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1.1 Présentation de I'application TAM
1.1.1 Objectifs de I'application TAM

L’application TAM, « Téléprocédure d'Accueil de Mineurs » permet aux organisateurs d’effectuer la
saisie et le suivi des actes de gestion liés aux déclarations des accueils de mineurs.

Les données saisies sont ensuite automatiquement transmises aux directions départementales
de la cohésion sociale (et de la protection des populations).

1.1.2 Utilisateurs et profils

On distingue deux types d’utilisateurs dans I'application :

L’administrateur : il existe un utilisateur de type administrateur par organisateur. Il est créé
lors de la premiére connexion a TAM. Il permet d’accéder a 'ensemble des fonctionnalités et
peut notamment habiliter d’autres utilisateurs a accéder a TAM.

Les utilisateurs habilités par Iadministrateur : il s'agit de membres de la structure ou
éventuellement de directeurs de centre, habilités selon leurs profils a accéder a certaines des
fonctionnalités de I'application.

Seuls les utilisateurs habilités peuvent accéder a I'application TAM. Chaque profil donne des droits
particuliers.

Profil « Administrateur »

Il a acces a tous les modules de I'application dans lesquels il a le droit de créer, modifier et
supprimer.

Profil « Gestionnaire »

Le gestionnaire a les mémes droits que I'administrateur sauf en ce qui concerne I'ouverture
des droits aux utilisateurs (il n'a pas accés au menu Utilisateurs).

Profil « Directeur de centre »

Ce profil est destiné aux directeurs de centre. Avec ce profil, I'utilisateur de type Directeur n’a
accés qu'aux éléments relatifs a son centre. Il pourra saisir les fiches complémentaires et
gérer les personnels présents sur l'accueil. En revanche, il n‘accédera pas aux autres
déclarations déposées, le cas échéant, par I'organisateur.

Pour accéder a une déclaration, un profil Directeur de centre doit au préalable avoir été
habilité a le faire par un profil Gestionnaire ou Administrateur.

Attention !

Ne donnez pas un profil gestionnaire a un directeur de centre. Celui-ci n'a pas a
avoir acces a certaines données.
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2.1 Premiére connexion
Principe
L'utilisation de TAM nécessite la création d’'un compte de type administrateur. A partir de ce
compte, vous pourrez créer d’autres utilisateurs.
Vous pouvez devenir administrateur pour votre structure si :

vous étes le déclarant (responsable de la structure ou personne chargée des ACM en
son sein)

votre structure ne posséde pas encore d’identification de type « Administrateur »
vous possédez un code organisateur (fourni par la DDCS/PP de votre département)

vous étes habilité par ce service a utiliser la télé-procédure.

1. A partir de la page d’accueil de TAM, cliquez sur le lien « C'est ma premiére connexion ».

PREMIERE CONNEXION

2 C'est ma premiére connexion

2. Vous accédez a I'écran d'activation de votre code organisateur.
ORGAMISATEUR

Vous étes responsable de structure

Vous avez un code organisateur
Saisissez votre code et valider

| Valider

2. Saisissez votre code organisateur et cliquez sur « Valider ».

@  Vous n'avez pas de code organisateur

Vous étes responsable de structure : contactez la direction
départementale de la cohésion sociale (et de la protection des populations).

Vous étes utilisateur mais pas responsable de la structure : contactez ce
dernier pour obtenir une habilitation comme gestionnaire ou directeur de
centre

CAF ou MSA : contactez la direction départementale de la cohésion sociale
(et de la protection des populations) pour obtenir votre identifiant et votre mot
de passe.

En savoir plus sur les différents profils d'utilisateurs de TAM.

Vous accédez a I'écran de contrble.

3. Saisissez le nom du déclarant.



Comment faire pour ?

4. Cliquez sur « Valider ». L'application TAM va vérifier que le déclarant saisi correspond a celui
enregistré dans votre fiche Organisateur.

5. Cliquez sur « Recevoir votre identifiant et votre mot de passe ». Si toutes les informations
sont exactes, vous recevez un identifiant et un mot de passe par messagerie a I'adresse
courriel enregistrée pour la télé-procédure.

OBTENIR UN MOT DE PASSE
Procédure d'inscription tanmindge
Unid

ifiant et un mot de passe wonl &lre transmis sur le comple de massagarie renseignd par la direction déparementale (ou régionale) junessa et sports de rattachement. ™

lgCenoir volie identifiant &l volre mol de passe
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2.2 Connexion / Déconnexion

2.2.1 Connexion

Vous avez déja un compte
Pour vous connecter a TAM :
1. Ouvrez votre navigateur Internet et affichez l'adresse :

https://tam.extranet.jeunesse-sports.qouv.fr/.

Vous accédez a I'écran de connexion.

Teléprocedure des Accueils des Mineurs

’
IDENTIFICATICN
Coda Organksaiesr

It

Mot chis s

¥ e veuxmodifer men mol de passe

rEas WIS NG aimEnt SgUent dins nos Thiens o b cas
tion a3 jeunesee. e Gducation poculsin of da la e asso

67 vop Hrsts Gaccis. od modCain, B rectification et o SupEssion (oi imoomatiqne & Veends tu §

2. Dans la rubrique Identification, saisissez les informations suivantes :
code organisateur : délivré par la DDCS/PP de votre département.

identifiant : votre identifiant de référence (administrateur) est « admin » et ne peut étre
modifié. L’identifiant des autres utilisateurs (non-administrateur) est attribué par
'administrateur. Il peut étre changé et doit étre unique.

mot de passe : confidentiel, TAM génére automatiquement un mot de passe, qui peut
étre ensuite étre modifié. Il vous est envoyé par courriel sur I'adresse électronique
utilisée pour la télé-procédure.

@  Votre code organisateur

Ce code n’est utilisé que par TAM. Il doit étre activé si c'est votre premiére
connexion.

i@  Utilisateurs CAF ou MSA

Il n'est pas nécessaire de saisir un code organisateur.

3. Cliquez ensuite sur « Connexion ». Vous accédez a la page d'accueil de TAM.



https://tam.extranet.jeunesse-sports.gouv.fr/

Comment faire pour ?

2 Mot de passe perdu
> Je veux modifier mon mot de passe

1. Cliquez sur le lien « J'ai perdu mon mot de passe ». Vous accédez a un écran d'information
qui vous indique vers qui vous tourner pour le récupérer.

J'Al PERDU MON MOT DE PASSE

Vous utiliser un compte administrateur
Vous devez contacter votre direction départementale (ou régionale) jeunesse et sports de rattachement qui vous permettra d'obtenir un nouveau mot de passe.

Vous étes utilisateur
Vous devez contacter le titulaire du compte administrateur au niveau de votre structure pour obtenir un nouveau mot de passe.

> Mot de passe perdu
> Je veux modifier mon mot de passe

1. Cliquez sur le lien « Je veux modifier mon mot de passe ». Vous accédez a I'écran de
changement de mot de passe.

CHANGEMENT DE MOT DE PASSE
Code Organisateur®

Code Organisateur

Identifiant* Identifiant

Ancien mot de passe” Ancien mot de passe

-
Nouveau mot de passe MNouveau mot de passe

*
Confirmer le nouveau mot de passe Confirmer le nouveau mot de passe

B Valider

2. Saisissez les informations suivantes :
e Code organisateur
o Identifiant
e Ancien mot de passe

¢ Nouveau mot de passe : il doit contenir au moins un caractére alphabétique et un
caractére non alphanumérique.

3. Cliguez sur « Valider ».
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Désactivation automatique du compte

Pour des raisons de sécurité, une désactivation temporaire des comptes TAM a été mise en place :
apres 5 tentatives de connexion avec un mot de passe erroné, le compte TAM se désactive, et affiche
un message d’alerte.

Erreur!

L'application a détecté plusieurs tentatives de connexions
: € compte a donc &té suspendu. Vous pouvez

Pour les profils Directeur de centre et Gestionnaire TAM, la réactivation est opérée par le profil
Administrateur dans TAM.

Pour le profil Administrateur, la réactivation est effectuée par la DDCS/PP de votre département.

2.2.2 Déconnexion

Pour quitter TAM, il ne suffit pas de fermer la fenétre de I'application !

Cliguez sur « Déconnexion » en haut de page pour quitter I'application.

(> Déconnexion

10
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2.3 Page d'accueil de TAM

Acceés : Page de connexion > Authentification > Accueil de TAM

Eanpr AAmin - Admistrareir TAM | D450R0 ]

Fiche Organisataur | Galendrinr des périoden

¥ Locausaves habe

A MES ALERTES F MES BROUILLONS LOCALX

Fiches infales | Fiches unigues

3 Lncau zans hébergen

DECLARATION INTERVENANTS / FAMILLES D'ACCUEIL

Yoar b pchaaiies

La page d'accueil de TAM affiche :

Une en-téte. Elle figure sur tous les écrans et comprend :
« le logo du ministére avec un lien vers le site jeunes.gouv.fr ;
e un message d’accueil avec I'identification de votre profil ;
o le lien Déconnexion ;
¢ le lien Paramétres.
Le bandeau. Ce bandeau est présent dans toutes les pages et comprend plusieurs
éléments importants :

« La liste des menus. Elle permet la navigation vers toutes les fonctionnalités de
I'application. On trouve la présentation de ces menus en cceur de page d’accueil.
On y trouve également le menu Utilisateurs (profil Admin uniquement), la fiche
Organisateur et le Calendrier des périodes. Le lien Accueil permet de revenir a la
page d’accueil ;

¢ Le champ Recherche. Il permet une recherche globale dans toutes les tables de
la base de données. Il n’est présent que sur la page d’accueil ;

« L’exercice actif. Il détermine les déclarations auxquelles vous pouvez accéder ;

¢ La calculatrice. Ce module s’ouvre dans un nouvel onglet et permet de calculer
pour certains accueils le nombre d’animateurs exigés selon le nombre de
mineurs.
E)  unpavé Alertes
Ce tableau récapitule toutes les déclarations pour I'exercice actif, avec leur état.

Il suffit de cliquer sur un chiffre pour afficher la liste désirée.

E)  Mes brouillons : il permet d’accéder aux fiches initiales déposées en [EEGHIllGH]

11
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B Les liens vers les différentes fonctionnalités de lapplication. Ces liens figurent
également dans le bandeau présent sur tous les écrans.

Déclarations : permet de visualiser les déclarations déposées et d’en ajouter ;
Locaux : affiche la liste des locaux avec hébergement et sans hébergement ;

Intervenants, Familles d'accueil : affiche liste des intervenants ou des familles
d’accueil ;

Cadres interdits : permet d’interroger Cadint.

0 Le pied de page. Présent sur tous les écrans, il propose deux liens :

Un lien Voir les actualités. Ce lien permet de visualiser le message d’accueil de
TAM, comportant diverses informations sur I'application. Ce message s’affiche
automatiquement dans une fenétre surgissante lors de votre connexion lorsqu’il a
été mis a jour ;
Un lien Aide comprenant :
-Le Quoi de neuf, document récapitulant le contenu de chaque version de I'application,
-Le Guide utilisateurs,
-Un lien vers la réglementation ACM sur le site Jeunes.gouv.fr,

-Un lien pour écrire a la DDCS/PP de votre département.

12
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2.4 Structure des fenétres et navigation

2.4.1 Structure des fenétres

L'écran de TAM se compose de deux grandes parties : un cadre constitué de I'en-téte, du bandeau
et du pied de page, et la zone de contenu.

Le cadre est quasi-identique dans tous les écrans, tandis que la zone de contenu varie selon
chacun d’entre eux.

2.4.2 Navigation

Boutons d'actions
Les actions sont accessibles :

Sous forme de liens dans le bandeau ;

Locaux ~ Intervenan

Fiches initiales / Fiches unigues

Fiches complémentaires/ Fiche uniques

Sous forme de liens dans les différents écrans ;

» Locaux sans hébergement Ajouter / Supprimer des intervenants (+]

ou sous forme de boutons.

+ Période IAJouter un accueil avec hébergement

D’une maniére globale, la couleur orange est celle des actions dans la charte graphique de
I'application.

Suivez les liens

Les liens vers des fonctionnalités ou des écrans sont indiqués par des liens de couleur
orange et/ou un style souligné.

A tout moment, affichez le menu principal en cliquant sur le lien Accueil & gauche dans le
bandeau.

Un fil d’Ariane en haut de page suit la progression de votre navigation et vous permet a
tout moment de revenir sur n’importe lequel des écrans abordés.

> Accueil » Organisateurs » Fiches initiales » Fiche initiale » Fiche complémentaire » Ajouter / Supprimer des intervenants » Détail d'un intervenant

13
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2.4.3 Page derecherche et de liste

TAM comprend plusieurs menus de recherche (déclarations, intervenants, locaux). lls
fonctionnent globalement tous sur le méme principe.

