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Manuel pour les utilisateurs/trices J+M
Role : Moniteur/trice J+M

Portail J+M

Helpdesk OFC

Si vous avez d'autres questions, n'hésitez pas, nous sommes volontiers a votre disposition.
Lu-Ve de 9h00 a 11h00 et de 14h00 a 16h00

Tel. +41 58 463 24 24

helpdesk@bak.admin.ch
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[ ]

1. Création d’un compte d’un/e utilisateur/trice

Accédez a la page www.jm.bak.admin.ch. Nous recommandons d'utiliser exclusivement Microsoft

Edge ou Google Chrome comme navigateur.

1. Cliquez sur « Se connecter »

DE FR IT

genossenschaft Département fédéral de I'intérieur Jugend und Musik

" i . Jeunesse et Musique
Co Lrera Office fédéral de la culture OFC Gioventi e Musica
Confederaziun svizra Programme Jeunesse et Musique Givventetgna e Musica

.
I

Bienvenue sur le portail J+M

Le programme "Jeunesse et musique” (J+M) a pour but d'encourager les enfants et les
jeunes a s'engager dans des activités musicales et de promouvoir ainsi leur développement
et leur épanouissement de maniére globale, d'un peint de vue éducatif, social et culturel. 1|
s'agit d'un programme fédéral de promotien musicale pour la jeunesse.

Dans un premier temps, nous vous demandons de vous inscrire sur le portail J+M. Pour ce

faire, créez un compte J+M avec vos données personnelles. Vous recevrez ensuite un
identifiant avec lequel vous pourrez vous connecter.

— Se connecter

© Office fédéral de |a culture OFC Guide pratique FAQ Support Impressum Bases légales

2. Sivous possédez déja un compte sur le portail J+M, indiquez votre BAK-ID et votre mot de
passe. (voir le chapitre 2. Login/Logout). Si vous n’avez pas encore de compte, créez-vous

un compte comme nouvel/le utilisateur/trice en cliquant sur « Enregistrer un utilisateur »

Bienvenue dans I'Administration des utilisateurs elAM de |'Office
féedéral de la culture (OFC)

Veuillez vous connecter ou vous inscrire si vous n'avez pas encore de compte.

User-ID | |

Cancel Enregistrer un utilisateur m

Password

Mot de passe oublié ou compte bloqué ?
Qublié votre ID d'utilisateur ?

Assistance
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3. Indiquez votre adresse courrielle personnelle, valable a long terme. N'utilisez pas d'adresse
courrielle (comme par exemple une adresse courrielle d'étudiant/e) a laquelle vous n'aurez
plus accés a I'avenir. Cochez la case « I'm not a robot » et effectuez le contrdle. Cliquez en-

suite sur « Continuer ».

Le processus suivant vous permet de vous enregistrer en tant que
n?uvel utilisateur. Veuillez suivre les instructions.

Adresse e- testleiterin0815@gmx.ch

mail

—lp Ich bin kein Roboter.

Daenschuszerkiarung - Nutzung

Annuler

Assistance

4. Un code d'enregistrement sera envoyé a I'adresse courrielle que vous avez indiquée. Si vous
ne trouvez pas le code dans votre boite de réception, vérifiez le dossier "Spam" et vérifiez si

I'adresse courrielle que vous avez indiquée est correcte (fautes d'orthographe, etc.).

Code d'enregistrement

“~ von | eiamnoreply-abn@bit.admin.ch & vollansicht { ]

Le code d'enregistrement est le suivant] 898585 N

ersion lecteyr d'écran:
898585

Avec nos meilleures salutations
Votre service elAM de I'administration fédérale

5. Collez le code dans le champ « Code d'enregistrement » et cliquez sur « Continuer ».

Enregistrement utilisateur

Un e-mail avec le code d'enregistrement a été envoye a I'adresse e-mail. Veuillez entrer ce code ci-
dessous et cliguer sur le bouton "Continue”. Utilisez le bouton "Précédent” pour revenir, ol vous
pouvez changer I'adresse e-mail si nécessaire.

Adresse e- | testleiterin0815@gmx.ch |
mail

Code | 898585 |
d'enregistrement

Annuler Retour Continuer

Accicton I
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6. Vous pouvez indiquer votre numéro de téléphone mobile pour une authentification a deux
facteurs ou vous pouvez sauter cette étape en cliquant sur « Continuer sans enregistrement

du téléphone ».

Enregistrement utilisateur

Veuillez enregistrer un numéro de téléphone (mobile ou fixe) maintenant. Vous pouvez I'utiliser pour
I'authentification a 2 facteurs si une application métier nécessite une authentification plus forte.
Siwvous souhaitez sauter cette étape, cliquez sur le bouton "Continue sans enregistrement

téléphonique”.

Numéro de |

Annuler Continuer sans téléphone portable m

téléphone

7. Saisissez votre nom de famille et votre prénom. Veuillez vérifier que les noms sont correcte-
ment orthographiés et qu'ils ne contiennent pas de fautes de frappe. Vous ne pouvez pas mo-
difier vous-méme votre nom aprés I'enregistrement. Lisez les conditions d'utilisation et cliquez

sur « J'accepte les conditions d'utilisation ». Cliquez sur « Continuer ».

Enregistrement utilisateur

Veuillez entrer votre nom et prénom.
Pour vous enregistrer, vous devez lire et accepter les Conditions d'utilisation.

User-ID | auto-generated
— Nom de | Muster
famille
===l | Prénom | Manuela
Organisation | Aucune entrée n'est requise

Commentaire |

Afficher les conditions d'utilisation
[ J'accepte les conditions d'utilisation.
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Définissez un mot de passe qui correspond aux critéres de mot de passe mentionnés. Confir-

mez votre mot de passe et cliquez sur « Continuer ».

Enregistrement utilisateur

Veuillez sélectionner un mot de passe qui répond aux critéres énumérés ci-dessous et cliquez sur le
bouton " Continuer ".

