L’ECHEANCIER DE L’ORGANISATEUR DE MANIFESTATION @ O )
velo ‘

CYCLOTOURISME
Comte Obpastemental Organiser une manifestation demande de la rigueur avant, pendant et apres.
e Cpelotousisme de  Casonne Les tableaux ci-dessous synthétisent les principales autorisations et obligations nécessaires dans le cadre de

'organisation d’'une randonnée ou d’un critérium.
Il ne se veut pas exhaustif dans la mesure ou selon le type de randonnées ou selon les regles fixées par les
collectivités ou institutions, d’autres démarches peuvent étre rendues obligatoires.

En fonction des orientations choisies par I'organisateur, certaines actions ne sont pas nécessaires.

Toutes les étapes sont décrites dans les paragraphes
* L’échéancier de I'organisateur de randonnée = page 1 a 3
¢ L’échéancier de I'organisateur de Critérium = page 4 et 5

L’ECHEANCIER DE L’ORGANISATEUR DE RANDONNEE

ANNEE PRECEDENT LA RANDONNEE

Calendrier

Préparation du nouveau calendrier pour I’'année suivante Mars Réunion Club

Etablissement des demandes d’inscription de randonnée au calendrier CoDep91 (Formulaire en ligne) De mars a Juin

Ajustement du calendrier (présence obligatoire pour régler les litiges) et validation par le CoDep 91 Juin Réunion Club

Saisie des randonnées sur I'Extranet FFVélo (ffcyclo.org) De juin a septembre

Vérification et validation des saisies clubs par le CoDep91 Septembre

Parution calendrier OIN FFVélo version web (véloenfrance.fr) au fil des validations CoDep91

Parution calendrier CoDep91 et CoReg IDF (version Web -> Liens automatiques vers veloenfrance) au fil des validations CoDep91

Parution calendrier CoDep91 (version papier) sur le site Internet du CoDep91 mi-novembre.

Insertion des randos dans les calendriers en lignes (nafix, vetete, velovert, etc) Novembre (certains sites le font automatiquement)

Randonnée

Préparation des parcours sur papier et vérification sur le terrain — réservation de la salle 6 a 9 mois avant d’effectuer les demandes

Recenser les communes traversées

Préparer le budget prévisionnel

Demandes de subvention

Assurance

Vérification du contrat d’assurance Suivant date de mise en ceuvre de I'assurance

Télécharger I'assurance fédérale + Sollicitation d’un avenant si besoin Attention site fédéral fermé du 01 au 15 décembre
AVANT LA RANDONNEE

Propriétaires

Convention a établir [ 1 mois avant
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Mairie

Prise de connaissance des arrétés municipaux spécifigues

Dans les meilleurs délais

Autorisation pour I'organisation de la randonnée (plan détaillé du parcours sur la commune, voire « rue par rue »)

1 mois avant la date

Autorisation pour I'ouverture d'un débit de boissons occasionnel

15 jours si hors gymnase sinon 3 mois avant la date

Déclaration d’une Randonnée regroupant plus de 1 500 personnes

1 an avant la date

Validation de la Randonnée par la Commission sécurité

Suivant le lieu, de 1 jour a 1 semaine

Demande autorisation pour commerce ambulant

Préfecture (ou sous préfecture)

Déclaration préalable pour les randonnées sportives non compétitives (en ligne) (sauf rando inférieure a 100 inscrits)

2 mois au préalable (3 mois = plusieurs départements)

Déclaration Natura 2000 (jointe a la demande préfecture) (sauf rando inférieure a 100 inscrits)

2 mois avant

ONF / AEV / ENS-CG / Mairies

Forét Domaniale - Demande d’autorisation ONF (parcours + formulaire ONF + attestation assurance)

90 jours fermes avant (Mail Versailles — web fontainebleau)

Forét Régionale - Demande d’autorisation AEV (parcours + formulaire AEV + attestation assurance + Natura2000)

2 mois avant (formulaire web)

Forét départementale - Demande d’autorisation ENS/CG (parcours + Courrier)

1 mois avant

Demande autorisation aux mairies (courrier + plan + éventuellement parcours « rue par rue »)

2 mois avant

Gendarmerie / Police

Déclaration de la Randonnée

1 mois avant (fait par préfecture)

Demande de passage d’une ronde sur la Randonnée (notamment avec un parking)

1 semaine avant

Secours

Réflexion sur la sollicitation de secours (Croix-Rouge, protection civile...)

2 mois avant (disponibilités des organismes)

Déclaration auprés des pompiers

2 mois avant (disponibilités des organismes)

Demande de service d’ordre si besoin

2 mois avant (disponibilités des organismes)

Autorisations

Etablir une checklist des courriers en attente de réponse et valider au fil des retours.

