Annexe D:

LISTE DE VÉRIFICATION DES TÂCHES
Cette liste a pour objectif de mettre en lumière les moments critiques afin d'assurer une coordination dans l'organisation de la compétition et de respecter les échéanciers

On encourage les comités organisateurs à adapter cette liste à leurs besoins .  Les exemples qui suivent décrivent les différentes étapes à respecter par chaque responsable.  Les responsabilités spécifiques de chacune des fonctions se retrouvent dans la description détaillée des tâches.

PRÉPARATION DE LA DEMANDE DE MISE EN CANDIDATURE (2-3 ans à l'avance)

DATE PRÉVUE
FAIT LE
TÂCHES ET OBJECTIFS
PERSONNE RESPONSABLE

2-3 ans avant

former un comité pour la mise en candidature
Président



contacter l'association provinciale pour approbation
Président



réserver un site respectant les normes techniques de la FIJ et de Judo Canada
Directeur du tournoi



dessiner un plan détaillé du site de compétition 
Directeur du tournoi



réserver provisoirement un  hôtel " hôte "
Directeur des services



demander des subventions ou des lettres confirmant un support financier de la part des gouvernements et des municipalités
Directeur administratif

Directeur des finances



recueillir l'information nécessaire pour compléter le formulaire de mise en candidature
Directeur des communications



soumettre la demande à Judo Canada au moins 60 jours avant l'AGA
Président



présentation à l'AGA
Président Provincial



signature du contrat avec Judo Canada
Président & Président Provincial 

APRÈS ACCEPTATION DE LA DEMANDE (un an (1) avant)
DATE PRÉVUE
FAIT LE
TÂCHES ET OBJECTIFS
PERSONNE RESPONSABLE



faire une liste détaillée des tâches avec dates de réalisation
Directeur administratif



recruter un comité organisateur complet, adapter l'organigramme, adapter la description des tâches
Président & Directeur administratif



préparer un budget détaillé
Directeur des finances



confirmer ou demander officiellement les subventions au gouvernement provincial et à la municipalité
Directeur administratif et Directeur des finances



ouvrir un compte de banque
Directeur des finances



débuter  les levées de fonds
Directeur des finances



établir l'horaire du tournoi et le soumettre à Judo Canada pour fin d'approbation
Directeur du tournoi & le Responsable des résultats



finaliser le contrat avec le propriétaire ou le gérant du site, les heures de location, les besoins en salles et les coûts de la location
Directeur du tournoi, le Gérant du Shiai-joi, le Directeur des finances



finaliser le contrat avec l'hôtel, réserver les chambres, établir les coûts pour les provinces participantes
Directeur des services, le Coordonnateur de l'hébergement et le Directeur des finances



finaliser la flotte de véhicules assignés au transport / les contrats de location d'autobus
Directeur des service, le Responsable du transport

ENTRE SIX MOIS ET UN AN

DATE PRÉVUE
FAIT LE
TÂCHES ET OBJECTIFS
PERSONNE

RESPONSABLE



organiser des réunions mensuelles
Président



recruter des bénévoles pour tous les sous-comités
Comité organisateur



recruter le " maître de cérémonie " pour l'ouverture, planifier le cérémonial, écrire le scénario de toutes les  activités; en particulier, le script de l'annonceur, de la musique,  la liste des discours, les spectacles ou les démonstrations
Chef du protocole



recruter " le maître de cérémonie pour la remise des médailles " préparer à l'avance  son équipe, écrire le scénario de toutes les activités; en particulier, le script de l'annonceur, de la musique, l'ordre et la direction à prendre durant la  marche protocolaire
Chef du protocole



recruter médecins, les thérapeutes du sport certifiés (C.A.T.A.) et les physiothérapeutes (C.P.A. / S.P.O.)
Chef de l'Équipe médicale



déterminer le nombre de bénévoles résidant à l'extérieur de la ville ayant besoin d'une chambre d'hôtel
Coordonnateur de l'hébergement



réserver les chambres d'hôtels des bénévoles
Coordonnateur de l'hébergement



concevoir un plan pour les levées de fonds et un plan marketing en collaboration avec Judo Canada
Directeur des finances



concevoir un plan promotionnel et médiatique


Directeur Promotion / Média



établir une liste des besoins en équipements en collaboration avec les différents clubs, tels que l'utilisation des tatamis, des tableaux (pointage et chronométrage) , des balances numériques, du podium, des mâts et du système pour la levée des drapeaux, etc.
Directeur du tournoi, Gérant du Shiai-jo, Directeur- adjoint du tournoi

