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e Guide utilisateurs — Gestion des sessions de formations générales

I- CONTEXTE

% Contexte:

v' L'étape de stage est obligatoire dans les cursus de formation BAFA et BAFD. Un candidat avec une inscription a I'état « En
formation » et ayant passé I'étape de formation général est éligible au passage en stage.
v' Dans le cadre des formations BAFD, le candidat doit impérativement passer 2 stages pratiques:
» 1" Stage pratique avec obligatoirement une fonction exercée d'adjoint directeur
» 2nd Stage pratique avec une fonction exercée de directeur
v' La saisie des stages peut se faire de 2 maniéres :
» Création automatique : Cette méthode est possible via:

o  Envoi automatique des stages par I'organisateur,

o  Création automatique de stage a l'issue d'une demande d'inspection

» Saisie du candidat: Le candidat a l'issu de son stage effectué et aprés réception de son rapport de stage a I'obligation de saisie de son stage
dans l'application BAFA/BAFD.

v' La finalisation de I'étape de stages ne devra intervenir gu'apres validation du service déconcentré territorialement
compeétent
v" Quelques nouvelles fonctionnalités ci-dessous ont été intégrées a la refonte de I'application BAFA :
» Export de I'ensemble des demandes d'inspection,
» Lelien systématique entre les demandes d'inspection et les stages effectués,
» Le contrble par le candidat de sa présence sur les fiches complémentaires afin d'éviter d'étre pénaliser a l'issu du stage
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o Guide utilisateurs — Gestion des sessions de formations générales

1I- SAISIE DES STAGES PRATIQUES

N° Déclaration Du-au Type d'accueil Durée Avis organisateur
0751384CL000121-21-A01 14/02/2024 - 21/02/2024 Accueil de loisirs 8 Favorable

Organisateur Décision service |
Association des journées républicaines de la jeunesse 75 En attente de validation

Appréciation de l'organisateur

Observation du service

Consulter< 3 » ande d pection de

Bouton de saisie de stage

Les candidats au BAFA ou BAFD au cours leur cursus, doivent procéder a la saisie de leur stage comme-suit :
1. Le candidat sélectionne le bouton « Saisir un stage »

DJEPVA - KLEE GROUP - 2024 . .e
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II- SAISIE DES STAGES PRATIQUES

Saisie de stage

Les champs précédés de * sont obligatoires.

Implantation du stage

N° de déclaration d'accueil *
D000000L

Compétences acquises

Fonction exercée du candidat * Nombre d'animateurs encadrés

Période du stage

Du*
UIMMIAAAR)

2. La popin de saisie des éléments du stage s'affichent

DJEPVA - KLEE GROUP - 2024
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II- SAISIE DES STAGES PRATIQUES

Saisie de stage

Les champe précédia de * sont obligatoires

Implantation du stage

3. Le candidat renseigne les données ci-
dessous et valide son dépbt de stage:

N° de déclaration daccueil *

a. Numéro de déclaration recu de O751384C1000121-21-A07
I'organisateur dans son rapport Compétences acquises
(Obligatoire) e S I A
b. La fonction exercée durant le stage -
(Obligatoire) Période du stage
c. La période stage (Dates de début et v e
fin) - (Obligatoire) e o

d. La durée de stage (Obligatoire)
e. L'aviset 'appréciation de
I'organisateur recus par le candidat R o —
(Obligatoire)
f. Lefichier joint de rapport de stage

Avis de l'organisateur

(Recommandé)
4. Affichage de la page de confirmation du

Rapport de stage

DOCUMENT Talle mussimele -5 Mo, Farmathd seppondtd: paf
dépobt de stage avec génération d'une
notification a destination du service . R
territorialement compétent. -

DJEPVA - KLEE GROUP - 2024
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o Guide utilisateurs — Gestion des sessions de formations générales

IV.A- DEMANDE D’'INSPECTION

N°® Déclaration Du-av Type d'accueil Durée Avis organisateur
0751384CL000121-21-A01 14/02/2024 - 21/02/2024 Accueil de loisirs 8 Favorable

Décision service

Organisateur ,
En attente de validation

Association des journées républicaines de la jeunesse 75

Appréciation de I'organisateur

Observation du service

Saisir un stage ‘ Demande d'inspection de stage '

