
GUIDE PREPARATION VOYAGES 

	 Ce guide est destiné aux Saristes souhaitant organiser un voyage pour le club, il a pour 
objectif de fournir toutes les informations nécessaires à sa préparation. Il présente de la 
façon la plus exhaustive possible les éléments financiers propres à notre club. 
Il est composé d’une description des différentes étapes et d’annexes. Dans ces annexes 
figurent des exemples, les documents vierges seront actualisés et remis aux organisateurs 
du séjour par la commission voyage, les frais de préparation seront réévalués régulièrement. 
Le rôle de la Commission Voyage est d’accompagner les animateurs dans le processus de 
préparation du projet puis de le valider. Elle n’intervient pas sur les choix de fond du séjour. 
La Commission Voyage est composée de la présidente du club, de la secrétaire programme, du 
trésorier et de deux membres du C.A. correspondants tourisme (Formation FFRandonnée) 
(D. Strich, J. Viaud, R. Emery, R. Cantiniau & J.L. Lavoix actuellement). 

Sortie annuelle de 5/10 jours 

Préparation du séjour 

 Plusieurs destinations ainsi que la période peuvent être proposées, la Commission Voyage 
donne son accord avant tout engagement.  
  
 Choix hébergement : 
  Capacité (40/60), emplacement judicieux, pension complète avec    
pique-nique le midi. Plutôt chambres simples ou doubles, des chambres     
 particulières moyennant supplément peuvent être proposées selon les     
 possibilités. 

 Choix des randos, des visites : 
  Les randonnées doivent être praticables par tous les adhérents du club:   
  éviter de longues randos et des dénivelés importants (Indice IBP: permet   
  d’évaluer le niveau de difficulté de la randonnée), pour les randos à la    
  journée prévoir si possible un stationnement pour le car le midi afin de ramener  
  des randonneurs si besoin. 
   La reconnaissance des randonnées est  indispensable. 

 Circuits & trajets en car :  
  Trajets aller-retour à calculer précisément avec les pauses. 
  Prévision précise des transferts : longueur et durée. 
  Ces deux points sont à construire si nécessaire avec l’autocariste. 
  Prévoir les stationnements du car. 
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 Organisation :  
  le timing est important, durée des randos et des visites, temps de    
  déplacement en car, temps de repas… 

 Rédaction du programme : 
  Il faut remplir précisément les annexes 12 & 7 FFRandonnée (annexe 2)   
  destinées à l’enregistrement du voyage auprès de la FFRandonnée. 

Etablissement du budget: (Utilisation du tableau en annexe 1) 

 Hébergement :  
  40/60 + le chauffeur. (Pension complète avec pique-nique le midi). 
  Les devis doivent être signés. 

	 Transport :

 Coût du car : Trajets A/R, calcul précis de tous les déplacements à effectuer  
 pour la pratique des randonnées et les visites. Faire établir 2 devis minimum   
 suivant planning présenté en annexe 2 (Annexe 7 FFRandonnée). 
 Préciser les péages, autres transferts et parking dans le devis. 
 Les devis doivent être signés. 

	 Visites:

  Coût visites : négocier des tarifs groupes. 

	 Frais annexes :

 Frais préparation : se référer au tableau en annexe 1 concernant les frais Km 

  et autres, utiliser la fiche de frais en vue du remboursement de ceux ci. La base 
  de remboursement serait la suivante: 4 personnes pour 2 reconnaissances de   
  quelques jours, adaptable évidemment, notamment à toutes situations    
  imprévues. 
  Options : transfert (téléphérique, etc.), location raquettes, transport.  

 Pourboires: Chauffeur (40 à 100 € selon durée du séjour), Services (20 à 100 €  
  selon durée), données issues de l’historique de la comptabilité de la SAR.   

 Convivialité: cadeaux, apéros : à définir précisément. 
 Cotisations FFRA : reversées à la Fédération.  

   
 Assurance annulation facultative: 
  Il faut proposer une assurance aux participants, le prix varie selon le coût du  
  séjour (Annexe 4: annexe 11 FFRandonnée) . 

 Bilan financier AVANT le séjour: 
  
  Le budget prévisionnel est présenté à la commission, un tableau prévisionnel   
  des règlements aux prestataires et des paiements du séjour par les    
  participants est établi (Annexe 5). Dates et montants sont clairement    
  présentés. Les devis sont signés par la présidente du club. 
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 Bilan financier APRES le séjour: 
  Un bilan financier du séjour est établi après le voyage avec les organisateurs, la  
  commission voyage et le trésorier du club. Les synthèses sont présentées en   
  A.G. avec le rapport financier. 

Communication à la SAR 

Commission voyage:  
 Préparation en lien avec les organisateurs et membres de la commission puis   
 validation. 

