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1 Introduction 

1.1 Objectif et public-cible du Pilote 

Le Pilote s'adresse avant tout aux responsables de la formation ainsi qu'aux secrétariats de 
formation au niveau fédéral, cantonal ou régional. Il offre une vue d'ensemble de l'administra-
tion des cours dans la base de données des membres du MSdS (MiData) et la banque de 
données nationale pour le sport de J+S (BDNS) et donne les informations essentielles pour 
travailler dans ces deux bases de données. Également, le Pilote répond à des questions d'uti-
lisation qui sont spécifiques au mouvement scout et indique quelles sont les règles à suivre 
dans les cas où les directives de J+S ne sont pas exhaustives. 
 
Le Pilote ne décrit pas : 

¶ Comment utiliser la banque de données nationale de façon détaillée. J+S met à dis-
position un guide sur la manière de travailler avec la BDNS («Gestion des offres de la 
formation des cadres des associations de jeunesse par la BDNJS du statut 1 à 11»). 
Cependant, on trouve ici et là dans le Pilote des conseils et des indications spéci-
fiques. 

¶ La mani¯re dont les responsables de formation doivent proc®der ¨ lôadministration 
des cours en détail. Celle-ci est décrite dans le fil conducteur pour lôadministration 
des cours «Ancre». Pour les cours préalables au cours de base annoncés comme 
camps J+S, consulter le guide des démarches «Sardine». Le processus décrit ici 
dans lôAncre concernant lôadministration des participants est toutefois ®galement ¨ 
suivre pour lôadministration du cours. 

¶ Le fonctionnement de l'inscription en ligne ainsi que les recommandations des partici-
pants aux cours dans la MiData. Pour cela, il existe le fil conducteur «Ticket». 

¶ les formulaires spécifiques pour l'organisation des cours ou les différentes étapes à 
suivre; ceux-ci permettent en tout temps de compléter les processus à suivre. 

1.2 Cours concernés 

Tous les cours du MSdS (ainsi que certains cours de l'OFSPO comme par exemple le module 
chef de cours et le module de perfectionnement pour experts) sont saisis dans MiData. D'une 
part, cela simplifie le processus d'inscription pour les participants. D'autre part, cela simplifie 
l'administration et la coordination entre les divers départements du MSdS qui sont impliqués. 
L'administration de tous les cours débouchant sur une reconnaissance J+S doit cependant 
également passer par la BDNS. Ceci pour les raisons suivantes : 
 

¶ La BDNS est la banque de données pour la gestion des cours J+S ainsi que des re-
connaissances J+S. J+S exige que nous administrions les cours par la BDNS. 

¶ Afin de pouvoir engager une personne dans un camp J+S, sa participation au cours 
doit être saisie dès que possible dans la BDNS et les reconnaissances doivent être 
distribuées aussi vite que possible après le cours. Afin de garantir cela, les participants 
seront g®r®s directement par lôorganisateur du cours dans la BDNS. 
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1.3 Documents cités 

«Ticket» - Fil conducteur pour lôinscription à un cours.  
Fil conducteur MSdS pour les coachs et les responsables de groupe qui décrit le proces-
sus dôinscription des moniteurs ¨ un cours : https://pfadi.swiss/fr/formation-encadre-
ment/planifier-et-realiser-des-cours/ 

 
Documentation BDNS de J+S ï «Gestion des offres de la formation des cadres des associa-

tions de jeunesse par la BDNJS du statut 1 à 11». 
Directives de J+S pour la BDNJS pour les personnes responsables de lôadministration des 
cours dans la BDNJS : https://pfadi.swiss/fr/formation-encadrement/planifier-et-realiser-
des-cours/ 

 
«Ancre» ï Fil conducteur pour lôadministration des cours du MSdS.  
Fil conducteur du MSdS sôadressant aux responsables de cours et d®crivant le d®roule-
ment de lôadministration de cours : https://pfadi.swiss/fr/formation-encadrement/planifier-
et-realiser-des-cours/ 

 
«Sardine» ï Guide des démarches administratives pour les camps scouts.  
Fil conducteur sôadressant aux coachs et aux responsables de camp, décrivant le déroule-
ment de lôadministration des camps, y compris la SPORTdb : https://pfadi.swiss/fr/acti-
vites-scoutes/experiences-camp/  

 
«Modèle de formation du Mouvement Scout de Suisse» ï Directives générales, structure de 

formation et descriptions des cours. 
Règlement concernant les cours de formation du MSdS : https://pfadi.swiss/fr/formation-

encadrement/planifier-et-realiser-des-cours/ 
 

1.4 Abréviations et expressions 

AC Association cantonale  

BDNS Banque de données nationale pour le sport J+S (auparavant 
BDNJS) 

CàF Conseiller à la formation 

CoFor  Commission de la formation du MSdS 

J+S Jeunesse et Sport 

MiData Banque de données des membres nationale du MSdS 

MSdS Mouvement Scout de Suisse  

OFAS Office fédéral des assurances sociales  

Organisateur·trice de cours Unité du MSdS qui propose un cours (MSdS, association 
cantonale ou région de formation) 

Région de formation Unit®s dôorganisation qui sont charg®es de lôorganisation 
des cours de formation par une ou plusieurs associations 
cantonales 

RU Responsable dôunit® 

SdC/T Sport de camp / Trekking 
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2 Acc¯s et support 

2.1 Accès MiData 

2.1.1 Principes de base 

L'administration des cours dans MiData revient à l'organisateur·trice de cours. Selon lôorgani-
sation structurelle de lôassociation cantonale, cette t©che peut °tre d®l®gu®e ¨ une région de 
formation. L'organisateur·trice de cours est responsable de lôouverture du cours, de l'adminis-
tration des participants, de la clôture du cours ainsi que l'attribution des qualifications. 

