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Aide-mémoire: Annonce d'une offre

Macolin, 7.2010 ame/efa

Le procédé d‘annonce passe toujours par le coach J+S. Il annonce I‘offre globale avec tous les
camps/cours de son organisation. L’organisation et le coach J+S recoivent une indemnité forfaitaire pour
I‘offre réalisée. L'annonce, le contrdle de présence et le décompte doivent étre réglés dans les délais

fixés dans la SPORTdb.

Respecter la directive coach j+S et les directives spécifiques aux disciplines sportives. Vous trouvez
I'adresse d'accés sous www.jeunesseetsport.ch - rubrique SPORTdb.

ETAPE 1

Acces pour la SPORTdb

- No. personel J+S
- Mot de passe

Login

Nom de I'utilisateur fs-

Mot de passe

Nom de I'utilisateur ou mot de passe oublié?

ETAPE 2

Choisissez:

- Appeler la formation des jeunes

ST

My Home

ETAPE 3

- Créer une nouvelle offre

Définissez:

- L'organisateur

- La Fédération

- L'association cantonale/régionale

- Le groupe d'utilisateur

Confirmez:

- L'instance d'autorisation

Gestion de I'offre

Créer une nouvelle offre

Choisir I'organisateur

Choisir I'organisateur

Gestion des personnes

ation(s) que vous avez indiquée(s) lors de la formation de coach ou pour laquelle

Ici, vous pouvez voir I/les organisatior
veus avez été actif pour la derniére fois.

\ous pouvez aussi demander d'étre actif pour une organisation supplémentaire.

Choisir la fédération

Fédération

Association cant./rég.

Choisir le groupe
d'utilisateurs

&
o
© Gu3
o
o

Amis-Gymnastes FSG Lausanne

Créer une nouvelle offre
Choisir I'organisateur

Fédération Féd. Suisse de Gymnastique, FSG
Association cant./rég. Association Cantonale VD de Gymnastique

Choisir e greupe d'utilisateurs Greupe d'utilisateurs 1

Instance d'autorization lll‘;duc. Physique VD, Ch. de Maillefer 35, 1014 Lausanne Adm cant  Canton: VD e-mail

Tonrole

Confirmez les donpées de base de votre nouvell
P

Remargue : L'instance d'auterisation (canten)
qui est enregistrée chez nous.

—— Confirmer




Aide-mémoire: Annonce d'une offre

ETAPE 4

Depuis la, vous suivez:

- La Liste de contrdle pour I'offre
de 1 (= saisir les données de I'offre)
ensuite 2 (= saisir les cours)

jusqu'a 5 (= introduire la procédure
d'autorisation).

Alternative: vous suivez les onglets
- 1. Données de I'offre
- 2. Cours (= év.. 3. camp colelctif)

- 4. Accord des objectifs

Retour a la liste de controle

- 5. Introduire la procédure d'autorisation.

"  Loffre a bien été saisie, maintenant vous pouvez saisir le cours.

Liste de contrile pour I'offre de I'offre Cours Camp collectif Accord des objecti

sie, respectivement le décompte de votre offre sont spécifies. 5i une

Dés que I'offre est saisie complétement, vous devez absalument I'envoyer lectraniquement 4 votre Instance d'autorisation. Fo
cette checkliste de I'offre

Informations relatives au statut

Inscription > Procédé d'autorisation = Exécution = Procédure de cléture = Fermé

ent(e) / membre du comité / Direction de I'école (GU 5)

Contrdler les données de |'offre, + introduire

facer un COURS
Saisir le camp collectif existant

Fixer |'accord des objectifs

[TIR S VR I

Commencer la procédure d'autorisation

Liste de contréle pour I'offre Données de I'offre Cours Camp collectif Accord des objectifs
Liste de contréle pour I'offre Données de I'offre Cours mp collectif Accord des objectifs

. - . . . Accord des objectifs
Liste de contréle pour I'offre Données de I'offre | Cours || Camp

Pour chaque onglet, vous étes accompagné pas a pas.

