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Outil Gestion Epreuve d’une Journée 

Mode Opératoire  
Version V10 du 5 mai 2017 

 

 

L’outil est composé d’un fichier Excel avec plusieurs onglets (utilisable avec Office 2007 à 2016). Le nom du fichier 

original n’a pas d’incidence, celui-ci peut-être changé et sauvegardé dans un répertoire de votre ordinateur. 

 

Cet outil fonctionne uniquement avec Microsoft Excel 2007 à 2016 compte tenu que les macros développées en 

VBA (langage de Microsoft Excel) ne sont pas compatibles avec Open Office. 

 

Conformément à la réglementation fédérale, l’entité engageante (clubs, ententes, comités départementaux, 

comités régionaux)  détermine le nom de l’équipe à mentionner dans la liste des partants. 

 

Cet outil est protégé par mot de passe   afin d’éviter les effacements des formules et ou macros 

 

Deux fichiers peuvent être générés par un simple clic : 

 

1) Fichier des partants, liste d’émargement, grille de pointage 

2) Fichier résultats  scratch, par catégorie, par équipe 

 

Ces deux fichiers ne sont pas protégés et les formats d’édition sont adaptables suivant les différents besoins 

 

 

Les dysfonctionnements  et ou demandes de nouvelles fonctionnalités sont à envoyer par mail à support@ffc.fr 
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Principe Général :  
 

IL faut obligatoirement activer les macros à l’ouverture du fichier 

Seules les cellules en jaune sont à compléter 

Les autres cellules (formules) sont protégées en écriture 

Ne pas enlever la protection afin de ne pas effacer les formules 

La mise en forme des documents à imprimer s’adapte automatiquement 

Cet outil gère : 

 Les engagements par internet  et les engagements manuels 

Prise en compte uniquement de l’entité engageante dans la colonne équipe (obligatoire pour les 

sélections ) 

La liste des partants avec deux formats :  1 colonne et 2 colonnes) 

La feuille d’émargement et la grille des partants 

La saisie du classement 

Des états pour édition du classement scratch, de deux classements par catégorie, un classement 

par catégorie d’âge et  le classement par équipe avec 4 modes différents de calcul.  

Ces éditions sont au format presse et FFC 

Les états de résultats officiels à envoyer aux CR (page de garde, pénalités, rapport jury, etc ..) 

 

Important : 
 

Ne pas envoyer  ce fichier complet au comité régional et ou à resultat@ffc.fr 

 

La procédure est : 

 Générer le fichier Excel des différents classements avec le bouton de l’onglet Données épreuves 

 
1) Envoyer uniquement ce fichier par mail aux CR et pour certaines épreuves à resultat@ffc.fr 

(voir info arbitre 2017) 

2) Si votre ordinateur le permet, vous pouvez avec le bouton mail, générer ce fichier et ouvrir 

automatiquement la boite d’envoi par mail 

 

3) A partir des différents onglets, imprimer les documents à signer et à envoyer aux CR. 

   

N.B. : Les informations ou les noms figurant dans ce document ne sont qu’à titre d’exemple et ne sont en aucun 

cas les résultats réels 
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Nouveautés version V10 par rapport à Version V9 

 

Liste des équipes dans l’onglet « Enga manuel » trié par ordre alphabétique  

Possibilité d’ajouter le logo du club ou du  comité dans les états 

Mise en page automatique pour l’impression des documents  excel générés à partir des deux boutons de  

l’onglet « données épreuves »   

  

 Pour information les formats d’éditions de ces documents sont modifiables par l’utilisateur.  

 

 

Corrections des anomalies  
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Nouveautés version V9 par rapport à Version V8 

 

1) Ajout d’un menu pour générer un fichier excel (modifiable) pour  les partants, la liste d’émargement  

 

  
2) Correction de l’anomalie pour créer le fichier résultat avec le bouton ci-dessus (problème du à une 

personnalisation de Excel sur l’ordinateur. 

3) Ajout d’un bouton information mentionnant le mail pour signaler les anomalies et les limites d’utilisation de cet 

outil (uniquement avec excel) 

4) Correction dans l’onglet émargement de la mise en page pour l’impression  

5) Correction dans l’onglet Engagés d’un problème d’affichage (valeurs N/A) dans la colonne Cat Age pour les 

coureurs séniors.  

6) Ajout d’information dans l’onglet Eng Manuel  pour aider à la saisie des engagements manuels 

a. Liste des équipes saisies 

b. Nombre d’engagés par équipe 

c. Liste des catégories  

 
 

7) Ajout d’un onglet classement dames avec  dans onglet données épreuves du choix de gestion ou non gestion de 

ce classement 
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Nouveautés version V8 par rapport à Version V6 

 
1) Nbr de tour : Zone numérique imposée avec minimum 1 
2) Distance du Tour : zone numérique imposée 
3) Pour les catégories suivantes : catégorie normale changé en catégorie courte 

Catégorie Normale Catégorie Courte 

1ère Catégorie 1ère 

2ème Catégorie 2ème 

3ème Catégorie 3ème 
Pass`Cyclisme PC 
Pass`Cyclisme Open PCO 

 

 

 

4) Identification des espoirs 

5) Ajout dans onglet données épreuves d’un choix oui ou non pour  les espoirs 

6) Dans onglet engagés ajout d’une colonne S/CAT et Cat Age (J1, J2, C1, C2, Espoir  etc …) 

7) Ajout d’une édition par catégorie d’âge (espoirs, J1 ou J2 ; C1 ou C2, etc …) 

8) Possibilité d’envoyer par mail les résultats  

9) Gestion des dossards jusqu’au numéro 500. 