Les écrans de recherche se présentent avec une zone de critéres et une zone de résultats.

Sélectionnez vos critéres

Vous pouvez combiner les criteres pour restreindre le nombre de résultats.

Cliguez sur « Recherche » pour lancer larecherche

L’application masque les critéres et affichage la liste des résultats. Le bandeau conserve

trois nouveaux boutons

Vous pouvez afficher a nouveau les critéres en cliquant sur « Filtres » et les remettre a zéro en
cliguant sur « Réinitialiser ».

Un rappel du nombre de résultat s'affiche en haut de liste.

10 fiches initiales pour cette sélection

Triez les listes de résultats
Un clic sur les en-tétes de colonne permet un affichage trié par I'élément sélectionné.

Fiche initial Imgigmgtion Tps Cada Postal Vile OngenizaEas Eist Date de dipol Ving doforing Vias dpt accosil Dbl Fin

Exportez la liste des résultats
Cliquez sur le bouton « Export Excel » présent en bas des pages de listes.

¥ Export Excel

2.4.4 Saisie des formulaires

Les champs obligatoires sont suivis d’un astérisque rouge. En cas d'oubli, un message
s'affiche aprés le champ lors de la validation.

Civilite Madame B

14
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2.5 Prérequis techniques et équipement

Pour accéder a I'application TAM, vous avez besoin :
d'un acces a internet, si possible en haut débit (type ADSL) pour une navigation plus rapide ;

d'un navigateur Internet a jour... (Firefox, Chrome, Edge...).

15
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3 Comment faire pour ?

16
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3.1 Déclaration

3.1.1 Les états d'une déclaration d'accueil

Etats de la déclaration

Service ou
organisateur

[ Deéclarer un nouvel accuel ]

Service ou
organisateur

= Etat -
2 Dépasé (—[ Madifier |a FI

_ Etat
= tnsufisant
au

Service d'origine
g Man conforrme

[ Contriler 1a FI

Une déclaration peut connaitre différents états :

En cours de saisie : il s’agit d’un enregistrement provisoire en brouillon. La DDCS/PP n’en
a pas connaissance et seul 'organisateur peut y accéder.

Déposé : Aprés sa création, une déclaration est automatiquement mise en état « déposé ».
Un contrdle de la déclaration est automatiguement effectué a I'enregistrement; si des
anomalies sont détectées, elles sont signalées dans l'alerte en haut de la page.

Insuffisant : une déclaration ne passe en état « Insuffisant » que lorsque le service
Jeunesse demande des compléments d'informations a l'organisateur, qui pourra de nouveau
accéder a la déclaration en mode modification.

Non conforme : cet état correspond a la prise, par la DDCS/PP, d’'un arrété d’injonction
exigeant la modification de la déclaration.

Interdit : cet état correspond a la prise, par la DDCS/PP d’un arrété d’opposition au départ,
d’interdiction d’un accueil ou d’interruption d’'un accueil.

Fermeture : cet état correspond a la prise, par la DDCS/PP d’un arrété de fermeture du
local utilisé pour I'accueil concerné.

Annulé : cet état correspond a I'annulation de la déclaration ; cette annulation est effectuée
par la DDCS/PP a la demande de 'organisateur.

17
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Consultation de I'état des déclarations

Vous pouvez consulter I'état de vos déclarations :
Grace au pavé Alertes ;

A MES ALERTES

Insuffisant

Non conforme
Interdit

Fermeture

Les alertes prennent en compte fexer

dans la colonne « état » de la page de liste des déclarations ;

il Impiset ation
CLOO0ZS  Accusi il loisi TS0 Clos Tors

wite Orponlestest | Bl Datededépel  Visadplongne  Wisadgtecosl  Debit Fin

SCLODD41E Eadle

ICLOODS1E

ou en en-téte de chaque fiche (fiche initiale de déclaration, fiche unique ou fiche
complémentaire).

STATUT
Saisie TAM - déposé le 28/03/2017

Déposé
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3.1.2 Rechercher une fiche initiale

Acces : Accueil de TAM > Fiches initiales

Vue d'ensemble

.
> Acxued ¥ Fi

Fiches Initiales/Uniques
& Bchos inifales pour cotte sblection

Frhe intiale frplantation Type Code Postal Vite Organisateur Etat Date de dépot  Misadpt ongine  Wisa dpt accueil Detun
WCLIGOE o da oisisn S s Taay ym— H300 44ORE dipock B2 ) : 2T

CLOODTE  Evcile juisl dbion AMKTOLE DE MOREIE [dork APS

>
»
¥ =2
»
»
>

SRAPOOOME  Accusi do inigi Clas Teraau Accuni pariszalovs

Rechercher des fiches initiales

1. Saisissez des critéres dans la zone de recherche.
Vous pouvez chercher par :
Numéro de fiche initiale : saisissez directement le numéro si vous le connaissez ;
Dénomination de I'accueil : il s’agit du nom de l'implantation ;
Type : accueil avec hébergement, accueil sans hébergement, accueil de scoutisme ;
Commune/Code postal : saisissez un code postal ou un nom ;
Etat : déposé, accepté, incomplet, en cours de saisie,
La recherche s'effectue uniquement dans l'exercice sélectionné. Vous pouvez a tout
moment changer d’exercice.
2. Cliquez sur « Rechercher ». Les résultats de votre recherche s'affichent.

3. Vous pouvez:

Accéder alafiche initiale souhaitée en cliquant sur son numéro, ou sur les étoiles pour les
déclarations en cours d'enregistrement,

Exporter la liste des déclarations sélectionnées en cliquant sur le bouton « Export Excel ».

Ajouter un accueil, avec ou sans hébergement (ou un accueil de scoutisme) ;

retourner a la page précédente : cliquez sur « Retour ».
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3.1.3 Deéclarer un nouvel accueil

Ajouter un nouvel accueil

Acces : Accueil de TAM > Fiches initiales> Ajouter un accueil avec hébergement ou Ajouter un accueil sans
hébergement (ou Ajouter un accueil de scoutisme)

ou : Accueil de TAM > Pavé Alertes>Cliquer sur les FI> Ajouter un accueil avec hébergement ou Ajouter un accuell
sans hébergement

Principe

Depuis la page de liste des fiches initiales, sélectionnez le type d'accueil a déclarer :

Accueil avec hébergement
Accueil sans hébergement

Si vous étes un organisateur de scoutisme, vous aurez accés au formulaire de saisie de
déclaration d'accueil (scoutisme).

Ajout d'un accueil sans hébergement

Nouvelle déclaration d'un accueil sans hébergement

TYPE D'ACCUEIL OATES
Ralaetianner o type dacsusll Début (date mand : TAORI0TT) Fim {date max ; TRAOSZETE)
. - -
. - B
LOCALISATION
heeueil avee local Selection du département de Mimplantaticn L4 Lotha-Allartigus
ks w Valide

1. Renseignez les informations demandées :
type de déclaration : accueil de loisirs, accueil périscolaire ou accueil de jeunes ;
date de début et de fin prévisionnelles de I'accueil ;

Accueil avec local : si le local que vous utilisez est enregistré dans I'application, activez
linterrupteur ;

département de destination : par défaut votre département est sélectionné.

Si vous sélectionnez Accueil Périscolaire, la procédure est spécifique, avec le dépét d’une fiche
unique périscolaire.

2. Cliquez sur « Valider » pour créer la déclaration. Vous pouvez également annuler en cliquant
sur « Retour ».

3. Si vous n'avez pas sélectionné I'option « Avec local », vous accédez directement a I'étape
suivante. Si vous avez sélectionné I'option « Accueil avec local » vous accédez a I'écran de
sélection d'un local.

La recherche du local s’effectue automatiquement mais comprend par défaut le code postal
du siege inscrit dans la fiche Organisateur.

Création d'un Accueil de loisirs

AJOUTER UN LOCAL

P — E K i

Muméro Dénomination ilie Capacite -Gans  ERP

Accuei de fosirs Bemabei

250 Saalles e speciacies ou & usages muliples

4]

41001040
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Sélectionnez le local dans la liste en cliquant sur le signe +.

4. Vous accédez ensuite a I'écran de la fiche initiale ou de la fiche unique.

Création d'un Accueil de loisirs

‘azaren

O rvvem O onoat O nver O rrtetermps O susiet O A

Capesite - i Bame Em

-
*u i erenans =]

ik it nainn o iy pidens 8 Frinien

Crons Dot by wmiznance Lt e mazmemen Eads NIEE naive e

Ajout d'un accueil avec hébergement

Nouvelle déclaration d'un accueil avec hébergement
TYPE D'’ACCUEIL

Selectionner ke type d'acousil

PERIODE

Sélectionner la péricde |

*  Declaration annuells E

DATES

Dabut (date mini © 1T4082017) Fin {dats max : 18/09/2018)

MODALITES

En France

@ Fie aver numémn de jocal () Hebergement hees locaux O ingrant

LOCALISATION

Sélection du depariement d'accuell 44 Laire-Atlantique |-|

Sélection du pays de destination |'|

1. Renseignez les informations demandées :
type de déclaration :
séjour de vacances,
séjour court,

séjour spécifique (séjour sportif, artistique ou culturel, linguistique, rencontre
européenne de jeunes, chantier de bénévoles),

séjour dans une famille

(7] Les séjours spécifiques ne sont accessibles qu’aux organisateurs restrictivement définis
par la réglementation. En cas de besoin, prenez contact avec votre DDCS/PP

période : sélectionnez une période

déclaration annuelle : cochez la case s'il s'agit d'une déclaration annuelle.
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(5] Seuls peuvent avoir une déclaration annuelle les séjours sportifs, artistiques et culturels,
et les séjours de vacances dans une famille

dates de début et de fin

@ En mode modification

la modification des dates ou la suppression d'une période se fait au niveau de la fiche
complémentaire.

modalités d'hébergement
en France ou a I'étranger

fixe avec numéro de local : vous sélectionnerez le local dans la liste des locaux
référencés dans SIAM.

hébergement hors locaux : si le local est en cours de saisie et n’a pas encore de
numéro, ou dans le cas des séjours dans une famille, TAM vous permet d’effectuer
une saisie directe du local sans passer par la liste des locaux.

Itinérant

(1) Les séjours de vacances dans une famille sont réputées se dérouler sans local.

département de destination : pour les accueils se déroulant en France. Pour les
séjours itinérants, indiquer ici le département dans lequel se déroulera la premiere étape.

pays de destination : pour les accueils se déroulant a I'étranger.

2. Cliquez sur « Valider » pour enregistrer la fiche initiale. Vous pouvez également annuler en
cliguant sur « Retour ».

3. Si vous n‘avez pas sélectionné I'option « Avec local », vous accédez directement a I'étape
suivante. Si vous avez sélectionné I'option « Accueil avec local » vous accédez a I'écran de
sélection d'un local.

AJOUTER UN LOTAL

L +]

La recherche s’effectue aprés avoir cliqué sur Rechercher. Elle comprend par défaut le code
postal du siége inscrit dans la fiche Organisateur.

Sélectionnez le local dans la liste en cliquant sur le signe +.

4. Vous accédez ensuite a I'écran de la fiche initiale.
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Acceés : Accueil de TAM > Fiches initiales > Ajouter un accueil avec hébergement / sans hébergement /de scoutisme >
Valider > Choix d'un local (le cas échéant) > Valider > Création - Fiche accueil (en création)
Creation d'un Accueil de loisirs

WMLISATEUR (PROFIL DIREGTEUR] HABLITE A LA SHSIE

PERIODES

fnre nrances
0 weeear T samesi T autetariourtsl O vousssint [ hoer T wver 03 eremps 1 jumer 01 som

480 JOURS
Ol ~mjours

DATES EFFECTFS MAX DE MINEURS ACCUEILLES ET DE LEQUIFE FENCADREMENT

Dbt SEOE 4 -ocesans &1lans 14T ans Toim

(gnie nini - 1408RLT B

- e =  Opbme P Bon Dipimi s Tt

i - 1EENID —_—

LOCALIX » niss @
Mo Rominsbon Gode peaml Vika CapecHE  Capscs - de Gang (0] Comm. Scunih Pirermption Smwurnszne Pracge  fiche
AHEDITE  Eeols pebl el JACTUES TATI=r APIALSH] pree wwres 2o 13 Einbiamraria damasipsra, conires de vacance ez ] =] B
[CIRECTEUR. 0L REFERENT |51 CONHL} n
BipLBONNE i diregizur » Listai bouss las intanenants e urlQp

Ho de nassae Hom dussge Dipicerre G Hrénom
>
cuttn Dase: dn matssance Lo de raissance oo NEEE nalvsance
OBSERVATIONS. d
[y — =

[ [3 50

Dans le cas d’'un accueil périscolaire, la procédure spécifique ne requiert que le dépot d’une fiche
unique de déclaration. Son contenu est similaire a celui d’'une fiche complémentaire.