2.1.2 Demande de compte 

L'accès à MiData se fait grâce à un compte personnel. D'habitude, les responsables de la 
formation ont déjà un compte qui leur a été attribué lors de leur parcours scout, par exemple 
en tant que responsable de groupe ou de région. Si ce n'est pas le cas, le secrétariat cantonal 
ou le·la Power User cantonal peuvent créer un login. 
Les autorisations au sein de la MiData sont liées au rôle de l'utilisateur. Pour cette raison, il  
est absolument indispensable que les responsables de la formation remplissent également les 
rôles y relatifs au sein de leur région / association cantonale. 

2.1.3 Aide pour MiData 

La personne de contact MiData pour les responsables de la formation cantonaux est le·la 
Power User MiData cantonal. Si le Power User cantonal n'est pas en mesure d'apporter son 
aide, il peut s'adresser au support du secrétariat général du MSdS (midata@msds.ch). 

2.2 Accès à la BDNS 

2.2.1 Principes de base 

En principe, au sein du MSdS, chaque organisateur·trice de cours est lui-même responsable 
de lôadministration des cours dans la BDNS. Normalement, les responsables cantonaux de la 
formation ou un secr®tariat cantonal sôen charge. Selon le syst¯me dôorganisation cantonal, 
lôAC peut d®l®guer certaines t©ches ¨ une région de formation. Chaque organisateur·trice de 
cours a accès à la BDNS, par le biais de deux comptes BDNS que J+S Macolin met à sa 
disposition. 

2.2.2 Demande de compte 

Pour obtenir une autorisation dôaccès ou attribuer une autorisation dôacc¯s ¨ une nouvelle 
personne, il faut sôadresser au lôassistance formation et encadrement du MSDS (forma-
tion@msds.ch). Pour cela, il est n®cessaire dôindiquer le numéro personnel J+S de la nouvelle 
personne. Le secrétariat général du MSdS demande alors ¨ J+S dôeffectuer la mutation sou-
haitée. Il nôest pas possible de sôadresser directement ¨ J+S pour les mutations. 
Il nôest pas permis de transmettre les donn®es dôacc¯s ¨ la prochaine personne responsable. 
En effet, il est nécessaire de savoir quel accès est utilisé par quelle personne, afin que la 
personne responsable puisse être contactée en cas de problème.  

2.2.3 Mot de passe et nom dôutilisateur 

La BDNS exige que le mot de passe soit changé régulièrement (sur invitation). Il doit contenir 
au moins un caractère spécial et doit comporter au moins trois caractères. Après trois tenta-
tives dôentr®e infructueuses, lôacc¯s au compte est bloqu® pendant environ 30 minutes. En cas 
de problème ou pour réinitialiser le mot de passe, téléphoner au 058 467 61 60. Pour le nom 
dôutilisateur, les majuscules et minuscules nôont pas dôimportance. 

mailto:formation@msds.ch
mailto:formation@msds.ch
tel:+41584676160
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2.2.4 Aide pour la BDNS 

Lorsqu'un nouveau responsable reçoit ses données d'accès à la BDNS, il est utile que son·sa 
prédécesseur e lui transmette ses connaissances concernant la banque de données, lors de 
la transmission de poste. Le secrétariat des cours de J+S à Macolin propose également des 
cours d'introduction à intervalles réguliers. Les informations concernant les dates de cours 
sont disponibles en sôadressant au secrétariat J+S (voir ci-dessous). 
Pour de plus amples informations concernant le maniement de la BDNS, il est possible de 
sôadresser aux adresses suivantes: 
 

¶ Pour les questions techniques de base concernant la gestion des cours et lôutilisation 
de la BDNS pour lôadministration des cours: assistance formation et encadrement du 
MSdS, formation@msds.ch, 031 328 05 42 

¶ Pour les questions de contenu concernant la planification de cours, questions concer-
nant lôautorisation de cours, la planification de cours, les modifications de dates de 
cours ainsi que les renseignements tardifs: secrétariat de cours J+S, 
kurse-js@baspo.admin.ch 

mailto:formation@msds.ch
mailto:kurse-js@baspo.admin.ch
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3 Vue dôensemble de lôadministration des cours 
Le tableau ci-dessous présente chaque étape de l'administration des cours dans la BDNS et 
MiData. Une explication des différents statuts de cours de la BDNS se trouve en annexe. 
 

Période Statut 
BDNS 

Organisme responsable 

Organisateur·trice de 
cours 

J+S Macolin Chef·fe de cours  

 

Planification de cours 
Eté   L'offre de cours pour l'année sui-

vante est définie et les chefs de 
cours sont recherchés. 

  

Jusquôau 30 
novembre 

Statut 1 Lôoffre de cours est saisie dans 
la planification quadriennale de 
la BDNS (sans inscription en 
ligne!) ainsi que dans MiData 
(statut «créé» et «confirmé»).  
Dans MiData, le cours apparaî-
tra sous le statut «inscriptions 
possibles». 

  

Jusquôau 1er 
janvier 

Statut 2 + 
4 

 Les cours proposés 
sont vérifiés et publiés 
en ligne. 

