Formation 2021 3079.08.fr

TICKET

FIL CONDUCTEUR POUR L'INSCRIPTION
AUX COURS

Introduction

Ce fil conducteur a comme objectif d’expliquer le processus d’inscription aux cours sur MiData
aux participants qu’aux RG. Cela concerne la participation aux cours MSdS de tous les organi-
sateurs (région / association cantonale / niveau fédéral). De plus, les scouts s’inscrivent égale-
ment aux cours cadres Sport de camp/Trekking de 'OFSPO (Office Fédéral du sport) via MiData.
Pour les cours d’autres organisateurs (par exemple office des sports cantonaux, autres associa-
tions de jeunesse, section SSS), I'inscription se fait selon leur propre processus.

Les organisateurs ont la possibilité de compléter le présent fil conducteur avec leurs propres
processus.

Informations complémentaires

Beaucoup de choses dans l'utilisation de MiData sont auto-explicative.

En cas d’éléments pas clairs avec le processus d’inscription, les participants aux cours se tour-
nent vers leurs RGs et ceux-ci vers les responsables formation.

Pour des retours et des questions d’ordre technique sur MiData, la page pfadi.swiss/fr/midata/
ou les PowerUser via le menu @ Aide sont & disposition.

La gestion des données des personnes et des cours au sein de MiData et de la BDNS est dé-
crite dans les lignes directrices sur 'utilisation des données et dans les directives sur la pro-
tection des données fédérales.

Dans le Ticket, on ne parle que des responsables de groupes et des responsables au sein des
groupes. Mais le processus fonctionne exactement la méme chose pour tous les niveaux au sein
du MSdS (par ex. pour les responsables cantonaux et le membres des équipes canotnales)

Des retours, propositions d’amélioration ou annonces d’erreurs sont les

bienvenus chez
Merci beaucoup pour votre collaboration!
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PROCESSUS D’INSCRIPTION

Planifier I’offre de cours

Les responsables de groupes sont responsables de la planification & long terme des cours dans
leurs groupe (cf descriptif des cours). lls-elles connaissent I'offre de cours et cherche avec les
responsables de leurs groupes les cours adéquats. lIs-elles se tiennent aux condi-tions du MSdS
et de J+S selon le modéle de formation (le processus pour des exceptions dans les conditions de
participation y sont expliquée explicitement). De plus, il y a des directives administratives a pren-
dre en compte (les délais d’inscription et de paiement ne devraient pas encore étre dépassé et il
devrait encore avoir de la place dans le cours).
e Choisir le cours dans MiData:
B Cours - choisir en haut a droite I'organisateur de cours ou
¢ Informer les participant-e-s du cours et idéalement envoyer le lien. Si le-la partici-pant-e
n’a pas encore de login MiData, il faut encore lui envoyer un login de le profil personnel.

Pour les cours extracantonaux, respectivement extrarégionaux (mais pas pour les cours fé-dé-
raux), les inscriptions ne peuvent en regle générale pas étre faite directement, mais il faut prendre
contact avec le-la responsable formation de son AC. Celui-celle-ci coordonne ensuite la partici-
pation avec I'organisateur de cours en question.

Inscriptions des participant-e-s

Avec le lien recu et le propre login ou en cherchant soi-méme, les futur-e-s participant-e-s navi-
guent jusqu'au cours correspondant (si le cours permet des inscriptions externes, le login n'est
pas obligatoire). La, ils-ells lisent attentivement les informations du cours, cliquent sur v’ Inscrip-
tion, remplissent les données obligatoires et s'inscrivent de cette maniére au cours. Des éven-
tuels documents supplémentaires demandés doivent étre transmis par poste ou par mail.

Le délai d'inscription indiqué par l'organisateur du cours concerne l'inscription en
ligne des participant-e-s, éventuellement les formulaires papier et la-les recommanda-

tion-s en ligne. Il faut donc s'assurer que les formulaires papiers demandés et la-les
recommandation-s parviennent dans les temps a lI'organisateur de cours.
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Validation et recommandation

Si l'inscription en ligne a eu lieu, les éventuelles instances de recommandation (par ex. RG, ou
responsables formation) sont informées automatiquement par mail. lls-elles donnent dans I'ordre
montant de la hiérarchie sous Validation du cours (1) une recommandation, en cliquant soit sur
v" Autoriser ou X Refuser (cela interrompt le processus de recommandation et on recoit l'invi-
tation d'informer le-la participant-e refusé-e et son-responsable d'unité). Si les personnes qui doi-
vent valider un-e participant-e gu'ils-elles ne connaissent pas, ils-elles peuvent mettre "selon re-
commandation du groupe" dans la case obligatoire.

Enregistrement dans le cours

Ensuite, I'organisteur de cours enregistre le-la participant-e dans le cours et confirme la parti-
cipation au cours hors de MiData. Eventuellement, cette prise de contact se passe directement
par la maitrise de cours.