  
Documents pré-inscription, assurances :  

Ce bulletin de pré-inscription (Annexe 3) doit être rédigé précisément, il 
reprend les informations de l’annexe 12 FFRandonnée destinée à 
l’immatriculation du voyage.  
Il présente le voyage, le coût prévisionnel (séjour, options et assurances 
facultatives), les dates de règlement, modalités de pré-inscription. 
Il peut être expédié environ 6 mois avant le séjour, ce délai est variable selon la 
nature et le lieu du séjour: quelques semaines pour la sortie d’un jour à 1 an pour 
le séjour annuel (Irlande par exemple).


 Diffusion du projet de séjour: 
  Les bulletins de pré-inscription sont envoyés. Les participants doivent    
  impérativement être affiliés à la FFRandonnée et assurés (licence club ou Pass  
  Découverte couvrant la durée du séjour). 
  L’envoi des bulletins est effectué par la secrétaire programme. 
  Le projet est mis en ligne sur le site de la SAR. 

	 Inscription au séjour:  
  APRES validation et immatriculation du voyage par le correspondant tourisme du 
  CDRP 17 (Item enregistrement FFRandonnée), le bulletin définitif d’inscription  
  est envoyé aux pré-inscrits (Annexe 3 : annexes 13 & 13 bis FFRandonnée) ainsi  
  que les documents relatifs à l’assurance (Annexe 4: annexes 11, 11bis &   
  11ter), à tous les adhérents avec date limite de retour. Il faut     
  impérativement avoir la preuve d’une proposition d’assurance acceptée ou non  
  par le voyageur.  

 Suivi des inscriptions:  
  Par les organisateurs, il est indispensable d’établir un tableau sur lequel figurent 
  précisément les coordonnées des participants, leurs règlements successifs,   
  l’assurance ou non.  
  Si le nombre de demande d’inscriptions dépasse la capacité prévue, une liste   
  d’attente est établie. Les inscriptions sont faites dans l’ordre de réception des  
  bulletins. 
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  Dans l’hypothèse où il serait nécessaire de déclencher une demande de   
  remboursement de séjour auprès de l’assurance, il faut l’effectuer très   
  rapidement après communication des documents par le participant. 

 Annulation d’un participant: 

  Avant l’inscription à la FFRandonnée:  
si le participant est remplacé par un autre, ce dernier régle le montant du 
voyage et le chèque éventuel d’assurance au club, le club rembourse ensuite le 
participant ayant annulé. 

Si pas de remplaçant: perte de la totalité ou partie de l’acompte (part du coût 
de l’autocar).


  Après inscription à la FFRandonnée:  
si pas de remplaçant et pas de motif ouvrant à remboursement par 
l’assurance, l’acompte (partiel ou total) et assurance sont perdus, 

si prise en charge par l’assurance le participant est remboursé par celle ci 
sauf la prime d’assurance. 

Si le participant est remplacé, il perd quand même assurance et cotisation 
Immat. Tourisme (Qqes euros).


Paiement du voyage par les participants 

 Les demandes de paiements sont effectuées par le secrétaire programme selon les   
 dates prévues. 
 Il est possible maintenant de régler par carte bancaire via le site Hello Asso. 
 Il est important de souligner l’intérêt de cette formule car cela évite de souscrire   
 l’assurance annulation de Groupama à condition de détenir une carte ayant l’option   
 (à chacun de vérifier). 

Enregistrement F.F.R. (CDRP 17) 

   
 Demande immatriculation du voyage au correspondant CDRP 17 via le site    
 FFRandonnée du club: effectuée par la commission voyage avec un organisateur du   
 voyage.  
 Utilisation des différentes annexes précédemment rédigées. 

 Inscriptions des participants sur le site de la FFRandonnée après obtention de   
 l’immatriculation : effectuées par la commission voyage et organisateurs au vu des   
 bulletins de pré-inscriptions et assurances 
  

Remise aux inscrits des formulaires définitifs inscription au séjour signés (Cf. Item  
 communication SAR). 
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Sortie Raquettes et Voyage itinérant 

La démarche est identique : 
Trajets sont adaptés soit covoiturage ou mini Bus. Attention: le covoiturage ne doit pas être 
intégré au séjour (afin d’éviter d’éventuels problèmes d’assurances FFRandonnée/
conducteurs). 
Pour l’itinérant: le descriptif des randonnées doit être complet (tracé sur carte IGN, durée 
et indice IBP); les types d’hébergements précisés (hôtels, gîtes, …); la reconnaissance des 
randonnées étant compliquée (Temps & distance), il faut privilégier des sentiers balisés (GR, 
GRP, PR).   

Sortie une journée (voyage fin d’année) 

La démarche est identique:  
Trajet est adapté soit car, covoiturage ou mini bus (suivant le nombre d’adhérents 
susceptible de s’inscrire, les Km et donc budget)  
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Annexe 1 
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Annexe 2 
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Annexe 3 
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Annexe 4 
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Annexe 5 
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