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1. Introduction 

L’outil a été conçu pour permettre d’encoder les participants à une randonnée organisée par 

un club de la FFBC.  

Avec cet outil, vous retrouverez la randonnée que vous organisez, imprimerez la feuille de 

code-barres, saisirez les participants en utilisant un scanner de code-barres et exporterez la 

liste des participants et des statistiques dans des fichiers Excel. 

Les données de randonnées et d’adhérents FFBC sont récupérées depuis un serveur distant. 

Les données saisies dans l’application sont récupérées à l’aide d’exports excel (fichiers de 

type « .csv »).  

 

2. Installation de l’application 

L’application est conçue pour fonctionner sur un ordinateur personnel, notamment un 

ordinateur portable. 

Un fichier est disponible dans l’espace clubs, partie « Documents », accessible aux seuls 

gestionnaires de clubs sur le site www.velo-liberte.be de la FFBC. Choisissez le fichier selon 

le système d’exploitation de votre ordinateur. Dans le nom du fichier, apparaît le numéro de 

version. Veillez bien à disposer de la dernière version sur votre ordinateur. Vous devrez 

télécharger et enregistrer ce fichier sur votre ordinateur, dans un dossier de votre disque dur.  

Windows 

Le nom du fichier à télécharger et enregistrer sur votre ordinateur commence par Win-ffbc-

inscriptions-setup, suivi du numéro de version. Il s’agit d’un fichier compressé de 

type .zip dont vous devez extraire le programme d’installation de l’application proprement dit. 

Après enregistrement du fichier sur votre disque dur, cliquez sur le fichier avec le bouton 

droit de la souris, choisissez l’option Extraire tout; la fenêtre suivante s’affiche : 
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Encodez ou choisissez via le bouton Parcourir le dossier dans lequel vous souhaitez 

enregistrer le programme d’installation de l’application ; par défaut, Windows vous propose 

de créer un répertoire portant le même nom que le fichier .zip.  

Après que vous ayez cliqué sur le bouton Extraire, Windows extrait du fichier .zip le 

programme d’installation de l’application et l’enregistre dans le dossier que vous avez choisi.  

Allez ensuite dans ce dossier. Le nom du programme d’installation commence par FFBC 

inscriptions Setup, suivi du numéro de version. 

 

Exécutez le programme d’installation en double cliquant sur le fichier. Suivez simplement la 

procédure et les instructions. Les écrans peuvent différer suivant votre version de Windows. 

Il se peut que vous ayez des alertes liées à votre antivirus et / ou que Windows indique ne pas 

connaître l’auteur de l’application. Vous pouvez lancer un scan antivirus sur le fichier, mais 

une fois cela fait vous pouvez ignorer ces alertes. Elles sont dues au fait que l’application est 

privée et qu’elle n’a pas été signée par Microsoft. Elle est par contre reconnue par l’antivirus 

Avast, si vous disposez d’une version actualisée de celui-ci sur votre ordinateur. 

 

  

Vous pouvez ensuite lancer directement l’application.  

 

Par la suite, vous pourrez la lancer grâce à l’icône qui a été ajoutée sur votre bureau, ou 

depuis le menu démarrer. 
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MacOSX 

Le nom du fichier à télécharger et enregistrer sur votre ordinateur commence par Mac-ffbc-

inscriptions, suivi du numéro de version. Il s’agit d’un fichier compressé de type .zip dont 

vous devez extraire l’application proprement dite et son environnement d’exécution. 

Un fichier ffbc-inscriptions.app vous est distribué dans ce fichier .zip.  

Extraire tout le contenu du fichier .zip dans le dossier où vous souhaitez enregistrer 

l’application.  

Un conseil : supprimez les dossiers des anciennes versions de l’application, pour ne pas vous 

méprendre par la suite. Vous pouvez par contre conserver les fichiers .zip. 

 

Remarque : les opérations d’installation sont  à effectuer sur chacun de vos ordinateurs si 

vous en utilisez plusieurs pour l’enregistrement des inscriptions. 

 

3. Démarrer l’application 

Windows 

Lancez l’application via l’icône qui a été ajoutée sur votre bureau, ou depuis le menu 

démarrer,  

            

MacOSX 

Pour lancer l’application, allez dans le dossier ou vous avez enregistré le fichier ffbc-

inscriptions.app et double-cliquez simplement sur celui-ci.  