10) Ajout dans onglet Enga Manuel de la liste des équipes 

11) Ajout dans onglet saisie classement de la grille de pointage des dossards non saisis  

 

 

 

. 
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Descriptif des Onglets : 
 
1) Onglet « Données épreuves » : il est conseillé d’utiliser le « 1 mode données aut omatiques »  
  - Choix 1 : Informations de l’extraction engagements par internet (voir onglet « Insertion engagement Internet ») 
         - Choix 2 : Informations à compléter manuellement (non nécessaire si l’on utilise le choix 1) 

 
 

1) Renseigner le code épreuve, ainsi que les autres champs  
 

2) Renseigner le nombre de tour et la distance du tour 
a. Nota : Pour une épreuve en ligne nb de tour = 1 et distance du tour = distance de l’épreuve 
Ces informations sont obligatoires pour le calcul de la moyenne. 
 

3) Choisir oui pour identifier les coureurs dames 
 

4) Choisir oui pour identifier les coureurs espoirs (19 à 22 ans) 
 
5) Compléter les informations des Arbitres (nécessaires pour établir les documents officiels) 

 
6) Bouton fichier format cicleweb  :  

Celui-ci génère un fichier résultats avec plusieurs onglets (format cicleweb), pour le Comité régional 
Le nom du fichier est sous la forme : « Résultats – Numéro de la course – Nom de votre choix ».xls. 
Ce fichier résultats comporte :   * Un onglet pour le  classement dit « scratch » 

* Six onglets pour les classements annexes (catégories) 
* Un onglet le classement par équipes 
* Un onglet pour la liste des partants 

Une mise en page pour éditer ces différents documents est réalisée par l’outil. 
Ce fichier n’étant pas protégé, cette mise en page est personnalisable 
Le format de ces données est conforme au type de résultats de cicleweb (outil fédéral) 

 
Le fichier est sauvegardé soit dans le même répertoire que l’outil Gestion Epreuve, soit dans « Mes 
Documents » de votre ordinateur (selon les versions de Windows ou d’Office). 
 

7)  Bouton Mail :  Permet d’ouvrir la messagerie pour envoyer le fichier résultat  
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8) Bouton fichier partants  : 
Celui-ci génère un fichier des partants  avec plusieurs onglets  
Le nom du fichier est sous la forme : « Organisation – Numéro de la course – Nom de votre choix ».xls. 
Ce fichier résultats comporte :   * Un onglet pour la « liste des partants » 

* Un onglet pour la « liste des partants sur deux colonnes »  
* Un onglet la feuille d’émargement 

Une mise en page pour éditer ces différents documents est réalisée par l’outil. 
Ce fichier n’étant pas protégé, cette mise en page est personnalisable 
 
Le fichier est sauvegardé soit dans le même répertoire que l’outil Gestion Epreuve, soit dans « Mes 
Documents » de votre ordinateur (selon les versions de Windows ou d’Office). 
 

N.B. : Lors de la génération de ce fichier, celui-ci reste ouvert à côté de l’outil Gestion Epreuve. 
 
 

2) Onglet « Insertion engagements internet » : 
 

Le téléchargement de la liste des engagés est à réaliser par le club organisateur, le CD ou le CR concerné 

avec le menu ci-dessous (via le site fédéral), partie Engagement web (http://maj.ffc.fr/maj/index.asp) 

Seul le téléchargement à partir du menu « Télécharger la liste XLX (alpha)/ UCIID est à utiliser 

 
 

Copier les engagés à partir du fichier source (cliquer sur le coin gauche de l’écran pour 

sélectionner toutes les lignes) 
 

 

 
 

N.B. : Il est possible d’affecter directement les dossards depuis ce fichier, de trier par équipes ou par 

catégories éventuellement…)
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Dans l’onglet « Insertion engagements internet », cliquer sur le coint gauche de l’écran 

et coller (il est préférable d’avoir effacé le contenu de cet onglet avant cette manipulation) 
 

 
 

Aide pour la Commande « Copier / Coller » : 
 

* Avec le clavier : Ctrl + C (copier) et Ctrl + V (coller) 
 

* Avec la souris : click droit (menu contextuel avec les choix) 

 

 

3) Onglet « Engagés » : 
 

Il permet d’affecter les dossards et de gérer les coureurs absents ou excusés (non partant) 

Le nombre d’engagés et de partants est calculé automatiquement 

 
 

Affecter les dossards aux coureurs et supprimer la lettre x pour les excusés ou absents au départ (la case 

devient blanche si le contenu est correctement effacé) 

Cet onglet ne permet pas de saisir des engagés sur place (onglet suivant) 

 

N.B. :  Il est impossible de saisir deux fois le même dossard 

La date de naissance est uniquement à titre facultatif, elle peut vous servir éventuellement à 

mettre en « S/Cat », J1 ou J2 par exemple pour différencier une catégorie d’âge Juniors, cadets, 

etc ... 
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4) Onglet « Enga manuel » : 
 

Il permet de saisir les engagements sur la ligne 

 
 

Il est possible de changer uniquement le 1
er

 numéro de dossard, l’outil donne le dernier engagement par 

internet. 