Vous trouvez des explications des différents thémes sur les pages suivantes:

e SAISIRLES COURS

e SAISIR LA PLANIFICATION DES ACTIVITES (= préparer le contréle de présence)

e AJOUTER LES MONITEURS

e AJOUTER LES PARTICIPANTS

e ACCORD DES OBJECTIFS

e INTRODUIRE LA PROCEDURE D'AUTORISATION

2/5



Aide-mémoire: Annonce d'une offre

Explications étape 2. 2
- SAISIR UN COURS

Vous saisissez un nouveau Cours:

- Ajouter un cours

- Choisir le type J+S:

e J+S pour 10-20-ans
ou
e J+S-Kids pour 5-10-ans

- Ensuite

Choisir selon les types J+S

- la discipline sportive
respectivement.

- la discipline sportive principale
ou Aliround

Choisir maintenant

- cours annuel

ou

- cours semestriel

et saisir

- la date de départ

- la date de fin de cours

- Suivant

Saisir les détails du cours et cliquer sur:

- Ouvrir le cours

Liste de contrdle pour I'offre

Cours

Ajouter un cours

OQuvrir le cours

Ouvrir le cours

Choisir le "type” 1+5

Données de I'offre Cours

Camp collectif || Accord des objectifs

facer les cours sélectionnés

Choisir le "type" J+5

 1+5 (10-20)
€ Kids (5-10)

Si J+S (10-20):
145 (10-20)

Cheoisir une discipline sportive

Quvrir le cours
Type 145 Kids (5-10)
Discipline sportive Athlétisme

Choisir le genre de cours

Si J+S-Kids:
Choisir le genre

 Discipline sportive principale | Athlétisme, 421 M

& Allround

Choisir le genre de cours

{* Cours annuel

{" Cours semestriel

Date de départ * m T
Date de cléture *

* Cette donnée est obligatoire.

Ouvrir le cours

Discipline sportive Athlétisme

Genre de cours Cours annuel

Indications restantes

Détails du cours

Nom du groupe *

Dates du cours *

Participation moyenne en age
48

Suivant

annonce d'une offre test
01.01.2011  ppy |31.122011  ppy g4

* 57 (" 824 2536 (" 37-48 " 49 etplus

Durée de I'enseignement * & . _gp

Nombre d'entrainements par & 1, 25

semaine

= Cette donnée est obligatoire.

Ouvrir le cours
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Aide-mémoire: Annonce d'une offre

Explications étape 2. 2
- PLANIFICATION DES ACTIVITES

Cours 'annonce d'une offre test' | Statut: Ouvert

Type J+8: Kids (5-10) Discipline sportive: Athlétisme Genre de cours: Cours annuel

Ouvrir le cours

Dates du cours || Planification des activités || Moniteur | Participant(s)
» Saisir I'entrainement
e o
- Saisir I'entrainement Entrainements
Quelques entrainements peuvent &tre mutés ou effacés dans le CdP
Genre d'activité = (_h
: A A H A0 A * Entrainement 60
Afin que le contréle de présence soit déja
pret pour le moniteur Début de I'entrainement = du[01.01.2011 ey o [31.12.2000 (. g gy
Régularité *
= Cette donnée est obligatoire. Heure - Localité
I Saisir I'entrainement IHebdnmadairE B3|
Explications étape 2_ 2 Dates du cours Planification des activités Moniteur || Participant(s)

- SAISIR LES MONITEURS

- Ajouter un moniteur

La recherche du moniteur peut se faire de
différentes fagons:

e par personne avec le nom/N° pers.

e selon la liste des moniteurs ("dans mes
organisations", "dans le cours", "dans
l'offre".)

- Chercher

Marquer la personne ensuit

- ajouter le moniteur

» Moniteur dans le cours | - Chercher un moniteur | = Liste des moniteurs de mon organisation | » Moniteur engagé dans I'offre
0 Moniteur saisi

Les reconnaissances ne sont-elles pas actuelles ? - = ; Mise & jour de |a reconnaissance du meniteur en ouvrant le contréle de présence.

Rien trouver a afficher.

Ajouter les moniteurs

Paramétre de recher:
N° personnel 1+5 217941

Nom / Prénom

Date de naissance

NPA / Localité

!

| I]ErEhE r facer les critéres de recherche

Liste
_ N® personnel wa 8
Ajouter 148 e dz el g En tant que chef de. Entant que Er tart qu'side.
e o monteur monteur
= 217941 e s (BN s v v

Ajouter les moniteurs |'aide moniteur et demander I'autorisation

Explications étape 2. 2
- SAISIR LES PARTICIPANTS

Les participants peuvent étre cherchés de
la méme fagon que les moniteurs et étre
ajoutés.