 

4. Avant de partir sur le lieu de l’organisation 

Si vous ne disposez sur le lieu de l’organisation d’une connexion internet et d’une 

imprimante,  avant de rejoindre ce lieu, vous devrez faire deux choses :  

1. mettre à jour les données de l’application sur votre ordinateur, 
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2. imprimer la feuille de codes barres spécifique à votre organisation en autant 

d’exemplaires que nécessaire.  

Chargement et mise à jour des données 

L’application s’appuie sur une base de données enregistrée sur votre ordinateur et qui reprend 

les clubs et les affiliés FFBC en ordre de cotisation, les randonnées inscrites dans le calendrier 

FFBC et les parcours proposés.  

Le contenu de la base de données enregistrée sur votre ordinateur est résumé dans le bloc 

Base de données de la page d’accueil. La première fois que vous lancez l’application, cette 

base de données est vide. Elle ne contient aucune donnée. Les compteurs indiqueront zéro. 

Vous devez donc télécharger ces données de référence depuis le serveur FFBC avant la 

première utilisation et les mettre à jour lors d’une utilisation ultérieure. 

 

Attention : pour réaliser ce chargement ou cette mise à jour, votre ordinateur doit 

pouvoir accéder à Internet ; une connexion active est donc nécessaire. 

Démarrez l’application tel que décrit plus haut. 

Sur la page d’accueil, dans le bloc Bases de données, cliquez simplement sur le bouton 

Mettre à jour.  

Cette opération va télécharger les fichiers des membres, clubs, organisations et parcours 

disponibles à la date de l’opération. Elle dure généralement moins d’une minute.   
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Réinitialiser les données 

L’opération Mettre à jour ne supprime pas les données existantes. Si vous souhaitez 

supprimer la base de données avant de lancer le téléchargement, vous pouvez cliquer sur le 

lien Plus d’options puis Réinitialiser l’application. Attention, ce faisant, vous supprimez 

aussi sur votre ordinateur les participations enregistrées pour toutes les organisations traitées. 

A manier avec prudence, donc. N’effectuez pas cette opération si vous n’êtes pas certains 

d’avoir déjà exporté en .csv les listes de participants des organisations traitées (voir plus loin). 

 

 

 

Persistance des données de l’application 

Toutes les données de l’application, y compris les participations, sont conservées lorsque 

celle-ci est fermée.  

Si l’installeur Windows a été utilisé, la désinstallation de l’application depuis le panneau de 

contrôle Windows (Control Panel) supprimera cependant toutes les données de votre 

ordinateur. 
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Imprimer la feuille des codes barres spécifique à votre organisation 

Pour imprimer la feuille de codes barres spécifique à votre organisation, vous devez 

commencer par retrouver et sélectionner la randonnée associée à celle-ci. 

Sélectionner votre randonnée 
 

La page d’accueil vous permet de rechercher et de sélectionner une randonnée du calendrier 

FFBC: 

- par nom à l’aide du champ auto-complété Sélectionner une randonnée ; une chaine de 

minimum 3 caractères est nécessaire pour lancer la recherche ; 

  

 

 

 

- par date à l’aide du champ Rechercher une randonnée > Date de la randonnée 
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- par club organisateur à l’aide du champ auto-complété Rechercher une randonnée > 

Choisir un club ; une chaine de minimum 3 caractères est nécessaire pour lancer la 

recherche ; 

 

 

 

 

- parmi les randonnées prévues à la date du jour dans le calendrier FFBC 

 

Un clic sur le nom de la randonnée parmi celles correspondant à votre critère de sélection 

vous conduit sur la page de la randonnée choisie. 
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Cliquez ensuite sur le bouton Codes barres du panneau d’actions central. 
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La feuille spécifique à l’organisation avec les codes barres correspondant à la liste des 

parcours prévus dans le calendrier FFBC pour cette randonnée apparaît. Chaque code barre 

correspond à un parcours. Le nom du parcours et la distance apparaissent en regard du code 

barre. Cliquez alors sur le bouton Imprimer en bas à droite. 

