeaux sont attachés et serrés
• Les câbles de couloirs sont installés correctement
• Les marqueurs de 15 mètres de chaque côté sont clairs
• Les appareils électroniques sont installés et fonctionnent, et l'espace est 

sécurisé et bloqué afin d'éviter toute perturbation pendant la compétition
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AVANT LA COMPÉTITION
LISTE DE CONTRÔLE DE LA PISCINE 
• Le bord de la piscine est propre et bien délimité
• Les horloges de rythme sont débranchées
• Les tremplins sont relevés et sécurisés
• La zone de rassemblement est aménagée avec des bancs (si nécessaire)
• Les chronométreurs disposent d'un équipement fonctionnel et d'une vue 

dégagée
• Des tables et des chaises sont installées pour les chronométreurs aux deux 

extrémités si nécessaire
• Les cloches sont prêtes (800 et 1500)
• Le bureau est équipé de tables et de chaises
• Une table d'enregistrement positif est mise en place avec les feuilles des 

épreuves et des surligneurs
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AVANT LA COMPÉTITION
LISTE DE CONTRÔLE DE LA PISCINE 
• L'annonceur dispose d'un programme et d'un micro chargé
• L'équipement de départ est chargé et une solution de secours est 

disponible
• Le starter dispose d'un stand bien visible
• Table avec des programmes, des crayons et des feuilles de forfait pour le 

superviseur de la chambre d'appel
• Des tables et des chaises sont installées autour de la piscine pour les 

équipes et les officiels si nécessaire
• Les programmes sont affichés de chaque côté de la piscine et dans les 

couloirs
• Les chaises de sauveteur ne bloquent pas la vue des officiels sur la piscine
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AVANT LA COMPÉTITION
RÉUNION DES ENTRAÎNEURS
Tout juste avant le début de l’échauffement, à l’écart de la piscine.
• Menée avec le Coordonnateur de la compétition/juge-arbitre de la compétition.
• Suggérer des sujets à discuter tel que:
o Installations, pause pendant la session, changements à la compétition
o Procédure de forfait 
o Délai pour enregistrement positif
o Questions

• Définir le lieu de travail.

Meilleure pratique : Fournir un bulletin technique par courriel aux entraîneurs afin 
de donner les horaires, délais d’enregistrement positif et informations sur les 
installations (tel que le stationnement).
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RESPONSABILITÉS DU BUREAU DE 
SECRÉTARIAT – PENDANT LA COMPÉTITION
• Traiter les forfaits et les inscriptions tardives avant le début de la session
• Produire les feuilles de couloir ou actualiser le programme de compétition 

pour les officiels
• Préparer les feuilles pour compter les longueurs pour les épreuves de 800 m 

et 1500 m, si requis
• Afficher les feuilles de départs sur le bord de la piscine, pour que les 

nageurs puissent s’y référer lors des compétitions sans carte
• Traiter et distribuer les cartes de relais, si requis
• Organiser les bris d’égalité, si requis
• Préparer les programmes de finales, si requis
• Préparer les formulaires d’homologation des records provinciaux ou 

nationaux 
Il est important de suivre ce qui est indiqué dans la trousse 
d’informations pour les forfaits, inscriptions tardives, relais, etc. 44



RESPONSABILITÉS DU BUREAU DE 
SECRÉTARIAT – PENDANT LA COMPÉTITION
Rapports d’incidents
• Pendant la compétition, les nageurs ou officiels pourraient avoir à demander de 

l’aide aux sauveteurs.
• Si un incident retardait la compétition, le juge-arbitre doit s’assurer que le 

Directeur de rencontre est au courant.
• Si un rapport d’incident est rempli par les sauveteurs, le Directeur de rencontre 

devrait se procurer une copie si possible et la placer avec les autres documents 
de la compétition.

• Si le rapport d’incident ne peut être fourni par l’établissement, le Directeur de 
rencontre devrait créer son propre document et le mettre avec les autres 
documents de la compétition, dans l’éventualité que l’OPS en fasse la demande.