Consulter

Bouton de demande
d’inspection de stage

Les candidats BAFD ont la possibilité d'effectuer une demande d'inspection afin de pouvoir appuyer son dossier lors de la phase de
jury. Pour cela, le processus ci-dessous peut étre envisagé comme-suit a la condition gu'aucun stage ou demande d'inspection n'ait
été créés:

1. Le candidat sélectionne le bouton « Demande d'inspection de stage » dans |le pave Stage,

DJEPVA - KLEE GROUP - 2024 .‘e
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IV.A- DEMANDE D’'INSPECTION

Demande d‘inspection de stage pratique

Les champs précédés de * sont obligatoires.

Inspection

1er Stage pratique

Do~ Av®
) (AR

0910412024 a] 1910412024 a
Fonction*

Directeur Adjoint Ditecteur

N° de l'accueil

0751384CL000121-21-A01
Type d'accueil *

Accueil ge l0isifs

Nom de I'organisme * Nom de l'accueil *

Assaciation des journées républicaines de ia jeunesse 75 LEFEUVRE

Téléphone de I'accueil Adresse

0 chutton
40, boulevard ciel MARQUES gymnase Paul Valery

Vilie*

75012 PARIS 12

2. Ouverture de la page de la page de saisie des informations ci-dessous :
Période d'inspection (Dates de début et fin)

Fonction exercée

N° de lI'accueil (Obligatoire pour la création automatique d'un stage)
Type d'accueil + Nom de 'accueil + Adresse + Ville + Téléphone

Qo oo

DJEPVA - KLEE GROUP - 2024
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IV.A- DEMANDE D’INSPECTION

Confirmation

Confirmez vous l'enregistrement de la demande d'inspection du stage ?

3. Le candidat confirme la création de la demande d'inspection ainsi que la création automatique d'un stage sans affichage de l'avis et
les appréciations de I'organisme.
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IV.B- TRAITEMENT DE LA DEMANDE D’'INSPECTION

N°® Déclaration Du-av Type d'accueil Durée
0751384CL000121-21-A01 14/02/2024 - 21/02/2024 Accueil de loisirs 8

Organisateur
Association des journées républicaines de la jeunesse 75

Appréciation de l'organisateur

Observation du service

Saisir un stage

@ Demande d'inspection de stage .

Bouton de demande
d’inspection de stage

Avis organisateur
Favorable

Décision service
En attente de validation

1.

Les candidats BAFD ont la possibilité d'effectuer une demande d'inspection afin de pouvoir appuyer son dossier lors de la phase de
jury. Pour cela, le processus ci-dessous peut étre envisagé comme-suit a la condition qu'aucun stage ou demande d'inspection n'ait
été créés:

Le candidat sélectionne le bouton « Demande d'inspection de stage » dans |le pavé Stage,

DJEPVA - KLEE GROUP - 2024
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IV.B- TRAITEMENT DE LA DEMANDE D’INSPECTION

2. Ouverture de la page de la page de saisie des
informations ci-dessous:

a.

b.
C.

Période d'inspection (Dates de début et
fin)

Fonction exercée

N° de I'accueil (Obligatoire pour la
création automatique d'un stage)

Type d’accueil + Nom de 'accueil +
Adresse + Ville + Téléphone

Demande d’inspection de stage pratique

Les champs précédés de * sont obligatoires.

Inspection

1er Stage pratique

UYMMIAAAR)

09/04/2024

Au*

MMIARAR)

B 19/0412024

Fonction*

) Directeur Adjoint Directeur
IN° de I'accueil

0751384CL000121-21-A01

Type d'accueil*

Accueil de loisirs

Nom de I'organisme *

Association des journées républicaines de la jeunesse 75

Nom de I'accueil *

LEFEUVRE

Téléphone de I'accueil

(10 chiffres)

Adresse *

40, boulevard ciel MARQUES gymnase Paul Valery

Ville*

75012 PARIS 12

DJEPVA - KLEE GROUP - 2024
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IV.B- TRAITEMENT DE LA DEMANDE D’'INSPECTION

Confirmation

Confirmez vous I'enregistrement de la demande d'inspection du stage ?