 

À partir du 1er 
janvier 

Statut 5 + 
6 

Les cours sont maintenant prêts 
pour lôadministration des partici-
pants dans la BDNS. 

  

Après expira-
tion du délai 
dôinscription 

Statut 7 + 
8 

Les personnes annoncées sont 
sélectionnées dans MiData pour 
être acceptés ou refusés. Vous 
pouvez également les répartir 
dans d'autres cours (statut «ins-
criptions terminées» et «attribu-
tion des participants terminée»). 

  

Après la fin de 
la sélection 
des partici-
pants dans 
MiData 

 La liste des participants est ex-
portée de MiData et importée 
dans la BDNS. 
Les reconnaissances J+S seront 
imprimées depuis la BDNS et 
remises aux chefs de cours.   
 
Les inscriptions et désinscrip-
tions de dernières minutes doi-
vent être saisies simultanément 
dans la BDNS et MiData ma-
nuellement. 

  

 

Fin de cours 

Jusqu'à deux 
semaines 
après le cours 

   Les reconnaissances J+S 
des participants sont sai-
sies dans MiData (statut 
«qualification saisie»). 

Jusqu'à 3 se-
maines après 
le cours mais 
jamais au 
cours d'un 
nouvel exer-
cice. 
 

Statut 10 Les reconnaissances J+S des 
participants sont reportées dans 
la BDNS et le cours clôturé. 
Le cours sera également clôturé 
dans MiData (statut «clôturé»). 

  

 Statut  
11, 12 + 
13 

 Le·la chef·fe du groupe 
Sport de camp/Trekking 
et le secrétariat des 
cours J+S contrôlent 
les qualifications. Les 
reconnaissances sont 
saisies. 

 

 Statut  
14 + 15 

 Lôoffre est archiv®e et 
ne peut plus être modi-
fiée. 
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4 Saisie de l'offre de cours 

4.1 Saisie de l'offre de cours dans MiData 

 
Ą Attention: une fois saisis dans MiData, tous les cours J+S doivent ensuite être également 
saisis dans la BDNS! 

4.1.1 Autorisations d'accès 

Chaque cours est affecté à un e organisateur·trice de cours, qui peut être: 
- une région, 
- plusieurs régions au sein de la même association cantonale, 
- un regroupement de plusieurs associations cantonales, 
- le niveau fédéral. 
 
Les cours peuvent être proposées par les fonctions suivantes dans un groupe: 
- responsables de formation, 
- secrétariat et secrétariat de la formation / assistance formation et encadrement du MSdS. 

 
Dans MiData, l'organisateur·trice de cours a le droit de créer des cours pour ses propres 
groupes. Il·elle peut ajouter lui-même des groupes supplémentaires (groupes, région, AC, 
MSdS) du même niveau hiérarchique. 
Par exemple: AC A avec deux régions: région 1 et région 2: 
Le responsable de la région 1 peut créer un cours pour  
- région 1, 
- région 1 et région 2. 

Mais pas pour:   
- région 2. 

 
Dès qu'une personne (maîtrise de cours ou participant) est acceptée dans le cours, elle a 
accès à la liste des participants. 

4.1.2 Saisie du cours 

Inscription en tant que responsable de la formation ou en tant que secrétariat dans la Mi-

Data. 

1. Sélectionner dans lôorganisation, celle qui est organisatrice de cours (région, AC, MSdS). 

2. Dans le registre, cliquer sur «Cours». Cela fait apparaître la vue d'ensemble de tous les 

cours que cet organisateur offre.  

3. Cliquer sur «+ Créer un cours» pour ouvrir le formulaire «Créer un cours». 

4. Il est ®galement possible de copier des cours dôann®es pr®c®dentes et de les adapter. Il 

suffit de sélectionner le cours souhaité et de cliquer sur «dupliquer». 

 

 

1 

2 

3 

4 
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4.1.2.1 Formulaire «Créer un cours» 

 
Titre Champ obliga-

toire 
Entrée / Remarque 

Généralités 
 

Titre Oui C'est sous ce titre qu'apparaîtra le cours dans le tableau récapitu-
latif des cours. Le titre peut être librement choisi, p.ex. cours de 
base d'automne, cours de base sous tente, etc.  

Type de cours Oui Choisir le cours correspondant dans le menu déroulant. 
Chaque cours correspond à une seule catégorie. 
Important: Lorsquôun cours préalable au cours de base est sélec-
tionn®, des champs suppl®mentaires, n®cessaires ¨ lôadministra-
tion des camps, apparaissent automatiquement. Ils sont expliqués 
dans la Sardine (p. 13).  

Statut Oui - Créé: l'organisateur·trice de cours a saisi les données relatives 
au cours. 
- Confirmé: l'organisateur·trice de cours a saisi les données défini-
tives relatives au cours. 
- Inscriptions possibles: il est possible de s'inscrire sur la liste des 
participants. 
- Inscriptions terminées: il n'est plus possible de s'inscrire sur la 
liste des participants. 
- Attribution des participants terminée: il n'est plus possible d'invi-
ter et d'inscrire des personnes supplémentaires sur la liste des 
participants. 
- Annulé: le cours a été annulé. 
- Qualification saisie: le chef de cours a entré les reconnaissances 
des participants. 
- Clôturé: le cours est clôturé, les reconnaissances vont être distri-
buées. 
 
L'organisateur de cours peut en tout temps modifier le statut du 
cours (choisir le cours et «éditer»). 

