GUIDE PRATIQUE POUR L’ORGANISATION 

DE CHAMPIONNATS DE RUGBY SUBAQUATIQUE CMAS 

(CONTINENTAUX/REGIONAUX ET DU MONDE)
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(par CRS)
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(par CRS)
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(par CRS)

Abréviations utilisées dans le présent document:







CRS 
= Commission de Rugby Subaquatique


P.O.O.C.
 =“Procédures et Obligations pour l’Organisation de

 

Championnats” voir brochure CMAS 

ORG 
= Organigramme

1. Introduction 

L’organisation de championnats continentaux/régionaux ou du monde est un véritable défi pour toute fédération d’accueil. Pour la quasi-totalité des athlètes, votre Championnat sera le point culminant d’une carrière sportive. Donnez le meilleur de vous-même et faites en sorte que tous s’accordent à dire que vous avez fait tout votre possible.

Pour l’organe organisateur, c’est le but PRINCIPAL à viser. Le monde du RS et de nombreuses autres personnes vous surveilleront de près pour voir avec quel brio votre fédération organisera cet événement. 

Des questions se sont toujours posées sur ce qui doit être fait, quand et quels formulaires et procédures doivent être utilisés/observés ?

Il est de fait que nombreuses sont les procédures ayant fait l’objet de changements et souvent les organisateurs eux-mêmes ne connaissent pas précisément les dernières dates de validation. Parfois, le lieu de conservation des différentes procédures etc. n’était tout simplement pas clair.

Cela s’apparente véritablement à un perpétuel tour de force pour chaque problème entraînant une perte de temps, des retards inutiles et des frustrations. 

La commission de Rugby Subaquatique (CRS) a donc fortement ressenti le besoin de soutenir activement les fédérations organisant de futurs tournois CMAS en établissant le présent guide sur la base des expériences acquises lors de championnats précédents. 

Ce guide doit être maintenu à jour. Il doit rester un outil précieux et concret contenant les dernières procédures/formulaires en date mais illustrant également les points positifs à maintenir, les points à améliorer et la façon de procéder.

Ce guide doit en outre être utilisé conjointement à la dernière édition de la brochure CMAS “Procédures et Obligations pour l’Organisation de Championnats”qui y est également jointe. N’utilisez pas de sources plus anciennes qui risquent d’être obsolètes.

Prenez tout d’abord le temps de lire ce guide avec attention. Faites le lire aux personnes qui seront impliquées dans l’organisation et débattez de façon constructive sur les manières de procéder. 

Commencez le travail d’organisation le plus tôt possible !

Si vous désirez plus d’informations/de soutien, contactez la Commission de Rugby Subaquatique.

Je vous souhaite tous mes vœux de réussite pour l’organisation et le déroulement de votre tournoi. 

Rolf Blumentritt

Président de la Commission de RS CMAS

2. Calendrier général - Programme 

· De 2 à 3 ans avant les Championnats, prenez les premières mesures pour l’organisation du tournoi.  

















(ann. 2=>.1.9)
· Puisque vous avez été sélectionné pour accueillir les prochains championnats, mettez dès maintenant en place le Comité d’organisation, vous aurez besoin de temps.  

  
























 (chapitre 3 ci-après)
· L’invitation jointe au “Formulaire de déclaration des fédérations” doit être envoyée 12 mois (et pas moins de 7 mois) avant le Championnat. 













(ann. 3 et 4)
· Le programme de l’Organisation doit être envoyé au moins trois mois avant le Championnat. 

















(ann. 3=>7).

· Pour les autres obligations envers la CMAS et la CRS 

 
(ann. 2=> 1.7/1.8 et ann. 3=>7 ).

· Vous devez organiser le tirage au sort des lots selon la répartition des groupes établie par la CRS également sur la base des modes de jeu existants. Toutes les fédérations participantes doivent être informées le plus tôt possible.






(ann. 3=> 6 et ann. 6 ).
3. Fondation du Comité d’organisation 

· Juste après avoir été officiellement sélectionné, le Comité d’organisation doit prendre les premières mesures. Le Comité d’organisation est un organe de travail. L’importance du Comité d’organisation et son rôle essentiel sont indiqués sur l’organigramme



(ann.1)

· Le Comité d’organisation doit comprendre au moins les personnes suivantes :

· Président

· Secrétaire

· Inspecteur (finances) 

· 2-3 membres.