Saisie des données

Délégation de la saisie au directeur de |'accueil

Sélectionnez un profil directeur dans la liste si vous souhaitez habiliter un directeur a saisir des
fiches complémentaires.

UTILISATEUR (PROFIL DIRECTEUR) HABILITE A LA SAISIE
Périodes

Suivant le type d'accueil créé, vous devez :

« Accueil sans hébergement : cocher des périodes

PERIODES
Année “facances
[ mercredi [ samedi [ Autre(s) jour(s) O Toussaint [ nogt [ Hiver [ Printemps 0 suitet O Aoit

o Accueil avec hébergement : saisir des dates

DATES

Début 00712018
(date mini : 23/08/2018)

Fin 31107/2018
(date max : 15/08/2018)

&' Accueil de scoutisme

Dans le cas des accueils de scoutisme, on distingue les périodes d'activités sur I'année
(pour les accueils de loisirs et séjours de moins de trois nuits) et les périodes de vacances

(pour les séjours de plus de trois nuits).
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PERIODES

Sans hébergement

[0 mercredi [ samedi [ pimanche [ Autre(s) jour(s)
Avec hébergement

[ toussaint [ mno&t [ Hiver [ printemps [ Juinet [ aout

@  Sil'accueil concerne une déclaration annuelle,
les dates butoirs de début et de fin correspondent par défaut aux dates de I'exercice définies
par la DDCS/PP.

@  Apreés acceptation de la fiche initiale

Les périodes apparaitront dans la rubrique des fiches complémentaires.

Vous pouvez ajouter, selon le type d’accueil, une nouvelle période, un séjour court, une
activité accessoire (période trimestrielle ou camp supérieur a 3 nuits pour les accueils de
scoutisme).

o;-qcuter une activite accessoire | Ajouter une periode ||

Interrupteur PEDT

Cet interrupteur permet d’indiquer si vous bénéficiez d'un PEDT. Une fois activé, il entraine
I'application par TAM du taux d’encadrement assoupli.

Cet interrupteur n’est activable que par la DDCS/PP.

Case Triennalisation
Cette case n’est accessible qu’aux accueils extrascolaires sans hébergement.
Elle permet d’étaler la validité de la Fl sur trois ans, cette validité étant normalement de droit.

Cochez cette case pour créer un accueil triennal.

., Quelle que soit I'option retenue, elle est définitive.

Il n’est pas possible de modifier de la durée de validité d’une FI (dans un sens ou un autre)
apres son dépot.

Case +80 jours

Cette case permet de déterminer le niveau de dipléme exigé pour le directeur, en articulation avec
le nombre de places ouvertes.

Cochez cette case si votre accueil s’étend sur plus de 80 jours d’activité au cours de l'année
scolaire.

Effectifs de mineurs et équipe d'encadrement
1. Renseignez les effectifs de mineurs et de I'équipe d'encadrement.
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EFFECTIFS MAX. DE MINEURS ACCUEILLIS ET DE L'EQUIPE D'ENCADREMENT
-de 6 ans 6/13 ans 14/17 ans

Diplomés Stagiaires Non Diplémés

Les données saisies correspondent aux effectifs maximums prévus (pour les accueils sans
hébergement, ce chiffre se comprend toutes périodes confondues).

Il n’y a pas d’intervenants pour les séjours dans une famille.

En cas de présence de mineurs de moins de 6 ans, il est requis une autorisation préfectorale,
qui sera éventuellement apposée par la DDCS/PP. En cas d’absence de réponse sous trois
mois, cette demande d’autorisation est réputée rejetée.

Le total des effectifs et celui de 'encadrement est automatiquement calculé et affiché par
I'application.

Total a7

Total

2. Renseignez le directeur (facultatif dans la fiche initiale).

DIRECTEUR OU REFERENT [Si CONNU) Ll
SEeectionnes un directeur > Listor lous les inlerenants

e

Sélectionnez un directeur dans la liste des intervenants ou ajoutez un nouveau directeur.

La sélection du directeur est obligatoire au niveau de la fiche complémentaire.

Ce pavé est absent des déclarations de séjour de vacances dans une famille.

Locaux

LOCALN Apcter un tocal G

Humero Dénemination Sode postal Ville Capacité Capacité - de 8ans Erp Coman. Skcurité Pérempion Suppression Principal Fiche

441061240 Ecoke publ mat Sém AIME CESAIRE [donl APS/ALSH] 44200 NANTES 107 &3 Elabisssments 1'enssgnemsl (enires i vacances 09112012 o} = [E]

Vous pouvez ajouter une précision sur le local (nombre d’hébergement sous tentes par exemple).
Tant que vous n’avez pas déposé votre déclaration, vous pouvez également :

Ajouter un local : cliquez sur le lien « Ajouter un local » ; vous aboutissez a I'écran de
sélection d'un local.

supprimer un local : cochez l'icbne « poubelle ».

modifier le local principal : décochez la case « principal » du premier local et cochez celle
du local que vous souhaitez utiliser en priorité. Cette modification n’est prise en compte qu’a
I'enregistrement.

@  Vous ne pouvez pas supprimer un local principal

Un message vous indique qu'il faut d'abord désigner un nouveau local principal puis
supprimer le local souhaité.
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Tous les locaux sélectionnés seront proposés dans chaque FC rattachée a cette déclaration.

Voir aussi : Sélectionner un local.

Implantation

Lorsque l'accueil se déroule hors d’un local, I'interface propose de renseigner librement I'adresse
de I'implantation.

IMPLANTATICON

Beénomination

P o Vie" |:

Cette implantation comprend les champs suivants :
-la dénomination de I'implantation ;
-son adresse ;
-son CP ;
-sa commune ;

Vous pouvez aussi ajouter une précision sur le local (nombre d’hébergement sous tentes par
exemple).

Ces informations seront reprises automatiquement dans la FC.

Au besoin, vous pouvez ajouter des remarques ou observations.

OBSERVATIONS lzauer M
ORGANISATRUR

i@ Les champs Observations sont masqués tant qu'ils sont vides. Pour les afficher, cliquez
sur le lien Masquer :

Masquer #
@ Les utilisateurs des blocs observations sont toujours précisés pour éviter toute confusion.

Le champ Observations est limité a 1000 caractéres.

Validation de la saisie

Cliquez sur « Enregistrer » en bas de page. Vous accédez a I'écran de dépbt de fiche initiale.

Enregistrer ‘

Vous pouvez également cliquer sur « Enregistrement provisoire ».

‘ B Enregistrement provisoire ‘

Cette option vous permet de conserver les €lements de la declaration déja saisis. Toutefois, ils ne
sont pas transmis aux services de I'Etat et aucun dépot de la déclaration n’est effectué.

Le cas des accueils recevant des mineurs de moins de 6 ans
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Dans le cas des accueils recevant des mineurs de moins de 6 ans, la procédure est
significativement différente.

Dans ce cas, le dépét de la fiche est une demande d'autorisation, pour laquelle I'accusé de
réception est spécifique.

Le préfet dispose d’'un délai de trois mois pour rendre sa décision ; au dela de ce délai, la demande
est réputée rejetée.

En cas d’autorisation, un courriel d’alerte sera automatiquement transmis par I'application.

Il n’est pas possible de faire figurer des mineurs de moins de 6 ans sur la FC si l'autorisation n’a
pas été délivrée sur la FI.
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Sélectionner un directeur

Acceés : Accueil de TAM > Déclarations > Accueil > Liste des déclarations > Ajouter un accueil > Rubrique Directeur ou
référent

S8lechonnes un Mresteur ¥ Lister tous les intervenants. Aguer un dliecteu
1 [,
Heom de rakssance Mom d'usage Dipisme © Prénom
b= 3 - MEIS DF _—
Civilitg Date de nalssance Ligu d= naissance Code [NSEE naissance
iadame E — S == == 44152

Vous avez la possibilité d’ajouter le nom du directeur des le dép6t de la fiche initiale. Cette étape
est facultative.

Le menu déroulant propose les noms de tous les directeurs que vous avez enregistrés en tant
qu’organisateur dans la liste de vos intervenants.

Si vous cliquez sur « lister tous les intervenants », le menu déroulant vous proposera les noms de
tous les intervenants que vous avez enregistrés.

Ajouter un directeur

Accés : Accueil de TAM > Déclarations > Accueil > Liste des déclarations > Ajouter un accueil > Rubrique Directeur ou

référent > Clic sur Ajouter un directeur

NOUWVEALU DIRECTEUR

Crvilits Nom de nalssance :* Nom fusage :

Tdacame -
Prénom - (en minuscules) * " Date de naissance : - Téidphone :

]

Mg en france
Departement de nalssance : ° Commune de naissanees ;*
Fonction ;" " Catégoris de dipléme : ‘8 © Dipléme:

Diretteur F| -
Quate ; Aetit

el

Un idervenant en Siatul el 18 $51a SUs prupcsd dans a st 06F INENENaNts (s O fa saisie O 17 e commemeniane

1. Renseignez les informations demandées :
«  Civilité,
+ Nom de naissance,
» Nom d'usage,
e Prénom
o Date de naissance
e Téléphone
o Pays de naissance (France ou étranger)
o Département de naissance
¢ Commune de naissance
o Catégorie de diplobme
o Dipléme

o Qualité



Comment faire pour ?

Ne en france :

Pays de naissance : * Commune de naissance : *
-

Nom du pére : Prénom du pers

Nom de la mére ; Prenom de la mere ;

Pour les personnels nés a I'étranger, il convient de préciser :
Pays de naissance
Commune de naissance
Nom et prénom du pére
Nom et prénom de la mére

L’identité des parents n’est pas obligatoire mais permet d’éviter des problemes d’homonymie.

Saisissez soigneusement les champs : ils permettent de vérifier I’honorabilité des
intervenants (Cadres interdits, contréle du B2, FIJAIS)

Voir la procédure de contrdle des cadres interdits

@@ Lafonction (Directeur) est pré-remplie et grisée.

2. Cliquez sur Ajouter ou Retour.

Sélectionner un local

Acceés : Accueil de TAM > Fiches Initiales/Uniques > Ajouter un accueil > Choix de « fixe avec numéro de local »

Sélectionner un local

asouteEr uN Loca TR e

| 44 Loire Al

Huméro Deremranon  i—— ) Code Fosial Ville: Capaché Bans  ERF o Seloctionmes le loval
e 14200 WANTES. 145

> Cios Toreal 44200 HANTES 260 Salleg de speclacies ou & usages mulipies [+]

441001006 Accue

441001029 Aot e i

1. Renseignez un ou plusieurs critéres. Par défaut, le code postal proposé correspond a celui
de votre siége social.

2. Cliquez sur le bouton « Recherche ». La liste des locaux correspondant a vos critéres
s'affiche.

3. Cliquez sur le lien « + » en fin de ligne. Une fois la sélection effectuée, le local apparait dans
votre déclaration.
DALY ol -]

Humére Denomination Code postal Ville Capacitg Capacite - de Sans Erp  Comm Securite Peéremption Suppression Principal Fiche

441001006 Aecual de bisirs Baaubey 14300 HANTES 145 IO ] B B

@ Accueil multi-sites

Une case « principal » permet de désigner le local principalement utilisé par
I'accueil, dans le cas d’'un accueil multi-sites. Cette case est cochée par défaut pour
le premier local sélectionné.

@ Commission de sécurité

La date de passage de la commission de sécurité et la date de péremption de I'avis
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sont affichés pour chaque local utilisé si ces données sont renseignées sur la fiche
Local.

Vous pouvez également :
ajouter un autre local : cliquez sur « Ajouter un local » au dessus du tableau « Locaux ».

accéder a lafiche du local : cliquez sur 'icbne « Fiche » en fin de ligne.
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Enregistrer ou déposer la fiche initiale
Acces : Déclaration d'un nouvel accueil > Clic sur « Enregistrer » > Enregistrer une fiche initiale

Vous pouvez effectuer un enregistrement provisoire ou un dép6t de déclaration.

Enregistrer de maniére provisoire

Cliguez sur « Enregistrement provisoire ».

l B Enregistrement provisoire

La fiche initiale est enregistrée dans vos brouillons. Elle n’est pas transmise au service Jeunesse
et Sports et aucun dépot de la déclaration n’est effectué.

Elle est désormais accessible dans le menu « Brouillons ».

(&, MES BROUILLONS

Fiches initiales / Fiches uniques 1

Vous pouvez la modifier, la déposer ou la supprimer.

Déposer la fiche initiale

Cliquez sur « Enregistrer »
Enregistrer

Cochez la case « Je déclare sur I'honneur » et cliquez sur « Déposer ».