No de cours Oui Voir chapitre 4.1.2.2. 

Description Non  

Titre Non  

Finance 
d'inscription 

Non  

Lieu / adresse Oui Lieu de déroulement du cours 

Personne 
de contact 

Oui Les coordonnées de cette personne apparaissent sur le formulaire 
d'inscription, côest à cette personne que les participants doivent  
renvoyer le formulaire signé (de préférence la personne qui procé-
dera à la répartition des participants au sein du cours). 

CàF Oui Uniquement pour les cours où un CàF est exigé. 

Cours de langue Oui Sélection multiple également possible. 

Nombre de jours 
OFAS 

Oui Le nombre de jours OFAS d®fini par lôAssistance Formation et En-
cadrement lors de lôannonce de cours doit °tre ins®r® ici. 

Dirigé par  Check-
box 

Possibilité de choisir plusieurs organisateurs·trices de cours, si le 
cours est mis sur pied par plusieurs entités (p.ex. regroupement de 
plusieurs AC). 

Dates 
(apparaissent 
dans la vue 
d'ensemble 
des cours) 

Description Non Par exemple: jour de préparation, week-end de préparation, cours 
principal,é 

Lieu Oui Lieu de déroulement du cours 

De / à Oui  

Inscription Début et fin 
des inscriptions 

Oui Peut être modifié ultérieurement, par exemple lors d'un prolonge-
ment du délai d'inscription. 

Conditions 
d'admission 

Non Possibilité d'indiquer ici de plus amples informations concernant les 
conditions d'admission, par exemple cours ou expérience souhai-
tés. Ces informations sont visibles par lôutilisateur·trice lors de l'ins-
cription. 
Attention: les qualifications requises pour le cours correspondant 
(selon les modèles de formation du MSdS et de J+S) apparaissent 
automatiquement (ne doivent donc pas être complétées). 
 
Si un formulaire supplémentaire est nécessaire pour l'inscription au 
cours, cela doit °tre mentionn® ici et il est possible dôint®grer un lien 
vers le document (par exemple, le document sur le site internet can-
tonal ou dans un dossier Dropbox, ainsi, le participant a directement 
le formulaire correct ¨ disposition pour sôannoncer. 
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Titre Champ obliga-
toire 

Entrée / Remarque 

Attention: les formulaires supplémentaires nécessaires pour un cer-
tain type de cours (par exemple le formulaire papier pour les parti-
cipants de moins de 18 ans) apparaissent automatiquement et ne 
doivent pas être mis en lien.  

Nombre de 
participants maxi-
mum et 
minimum 

Oui  

Inscriptions 
externes 

Check-
box 

Si «oui» est sélectionné, un lien d'inscription pour participants ex-
ternes apparaît sous l'information concernant le cours. C'est le seul 
moyen pour que des personnes sans accès MiData puissent parti-
ciper au cours. 

Hiérarchisation Check-
box 

Le participant peut indiquer une alternative au cours choisi (est utile 
si le cours est complet et qu'il faut le répartir dans un autre cours). 

Signature requise Check-
box 

Si «oui» est sélectionné, l'inscription apparaît sous forme de formu-
laire que les participants doivent imprimer et signer. 

Deuxième 
signature requise 

Check-
box 

Si «oui» est sélectionné, l'inscription apparaît sous forme de formu-
laire que les participants doivent imprimer, signer et faire signer à 
une deuxième personne. 

Deuxième 
signature de 

Non A remplir uniquement dans le cas où une deuxième signature est 
nécessaire. 

Inscription pos-
sible 

Check-
box 

Si cette option est activée, les participants peuvent se désinscrire 
eux-mêmes du cours dans la base de données. 

Indication de lô®tat 
dôavancement des 
inscriptions 

Check-
box 

Si cette option est activée, le nombre dôinscriptions actuel au cours 
est visible pour tout le monde dans  MiData. 

Recommanda-
tions nécessaires 

Check-
box 

Choix multiple possible. 

Inscription 
provisoire 

Check-
box 

Les inscriptions provisoires sont possibles uniquement entre l'ou-
verture du cours (statut «confirmé») et le début des inscriptions 
(statut «inscriptions possibles»). 
Cette fonction peut permettre à l'organisateur de cours d'évaluer le 
nombre de participants au cours. 
Le nombre de participants provisoires (y compris les informations 
concernant le groupe) est indiqué dans le registre «inscriptions pro-
visoires». 

Données 
dôinscription* 

Questions Non Par exemple abonnement de train ou végétarien 

Réponses 
possibles 

Non Séparer les réponses possibles par des virgules 
Par exemple: AG, demi-tarif, Voie 7, aucun 

Choix multiple Check-
box 

 

Réponse 
obligatoire 

Check-
box 

Si cette case est cochée, le champ correspondant doit obligatoire-
ment être rempli par le participant pour que l'inscription puisse être 
envoyée. 
Si cette case n'est pas cochée, le participant peut laisser le champ 
correspondant vide. 

Données 
dôadministra-
tion* 

Voir Donn®es dôinscription Possibilité de créer ici un champ pour des informations visibles uni-
quement par le chef de cours et lôorganisateur du cours. Les parti-
cipants ne peuvent pas voir ces informations. 

Données de 
contact* 

Diverses Check-
box 

Possibilit® dôindiquer ici les champs que les participants doivent 
remplir (champs obligatoires) pour pouvoir sôinscrire au cours. 