·  Cinq à six membres actifs sont censés suffire.  Aucun siège ne doit être offert à des personnalités influentes. L’organigramme illustre les différentes tâches à effectuer. Au niveau local, des tâches spéciales devront être prises en considération (par ex. la sécurité /sûreté). 

·  Des membres du Comité d’organisation doivent déléguer le travail à d’autres personnes. Ces personnes doivent de préférence travailler en petites équipes spécialisées. Au total, 12 personnes supplémentaires sont nécessaires à cette phase précoce qui doit débuter plus d’un an avant les Championnats.

· Les Arbitres internationaux seront invités par l’Arbitre en chef de la CRS de la CMAS. Il informera l’organisateur immédiatement après la sélection du budget relatif aux frais de  déplacement des arbitres pour définir une partie du budget global et les droits d’inscription/entrée.













 (ann. 3=>ann.6)
·  N’oubliez pas : Pendant le tournoi, vous devez prendre en charge les frais de gîte, de couvert et de déplacement des arbitres !

















(ann. 7)
Quelques conseils pratiques: 

· Dans certains pays, la Fédération Nationale peut bénéficier d’un soutien ou de garanties contre les pertes de la part des autorités. Ne perdez pas cette occasion par un dépôt tardif de votre demande.

· Toutes les informations relatives au financement doivent être aussi transparentes que possible.

· Le Président doit définir des dates limites envisageables pour mener à bien toutes les différentes tâches en coopération avec les personnes/groupes responsables. Il doit toujours vérifier avec les responsables pour s’assurer qu’aucun retard important n’ait lieu.

· Un rapport écrit de chaque réunion doit être rédigé et envoyé à tous les membres du Comité d’organisation et à la Fédération Nationale. Ce rapport doit également indiquer les dates limites à respecter et les personnes qui en sont responsables. 
Tous les rapports doivent être cumulatifs et toujours se reporter aux mêmes titres d’articles de façon à ne rien omettre. Conserver les articles terminés dans le rapport pour maintenir sa complétude !

4. Travail du Comité d’organisation

· Un plan financier illustrant les chiffres des coûts de toutes les dépenses principales doit être établi le plus tôt possible. 

· Un contrat financier entre le Club/Organe Organisateur et votre fédération doit également  être établi. 

· Maintenez strictement votre budget dans ses limites données.

· Définissez/fixez les responsabilités des personnes et des groupes, parvenez à un accord mutuel.

· Afin de fournir des informations de fond, le matériel suivant doit être remis à et lu par tous les membres du Comité d’organisation avant de commencer le travail : 

· Le présent Guide Pratique avec toutes ses Annexes 

· Le Rapport du délégué CMAS sur le Championnat précédent

· Le Rapport financier établi sur le Championnat précédent. Fournir une copie à tous les membres 

















(chapitre 5.4.)
· Le Comité d’organisation doit avoir une première réunion avec les participants suivants : 

· Représentants du/des club(s) organisateur(s)
 

· Président de la Fédération Nationale 

· Président de la Fédération Nationale de RS.

· Afin de prendre également l’expérience acquise en considération, un au moins des participants à la réunion doit avoir pris part au Championnat Continental ou du monde précédent. L’ordre du jour de cette première réunion qui se tient immédiatement après la sélection officielle de la CMAS doit inclure :

· Définition des détails du contrat entre la Fédération Nationale et le/les club(s) organisateur(s). A savoir :

a. Répartition des responsabilités du/des club(s)/fédération, par ex. pour établir un budget et faire la comptabilité, les responsables de tous les plannings techniques, la recherche des sponsors conformément aux accords nationaux et internationaux et mise au point d’un accord financier. (qui récupérera les profits et supportera les pertes?)
N’oubliez pas : Des budgets extérieurs sont déjà prévus sur le long terme. Vous devez donc demander un soutien financier à un stade très précoce !

