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DOCUMENT D’AIDE À L’ORGANISATION 
DE TOURNOIS DE MINIVOLLEY 


AIDE-MÉMOIRE DES TÂCHES À ACCOMPLIR
Bonjour, 

Volleyball Québec propose ce document afin de favoriser l’organisation de tournois de minivolley. Il sera utile à la création d’un nouvel événement et pourra bonifier l’organisation des tournois déjà existants.

Notez qu’avec une plage horaire ne tolérant pas les retards, la formule de match avec limite de temps (15, 18, 20 minutes, etc) est tout indiquée afin de planifier un horaire fidèle à la réalité. Si vous choisissez cette option, il vous faut prévoir une personne responsable d’aviser les participants du début et de la fin de la période de temps. 

En terminant, Volleyball Québec est toujours intéressée à connaitre l’existence des événements de minivolley qui se déroulent en province alors n’hésitez pas à nous communiquer l’information. Des cadeaux de participation pourraient être disponibles pour votre événement, selon la capacité. 

Bon tournoi!

Mathieu Poirier

Directeur du développement de la pratique sportive

mpoirier@volleyball.qc.ca 

514-252-3065 poste 2

AIDE MÉMOIRE SUR LES DIFFÉRENTES TÂCHES À ACCOMPLIR
	LOGISTIQUE
	Cochez la case

	
	À faire
	Réalisé

	Déterminer les membres du comité organisateur.
	
	

	Déterminer une date, un lieu et le nombre de plateaux nécessaires.
	
	

	Réserver les gymnases et autres locaux.
	
	

	Déterminer l’organisation du budget et qui le gère.
(Compte d’une C.S., d’une école, OBNL, etc.)
	
	

	Valider la couverture d’assurance de l’événement.
	
	

	Former les comités (ou resp.) des différentes sphères de l’organisation.                  
(si nécessaire) Détails p.6
	
	

	Définir les tâches et responsabilités des comités.
Détails p.6
	
	

	Définir l’échéancier des tâches des comités.
	
	

	Définir l'inventaire du matériel requis.
	
	

	Définir le fonctionnement des inscriptions.
Ex : par la poste, téléphone, courriel,  système d’inscription internet, etc.
	
	

	Déterminer la date limite d’inscription.
	
	

	Créer le formulaire d’inscription.
	
	

	Définir le mode de paiement.
Ex : avant le tournoi, sur place, par chèque, argent, carte de crédit, etc. 
	
	

	Préparer le menu de la cantine.                                                                                           
(si nécessaire)
	
	

	Déterminer les besoins pour la cantine.                                                                              
(si nécessaire)
(bénévoles, nourriture, équipement, locaux, argent, etc.)
	
	

	Déterminer un local pour les repas des participants.
	
	

	Déterminer un local pour les repas et le repos des bénévoles.
	
	

	Recueillir l’argent et le matériel des commanditaires.         
(si nécessaire)
	
	

	Distribution des radios portatives (walkie-talkie). 
(si nécessaire)
	
	

	Informer les équipes d’apporter leurs propres ballons.                                                   
(si nécessaire)
	
	

	Déterminer les catégories et diffuser l’information dans la publicité du tournoi.
Ex : « masculin », « féminin », « mixte », « compétitif », « amical », etc. 
	
	

	Établir la formule de tournoi utilisée.
(limite de temps, tournoi à la ronde, etc.)
	
	

	Définir et annoncer d’avance la règle de bris d’égalité utilisée.
	
	

	Produire l’horaire.
Détails p.6
	
	

	Produire les différentes affiches. (ex : vestiaire, direction dans l’école)
	
	

	Prévoir l’installation des affiches d’orientation dans l’établissement.
	
	

	Préparer le matériel avant le début de la compétition.
	
	

	Déterminer quelqu’un pour recueillir et afficher les résultats.
	
	

	Préparer un plan d'urgence d'intervention.
	
	

	Préparer un formulaire d'incident ou d'accident.
	
	

	Produire un document de rapport d’organisation.
(utile pour bonifier le prochain tournoi)
	
	

	Produire une lettre de remerciements aux bénévoles et/ou une activité de reconnaissance.
	
