
Randonnées de la 
Malmaison

Les inscriptions



Buts des inscriptions (1)

Il faut respecter les règles d’inscription à une randonnée de 
la FFVélo (questions d’assurance et de responsabilité) :

• Chaque participant doit être enregistré (nom, 
prénom, sexe, date de naissance, fédération, club, 
parcours choisi, N° de feuille de route)

• Deux documents possibles pour cet enregistrement 
: soit une liste club, soit une fiche d’inscription 
individuelle.

• Une et une seule feuille de route numérotée est 
remise à chaque participant.



Buts des inscriptions (2)
• Les non licenciés d’une fédération (absence de 

contrôle de santé) doivent signer leur bulletin 
d’inscription

• Encaisser les frais d’inscription (5 € adulte FFVélo, 7 
€ adulte autre, gratuit pour les mineurs)

• Ou s’assurer du paiement différé de ces frais 
(possible uniquement pour les clubs)

• Les inscriptions doivent se faire rapidement pour 
éviter les longues queues d’attente. Pour cela :
• Préparation du maximum de données à l’avance 

(préinscriptions, listes clubs, feuilles de route)
• Les cyclos non préinscrits remplissent eux-mêmes les 

docs d’inscription sur place



Exemple de liste club (modèle Abeille)

Remplie par 
le club à 
l’avance ou 
à faire 
remplir sur 
place par 
les 
participants

A remplir par 
les 
organisateurs

A remplir par 
les 
organisateurs si 
non remplies

Document 
d’enregistre
ment



Exemple liste club envoyée ou apportée sur place
On rajoute 2 colonnes : distance + N° feuille de route

Document 
d’enregistre
ment



Fiche d’inscription individuelle WEB

Les données 
recueillies à la 
préinscription 
sont imprimées à 
l’avance 

Si non licencié 
d’une 
fédération : 
signature 
obligatoire

A remplir par 
les 
organisateurs

A cause de la 
signature 
obligatoire : 
changement 
par rapport à 
2023 (où on 
avait un 
tableau des 
inscrits).

Document 
d’enregistre
ment



Fiche d’inscription individuelle

A remplir sur 
place par le 
participant

Si non licencié 
FFVélo : 
signature 
obligatoire

A remplir par 
les 
organisateurs

Document 
d’enregistre
ment



Feuille de route
Les feuilles sont 
prénumérotées. 
Poursuivre la pré-
numérotation à la 
main sur des 
feuilles vierges si 
on arrive au bout.

Il n’est pas utile 
de remplir ces 
données : elles 
sont 
enregistrées en 
correspondance 
avec le N°
d’inscription.

Une et une seule 
feuille de route 
par participant

Grâce à la pré-
numérotation, on 
sait immédiatement 
combien le poste a 
inscrit de 
participants



Comment aller vite ?
• On fait la promotion des préinscriptions :

• Listes clubs à envoyer à l’avance
• Un formulaire internet pour les préinscriptions individuelles

• On prépare le maximum de documents à l’avance :
• Impression des listes clubs reçues
• Impression des fiches d’inscriptions individuelles

• Listes club apportées le jour même
• Les participants non préinscrits remplissent eux mêmes 

un document d’inscription
• Liste club vierge
• Fiche d’inscription individuelle vierge

• Les feuilles de route sont prénumérotées
• Quand elles sont épuisées, on poursuit la numérotation à la 

main.



Organisation des postes (1)
• 3 postes

• Poste A : clubs des villes de A à L
• Poste B : clubs des villes de M à R (ex. Abeille de Rueil)
• Poste C : clubs des villes de S à W + individuels

• 2 appariteurs par poste

• Matériel :
• Les formulaires d’inscription préremplis (clubs + 

individuels pour poste C)
• Des formulaires d’inscription vierges (clubs, individuels)
• Des feuilles de route prénumérotées, spécifiques à 

chaque poste, & des vierges
• Une caisse
• Stylos



Organisation des postes (2)
• 1 table avec des formulaires d’inscription vierges 

(clubs, individuels) + stylos

• 1 Abeille pour accueillir et orienter les arrivants vers 
le bon poste.

• Information en ligne du nombre d’inscrits vers le 
ravito (facile avec les N° de feuilles de route)

• Au final :
• Tout participant est enregistré et a réglé ses frais 

d’inscription (paiement différé possible pour les clubs)
• Tout participant non licencié a signé sa fiche d’inscription
• Dans chaque poste : cohérence nb d’inscrits <-> nb de 

feuilles de route distribuées <-> frais d’inscription 
collectés
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