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

4. Gestion de vos données personnelles

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

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'acceés a I'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.

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

Programme Jeunesse et Musique Giuventetgna e Musica

DE FR IT Manuela Muster ~

Informations
Informations personnelles
Mon 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 de formation continue J+M

Demande de contributions aux cours J+M

Demande de contributions aux camps J+M

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

Demande de formation en tant que monitrice/moniteur 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 ™"
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Jugend und Musik
Jeunesse et Musique
Gioventd e Musica
Ginventetona e Musica

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 Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Département fédéral de I'intérieur Jugend und Musik
- L Jeunesse et Musique
Office fédéral de la culture OFC ) Gioventy e Musica

Programme Jeunesse et Musique

DE FR IT Manuela Muster

Giuventetgna e Musica

Informations
Informations personnelles
Mon certificat

Liste des cours

Nouvelle demande

O Informations au sujet de la demande

(O Renseignements sur le/la
demandeur/demandeuse

<—
(O Certification

O Informations de base

O Annexes

[ Annexes externes

(O utilisation des données

[0 sauvegarder et envoyer

Mes demandes

© Office fédéral de la 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

Guide pratique FAQ Support

Impressum  Bases légales

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

(4] Renseignements sur le/la

demandeur/demandeuse
() Certification
O Informations de base
O Annexes
(J Annexes externes
(J 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

Avez-vous également suivi des cours de formation spécifiques des organisations faitiéres ? *

O Oui
@ Non

Activités musicales (de gestion) réalisées *

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

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

Max Mustermann
Professeur de musique a |'école secondaire XYZ

ts

Courriel de la personne de référence *

l testleiterinjmportal@gmx.ch ‘

Numeéro de téléphone de la personne de référence *

+41987654321 ‘

Avez-vous déja fait une demande d'admission auprés d'une autre organisation faitiére ? *

O Oui
@ Non

Précédent

Mise en cache Enregistrer et continuer




Gioventd e Musica

Jugend und Musik . .

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

L] " . . .
Ginventetona o Misica Réle : Moniteur/trice J+M

3. Sides documents doivent étre téléchargés, ne les téléchargez qu'au format PDF.

DE FR IT  Manuela Musterv
0 Schweizerische Eidgenossenschaft Département fédéral de I'intérieur | j“!”“’ “"‘: ;‘:“ k
onfédération suisse X jeunesse et Musique
Confederazlo ra Office fédéral dela culture OFC o Gioventl & Musica
Confederaziun svizra Programme Jeunesse et Musique Giuventetgna e Musica

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

Informations personnelles

Mon certificat An nexes

Liste des cours

Lettre de motivation *

Nouvelle demande
Motivationsschreiben.pdf

[0 Informations au sujet de la demande B ) P

(4] Renseignements sur le/la

demandeur/demandeuse /I\
] Certification :
) Informations de base Faire glisser les fichiers ici ou cliquer et sélectionner
J Annexes uniquement PDF
) Annexes externes Taille maximale du fichier: 10 Mo
O Utilisation des données Curriculum Vitae *
[J Sauvegarder et envoyer B Lebenslauf pdf @

Mes demandes

/[\

(i)

Faire glisser les fichiers ici ou cliquer et sélectionner

uniquement PDF

Taille maximale du fichier: 10 Mo

Justificatifs des formations et formations continues accomplies *

[3 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
fédération s Y o Jeunesse et Musique
o Office fédéral de la culture OFC . Gioventd e Musica
z 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
(4 Informations au sujet de la demande
[4) Renseignements sur le/la 4
demandeur/demandeuse
[ Certification Précédent Version imprimable (PDF) Sauvegarder et Retourner au sommaire

™ Informations de base
[v) Annexes externes
[ Utilisation des données

[J 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 . .-
Jounesset M:::que Portail J+M - Manuel pour les utilisateurs* J+M

Gioventi e Musica Role : Moniteur/trice J+M

Ginventetona e Misica

DE FR IT Manuela Muster
c z<hwmm"mm Eidgenossenschaft Département fédéral de I'intérieur | j:;!:::“"’; ”::z::w
Contederaions Svzars Office fédéral de la culture OFC o vty  Musia
Confederaziun svizra P etM Giuventetgna e Musica
Informations
Informations personnelles M es d eman des

Mon certificat Je souhaite créer une nouvelle demande

Liste des cours
Filtre par type de demande

Mes demandes — I . l

Filtre par statut
Recherche par no. de référence

I |

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 g ' Versionimprimable &30 Notifications ~ C' Copier

@

© Office fédéral de la culture OFC Guide pratique FAQ Support Impressum Bases légales
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Gioventd e Musica

Jugend und Musik . .