 

Remarque : dans l’espace  clubs, partie « Documents » du site de la fédération, vous 

trouverez une feuille générique de codes barres que vous pouvez également utiliser par 

défaut.   

  



         

 

 
FFBC Inscriptions - Manuel d’utilisation – 11 décembre 2017 – Version 1.0.1    11/27 

5. Inscrire les participants 

Pour inscrire les participant(e)s, munissez-vous de préférence d’un scanner de code-barres. Si 

vous n’en avez pas ou qu’il est en panne, ne vous inquiétez pas : vous pourrez également 

effectuer toutes les opérations à la souris et au clavier. 

Démarrez l’application tel que décrit au chapitre précédent.  

Vous devez bien entendu sélectionner une randonnée parmi les organisations prévues dans le 

calendrier FFBC, comme expliqué plus haut. 

Une fois que vous avez sélectionné la randonnée, le programme se positionne par défaut dans 

l’onglet  Ajouter des participants.  Sinon, cliquez sur le bouton Ajouter des participants 

du bloc central. 

Vous pouvez commencer à encoder les participants.  

 

 

Selon le participant qui se présente devant vous, vous ferez l’une des trois opérations 

suivantes :  

 Inscrire un affilié FFBC, si le participant est affilié à la FFBC ; 

 Inscrire un affilié FFBC d’un jour si le participant n’est membre d’aucune 

fédération ou s’il est introuvable dans la table des affiliés FFBC ; 

 Inscrire un affilié d’une autre fédération si le participant a une carte d’adhérent à 

une autre fédération que la FFBC ou s’il est introuvable dans la table des affiliés 

FFBC et que vous souhaitez l’enregistrer comme membre FFBC en attente de 

régularisation. 

 

Un onglet spécifique à chacune de ces opérations est proposé. Le programme a cependant été 

conçu pour passer automatiquement d’un onglet à l’autre selon le code barre du numéro 

d’affiliation correspondant au participant que vous scannez. En cas d’encodage manuel du 



         

 

 
FFBC Inscriptions - Manuel d’utilisation – 11 décembre 2017 – Version 1.0.1    12/27 

numéro d’affiliation, vous pouvez sélectionner l’onglet adéquat en cliquant sur celui-ci avec 

la souris. 

L’encodage d’une participation comporte deux étapes avant validation et enregistrement : 

 Etape 1 : Inscrire un participant 

 Etape 2 : Sélectionner le parcours choisi par le participant.  

A tout moment, vous pouvez annuler l’opération en cours en cliquant sur le bouton Annuler.  

 

Inscrire un affilié FFBC 

 

 

Participant muni d’une carte de membre FFBC avec le code-barres 

Si le participant est muni de sa carte, il vous suffira de scanner le code-barres repris sur sa 

carte pour le sélectionner automatiquement. Si le symbole Scanner apparaît en vert , cela 

signifie que le système est prêt à recevoir le code-barres avec le numéro d’affiliation du 

participant.  

 

Si le symbole Scanner apparaît en gris, avec la souris, cliquez simplement sur le champ 

Numéro d’affiliation, et le symbole passera en vert. 

Note importante : Vous n’avez pas besoin d’être déjà dans l’onglet Affilié FFBC pour commencer l’encodage 

d’un participant Affilié FFBC après l’inscription du participant précédent. Vous serez dirigés vers le bon onglet 

si vous scannez une carte Affilié FFBC depuis l’onglet Affilié FFBC d’un jour ou Affilié d’une autre fédération. 

Si vous scannez une carte de membre FFBC depuis l’un de ces onglets, vous serez automatiquement redirigé 

vers l’onglet Affilié FFBC. Pas besoin de reprendre la souris si vous devez inscrire un affilié FFBC après un 

affilié FFBC d’un jour ou un affilié d’une autre fédération via le scanner. 

 

Pour inscrire un affilié FFBC sans scanner, il vous suffit de cliquer sur l’onglet Affilié FFBC 

(si vous n’y étiez pas déjà) puis d’encoder de numéro d’affiliation dans le champ Numéro 

d’affiliation via le clavier. 
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Une fois que le numéro d’affiliation a été scanné ou introduit, vous devez passer à l’étape 

d’encodage du parcours choisi par le participant, ainsi que l’indique le voyant « scanner » 

vert. 