- Importer la liste des participants

Explications pas a pas dans le menu
importer les participants.

Liste de contréle pour cours/camp Dates du cours Planification des activités Moniteur P P
I articipant(s) I
* Chercher les participants » Participants saisis dans I'offre en cours = Anci

= Participants du cours

I- Importer la liste des participants I

Importer le fichier csv

Les informations pour I'importation:

Etape 1:
Télécharger le fichier CSV.

Etape 2!
Ouvrir le document préalablement téléchargé et remplir ce dernier en fonction de '=x=mple mis 3 votre disposition.
Faites attention de remplir le fichier selon les regles, voir Ie: .

Etape 3:
Enregistrer et fermer votre fichier €SV une fois que tous les participants y ont &té ajoutés.

Etape
Maintenant, importer votre fichier CSV par le biais du "fichier local CSW pour Upload".

Etape 5: Pour importer, cliquer sur le bouton TELECHARGER LE FICHIER CSV et les participants désirés sont & votre disposition.

FAQ pour limportation des participants

Fichier local CSV a télécharger] Durchsuchen

Télécharger le fichier CSV

Vous pouvez aussi obtenir I'aide-mémoire sous: www.jeunesseetsport.ch > Rubrique SPORTdb.
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Explications étape 4:
- ACCORD DES OBJECTIFS

Retourner a la liste de controle de I'offre et
choisir:

- Accord des objectifs

Définir un champ d'action et un objectif

Liste de controle pour I'offre Données de I'offre || Cours | Camp collectif I Accord

Pour chaque offre il faut fixer objectif: pour I'offre présente 1, 1+ désire que vous choisissiez un obje TSP
choisir cet objectif d'un des 4 champs d'action du coach.

des ohjectifs I

T ités de |

Champs d'action Objectifs chaisis pour cette offre

Pour cette offre il faut choi;

Aucun objectif n'a encore été chaisi Les fichiers format §
é www.adobe.com

Reader. Téléchargement sous:

'fﬁ‘ I Préserver I'équipe I

Préparer l'avenir

| I 4 Gérer au quotidien
)

e

% Soutenir Jeunesse+Sport
N,

Choisir les buts

Préserver I'équipe

" Cohésion
MNotre société sparjegulierement |'occasion aux moniteurs 1+5 de passer un agréable moment enser

Tuyau

onduite

Les moniteurs de notre société sportive se réunissent souvent et sont réguliérement informés. Nous donnons
commitments.

Tuyau

I Accompagnement et conseils
Nous rendons visite aux moniteurs J+5 de notre société sportive dans le cadre de leurs activités et les assistg
fonction de leurs capacités.

Tuyau

I Planification des carriéres

Les moniteurs J+5 de notre société sportive sont informés des offres de |la formation de base et de |a formatic
réguliérement.

Tuyau

I Remerciements et reconnaissance
Nous savons &tre reconnaissants lors de prestations particulidres et remercier les moniteurs 145 concernés.
Tuyau

™ Résolution des conflits
Les moniteurs 1+5 de notre société sportive savent vers qui ils peuvent e tourner en cas de troubles ou de c
ﬂ Tuyau

Tu trouves d'autres informations dans la brochure "coach”

&tre ouverts avec |'Acrobat Reader. Téléchargement sous: www.adobe.com

Enregistrer

Explications étape 5:

- INTRODUIRE LA PROCEDURE D'AUTORISATION

Retourner a la liste de controle de I'offre et choisir: Actions

- Introduire la procédure d'autorisation

Les actions suivantes sont & votre disposition:

Introduire la procédure d'autorisation...

La SPORTdb vous conduit pas a pas pour la procédure d'autorisation. Dés que toutes les indications ont
pu étre transmises a I'Instance d'autorisation, vous recevez un e-mail de confirmation

L'autorisation de I'offre vous sera également annoncée par e-mail. Dés maintenant, le contrdle de pré-

sence est ouvert pour étre gérer.
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