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

L] " . . .
Ginventetona o Misica Réle : Moniteur/trice J+M

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 Manuela Muster v

che Eidger nschaf - fédéral "intérieur Jugend und Musik
ische Ei senschaft Departe’me’nt édéral de I'intérieur Jeunesse et Musique
. Office fédéral de la culture OFC . Gioventd e Musica
g et i Giuventetgna e Musica
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

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

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 v

Eidgenossenschaft Département fédéral de I'intérieur Jugend und Musik
se _ .. . Jeunesse et Musique
N Office fédéral de la culture OFC . Gioventi e Musica

et Musi Giuventetgna e Musica

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

z - ' ..
Mon certificat Sélectionner |'admission

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

Nouvelle demande d'admission, veuillez faire une demande sous la rubrique "Nouvelle demande / Demande d'admission en tant
O Information au sujet de la demande que monitrice/moniteur J+M". Il s'agit de la seule fagon pour vous inscrire & une formation J+M.
I (0 sélectionner I'admission so *
O Information au sujet du/de la ‘ Antrag vom: 01.11.2023 (Klassik) l v ‘

demandeur/demandeuse

] Offres de modules de base 1 Précédent Mise en cache Enregistrer et continuer

] Utilisation des données

(O sauvegarder et 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

M

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.

idgenossenschaft

DE FR IT

Jugend und Musik
Jeunesse et Musique
Gioventi e Musica
Giuventetgna e Musica

Département fédéral de l'intérieur |
Office fédéral de la culture OFC °

et -1

Manuela Muster

Informations

Informations personnelles

Mon certificat

Liste des cours

Nouvelle demande

O information au sujet de la demande
() Sélectionner I'admission

[ Information au sujet du/de la

demandeur/demandeuse
(0 offres de modules de base
O utilisation des données
O sauvegarder et envoyer

Mes demandes

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

Offres de modules de base

Le module de base est obligatoire pour tous les monitrices/moniteurs J+M et constitue le premier module de la
formation J+M. §'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

Auswahlen

No. Titre Dates de cours Lieu Langue
Module de base
286 08.01.2024 French
1M
Modules de musique
non obligatoire
Modules pédagogiques
non 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.

Confederaziun svizra

DE FR IT

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

Manuela Muster /|

Informations
Informations personnelles
Mon certificat

Liste des cours

Nouvelle demande

[ Information au sujet de la demande
() Sélectionner I'admission

[ Information au sujet du/de la

demandeur/demandeuse
() Offres de modules de base
(4 Utilisation des données
(O sauvegarder et envoyer

Mes demandes

© Office fédéral de la culture OFC

Demande > Demande de formation en tant que monitrice/moniteur J+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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Gioventd e Musica

Jugend und Musik . .

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

L] " . . .
Ginventetona o 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

J+M Portal <jm@bak.admin.ch> € Antworten & Allen antworten —> Weiterleiten

An _BAK-JM Do 02.11.20

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 I'adresse suivante:
jugend-und-musik@rpconsulting.ch

Bien a 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

R BAK Jugend und Musik <jm@bak.admin.ch> €) Antworten | & Allenantworten | —> 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 J+M (www.jm.bak.admin.ch
sous la rubrique "Mes attestations".

La validité de votre certificat est limitée a 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.

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

Nous 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 Manuels Muster v
enossenschaft Département fédéral de I'intérieur Jugend und Musik
S . Jeunesse et Musique
. Office fédéral de la culture OFC ° Gioventu e Musica
Prog; et i Giuventetgna e Musica
Informations
Informations personnelles Mon certificat
I Mon certificat L
Liste des cours Mon certificat
Nouvelle demande D de certification Valabledés  Valable jusq'au
1687 02.11.2023 02.11.2026 —
Mes demandes
n_ .
PoF Télécharger 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 Manuela Muster v

Jugend und Musik
Jeunesse et Musique
Gioventd e Musica
Giuventetgna e Musica

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédéra

Département fédéral de I'intérieur
Con Office fédéral de la culture OFC .
et .

Confederaziun svizra

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

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

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 »

Jugend und Musik
Jeunesse et Musique
Gioventi € Musica
Gigventetgna e Musica

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

M

Demande ) Demande de formation continue J+M

Informations
Informations personnelles
Mon certificat Liste des journées de formation J+M

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

18/25

Nouvelle demande

O informations au sujet de la
demande

& Informations au sujet du/de la

demandeur/demandeuse
(O Liste des journées de formation J+M
O sauvegarder et envoyer

Mes demandes

journée d'échange J+M ainsi que d'une autre journée de formation continue de leur choix. Vous pouvez vous
inscrire 3 la journée d'échange J+M ici. Vous pouvez trouver d'autres offres de nos organisations partenaires
J+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 o Lieu Langue
285 TagderFreiheit  20.12.2023 German, Italien Auswahlen
Weiterbildung
283 10.01.2024 German
J+M Test
25 Items per page © 10f1 pr (2 items)
Formations continues des organisations partenaires J+M
Module Titre Dates de Lieu Langue
cours
Weiterbildung
13122023, German,
284 far Lien
27.122023 French
Weihnachten
Précédent Mise en cache




Gioventd e Musica

Jugend und Musik . .

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

L] " . . .
Ginventetona o 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 v
eizerische Eidgenossenschaft Département fédéral de I'intérieur Jugend und Musik
~ . . Jeunesse et Musique
. Office fédéral de la culture OFC Gioventd e Musica
Confederaziun svizra g et i Giuventetgna e Musica
Informations Demande ) Demande de formation continue J+M
Informations personnelles
Mon certificat Sauvegarder et envoyer
Liste des cours
Remarques finales
Nouvelle demande
[ Informations au sujet de la demande
4

& Informations au sujet du/de la

demandeur/demandeuse

B Liste des journées de formation J+M Précédent Version 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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