	

	Prévoir le ramassage du matériel après le tournoi.
	
	

	Voir à la propreté des lieux pendant et après l’événement.
	
	

	
	
	

	
	
	


	MATÉRIEL À PRÉVOIR
	Cochez la case

	
	À faire
	Réalisé

	(2 X) Tableaux de résultat des préliminaires

(Pour afficher et pour l’organisateur)
	
	

	Tableaux de classement
	
	

	Tableaux des matchs éliminatoires
	
	

	Feuilles de prise de résultats à la table des marqueurs                                                 
(si nécessaire)
	
	

	Feuilles de match  (X feuilles / terrain)                                                                               
(si nécessaire)
	
	

	Horaire à chaque table de marqueur (ou à la chaise d’arbitre)
	
	

	Horaire pour afficher

(Plusieurs copies)
	
	

	Récompenses  (Ex : bourses, cadeaux, médailles, bannières, certificats, etc.)
Détails p. 6
	
	

	Ballons de match                                                                                                              
(si nécessaire)
	
	

	Ballons d’échauffement 
	
	

	Appareil photo
	
	

	Ciseaux
	
	

	Crayons feutres et stylos
	
	

	Sacs à ordures
	
	

	Papier pour prendre des notes 
	
	

	Ruban (« tape »)
	
	

	Gommette ou papier collant
	
	

	1 tableau de pointage (« flip board ») par terrain
	
	

	1 sifflet par terrain
	
	

	Bancs des joueurs, chaises                                                                                                    
(si nécessaire)
	
	

	Tables et chaises des marqueurs                                                                                         
(si nécessaire)
	
	

	Documentation nécessaire pour l'accueil des équipes

(horaire, règlement, pub, etc.)
	
	

	Argent nécessaire pour le tournoi                                                                                    
(si nécessaire)
(Ex : bourses, paies des arbitres et marqueurs, fonds de petite caisse, etc.)
	
	

	Affiches d’orientation 

(pour se diriger dans le bâtiment)
	
	

	Affiches vestiaires
	
	

	Radios portatives
	
	

	Rapport d’organisation
	
	

	Trousse de premiers soins
	
	

	Glace à proximité pour les blessures
	
	

	Bouteilles d’eau pour les arbitres
	
	

	AUTRES 
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	LA JOURNÉE DU TOURNOI
	Cochez la case

	
	À faire
	Réalisé

	Installer les poteaux, les filets et les tableaux de pointage (« flip board »).
	
	

	Installer les numéros de terrain.
	
	

	Installer les tableaux de résultats et les horaires.
	
	

	Installer des affiches pour guider les participants dans les bâtiments.
	
	

	Préparer la cantine.                                                                                                                 
(si nécessaire)

(Bénévoles, nourriture, petite caisse, tables, chaises, nappes, installation, etc.)
	
	

	Installer des poubelles à des endroits stratégiques.
	
	

	Distribuer l’horaire, crayons et bouteilles d’eau aux arbitres et marqueurs.
	
	

	Accueil des équipes.
(paiement et prise d’informations)
	
	

	Faire un rassemblement.                                                                                                        
(si nécessaire) 

(explication de la journée et instructions générales)
	
	

	Recueillir, comptabiliser et mettre à jour les résultats tout au long de la journée sur un tableau principal. 

Détails p. 6
	
	

	Recueillir le matériel après le tournoi.
	
	

	Voir à la propreté des lieux pendant et après l’événement.
	
	


	L’ARBITRAGE
	Cochez la case

	
	À faire
	Réalisé

	Déterminer la formule d’arbitrage utilisée pour le tournoi.
Les entraineurs arbitrent
Auto-arbitrage des joueurs
Arbitrage maison
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Indiquer le type d’arbitrage utilisé dans la publicité du tournoi.
	
	

	Prévoir la rémunération des arbitres.
	
	

	Prévoir des bouteilles d’eau pour les arbitres.
	