 

 

Vous pouvez renseigner le parcours sélectionné en scannant le code barre ad hoc sur la 

feuille de codes barres. Cela valide l’inscription et déclenche l’enregistrement de celle-ci.  

A défaut de scanner le parcours choisi sur la feuille de codes barres, vous pouvez cliquer avec 

la souris sur le bouton radio en regard du parcours puis cliquer sur le bouton Valider 

l’inscription. Cela valide l’inscription et déclenche l’enregistrement de celle-ci.  

Un message de confirmation apparaît sur fond vert en bas à droite de l’écran tandis que le 

programme revient à l’écran d’encodage pour l’inscription du participant suivant.  
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Vous pouvez ensuite prendre en charge l’inscription du participant suivant. 

 

La dernière inscription enregistrée apparaît dans un bandeau au-dessus des onglets 

d’inscriptions. 

 

Le nombre de participants par parcours et le total de participants sont affichés au-dessus du 

bloc central et mis à jour en temps réel au gré de l’enregistrement des inscriptions.  

 

 

 

Participant non muni de sa carte de membre FFBC avec le code-barres mais qui 

connaît son numéro d’affiliation 

Si vous ne pouvez pas scanner le code-barres mais que vous avez le numéro d’affiliation du 

participant, cliquez sur l’onglet Affilié FFBC (si vous n’y étiez pas déjà), saisissez le numéro 

d’affiliation dans le champ Numéro d’affiliation et cliquez sur Choisir ce numéro. Le 

participant sera automatiquement sélectionné. 
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Participant non muni de sa carte de membre FFBC avec le code-barres et qui ne 

connaît pas son numéro d’affiliation 

Si un membre FFBC se présente sans carte de membre et ne connaît pas son numéro 

d’affiliation, cliquez sur l’onglet Affilié FFBC (si vous n’y étiez pas déjà), écrivez son nom 

ou une partie de celui-ci dans le champ Rechercher par nom / prénom, de cliquer sur 

Rechercher et de le sélectionner dans la liste des membres dont le nom correspond au critère 

de recherche introduit ; une chaine de minimum 3 caractères est nécessaire pour permettre la 

recherche. 

 

La recherche est insensible à la casse, mais est sensible aux accents. 
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Après sélection du membre, passez à l’étape d’encodage du parcours choisi par le participant 

tel qu’expliqué plus haut, pour valider et enregistrer  l’inscription. 

 

 

 

Remarque : quel que soit le mode d‘encodage, si l’affilié FFBC n’est pas en ordre de 

cotisation pour l’année au cours de laquelle la randonnée est organisée, le programme le 

considérera par défaut comme affilié d’une autre fédération et vous dirigera vers cet onglet ; 

vous devrez sélectionner pour ce participant la fédération « FFBC – en attente de 

régularisation » (voir plus bas) ; vous pouvez bien entendu l’inscrire comme Affilié FFBC 

d’un jour si vous préférez cette option en vous dirigeant vers l’onglet Affilié FFBC d’un 

jour.   

 

Inscrire un affilié FFBC d’un jour 

 

Scannez le code barre repris sur la carte FFBC de membre d’un jour ou scannez le code barre 

Affilié d’un jour sur la fiche de codes barres, simplement.  

 

 

Note importante : Vous n’avez pas besoin d’être déjà dans l’onglet Affilié FFBC d’un jour pour commencer 

l’encodage d’un participant Affilié FFBC d’un jour après l’inscription du participant précédent. Vous serez 

dirigés vers le bon onglet si vous scannez une carte Affilié d’un jour depuis l’onglet Affilié FFBC ou Affilié 

d’une autre fédération. Si vous scannez une carte de membre FFBC d’un jour ou le code barre Affilié FFBC d’un 
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jour de la feuille de codes barres depuis l’un de ces onglets, vous serez automatiquement redirigé vers l’onglet 

Affilié FFBC d’un jour. Pas besoin de reprendre la souris si vous devez inscrire un affilié FFBC d’un jour après 

un affilié FFBC ou un affilié d’une autre fédération. 

 

Pour inscrire un affilié d’un jour sans scanner, il vous suffit de cliquer sur l’onglet Affilié 

d’un jour (si vous n’y étiez pas déjà) puis de cliquer sur le bouton Créer un affilié d’un 

jour. L’application génère ensuite un numéro d’affiliation aléatoire tout en enregistrant le 

type d’affiliation.   