45



RESPONSABILITÉS DU BUREAU DE 
SECRÉTARIAT – APRÈS LA COMPÉTITION
• Télécharger les résultats sur le site de Natation Canada dans les 48 heures 

suivant la fin de la compétition.
• Le rapport post-compétition des frais se trouve sur la page de la 

compétition pour les Directeurs de rencontre. 
• Envoyez toutes les demandes d’homologation de records à la section 

provinciale ou Natation Canada.
• Courriel de remerciement aux volontaires et bénévoles
• Tenir une dernière réunion d’équipe afin d’évaluer la compétition et discuter 

des défis pour la prochaine fois.
• Compléter toutes les exigences précises de la section provinciale 

(finances, liste du contrôle à la sécurité en compétition, frais, etc.).
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SOUS-COMITÉ
BUREAU DU SECRÉTARIAT
• Pourrait avoir besoin de 2-4 bénévoles pour assister le Directeur de 

rencontre avec le déroulement de la compétition. Le nombre dépend de la 
complexité de la compétition.

• Les bénévoles travaillant dans le bureau devraient avoir de bonnes 
compétences avec les ordinateurs, une attention aux détails et être capable 
de respecter les délais serrés.

• Les bénévoles peuvent aider en affichant les feuilles de départs et résultats 
sur le bord de la piscine, gérer les cartes et les inscriptions pour les relais.

• Ils peuvent aussi aider avec la préparation des remises de prix et le 
classement de papiers.
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SOUS-COMITÉ
OFFICIELS
Dans certains cas, deux groupes aideront avec l’organisation des officiels pour la 
compétition.

• Officiels majeurs – géré par le Coordonnateur de la compétition
• Responsable des officiels locaux – gèrera tous les officiels du club local

Le responsable des officiels publiera l’horaire et les assignations dès qu’elles 
seront finalisées.
Meilleures pratiques :

• Prévoir 2 ou 3 chronométreurs supplémentaires sur appel au cas où 
quelqu’un serait malade ou ne se présenterait pas.

• Organiser la salle des officiels avec le matériel requis (stylos, planches à 
pince, etc.).

• Afficher les assignation.
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SOUS-COMITÉ
REMISES PROTOCOLES

• Créer un comité de 2-3 personnes pour gérer les remises de prix (si 
requis).

• Petites compétitions – le Directeur de rencontre pourrait le gérer lui-même.
• Calculer le nombre de médailles ou rubans nécessaires – vous pouvez 

compter manuellement avec la trousse d’informations ou utiliser le logiciel 
de gestion pour obtenir le nombre.

• Commander les prix au moins 3 mois avant la compétition.
• Les logiciels de gestion de compétition peuvent produire des étiquettes 

pour les prix.
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SOUS-COMITÉ
REMISES PROTOCOLES

• Déterminer de quelle façon les prix seront remis pendant la compétition -
présentation avec le podium ou préparés et donnés à la fin de la 
compétition.

• Si vous avez une remise de médaille, la présence de dignitaires comme le 
maire ou un représentant de votre commanditaire ajoutera une touche 
spéciale et sera très appréciée. Ces invitations et le programme doivent 
être envoyés le plus tôt possible.

• Il vaut mieux utiliser de grosses enveloppes pour les médailles/rubans par 
club si on les remet à la fin de la compétition.
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SOUS-COMITÉ
VENTES DE PROGRAMMES
Les feuilles de départs et programme complet de la compétition seront finalisés 
après la date limite d’inscription et avant le début de la compétition.
• Une lettre de bienvenue, les commanditaires et les encarts publicitaires devront 

être prévus pour les inclure dans le programme pour ventes.
• Déterminer le coût des feuilles de départs et du programme complet (ex.) 3 $ 

pour les feuilles de départs par session, ou 10 $ pour le programme complet, 
comprenant toutes les feuilles de départs pour les préliminaires et les sessions 
finales par le temps.  

• Avec la nouvelle technologie de Meet Mobile ou Splash Me, certains clubs 
pourraient ne plus utiliser de papiers et ne pas offrir cette option permettant aux 
spectateurs de voir ou acheter les feuilles de départs en ligne.