* C'est ici quôil est possible de poser des questions spécifiques au cours. Avant de créer le cours dans la base de données, il est 
utile de demander au chef de cours s'il a besoin d'un champ particulier pour l'inscription au cours. 
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4.1.2.2 Attribution du numéro de cours 

Au début de la création du cours dans MiData, il faut attribuer un numéro à chaque cours. Ce 
numéro sera utilisé aussi bien dans MiData que dans la BDNS. C'est l'organisateur·trice de 
cours qui attribue le numéro et le communique à la maîtrise du cours. Chaque numéro de 
cours comprend un préfixe qui désigne l'organisateur·trice suivi d'une combinaison de chiffres 
qui permet de reconnaître le type de cours, le niveau et l'année de déroulement du cours (par 
exemple PBS CH JU 123-18). 
 
Ą Remarque: il est absolument fondamental que chaque numéro de cours soit unique et 
attribué une seule fois afin d'éviter la confusion lors des annonces des cours auprès de lôOFAS! 
 

Préfixe 
Ź 

Niveau 
Ź 

Année 
Ź 

P B S  C H  J U  1 2 3 - 1 8 
 ŷ 

Type de 
cours 

  ŷ 
Num®ro dôordre 
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Tableau des préfixes : 

Organisateur·trice Préfixe  Organisateur·trice Préfixe 

Pfadi Aargau PBS CH AG  Pfadi Kantonalverband St.Gallen ï 
Appenzell 

PBS CH SG 

Pfadi Kanton Bern PBS CH BE  Pfadi Kantonalverband  
Schaffhausen 

PBS CH SH 

Pfadi Region Basel  PBS CH BS  Pfadi Kanton Solothurn PBS CH SO 

Pfadibewegung Schweiz  
(Bundesebene) 

PBS CH  Pfadi Kanton Schwyz PBS CH SZ 

Association Scouts Fribourgeois  PBS CH FR  Pfadi Thurgau PBS CH TG 

Scouts Genevois  PBS CH GE  Scoutismo Ticino PBS CH TI   

Pfadi Glarus  PBS CH GL  Pfadi Uri PBS CH UR 

Pfadi Graubünden  PBS CH GR  Pfadi Unterwalden PBS CH UW 

Pfadi Region Innerschweiz (I-CH)  PBS CH RI  Association du Scoutisme Vaudois PBS CH VD 

Association du Scoutisme Jurassien  PBS CH JU  Association du Scoutisme Valaisan PBS CH VS 

Pfadi Luzern  PBS CH LU  Pfadi Kanton Zug PBS CH ZG 

Association du Scoutisme Neuchâte-
lois 

PBS CH NE  Pfadi Züri  
(AC et régions de formation 1-5) 

PBS CH ZH 

 

Type de cours : 

0  pour cours préalables au cours de base 
1  pour cours de base  
2  pour cours de responsable dôunit®  
3  pour cours Top 
4  pour cours Panomara 
5  pour cours de RG, de comité de parents et 

de CàF, de perf. et séminaires  
6  pour cours Spectre et Gilwell  
7  pour cours de Coach 
8 pour cours dôintroduction de branches 
9 pour formations continues spécifiques à 
 une branche 

 
Branche : 

0  pour branche Castors  
1  pour branche Louveteaux 
2  pour branche Eclais  
3  pour branche Picos  
4  pour branche Route  
5  pour cours couvrant plusieurs branches  
6  pour cours couvrant plusieurs branches  

(si plus de 9 cours) 
 
En accord avec le MSdS, lôAC de Zurich applique 
un règlement cantonal qui pr®voit lôutilisation de 
cette position pour dénoter la région de formation. 

 

Num®ro dôordre: 

Si, dans la même année, il y a plusieurs cours ayant les mêmes numéros, ils reçoivent des numéros 
dôordre diff®rents (ascendants suivant leur ordre de d®roulement: 1-9). 

4.1.3 Rôle de MiData lors d'un cours 

Une fois le cours créé dans MiData, des personnes inscrites dans la base de données peuvent 
lui être attribuées. Chaque personne doit avoir un rôle. Il existe les rôles suivants : 
- Chef·fe de cours 
- Chef·fe de classe (expert) 
- Conférencier·ère (personne, qui nôest l¨ que pour des points de cours individuels) 
- Assistant e de cours (reste de la maîtrise de cours) 
- Cuisine 
- CàF (n'apparaît pas sur la liste des participants, ne peut être attribué qu'une seule fois) 
- Participant e 
 
La description exacte de ces rôles se trouve au chapitre 4.2.5 «Saisie des responsables de 
cours» dans la BDNS. 
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4.1.4 Changement de statut du cours 

La signification des statuts est expliquée dans le tableau du chapitre 4.1.2.1. 
Le statut doit être modifié comme suit : 
1 Trouver dans le menu «organisation» (à gauche), de quel organisateur de cours il s'agit 

(groupe, région, AC, niveau fédéral). 

2 Dans le registre, cliquer sur «Cours». Ceci fait apparaître le récapitulatif de tous les 

cours proposés par cette organisation.  

3 Cliquer sur le cours souhaité. 

4 Cliquer sur «Modifier». 

5 Choisir le statut correspondant dans le menu déroulant. 

6 Cliquer sur «Enregistrer». 

 

 
 

 
 

 
 
Ą Attention: pour permettre aux participants de s'inscrire à un cours, le statut de ce cours 
doit être «Ouvert aux inscriptions»! 

