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Randonnées de la Malmaison. Procédure d’inscrip5on 2024 
 
 
Objec5fs des inscrip5ons 
 
Chaque par5cipant doit être enregistré avec les informa5ons suivantes : 

• Nom 
• Prénom 
• Sexe 
• Date de naissance 
• Fédéra7on (si membre d’une fédéra7on) 
• N° de licence si FFVélo 
• Nom et ville du club (si membre d’un club cyclo) 
• Parcours choisi 
• N° de feuille de route1 
• Paiement de l’inscrip6on (global par le club ou montant en € si paiement individuel) 

 
On n’u5lise que deux documents pour consigner l’enregistrement des par5cipants : 

• Soit les listes des clubs 
• Soit les fiches d’inscrip7on individuelle. 

Sur ces documents, les par7cipants renseignent eux-mêmes (soit lors de la préinscrip7on, soit 
manuellement le jour même) les informa7ons demandées, sauf le N° de feuille de route et le mode 
de règlement de l’inscrip7on qui sont renseignés par le poste d’accueil. 
Si non renseigné par le cyclo, le poste d’accueil renseigne aussi le parcours choisi. 
Le jour même, un club peut aussi apporter une liste de ses membres qu’on u7lisera alors comme liste 
de club. 
 
Une et une seule feuille de route numérotée est remise à chaque par5cipant. 
Chaque feuille de route numérotée correspond à un seul par7cipant enregistré avec ce numéro. 
Inu7le de marquer son nom et le parcours choisi sur sa feuille de route. 
 
Les non licenciés ou ceux ne pouvant présenter une licence fédérale doivent signer un bulle5n 
d’inscrip5on individuelle. 
Nouvelle demande de la FFVélo en 2024. 
On considère que les personnes inscrites sur une liste de club sont bien licenciées d’une fédéra7on. 
Contrairement à l’an dernier, on n’u7lise plus un tableau des préinscrits individuellement, mais on 
leur édite une fiche individuelle pour chacun. 
 
Les inscrip5ons doivent se faire rapidement pour éviter les longues queues d’aIente. 
Pour cela, les cyclos renseignent eux-mêmes leurs données, soit par internet lors des préinscrip7ons, 
soit le jour même en apportant une liste de club préremplie ou en remplissant manuellement une 
liste de club ou une fiche d’inscrip7on individuelle. 
 
  

                                                             
1 N° de feuille de route et paiement inscrip7on sont saisis par les organisateurs + éventuellement le parcours 
choisi s’il n’est pas renseigné par le cyclo 
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Organisa5on proposée : 
 
Avant la randonnée, on fait la promo5on des préinscrip5ons, ce qui permet de collecter le 
maximum de données à l’avance : 
Sur notre site web, deux formulaires sont mis à disposi7on pour les préinscrip7ons : 

• Un tableau Excel vierge pour les listes des clubs, à renvoyer à l’Abeille Cyclotourisme 
• Un formulaire Google en ligne pour les fiches d’inscrip7on individuelle. 

 
Avant la randonnée, on imprime tous les documents nécessaires aux inscrip5ons : 

• Les listes club obtenues par préinscrip7on 
• Les fiches de préinscrip7on individuelle, imprimées à l’avance, classées par ordre 

alphabé7que des noms2. Elles seront signées par les par7cipants. 
• Des listes vierges pour les clubs 
• Des fiches d’inscrip7on individuelle vierges 
• Des feuilles de route prénumérotées, propres à chaque poste (postes A, B, C) 
• Des feuilles de route non prénumérotées 
• Le fléchage pour l’orienta7on vers les postes d’inscrip7on 
• Tout ce qui doit être affiché (règlement, cartes, etc.) 

 
Le jour de la randonnée, trois postes d’inscrip5on sont prévus :  

A. Licenciés des clubs classés par villes de A à L 
B. Licenciés des clubs classés par villes de M à R3,  
C. Licenciés des clubs classés par villes de S à Z + individuels (dont préinscrits) 

 
Quel document d’enregistrement u5liser ? 

• Club préinscrit : sa liste club préimprimée, disponible au poste dudit club 
• Club apportant une liste : sa liste club apportée 

Nota : sur les listes apportées le jour même, rajouter à la main trois colonnes : « Parcours 
choisi », « N° de feuille de route » et « Paiement individuel ». 