• Des feuilles de départ papier seront requises pour les officiels et les entraîneurs.
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SOUS-COMITÉ
VENTES DE PROGRAMMES
Les programmes des finales sont préparés tous les jours après l’heure limite 
de forfait une fois la session préliminaire terminée – vous aurez besoin d’un 
photocopieur ou d’un fournisseur.

Nombre de programmes/feuilles de départs à commander :

o Feuilles de départs – entraîneurs/officiels (estimé le nombre 
d’entraîneurs, plus les officiels – ex. 20-25 pour une piscine de 8 
couloirs).

o Programmes en vente – un guide - commandez 50 % du nombre total de 
nageurs participants à la compétition.

53



SOUS-COMITÉ
HOSPITALITÉ
Un comité de 2-5 personnes serait idéal, selon la taille de la compétition et la 
nourriture offerte.
• Avec un approvisionnement en eau, café, breuvages froids, légumes, fromage 

et craquelins, biscuits, etc. les entraîneurs et officiels voudront revenir à vos 
prochaines compétitions.

• Considérer les bouteilles d’eau réutilisables afin de réduire les déchets.
• Des repas chauds peuvent être offerts entre les sessions s’il y a des sessions 

de préliminaires/finales par le temps et de finales.
• Des commanditaires pour la nourriture devraient être recherchés et inclure 

une publicité dans les programmes afin d’aider à réduire les coûts.
• Il est essentiel de préparer un budget afin que le comité puisse planifier 

efficacement.
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SOUS-COMITÉ
VENDEURS/CONCESSION

• Déterminer les exigences/restrictions de l’établissement pour l’installation 
d’un kiosque de concession géré par le club. Un tel kiosque nécessitera du 
personnel pendant la compétition, donc un comité pour le gérer sera requis.

• Décider si des vendeurs seront invités pour des plus grosses compétitions.
• Les vendeurs potentiels pourraient comprendre – fournisseur de t-shirts de la 

compétition, team Aquatic Supply/AQUAM pour la vente d’équipement, 
photographe, etc.

• Si des vendeurs sont invités, vous devrez convenir sur le partage des profit.
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SOUS-COMITÉ
COMMANDITAIRE
• L'objectif de la sollicitation de commanditaires est de contribuer à réduire les 

charges financières de plus en plus élevées liées à l'organisation de compétitions.
• Qui pouvez-vous solliciter ? Les parents de votre club, les entreprises locales 

autour de votre piscine, ou vous pouvez demander des subventions et des 
commandites auprès des autorités municipales, provinciales et nationales en 
fonction du type d'évènement (dans certains cas, 3 à 12 mois avant l'évènement).

• Quels sont les types de commandites : monétaire, alimentaire, réduction sur les 
repas, don d'articles pour un montant, ou tirages moitié-moitié par exemple.

• Ce qu'ils y gagnent : leur logo dans le programme de la compétition ou sur le site 
web du club, une bannière sur le bord de la piscine ou dans la salle des officiels, 
ou la mention du commanditaire par l'annonceur.
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RÈGLES DES FONCTIONS DU DIRECTEUR 
DE RENCONTRE
II.C2.16  Directeur de rencontre 

Le directeur de rencontre 
II.C2.16.1  Doit être responsable de l’organisation complète de la rencontre, 
des méthodes utilisées et de la disponibilité de l’équipement et du personnel 
nécessaires pendant la rencontre. Doit recruter les officiels et leur assigner 
leurs fonctions. Ces affectations sont soumises à l’approbation du juge-
arbitre. 
II.C2.16.2  Doit être responsable de la distribution de toutes les informations 
relatives à la compétition et de tous les formulaires de compétition. 
II.C2.16.3  Doit être responsable de l’attribution des couloirs pour les 
rencontres où les couloirs sont attribués d’avance. 
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RÈGLES DES FONCTIONS DU DIRECTEUR 
DE RENCONTRE

