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MINISTERE DE LA SANTE, 

DE LA JEUNESSE,

ET DES SPORTS


	accueils collectifs de mineurs


Guide de télé procédure de déclaration 
Des accueils collectifs de mineurs

Télé procédure des accueils de mineurs – T.A.M.

Dans le cadre de la modernisation de l’Etat et de la simplification administrative, les déclarations d’accueils collectifs de mineurs (accueils de loisirs, séjours de vacances, etc.) peuvent se faire par connexion extranet.
Pré requis : 
· posséder un accès à Internet et utiliser un navigateur de type Internet Explorer, Firefox, etc., 

· posséder une adresse email,

· rechercher votre code organisateur numéro de type 088ORGXXXX (il figure sur le récépissé de déclaration papier délivré par la DDJS pour l’année 2005-2006),
· demander à la DDJS de pouvoir accéder à cette procédure de télé déclaration.
Phase préalable : identification de l’organisateur
Se connecter sur le site de déclaration: http://extranet.jeunesse-sports.gouv.fr/tam/ 
1. Cliquer sur C’est ma première connexion.
2. Saisir le code organisateur puis valider.
3. Saisir le nom du déclarant (Il peut être différent du responsable légal de la structure organisatrice. Ce nom a déjà été renseigné lors des précédentes déclarations papier ou bien sur la fiche que vous avez remplie pour accéder à la télé déclaration) puis valider. 

4. Le système vérifie les données et attribue ensuite un identifiant et un mot de passe. Un email envoyé par GAM sur votre messagerie (adresse transmise à la DDJS) vous indique ces codes d’accès.
Important ! 
Ces codes d’accès (identifiant et mot de passe) sont à conserver. En effet, ils vous seront nécessaires pour vos prochaines télé procédures de déclaration. 
Pour effectuer vos déclarations, cliquez sur retour (à la page d’identification).

Déclaration des accueils et séjours 

Saisir les informations relatives à l’identification: 

- code organisateur 

- identifiant 

- mot de passe 

Puis cliquer sur Connexion. Vous arrivez sur la page d’accueil. 

Présentation du contenu de la page d’accueil du site de déclaration
Déclarations : Saisie des déclarations et fiches complémentaires 
Locaux avec hébergement : Consultation de la base nationale des locaux pouvant hébergés des mineurs (déclaration préalable à la DDJS).
Fiche Organisateur : Informations communiquées au préalable qui peuvent être modifiées par l’organisateur. 
Intervenants: Renseigne sur la liste des personnes susceptibles d’intervenir pendant les accueils.

Cadres interdits: Accès à la consultation des cadres interdits (transmission des codes confidentiels d’accès sur demande écrite de l’organisateur à la DDJS).

Utilisateurs: Permet éventuellement de rendre accessible certaines données à d’autres personnes que le déclarant (gestionnaire), un directeur d’accueil ou de séjour par exemple.
Remarque/précision: Un gestionnaire peut saisir les fiches complémentaires de tous les accueils de l’organisme. Un directeur de centre ne peut saisir que la fiche de son accueil ou séjour. Dans les deux cas, le système attribue un identifiant et un mot de passe par personne utilisatrice. 
Procédure de déclaration d’un accueil collectif de mineurs 
1. Sélectionner, sur l’onglet situé sous le titre accueil de la page d’accueil l’exercice correspondant à votre période d’activité: 

Par exemple : 
exercice 2006-2007 

exercice 2007-2008
2. Cliquer sur Déclarations 
3. Cliquer sur le type d’accueil à déclarer:

Ajouter un accueil 


Ajouter un accueil 

sans hébergement 


avec hébergement

4. Saisir les informations suivant le type de déclaration choisi

Puis valider à la fin de chaque page

ACCUEIL SANS HEBERGEMENT

a. Sélectionner le type de déclaration : accueil de loisirs, accueil de jeunes
Déclaration avec local  ( oui  ( non 

Si oui, vous pourrez éventuellement accéder à une liste de locaux que vous avez déjà occupé.
b. Vous accédez ensuite à la fiche déclarative à compléter : périodes, effectifs maximums, locaux (saisie éventuelle d’un nouveau local), directeur ou référent (à ajouter éventuellement), observations.

