
Circulaire d’organisation d’un plateau Kid-Bike 
 
 
Préambule 
Ce document d’accompagnement a pour vocation d’être une aide organisationnelle. Il reste 
une trame et ne garantira pas l’entière réussite de votre manifestation. Par contre, il vous 
permettra d’anticiper un maximum d’éléments qui pourrait devenir problématique s’ils ne 
sont pas prévus. 
 
 
Démarche administrative :  
 

1 Demande de mise à disposition et/ou de droit de passage des espaces de pratiques 
auprès de l’autorité compétente (Mairie, Communauté de Commune, privé…) 

 
o Espace(s) de pratique 
o Chemins 
o Parking 
o Sanitaires 
o … 

(cf annexe 1 : lettre type) 
 
 

1 Demande de mise à disposition de matériel et / ou de personnel (UFOLEP, USEP, 
Collectivité Locale, Association locale…) de type : 

 
o Pédagogique 
o Signalisation 
o Goûter 
o … 

 
 

1 Vérification de la souscription Assurances pour l’organisation d’une manifestation 
cycliste type Kid-Bike 
(rappel assurance) 

 
o UFOLEP 
o Du Club  =>  fournir le justificatif au comité départemental avec les 

clauses assurantielles 
 

 
1 Communication 

 
o Interne club 
o Presse locale 
o Réseaux sociaux 
o Remerciements auprès des différents acteurs/partenaires (cf annexes : 
explicatif et base affiche) 
o Autre... 

 



 
Organisation Générale : 
 

1 Programme Général : comment la journée est-elle découpée ? 
 

Proposition de planning : 
9 h – 10h :  accueil des bénévoles et début de la mise en 

place des ateliers 
 

 … – 11 h 30 :    Installation des ateliers en prévision des  
différents niveaux 
 

 11 h 30 – 12 h 15 :   vérification et test des situations adapté à  
chaque niveau 
 

 12h15 – 13h00 :   repas 
 

13h00 – 13h30 :   briefing et répartition tâches autres bénévoles  
non présents le matin pour l’installation 
 

13h30 – 14h00 :   Accueil des participants / Dispatch et explication 
rôle des adultes encadrants des autres clubs / 
Briefing général 

 
 14h00 – 16h30/17h00 :  Ateliers 
 
 16h30/17h00  - 17h30 :  Goûter 
 
 17h30 - ... :    Rangement / Bilan 
 
 

1 Thématique des ateliers choisis en fonction de l’objectif de la journée et des 
spécificités locales : 

 
o Pour les licences Enfants et jeunes  

Parmi les thématiques recommandées : 
§ Pilotage et maniabilité (équilibre, trajectoire, freinage), 
§ Déplacement à faible vitesse et franchissement (éducatif trial), 
§ Déplacement à vitesse soutenue (Parcours ludique VTT), 
§ Atelier en équipe (relai, parcours d’endurance...), 
§ Atelier entretien et mécanique vélo, 
§ Sécurité du pratiquant, équipement du cycliste et notion de sécurité 

routière, 
Parmi les thématiques optionnelles (en fonction des moyens et des 
compétences) 

§ Parcours sécurisé à profil descendant, 
§ Déplacement sur la voie publique et sécurité routière, 
§ Parcours d’orientation (pédestre ou cycliste), 
§ Sensibilisation au premier secours, 



§ Sensibilisation à la connaissance de l’environnement et au 
développement durable. 
 

o Pour les licences jeunes (en plus des chapitres ci-dessus) 
§ Zone trialisante, 
§ Déplacement sécurisé sur un itinéraire défini (chemin, route)  
§ Rouler en groupe, 
§ Défi par équipe (bike and Run, VTT’Orientation...), 
§ Apprendre à porter secours (vers PSC1), 
§ Sécurité et prévention des risques routiers. 

 
 
 

1 Documents organisationnels :  
 

o Plan du site avec schéma de circulation des personnes et véhicules incluant :  
§ Implantation des différents ateliers 
§ Lieu d’accueil 
§ Sanitaires 
§ Parking 
§ Zone piétonne exclusive 
§ Autre 

 
 

o Fiche organisateurs : 
§ Énumération des tâches/ateliers à organiser,  
§ Répartition des encadrants et leur rôle,  
§ Liste du matériel disposé sur les différents espaces, 
§ Fonctions des autres bénévoles (accueil, accompagnement des 

groupes, goûter...)...` 
§ Autre 

(cf annexe 3 : Organisation Générale Jour J :) 
 
o Fiches de situation expliquant l’organisation de chaque atelier (moyens 

humains, matériel...) avec les variantes en fonction des différents niveaux à 
mettre à disposition des référents d’ateliers 
(cf annexe 2 : Fiche Situation) 

 
o Fiche rotation et organisationnele du plateau 

(cf annexe 4 : Fiche Rotation ) 
 
 

1 Incontournables logistiques complémentaires 
 

o Espace d’accueil sécurisé, isolé du parking 
o Goûters : fourni par les parents ou en circuit court favorisant l’économie 

locale 
o Espaces sanitaires : toilettes avec papier en stock, point d’eau potable... 
o Espaces de repli en cas de mauvaise météo  

 



Annexe 2 : Fiche  Situation

Thème de la 
séance : 

 Situation N° :  

But de la  
situation : 

 

Public : 
 

Matériel 
nécessaire : 

 

Déroulement de la situation : 
(schémas, consignes, marqueurs temporels, position des encadrants) 

 

Indicateurs de 
réussite : 

 

Variante(s) de 
la situation : 

Complexifiante(s) Simplifiante(s) 
  

Fiche à remettre aux  
responsables d’ateliers et les 
encadrants complémentaires 



Annexe 3 : ORGANISATION GÉNÉRALE JOUR J : PLATEAU de 
 

Nom tâche / atelier Horaires Lieu Descriptif de la tâche / 
atelier Matériel Responsables avec 

coordonnées / Bénévoles 
Accueil Bénévoles de 
l’installation 

     

Briefing installation      

Installation des ateliers      

Vérification des ateliers      

Repas      

Accueil des participants      

Répartition, des encadrants 
et explication de leur tâche 

     

Briefing       

Atelier 1 :      

Atelier 2 :       

Atelier 3 :      

Atelier 4 :      

Atelier 5 (optionnel) :      

Atelier 6 (optionnel) :      

Rando-ado (optionnel) :       

Goûter      

Rangement      

Fiche à remettre aux responsables 
des différentes tâches 



Annexe 4 : Fiche Rotation 
 
Plan de masse : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rappel Organisation :    Nom et coordonnées des responsables du plateau : 
 
Accueil :   13h30 
 
Briefing :   13h55      
 
Début des ateliers :  14h00 
 
Rotation des ateliers : 

Indiquer les horaires de 
passage sur chaque 
atelier et le nom du 
responsable de groupe 

Atelier 1 :  Atelier 2 : Atelier 3 :  Atelier 4 :  Atelier 
5 (optionnel) : 

Atelier 
6 (optionnel) : 

Responsable 
atelier 

      

Gr Blanc 
 

      

Gr Vert 
 

      

Gr Bleu 
 

      

Gr Rouge 
 

      

Gr Jaune  
 

      

Gr Noir 
 

      

  
Goûter :   16h30 
 
Fin de plateau :  17h00 

Fiche aux responsables des 
groupes 