Saisissez
Votre th de | *EBBBIORN |
passe

‘_
Confirmer le | sesssssns |
mot de passe

Le nouveau mot de passe doit répondre aux critéres suivants:

* Contenir au moins 8 caractéres

* Contenir au moins 1 lettre majuscule

* Contenirau moins 1 lettre minuscule

» Contenir au moins 2 caractéres non alphabétiques (par exemple les chiffres ou caractéres

spéciaux)
Différent des mots de passe précédents de lhistorique

Annuler Continuer

9. Vous vous étes enregistré avec succes et pouvez dés a présent vous connecter au portail
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avec I'ID utilisateur indiqué (BAKxxxxxx) et votre mot de passe personnel. Veuillez noter votre
ID d'utilisateur. Vous recevrez un courriel de confirmation avec votre ID utilisateur et vous
pourrez le consulter a tout moment aprés la connexion dans votre profil, dans les données

personnelles. Cliquez sur « Suivant » pour définir votre réle sur le portail J+M.

Finalisation de I enregistrement

Un utilisateur avec I'ID utilisateur ci-dessous a été créé.

L'enregistrement de |'utilisateur est maintenant terminé avec succés.

n Rappel : N'oubliez pas votre User-IDJBAK1116896.

Continuer
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10. Vous étes maintenant invité a choisir un réle. Sélectionnez "Moniteur/trice J+M*" et cliquez sur

« Suivant ».

DE FR IT Manuela Muster
9 Schweizerische Eidgenassenschaft Département fédéral de I'intérieur | j“w“ “""l m“"‘
Confédération suisse - leunesse et Musique
Comfedorasiane s Office fédéral de la culture OFC . Gioventi e Musica
Confederaziun svizra Programme Jeunesse et Musique Giuventetgna e Musica
Créer un nouveau compte utilisateur
Sélection du réle
veuillez sélectionner votre réle lors de la premiére étape. Sélectionnez le réle approprié dans la liste ci-dessous,
puis cliguez sur "Suivant”.
Réle *
—
Monitrice/moniteur J+M -
—
© Office fédéral de la cufture OFC Guide pratique FAQ Support Impressum Bases légales

11. Complétez vos informations personnelles sur les deux pages suivantes et cliquez sur « Sui-

vant ».

%omp‘te utilisateur

Données complémentaires

Langue de correspondance

Francais -

Langue de l'activité *
O allemand

Francais

3 talien

O rRomanche

O Anglais

Numéro de téléphone direct *

+41987654321 ‘
(selon la format international, par exemple - +41987654321)
Téléphone 2
(selon la format international, par exemple - +41987654321)

Site web

Adresse courrielle
testleiterin0815@gmx.ch

ID de l'utilisateur
BAK1116896

Je confirme I'exactitude des données saisies.®

Précédent =
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12. Votre compte en tant que moniteur/trice J+M sur le portail J+M a été créé avec succés. La
prochaine étape est la demande d’admission en tant que moniteur/trice J+M. Vous trouverez

au chapitre 5.1 les instructions relatives a ce processus.

2. Login / Logout

1. Allez sur le site www.jm.bak.admin.ch. Cliquez sur « Se connecter »

DE FR IT

rische Eidgenossenschaft Département fédéral de l'intérieur i“EE”j ““dr mlﬁ"‘
. 1z eunesse et Vusique
2l Swizzers Office fédéral de la culture OFC . Gioventis & Musica
Giuventetgna e Musica

onfederaziun svizra Programme Jeunesse et Musique

Bienvenue sur le portail J+M

Le programme "Jeunesse et musique” (J+M) a pour but d'encourager les enfants et les
jeunes a s'engager dans des activités musicales et de promouvoeir ainsi leur développement
et leur épanouissement de maniére globale, d'un point de vue &ducatif, social et culturel. Il
s'agit d'un programme fédéral de promeotion musicale pour la jeunesse

Dans un premier temps, nous veus demandons de vous inscrire sur le portail J+M. Pour e

faire, créez un compte J+M avec vos données personnelles. Vous recevrez ensuite un
identifiant avec lequel vous pourrez vous connecter.

ﬁ

© Office fédéral de |a culture OFC Guide pratique FAQ Support Impressum  Bases légales

2. Saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis cliquez sur « Continuer »

Bienvenue dans I'Administration des utilisateurs elAM de |'Office
fedéral de la culture (OFC)

Veuillez vous connecter ou vous inscrire si vous n'avez pas encore de compte.

User-1D BAK1116896 A—
Al—

Password sssssssss

Cancel Enregistrer un utilisateur

Mot de passe oublié ou compte bloqué ?
Oublié votre ID d'utilisateur ?
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3. Vous vous étes connecté avec succeés. Vous pouvez vous déconnecter en utilisant votre

nom d'utilisateur en haut a droite.

DE FR IT Manusletlust
e Eidgenossenschaft Département fédéral de I'intérieur Jugend und Musik Se déconnacter
ration suisse Office fédéral de | I OFC . Jeunesse et Musique
Confederazione Svizzera ice fedéral de la cufture L Gioventis e Musica
Confederaziun svizra Programme Jeunesse et Musique

Giuventetgna e Musica 1
|

Informations

Informations personnelles Mes demandes

Mon certificat Je souhaite créer une nouvelle demande

Liste des cours
Nouvelle demande

Mes demandes

@ Office fédéral de |a cutture OFC Guide pratique FAQ Support Impressum Bases légales
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3. Navigation

DE FR 1T Manuela Muster -~
schwelzerische Eidgenassenschaft Département fédéral de l'intérieur Jugend und Musik 1 )
Confédération suisse P L4 Jeunesse et Musique Z
Confodorazione Ssissera Office fédéral de la culture OFC . Givventi e Musica
Confederaziun svizra Programme Jeunesse et Musique Givventetgna e Musica

I Informations

Informations personnelles

Bienvenue sur le portail du programme J+M

Maon certificat
Liste des cours Demande en tant que moniteur/monitrice J+M

Mouvelle demande En tant que moniteur/monitrice 1+M, vous pouvez déposer les demandes suivantes :

Mes demandes

(oo 6] (0)} (0) ' d N} (93]

« Demande d'admission en tant que moniteur/monitrice J+M
* Demande de formation en tant que moniteur/maonitrice J+M
+ Demande de formation continue J+M

* Demande de contributions aux cours J+M

* Demande de contributions aux camps J+M

Dés que votre demande d'admission en tant que moniteur/monitrice J+M a &té approuvée, vous pouvez vous inscrire &
une formation J+M. Une demande de formation continue n'est possible que si vous avez suivi la formation J+M et que
vous avez un certificat J+M

1. Langues : vous pouvez utiliser le portail en frangais, en allemand ou en italien.

2. Nom d'utilisateur : vous pouvez vous déconnecter du portail en cliquant sur le bouton « nom
d'utilisateur ».

3. Informations : Vous trouverez ici des informations générales sur les différentes demandes pos-
sibles et les différents réles dans le portail J+M.