Vous pouvez également saisir les engagés manuels en regard du dossard affiché 

Compléter les colonnes suivantes : 
   

    * UCI-ID, licence, nom, prénom, équipe, catégorie, sous-catégorie, date de naissance (facultative) et 

dame (lettre D) 

 

Contrainte : 
 

Pour les classements annexes, il faut : 
 

* Que la catégorie soit écrite à l’identique des catégories des engagés par internet 

* Que le nom de l’équipe soit écrit à l’identique des équipes du fichier engagés par 

internet (Equipes saisies listées en colonne n) 
 

 

 

5) Onglet « Liste des partants FFC » :  
 

Il permet d’éditer la liste des partants conforme à la réglementation fédérale 
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6) Onglet « Partants (liste simplifiée) » : pour l’organisation, les partants sur 2 pages 

 

 
 

 

7) Onglet « EMARGEMENT » : il permet d’éditer la liste de signatures 
 

 
 

N.B. :  La zone d’impression est automatiquement définie avec les coureurs engagés et 15 lignes vides en 

cas d’engagements sur la ligne 

 

8) Onglet « Grille » : il permet d’éditer une grille de travail pour les arbitres 
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9) Onglet « Saisie CLASSEMENT » : il permet de saisir le classement scratch 
 

Les champs à saisir sont :  * Le délai (pourcentage) 

* La place 

* Le dossard 

* Le temps si différent du temps précédent 

 

L’outil calcule la moyenne et le délai d’élimination 

 

 
 

Des vérifications : * Contrôle les doublons de dossards et les « non partants » 

* Calcule les écarts en temps 

*Contrôle la saisie des temps. 

Grille de pointage des coureurs 
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10) Onglet « Edition CLASS INTERNET » : il permet d’éditer le classement « scratch » 

 

 
 

 

11) Onglet « Edition clas Cat1 » :  
Il permet de générer un classement annexe pour 1 à 3 catégories 
 

Le choix des catégories est à faire dans la partie jaune de cette feuille (menu déroulant) 

 

 
 

12) Onglet « Edition class Cat2 » : 
 

Idem au point 11 

13) Onglet  « Edition Class Cat Age » 

 
Le choix de la catégorie d’âge est à faire dans la partie jaune de cette feuille (menu déroulant) 
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14) Onglet « Edit Class équipe » : 
 

Cet onglet permet de calculer le classement par équipe suivant 4 choix : 

* Aux temps sur deux ou trois coureurs 

* Aux points sur deux ou trois coureurs 
 

Choisir le mode de calcul en mentionnant le chiffre de 1 à 4 

 

 
 

N.B. : classement interclubs minimes (sur 2 coureurs, choix 3), cadets (sur 3 coureurs, choix 4) 

 

15) Onglets Fichier cicle web, Fichier cicle web annexe1, Fichier cicle web annexe2 
 

 

Ces onglets servent pour la mise en forme des données avant la copie dans le fichier résultats cicleweb 
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16) Onglet « Facture engagements » : 
 

Il permet de disposer d’une facture pour les engagements sur place : 

 

 

 

17) Onglet « ETAT RESULT RECTO » : 
 

Données issues de l’onglet « Données épreuves »          Contrôle médical (choix déroulant, OUI ou NON) 
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17) Onglet « ETAT RESULT VERSO » : il permet de renseigner les différentes pénalités (motif et 

montant), puis les chutes. La saisie d’un dossard intègre l’UCI-ID, la licence ainsi que le nom prénom. 

 

 
 

 

18) Onglet « FICHE OBSERVATION » : les lignes en jaune à compléter ou indiquer RAS 

 

 
 

 

N.B. : pour compléter la fiche d’observation, à droite une section de recherche permet d’avoir les 

informations d’un coureur (UCI-ID, licence) 
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19) Onglet « Secours - Recto » : les lignes en jaune sont à compléter 

 

 

 

 

20) Onglet « Secours - Verso » : à faire compléter par les personnels de secours 
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21) Onglet « Prime – Recto » : 
 

 
 

 

22) Onglet « Prime – Verso » : mettre le dossard et le montant la prime 
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23) Onglet « Rapport Jury » : établir le rapport du président du jury 

 

 

 
 

Mettre un X dans les cases grises correspondantes 

 

 

 

 

 

Document actualisé le 27 /03/2017 