6mois avant

préparer le devis technique et le soumettre à Judo Canada pour fin d'approbation
Directeur des Communications

ENTRE SIX MOIS ET UN MOIS AVANT 
DATE PRÉVUE
FAIT LE
TÂCHES ET OBJECTIFS


PERSONNE RESPONSABLE



diriger des réunions mensuelles
President



se procurer une assurance responsabilité adéquate ($2 Million)
Directeur des finances



inviter les VIP pour assister aux cérémonies d'ouverture et de remise des médailles

Directeur des services
Chef du protocole



concevoir un plan assurant la sécurité des individus en collaboration avec le propriétaire ou le gérant du site, le service d'urgence de l'hôpital,.
Directeur des services, Chef du protocole



concevoir un horaire pour le transport vers le / du site de compétition
Directeur du transport



faire l'ébauche du programme souvenir
Directeur des communications



se procurer tout le matériel de bureau et pour les cérémonies, la  photocopieuse, les ordinateurs, les drapeaux, la décoration, les nappes
Directeur des résultats

Chef du protocole

Directeur du tournoi



obtenir le nombre suffisant de formulaires, feuilles de combats, de pesée, papier, fournitures informatiques, rubans / poudre pour imprimante, dactylo, stylos, brocheuse, etc..
Directeur des résultats



se procurer les fournitures médicales appropriées et le matériel nécessaire
Chef de l'équipe médicale



réviser le scénario de l'annonceur, des cérémonies d'ouverture et de remise de médailles / en faire la traduction
Chef du protocole

Annonceurs



solliciter des commanditaires, trouver de la publicité pour le programme, faire des levées de fonds
Directeur des finances



prendre les dispositions nécessaires pour s'assurer d'un site d'entraînement
Directeur du tournoi

UN MOIS AVANT JUSQU'À LA VEILLE
DATE PRÉVUE
FAIT LE
TÂHES ET OBJECTIFS
PERSONNE RESPONSABLE



diriger des réunions hebdomadaires

Président




avoir confirmation de la présence des VIP, organiser leur admission (billets) sur le site, la répartition des sièges, déterminer les orateurs

Chef du protocole




obtenir le protocole pour le contrôle antidopage; rencontrer l'agent de contrôle antidopage certifié afin de réviser les besoins du centre de contrôle, le protocole de sélection des athlètes et les besoins des commissaires
Chef de l'Équipe médicale



louer les autobus pour le transport de/vers l'aéroport
Directeur du  transport



établir une grille horaire des arrivées et des départs à l'aéroport
Directeur du  transport



concevoir l'horaire du service de navette de/vers l'aéroport
Directeur du  transport



établir l'horaire des chauffeurs et de la main d'oeuvre pour le transport de l'équipement
Directeur du  transport



obtenir le curriculum vitae des membres de l'équipe nationale; si l'on planifie une conférence de presse, procéder aux arrangements finaux
Chef de l'Équipe médicale



vendre les billets du banquet, communiquer le nombre de repas prévus aux responsables de l'approvisionnement de l'hôtel
Coordonnateur de l'hébergement



informer l'administration des restaurants à proximité dans le but de faire face à l'affluence des athlètes après la pesée
Coordonnateur de l'hébergement



choisir la date et l'heure de la répétition pour les cérémonies d'ouverture et de remise des médailles
Chef du protocole, Annonceurs



préparer une pochette d'informations pour chaque participant
Directeur des communication,Directeur du Transport,Directeur du tournoi

LA VEILLE
DATE PRÉVUE
FAIT LE
TÂCHES ET OBJECTIFS
PERSONNE RESPONSABLE



A.M.

dirige une réunion matinale avec l'exécutif
Président



installer le bureau d'inscription à l'hôtel

installer le tableau d'information dans le hall d'entrée de l'hôtel, afficher l'horaire du tournoi, du transport, des heures de pratiques, afficher la signalisation indiquant la direction et l'emplacement des salles.
Coordonnateur de l'hébergement



installer la salle de pesée et les balances numériques à l'hôtel
Directeur-adjoint du tournoi



installer la  salle médicale et tout son matériel

installer la salle de contrôle antidopage et placer les rafraîchissements
Chef de l'Équipe médicale



installer le shiai-jo, la signalisation, le matériel, vérifier tous les appareils électroniques
Gérant du Shiai-jo,