4. Données personnelles : Dans les données personnelles, vous pouvez actualiser a tout moment
toutes les informations vous concernant (a I'exception du prénom, du nom et de I'adresse e-mail).
Vous pouvez en outre réinitialiser ici votre mot de passe. En cas d'adaptation des exceptions,
veuillez-vous adresser au Helpdesk de I'OFC ou au secrétariat J+M.

5. Mon certificat : dés qu'il a été délivré, vous pouvez consulter ici votre certificat J+M et le télé-
charger au format PDF.

6. Liste des cours : Vous trouverez ici une liste de tous les modules, journées de réseau et for-
mations continues des organisations partenaires dés que vous aurez déposé une demande d'ad-
mission en tant que moniteur/trice J+M ou si vous étes certifié.

7. Nouvelle demande : ici, vous pouvez choisir parmi les différents types de demande et créer et
soumettre une nouvelle demande.

8. Mes demandes : Toutes les demandes en cours, envoyées ou déja cldturées sont affichées ici.
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4. Gestion de vos données personnelles

Vous pouvez a tout moment modifier et actualiser vous-méme vos données personnelles sous

« Données personnelles » dans la barre de navigation. Les exceptions a cette régle sont le nom et

le prénom ainsi que I'adresse courrielle initialement enregistrée. Dans certaines circonstances (p.

ex. changement de nom, plus d'acces a l'adresse courrielle enregistrée, etc.), ces données peuvent

étre adaptées ; veuillez contacter le helpdesk de I'OFC a cet effet.

5. Soumettre une demande

Pour soumettre une demande de quelque nature que ce soit, naviguez vers « Nouvelle demande »

dans la barre de navigation et sélectionnez le type de demande que vous souhaitez soumettre.

DE FR IT Manuela Muster

lugend und Musik
Jeunesse et Musique
Gioventis e Musica
Giuventetgna e Musica

Département fédéral de I'intérieur
Office fédéral de la culture OFC
Programme Jeunesse et Musique

M

Informations
Informations personnelles
Man certificat

Liste des cours

Nouvelle demande

Mes demandes

© Office fédéral de la culture OFC

Demandes

Vous avez la possibilité de soumettre différentes demandes J+M. Veuillez sélectionner la demande appropriée
ci-dessous.

Note: Il n'est pas possible d'ouvrir plusieurs requétes du méme type en méme temps

Demande d'admission en tant que monitrice/moniteur J+M
Demande de formation en tant que monitrice/moniteur J+M
Demande de formation continue J+M

Demande de contributions aux cours J+M

Demande de contributions aux camps J+M

Précédent

Guide pratique FAQ Support Impressum Bases légales

5.1.

Demande d'admission en tant que moniteur/trice J+M

1. Les informations sur le/la demandeur/euse sont pré-remplies avec vos données perso-

nelles. Vérifiez leur exactitude et cliquez sur « Enregistrer et continuer ». En cliquant sur

« Enregistrer temporairement », la demande est sauvegardée comme projet sous « Mes

demandes », ce qui vous permet d'interrompre a tout moment le processus de demande et

de le poursuivre ultérieurement sans perdre vos données. La barre de navigation indique a

quelle étape du processus de demande vous vous trouvez. Les champs marqués d'un

11/25
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Jeunesse et Musique
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sont obligatoires. Si vous ne remplissez pas ces champs, la demande ne pourra pas étre

soumise.

Portail J+M - Manuel pour les utilisateurs* J+M
Réle : Moniteur/trice J+M

Schweizerische Eidgenossenschatft
0 Confedération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

Département fédéral de I'intérieur lugend und Musik
. , . Jeunesse et Musique
Office fédéral de la culture OFC . Giovertil e Musica

Programme Jeunesse et Musique

DE FR IT Manuela Muster ~

Giuventetgna e Musica

Informations
Informations persannelles
Mon certificat

Liste des cours

Nouvelle demande

[ Informations au sujet de la demande

[J Renseignements sur le/la
demandeur/demandeuse

—

(J Certification

O informations de base
O Annexes

[0 Annexes externes

(O utilisation des données

[J sauvegarder et envoyer

Mes demandes

© Office fédéral de Ia culture OFC

Renseignements sur le/la demandeur/demandeuse

Personne responsable
Madame

Manuela Muster
Musterstrasse 15
3014 Bern

Coordonnées
testleiterin0815@gmx.ch

Précédent Mise en cache

Impressum  Bases légales

Guide pratiqgue FAQ Support

2. Complétez les informations nécessaires sur les pages suivantes. Cliquez a chaque fois
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sur "Enregistrer et continuer" pour continuer.

Informations

Informations personnelles

Mon certificat

Liste des cours

Nouvelle demande

[J Informations au sujet de la demande

[ Renseignements sur le/la
demandeur/demandeuse

[] Certification

O Informations de base

O Annexes

(] Annexes externes

[ Utilisation des données
[ sauvegarder et envoyer

Mes demandes

Demande > Demande d'admission en tant que monitrice/moniteur J+M

Informations de base

Formation et formation continue achevées *

Formation au test

téres

Avez-vous également suivi des cours de formation spécifiques des arganisations faitiéres 7 *

) oui
@ Non

Activités musicales (de gestion) réalisées *

Directrice adjointe de ['Orchestre des jeunes de |'école secondaire XYZ

ares

Personne de référence (prénom, nom de famille et fonction du répondant) *

Max Mustermann
Professeur de musique a | école secandaire Xv7

ractéres restants

Courriel de la personne de référence *

testleiterinjmportal@gmex.ch ‘

Numéro de téléphone de la personne de référence #

| +41987654321 ‘

(selon le format

Awez-vous déja fait une demande d'admission auprés d'une autre organisation faitigre ? *

() oui
@ Non

Précédent

Mise en cache Enregistrer et continuer
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3. Sides documents doivent étre téléchargés, ne les téléchargez qu'au format PDF.