	


DÉTAILS DE CERTAINES TÂCHES À ACCOMPLIR
EXEMPLE POURTOURNOI D’ENVIRON 60 ÉQUIPES
	PERSONNE RESPONSABLE
	HEURES
	HORAIRE
	X

	
	10 HEURES
	Diviser les équipes inscrites en section.
	

	
	
	Classer les équipes dans les différentes sections (hasard ou autre).
	

	
	
	Inscrire les équipes dans les différents tableaux de résultats des sections
	

	
	
	Vérifier les heures de matchs.
	

	
	
	Vérifier à accommoder les demandes spéciales des écoles.
	

	
	
	Inscrire les matchs sur l'horaire.
	

	
	
	Imprimer l'horaire des matchs et la diffuser aux équipes inscrites.
	

	
	20 MINUTES
	VESTIAIRE

	
	
	Créer les affiches pour l’attribution des vestiaires.
	

	
	
	Faire imprimer les feuilles.
	

	
	2

HEURES
	ARBITRES BÉNÉVOLES

	
	
	Communiquer avec le responsable d’un club de volleyball de Volleyball Québec ou d’une école secondaire environnante ayant des équipes de volleyball juvéniles.
	

	
	
	Prendre un rendez-vous pour rencontrer les étudiants trouvés.
	

	
	
	Rencontrer les étudiants et expliquer les règles et procédures du tournoi. Donner l’heure du rendez-vous et la date. 
	

	
	2

HEURES
	CERTIFICATS

	
	
	Achat de papeterie.
	

	
	
	Créer un certificat ou modifier celui de l’édition précédente.
	

	
	
	Imprimer les certificats.
	

	
	
	Classer les certificats en fonction du nombre d'écoles.
	

	
	1.5 HEURES
	BANNIÈRES

	
	
	Communiquer avec un fournisseur de bannières et prendre rendez-vous pour spécifier la commande.
	

	
	
	Aller chercher les bannières lorsqu'elles sont prêtes.
	

	
	2 HEURES
	CADEAUX

	
	
	Considérer l'argent qui est disponible (voir avec le budget).
	

	
	
	Communiquer avec un ou plusieurs fournisseurs.
	

	
	
	Choisir le ou les produits.
	

	
	
	Commander le ou les produits.
	

	
	
	Distribuer le ou les produits lors du tournoi.
	

	
	3

HEURES
	BUDGET

	
	
	Voir au bon déroulement des inscriptions.
	

	
	
	Inscrire les dépenses/revenus dans un rapport financier et faire le suivi.
	

	
	
	Faire des photocopies de toutes les factures (achats, etc.).
	

	
	
	S'assurer que toutes les factures sont payées.
	

	
	
	S'assurer d’équilibrer le budget pour arriver à zéro.
	

	PERSONNE RESPONSABLE
	                     ASSURANCES

	
	Vérifier la couverture d’assurance de l’événement.
	

	
	Dans le cas d’une absence d’assurance, communiquer avec Volleyball Québec afin de faire reconnaitre votre événement (organisme à but non lucratif seulement).
	

	
	                     COMPTABILISATION DES RÉSULTATS

	
	Comptabiliser tous les matchs de ronde préliminaire.
	

	
	L’arbitre écrit le résultat de son match sur la feuille de match et fais signer les entraineurs.
	

	
	Le responsable du plateau ramasse les feuilles de match et transfère le résultat sur le tableau au mur. 
	

	
	Le responsable du plateau transfère ce même résultat  sur le tableau au local de comptabilisation.  Par la suite, la feuille de match doit rester au local de comptabilisation pour vérification en cas de problème. 
	

	
	Le responsable au local de comptabilisation doit vérifier et classer les feuilles de match par section.
	

	
	Commencer la compilation globale dès que possible pour préparer les éliminatoires.
	



RÈGLEMENTS DU MINIVOLLEY

Les règlements officiels du minivolley se trouvent sur le site internet de Volleyball Québec.

Vous pouvez les trouver en allant au www.volleyball.qc.ca dans la section « PROGRAMME », placez votre curseur sur les mots  « POUR TOUS » et sélectionnez  « MINIVOLLEY ».
Ou

En cliquant sur ce lien : http://www.volleyball.qc.ca/content/minivolley 
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