Attention aux courriers sans réponse = acceptation ou rejet

Logistique

Prendre contact avec le fournisseur alimentaire

1 semaine avant

Récupérer la nourriture et les boissons

La veille

Matériel

Récupérer les banderoles au CoDep91

1 semaine avant (s'assurer que le bureau est ouvert)

Droits d’auteur

Demande d'autorisation d'utiliser les créations a I'organisme concerné (SACEM, SACD...)

[ 15 jours avant

Billetterie

Sollicitation de l'imprimeur pour les billets avec les 3 volets précisant la date, I'heure, le titre.

3 mois avant (imprimeur)

Ouvrir les préinscriptions (internet et/ou courrier)

2 a 3 mois avant

Valider les préinscriptions en renvoyant les traces GPX aux participants

Une semaine avant

GUSO

Déclaration d’embauche d’artistes pour I'organisateur de spectacles occasionnel

|1 semaine avant

Médias

Prendre contact avec le correspondant local du journal

2 semaines avant

Prendre contact avec le responsable de la Radio locale

2 semaines avant

Envoyer les flyers pour diffusion sur les sites clubs, communauté d’agglo, communes, etc...

2 a 4 semaines avant

Invitations

Vers les communes et gestionnaires d’établissements culturels ou sportifs (salle des fétes ou gymnase)

| 2 semaines avant
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PENDANT LA RANDONNEE

Point de contréle
Distribution de la nourriture, du matériel et des documents (autorisations et cartes) La veille
1 exemplaire du récépissé préfectoral et des arrétés municipaux sur chaque point de contréle

1 exemplaire des autorisations de débit de boissons

Respect en matiére de : sécurité, hygiéne, heure de fermeture, capacité Iégale d’accueil, surveillance...
1 Kit outillage

Parcours

Voltigeurs sur le parcours (prévoir de la maintenance pour le balisage)

Assistants de parcours en amont des zones dangereuses et non au milieu du carrefour.

Incident
Organisateurs et service d’ordre ne disposent pas du pouvoir de police Prévenir la Police / mairie
PSC1 + Trousse de secours par point de contrdle pour la bobologie si aucun service de secours prévu Prévenir les pompiers

Organisation

Faire le ioint des éléments orianisationnels a corriier Au fil de 'eau

Droits d’auteur

Etablir I'état des recettes et dépenses, programme des ceuvres interprétées et envoi a la SACEM | Dans les 10 jours
Charges sociales

Envoi des bordereaux avec paiements aux différents organismes (sauf si recours au GUSO) | Dans les 15 jours
Billetterie

Archivage de la billetterie |

GUSO

Renvoi du formulaire a la fin du contrat de travail accompagné du réglement des cotisations | Dans les 15 jours
Remerciements

Envoyer courriers remerciement vers partenaires et commune hote | Dans les 10 jours
Organisation

Rassembler sur les éléments organisationnels a corriger | Dans les 10 jours
Finances

Faire le bilan | Dés que possible
Logistique

Rapporter le trop acheté si I'option reprise est conclue avec le magasin | A Tlissue du critérium
Matériel

Rapporter au CoDep91 les banderoles et le matériel emprunté le cas échéant | Dans les 8 jours
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L’ECHEANCIER DE L’ORGANISATEUR DE CRITERIUM - DELEGUE DEPARTEMENTAL JEUNES

ANNEE PRECEDENT LE CRITERIUM

Organisation

Proposer a une école ou un club d’accueillir le site du critérium

9 mois avant

Déléguer au club ou a I'école héte la prise de contact avec la mairie — réservation de la salle par courrier

Dés que le club hbte est désigné

Demander autorisation de la mairie d’accueil (courrier + parcours)

Dés que le site est validé

Préparer les circuits de randonnée et d’orientation sur papier et repérage sur le terrain

6 mois avant

Recenser les communes traversées

Finances

Préparer le budget prévisionnel

Demandes de subvention

Calendrier

Récupérer le lien vers le formulaire web du Calendrier CoDep91

De mars a Juin

Inscrire le critérium au calendrier CoDep91

Des I'accord de la Mairie

Saisie des randonnées sur I'Extranet FFVélo (ffcyclo.org)

De juin a septembre

Vérification et validation des saisies clubs par le CoDep91

Septembre

Parution calendrier OIN FFVélo version web (véloenfrance.fr)

au fil des validations CoDep91

Parution calendrier CoDep91 et CoReg IDF (version Web -> Liens automatiques vers veloenfrance)

au fil des validations CoDep91

Parution calendrier CoDep91 (version papier) sur le site Internet du CoDep91

mi-novembre.