• Club non préinscrit, sans liste apportée : une liste club vierge à remplir sur place 
• Individuel préinscrit : sa fiche d’inscrip7on individuelle préimprimée disponible au poste C 
• Individuel non préinscrit : une fiche d’inscrip7on individuelle vierge à remplir sur place 

Nota : pour les documents d’inscrip6on vierges, nous meGons à disposi6on des tables avec des stylos, 
des listes vierges de club et des fiches d’inscrip6on individuelles vierges. 
Rappel : le N° de feuille de route et le mode de paiement de l’inscrip6on sont renseignés par les 
Abeilles du poste d’accueil. 
 
Pour chaque cyclo, les tâches qui restent à accomplir par les postes d’inscrip5on concernent 
principalement l’enregistrement de l’inscrip5on, la fourniture d’une feuille de route 
et l’encaissement (à consigner) des frais d’inscrip5on. Pour cela, il faut : 

• Accueillir les par7cipants 
• Vérifier qu’ils sont au bon poste d’inscrip7on4 

                                                             
2 Nouveauté par rapport à 2023 : au lieu de faire un tableau global des par7cipants individuels, on imprime 
chaque fiche d’inscrip7on individuelle (en u7lisant le publipostage de Word). 
3 Nota : l’an dernier, le poste 2 a fait rela7vement moins d’inscrip7ons, car le gros club de Mon7gny le 
Bretonneux s’est trompé de point de départ. Cela ne devrait pas se reproduire en 2024. 
4 Pour faire l’accueil et l’orienta7on, on peut prévoir 1 personne devant les postes d’inscrip7on. 
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• Demander : club ou individuel, préinscrit ou non, liste club apportée, afin de trouver5 le 
document d’enregistrement ad ’hoc (voir ci-dessus)  

• Sur le document d’enregistrement, voir si le club ou le cyclo individuel est membre de la 
FFVélo (frais d’inscrip7on : 5 €) ou non (frais d’inscrip7on 7 €). 

• Pour les clubs, demander si le règlement des frais d’inscrip7on sera global ou individuel. Si 
paiement global, renseigner sur la liste du club les coordonnées du responsable du 
règlement. 

• Si non renseigné par le cyclo, le poste d’accueil renseigne le parcours choisi. 
• Donner à chaque par7cipant une feuille de route numérotée, en enregistrer le numéro sur le 

document d’enregistrement, en correspondance du nom de chaque par7cipant. Cela valide 
l’enregistrement du cyclo. 

• Si toutes les feuilles de route prénumérotées ont été u7lisées, préparer de nouvelles feuilles 
en con7nuant la numérota7on à écrire manuellement sur des feuilles vierges. 

• Faire signer les éventuelles fiches d’inscrip7on individuelle non signées. 
• Si paiement individuel, encaisser les frais d’inscrip7on et indiquer le montant payé sur le 

document d’enregistrement, en regard du nom de chaque par7cipant. 
• Si paiement global par un club au retour de la randonnée, l’indiquer sur le document 

d’enregistrement du club. 
 
De la souplesse est possible dans ceIe organisa5on : 

• En cas d’affluence, un poste désœuvré peut détacher un de ses appariteurs pour aider un 
poste surchargé. Le détaché u7lise alors les documents d’enregistrement, les feuilles de route 
numérotées et la caisse du poste surchargé. 

• S’ils sont membres d’un club peu représenté, les cyclos esseulés peuvent u7liser une fiche 
d’inscrip7on individuelle vierge plutôt qu’une liste de club vierge. 

• Pour un même club, il peut arriver que deux documents d’enregistrements différents6 soient 
u7lisés (liste club par certains cyclos et fiche d’inscrip7on individuelle par les autres). Ce n’est 
pas grave, il faut juste y faire alen7on lors du comptage final des par7cipants du club. 

• On considère qu’une liste club avec men7on d’une fédéra7on (envoyée à l’avance, apportée 
sur place, remplie sur place), suffit à cer7fier l’affilia7on de ses membres à une fédéra7on7. 