ENREGISTREMENT D'UNE FICHE INITIALE
Je déclare sur 'honneur: [

-1a sincérité des i portés sur ce :

- ne pas étre en incapacité ou interdit d°organiser un accueil de mineurs. Je m'engage sur I'honneur a fournir dés que j'en ai connaissance et au pius tard 8 jours avant le début de Faccueil (2 jours s'agissant des séjours
spécifiques pour lesquels cette disposition est prévue) :

- lidentité et la qualification du directeur et des membres de I'équipe permanente d’encadrement;

- lidentité des autres personnes concourant a I'accueil ;

- les effectifs de Paccueil par tranches d’age.

Cette fiche initiale de déclaration ne pourra plus étre modifiée jusqu'a son instruction par la DDCS(PP) de rattachement.

==

La fiche initiale est enregistrée et déposée auprés de la DDCS/PP. Par analogie, cette action
correspond a I'envoi par la poste d’'un document papier.

Deés que la fiche est déposée, elle devient visible par de la DDCS/PP.
Le service jeunesse pourra :

contrdler la fiche

demander un complément de saisie.

s’oppose au séjour.

Aprés le dépdbt, vous revenez automatiquement a la page d’accueil de TAM.

L’accés a I’accusé de réception

Lors du dépbét de la fiche initiale, I'application vous propose de télécharger I'accusé de réception.

EMTION

¥ Ediion da Factusd de recaption
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Vous pouvez I'ouvrir directement ou I'enregistrer sur votre disque dur.

Vous avez chaisi d oywnr
"L AR_Recepisse.pdf

qui =st un fichier de type: Adobe Acrobat Docurent (326 Kol
a partir de ¢ bloh:

Que dait faire Firefox avec ce fichier 7

@ Ouvriravec | Adobe Aciobat Readsr 0 [par défaut) -
") Enregistrer le fichisr

] Toujours sffectuer cette ackion pour c= type de fichier:

Ce document n’emporte aucun droit; il justifie uniquement du dépdt d’'une fiche initiale de
déclaration.

Par ailleurs, méme en cas de modification de la fiche, cet accusé de réception ne changera pas.

Ce document sera disponible & partir de la fiche initiale, bouton « Editer les documents ».

Editer les documenis
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3.1.4 Modifier ou supprimer une fiche initiale

Acces : Accueil de TAM > Fiches initiales > Recherche > Clic sur le numéro de la fiche initiale> Fiche initiale

Principe

Vous pouvez modifier tous les éléments d'une fiche initiale lorsque celle-ci est a I'état « Non
déposé », « Insuffisant » ou « Non conforme ».

Il est impossible de modifier une fiche initiale a I'état « Déposé » ; vous pouvez cependant
ajouter des observations dans le bloc prévu a cet effet.

Pour supprimer une fiche initiale, il faut cliquer sur le bouton « Supprimer ».

L’application demandera une confirmation de la suppression.

Etes vous sir ?

Flesvous sir de voulor suppnmer cetle Tohe inbials ave:
loutes les fiches complémentaires ?

/%, La suppression d'une fiche initiale n'est possible que si celle-ci est a I'état « Non
déposé ».

Il n'est pas possible de supprimer une Fl pour laquelle des fiches complémentaires ont
été renseignées.

@  Une fiche complémentaire générée mais non renseignée peut étre supprimée a tout
moment.
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3.1.5 Consulter I'historique d'une fiche initiale

Acces : Accueil de TAM > Fiches initiales > Recherche > Clic sur le numéro de la fiche initiale> Fiche initiale >
Evénements

Sur la fiche initiale, cliquez sur le bouton « Evénements » en bas de page.

Fiche initiale de déclaration d'un Accueil de loisirs n® 0440570CL000216

EVEMEMENTS
TieE Ties
pate Organisateur  declaration Flzhe inttiale Tipe Fo Descripticn whilisateur unlisateur
15207 ol 3 0440570CLODO216 FCmodexalion - Départ d'un 17 Merned = = admin
intervenant Mot
0E1EIT oy ¥ 0440570CLOD0Z16 FGmodecation - Gépart dun 16 Frintemps - admin
nfervanant P
AT Loisirs 3 D440ETOCLODDZAG 5 - Ajosdt R 1 Prinemps - S s
= n 0t
7 = Lisire ¥ DA40ETOCLODOZIE FCmodfiation - Elal 1T~ Non déposé— - Dépost axdmin
= nat
(6082017 L oesirs » 0440570CLODO2ME FC - Salse inhae 17- Mered admin

Ce tableau liste toutes les opérations effectuées sur la déclaration (fiche initiale et fiches
complémentaires), qu’elles I'aient été par des services déconcentrés ou par I'organisateur.

Le type d'utilisateur « SD » désigne les services déconcentrés chargés de la jeunesse.

Si vous avez créé des comptes Gestionnaires ou Directeurs de centre, le nom de I'utilisateur
apparaitra dans la colonne « Utilisateur », vous permettant d’identifier précisément la personne
ayant effectué des modifications sur la déclaration.

Cliquez sur :
« Export Excel » pour obtenir un fichier au format Excel.

« Retour » pour retourner a la fiche initiale.
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3.2 Fiche complémentaire

3.2.1 Saisir une fiche complémentaire

Acces : Fiche initiale > Clic sur le lien "FC" ou Accueil de TAM > Clic sur le lien "Contréle saisie des Fiches
complémentaires"

Principe

La fiche complémentaire est constituée des éléments suivants : locaux utilisés , dates
d’activités , effectifs de mineurs, déclarant, personne a prévenir en cas d’urgence, équipe
d’encadrement.

Dans le cas des accueils périscolaires, la procédure spécifique ne requiert que le dép6t d’une fiche
unique de déclaration. Son contenu est similaire a celui d’'une fiche complémentaire.

L'accés alafiche complémentaire

1. Sur lafiche de I'accueil, cliquez sur le lien « FC » de la période choisie.

M Exerclce 20172018
Pénode Dt Fin -6 E13 147 Dipiames Stagares Hon apemes: Fiche compk: Wisaargine sz accuel isife
220t 407 207 15 2 2 0 » 17-M01 ) z

AT D207 3] r > 17.101 )

» 17-NO1 @
> 17-HO1
Intemes » 1TPOH
et > AT-J04
> AT-AD1

Un code couleur vous permet d'identifier I'état des fiches complémentaires :

FC violette Non renseignée (ou en cours de saisie)
FC* violette avec astérisque Non renseignée et désormais hors délais
FC bleue Déposée

Déposée mais comportant une alerte (taux d’encadrement ou de

FC* bleue avec astérisque o L e
qualification, commission de sécurité du local...).

FC rose Fiche contr6lée comme insuffisante

Fiche contr6lée comme non conforme

FC rouge Fiche controlée et annulée, interdite ou dont le local est fermé

Les colonnes « Visa origine » et « Suivi accueil » indiquent si les services d'origine et d'accueil
ont visé les fiches.

@ Pour les accueils déclarés sur trois ans, les trois exercices sont affichés dans la FI.

Les périodes cochées lors de la création de la FI généreront des FC pour chacun des
trois exercices.

Il est toujours possible ensuite de créer de nouvelles périodes. Toute création de période
entrainera la génération d’'une FC sur chaque exercice. En revanche, la création d’'une
activité accessoire générera une FC sur le seul exercice de référence.
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Vous accédez a la fiche complémentaire.

FC - Accueil de loisirs - Juillet

Deciaration ; n* "EEEENCLOC0817-17-401
OrganISateur ! T —

ETAT DE LA FICHE GOMPLEMENTAIRE

Eiad Département dorigine || Pris cannamsance
BN dEposs - Departement waccueil [ Pris connassance
LOGALX
[ Miteisite
Litiins Helocs Deénemination Adresse Ville or Capacitd Capacitd - de & ans
] 441001284 Arcue de minewes Le I8¢ 94 Boudevard Gustave Roch HANTES A4908 208
PERIODE ET EFFECTIFS MAXIMUM ACCUEILLIS Mezquar A
Date dédut - € I 613 14117 o et u
{date mini: 2306/2012) =
Data 1in * = Minedrs handisapes a
|data maxt; 15082018 =
[ matin [T aprésmidi [0 Temps mérdian
DECLARANT Masquur A
L Madame H Fonsticn teom e nassance *
Srénom = = Nom d'usage - Date namssanoe * = Limu naissance *
PERSONNE A PREVENIR EN CAS DURGENCE Memqunr A
Hom * Pranam * Telépnans Partabie
Téléphone surle lieu d'accusil* Télsoopin Courriel
EQUIPE D'ENCADREMENT Masquar A

terverancs @

TAGLEALI RECAPITLILATIF DE LEQUIPE D'ENCADREMENT (TOTAL =0 ) A
Fonchion Qualite {sams fonction Autre)
Directour Adoirt Animateur Jusre Tildaire Slagiare Hon quakis
[ o o (] o o o

DBSERVATIONS

2. Saisissez les éléments nécessaires.

3. Cliguez sur « Enregistrer ». pour enregistrer la saisie.
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La définition des périodes dans la fiche unique périscolaire

La fiche unique périscolaire exige la définition des journées d’activité de I'accueil.

JOURNEES DACTIVITE
O Lunai O mardi [ mercredi O seudi [ vendredi [ samedi
Owm Oewm Oam Om Oew Oam Om Oem Oam Om Oefm Oam Owm Oem 0Oam Om Oem Oam

Vous devez préciser les temps d’accueils quotidiens pour chaque jour de la semaine :
-Matin (M)

-Pause méridienne (PM)

-Apres-midi (AM)

Au moins une période doit étre cochée.

Les rubriques de la fiche complémentaire

Locaux utilisés

LOCALIX
[0 Munisite
ikilise W lecol Wille P Capacit Capacié - de § ama

=]

MANTES 4200 250

Si dans la déclaration, un seul local était déclaré, celui-ci est repris automatiquement et la case a
cocher « Utilisé » est précochée.

Si plusieurs locaux ont été déclarés, indiquez quels sont ceux utilisés pour la période en cochant la
case « Utilisé » (premiére colonne du tableau) pour chaque local considéré.

En cas de multiples locaux utilisés, cocher la case « Multisite ».

QCAUX
| Muitisite

LHilize: N local Di&nomination Adresss Wille TP Capacité Capacié - de & ans

Périodes d’activités et effectifs de mineurs

1T Total

Date début * s -6 t B3
|date mini: 23/06/2018)

Date fin e Mineurs handicapés

{date maxi: 15108/2018) ks

Matin ] aprés-midi ] Temps méridien

Les dates de début et de fin déclarées dans la fiche initiale ne peuvent étre dépassées pour les
accueils avec hébergement.

Les cases « Matin », « Aprés-midi » et « Temps méridien » sont présentes uniqguement pour les
accueils sans hébergement.

Le nombre de mineurs accueillis correspond aux effectifs maximums prévus.

Les mineurs de moins de 6 ans ne peuvent figurer sur une fiche complémentaire que si une
autorisation a été accordée par la préfecture au dépdt de la fiche initiale. En I'absence de mineurs
de moins de 6 ans sur la fiche initiale, il ne pourra pas étre possible d’en inscrire dans la fiche
complémentaire. Au besoin, prenez contact avec votre DDCS/PP.
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Déclarant et personne a prévenir en cas d'urgence

DECLARANT fase M

Chwilité o Fanction Hom de nassance
Prénom * Hom dusage Date naissance * sy Lisu naissance *

PERSONNE A PREVENIR EN CAS D'URGENCE Amopsr M

Hom Prancm Tefephone Portablke

Tégphone surle keu daccusll Tékcopie Courtiel

Par défaut, TAM initialise la saisie avec les données de la fiche organisateur :

« Déclarant » avec les données du déclarant,

« Personne a prévenir en cas d’urgence » avec les données du correspondant.
Le numéro de téléphone sur le lieu d’accueil n’est pas rempli automatiquement et
est obligatoire !

Il s’agit du numéro d'urgence que la DDCS/PP doit pouvoir contacter sur place en cas
de besoin.
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Equipe d’encadrement

EQUIFE DENCADREMENT

Hom

Hem uage

Directeur

1

Cliquez sur :

Snge
Franam Maissance Déhet Activ Fin Activ Fanction Catdgorie de dipieme € Dipléma Cundits Diirng. BAFARAFD

200472017 Wt SIS D BAFT Tiulare

EAL RECAPITULATIF DI EQUIPE D'ENCADREMENT (TOTAL =3 ) -~

Foactiar it (3005 fonction A

Animateor Hutre Tiulaie Stagiaire Non qualife

« Ajouter/Supprimer des intervenants » pour ajouter des intervenants.

« Dup. » pour dupliquer un intervenant. Cette option est utilisée lorsqu’un intervenant doit
intervenir sur un méme accueil sous des statuts différents (par ex. animateur puis directeur).