 

Une fois que le numéro d’affiliation a été scanné ou introduit, le programme enregistre celui-

ci.  Passez à l’étape d’encodage du parcours choisi par le participant tel qu’expliqué plus haut, 

pour valider et enregistrer  l’inscription. 

 

 

Inscrire un affilié d’une autre fédération 

 

Si le participant est muni de sa carte et que vous souhaitez enregistrer son numéro de membre 

auprès de l’autre fédération,  il vous suffira de scanner le code-barres de sa carte pour le 

sélectionner.  

Si le participant n’a pas sa carte de membre de l’autre fédération ou si vous ne souhaitez pas 

enregistrer son n° de membre, scannez le code-barres Affilié d’une autre fédération sur la 

feuille des codes-barres.  
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Note importante : Vous n’avez pas besoin d’être déjà dans l’onglet Affilié d’une autre fédération pour 

commencer l’encodage d’un participant affilié à une autre fédération après l’inscription du participant précédent. 

Vous serez dirigés vers le bon onglet si vous scannez une carte d’affiliation à une autre fédération depuis l’onglet 

Affilié FFBC ou Affilié FFBC d’un jour. Si vous scannez une carte d’affilié à une autre fédération depuis l’un de 

ces onglets, vous serez automatiquement redirigé vers l’onglet Affilié d’une autre fédération. Pas besoin de 

reprendre la souris si vous devez inscrire un affilié FFBC d’une autre fédération après un affilié FFBC ou un 

affilié FFBC d’un jour ! 

 

Pour inscrire un affilié d’une autre fédération sans scanner, il vous suffit de cliquer sur 

l’onglet Affilié d’une autre fédération (si vous n’y étiez pas déjà) puis de cliquer sur le 

bouton Générer un numéro. L’application génère ensuite un numéro d’affiliation aléatoire 

tout en enregistrant le type d’affiliation.  

 

 

Même procédure si le participant n’est pas muni de sa carte ou que celle-ci ne comporte pas 

de code-barres et que vous souhaitez enregistrer son numéro de membre auprès de l’autre 

fédération,  il vous suffira d’encoder son numéro de membre et de cliquer sur le bouton 

Choisir ce numéro.  

Vous devrez ensuite renseigner au moins la fédération du participant en activant avec la 

souris la liste des choix possibles Fédération (obligatoire) et en sélectionnant la fédération 

adéquate dans cette liste. Les autres champs Femme ou Homme, Prénom , Nom , Date de 

naissance (avec calendrier d’aide) sont facultatifs. 
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Une fois que le numéro d’affiliation a été scanné ou introduit, vous devez cliquer sur le 

bouton Créer la fiche de l’affilié.  
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Passez à l’étape d’encodage du parcours choisi par le participant tel qu’expliqué plus haut, 

pour valider et enregistrer  l’inscription. 

 

 

Remarque : un participant affilié à une autre fédération pourra être retrouvé lors d’une 

participation ultérieure via son numéro d’affiliation ou son nom, si vous avez encodé celui-ci, 

de la même façon qu’un participant affilié à la FBBC, à condition que vous n’ayez pas 

réinitialisé les données depuis la randonnée passée. 
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6. Corriger une erreur de saisie ou modifier une 
inscription 

Si vous vous êtes trompé lors de la saisie ou si vous souhaiter modifier une inscription, vous 

avez plusieurs possibilités. 

Corriger l’inscription qui vient d’être saisie et enregistrée 

 

Dès l’enregistrement d’une inscription, un message d’information apparaît dans le bandeau 

supérieur sur un fond de couleur verte avec la synthèse de cette dernière inscription. Deux 

boutons sont disponibles dans la partie droite de ce bandeau pour vous permettre de corriger 

votre saisie. 

Le bouton crayon permet de modifier la distance. 

 

Scannez le code barre correspondant à la nouvelle distance ou cliquez sur le bouton radio 

correspondant puis cliquez sur le bouton Valider. 

 

Le bouton corbeille permet de supprimer l’inscription.  