II.C2.16.4  Doit être responsable de dresser les listes des nageurs et des 
séries et les remettre avant le début de chaque session. 
II.C2.16.5  Doit être responsable de publier les résultats officiels. Le 
directeur de rencontre doit retirer le temps du premier nageur du relais 
mixte avant d’exporter les résultats du logiciel de gestion de la rencontre. 
II.C2.16.6  Doit s’assurer que les demandes d’homologation de record 
soient traitées. 
II.C2.16.7  Doit faire fonction de président du jury d’appel lors des 
rencontres qui ne sont pas des rencontres nationales. 
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RÈGLES DES FONCTIONS DU DIRECTEUR 
DE RENCONTRE
I.13.2  Jury d’appel

I.C13.2.3  Jury d’appel - Canada 
Le jury d’appel n’étudiera que les réclamations qui répondent aux critères établis au 
I.13.2. 

I.C13.2.3.2  Les membres du jury d'appel seront déterminés par le directeur de 
rencontre en collaboration avec le coordonnateur de la compétition/le juge-arbitre 
de la compétition ou son représentant, le cas échéant, lors de compétitions non 
nationales. Les membres votants doivent être d’un nombre impair préférablement 
trois (3) ou cinq (5), et être les officiels ou les dirigeants de Natation Canada 
disponible les plus expérimentés, il y aussi l’option d’ajouter un entraineur. Aucun 
des membres du jury d’appel ne peut avoir été impliqué dans le différend discuté 
ou dans la disqualification. Dans le cas où aucun entraineur ne soit disponible, le 
jury sera tout de même convoqué et la décision prise sera finale.
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RÈGLES DES FONCTIONS DU DIRECTEUR 
DE RENCONTRE

I.C13.2.3.3  Le jury d’appel doit se réunir et prendre une décision par vote majoritaire 
aussi rapidement que possible pendant ou après la session en question. Le jury d’appel 
doit prendre une décision la journée même qu’une réclamation est déposée par écrit. Le 
protestataire et le juge-arbitre doivent être avisés dès qu’une décision est prise. Une fois 
que le jury a rendu sa décision, les résultats de la compétition doivent être établis et 
affichés, les récompenses doivent être présentées, les points doivent être calculés et ces 
résultats doivent être définitifs. 
I.C13.2.3.5  Le président du jury doit faire un rapport officiel sur les travaux (rapport du 
jury) qui donne une description de l’incident, la première décision et la réclamation, le 
nom des membres du jury, les témoins appelés, la décision définitive rendue et une brève 
description de son bien-fondé. Tous les membres du jury doivent signer le « rapport du 
jury ». Une copie du rapport du jury doit être remise au protestataire et une copie doit être 
envoyée, accompagnée du formulaire original de réclamation et des autres 
renseignements pertinents, au bureau de Natation Canada/AP avec les résultats officiels 
de la rencontre. 61



RÉCLAMATIONS EN ACTION
Procédure concernant les réclamations :
• Les entraineurs discuteront de la disqualification avec l'arbitre de la session.
• Si non résolue, une réclamation écrite peut être présentée au juge-arbitre. 
• Un protêt écrit doit être présenté dans les 30 minutes suivant la fin de 

l'épreuve.
• Si non résolue après discussion de la réclamation écrite, la réclamation peut 

être assignée à un jury d’appel.

Le Directeur de rencontre peut avoir un formulaire prepare pour ces
réclamations — la Réclamation sur une decision du Juge-arbite qui peut aussi
servir de Record du jury si necessaire.

62

https://www.swimming.ca/content/uploads/2015/05/appeal-on-referee-02aout2017.docx.pdf


FONCTIONS DU 
DIRECTEUR DE 

RENCONTRE
LA PARANATATION



FONCTIONS DU DIRECTEUR DE RENCONTRE
LA PARANATATION
En tant que Directeur de rencontre, vous pourriez organiser une compétition où il 
y aura des paranageurs ou des épreuves de paranatation.
• Les classes sportives (ex. S8, SB7, S14) seront incluses dans le nom du nageur 

afin que leur handicap soit précisé. La catégorie sportive est inscrite entre le 
prénom et le nom du nageur sur la feuille de départ.

