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1. Contexte

2. Vérification inscription stage

3. Saisie des stages BAFA/BAFD

4. Inspections
A. Inspection + stage

B. Traitement de l’inspection

5. Validation de stages
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I- CONTEXTE

v Contexte :

ü L’étape de stage est obligatoire dans les cursus de formation BAFA et BAFD. Un candidat avec une inscription à l’état « En 
formation » et ayant passé l’étape de formation général est éligible au passage en stage. 

ü Dans le cadre des formations BAFD, le candidat doit impérativement passer 2 stages pratiques :

Ø 1er Stage pratique avec obligatoirement une fonction exercée d’adjoint directeur

Ø 2nd Stage pratique avec une fonction exercée de directeur

ü La saisie des stages peut se faire de 2 manières :

Ø Création automatique : Cette méthode est possible via : 

o Envoi automatique des stages par l’organisateur,

o Création automatique de stage à l’issue d’une demande d’inspection

Ø Saisie du candidat : Le candidat à l’issu de son stage effectué et après réception de son rapport de stage à l’obligation de saisie de son stage 
dans l’application BAFA/BAFD. 

ü La finalisation de l’étape de stages ne devra intervenir qu’après validation du service déconcentré territorialement 
compétent

ü Quelques nouvelles fonctionnalités ci-dessous ont été intégrées à la refonte de l’application BAFA :

Ø Export de l’ensemble des demandes d’inspection,

Ø Le lien systématique entre les demandes d’inspection et les stages effectués,

Ø Le contrôle par le candidat de sa présence sur les fiches complémentaires afin d’éviter d’être pénaliser à l’issu du stage
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1. Contexte

2. Saisie des stages BAFA/BAFD

3. Inspections
A. Inspection + stage

B. Traitement de l’inspection

4. Validation de stages
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II- SAISIE DES STAGES PRATIQUES
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Les candidats au BAFA ou BAFD au cours leur cursus, doivent procéder à la saisie de leur stage comme-suit :
1. Le candidat sélectionne le bouton « Saisir un stage » 

Guide utilisateurs – Gestion des sessions de formations générales



II- SAISIE DES STAGES PRATIQUES

6

2. La popin de saisie des éléments du stage s’affichent 
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3. Le candidat renseigne les données ci-
dessous et valide son dépôt de stage:

a. Numéro de déclaration reçu de 
l’organisateur dans son rapport 
(Obligatoire)

b. La fonction exercée durant le stage 
(Obligatoire)

c. La période stage (Dates de début et 
fin) - (Obligatoire)

d. La durée de stage (Obligatoire)
e. L’avis et l’appréciation de 

l’organisateur reçus par le candidat 
(Obligatoire)

f. Le fichier joint de rapport de stage 
(Recommandé)

4. Affichage de la page de confirmation du 
dépôt de stage avec génération d’une 
notification à destination du service 
territorialement compétent.

Guide utilisateurs – Gestion des sessions de formations générales

DJEPVA - KLEE GROUP - 2024



CHRONOGRAMME

8

1. Contexte

2. Saisie des stages BAFA/BAFD

3. Inspections
A. Inspection + stage

B. Traitement de l’inspection

4. Validation de stages



IV.A- DEMANDE D’INSPECTION  
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Les candidats BAFD ont la possibilité d’effectuer une demande d’inspection afin de pouvoir appuyer son dossier lors de la phase de 
jury. Pour cela, le processus ci-dessous peut être envisagé comme-suit à la condition qu’aucun stage ou demande d’inspection n’ait 
été créés :
1. Le candidat sélectionne le bouton « Demande d’inspection de stage » dans le pavé Stage,
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2. Ouverture de la page de la page de saisie des informations ci-dessous :
a. Période d’inspection (Dates de début et fin)
b. Fonction exercée
c. N° de l’accueil (Obligatoire pour la création automatique d’un stage)
d. Type d’accueil + Nom de l’accueil + Adresse + Ville + Téléphone
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3. Le candidat confirme la création de la demande d’inspection ainsi que la création automatique d’un stage sans affichage de l’avis et 
les appréciations de l’organisme.
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Les candidats BAFD ont la possibilité d’effectuer une demande d’inspection afin de pouvoir appuyer son dossier lors de la phase de 
jury. Pour cela, le processus ci-dessous peut être envisagé comme-suit à la condition qu’aucun stage ou demande d’inspection n’ait 
été créés :
1. Le candidat sélectionne le bouton « Demande d’inspection de stage » dans le pavé Stage,
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2. Ouverture de la page de la page de saisie des 
informations ci-dessous :

a. Période d’inspection (Dates de début et 
fin)

b. Fonction exercée
c. N° de l’accueil (Obligatoire pour la 

création automatique d’un stage)
d. Type d’accueil + Nom de l’accueil + 

Adresse + Ville + Téléphone
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3. Le candidat confirme la création de la demande d’inspection ainsi que la création automatique d’un stage sans affichage de l’avis et 
les appréciations de l’organisme.
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