1 2 

3 

4 

6 

5 
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4.1.5 Ajouter le·la chef·fe de cours, la maîtrise de cours et lô®quipe cuisine 

1 Trouver dans le menu Organisation (à gauche) de quel organisateur de cours il s'agit 

(groupe, région, AC, MSdS). 

2 Dans le registre, cliquer sur «Cours». Ceci fait apparaître le récapitulatif de tous les 

cours proposés par cette organisation.  

3 Cliquer sur le cours souhaité. 

4 Dans le registre, cliquer sur «Participants». 

5 Cliquer sur «+ ajouter une personne» et choisir son rôle (voir chapitre 4.2.5). 

6 Entrer la personne et enregistrer. 

  

 

  

4.2 Saisie de lôoffre de cours dans la BDNS 

4.2.1 Définir de lôoffre de cours pour lôann®e suivante 

Avant de créer le cours dans la BDNS, ledit cours doit être créé dans MiData. Ce faisant, le 
numéro de cours, qui devra ensuite être utilisé dans BDNS, sera défini. 
 
Tous les cours J+S (les cours uniquement scouts ne doivent pas être entrés dans la BDNS) 
d'une année devront être créés dans la BDNS avant le 30 novembre de l'année précédente. 
Après la création dans la BDNS, un e-mail contenant les cours ainsi que leurs numéros doivent 
être envoyés au secrétariat des cours J+S (kurse-js@baspo.admin.ch). Tous les cours signa-
lés avant le délai, sont gérés par J+S Macolin et si tout est en ordre, les cours sont mis en 
ligne au plus tard le 1er janvier. Si le délai d'inscription est trop court, par exemple pour les 
cours qui ont lieu durant le premier trimestre, il est possible d'avancer la mise en ligne d'une 
année. 
 

1 

2 

3 

4 

5 

mailto:kurse-js@baspo.admin.ch
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Les directives d'utilisation de la BDNS éditées par J+S donnent des trucs et astuces qui per-
mettent d'être plus efficace lors de la création des cours dans la banque de données. Par 
exemple, si un cours à créer ressemble à un cours proposé l'année précédente, il est possible 
dôutiliser la fonction «Copier l'offre de cours» et simplifier ainsi le processus. 

4.2.2 Ajout de cours 

Il arrive parfois que des cours suppl®mentaires soient ajout®s ¨ lôoffre apr¯s la date limite 
officielle du 30 novembre. Après la saisie du cours supplémentaire, il faut demander par cour-
riel ¨ lôadministration de cours de Macolin de traiter lôoffre (kurse-js@baspo.admin.ch). Il est 
possible dôeffectuer un rajout jusquô¨ 8 semaines avant le cours. 

4.2.3 Saisie du type de cours adéquat 

Les cours ne sont pas toujours décrits de la même manière dans la BDNS que dans le modèle 
de formation du MSdS. Le tableau suivant permet d'identifier quel cours dans la BDNS corres-
pond au cours MSdS proposé. Il est important de choisir le bon type de cours afin que les 
participants reçoivent la reconnaissance J+S correspondant au cours de formation suivi. 
 
Le tableau ci-dessous suit l'ordre des cours du modèle de formation.  
Dans la BDNS, il faut faire des recherches dans la planification quadriennale avec les para-
mètres suivants, ¨ lôexception des cours coach et module de perfectionnement coach: 
- Groupe cible: laisser le champ vide, discipline sportive: Sport de camp/Trekking  
- Pour le cours coach et le module de perfectionnement coach: groupe cible: laisser le 

champ vide, discipline sportive: J+S-Coach 
Cette mani¯re de proc®der est particuli¯rement importante pour quôaucun cours de respon-
sable Sport des enfants sans spécificité de type de sport ne soit ouvert. 
 

 

Description selon le modèle 
de formation du MSdS 

Description du cours dans la 
BDNS 

Reconnaissance J+S déli-
vrée 

Cours de base Louveteaux Cours de moniteurs SdC/T 
Sport des enfants 

Moniteur·trice J+S SdC/T  
Sport des enfants 

Cours de base Eclais Cours de moniteurs SdC/T 
Sport des jeunes 

Moniteur·trice J+S SdC/T 
Sport des jeunes 

Cours de Responsable d'Unité 
Louveteaux 

Chef·fe de camp SdC/T  Complément «Chef·fe de 
camp» 

Cours de Responsable d'Unité 
Eclais 

Chef·fe de camp SdC/T Complément «Chef·fe de 
camp» 

Cours d'introduction à la 
branche Louveteaux 

Cl pour moniteurs SdC/T Sport 
des enfants 

Moniteur·trice J+S SdC/T 
Sport des enfants 

Cours d'introduction à la 
branche Eclais 

Cl pour moniteurs SdC/T Sport 
de jeunes 

Moniteur·trice J+S SdC/T 
Sport des jeunes 

Cours de coach Cours de coach Coach J+S 

Cours de perfectionnement 
coach 

Selon le point fort thématique 
durant la formation continue 1: 

Préserver l'équipe 

Gérer au quotidien 

Préparer l'avenir 

Prolongation de la reconnais-
sance coach J+S 

Cours Top Cours d'experts Expert J+S SdC/T 

 

Combinaison dôun cours avec un module cours de perfectionnement / module chef de camp / 
cours dôintroduction 

Dôapr¯s le mod¯le de formation du MSdS, différents cours peuvent être combinés avec un 
module cours de perfectionnement sport des enfants ou sport des jeunes (cf. modèle 
de formation p. 11) ; le cours dôintroduction ¨ la branche Picos peut par ailleurs être 
combiné avec un module chef de camp. Pour que la reconnaissance correspondante 

mailto:kurse-js@baspo.admin.ch
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soit attribuée aux participants dans la BDNS, il faut saisir un cours de perfectionnement 
normal, respectivement un cours dôintroduction sport des enfants ou des jeunes ou un 
module de chef de camp. 