 

Remarque : seule l’inscription est supprimée, pas les informations concernant l’affilié ! 
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Modifier une inscription 

Si, dans Inscrire un participant, vous sélectionnez un participant déjà inscrit (via son 

numéro d’affiliation ou via son nom), vous pouvez modifier le parcours que vous aviez 

sélectionné. 

 

 

Modifier ou effacer une inscription depuis la liste des participants 

Dans le menu central, cliquez sur Liste des participants, vous avez accès à la liste des 

participants triés par ordre chronologique inversée. 

 

Vous pouvez modifier le parcours sélectionné ou supprimer une inscription depuis cette liste 

respectivement via le boutons crayon ou le bouton corbeille.  
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7. Consulter et exporter la liste des participants et les 
statistiques 

Consulter et exporter la liste des participants 

 

Vous pouvez à tout moment consulter en temps réel la liste des participants en cliquant sur le 

bouton Liste des participants du bloc central.  

 

Vous pouvez consulter cette liste triée par parcours et/ou par clubs, en cliquant avec la souris 

sur les onglets adéquats et en choisissant parmi les critères proposés.  

Une fois les inscriptions terminées, vous devrez exporter la liste complète des participants au 

format CSV. Cliquez sur le bouton Liste des participants, puis sous le tableau, cliquez sur 

Exporter en CSV. 
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Le nom du fichier .csv généré par le programme contient l’identifiant de l’organisation.  

Copiez ce fichier sur le disque dur de votre ordinateur et envoyez le plus rapidement possible 

par mail à l’adresse « ffbc@velo-liberte.be » pour traitement et suivi par la fédération.  

Remarque : vous devrez agréger les exports CSV des différents ordinateurs utilisés pour 

obtenir la liste complète si vous en utilisez plusieurs pour l’enregistrement des inscriptions. 

  

Consulter et exporter les statistiques 

 

Dans la section Statistiques du bloc central, vous pouvez à tout moment consulter en temps 

réel des statistiques suivant différents critères d’agrégation. 

 

Le bouton Exporter en CSV vous permet d’enregistrer chacune de ses statistiques sur le 

disque dur de votre ordinateur. Les noms des fichiers .csv respectifs sont pré-formatés selon la 

statistique choisie. 

  

8. Fermer l’application 

Fermer votre session (Windows, en cliquant sur le bouton x en haut à droite de votre écran).  

 

  

mailto:ffbc@velo-liberte.be
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9. Astuces 

Messages  

Les messages de confirmation apparaissent en bas, à droite de l’écran, sur fond vert. 

 

 

Ces messages peuvent se succéder. Par exemple, en cas de séquences d’encodages très rapides 

d’une succession de participants affiliés d’un jour ou affiliés d’une autre fédération. 

 

Les messages d’erreur éventuels apparaissent en bas, à droite de l’écran, sur fond rouge. 
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Multi organisations 

La même instance de l’application sur votre ordinateur peut être utilisée pour différentes 

organisations. 

Pour revenir à l’écran de sélection d’une randonnée, cliquer sur le lien <choisir une autre 

randonnée en haut à droite de l’écran ou sur le titre Programme d’encodage des 

inscriptions en haut de l’écran.  Vous pouvez sélectionner une autre organisation, comme 

expliqué plus haut. 

 

 

Comment convertir les données d’un fichier .csv en fichier .xls ou .xlsx 

avec Excel ? 

Si vous souhaitez utiliser via des fichiers Excel les statistiques exportées en format .csv :  

 Ouvrir le fichier CSV avec Excel ; 

 Allez dans l’onglet Données ; 

 Sélectionner la première colonne, qui contient les données à transformer ; 

 Cliquez sur Convertir ; 

 L’assistant de conversion s’ouvre; laisser le bouton radio Délimiter coché, appuyer 

sur Suivant, choisir la virgule comme symbole séparateur, appuyer sur Suivant,  

laisser le bouton radio Standard coché et terminer l’opération en appuyant sur le 

bouton Terminer. 

 La conversion s’effectue ; il vous reste ensuite à enregistrer le document sur votre 

disque dur via Enregistrer sous. 
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En cas de problème, personne de contact :  

Christian SELERIN -  0495/883606 - c-selerin@velo-liberte.be 

 

Restant à votre disposition, 

L’équipe FFBC 

 

 

 