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Swizzera
Confederaziun svizra

DE FR

Département fédéral de I'intérieur Jugend und Musik
) . Jeunesse et Musique
Office fédéral de la culture OFC .

Gioventi e Musica
Programme Jeunesse et Musique Giuventetgna & Musica

Manuela Muster -

Informations

Informations personnelles

Mon certificat

Liste des cours

Nouvelle demande

[ Informations au sujet de la demande

[%] Renseignements sur le/la
demandeur/demandeuse

[ Certification

) Informations de base
[ Annexes

(] Annexes externes

[ Utilisation des données

Demande > Demande d'admission en tant que monitrice/moniteur J+M

Annexes

Lettre de motivation *

D Motivationsschreiben pdf

Faire glisser les fichiers ici ou cliquer et sélectionner

uniguement PDF

Taille maximale du fichier: 10 Mo

Curriculum Vitae *

[ sauvegarder et envoyer D Lebenslauf.pdf

6KB ®

T

Faire glisser les fichiers ici ou cliquer et sélectionner

Mes demandes

uniguement PDF

Taille maximale du fichier: 10 Mo

Justificatifs des formations et formations continues accomplies *

D Nachweise absolvierter Aus- und Weiterbildungen pdf

/]\

4. Terminez la demande en cliquant sur « Envoyer ».

DE FR IT Manuela Muster -
Schweizerische Eidgenossenschaft Département fédéral de I'intérieur Jugend und Musik
Confedérat s  eeas . Jeunesse et Musique
o . Office fédéral de la culture OFC . Gioventd e Musica
Canf, Programme Jeunesse et Musique Giuventetgna e Musica
Informations Demande > Demande d'admission en tant que monitrice/moniteur J+M
Informations personnelles
Mon certificat Sauvegarder et envoyer
Liste des cours
Remarques finales
Nouvelle demande
[ Informations au sujet de la demande
[-] Renseignements sur le/la 4

demandeur/demandeuse

[ Certification Précédent Version imprimable (PDF) Sauvegarder et Retoumner au sommaire

[ Informations de base
[] Annexes 1

[-] Annexes externes

[-] Utilisation des données
[ Sauvegarder et envoyer

Mes demandes

@ Office fédéral de la culture OFC

Guide pratique  FAQ Support Impressum  Bases légales

Y

5. Vous pouvez consulter le statut de votre demande a tout moment sous « Mes demandes ».
Vous serez informé(e) par courriel dés que la décision concernant votre demande aura été
prise ou si des corrections sont demandées.
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Jugend und Musik
Jeunesse et Musique
Gioventd e Musica
Ginventetona e Musica

Portail J+M - Manuel pour les utilisateurs* J+M
Role : Moniteur/trice J+M

Senweizerische Eidgenossenschaft
Conféderation suisse
Confederazione Swizzera
Canfederaziun svizra

DE FR IT Manuela Muster ~
Département fédéral de l'intérieur Jugend und Musik
. Jeunesse et Musique
Office fédéral de la culture OFC . Gioventd e Musica
Programme Jeunesse et Musique Giuventetgna & Musica

Informations
Informations personnelles
Mon certificat

Liste des cours

L e, o

© Office fédéral de la culture OFC

I Mes demandes A—

Mes demandes

Je souhaite créer une nouvelle demande
Filtre par type de demande
I d

Filtre par statut
Recherche par no. de référence

l l

Demande d'admission en tant que monitrice/moniteur J+M
Etablile Statut No.de référence  Type de demande
01.11.2023 | En vérification | 2023-32656  Demande d'admission en tant que monitrice/moniteur J+M

Q Afficher 4 }EVers\on imprimable  £90 Notifications ' Copier

Guide pratique  FAQ Support Impressum  Bases légales




Jugend und Musik . e
. Jeunesse et Musique Portail J+M - Manuel pour les utilisateurs* J+M
[ ] i U " . .

Giovent ¢ Musica Role : Moniteur/trice J+M

Ginventetona e Misica

5.2. Demande de formation de moniteur/trice J+M

Pour pouvoir introduire une demande de formation, vous devez disposer d'une demande d'ad-
mission en tant que moniteur/trice J+M qui a été approuvée. Vous pouvez déposer une demande

de formation par demande d’admission approuvée.

1. Choisissez le type de demande « Demande de formation de moniteur/trice J+M » sous la

section de navigation « Nouvelle demande »

DE FR IT Manuels Muster -~

Schweizerische Eidenassenschaft Département fédéral de Iintérieur Jugend und Musik
wniédérs _ . . Jeunesse et Musique
Cor Office fédéral de la culture OFC . Gioventd e Musica

Giuventetena e Musica

Programme Jeunesse et Musique

Informations

Informations personnelles Demandes

Mon certificat
Vous avez la possibilité de soumettre différentes demandes J+M. Veuillez sélectionner la demande appropriée
Liste des cours .
ci-dessous.
I Nouvelle demande

Mote: Il n'est pas possible d'ouvrir plusieurs requétes du méme type en méme temps.
Mes demandes

Demande d'admission en tant que monitrice/moniteur J+M

=== | Demande de formation en tant que monitrice/moniteur J+M

Demande de formation continue J+M

Demande de contributions aux cours J+M

Demande de contributions aux camps +M

Précédent

2. Sélectionner une admission approuvée dans la liste. Attention : I'admission doit étre ap-

prouvée, sinon elle ne figure pas dans la liste. Cliquez sur « Enregistrer et continuer ».