4.2.4 Points importants lors de la saisie dôun cours 

4.2.4.1 Organisateur·trice 

Pour des raisons juridiques, le «Mouvement Scout de Suisse» est le seul organisateur du 
cours que nous avons le droit dôindiquer et non plus les sous association (associations canto-
nales ou régions de formation). 

 

 

4.2.4.2 Administrateur·trice 

Ici l'adresse de l'AC ou de la région correspondante peut et doit être indiquée. S'il est néces-
saire de modifier les informations concernant l'administrateur, envoyer un e-mail à forma-
tion@msds.ch peut être envoyé. 

4.2.4.3 Inscription en ligne 

Cliquer «Inscription en ligne impossible». Ainsi, l'inscription en ligne via la BDNS nôest pas 
possible. Cela nôest plus n®cessaire étant donné que le processus d'inscription est géré par 
MiData.   

4.2.4.4 Champ «Remarques» 

Dans le champ «Remarques», indiquer des informations supplémentaires pertinentes pour le 
public externe. Typiquement, les autres associations de jeunesses désirent vérifier si ce cours 
est également ouvert à leurs membres, et si oui, comment s'y inscrire. Par conséquent, il est 
indispensable que le texte soit clair et compréhensible pour des personnes externes. 

Ą Attention: ce champ est limité à 80 caractères. 

4.2.5 Saisie de la maîtrise de cours 

Pour la gestion des cours, il faut saisir la maîtrise de cours et lô®quipe cuisine dans le champ 
«chef·fe·s de cours / chef·fe·s de classe». Avant le cours, il est obligatoire d'indiquer au mini-
mum les chefs de cours et les expert·e·s nécessaires à la réalisation du cours, les autres 
membres de la ma´trise et de lô®quipe cuisine peuvent ®galement °tre compl®t® lors de la 
clôture du cours. Pour ce faire, cinq catégories de personnes sont à disposition: 
  

mailto:formation@msds.ch
mailto:formation@msds.ch
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Catégorie Signification Abréviation dans 
la biographie 

Chef·fe de cours 
(1) 

Le·la chef·fe de cours entre dans cette catégorie. Cette 
personne doit être en possession d'une reconnaissance 
avec supplément chef·fe de cours. 

CC 

Chef·fe de classe 
(2) 

Dans cette catégorie, les experts n®cessaires pour lôan-
nonce du cours seront saisis. 

CCl 

Conférencier·ère 
(3) 

Dans cette catégorie, les personnes qui ne seront pas 
présentes pendant tout le cours et qui ne participent 
quô¨ certains points de cours peuvent être saisies. La 
reconnaissance de moniteur n'est pas exigée pour cette 
fonction. 

Conf. 

Assistant e de 
cours (22) 

Dans cette catégorie, pour les cours de base ou RU, ou 
encore ceux dôintroduction sport des enfants ou sport 
des jeunes, les membres de lôencadrement pour qui ce 
cours doit être reconnu en tant que module de perfec-
tionnement (prolongement de la reconnaissance J+S) 
sont saisis. 

(nôappara´t pas 
dans la biographie) 

Équipe cuisine (33) Dans cette catégorie, lô®quipe de cuisine est saisie. (nôappara´t pas 
dans la biographie) 

 
Les personnes qui codirigent un cours, qui nôont pas encore la reconnaissance y relative, peu-
vent également être saisis en tant que participants. Ils comptent ensuite officiellement comme 
participants (12 participants par expert e formé e, respectivement chef de cours). 
 
Ą Attention: J+S différencie dans certains scénarios si une personne a utilisé activement sa 
reconnaissance durant les deux dernières années ou pas (par exemple, pour un accès à cer-
tains cours). Il est pertinent de remplir toutes les activités de la maîtrise de cours, afin que la 
biographie BDNS soit complète. 
 
Ą Attention: pour saisir une personne dans les catégories 1 et 2, il faut la chercher et la 
sélectionner avec la fonction «chercher le cadre». Comme ceci ne fonctionne quôavec des 
personnes poss®dant une reconnaissance dôexpert ou de formateur, pour les cat®gories 3, 22 
et 33, il faut utiliser la fonction «chercher par reconnaissance». Pour ce faire, lôidentit® est 
saisie dans le masque de recherche, puis sous «reconnaissances» dans le champ «fonction», 
sélectionner la ligne vide au haut de la liste. Ainsi les personnes sans reconnaissance J+S 
peuvent être trouvées et sélectionnées. Au cas o½ une personne nôest pas encore saisie dans 
la BDNS, il faut solliciter son inscription dans la BDNS par courriel au secrétariat des cours 
J+S (kurse-js@baspo.admin.ch). 