3. Le candidat confirme la création de la demande d'inspection ainsi que la création automatique d'un stage sans affichage de I'avis et
les appréciations de l'organisme.
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V.B- VALIDATION DE STAGE

Riria jeunes.gouv.fr
Df LEDUCATION

NATIONALE

Ef_.ﬂ[ LA JEUNESSE

=, BAFA BAFD
@ Notifications

@ Stages a valider BAFA

>

Notification regue par le SDJES

® nom prenom connacté en tant quAdmin SD sur SDJES v GI.)

Accueil

Candidat v

Administration v

Session v

Jory v

Une fois les stages déposés sur I'application par les candidats contenant les observations et avis des organisateurs, il convient pour
chaque service déconcentré (SDJES) de valider chaque stage saisi ou déposé via les APIs. Pour cela donc, le processus ci-dessous est a

suivre par chagque SDJES concerné:
Le SDJES accede a la page d'accueil de I'application et a |la possibilité de visualiser la notification « Stages a valider »,

DJEPVA - KLEE GROUP - 2024



o Guide utilisateurs — Gestion des sessions de formations générales

V.B- VALIDATION DE STAGE

Validation des stages BAFA

1 résultat

Nom Prénom N° d’inscription Dipidme Date naissance Lieu naissance Email Nbre de Stage Actions

Lovis marin 0000051-IALY BAFA 20/021996 Saint-Mavurice-de-Rotherens louismarin@yopmail.com 1

< Page précédente n Page suivante »

Bouton d’acces a la validation du
stage

2. Afin d'accéder a la fiche du candidat, le SDJES doit sélectionner 'ceillet prévu a cet égard,

DJEPVA - KLEE GROUP - 2024 O .G




V.B- VALIDATION DE STAGE

€© Louis Marin | SgoamiRy e

Guide utilisateurs — Gestion des sessions de formations générales

Dossier BAFA

Etapes de formation

Inscription 10/04/2024
Début de la formation générale 27/03/2024
Début du stage pratique © 27/09/2025
Fin de formation © 27/09/2026

Cursus

Formation générale

Stage pratique

N° Déclaration Du-av Type draccueil
0751384CLO00T21-21-A01  07/03/2024 - 21/03/2024  Accueil de loisirs

Onganisateur
Association des journdes républicaines de la jeunesse 75

Appréciation de 'onganisatour
nul

Rapport de stage

Nom Date d'envoi

Test-bata 15/0412024 ®

Observation dy sarvice

Durée
14

Service gestionnaire
SDJES PARIS
Adressa /8 rue ugena OUDINE
cp 7003

Vville PARIS codex 13

el 0140778579

En formation

B Message

Etat: Favorable o

O/Mjours Eat:

Avis organisateur

Défavorable

Décision sorvice

En attente de validation

| Bouton de validation du stage

3. Affichage de la fiche candidat permettant de procéder a la validation du stage et sélection du buton « Valider »

DJEPVA - KLEE GROUP - 2024
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V.B- VALIDATION DE STAGE

Décision du service

Décision* Observation

Le candidal 3 démontré toutes les aplitudes requises pour validation de son Cursus.

Service rattaché

‘SDJES PARIS

Acresse  6/8 rue Eugene OUDINE
cp 75013
Vile  PARIS codex 13

Tél 014077 5579

Sita intamet &

4. Apres saisie de la décision du service et renseignement des observations du service, le SDIES peut enregistrer sa décision via le
service « Valider »

DJEPVA - KLEE GROUP - 2024 ‘ .'G
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V.B- VALIDATION DE STAGE

Numéro d'inscription
€© BAFA | bonsesiv

Favorable pour passer en jury

Mon dossier BAFA Copier mon numéro d'inscription

Etapes de formation Service gestionnaire
Inscription 15/04/2024
SDJES PARIS : —
Etat de l'inscription favorable pour
Début de la formation générale 22/01/2024 .
Adrosse  6/8 rue Eugene OUDINE passage en jury
Début du stage pratique ©@ 22/07/2025 cp 75013

Ville PARIS cedex 13

T Sio intornat (7

Fin de formation © 22/07/2026

5. Passage de l'inscription a I'état « Favorable pour passer en jury » si I'ensemble des étapes requises sont effectuées avec succes (Etat
favorable)
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