DE FR IT Manuela Muster ~
s idgenossenschaft Département fédéral de Fintérieur lugend und Musik
s e ~ L . Jeunesse et Musique
Cont era Office fédéral de la culture OFC . Gioventd e Musica
confederaziun svizra Programme Jeunesse et Musique Giuventetgna e Musica
Informations Demande > Demande de formation en tant que monitrice/moniteur 1+M

Informations personnelles
Mon certificat Sélectionner I'admission

Liste des cours
Veuillez sélectionner I'admission appropriée pour vous inscrire a une formation J+M. 5i vous n'avez pas encore

Nouvelle demande d'admission, veuillez faire une demande sous la rubrigue "Mouvelle demande / Demande d*admission en tant
O information au sujet de la demande que moenitrice/moniteur J+M". Il s'agit de la seule fagon pour vous inscrire & une formation J+M.
I [ sélectionner I'admission S *
[ Information au sujet du/de la ‘ Antrag vom: 01.11.2023 (Klassik) I - |

demandeur/demandeuse

0 Offres de modules de base Précédent Mise en cache Enreg t continuer
O utilisation des données
[J sauvegarder et envoyer
Mes demandes
© Office fédéral de |a culture OFC Guide pratique  FAQ Support Impressum  Bases légales

15/25



Jugend und Musik
L4 Jeunesse et Musique
° Gioventd e Musica
Ginventetona e Musica

Portail J+M - Manuel pour les utilisateurs* J+M

Role : Moniteur/trice J+M

3. Pour vous inscrire au module de base, choisissez un module dans la liste des modules

disponibles. Cliquez sur « Enregistrer et continuer ». Méme si aucun module ne doit étre

suivi, la demande doit étre traitée jusqu'a la fin. L'inscription au module de musique et/ou

de pédagogie se fait par un lien dans la liste auprés des organisations partenaires.

0 Schweizerische Eidgenassenschaft
Confed 5

Confederaziun svizra

DE FR IT

Département fédéral de Iintérieur
Office fédéral de la culture OFC
Programme Jeunesse et Musique

Jugend und Musik
- Jeunesse ef Musique
Ly Gioventd & Musica
Giuventetgna & Musica

Mznuelz Muster

Informations
Informations personnelles
Mon certificat

Liste des cours

Nouvelle demande

[) Sélectionner 'admission

[ Information au sujet du/de la
demandeur/demandeuse

([ Offres de modules de base
O Utilisation des données
[ sauvegarder et envoyer

Mes demandes

O information au sujet de la demande

Demande » Demande de formation en tant que monitrice/moniteur J+M

Offres de modules de base

Le medule de base est obligatoire pour tous les monitrices/moniteurs J1+M et constitue le premier module de la
formation J+M. 5'il n'y a pas de dispense, le module de musique ou de pédagogie peut &tre suivi dans un ordre

libre. Veuillez sélectionner ici une offre appropriée.

Langue

Modules de base

No. Titre Dates de cours Lieu Langue

Module de base
286 08.01.2024
J+M

French

Auswihlen

Modules de musigue

non obligatoire

Medules pédagogiques

nen obligatoire

Précédent Mise en cache

4. Une fois que vous avez rempli toutes les pages de la demande, cliquez sur « Envoyer »

pour soumettre la demande.

Cenfederaziun svizra

DCE FR IT

Département fédéral de intérieur Jugend und Musik

- L. . Jeunesse et Musique
Office fédéral de la culture OFC . Gioventi e Musica
Programme Jeunesse et Musique Giuventelgna e Musica

Mznuelz Muster |

Informations

Informations personnelles

Mon certificat

Liste des cours

Nouvelle demande

[2 Information au sujet de la demande
[] Sélectionner I'admission

& Information au sujet du/de la
demandeur/demandeuse

[z] Offres de modules de base
[ utilisation des données
[ Sauvegarder et envoyer

Mes demandes

@ Office fédéral de la culture OFC

Demande » Demande de formation en tant que monitrice/moniteur 1+M

Sauvegarder et envoyer

Remarques finales

4

Précédent Version imprimable (PDF) Sauvegarder et Retourner au sommaire

Guide pratique

FAQ Support Impressum Bases légales
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Gioventu e Musica

Jugend und Musik . e

-J M Jeunesse et Musique Portail J+M - Manuel pour les utilisateurs* J+M

[ ] " . . .
Rinventetana e Misica Réle : Moniteur/trice J+M

5. Vous recevrez une notification par e-mail si votre demande est acceptée. Les documents

d'invitation au module de base suivront environ une semaine avant le début du module.

Demande de formation en tant que monitrice/moniteur J+M (2023-32658) - votre saisie via le portail J+M

€ Antworten % Allen antworten —> Weiterleiten e

g J+M Portal <jm@bak.admin.ch> -

An _BAK-IM Do 02.11.2023 07:51
Chére/Cher Manuela Muster,
Merci beaucoup pour votre contribution au portail J+M. Il s'agit d'un accusé de réception automatique.

Nous examinerons votre demande et vous informerons de notre décision dés que possible. Dans toute correspondance ultérieure concernant votre demande,
veuillez indiquer le numéro de référence indiqué ci-dessus.

Si vous avez des questions, veuillez les envoyer 3 |'adresse suivante:
jugend-und-musik@rpconsulting.ch

Bien & vous

Département fédéral de l'intérieur
Office fédéral de la culture OFC
Programme Jeunesse et Musique

6. Une fois les modules de formation nécessaires terminés, vous recevrez une notification
par e-mail vous informant que votre certificat a été délivré. Vous pouvez consulter votre
certificat sous « Mon certificat » dans la barre de navigation et le télécharger au format
PDF.

Le certificat J+M est stocké dans votre compte

“ Antwi & A y Weiterlei
g BAK Jugend und Musik <jm@bakadmin.ch> o Antworten 7 Allen antworten —> Weiterleiten

An _BAK-IM Do 02.11.2023 08:02
Bonjour

Nous avons le plaisir de vous informer que votre certificat J+M a maintenant été émis et est stocké dans votre compte dans le portail 1+M (www.jm.bak.admin.ch
sous la rubrique "Mes attestations".