« Saisir_le certificat » : ce lien apparait aprés le début de I'accueil lorsque l'un des

intervenants est un stagiaire BAFD ou BAFA. Il vous permet de saisir le certificat de stage
sans avoir a vous connecter a I'application BAFA/BAFD (il faut que le stagiaire soit bien
inscrit via I'application BAFA/BAFD et qu'il soit en cours de formation).

(i ]

Pour dupliquer un intervenant, il faut que sa date de fin de présence soit
inférieure a la date de fin de I'accueil.

La duplication introduira une nouvelle ligne avec le méme intervenant. Par défaut,
la date de début de présence sera j+1 (ou J est la date de fin de la ligne
précédente) et la date de fin de présence sera la date de fin de I'accueil.

Ces dates sont évidemment modifiables.

Une fois les intervenants sélectionnés, corrigez au besoin pour chaque intervenant :

les dates de débuts et de fin d'activité

la fonction exercée

le diplome

la qualité

Par défaut, ces informations sont automatiquement reprises :

de la fiche complémentaire pour les dates,

des fiches Intervenants pour les autres informations.

Par définition, un intervenant ne peut pas étre a la fois titulaire d’'un diplébme et
«non qualifié », ni étre n'avoir aucun dipléme renseigné et étre « Titulaire » ou
« Stagiaire ».

Les informations relatives aux intervenants ne sont pas répercutées dans la fiche
Intervenant.

Le statut « Anim titulaire-Stagiaire BAFA » vise les personnes titulaires de diplémes
(autre que le BAFA) les autorisant a animer un accueil, mais également stagiaires
BAFA.

Le statut « Dir titulaire-Stagiaires BAFD » vise les personnes titulaires de diplémes
(autre que BAFD) les autorisant a diriger un accueil, mais également stagiaires
BAFD.
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Un tableau récapitulatif est a votre disposition en bas de la fiche complémentaire : il comptabilise le
nombre d'intervenant par fonction et par qualité.

Localisation

LOGALISATION OU ITINERAIRE
Agnser ure e aisason €

Pour les séjours itinérants et les séjours courts accessoires a un accueil sans hébergement.
Cliquez sur « Ajouter une localisation » en en-téte de rubrique pour accéder a la page de saisie
d'une localisation.

Observations

OBSERVATIONS Afficher W

Saisissez une observation si besoin.

Le champ Observations est masqué par défaut lorsqu'’il est vierge. Il est limité a 1000 caracteres.

Contrbles automatiques (Fiche complémentaire)

Lors de l'enregistrement, TAM lance des contrbles automatiques sur les éléments de la
déclaration.

@ Alertes de TAM

TAM contrdle automatiguement les informations saisies des déclarations a I'état déposeé.
Si les contrbles mettent au jour des incohérences, elles apparaissent en haut de page
sous forme de message de contrbles automatiques au niveau de la fiche
complémentaire.

O LES POINTS SUIVANTS SONT SUSCEPTIBLES DE POSER PROBLEME

« Un directeur est toujours nécessaire dans I'encadrement

« Cet accueil ne dispose pas d'un directeur sur toute sa durée :10/10/2017 au 30/06/2018

+ Nombre d'intervenants non réglementaire

« Quota diplomés+stagiaires non réglementaire.

» La capacité maximum des locaux associés a cette fiche unigue est dépassée Veuillez diminuer les effectifs associés a cette fiche complémentaire ou bien ajouter de

On distingue deux types de contrbles : bloquants et non-bloquants.

Les premiers sont effectués en priorité et ne permettent pas d’enregistrer la déclaration
avant que la correction n’ait été effectuée. Leurs alertes s’affichent en rouge.

Les seconds s’effectuent ensuite; ils permettent I'enregistrement. Leurs alertes
s’affichent en violet.
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3.2.2 Saisir une localisation

Acces : Fiche Accueil > Clic sur le lien "FC" > Rubrique Localisation ou Itinéraire > Clic sur "Ajouter”

Principe

La saisie d’une ou plusieurs localisations est obligatoire pour :
Les séjours courts accessoires a un accueil sans hébergement ;

Les séjours itinérants.

¥ Accuel ¥ e des FC/FL F Fiche Inlake ¥ Fiche compementsie » I
Date dabut (min Q107/2018) ; ~ Date de fin (max I1V07TF018) -7 En destination de |a france
Localisatan ” Adresse " Departemant ",
Accusdl o2 In6sirs Eccie Analola oo Monze G rue Léon Buarma 14 Lolre-Atiarticgae
Commune * : Code postal

MANTES - 4400

+ Ajoul

1. Vous accédez a la page d'ajout de localisation.

Ajouter une localisation (+]

Vous pouvez sélectionner un local dans I'application, ou renseigner une implantation en saisie
libre. Dans ce cas, saisissez les éléments suivants :

Date de début : par défaut, la premiére date de début est égale a la date de début
indiquée dans la FC.

Date de fin : par défaut, la date de fin est égale a la date de fin indiquée dans la FC.

Localisation : saisissez une adresse. Par défaut, la premiére localisation est celle
indiguée dans la fiche initiale de la déclaration.

Département : sélectionnez le département de I'implantation.
Commune : sélectionnez la commune dans la liste déroulante.
Code postal : saisissez le code postal de la commune de l'implantation.

2. Cliquez sur le bouton « Ajouter » en bas de page pour enregistrer votre saisie. L'item ajouté
apparait dans la liste en haut de page.

3. Vous pouvez également :

‘ + Ajouter ‘

Date début Date fin Département / Pays Numéro local Capacité Capacité - de 6 ans Localisation Adresse Code postal Commune
01/07/2018 31/07/2018 Loire-Atiantique 440511005 23 0 Gite de la Garlais La Garlais 44590 DERVAL

supprimer une localisation (ou itinéraire). Cliquez sur licone « poubelle » en fin de
ligne.

ajouter une nouvelle localisation (ou itinéraire) en cliquant sur le bouton « Ajouter ».

4. Cliguez sur « Retour ».

3.2.3 Seélectionner et gérer les intervenants depuis la FC

Acces : Fiche Accueil > Fiche complémentaire > Clic sur Ajouter / Supprimer des intervenants> Page Sélection des
intervenants

Sélectionner des intervenants

1. Vous accédez a la page de sélection d'intervenants. Elle se compose de deux parties.
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n INTERVENANTS SELECTIONNES
Création d'un nouvel intervenant €@ | Supprimer %

Nom Nom usage Prénom Date de Naissance Début Activ Fin Activ Fonction catégorie de dipléme @ Précision diplome Qualité Supprimer

aINTERVENANTS DISPONIBLES
Réinitialiser les filtres 3¢ | Ajouter @

Civilité Nom Nom usage Prénom Date de Naissance Lieu Naissance Code INSEE naissance Sélectionner

a) Intervenants sélectionnés : Une fois une sélection effectuée, les intervenants choisis
apparaissent dans ce tableau.

b) Outil de sélection : recherchez et sélectionnez les intervenants dans une liste.

2. Dans le tableau des intervenants disponibles (2), par défaut, la recherche affiche tous les
intervenants actifs.

Vous pouvez effectuer la recherche en précisant un nom ou un nom d'usage. La recherche
s’effectue de facon automatique
INTERVENANTS DISPONIBLES

Réinitialiser les fitres 3¢ | Ajouter @

Civilité Nom Nom usage Prénom Date de Naissance Lieu Naissance Code INSEE naissance Sélectionner

L ]

Seuls les intervenants dont le statut est « Actif » sont présents dans la liste
affichée. Si un personnel n’apparait pas, vérifiez dans le menu Intervenants qu'il n’est
pas enregistré avec le statut « Inactif ».

Si I'intervenant que vous souhaitez ajouter n’a pas encore été créé dans I'application, vous pouvez
accéder a la page de création des intervenants en cliguant sur « Création d’un nouvel
intervenant ».

Création d'un nouvel intervenant @ | Supprimer %

Le nouvel intervenant créé est automatiquement ajouté a la liste des intervenants sélectionnés
pour I'accueil concerné.

3. Sélectionnez les intervenants en cochant les cases puis cliquez sur « Ajouter ». En cas de
pagination, validez page par page votre sélection.

INTERVENANTS DISPOMIBLES

Civiis Nom Mom usage Prenom Date ge Malssancs Ligu Nasssance Code INSEE naissance Sélectionner

Madame > - ANGERS 49007

La liste des intervenants sélectionnés s'affiche dans le tableau de résultat de la sélection (1).
4. Une fois votre sélection compléte, cliquez sur Retour.

La liste des intervenants est affichée dans la FC (ou FU).

Supprimer des intervenants de la sélection

Hom Ham usags Préngan Dale d2 Naissarca Dbl Activ Fin Activ Fanclich Catdgeris da diplima @ Frdcision dighms it Sup prind
» I1/002016 TN T Thketear SIS D BAFD 5 [0}

1. Sélectionnez les intervenants a supprimer de la liste en cochant les cases.

2. Cliquez sur « Supprimer »

42



Comment faire pour ?

Télécharger le récépissé

Lors du dépot de la fiche complémentaire, vous devez effectuer la déclaration sur 'honneur.
Le bouton « Déposer » ne s’active qu’a la coche de la case « Je déclare sur 'honneur ».
ENREGISTRER UNE FICHE COMPLEMENTAIRE

Dépat
|l | Je declare sur lhonneur

Je déclare sur Ihonneur

- la sincénté des renseignements portés sur ce formulaire ;

= ne pas &tre an incapacité ou interdit d'organiser un accueil de mineurs

- avoir verifié avant le début de I'accuell gue les pearsonnes appelées, a queljue titre que ce soit. 8 prendre part & un accuei de mineurs n'ont pas fait l'objet d'une mesure
administrative prise en application des articles L. 227-10 et L. 227-11 du code de |'action sociale et des familles.

Cette déclaration ne pourra plus étre modifide jusqu'a son instruction par la DDCS(PP) de rattachement,

% Retour | | Déposer

TAM vous propose alors de télécharger le récépissé.

Edition du récépissé

|
| EDIMON
>

Ce document est édité automatiquement par l'application au dép6t de chaque FC. Il ne
présume pas le respect de la réglementation mais confirme seulement I'effectivité de votre dépét.

Ce document reste ensuite disponible si vous souhaitez le télécharger & nouveau, grace au bouton
« Editer documents » situé en bas de la FC :

Editer documents

Il faut noter qu’en cas de modification de la fiche, le récépissé ne sera pas modifié.
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3.2.4 Saisir le certificat de stage pratique

Acces : Fiche Accueil > Clic sur le lien « FC » > Rubrique intervenant > lien « Saisir le certificat » pour l'intervenant
concerné > Recherche par candidat ou n° de dossier BAFA/BAFD

Les certificats de stages pratiques BAFA et BAFD peuvent étre transmis de fagon dématérialisée,
a la DDCS(PP) du lieu de son déroulement via I'application TAM.

Les stages pratiques BAFA-BAFD doivent se dérouler en France et sont autorisés
uniquement en séjour de vacances, en accueil de loisirs ou en accueil de scoutisme.

Dans le tableau des intervenants, un lien « Saisir certificat » s’affiche dans la colonne de droite
pour chaque intervenant stagiaire.

BAFA |+ | Stagiaie -|

Cliguez sur ce lien pour accéder a la page de recherche d'un candidat.

umes 0 ce dossker BAFABAFD du stagiaire

om du stagiare Prenom du stagaire * Dale de narssance {LIVMWIAAAA} "

&

Le nom du candidat est automatiquement repris dans le formulaire. Vous pouvez également
indiquer le numéro d’inscription BAFA ou BAFD. Cliquez sur le bouton Recherche.

La recherche va permettre de rechercher le candidat dans la base de données de l'application
BAFA/BAFD.

Il est nécessaire que les informations personnelles du candidat soient identiques dans
les deux applications pour que le lien puisse se faire.

Si l'intervenant dispose d’un dossier dans I'application BAFA/BAFD, lien s’effectue entre les deux
applications.

» Accusll ¥ Canl tes G/ FU ¥

‘Numers de dassier BAFABAFD Nom de nassance Nom d'irsage Frénom: Date de naissance Ville de naissance

En cliquant sur le numéro de dossier, vous accédez a la page de saisie du certificat.

» Accusl ¥ Conirile des FO i FU ¥ Frhe complémentaie 3 Slage ¥ Siag
AVIS* DATES DU STAGE (JJMM/AAAR) -
O savstamam By -
() Mon Setistaisant Aw -
MOMBRE DE JOURS DE STAGE VALIDES * RAPPORT DE STAGE DEMATERIALISE
Joumies

Formats autorisés - dor, s, pdi
n A | Taille maximale autorisée - 4 ko

Jourmées

APPRECIATION MOTIVEE AU REGARD DES GRITERES DEFINIS (1024 CARAG. MAX) *
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3. Saisissez les données suivantes :

Stage pratique BAFD : indiquez s'il s'agit du premier ou du second stage pratique.
Avis : « satisfaisant » ou « non satisfaisant »

Appréciation motivée au regard des criteres définis : l'appréciation est limitée a 1024
caracteres, mais il est possible d’ajouter en piece jointe un rapport de stage pratique.