Bénévoles

PM

répétition pour les officiels techniques (Chronométreurs, préposés aux tableaux, marqueurs)
Directeur-adjoint du tournoi



répétition des cérémonies d'ouverture et de remise de médailles
Chef du protocole

Annonceurs

Bénévoles

17h00

Contrôle des judogis
Directeur du tournoi

Arbitres

19h00

ramasser les inscriptions finales
Responsable des résultats, Directeur Sportif

20h00

réunions des entraîneurs et tirage au sort
Directeur des résultats

Directeur des résultats

Directeur Sportif



entrer les données dans l'ordinateur
Directeur des résultats

Directeur Sportif



donner la liste des noms des participants à l'annonceur pour qu'il puisse pratiquer leur prononciation
Directeur des résultats

Annonceur

22h00

ouverture du salon du président
Chef du protocole

Coordonnateur de l'hébergement

JOUR 1 - PRÉLIMINAIRES
DATE PRÉVUE
FAIT LE
TÂHES ET OBJECTIFS


PERSONNE RESPONSABLE

6h00

diriger une réunion  avec l'exécutif
Président



ouverture de la pesée non-officielle à l'hôtel, calibrer les balances, feuilles de pesée disponibles
Directeur du tournoi

Assistants

Directeur Sportif

7h00 à 8h00

pesée

·
hommes    -60kg; -66kg; -90kg; -100kg;

·
femmes    -48kg; -52kg; -57kg; -78kg;
Arbitres

Directeur du tournoi

Assistants

Directeur Sportif



changements enregistrés sur les feuilles de combat
Directeur des résultats

8h00

diriger une réunion des officiels techniques bénévoles au Shiai-jo

vérifier le matériel

inspecter le Shiai-jo
Gérant du Shiai-jo

Directeur-adjoint du tournoi

8h15

départ de la navette vers le site de compétition
Officier du transport

8h15

ouverture du site de compétition

le personnel de la sécurité et les portiers se mettent en place
Gérant du Shiai-jo

Officier de la sécurité

8h30

les premiers athlètes arrivent au Shiai-jo

réunion des officiels et des arbitres
Chef arbitre

Directeur-adjoint du tournoi

9h25

l'annonce des athlètes en préparation
Annonceurs

9h27

Mot de bienvenue et informations générales
Annonceurs

9h30

Début des combats


10h00

Ouverture des kiosques
Directeur des finances

12h30

Dîner servi aux officiels
Chef du protocole

16h00

Pause




départ de la navette vers l'hôtel
Directeur du transport



nettoyage des tapis et ramassage des poubelles
Gérant du Shiai-jo

CÉRÉMONIE D'OUVERTURE ET FINALES - JOUR 1
DATE PRÉVUE
FAIT LE
TÂHES ET OBJECTIFS


PERSONNE RESPONSABLE

17h30

les bénévoles et les accompagnateurs lors de la cérémonie d'ouverture prennent place
Chef du protocole

Têtes d'affiche pour la cérémonie

17h45

les accompagnateurs lèvent les drapeaux provinciaux pour rassembler les athlètes


17h50

les VIPs arrivent à la table centrale
Président

18h00

les annonceurs commencent à suivre le scénario d'ouverture, de la musique, de la  marche
Annonceurs



la liste des personnes remettant les médailles est finalisée en fonction des  VIP présents
Président

Chef du protocole

18h25

fin de la cérémonie, annonce des athlètes en préparation
Annonceurs

18h30

·
-48 kg femme bronze (2)

·
-48 kg femme or

·
-60 kg homme bronze (2)

·
-60 kg homme or

les commissaires au contrôle antidopage ciblent les athlètes

les accompagnateurs rassemblent les femmes de -48 kg pour la remise des médailles

l'équipe et son  présentateur sont prêts pour la cérémonie
Chef intermédiaire

Chef du protocole

Têtes d'affiche pour la remise des médailles



remise -48 kg femme




·
-52 kg femme bronze (2)

·
-52 kg femme or




remise -60 kg homme; etc




remise -78 kg femme




remise -100 kg homme


20h00

départ de la navette vers l'hôtel
Directeur du transport

21h00

nettoyage des tapis, ramassage des poubelles, fermer le matériel
Gérant du  Shiai-jo