Cliquer sur ajouter.

c. Vous accédez ensuite sur la page enregistrer une déclaration.

· Soit vous enregistrez provisoirement votre déclaration, cliquez sur Enregistrement provisoire,
· Soit vous la déposez à la DDJS, cliquez sur Déposer après voir lu et cocher la case correspondant à votre déclaration sur l’honneur,
· Soit vous retournez à la saisie, cliquez sur Retour.
ATTENTION : la déclaration d’un séjour court accessoire d’un accueil sans hébergement s’effectue directement à partir de la fiche de déclaration du même accueil après dépôt et acceptation de la déclaration par la DDJS.
ACCUEIL AVEC HEBERGEMENT
a. Sélectionner le type de déclaration : séjour de vacances, séjour court, séjour sportif, séjour linguistique, etc.

Période
Modalités 
Puis cliquez sur valider
b. Vous accédez à la fiche concernant le local seulement si vous choisissez un lieu d’accueil avec numéro de local. Si non vous accédez à la fiche déclarative à compléter : dates, effectifs maximum, directeur ou référent (à ajouter éventuellement), observations.

Cliquer sur ajouter.

c. Vous accédez ensuite sur la page enregistrer une déclaration.

· Soit vous enregistrez provisoirement votre déclaration, cliquez sur Enregistrement provisoire,
· Soit vous la déposez à la DDJS, cliquez sur Déposer après voir lu et cocher la case correspondant à votre déclaration sur l’honneur,

· Soit vous retournez à la saisie, cliquez sur Retour.
Récépissé de déclaration DDJS  
Dès que la déclaration est déposée, elle devient visible par la DDJS qui pourra alors :

· Demander un complément de saisie.

· Accepter la déclaration. Un récépissé sera alors envoyé par voie postale.

Contrôle des déclarations

Lors de l’enregistrement de la déclaration, un contrôle est automatiquement effectué et si des anomalies sont détectées, elles sont systématiquement signalées.

Fiches complémentaires 

· Après connexion  http://extranet.jeunesse-sports.gouv.fr/tam/
· Saisir les codes d’accès.
· Saisie des Fiches complémentaires, deux options

1. Cliquer sur Contrôle saisie des Fiches complémentaires puis sélectionner l’accueil suivant les caractéristiques demandées. Vous accédez à la liste des périodes couvertes dans la déclaration. Cliquer sur la fiche complémentaire correspondante (FC) et complétez là.
2. Ou Cliquer sur Déclarations. Vous accédez au tableau récapitulatif de toutes vos déclarations. Sélectionner la déclaration de votre choix et vous accédez à la liste de toutes les périodes couvertes par la déclaration. Cliquer sur la fiche complémentaire correspondante (FC).
· Remplir précisément tous les champs présentés. (Les intervenants représentent l’ensemble des personnes qui concourent à l’accueil des mineurs).
Puis Valider.

Remarques :
FC (rouge) = fiche à saisir

FC (vert) = fiche saisie et complète

FC* (vert, étoile rouge) = fiche incomplète
La saisie des éléments de la fiche complémentaire doit être précise. Cette fiche permet de valider des stages pratiques BAFD et BAFA et surtout de vérifier le respect des normes d’encadrement et les qualifications requises.
Conseils : N’hésitez pas à naviguer sur tous les champs, les liens hypertextes, les chapitres, les rubriques. Plus vous naviguerez dans le logiciel, plus vous apprendrez à le connaître et plus vous serez performants dans son utilisation.
Contacts utiles 

Agnès SCHUBNEL (Suivi administratif), Tél. :03.29.64.40.40 
Courriel : agnes.schubnel@jeunesse-sports.gouv.fr

Cécile AUBRÈGE (Conseillère technique et pédagogique)
Courriel : cecile.aubrege@jeunesse-sports.gouv.fr

Direction Départementale de la Jeunesse et des Sports des Vosges

31 bis, avenue des Templiers – 88026 EPINAL Cedex

Tél. :03.29.64.40.40 - Fax. : 03.29.64.40.45

Courriel : dd088@jeunesse-sports.gouv.fr

Ministère de la Santé, de la Jeunesse et des Sports 

Site Internet : www.jeunesse-sports.gouv.fr, rubrique Jeunesse (Les centres de vacances et de loisirs)
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