 
De la rigueur est nécessaire sur les points suivants : 

• Tout par7cipant doit être enregistré 
• Tout par7cipant doit payer son inscrip7on. Les paiements globaux par les clubs sont acceptés, 

les paiements individuels sont enregistrés sur le document d’enregistrement. 
• Chaque fiche d’inscrip7on individuelle doit être signée par le par7cipant 
• Pas de trou ou de doublon dans les numéros des feuilles de route 
• À la fin des inscrip7ons, dans chaque poste, il doit y avoir le même nombre d’inscrits que de 

feuilles de route distribuées et de paiements de frais d’inscrip7on. 
• À la fin des inscrip7ons, les caisses de chaque poste doivent contenir le total des règlements 

encaissés par le poste + le fonds de caisse de départ. 
• Les documents d’enregistrement, feuilles de route numérotées et caisse ne doivent pas être 

mélangés entre les postes d’enregistrement. 
 
  

                                                             
5 Les listes des clubs préinscrits sont disponibles aux postes d’accueil correspondants. Les fiches d’inscrip7on 
individuelles des préinscrits sont disponibles au poste C 
6 L’an dernier, le club de Suresnes a mélangé préinscrip7ons individuelles et inscrip7ons sur liste de club. 
7 La grande majorité des clubs par7cipants appar7endra à la FFvélo 
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ANNEXE : rappel des consignes FFVélo 
 
Documents 
Tous les documents comportent toujours le logo fédéral en première page, et respectent les statuts 
et règlements de la Fédéra7on (Règlement intérieur, Règlement de sécurité, Charte sur la publicité et 
les cahiers des charges propres à certaines organisa7ons). 

• Le règlement spécifique à la manifesta7on et les consignes par7culières seront portés à la 
connaissance de tous les par7cipants par affichage sur les lieux de l’organisa7on ou autre 
moyen d’informa7on. 

• L’enregistrement des inscrip7ons est une disposi7on obligatoire. Elle permet d’iden7fier tous 
les par7cipants, leur appartenance (club ou membre Individuel, non licencié, licencié d’une 
autre Fédéra7on), et de vérifier la validité de leur assurance. 

• La carte de route nomina7ve est remise à chaque par7cipant avant le départ sur le parcours. 
Elle comporte le nom de la randonnée et celui de l’organisateur, la date, le nom du 
par7cipant, son numéro d’inscrip7on, le parcours choisi, les numéros d’appel d’urgence et les 
consignes de sécurité. Nb : ce document est obligatoire vis à vis de l’assurance fédérale. 

 
Inscrip7ons 

1. Modalité d’inscrip5on à une manifesta5on spor5ve organisée par la Fédéra5on française 
de cyclotourisme  

L’inscrip7on à une manifesta7on spor7ve organisée ou validée par la Fédéra7on française de 
cyclotourisme est subordonnée à la simple présenta5on d’une licence délivrée par la Fédéra5on 
française de cyclotourisme. Lors d’une inscrip7on, les listes de licenciés proposées par nos clubs 
sont autorisées. Les non licenciés suivent les obliga7ons du paragraphe 2.  
Rappel : L'u7lisa7on du PSGI permet de saisir automa7quement le numéro et l'iden7té du licencié 
(gain de temps et économie de papier)  
 

2. Pour les non-licenciés ou absence de licence fédérale, la personne majeure doit remplir le 
bulle5n d’inscrip5on et aIeste sur l’honneur :  

o Avoir pris connaissance du ques0onnaire de santé et des règles d’or.  
o Être en condi0on physique suffisante pour effectuer le parcours que j'ai choisi.  
o Avoir pris connaissance des difficultés du parcours et des consignes de sécurité.  
 

3.  Pour les personnes mineures non licenciées :  
Le spor7f et les personnes exerçant son autorité parentale renseignent conjointement le 
ques7onnaire rela7f à l’état de santé du spor7f mineur dont le contenu est défini par l’arrêté du 7 mai 
2021. Les personnes exerçant l’autorité parentale sur le spor7f mineur alestent alors que chacune 
des rubriques du ques7onnaire donne lieu à une réponse néga7ve. A défaut, elles sont tenues de 
produire un cer7ficat médical (annexe…) alestant de l’absence de contre-indica7on à la pra7que 
spor7ve datant de moins de 6 mois.  
  

4. Concernant les affiches, nous avons rajouté le ques5onnaire de santé et les règles d'or, ce 
qui représente maintenant 10 affiches.  

L'important est l'affichage visible par tous sur le site de l’organisa7on et le site d'inscrip7on en ligne. 
Vous pouvez regrouper les affiches à condi7on que cela soit très lisible. Il est fortement conseillé de 
prendre des photos de cet affichage et les conserver au cas où un contrôle serait diligenté, suite à la 
déclara7on d’un sinistre.  
 