• Les règles sont exactement les mêmes que pour les nageurs du programme 
olympique; toutefois, des exceptions sont permises pour certaines des règles 
pour les paranageurs faisant partie d’une catégorie sportive (ex. S8 SB7 SM8) 
dû à une déficience en particulier. 

• Vous devez être au courant des paranageurs à votre compétition, vous devrez 
peut-être réassigner les couloirs selon les besoins du nageur.
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FONCTIONS DU DIRECTEUR DE RENCONTRE
LA PARANATATION
Les directeurs de rencontre peuvent produire un rapport de classification des 
paranageurs participant à la compétition à partir de la page de gestion des 
inscriptions.

Le rapport doit être « exporté » et partager avec le coordonnateur de la compétition 
et les juges-arbitres des sessions.

65



FONCTIONS DU DIRECTEUR DE RENCONTRE
LA PARANATATION

Conseiller technique :

• Sera nommé pour les compétitions désignées de Natation Canada et 
compétitions internationales qui incluent les paranageurs. 

• Lorsqu’il n’y a pas de conseiller technique, le juge-arbitre est responsable 
d’inclure le code des Exceptions sur les feuilles de départs pour tous les 
paranageurs canadiens participant à la compétition.

• Liste active de paranatation - nageurs para actifs au Canada et codes 
d'exception.
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FONCTIONS DU DIRECTEUR DE RENCONTRE
LA PARANATATION

• L’annexe C du livre des règlements de Natation Canada présente toutes les 
règles de la paranatation de l’IPC :
https://www.swimming.ca/fr/reglementsnatationcanada/

• Vous trouverez un guide de référence pratique au lien ci-dessous :
https://www.swimming.ca/content/uploads/2023/08/Paranatation-Reference-
rapide-pour-les-infractions-aout-2023.pdf

• Vous trouverez aussi sur le site plusieurs ressources et outils pour les officiels de 
paranatation : https://swimming.ca/fr/formulaires-de-paranation/
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CLÉS DU SUCCÈS



CLÉS DU SUCCÈS
• Travailler avec un Directeur de rencontre mentor les premières fois et à 

différents niveaux de compétitions.
• Gérer son temps – Le travail de Directeur de rencontre est important, mais le 

faire en petites parties et une délégation efficace des tâches, c’est un travail 
amusant.

• Constance – Cruciale dans l’application des règlements et des décisions prises. 
Suivez la trousse d’informations et assurez-vous que si vous prenez une 
décision pendant la compétition, vous prendrez la même décision avec le 
prochain entraîneur.

• Une bonne collaboration avec le Coordonnateur de la compétition/le juge-
arbitre de la compétition.

• Écrire des notes et les réviser avant la prochaine compétition.
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RESPONSABILITÉS DU DIRECTEUR DE 
RENCONTRE - AVANT LA COMPÉTITION
• Organiser et planifier la rencontre 
• S’assurer de la disponibilité de la piscine et en faire la réservation
• Préparer un budget pour la rencontre
• Obtenir la sanction pour la rencontre
• Préparer et envoyer l’invitation
• Acheter les prix
• Se procurer l’équipement nécessaire tel que ; ordinateur, photocopieur, 

système de chronométrage supplémentaire 
• Recruter les officiels et leur assigner leurs fonctions
• Prévoir l’approvisionnement des officiels en nourriture
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RESPONSABILITÉS DU DIRECTEUR DE 
RENCONTRE – PENDANT LA COMPÉTITION

• Organiser les procédures d’échauffement
• Afficher les règlements de sécurité pour l’échauffement de Natation 

Canada
• Dresser la liste des nageurs par épreuve ou par série
• Fournir au commis de course des cartes de chronométrage
• S’assurer de la disponibilité de la piscine et en faire la réservation
• Traiter les demandes d’homologation de records
• Présider tout jury d’appel
• Publier les résultats
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DISCUSSION 
QUESTIONS



Une rencontre « ouverte » est :

a) accessible aux nageurs qui ne sont pas groupe d’âge 
b) accessible à tous les nageurs affiliés à Natation Canada
c) accessible à tous les groupes d’âge, mais limitée à une province
d) tenue à l’extérieur en eau libre