La validité de votre certificat est limitée & trois ans. Elle sera prolongée si vous suivez la formation continue prescrite dans les trois ans.

Vous trouverez toutes les informations générales sur le concept de formation continue J+M sur le site web du programme J+M. Veuillez également prendre
connaissance du document ‘Formation continue dans le programme J+M’ dont le lien figure sur le site web J+M.

Wous pouvez vous inscrire a des offres de formation continue spécifiques J+M via le portail J+M (www.jm.bak.admin.ch).

Mous vous remercions chaleureusement de votre collaboration et vous souhaitons plein succés et beaucoup de plaisir dans votre future activité de
monitrice/moniteur J+M.

DE FR IT Manugls Muster
Département fédéral de lintérieur Jugesd wnd Musk
L . Jeunesse et Musique
Office fédéral de la culture OFC . Gioventd e Musica
Programme Jeunesse et Musique Giuventetgna e Musica
Informations
Informations personnelles M on certi-ﬁca-t
I Mon certificat h_-
Liste des cours Mon certificat
Nouvelle demande D de certification  Valabledés  Valable jusq'au
1687 02.11.2023 02.11.2026 —
Mes demandes
o
P Telécharger le certificat
© Office fédéral de la culture OFC Guide pratique  FAQ Support Impressum  Bases légales
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Jugend und Musik
Jeunesse et Musique
Gioventd e Musica
Ginventetona e Musica

Portail J+M - Manuel pour les utilisateurs* J+M
Réle : Moniteur/trice J+M

M

5.3. Demande de formation continue J+M

1. Lorsque la validité de votre certificat J+M arrive a échéance, le systéme vous invite ou vous
rappelle de vous inscrire a une formation continue afin de renouveler votre certificat. Navi-
guez vers « Nouvelle demande » et sélectionnez « Demande de formation continue J+M »

comme type de demande.

DE FR IT Manuels Muster +

)

Schweizerische Eidgenassensehaft Département fédéral de lintérieur Jugend und Musik
Contéde 3 . e Jeunesse et Musique
. Office fédéral de la culture OFC L] Gioventi e Musica

Confederaziun svizra Programme Jeunesse et Musique Giuventetgna e Musica

Informations

Informations personnelles Demandes
Mon certificat

Vous avez la possibilité de soumettre différentes demandes 1+M. Veuillez sélectionner la demande appropriée

Liste des cours
ci-dessous.

Note: Il n'est pas possible d ouvrir plusieurs requétes du méme type en méme temps.
Mes demandes

Demande d'admission en tant que monitrice/moniteur J+M

Demande de formation en tant que monitrice/moniteur J+M

Demande de formation continue J+M

Demande de contributions aux cours +M

Demande de contributions aux camps J+M

2. Vérifiez I'exactitude des informations concernant le/la demandeur/euse et sélectionnez la
journée de réseau J+M souhaitée sur la page « Liste des offres de formation continue
J+M »

Département fédéral de lintérieur
Office fédéral de la culture OFC
Programme Jeunesse et Musique

Jugend und Musik
- Jeunesse et Musique
. Gioventd e Musica
Giuventetgna ¢ Musica

Demande » Demande de formation continue J+M

Cenfederaziun svizra

Informations
Informations personnelles
Liste des journées de formation J+M

Mon certificat

Liste des cours
Les monitrices et moniteurs J+M suivent une formation complémentaire tous les trois ans. Il s'agit d'une

Nouvelle demande

O informations au sujet de la
demande

& Informations au sujet du/de la
demandeur/demandeuse

[ Liste des journées de formation J+M
[ sauvegarder et envoyer

Mes demandes

journée d'échange J+M ainsi que d'une autre journée de formation continue de leur chobc Vous pouvez vous
inscrire & la journée d'échange J+M ici. Vous pouvez trouver d'autres offres de nos organisations partenaires
1+M au bas de cette page. Les formations suivies individuellement sont également reconnues (veuillez envoyer
la confirmation)

Langue

Journées d'échange J+M

Dates de

Module Titre coure Lieu Langue
285 Tagder Freiheit  20.12.2023 German, Italien Auswahlen
Weiterbildung
283 10.01.2024 German
J4M Tast
25 Items per page = Toit szs (2 items)
Formations continues des organisations partenaires J+M
Module Titre Dates de Lieu Langue
cours
Weiterbildung
13.12.2023, German, .
234 fiir Lien
27.122023 French
Weihnachten
Précédent Mise en cache
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Gioventl e Musica

Jugend und Musik . e

-J M Jeunesse et Musique Portail J+M - Manuel pour les utilisateurs* J+M

[ ] " . . .
Rinventetana e Misica Réle : Moniteur/trice J+M

3. Cliquez sur « Envoyer » pour soumettre votre demande. Dés que votre demande aura été

examinée, vous en serez informé par e-mail.

DE FR IT Manuels Muster +
Schwaizerische Eidgenassenschaft Département fédéral de l'intérieur Jugesd wnd Mush
) o . Jeunesse et Musique
: N Office fédéral de la culture OFC . Gioventi e Musica
cenfederaziun svizra Programme Jeunesse et Musique Giwventetgna e Musica
Informations Demande > Demande de formation continue J+M
Informations personnelles
Mon certrficat Sauvegarder et envoyer
Liste des cours _
Remarques finales
Nouvelle demande
[ Informations au sujet de la demande
] Informations au sujet du/de la A
demandeur/demandeuse
[ Liste des journdes de formation kM Précédent Veersion imprimable (PDF) Sauvegarder et Retourner au sommaire
I [ sauvegarder et envoyer
Mes demandes
© Office fédéral de la culture OFC Guide pratique  FAQ Support Impressum  Bases légales
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Gioventl e Musica

Jugend und Musik . e

-J M Jeunesse et Musique Portail J+M - Manuel pour les utilisateurs* J+M

[ ] " . . .
Rinventetana e Misica Réle : Moniteur/trice J+M

5.4. Demande de soutien pour des cours ou des camps J+M

Les demandes de soutien pour des cours ou des camps J+M peuvent étre soumises dés que
vous disposez d'un certificat J+M valable. Le processus de demande est identique pour les deux
types de demande.