Insertion des randos dans les calendriers en lignes (nafix, vetete, velovert, etc)

Novembre (certains sites le font automatiquement)

Assurance

Télécharger I'assurance fédérale + Sollicitation d’un avenant si besoin

| Attention site fédéral fermé du 01 au 15 décembre

AVANT LE CRITERIUM

Préfecture (ou sous préfecture)

Déclaration préalable pour les randonnées sportives non compétitives (en ligne) (sauf rando inférieure a 100 inscrits)

2 mois au préalable (3 mois = plusieurs départements) (web)

Déclaration Natura 2000 (jointe a la demande préfecture) (sauf rando inférieure a 100 inscrits)

2 mois avant

ONF / AEV / ENS-CG / Mairies

Forét Domaniale - Demande d’autorisation ONF (parcours + formulaire ONF + attestation assurance)

90 jours fermes avant (Mail Versailles — web fontainebleau)

Forét Régionale - Demande d’autorisation AEV (parcours + formulaire AEV + attestation assurance + Natura2000)

2 mois avant (formulaire web)

Forét Départementale - Demande d’autorisation ENS/CG (parcours + Courrier)

1 mois avant

Demande autorisation aux mairies (courrier + plan + éventuellement parcours « rue par rue »)

1 mois avant la date

Préparation des documents du critérium

Relevé des distances sur les parcours pour la réalisation des rallye Orientation (4 parcours 8/12 et 13/4 —15/16 et 17/18)

2 mois avant

Prévisualisation de I'implantation de I'aire de pilotage et/ou maniabilité.

1 mois avant

Réflexion sur les questionnaires Connaissances générales, Mécanigue et Enigme

2 mois avant

Préparation

Télécharger la derniére version des fichiers recensement et de I'épreuve (ffcyclo.org — gestion documentaires — jeunes — critérium)

2 mois avant

Recenser les jeunes au sein des structures éducatives ou clubs (école, PAJ ou non) (Formulaire + autorisation parentale)

2 mois avant (attention aux vacances scolaires) (Janvier)

Recenser les bénévoles

2 mois avant (attention aux vacances scolaires) (Janvier)

Relancer les écoles et les bénévoles qui n'ont pas répondu

1 mois avant

Répartition des postes bénévoles

Dés que la liste est compléete
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Rédiger les fiches de postes (nominatif) Dés que les bénévoles sont recensés

Répartition des jeunes en fonction des catégories d’age (8/12 — 13/14 — 15/16 et 17/18) Deés que la liste est compléte

Achat Carton de route et dipldmes (environ 50) Décembre

Préparation des plaques de guidons, cartons de route et diplomes (nominatif) Dés que les jeunes sont recensés

Impression des documents (fiches de postes + questionnaires + parcours) 1 semaine avant

Commande trophées (3/catégorie + 1 classement Général + 1 féminine + médailles autres participants) Janvier

Préparation du matériel

| Logistique

Demande de devis auprés des traiteurs (si plateau repas) Dés que la liste est compléte

Achat collation matin et godter Dans la semaine qui précéde

Commander plateaux repas 1 semaine avant
PENDANT LE CRITERIUM

Logistique

Accueil des bénévoles et des écoles

Mise en place de la salle Pendant 'accueil

Distribution des missions a chaque bénévoles (en priorité ceux qui doivent aller sur les parcours)
Récupération des repas du midi

Parcours

Pose des panneaux de prudence aux intersections par les bénévoles désignés.

Pose des balises sur le parcours de randonnée par les bénévoles désignés.

Incident

Organisateurs et service d’ordre ne disposent pas du pouvoir de police Prévenir la Police / mairie
PSC1 + Trousse de secours par point de contrble pour la bobologie si aucun service de secours prévu Prévenir les pompiers

| Organisation

Faire le point des éléments organisationnels a corriger Au fil de I'eau

Pose des balises sur le iarcours d’orientation

Résultats

Transmettre les résultats au DRJ Dans les 8 jours

Transmettre la fiche « Challenge de France » au responsable fédéral A l'issue du critérium

Faire le point des éléments organisationnels a corriger Au fil de I'eau
Remerciements

Envoyer courriers remerciement vers partenaires et commune hote | Dans les 10 jours

Finances

Faire le bilan | Dés que possible
| Logistique

Rapporter le trop acheté si I'option reprise est conclue avec le magasin | A lissue du critérium

Matériel

Rapporter au CoDep91 les banderoles et le matériel emprunté le cas échéant Dans les 8 jours

Préparation du Critérium Régional Sur demande DRJ a la fin de tous les Critérium Départementaux
Recenser les jeunes et les bénévoles pour I'organisation du Régional (par catégorie et par club = 2 garcons et 1 fille) Attention aux délais trés courts
Préparation du Critérium National Dés la fin du Critérium Régional
Suivre les instructions du Délégué Régional Jeunes pour la participation des jeunes retenus Attention aux délais trés courts
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