b. Les responsabilités envers la Fédération Nationale ; Assurance, dépenses CMAS etc.

c. Budget – premier stade indiquant les estimations des différents coûts prévus, et, par la suite, illustration détaillée des coûts prévus/réels indiqués sous les chiffres des coûts budgétaires prévus.

d. La piscine et ses alternatives ainsi que les salles de conférence et locaux techniques doivent être inspectés.

e.   Il faudra prendre s’occuper d’environ 300 à 400 personnes. Les équipes ont besoin de salles pour leurs réunions. Pensez notamment à l’espace nécessaire pour les cérémonies !

f. Le Comité d’organisation possède-t-il un contrat écrit de location de la piscine pour la période du Championnat ?

g.   Pensez au temps d’entraînement en piscine !

h.   Lisez ce Guide pratique avec les membres du Comité.

i.   Désignez les personnes responsables des tâches indiquées dans l’organigramme (Org.).

j.   Etablissez un planning pour le Championnat. 

k.   Aménagez des créneaux horaires et des locaux pour les réunions qui doivent se tenir juste avant le tournoi, à savoir :

·   Réunion de la CRS CMAS (présidée par le Président de la CRS)

·   Réunion des Dirigeants des équipes (présidée par l’organisateur)

·   Réunion des Arbitres (présidée par l’arbitre en chef de la CMAS) 

·   Réunion de feed-back immédiatement après la fin du tournoi (présidée par le Président de la CRS)

·   Matériel à distribuer aux équipes, au public et à la presse avant, pendant et après le tournoi.

·   Désignez les personnes qui seront en contact avec la CRS  CMAS 

·   Invitations de personnalités et du Président de la CMAS, Président de la CRS, Arbitre en chef de la CRS CMAS 

5. Calendrier -Evénement –explications de l’organigramme 
Il indique les responsabilités et activités relatives à l’organisation de tournois CMAS





























(ann. 1)

Chaque “case” de l’Organigramme (Org.) porte un numéro. Ces cases sont développées dans le  texte ci-après, divisé selon les sections suivantes :

5.1 Actions sur le long terme

· La réunion initiale comme décrit chapitre 4. 














(Org. 3/4/5/6)

· Contrôle de la piscine comme décrit chapitre 4.3








(Org. 19 et ann. 3=>6)

· Questions financières comme décrit chapitre 4.3 
















(Org. 11)

· Invitations 


















(app.3 =>6)
· Contrats avec la TV et autres sociétés de presse 
















(Org. 10)

· Contrats avec les sponsors

















(Org. 34)

· Bureau de tourisme local 

















(Org. 36)

· Calendrier de l’évènement local

















(Org. 36) 

· Préparation des informations à diffuser sur Internet 

· Donnez la priorité au contrôle des dépenses et prenez très tôt contacts avec des sponsors potentiels.

· Prévoir les cérémonies. Les médailles et diplômes CMAS sont exclusivement réservés aux Championnats continentaux ou du monde. La CRS  CMAS fournit les médailles à l’organisateur. Il est interdit de remettre tout autre article, par ex. Trophées, récompenses à la Cérémonie de clôture sauf au banquet.






  







(Org. 16)
· Les diplômes doivent être commandés à la CMAS par l’organisateur dès que ce dernier connaît le nombre total (approximatif) des athlètes participants. 

· Le programme du Championnat doit être planifié. Il doit inclure : l’emploi du temps, les horaires des matchs, les vœux de bienvenus et de félicitations, les réunions et les cérémonies d’ouverture et de clôture.















(Org. 13)

· Prévoir des Tee-shirts, mascottes et posters spéciaux















(Org. 40)

· L’assurance doit être contractée. La Fédération Nationale a généralement une assurance couvrant les championnats. Que se passe-t-il en cas de blessure grave d’un joueur due à un manque de sécurité de la piscine ? L’assurance doit couvrir les blessures corporelles (revoir avec la compagnie d’assurance l’interprétation locale du Formulaire de déclaration des participants, du traitement médical et de tous les équipements nécessaires). 






















(Org. 39 et ann.13)

· Que se passe-t-il en cas de panne de la caméra ou du système de téléavertissement ? Disposez-vous d’un équipement de réserve ?
