1. Sous la rubrique de navigation « Nouvelle demande », sélectionnez le type de demande

« Demande de soutien pour des cours J+M ».

DE FR IT Manueka Muster +

ossenschafl Département fédéral de I'intérieur Jugend und Musik
L . Jeunesse et Musique
. Office fédéral de la culture OFC . Giovent e Musica

Programme Jeunesse et Musique Giuventetgna e Musica

Informations

Informations personnelles Demandes

Mon certificat

Vous avez la possibilité de soumettre différentes demandes 1+M. Veuillez sélectionner la demande appropriée
Liste des cours .
ci-dessous
I Nouvelle demande
Note: Il n'est pas possible d'ouvrir plusieurs requétes du méme type en méme temps.
Mes demandes

Demande d'admission en tant que monitrice/moniteur J+M
Demande de formation en tant que monitrice/moniteur J+M

Demande de formation continue J+M

Demande de contributions aux cours J+M

Demande de contributions aux camps J+M

Précédent

© Office fédéral de la culture OFC Guide pratique FAQ Support Impressum Baseségales

2. Vérifier I'exactitude des informations dans les sections « Informations sur le/la deman-

deur/euse » et cliquer sur « Enregistrer et continuer ».

DE FR IT Manuels Muster ~

Département fédéral de I'intérieur Jugend und Musik
. . Jeunesse et Musique
Office fédéral de la culture OFC . Gioventd e Musica

Programme Jeunesse et Musique Giuventetgna e Musica

Informations
Infermations personnelles Renseignements sur le/la demandeur/demandeuse
Mon certificat
Liste des cours Personne responsable
Madame

Nouvelle demande Manuela Muster
[ informations au sujet du/de la Musterstrasse 15

demandeur/demandeuse 3014 Bern
O Informations au sujet de I'organisme Coordonnées

responsable testleiterin0815@gmx.ch

O informations au sujet du/dela Précédent Mise en cache Enregistrer et continuer
moniteur/monitrice responsable

O Informations au sujet du cours T

O Budget
O Coordennées bancaires
O Envoyer

Mes demandes

© Office fédéral de la culture OFC Guide pratique  FAQ Support Impressum  Bases légales
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Jugend und Musik
Jeunesse et Musique
Gioventd e Musica
Ginventetona e Musica

Portail J+M - Manuel pour les utilisateurs* J+M
Réle : Moniteur/trice J+M

Dans la section « Informations sur I'organisme responsable (organisation) », vous pouvez
soit saisir un nouvel organisme responsable qui n'existe pas encore, soit sélectionner un
organisme responsable déja enregistré. Si I'organisme existe, une proposition d'un orga-

nisme déja enregistré, qui pourrait &tre le méme, s'affiche lors de la saisie du nom.

M

Demande » Demande de contributions aux cours J+M

DE FR IT Manuela Muster «

Jugend und Musik
Jeunesse et Musique
Gioventi & Musica
Ginventetgna e Musica

Département fédéral de I'intérieur
Office fédéral de la culture OFC
Programme Jeunesse et Musique

o

Confederaziun svizra

Informations
Informations personnelles

Informations au sujet de I'organisme responsable

Mon certificat

Liste des cours

No le demande Nom de l'institution *

~ ‘ Test
[Z Informations au sujet du/de la

demandeur/demandeuse Test Tragerschaft 2023-07-27, Hauptweg 66, 4600 Olten

O Infermations au sujet de I'organisme

responsable

O Infermations au sujet du/de la
moniteur/maonitrice responsable

O informations au sujet du cours
[ Budget

[ Coordonnées bancaires

O Envoyer

Mes demandes

Test Tragerschaft DE 2, Aegertenstrasse 15, 3003 Bern

Test Tragerschaft DE, Hallwylstrasse 15, 3003 Bern

Test Tragerschaft, Hallwylstrasse 15, 3003 BERN

TrégerschaftTestMCE 2, Helvetiastrasse 7, 3005 Bern

TrégerschaftTestMCE, Helvetiastrasse 7, 3005 Bern
Adresse courrielle

Numéro de téléphone direct

Complétez les informations nécessaires dans les sections « Informations sur le(s) moni-
teur(s) J+M responsable(s) », « Informations sur le cours / le camp », « Budget » ainsi que

« Coordonnées de paiement » et clique sur « Envoyer » dans la section « Envoyer » pour

soumettre la demande.

[ Informations au sujet dusde la
moniteur/monitrice responsable

[ Informations au sujet du cours
2 Budget
[¥] Coordonnées bancaires

O Envoyer

Mes demandes

© Office fédéral de |a culture OFC

DE FR IT Manuelz Muster
Schweizerische Eidpenossenschalt Département fédéral de l'intérieur fugesd wnd Mk
o ) o . Jeunesse et Musique
c . Office fédéral de la culture OFC [ Gioventis e Musica
Programme Jeunesse et Musique Giwventetgna e Musica
Informations Demande » Demande de contributions aux cours J+M
Informations personnelles
Mon certificat En\foyel'
Liste des cours .
Remarques/compléments
Nouvelle demande
[ Informations au sujet du/dela
demandeur/demandeuse Y
2 cter
[@ Informations au sujet de I'organisme
responsable
retour Viersion imprimable (PDF) Sauvegarder

Guide pratique FAQ Support Impressum  Bases Kgales




J d und Musik . e
° J:Eﬁ:ss:“elM:::que Portail J+M - Manuel pour les utilisateurs* J+M
¢ Slovent ¢ Husica Réle : Moniteur/trice J+M

Ginventetona e Misica

5.4.1. Corrections de la demande

1. Si des corrections sont demandées pour une demande, vous en serez informé par cour-
riel. Dans la rubrique « Mes demandes » du portail J+M, vous pouvez voir quel type de
correction est demandé.