Dates du stage.

Nombre de jour de stage validés.

Stage pratique BAFD :Nombre d'animateurs encadrés.

Rapport de stage dématérialisé : joignez un document au format doc, xIs ou pdf. La taille
maximale autorisée est de 4096 Ko.

Il est nécessaire de préciser si le nombre de jours de stage comprend ou non une 1/2
journée, en sélectionnant obligatoirement le choix 0,5 ou 0 dans la liste déroulante « 1/2
journées » du formulaire, sans quoi I'enregistrement n'est pas effectif.

Pour les dates, le nombre de jours et le nombre d’animateurs encadrés, un contrdle est
opéré d’apres les données introduites dans la fiche complémentaire.

4. Cliguez sur « Enregistrer » ou sur « Retour ».

@

Cette procédure dématérialisée dispense le candidat BAFA ou BAFD de la saisie du
stage dans son espace personnel internet.

Dans le cas ou cette procédure n’aurait pas été suivie, le stagiaire conserve la
possibilité d’enregistrer les informations portées par le directeur (BAFA) ou
l'organisateur (BAFD) via son espace personnel internet, avant de transmettre l'original,
par courrier & la DDCSPP/DDCS ou DJSCS du lieu du stage.

Le directeur ou l'organisateur doit continuer a remettre au candidat, a l'issue de son
stage, un certificat de stage pratique portant sa signature et son cachet.

L’organisateur qui est compétent pour transmettre le certificat BAFA/BAFD a la DDCS-
PP doit conserver un exemplaire signé, qui pourra étre demandé en cas de contrdle par
le directeur régional de la DRJSCS (ou la DDCS-PP).

Pour le BAFD, il appartient a I'organisateur de I'accueil de formuler une appréciation
motivée sur les aptitudes du directeur stagiaire a exercer les fonctions prévues ; le
certificat ne doit en aucun cas étre enregistré dans TAM par le directeur lui-méme.
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3.2.5 Verifier la saisie des fiches complémentaire

Acces : Accueil de TAM > Clic sur le lien « Fiches complémentaires/Fiches uniques »

L'écran de contrble des fiches complémentaires vous permet de visualiser toutes les fiches
complémentaires de vos déclarations et de visualiser leur état.

2MTINe v| Reinitalicer & § Recherche O m & Caleul des intervenanis

La liste des déclarations s’affiche aprés le lancement de la recherche. Les filires sont alors
automatiquement masqués.

Afficher las filtres

[ Caiol des ivervenants

¥ Accusil ¥ Conbdle des FCOFU

Acceder a la fiche complémen btaires

Fiches Complémentaires/Uniques

& ficheis) sy unique(s) pondent a la

PFiche initiale o Type LS cp Ville Péricde  Debut Ein Btat EC Visa origine  Visa accuell

> WCLO0D216 Lessirs Accuell de lnsis CSC Chos Toreau #4200 NANTES  Medred DANAT 3062012 Déposé > Non Han

> - BCLODOZ2MG Loisits  Accueil de losys G50 Clos Toreau 44200 Samed Mondéposé B 17-804 Non Han

> SCLODOZ16 Lessirs  Accueil de Inmsrs GS5 Clos Toreau 44200 Hiver Nondepase 3 17-HO1 Non Hon

> = MCLOD0216 Lodsirs  Accuail de loisrs CSC Clos Torzau 4200 Frintemps Mondépesé 3 47-PO4 Kon Han

> SCLODDZ16 Loisirs  Accuell de loses GSC Cios Toreau 44700 Jusliet Nondepasé 3 47-J041 o Hon

» Leisis  Accuell de losrs CSC Cios Toreau 44200 Ao Mondepose 3 17-A01 o Han

Accéder & la ficha initlale
€ Retaur B Export Exel |

Vous pouvez :
affiner la liste en précisant des critéres.

accéder directement a une fiche initiale en cliguant sur son numéro

accéder directement a une fiche complémentaire en cliquant sur son indicatif

saisir les fiches complémentaires : les fiches Violettes sont incomplétes

vérifier si les informations saisies : les fiches Bleues sont complétes et les Bleues avec
astérisque rouge sont complétes mais comportent des alertes.
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3.3 Locaux

Comment faire pour ?

Il existe deux familles de locaux dans TAM : les locaux avec hébergement et les locaux sans

hébergement.
Avec hébergement.

Sans hébergement.

On distingue dans les deux cas, la capacité d’accueil (ou d’hébergement) globale et celle relative

aux mineurs de moins de six ans.

3.3.1 Consulter les locaux

Acces : Accueil de TAM > Locaux avec hébergement ou Accueil de TAM > Déclarations > Locaux sans hébergement

A partir de la page de liste des locaux, vous pouvez :

affiner la liste ajoutant des critéres dans la partie « Rechercher » ;

accéder a la fiche d'un local ;

exporter sous Excel soit la liste compléte des locaux, soit la liste des locaux correspondant a

une recherche ;

consulter la liste des déclarations en relation avec un local.

Affiner la liste des locaux

1. Renseignez un ou plusieurs critéres

(o] e[ o]

(N3

I Caicot des imervenanis

2. Cliquez sur Recherche. La liste des locaux correspondant a vos criteres s'affiche, tandis que

les filtres se masquent automatiquement.

3. Cliquez sur le nom du local pour ouvrir une fiche.

Locaux Sans Hébergement

878 locaux pour cette sélection

Nom Numéro Ville
accuell periscolaire maternel 450341001 BOIGNY-SUR-BIONNE
Ia caillaudiere 450341002 BOIGNY-SUR-BIONNE
centre de Ioisirs 450341003 BOIGNY-SUR-BIONNE

450341004 BOIGNY-SUR-BIONNE

accueil periscolaire elementair
accueil de loisirs 11-16 ans Accéder a la fiche du local Rkl
le pole adolescent 450341006 BOIGNY-SUR-BIONNE

garderie peri scolaire 450351001 BOISCOMMUN

CP  Com. Sécurité Péremption Capacité Capacité d'accueil -6

45760
45760
45760
45760
45760
45760

45340

25
100
100
200
50
40
30

Avis Pmi Ep Accueils.
Accueils
12/05/2009 Accueils
Accueils
Consulter la liste des accueils Accueils

Accueils

Accueils

a7
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Exporter sous Excel

Cliquez sur « Exporter » pour obtenir un fichier au format Excel de :
la liste complete des locaux dans le cas ou aucun critére de recherche n'est sélectionné.

la liste des locaux correspondant a votre recherche.

Consulter la liste des déclarations en relation avec un local

Cliquez sur le lien « Accueils » en fin de ligne pour consulter la liste des accueils du local.
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3.3.2 Fiche Local

Comment faire pour ?

Acces : Accueil de TAM > Locaux avec hébergement > Clic sur le nom du local ou Accueil de TAM > Déclarations >
Locaux sans hébergement > Clic sur le nom du local

La fiche d'un local comprend les caractéristiques du local.

Local sans hébergement n*4523475%

NATURE

Nature du local *
Certre de Raisirs

IMPLANTATION

Humenz
A2

Agresse (sulte)

Tétéphona

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
Capacitd d'accuell pour les moing o & ans

Gapacité dacouell *
5

CARACTERISTIGUES ERP
e CERF -

Fi - Efaniacements densalgnament. centres de vacances

COMMISSION DE SECURITE
Date o 1o derniére visie

Remargues dvemiuslies

ASSURANCE

Compagnie *

PEREOMNNE A JOINDRE EN CAS D'URGENCE
Hom

Fortabla

EXPLOITANT

Type o anpicitant -
Asancistion

COMMENTAIRES

Observations

Restrictions

1. Consultez les éléments :

Nature

Implantation

Caractéristiques E.R.P

Assurance

Precesion

Denaminatian
Raeign =

Coce postal®
An000

Tébicapia

Date de déclaration Direction des Services vétdrinaires.

L]

@]

Extension type R

A ls faveranie

Date d'auterisation municipale dsurenture

W° de gontrat”

Brénom

Tegcopla

Mature des droits sur be looal *

Locaimie

Personne a joindre en cas d'urgence

Exploitant (locaux avec hébergement uniquement)

Commentaires

(B

Bt

Adresse”

Commune
ORLEANS
Eourried

Date avis Pl

Catégorie dERR

i

Date de peremptien

Tesdphene

Courmel

Précisions sl autre

ja ]

2. Cliquez sur « Retour » en bas de page pour revenir ala page précédente.
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3.4 Intervenants

3.4.1 Controler les cadres interdits

Acces : Accueil de TAM > Cadres interdits

Principe

Larecherche des cadres interdits n'est pas automatisée dans TAM.

Vous devez impérativement vérifier pour chacun de vos intervenants gu'ils ne sont pas la cible
d’'une mesure de police administrative leur interdisant 'encadrement d’'un accueil collectif de
mineurs (ACM).

Consultation des cadres interdits

Saisissez le nom et le prénom du cadre puis cliquez sur « Recherche ».
Trois lettres suffisent dans chaque champ pour autoriser la recherche.

Les résultats s'affichent, indiquant la date de naissance, le lieu de naissance, la date d’arrété et
soit la date de fin d’interdiction (s’il s’agit d’'une mesure transitoire) soit « Permanent » (s’il s’agit
d’'une mesure définitive).

MNam: Prenom Diats 32 nassance Liau de ralssance Date damité Type daméte Type d'nterdiction Fin d'insarschion

Dans le cas des suspensions, leur validité est prorogée au-dela de six mois s'il existe une
procédure pénale en cours. Dans ce cas, ce point est précisé dans la colonne « Fin d’interdiction ».

Hom Prénnm Diate de nassancs Liaii e naissance Diate 'sméts Typa darrets: Type dinferdiction Fim dintesdiction

GG Suspension Animstion, Diecticn, Touses fonctions, Crganisation Pracedura penaie 60 cours

Cette démarche est obligatoire

Elle s’ajoute a la recherche automatique d’'une éventuelle présence dans le FIJAIS et au
contréle automatique du B2, qui ne la remplacent pas.

Soyez vigilants sur I'orthographe des nom et prénom de la personne
La recherche s’effectue sur les nom et prénoms exacts.

Soyez vigilants lors de cette étape : les erreurs de saisie et de copier-coller peuvent
entrainer la non-reconnaissance d'un cadre interdit !
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3.4.2 Recherche et liste d'intervenants

Comment faire pour ?

Acces : Accueil de TAM > Intervenants

Vue d'ensemble

Intervenants

1094 intervenants pour cette sélection m

Nom Nom usage Prénom

l:l Acceder a la fiche

-

Rechercher un intervenant

NEGe) le Organisateur Fonction

0450RG0002
0450RG0002
0450RG0002
0450RGO002
0450RG0002
0450RG0002
0450RGO002

0450RG0002

0450RG0002

0450

0002
0450RG0002

Animateur
Animateur
Animateur
Animateur
Animateur
Animateur
Animateur
Animateur
Animateur
Directeur

Animateur

1. Saisissez des critéres dans la zone de recherche.

Vous pouvez chercher suivant les criteres :

nom de naissance
nom d'usage

prénom

fonction : directeur, adjoint, animateur, autre.

Diplome

MSJS Anim

MSJS Anim
MSJS Anim
MSJS Anim
MSJS Anim
MSJS Anim

MSJS Anim

MSJS Dir

Qualité:

Titulaire
Non qualifié
Titulaire
Titulaire
Titulaire
Titulaire
Titulaire
Stagiaire
Non gualifié
Stagiaire

Non qualifié

Non
Non
Non
Non
Non
Mon
Non
Non
Non
Non

Non

i Cavcul des ntarvenants:

Date de demande
AA

Nombre de résultats par page _

en activité : choisissez « oui » ou « non » suivant que vous souhaitez ou non afficher les
intervenants actuellement actifs ;

aucune identité applicable (AIA) :

« Oui » vous permet d'afficher tous les intervenants enregistrés pour lesquelles il y a

un probléme d'identification des personnes.

« Non » vous permet d'afficher tous les intervenants enregistrés pour lesquelles les
identités sont reconnues par le RNIPP.

« Tous » vous permet d'afficher 'ensemble des intervenants.

date de demande Aucune identité applicable :
intervenants en fonction de la date de demande d’identification envoyée au FIJAIS.

ce champ vous permet de trier les

2. Cliquez sur « Recherche » pour consulter la liste des intervenants correspondant a vos

criteres de recherche.