(Org. 20)
· Un plan de sûreté/sécurité doit être établi pour le championnat. Une personne doit être désignée responsable pour les soins médicaux, la sûreté et la sécurité. 






(Org. 28)

· Un médecin doit être disponible pendant toute la durée du championnat. 




(Org. 29)

· Prévoir des aménagements (Org. 8). Se renseigner sur les différents prix d’hébergement (Org. 12) Des responsables doivent être désignés pour s’occuper du transport (Org.15), des services de restauration à la piscine (Org. 14) du banquet (Org.13) du Bureau de tourisme local (Org. 13) et de l’hébergement  (Org. 12).
De l’argent factice peut être utilisé par les arbitres et autres représentant pour les services offerts dans le cadre du restaurant/de la cafétéria de la piscine. Cette formule a fait ses preuves par le passé.

· Prévoir le transport de l’aéroport /du port/de la gare ferroviaire jusqu’aux hôtels et des hôtels à la piscine.  















(Org. 15) 

5.2. Actions débutant quatre mois avant le championnat 

· Les Formulaires d’inscription sont arrivés et le Comité d’organisation (Org. 6) sait combien d’équipes participeront et quels services d’embarquement et de transport doivent être prévus.

· Le tirage au sort doit se faire sur la base des équipes des différents groupes définis par la CRS . 

· Le calendrier de l’Organisation doit être établi : 














(ann. 3=>7)

· Contrôle de l’équipement pour le championnat (Org. 30). L’équipement de signalisation standard CMAS est obligatoire et peut être emprunté gratuitement. –Contactez la CRS pour d’autres éléments d’équipement 














(ann. 7 et 8).

· 3 ballons neufs pour hommes et 3 ballons neufs pour femmes au minimum doivent être disponibles en Noir/blanc ainsi qu’en rouge pour le tournoi. Les ballons doivent être testés conformément aux règles relatives à la circonférence et à la flottabilité négative.

· Prévoir suffisamment de temps pour planifier le tournage vidéo (Org. 27). Il est conseillé d’utilisé un équipement de caméra sous-marine commandé à distance reproduit sur grand écran extérieur. Des systèmes existants peuvent être empruntés à d’autres fédérations Actuellement les fédérations Suédoises et Tchèques disposent de ces équipements. Vous devez également désigner le gérant des copies vidéos des matchs à remettre aux équipes.

· Il est vivement conseillé de prendre des photos professionnelles de toutes les équipes avant le tournoi, de préférence, juste après la cérémonie d’ouverture.

· Contactez à nouveau la presse et la télévision. Distribuez le programme de l’Organisation. Un Championnat est une excellente occasion de promouvoir le RS.

· La planification du Tableau de contrôle doit commencer dès maintenant 




(Org. 23).  Combien de personnes seront nécessaires pour assurer les différentes fonctions ? Tenez aussi compte des sessions de travail des équipes du tableau de contrôle ! Vous avez également besoin d’un responsable de l’équipement de signalisation et du système de téléavertissement. 

· Une personne doit s’occuper du service des résultats au poste informatique. Imprimez les résultats immédiatement et mettez-les dans les boîtes aux lettres des équipes.

· Chaque équipe et arbitre a besoin de boîtes aux lettres/casiers spéciaux. Pendant le tournoi, beaucoup d’informations doivent être distribuées.

· Fournir suffisamment de systèmes d’intercommunication sans fils pour assurer un contact  étroit entre des personnes spécifiques à l’intérieur et à l’extérieur du Comité d’organisation.

· Contrôlez le système de téléavertissement. Dans les piscines, beaucoup de ces systèmes ne servent pas tous les jours mais doivent fonctionner en continu pendant le tournoi. Assurez-vous de disposer d’un système de réserve. Avez-vous déjà contrôlé le système de téléavertissement en présence de nombreuses personnes dans la zone de la piscine ? Vous devez vous assurer que les messages soient clairement compréhensibles même dans les coins les plus reculés !