Schwaizarische Eidgenossenschaft Département fédéral de l'intérieur Jugend und Musik
: e . Jeunesse et Musique
. e S rers Office fédéral de la culture OFC . Giovent e Musica

Programme Jeunesse et Musique Ginventetgna e Musica

Informations

Informations personnelles M es dema nd es

Mon certificat i elle demande

Liste des cours.

Filtre par type de demande
Nouvelle demande |

Mes demandes

Filtre par statut
| -]
Recherche par no. de référence

— (@ La demande nécessite des corrections

Veuillez vérifier vos saisies Veuillez compléter les informations dans la partie budget

Etablile Statut Mo.deréférence  Type de demande
02.11.2023 Corrections demandées  2023-32660 Demande de contributions aux cours 1+M

[ Editer W Version imprimable &30 Notifications  C Copier

2. Pour effectuer une correction, cliquez sur « Modifier » sous la demande concernée.

Schwaizerische Eidgenossenschalt Département fédéral de lintérieur Jugend und Musik

Cor suizse _ oy s . Jeunesse et Musique

Confederaziane o1 Office fédéral de la culture OFC b Gioventi € Musica
Confederaziun svizra Programme Jeunesse et Musique Giuventetgna e Musica

Informations

Informations personnelles M es dema nd es

Mon certificat

Liste des cours

Filtre par type de demande
Nouvelle demande |

Mes demandes

Filtre par statut
| i
Recherche par no. de référence

Test

(@ La demande nécessite des corrections
Veuillez vérifier vos saisies Veuillez compléter les informations dans la partie budget

Etabli le Statut Mo. de référance  Type de demande
02.11.2023 Corrections demandées  2023-32660 Demande de contributions aux cours J+M

@ Version imprimable  £3 0 Notifications ' Copier
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Portail J+M - Manuel pour les utilisateurs* J+M
Réle : Moniteur/trice J+M

JM Jugend und Musik
L4 Jeunesse et Musique

L4 Gioventu e Musica
Rinventetona e Musica
3. Naviguez vers la section de la demande qui nécessite des corrections et complétez les
informations manquantes ou modifiez les données comme vous le souhaitez. Vous pouvez

saisir un commentaire en bas de la page qui sera transmis au secrétariat J+M.

DE FR 1T Manuslz Muster -

o:

Département fédéral de Iintérieur
Office fédéral de la culture OFC
Programme Jeunesse et Musique

Jugend und Musik
L Jeunesse et Musique
. Giowenti e Musica
Giwventetgna e Musica

Informations
Informations personnelles
Mon certificat

Liste des cours

Nouvelle demande

& Informations au sujet du/de la
demandeur/demandeuse

[ Infermations au sujet de 'organisme
responsable

[Z Informations au sujet du/de la

Demande » Demande de contributions aux cours J+M

Ls

Informations au sujet du/de la moniteur/monitrice
responsable

Attestation +M

Personne

Manuela Muster

Types d'instruments

moniteur/monitrice responsable
[ informations au sujet du cours Style

[ Budget Valsblede  Valsble jusqu'au
[2] Coordonnées bancaires 02.11.2023 02.11.2026

[ Envoyer : : < <
2 Cenfirmation de la présence du/de la moniteur/monitrice J+M désigné pendant toute la durée du cours. *

@ oui
O Non

Mes demandes

{2 Add comment

Précédent

Mise en cache Enregistrer et continuer

4. Une fois que vous avez effectué toutes les corrections nécessaires, accédez a la section

« Envoyer » et cliquez sur « Envoyer » pour soumettre les données corrigées. Le statut de

la demande devient « Corrections envoyées ».

Jugend und Musik
L4 Jeunesse et Musique
. Gioventd e Musica
Giwventelgna e Musica

DE FR IT Manuelz Muster «

Département fédéral de I'intérieur
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5.4.2. Rapports intermédiaires & rapports finaux

1. Pour certaines demandes, un rapport intermédiaire ou final est exigé apres la réalisation
d'une formation ou d'un cours ainsi que d'un camp. Vous serez informé par e-mail si un
rapport intermédiaire ou final est d0 pour votre demande. Pour rédiger le rapport, navi-
guez vers « Mes demandes » dans le portail J+M. Cliquez sur le lien hypertexte sous la

demande concernée pour rédiger le rapport intermédiaire / final.
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Informations
Informations personnelles M es demandes
Man certificat Je souhaite créer une nouvelle demande

Liste des cours

Filtre par type de demande
Nouvelle demande |

Mes demandes
Filtre par statut
Recherche par no. de référence

Test
Etablile Statut No.de référance  Type de demande
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Rapports
Abschlussbericht  Angefordert 15.07.2024

2. Compléter toutes les sections du rapport avec les dates effectives des cours, camps, for-

mations ou formations continues

DE FR IT Mznusla Muster +
sc enossenschaft Département fédéral de l'intérieur IgANd i Wl
Cor e _ . Jeunesse et Musique
Con X Office fédéral de la culture OFC . Gioventi & Musica
Cor Programme Jeunesse et Musique Giuventetena e Musica
Informations Demande > Demande de contributions aux cours J+M
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Réalisation
Liste des cours
MNouvelle demande R
Durée
Mes demandes
Dste de début planifiée Date de fin
[ Reéalisation 15.04 2024 16.04.2024
O Rapport final Date de début effective * Date de fin effective *
O Décompte 15.04.2024 [m] | | 16.04.2024 [m]
O CarteCulture Date d'arrivée des participant-es Date de départ rticipant-e-s
Envoy )
L Envoyer Jours de cours et lecons effectifs
Nombre de jours de cours Nombre total planifié de legons
prévus de a5 minutes
2 20
Nombre effectif de jours de cours *
| 2|
En cas de réalisation de 2 3 4 leons le jour d'amrivée et le jour de départ, un demijour peut étre comptabilisé pour chacun d'entre eux
Nombre total de legons de 45 minutes effectivement dispensées *
| =]
Nombre effectif de participant-e-s J+M (4-25 ans)
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3. Cliquez sur « Envoyer » dans la section « Envoyer » pour soumettre le rapport.
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4
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