QUESTION 1
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QUESTION 2

Pour que ses résultats soient officiellement acceptés comme records de 
Natation Canada ou comme preuve future de qualification, la rencontre doit :

a) être désignée « rencontre ouverte »
b) être sanctionnée par la section provinciale
c) utiliser un équipement de classement automatique approuvé
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QUESTION 3

Les demandes de sanction sont adressées au :

a) bureau national de Natation Canada
b) bureau de la section provinciale à travers 

https://registration.swimming.ca/Login.aspx?l=fr
c) président des officiels de la province
d) officier de sanction de la province désigné par l’association
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Une demande de sanction :

a) doit être présentée pour chaque rencontre
b) doit inclure une copie de la trousse d’informations de la rencontre
c) est exigée pour les épreuves contre la montre
d) toutes ces réponses

QUESTION 4
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Pour les rencontres où les couloirs sont attribués d’avance, la responsabilité 
d’attribuer les couloirs pour chaque épreuve incombe : 

a) au Juge-arbitre
b) au Directeur de rencontre
c) Commis de course
d) Contrôleur à la sécurité

QUESTION 5
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L’expression « parcours court » désigne :

a) une piscine de 25 verges
b) une rencontre dans une piscine de 25 verges
c) une rencontre dans une piscine de 50 mètres
d) une piscine de 25 metres

QUESTION 6
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La trousse d’informations d’une rencontre doit contenir :

a) les dates de la rencontre ainsi que l’heure du début de chaque session
b) la liste des épreuves et les temps de qualification
c) les frais et les modalités d’inscription
d) des propositions pour modifier les règlements
e) tout les déclarations requises par Natation Canada et la section 

provinciale

QUESTION 7
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Le jury d’appel (choisir toutes les bonnes réponses) :

a) doit être présidé par le Directeur de la rencontre ou son représentant
b) doit être composé d’un nombre impair de membres
c) doit se réunir pendant ou immédiatement après la session en question
d) doit prendre une décision le jour même de la réclamation
e) doit prendre la décision finale
f) toutes ces réponses

QUESTION 8
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QUESTION 9

81

La liste des résultats officiels d’une rencontre doit être (choisir toutes les bonnes 
réponses) :

a) envoyé par courriel au bureau de Natation Canada ou de la section 
provinciale qui a sanctionné la rencontre

b) envoyé par courriel au président du comité des officiels, des compétitions et 
des règlements

c) envoyé par courriel à chaque club participant
d) envoyé par courriel à tous les clubs de la province où s’est tenue la rencontre
e) téléchargé au système de résultats de Natation Canada au: 

https://registration.swimming.ca/Login.aspx?l=fr

https://registration.swimming.ca/Login.aspx?l=fr


À la fin d’une rencontre, les fonctions du Directeur de rencontre devront 
comprendre :

a) télécharger les résultats sur le site web de Natation Canda dans les 48 
heures

b) s’assurer que les résultats et le pointage sont exacts
c) télécharger les résultats sur votre site web
d) toutes ces réponses

QUESTION 10
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FÉLICITATIONS

83

Vous avez complété le stage du Directeur de rencontre.
La prochaine étape sera d’acquérir de l’expérience à une rencontre. Il est 
recommandé que vous travailliez avec un Directeur de rencontre mentor 
pour acquérir de l’expérience dans la gestion de compétitions de différents 
niveaux. (ex. une journée, compétition de plusieurs jours).
Pour être certifié en tant que Directeur de rencontre, vous devrez avoir 
complété deux évaluations pratiques avec succès.
Le Coordonnateur de la compétition ou le Directeur de rencontre mentor doit 
être au courant de votre demande d’évaluation avant la compétition. À la fin 
de la compétition, le Coordonnateur de la compétition ou le Directeur de 
rencontre mentor signera votre carte d’officiel si vous réussissez l’évaluation. 

Presenter
Presentation Notes
Coordonnateur de la compétition ou juge-arbitre de la compétition.
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