3. Les résultats de votre recherche s'affichent. Les critéres se masquent automatiquement.

4. Vous pouvez :

trier les résultats en cliquant sur les en-tétes de colonnes,

accéder a la fiche souhaitée en cliquant sur le nom de l'intervenant,

retourner a la page précédente : cliquez sur « Retour »,

exporter la liste des intervenants en cliquant sur le bouton « Export Excel ».
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3.4.3 Creéer, modifier, supprimer une fiche intervenant

Acces : Accueil de TAM > Intervenants > Clic sur le nom de l'intervenant > Fiche Intervenant

Vue d'ensemble

Sy snlakteur Informations sur fintervenant
cnlne Nom de nalssance -° Nom usage
Freéncm - [(en minuscules) Date ge Nalssance : * Télephone ;

-

Ne en france ©

Département de nalssance - * Commune de naissance | *

45 Loirat -| ORLEANS =
Fonction - * catégarie de dipiéme - 6 DCiplérae :

Armateur -| WSS Anim Jas BAFA -
Guakite - * Actif
L [ (LIS (OOoSE 4ans i@ FSie 005 Venenants Iors de /3 S35 08 (@ INe Compametars

Historique de Nniervenant : i * N

Huméro de o2t iaraton Accieil Pesiode Debet Fin Cusiee Cipidme Foaittinn

MU a0 Al OReEENT SLON2MT Lalding SIS Ar Animeta-

Acceder a la declaration

Saisir les informations de la fiche Intervenant

1. Saisissez ou modifiez les informations suivantes :
Civilité
Nom de naissance : nom de jeune fille pour les femmes mariées
Nom d'usage : nom de I'époux pour les femmes mariées

Prénom : le premier prénom de ['état civil. Si le prénom est composé, ne saisissez aucun
espace. S'il comporte un tirez, reportez-le.

Adresse, Code postal, ville
Téléphone
Date de naissance

Pays de naissance : si le pays choisi n'est pas la France, vous devrez saisir des
éléments supplémentaires (nom du pére et de la mere)

Département de naissance

Commune de naissance

@  Toutes les informations sont obligatoires

En cas de probléme constaté sur les données

Vous devez corriger les informations en vous appuyant sur un extrait d’état civil.

2. Précisez le statut d'activité :
Actif

Inactif : un intervenant en statut inactif n'apparaitra plus dans la liste des intervenants
disponibles lors de la saisie des fiches complémentaires.

Si vous constatez la présence de doublons dans les intervenants...

Cochez le statut «inactif » pour les intervenants doublons. Ainsi, les fiches en
surnombre n'apparaitront plus lors de la saisie d'une fiche complémentaire.
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Comment faire pour ?

Consulter ’historigue d’un intervenant

L'historique des activités permet de consulter :
le nom de l'accueil
la période
les dates de début et de fin
la qualité de l'intervenant sur I'accueil concerné
son dipléme

sa fonction

Supprimer la fiche Intervenant

En cas d'erreur, vous pouvez supprimer la fiche d'un intervenant : cliquez sur « Supprimer » en bas
de fiche.

Il n'est pas possible de supprimer une fiche inscrite dans une fiche complémentaire. Le cas
échéant, une alerte bloquera la procédure.

De la méme maniére, il n’est pas possible de supprimer la fiche d’'un directeur inscrit sur une Fl.

Si aucune fiche n'est attachée, confirmez la suppression.

Etes vous siir ? [

Etes-vous sir de vouloir supprimer cet élément 7
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3.4.4 Recherche et liste des familles d'accueil

Acceés : Accueil de TAM > Familles d'accueil

Vue d'ensemble

Familles d'accueil

67 famiNes gacolell pour cete séection Reésultats

Nem Nom ugage Erénoem Héieyte Commene AL Dighe de dermande Al

E_ 8 Accadera |afiche BOUZEL

‘. 3 Nofnbre de résutats par page ! 10

Rechercher une famille d'accueil

1. Saisissez des critéres dans la zone de recherche.
Vous pouvez chercher suivant les criteres :
nom de naissance
nom d'usage
prénom

en activité : choisissez « oui » ou « non » suivant que vous souhaitez ou non afficher les
accueils actuellement actifs ou inactifs.

aucune identité applicable :

« Oui » vous permet d'afficher toutes les familles enregistrée pour lesquelles il y a un
probléme d'identification des personnes.

« Non » vous permet d'afficher toutes les familles enregistrées pour lesquelles les
identités sont reconnues par le RNIPP.

« Tous » vous permet d'afficher I'ensemble des familles.
Code postal

2. Cliquez sur « Recherche » pour consulter la liste des familles d'accueil correspondant a vos
criteres de recherche.

Les résultats de votre recherche s'affichent.

Vous pouvez :
trier les résultats en cliquant sur les en-tétes de colonnes,
accéder a la fiche souhaitée en cliquant sur le nom du déclarant,
retourner a la page précédente : cliquez sur « Retour »,

exporter la liste des déclarations a contréler en cliquant sur le bouton « Export Excel ».
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Comment faire pour ?

3.4.5 Creéer, modifier ou supprimer une fiche Famille d'accueil

Acces : Accueil de TAM > Familles d'accueil > Clic sur le nom du déclarant > Fiche Famille

Vue d'ensemble

Organisateur :

y Informations sur la famille d'accueil

Actif

Civilité*
Madame

Adresse :*

Téléphone : *

Né en france :

63 Puy-de-Dome

Nom de naissance : *

Département de naissance : * Commune de haissance : * Date de naissance :*

7!

Nom d'usage : Prénom : *

Code postal : * Ville : *

E| THIERS B =

Une famille d'accuel en sta

>
>
>

fut "inacti" ne sera plus proposée aans Ia liste des familles lors de |a saisie de ia fiche complémentaire
Historique de la famille d'accueil

Période Début Fin Mineurs

Diverses familles d'accueil du Puy-de-Dome: Hiver 14 février 3015 8 mars 2015 2

Biyerses familles d'accuell du Puy-de-Dome: Printemps 1 awil 2015 10 mai 2015 2
Accéder a la declaration RSpSTRSRERRT. Juillet 4 juillet 2015 31 juilet 2015 2
2

Diverses familles d'accueil du Puy-de-Dome Aot 1er aolt 2015 31 aoilt 2015

Diverses familles d'accueil du Puy-de-Dome Toussaint 17 octobre 2015 1er novembre 2015 2

Saisir les informations de la fiche Famille d'accueil

2. Saisissez ou modifiez les informations suivantes :

@

Civilitée
Nom de naissance : nom de jeune fille pour les femmes mariées
Nom d'usage : nom de I'époux pour les femmes mariées

Prénom : le premier prénom de I'état civil. Si le prénom est composé, ne saisissez aucun
espace. S'il comporte un tirez, reportez-le.

Adresse, Code postal, ville
Téléphone
Date de naissance

Pays de naissance : si le pays choisi n'est pas la France, vous devrez saisir des
éléments supplémentaires (hnom du pére et de la mére)

Département de naissance

Commune de naissance

Toutes les informations sont obligatoires

En cas de probléme constaté sur les données

Vous devez corriger les informations en vous appuyant sur un extrait d’état civil.

3. Précisez le statut d'activité :

— ]

Actif

Inactif : une famille d'accueil en statut inactif n'apparaitra plus dans la liste des familles
d'accueil lors de la saisie des fiches complémentaires.

Si vous constatez la présence de doublons dans les familles d'accueils, cochez le
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statut «inactif » pour les familles doublons. Ainsi, les fiches en surnombre
n'apparaitront plus lors de la saisie d'une fiche complémentaire.

Consulter I’historique d’une famille d’accueil

L'historique des activités permet de consulter :
le nom de l'accueil
le numéro de déclaration
la période concernée ainsi que les dates de début et de fin

le nombre de mineurs accueillis.

Supprimer la fiche Famille d'accueil

En cas d'erreur, vous pouvez supprimer la fiche d'une famille d'accueil : cliquez sur « Supprimer »
en bas de fiche.

Il n’est pas possible de supprimer une fiche pour lequel il existe déja une inscription dans une fiche
complémentaire.
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Comment faire pour ?

3.5 Consulter, modifier la fiche Organisateur

Acces : Accueil de TAM > Clic sur le bouton « Fiche Organisateur »

La fiche Organisateur vous permet de consulter vos informations. Si vous étes administrateur de
l'organisme, vous pouvez également les modifier (a 'exception de certaines).

Organisateur : Cigales et Grillons (S

TYFE D'ORGANISATELIR TELEFROCEDULIRE

Type® P bkion Téliprocedure active
Dirogntios délai déclaration

At

elnbile jusqu'ay *

PERSONNE MORALE

Coda Dapaminatisn®
Aessa Suine
Télphona Portshis Fan

Keeusil de Tigmes (b s jouirs

feumos

REPRESENTANT LEGAL {SAISIE FACULTATIVE POUR LES COLLECTPTES TERRITORIALES)

Chilite

Fanesin
Hoen de nstssance”
Hoen d'usage.
Pramom’

Liew de naimonce”

Dise de naissance”

CORRESPONDANT

ASEURANCE
Compagaic

" il coairar

Téléchargement du projet éducatif :

(=

2nT

Conrlel fuwtiim par is wéliprncdds)

Hom de naissamcs"
Hom dusage
Brénom®

Liew de maissance”

Date e naissamos”

OBSERVATION

PROJET EDUCATIF

Dépose

Dute dipit A0S )

Digosar un projed dducatil m

Coda Postal” willg®

Slen intenmet

Le projet éducatif est obligatoire pour pouvoir organiser un accueil collectif de
mineurs ; SIAM vérifie a la création d’un accueil si ce document a été transmis a la DDCS/P.

Il est possible de déposer le document directement dans SIAM dans la fiche Organisateur.

La procédure est la méme que pour mettre un document en piece-jointe d’'un courrier
électronique : cliquer sur Parcourir, sélectionner le fichier et valider.

La taille maximale est de 4 Mo.

PROJET EDUCATIF

Déposé "

Date dépét

Déposer un projet éducatif

Formats autorisés : .doc,.docx,.odt,.if,.pdf

Taille maximale autorisée - 4 Mo

Parcourir

Une fois déposé en ligne, ce document est téléchargeable a tout moment, par la

DDCS/PP comme par I'organisateur.

Modifiez les éléments souhaités et validez en bas de page.

Certains éléments ne sont pas modifiables par I'organisateur :

type de structure,
éléments relatifs a la téléprocédure ;

dénomination,
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code postal et commune,
courriel utilisé pour la télé-procédure,

noms du représentant |égal et du déclarant.
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Comment faire pour ?

3.6 Utilisateurs

3.6.1 Consulter laliste des utilisateurs

Acces : Accueil de TAM > Utilisateurs (Profil administrateur)
Un utilisateur peut étre administrateur, gestionnaire ou directeur de centre.

Pour plus d’informations, voir la partie sur les utilisateurs et les profils.

Afficher la liste des utilisateurs

Cliquer sur Recherche pour afficher vos utilisateurs.

Utilisateurs

Nom Prénam Pratl

Vous pouvez :
chercher un utilisateur et afficher la liste de tous les utilisateurs de votre organisation
consulter ou modifier la fiche d'un utilisateur,

ajouter un utilisateur : cliquez sur « Ajouter » en bas de page.
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3.6.2 Consulter ou modifier la fiche d'un utilisateur

Acces : Accueil de TAM > Utilisateurs > Clic sur le nom de I'utilisateur (consultation / modification - Profil administrateur)
ou Accueil de TAM > Utilisateurs > Ajouter (Profil administrateur)

Utilisateur

Nom
Prénom

Profil Gesticnnaire TAM =

Consulter ou modifier la fiche d'un utilisateur

La fiche utilisateur comporte les éléments suivants :
nom
prénom
profil : sélectionnez dans la liste
un gestionnaire accede a toutes les parties sauf a la gestion des utilisateurs
un directeur de centre n'accéde qu'aux accueils pour lesquels il est habilité.

Cliquez sur « Valider » pour enregistrer les modifications ou sur « Retour » pour sortir de la fiche.

Générer un mot de passe pour un utilisateur

Cliguez sur « Générer un nouveau mot de passe ». Le mot de passe généré par TAM arrivera
sur votre messagerie. Vous devrez le communiquer a l'utilisateur concerné.

Réactiver un compte

Dans le cas ou l'utilisateur effectuerait cinq tentatives de connexion en commentant une erreur
dans son identifiant ou son mot de passe, son compte est automatiguement bloqué.

Dans ce cas, il appartient au profil Admin de réactiver son compte, en se rendant sur sa fiche.

Un bouton « Réactiver le compte » est alors disponible.

w' Réactiver le compte

Cette procédure ne modifie pas le mot de passe du profil.