Eventuelle désinscription d'un cours

Si un-e participant-e ne peut pas participer & un cours, bien qu'il-elle soit inscrit-e, I'organisateur
de cours doit immédiatement étre informer. Si le-la participant-e a déja regu l'invitation pour le
cours par la maitrise de cours, alors la désinscription se passe en régle générale direc-tement
par le-la responsable de cours.

Selon l'organisateur de cours, il y a différents délais jusqu'a quand, respectivement sous quelles
conditions un désistement est possible sans fraits (par exemple en cas de maladie/accident avec
certificat médical ou décés dans la famille. L'organisateur de cours peut donner plus d'informa-
tions a ce sujet.
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Obtenir ou prolonger une reconnaissance

Les reconnaissances peuvent étre obtenues ou prolongées comme suit:

Reconnaissance J+S Le cours suivant attribue une re- Le cours suivant prolonge une reconnais-
connaissance sance

Part. signifie: La personne assiste en tant

que participant
Eq signifie: La personne est membre de
I’équipe de cours

Moniteur-ice J+S Cours de base Branche Louveteaux  Cours de base Branche Louveteaux (éq)
SdC/T Enfants Cours d’introduction Branche Louve- Cours RU branche Louveteaux (part ou éq)
teaux Cours RU branche Eclais (part ou éq)

Cours d’'introduction Branche Louveteaux (€q)

MP Enfants (part et éq)

MP Jeunes (part et éq)

MP Enfants et Jeunes (part ou éq)

Module (montagne, VTT/roller in line, technique
de pionniers, sport et jeux, eau, hiver, pré-
vention des dépendances Enfants, Jeunes
ou Enfants et Jeunes, diversité culturelle En-
fants, Jeunes ou Enfants et Jeunes) (part et
€q)

Cours Top (part et éq)

MP Expert-e (part et éq)

Module Chef-fe de cours (part et éq)

Expert-e MP dans le domaine de sécurité Hiver
(part et éq)

Expert-e MP dans le domaine de sécurité Eau
(part et éq)

Expert-e MP dans le domaine de sécurité Mon-
tagne (part et éq)

Moniteur-ice J+S Cours de base Branche Eclais Cours de base Branche Eclais (€q)

SdC/T Jeunes Cours d'introduction Branche Eclais Cours RU branche Louveteaux (part ou éq)

Cours RU branche Eclais (part ou éq)

Cours d’'introduction Branche Eclais (éq)

MP Enfants (part et €q)

MP Jeunes (part et éq)

MP Enfants et Jeunes (part ou éq)

Module (montagne, VTT/roller in line, technique
de pionniers, sport et jeux, eau, hiver, pré-
vention des dépendances Enfants, Jeunes
ou Enfants et Jeunes, diversité culturelle En-
fants, Jeunes ou Enfants et Jeunes) (part et
€q)

Module dans domaine de sécurité Hiver (part ou

€q)

Module dans le domaine de sécurité Eau (part ou
€q)

Module dans le domaine de sécurité Montagne
(part ou éq)

Cours Top (part et éq)

MP Expert-e (part et éq)

Module Chef-fe de cours (part et éq)

Expert-e MP dans le domaine de sécurité Hiver
(part et éq)

Expert-e MP dans le domaine de sécurité Eau
(part et éq)
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Chef de camp J+S
SdC/T

Moniteur-ice J+S dans
le domaine de sécurité
Montagne/Eau/Hiver

Expert-e J+S SdC/T

Chef de cours J+S
SdC/T

Coach J+S

Coach-expert-e J+S

Expert-e J+S dans le
domaine de sécurité
Montagne/Eau/Hiver
CaF
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Cours RU branche Louveteaux
Cours RU branche Eclais

Module dans le domaine de sécurité
Montagne/Eau/Hiver

Cours Top

Module Chef-fe de cours

Cours de coach

Cours de coach-expert-e

Expert-e dans le domaine de sécurité
Montagne/Eau/Hiver

Cours CaF
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Expert-e MP dans le domaine de sécurité Mon-
tagne (part et éq)

Est relié a la reconnaissance de moniteur-ice J+S
(Enfants et Jeunes) et ne doit pas étre renouvelé
séparément

Est relié a la reconnaissance de moniteur-ice J+S
SdC/T Jeunes et ne doit pas étre renouvelé sé-
parément

Cours Top (éq)

MP Expert-e (part ou €q)

Module Chef-fe de cours (part ou éq)

Expert-e MP dans le domaine de sécurité Hiver
(part ou éq)

Expert-e MP dans le domaine de sécurité Eau
(part ou éq)

Expert-e MP dans le domaine de sécurité Mon-
tagne (part ou éq)

Est relié a la reconnaissance d’expert-e J+S et ne
doit pas étre renouvelé séparément

Cours de coach (part ou éq)

MP Coach (part ou éq )

Cours de coach-expert-e (part ou €q)
MP Coach-expert-e (part ou éq)

Cours de coach-expert-e (éq)
MP Coach-expert-e (part ou €q)

Est relié a la reconnaissance d’expert-e J+S et ne
doit pas étre renouvelé séparément

Cours CaF (éq)
Perfectionnement CaF (part ou €q)
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