22h00

transport spécial pour les athlètes retenus au contrôle antidopage
Directeur du transport



résultats finaux complétés et transmis par télécopieur
Directeur des résultats

Directeur Promotion / Média

PRÉLIMINAIRES - JOUR 2
DATE PRÉVUE
FAIT LE
TÂCHES ET OBJECTIFS
PERSONNE RESPONSABLE

6h00

diriger une réunion  avec l'exécutif 
Président



ouverture de la pesée non-officielle à l'hôtel, 

calibrer les balances,

feuilles de pesée disponibles
Directeur du tournoi

Assistants

Directeur Sportif

7h00 à 8h00

pesée

·
hommes     -73kg; -81kg; +100kg;

·
femmes      -63kg; -70kg; +78kg;
Arbitres

Directeur du tournoi

Assistants

Directeur Sportif



changements enregistrés sur les feuilles de combat
Directeur des résultats

8h00

diriger une réunion des officiels techniques bénévoles au Shiai-jo

vérifier le matériel

inspecter le Shiai-jo
Gérant du Shiai-jo

Directeur-adjoint du tournoi

8h15

départ de la navette vers le site de compétition
Officier du transport

8h15

ouverture du site de compétition

le personnel de la sécurité et les portiers se mettent en place
Gérant du Shiai-jo

Officier de la sécurité

8h30

les premiers athlètes arrivent au Shiai-jo

réunion des officiels et des arbitres
Chef arbitre

Directeur-adjoint du tournoi

9h25

l'annonce des athlètes en préparation
Annonceurs

9h27

Mot de bienvenue et informations générales
Annonceurs

9h30

Début des combats


10h00

Ouverture des kiosques
Directeur des finances

12h30

Dîner servi aux officiels
Chef du protocole

15h00

Pause




départ de la navette vers l'hôtel
Directeur du transport

FINALES - JOUR 2
DATE PRÉVUE
FAIT LE
TÂCHES ET OBJECTIFS
PERSONNE RESPONSABLE

16h50

les bénévoles et les accompagnateurs lors de la cérémonie d'ouverture prennent place
Chef du protocole

Têtes d'affiche pour la cérémonie

16h55

annonce des athlètes en préparation
Annonceurs

17h00

·
-63 kg femme bronze (2)

·
-63 kg femme or

·
-73 kg homme bronze (2)

·
-73 kg homme or

les commissaires au contrôle antidopage ciblent les athlètes

les accompagnateurs rassemblent les femmes de -48 kg pour la remise des médailles

l'équipe et son  présentateur sont prêts pour la cérémonie
Chef intermédiaire

Chef du protocole

Têtes d'affiche pour la remise des médailles



remise -63 kg femme




·
-70 kg femme bronze (2)

·
-70 kg femme or




remise -73 kg homme




etc




remise -78 kg femme




remise -100 kg homme


remise pour équipes si cela s'applique


19h30

démantellement de l'équipement
Gérant du  Shiai-jo

19h30

démantellement de l'équipement
Gérant du  Shiai-jo

20h00

banquet




danse


21h00

transport spécial pour les athlètes retenus au contrôle antidopage
Directeur du transport



résultats finaux complétés et transmis par télécopieur
Directeur des résultats

Directeur Promotion / Média



l'ensemble des résultats finaux est remis aux chefs d'équipe

les certificats de participation sont distribués aux provinces
Directeur des résultats

CONCLUSION
DATE PRÉVUE
FAIT LE
TÂCHES ET OBJECTIFS
PERSONNE RESPONSABLE

tôt

transport vers l'aéroport
Officier du transport



retourner tout l'équipement / nettoyer le site
Gérant du Shiai-jo



rencontrer le propriétaire ou le gérant du site pour l'inspection finale et pour établir la facturation finale
Gérant du Shiai-jo



ramasser les coupures de presse, en envoyer une copie à Judo Canada
Directeur Promotion / Média



comptabilité finale - Paiement des factures
Directeur des finances



rapport final / recommandations à Judo Canada
Directeur des communications



organiser une fête de clôture en guise de reconnaissance


Président

POLITIQUES ET NORMES POUR UN TOURNOI

Annexe D-1
LISTE DE VÉRIFICATION DES TÂCHES