Supprimer un utilisateur

Cliquez sur « Supprimer » en bas de la fiche.
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Comment faire pour ?

Pour les profils Directeur de centre, il n’est pas possible de les supprimer s’ils ont été
affectés sur une déclaration non archivée.

Si vous souhaitez retirer tout droit de connexion a un tel profil, modifiez son mot de
passe sans lui communiquer le nouveau.
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3.6.3 Autres outils

Menu Parameétres

Vous disposez d’'un menu Parameétres, qui comprend actuellement une seule variable, le nombre
de lignes affichées dans les menus de TAM.
Par défaut, ce nombre est fixé a 25.

> Accueil ¥ Préfbrentes

PREFERENCES

Mombre de lignes par pages

| € Retaun & Enregist
Les menus concernés sont les suivants :
- Fiches initiales
- Fiches complémentaires/FU
- Liste des locaux avec hébergement
- Liste des locaux sans hébergement
- Liste des intervenants

- Liste des familles d'accueil

Calcul du nombre d’intervenants

Cette calculatrice est un outil vous permettant, pour les accueils de loisirs (extrascolaire,
périscolaire et périscolaire disposant d’'un PEDT) et les séjours de vacances, de calculer le nombre
minimal d’intervenants devant étre présents en fonction d’'un nombre donné de mineurs.

Un rappel réglementaire est disponible en cliquant sur le bouton homonyme.
Cette calculette s’affiche dans un nouvel onglet.

Cet outil ne dispense pas d'un contrble attentif au regard de la réglementation en vigueur.

Typa d'accuel ; Mombre de mineurs de mains de & ans - Hombra de minsurs de plus de & ans ;

Extrascolarn

Nombre minimum d'animateurs : Nombre minimal danimateurs qualifiés : Nombre maximal d"animateurs non qualifies :

Pessibilité dintégration du diresteur ; Encadrement minimum ;

Calendrier des périodes

Vous disposez, a titre informatif, du calendrier des périodes, accessible a partir du bandeau-menu :

Calendrier des périodes

Cet écran vous indiquer les dates butoirs définies par la DDCS/PP de votre département pour
chaque période.
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Comment faire pour ?

Larecherche globale

Ce champ est disponible depuis la page d’accueil.

Q

Il permet d’effectuer une recherche portant sur toutes les bases des données de I'application, en
particulier dans TAM :

-les déclarations ;
-les locaux ;
-les intervenants/familles d’accueil ;

-les utilisateurs.
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Accueil avec hébergement

Le code de l'action sociale et des familles définit les différentes catégories d’accueils collectifs de
mineurs a caractére éducatif (cf. article R.227-1).

Les accueils avec hébergement comprennent :

1° Le séjour de vacances d'au moins sept mineurs, dés lors que la durée de leur hébergement est
supérieure a trois nuits consécutives ;

2° Le séjour court d'au moins sept mineurs, en dehors d'une famille, pour une durée
d'hébergement d'une a trois nuits ;

3° Le séjour spécifiqgue avec hébergement d'au moins sept mineurs, agés de six ans ou plus, dés
lors qu'il est organisé par des personnes morales dont l'objet essentiel est le développement
d'activités particulieres. Un arrété du ministre chargé de la jeunesse précise la liste de ces
personnes morales et des activités concernées ;

4° Le séjour de vacances dans une famille de deux a six mineurs, pendant leurs vacances, se
déroulant en France, dés lors que la durée de leur hébergement est au moins égale a quatre nuits
consécutives. Lorsque ce type de séjour est organisé par une personne morale dans plusieurs
familles, les conditions d'effectif minimal ne sont pas prises en compte.

5° L'hébergement accessoire a un accueil sans hébergement (accueil de loisirs ou accueil de
jeunes) d'une durée d'une a quatre nuits constitue une activité de ces accueils dés lors qu'il
concerne les mémes mineurs dans le cadre du méme projet éducatif.

Accuell de scoutisme

Un accueil de scoutisme concerne soit des activités se déroulant sur I’année scolaire (sans
hébergement ou camps de 3 nuits maximum), soit des périodes d’activités utilisées pour des
séjours de type vacances (avec hébergement de plus de 3 nuits). Il doit comprendre au moins
sept mineurs

Un tel accueil ne peut étre organisé que par une association dont l'objet est la pratique du
scoutisme et qui bénéficie d'un agrément national délivré par le ministre chargé de la jeunesse.

Accueil sans hébergement

Aux termes de l'article R.227-1 du code de l'action sociale et des familles, les accueils sans
hébergement comprennent :

1° L'accueil de loisirs de sept a trois cents mineurs, en dehors d'une famille, pendant au moins
guatorze jours consécutifs ou non au cours d'une méme année sur le temps extrascolaire ou
périscolaire pour une durée minimale de deux heures par journée de fonctionnement. Il se
caractérise par une fréquentation réguliére des mineurs inscrits auxquels il offre une diversité
d'activités organisées ;

2° L'accueil de jeunes de sept a quarante mineurs, agés de quatorze ans ou plus, en dehors d'une
famille, pendant au moins quatorze jours consécutifs ou non au cours d'une méme année et
répondant a un besoin social particulier explicité dans le projet éducatif

Aucune identité applicable (AlIA)

Avant de transmettre des informations relatives au fichier national automatisé des auteurs
d’infractions sexuelles ou violentes et au bulletin n°2 du casier judiciaire d’un intervenant né en
France, le service chargé du casier judiciaire national automatisé vérifie l'identité de l'intéressé au
moyen des informations communiquées par ['Institut national de la statistique et des études
économiques (INSEE) figurant sur le répertoire national d’identification des personnes physiques
(RNIPP). Si le résultat de cet examen s'avere négatif, la mention "aucune identité applicable"
revient par la télé procédure de déclaration des accueils de mineurs (TAM).
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Dans ce cas, il convient de vérifier I'identité de la personne concernée (nom, prénom, date et lieu
de naissance) et, en cas d’erreur de saisie, de corriger cette identité dans TAM.

B 2 (Bulletin n°2 du casier judiciaire)

Le casier judiciaire d’'une personne comprend les trois volets : le bulletin n°1, le bulletin n°2 et le
bulletin n°3.

Le bulletin n°2 comporte la plupart des condamnations pour crimes et délits, a I'exception
notamment :

e des condamnations bénéficiant d'une réhabilitation judiciaire ou de plein droit,
e des condamnations prononcées a lI'encontre des mineurs,
e des condamnations prononcées pour contraventions de police,

e des condamnations prononcées avec sursis, lorsque le délai d'épreuve a pris fin sans
nouvelle décision ordonnant I'exécution de la totalité de la peine, sauf si a été prononcé un
suivi socio-judiciaire ou une peine d'interdiction d'exercer une activité professionnelle ou
bénévole impliquant un contact habituel avec des mineurs d'une durée plus longue.

Ce bulletin ne peut étre délivré qu'a certaines autorités administratives ou certains
organismes pour des motifs précis (accés a certaines professions, obtention d'une distinction
honorifiqgue par exemple).

Code organisateur

Délivré par la DDCS/PP, le code organisateur est le méme que celui utilisé dans le cadre de la
procédure de déclaration sous forme papier.

Directeur

Le directeur d'un accueil collectif de mineurs est une personne majeure réglementairement requise
par le code de l'action sociale et des familles (CASF) pour diriger un accueil de loisirs péri ou
extrascolaire, un accueil de jeunes, un accueil de scoutisme ou un séjour spécifique tel qu'ils sont
définis a l'article R. 227-1 du méme code. Cette personne est désignée par l'organisateur de
I'accueil pour mettre en ceuvre son projet éducatif dans un document (appelé projet pédagogique)
élaboré en concertation avec les personnes qui assurent I'animation de cet accueil.
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Déclaration annuelle

Les séjours déclarés sous ce mode ont des dates de début et de fin reprenant par défaut la date
de I'exercice défini dans la DD.

Sont autorisés en déclaration annuelle :
les séjours de scoutisme,
les séjours artistiques et culturels,
les séjours sportifs,
les accueils de loisirs,

les accueils de jeunes.

Etablissement recevant du public (ERP)

Selon, les dispositions de l'article R123-2 du Code de la construction et de I'habitation, constituent
des établissements recevant du public tous batiments, locaux et enceintes dans lesquels des
personnes sont admises, soit librement, soit moyennant une rétribution ou une participation
guelconque, ou dans lesquels sont tenues des réunions ouvertes a tout venant ou sur invitation,
payantes ou non.

Fiche complémentaire

Chaque déclaration d'accueil de mineurs doit étre accompagnée d'une ou plusieurs fiches
complémentaires permettant de préciser les dates d’activité, les effectifs des mineurs, le déclarant,
la personne a prévenir en cas d'urgence, I'équipe d’encadrement et la localisation (séjours
itinérants et séjours courts accessoires).

Les fiches complémentaires seront visées ("pris connaissance") par la DDRJS.

FIJAIS (Fichier judiciaire automatisé des auteurs d'infractions sexuelles) Le fichier judiciaire
automatisé des auteurs d'infractions sexuelles ou violentes (FIJAIS), régi par les dispositions
figurent aux articles 706-53-1 et suivants et R. 53-8-1 et suivants du Code de procédure pénale)
est un fichier informatisé placé sous la responsabilité du ministere de la Justice.

Le FIJAIS a pour objectif de prévenir le renouvellement des infractions de nature sexuelle ou de
grande violence et de faciliter I'identification et la localisation de leurs auteurs.

Seules les infractions les plus graves, mentionnées a I'article 706-47 du code de procédure pénale
peuvent entrainer une inscription au FIJAIS.
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Locaux

Il existe deux familles de locaux dans TAM : les locaux avec hébergement et les locaux sans
hébergement.

Avec hébergement : les locaux hébergeant des mineurs sont soumis a une obligation de
déclaration. La saisie de ces locaux correspond a la fiche CERFA.

Sans hébergement : Ce sous-ensemble ne correspond pas a une exigence réglementaire.
Les éléments de saisie liés a ce sous-ensemble sont moins nombreux (nom, adresse et
capacité d’accueil, pas d'exploitant, ...) ; il n'y a pas d‘édition de récépissé pour les locaux
sans hébergement ; on distingue une capacité d’accueil spécifique pour les moins de 6
ans.

SIAM - Systeme d'Information de I'Accueil des Mineurs

Le Systeme d'Information de I'Accueil des Mineurs est un traitement de données a caracteére
personnel ayant pour finalité d’assurer la protection des mineurs qui bénéficient hors du domicile
parental, a 'occasion des vacances scolaires, des congés professionnels ou des loisirs, d'un mode
d’accueil collectif a caractere éducatif entrant dans I'une des catégories prévues a l'article R.227-1
du code de I'action sociale et des familles.

A ce titre, il permet :

1° de gérer les procédures de déclaration relatives a ces accueils ainsi qu’aux locaux dans
lesquels ils se déroulent ;

2° de vérifier, notamment au regard des dispositions de l'article L.133-6 du code de I'action sociale
et des familles, la capacité juridique des personnes participant a ces accueils ;

3° de gérer et de consulter la liste des personnes faisant I'objet d’'une mesure de suspension ou
d’interdiction d’exercer des fonctions au sein de ces accueils ( fichier des cadres interdits).

Il est composé de deux applications : GAM (Gestion des accueils de mineurs) et TAM (Télé-
procédure d'accueils de mineurs) et d'un module PAM (protection des accueils de mineurs). Ce
module procéde a la consultation systématique du casier judiciaire national et du fichier national
automatisé des auteurs d’infractions sexuelles ou violentes. Il contient également le fichier des
cadres interdits.

Séjour dans une famille

On distingue deux types de déclarations suivant que le mineur est placé dans une ou plusieurs
familles

dans une seule famille : déclaration a 'année ou par séjour, organisateur de type "Personne
physique"

dans plusieurs familles. La déclaration est par séjour, organisateur de type "Personne
morale”.

Lors de la création d'un accuelil, la saisie des intervenants n’est pas nécessaire pour les séjours
dans une famille.

Aux termes de l'article R.227-1 du code de l'action sociale et des familles, seuls les séjours en
France constituent des accueils collectifs de mineurs.

Séjours spécifiques

Il existe 5 types de séjours spécifiques :
les chantiers de jeunes bénévoles,
les séjours sportifs,

les séjours linguistiques,
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les séjours artistiques et culturels
les rencontres internationales de jeunes du programme européen jeunesse en action.

Ces séjours sont définis de facon précise par la réglementation et ne peuvent étre mis en place
gue par certains organisateurs.

Certains séjours peuvent étre déclarés au titre de I'année scolaire (séjours sportifs, séjours
artistiques et culturels).

TAM

L'application TAM (Téléprocédure d'Accueils de Mineurs) permet aux organisateurs d'accueils de
mineurs d'effectuer la déclaration des accueils.
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