4.3 Cas particulier: cours combinés 

Lors de certains cours de formation scoute, il arrive quôune partie J+S qui n'est pas suivie par 
tous les participants soit inclue. Dans ce cas, il faut procéder ainsi: 

1. L'organisateur·trice de cours doit créer deux cours dans MiData et leur attribuer à 

chacun leur propre numéro: 

o Le cours MSdS est ouvert aux inscriptions. Ce cours contient un champ spéci-

fique au cours, dans lequel le·la participant e peut saisir, sôil souhaite partici-

per également à la partie J+S du cours (voir chapitre 4.1.2.1 Saisie de lôoffre 

de cours). 

o Le cours J+S est fermé aux inscriptions (statut de cours «confirmé»). 

2. L'organisateur·trice de cours crée le cours J+S dans la BDNS. 

3. Au terme du délai d'inscription, l'organisateur·trice de cours ajoute manuellement 

dans MiData les personnes qui se sont inscrites à la partie J+S (selon le champ spé-

cifique de lôinscription). 

4. La liste des participants au cours J+S ainsi obtenue est exportée de MiData et impor-

tée dans le cours correspondant dans la BDNS. 

http://www.jugendundsport.ch/internet/js/de/home/ueber_j_s/kontakt.html
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5 Administration des participants 

5.1 Administration des participants dans MiData 

Pour les cours de niveau fédéral et des associations cantonales, les participants doivent s'ins-
crire via MiData. Les inscriptions seront administrées là et réparties dans les différents cours.  
 
Ą Attention: pour que les participants puissent s'inscrire à un cours, le statut doit obligatoire-
ment indiquer «inscriptions possibles» ! 

5.1.1 Enregistrer les participants dans MiData 

L'organisateur·trice de cours trouve tous les participants sous l'onglet «Inscriptions» et peut 
ensuite les attribuer au cours. Pour ce faire, il doit cliquer sur la flèche noire située à gauche 
du nom du·de la participant e (comme l'indique la flèche rouge sur la capture d'écran ci-des-
sous). Cette action fait passer la personne choisie de la liste des inscriptions à la liste des 
participants. 

Un avertissement (voir la capture d'écran ci-dessous) apparaît si les exigences minimales pour 
le cours ne sont pas remplies ou s'il manque la recommandation. L'organisateur·trice de cours 
a toutefois la possibilité de ne pas en tenir compte. 

Ainsi, des personnes sans recommandation, avec une recommandation partielle ou avec une 
recommandation négative peuvent malgré tout être admises au cours. 

Personne ne reçoit de notification directe/automatique lors de l'admission au cours.  

 

5.1.2 Contrôle des conditions de participation (décision d'admission) 

Avant toute admission, l'organisateur·trice de cours doit contrôler si la personne inscrite remplit 
toutes les conditions de participation fixées par le MSdS et par J+S. Les points suivants doivent 
être vérifiés lors de la sélection (attention: la BDNS ne contrôle par ces critères !) : 

1. La personne remplit-elle les conditions selon le modèle de formation du MSdS ?  

¶ Age minimum requis 

¶ Formation : a-t-elle suivi les cours préliminaires exigés pour participer à ce cours ?  

¶ Recommandation : l'instance prévue a-t-elle recommandé cette personne pour ce 
cours (signature adéquate) ? 

2. La personne remplit-elle les conditions J+S ? 

¶ Age minimum requis 

¶ Formation : a-t-elle suivi les cours préliminaires exigés pour participer à ce cours ?  

¶ Pour le cours de base : examen d'admission réussi ? 
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3. Cette personne fait-elle partie du groupe cible pour ce cours ? 

Les conditions de participation du MSdS pour chaque cours se trouvent dans la description du 
cours dans le modèle de formation. C'est là aussi que l'on trouve des indications concernant 
le groupe cible. Les conditions de participation de J+S se trouvent dans les directives du cours 
concerné et accessibles sur le site Internet de J+S. Le fil conducteur «Ticket» offre également 
une vue d'ensemble des conditions de participation. 

Ą Attention: les exceptions ne sont possibles que dans certains cas particuliers! Le modèle 
de formation du MSdS indique à la page 11 les conditions cadres à remplir. Pour les cours 
J+S, seul J+S peut donner son autorisation pour faire une exception. En ce qui concerne l'âge 
minimum requis, aucune exception ne sera faite! 
 
Ą Attention: pour les personnes venant d'autres AC ou d'autres associations de jeunesse, 
avant d'accepter l'inscription, il faut solliciter une confirmation auprès des responsables de 
formation de l'association d'origine. 

5.1.3 Ajout direct des participants / inscription par l'organisateur de cours 

L'organisateur·trice de cours peut ajouter directement des participants au cours, sans qu'ils 
aient eu besoin de s'inscrire eux-mêmes. Les participants recevront un e-mail de confirmation 
de leur inscription. 
Si des recommandations sont nécessaires pour participer au cours, elles seront également 
exigées pour ces participants-là.   
Si une inscription papier est nécessaire pour ce cours, le participant a la possibilité d'imprimer 
le formulaire. 
Lôannonce par lôorganisateur·trice de cours est analogue à la saisie de la maîtrise de cours, 
simplement sous le registre «inscriptions» au lieu de «participants» (voir chapitre 4.1.5). 
 

 

5.1.4 Inscription de participants sur la liste d'attente nationale 

Il est possible d'inscrire sur la liste d'attente nationale des participants inscrits qui n'ont pas pu 
être admis au cours (par exemple par manque de place). Ceci se fait en cliquant sur «liste 
d'attente» dans le récapitulatif d'inscription. Il est possible dôajouter un commentaire (par 
exemple informations concernant une préférence, un cours où la participation est déjà confir-
mée ou les dates où le participant est disponible). 
 
