· Des responsables doivent se charger de transmettre les informations par le biais du système de téléavertissement ! Les résultats, membres des équipes, arbitres en action, les informations générales au public etc. Une seule personne ne peut pas assurer ce travail pendant toute la durée du tournoi du matin au soir.

·  Nommer le Directeur du tournoi (Org. 9). Il/elle doit être mis au courant de tous les détails. Le Directeur du tournoi coordonne toutes les questions durant le championnat.

· En ce qui concerne la musique, il est important d’avoir chaque Hymne National sur un support disque ou cassette séparé. A l’issue de chaque match, l’hymne national de l’équipe gagnante doit être joué. Le résultat du match peut changer au dernier moment. Cela ne vous laisse que quelques secondes pour prendre le bon disque/cassette. Généralement, des marches sont jouées pendant les cérémonies d’ouverture et de clôture. Mais vous pouvez utiliser toute musique à condition qu’elle soit de qualité satisfaisante et  suffisamment entraînante pour rendre tout le monde heureux.

· La planification des cérémonies doit débuter (Org. 16). N’oubliez pas qu’un bon lancement est déjà une demi-victoire.






(ann. 3=>18. et ann. 2 chap. 3).

· Préparer des écriteaux nominatifs pour les équipes qui entrent et sortent et placez-les sur le tableau de contrôle pendant les matchs pour informer les spectateurs de qui joue de quel côté de la piscine.

· Assurez-vous d’avoir suffisamment de drapeaux aux bonnes dimensions disponibles pour la décoration intérieure et extérieure. N’attendez pas que les équipes les apportent. Des drapeaux CMAS sont aussi nécessaires –contactez le siège de la CMAS.

· Prévoir différents services de transport pour les équipes, votre personnel et les bouteilles d’air comprimé ! (Org. 15). 

· Le personnel doit être facilement reconnaissable de loin (Org. 21). Cela peut se faire au moyen de Tee-shirts particulièrement colorés. 

· Les vestiaires doivent être clairement indiqués (Org. 19) avec les noms des pays. 

· Le marquage du tableau des résultats et de la zone de jeu est également important. Les spectateurs doivent rester en dehors de la zone de jeu, de la zone d’échange et de la zone des arbitres. Prévoyez des barrières. 

· Il est absolument obligatoire de disposer de personnes suffisamment bien informées pour répondre à toute question/demande d’information posée durant le tournoi par la presse, les visiteurs etc. Il est impossible de prévoir laquelle de toutes ces questions sera soulevée sur place. 

5.3. Actions juste avant et pendant le championnat 

Une semaine avant le championnat, vous devez revoir l’Organigramme selon la présente liste de contrôle pour vous assurer que tout est au point :

· Toutes les fonctions de l’Organigramme ont-elle été assignées à quelqu’un ?

· Connaissez vous la date et le lieu d’arrivée de toutes les équipes ? Qui les accueillera ? 
Comment rejoindront-il l’hôtel et la piscine ?

· Où se trouve le bureau d’inscription ? Quelles informations voulez-vous distribuer ?
Les informations minimums suivantes doivent être fournies :

· Heure et lieu de la réunion des dirigeants des équipes 

· Horaires des entraînements

· Informations concernant les services de restauration, l’hôtel et les restaurants.

· Les salles de conférences sont-elles bien préparées ? Avez –vous personnellement vu les salles ? Préparez des écriteaux ! Y-a-t-il assez de chaises pour tous les participants ? Y-a-t-il un tableau disponible pour écrire ? 

· Avez-vous nommé un Président pour la réunion des dirigeants des équipes ? L’ordre du jour est-il prêt – et disponible également en anglais et Espagnol ? Qu’en est-il du Secrétaire ?

· Avez-vous vraiment contrôlé sur place le bon fonctionnement de tous les équipements nécessaires au déroulement du tournoi ?

· La séquence de réunions suivante doit être respectée :

· Réunion générale de la CRS CMAS (4 heures env.)

· réunion des dirigeants des équipes (2 heures env.)

· réunion des arbitres (2 heures env.)

· réunion de feed-back (½ heure env.)

· Dans la réunion des arbitres, l’arbitre en chef de la CMAS expose la liste des tâches des arbitres et d’autres questions à débattre. Il préside la réunion.

· L‘ordre du jour de la réunion des dirigeants des équipes doit inclure au moins les points suivants :

· Présentation du principal personnel responsable.

· Information concernant la cérémonie d’ouverture ; quelle délégation entrera en premier, les drapeaux, les écriteaux etc.

· les heures d’entraînement dans la piscine et dans le gymnase (si disponible), l’échauffement avant les matchs 

· l’utilisation de la piscine pendant le match, l’échauffement, la zone des spectateurs et les interdictions spéciales. 

· procédures avant et après le match. Diffusion des hymnes 

· cérémonies d’ouverture et de remise des prix, banquet

· heures d’ouverture de la piscine

· jury du tournoi et réclamations 













(ann. 3=>11) 

· service de restauration et administration 

· contrôle des papiers ; licences et formulaires de déclaration 

· habillement correct des équipes

· Points  de règles

· Formulaire d‘estimation de l’événement, doit être expliqué et remis.





(ann.10)
· Tous les détails de la cérémonie d’ouverture sont-ils au point, l’ordre de défilé, les écriteaux, la musique, les discours, les photographes ? Ne laissez rien d’indéfini au hasard !

· Presse : Qui vient et quand. Qui parmi votre personnel les rencontrera ? Ils ont besoin d’un local doté d’installations spéciales pour le téléphone, fax, ordinateur et e-mail.

· Prévoir un briefing de tout le personnel le premier jour de travail dans la zone de la piscine. Il s’agit d’une réunion où tout le monde sera (à nouveau) informé en détails de ses tâches durant le tournoi et du travail à faire dans la zone de la piscine.

· Laisser au moins un jour entier pour l’installation /positionnement/agencement de l’équipement et de la décoration !

· Prévoir des essais de fonctionnement pour tous les éléments. Rien ne doit être considéré comme acquis !

· Les responsables des différentes zones : restauration, transport, secrétariat, presse, équipement, vidéo, sûreté/sécurité doivent à présent briefer leurs équipes sur toutes les tâches à effectuer. Faites leur opérer personnellement des contrôles détaillés sur chaque point.

· Rédiger une liste de contrôle de l’équipement emprunté ! 

· Organisez des services d’impression pour imprimer les noms de tous les athlètes sur les diplômes de la CMAS. 

· Assurez-vous d’avoir une bonne imprimante à disposition dans un bureau situé à proximité de la zone de la piscine, vous en aurez besoin pour de nombreux services, parfois imprévus.

5.4. Actions après le Championnat

· Le délégué CMAS devra rédiger un rapport sur le championnat. 






Pour ce faire, il/elle a besoin de la liste des résultats finaux



(ann. 2, pièce-jointe 9).
· Les résultats finaux des matches (brochure) doivent être préparés et remis à toutes les équipes et représentants de la CMAS à la cérémonie de clôture !

· La presse et les autres médias doivent obtenir le plus vite possible les informations finales sur l’événement avec des photos de qualité professionnelle à publier !

· Assurez-vous que les dernières informations ainsi que les résultats finaux avec les noms des équipes et les athlètes soient diffusés sur Internet immédiatement après la finale!

· Préparer des rapports écrits avec des photos pour les magazines etc. !

· Rendre l’équipement emprunté !

· Préparez un rapport de conditions réelles après l’évènement illustrant le coût global réel et envoyez-le à la CRS pour sa distribution aux fédérations qui ont participé et la mise à jour des données historiques de ce guide !
















(ann.11)
· Invitez tous les participants à remettre leur estimation du tournoi !









(ann.10)

· Faites un rapport approfondi sur l’évènement et envoyez-le avec des formulaires d’estimation remplis à la CRS !

· Envoyez des lettres de “Remerciement”  avec des photos spéciales de l’évènement (équipes, arbitres, représentants, etc.) aux personnes /équipes concernées et à tous les sponsors, représentants et personnes qui ont aidé à faire de cet évènement un succès !

· Faites une brochure avec les meilleures photos du championnat et envoyez-en 2 exemplaires de la CRS (un des deux sera rendu disponible à la CMAS) !
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