
Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie
Dom Dorez / H Mathias 2021 / 1

La saisie du stage au calendrier 
via l’interface fédérale

Pourquoi saisir un stage sur 
l’interface fédérale ?

Pour qu’il apparaisse au calendrier national afin d’assurer sa promotion.

Afin d’obtenir l’agrément fédéral, agrément indispensable pour les stages diplômants. 

Pour figurer dans les statistiques nationales du nombres de jours de formation réalisés par la fédération.

Pour assurer le suivi du parcours de formation des stagiaires et des cadres.
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Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie

La saisie du stage au calendrier 
via l’interface fédérale

Sur la page d’accueil de l’interface des stages : 
http://stages.ffspeleo.fr

Venir 
renseigner 

votre 
identifiant et 
mot de passe

Votre identifiant, est votre numéro de licence.  
Le mot de passe : pour de la première saisie, 
cliquer sur "mot de passe oublié", il vous sera 
transmis par mail si vous avez communiqué 
votre adresse mail lors de votre inscription dans 
votre club.
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Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie

La saisie du stage au calendrier 
via l’interface fédérale

Sur l’interface de saisie de stage :

Sélectionner 
l’onglet    

Gérer les 
stages

puis

Enregistrer 
un stage
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Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie

La saisie du stage au calendrier 
via l’interface fédérale

Sur l’interface de saisie de stage :

Renseigner les champs :      
Nom du stage, c’est le nom qui figurera au 
calendrier.

Organisateur administratif, c’est l’organisme 
qui assure l’organisation administrative du 
stage, qui en assure le côté financier. Cela va du 
club au national en passant par les échelons 
départementaux et régionaux.       
Attention !
Un stage initiateur est porté au niveau régional 
(au minima).      
Un stage moniteur ou instructeur, au niveau 
national.
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Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie

La saisie du stage au calendrier 
via l’interface fédérale

Sur l’interface de saisie de stage :

Renseigner les champs :      
Le type et le niveau du stage, un stage peut 
avoir plusieurs niveaux (ex : formation / 
perfectionnement).
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Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie

La saisie du stage au calendrier 
via l’interface fédérale

Sur l’interface de saisie de stage :

Renseigner les champs :      
Le responsable du stage n’est pas 
forcément un cadre. Dans ce cas soit il 
nomme un suppléant ou un responsable 
pédagogique qui est titulaire d’un diplôme 
fédéral en adéquation avec le type de 
stage proposé.
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Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie

La saisie du stage au calendrier 
via l’interface fédérale

Sur l’interface de saisie de stage :

Renseigner les champs :      
Date et lieu, c’est ce qui paraitra sur le 
calendrier.
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Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie

La saisie du stage au calendrier 
via l’interface fédérale

Sur l’interface de saisie de stage :

Renseigner les champs :      
Responsable suppléant, ça reste facultatif.
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Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie

La saisie du stage au calendrier 
via l’interface fédérale

Sur l’interface de saisie de stage :

Renseigner les champs :      
Responsable pédagogique, c’est bien souvent 
le responsable du stage, sauf dans le cas ou ce 
dernier n’a pas de diplôme fédéral ou n’a pas le 
niveau de diplôme requis pour le stage 
proposé.
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Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie

La saisie du stage au calendrier 
via l’interface fédérale

Sur l’interface de saisie de stage :

Renseigner les champs :      
Encadrements FFS, liste des cadres qui composeront l’équipe d’encadrement. Souvent 
au moment de la saisie pour le calendrier, l’équipe n’est pas constituée. On reviendra 
sur l’interface ultérieurement pour compléter cette rubrique. Attention ! Si le 
responsable du stage encadre ce dernier, il doit saisir son identité dans cette rubrique.

Je n’oublie pas d’enregistrer ma saisie.
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Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie

La saisie du stage au calendrier 
via l’interface fédérale

Que se passe t’il une fois la saisie enregistrée ?

Le secrétariat des stages est informé de votre volonté d’organiser un stage. Il va suivre le 
dossier, composition d’équipe, planning, cohérence avec le type de stage organisé. Avec 
accord du responsable de la formation il vous administre un numéro d’agrément.

Le responsable national de formation est informé de votre volonté d’organiser un stage : 

Si tout est cohérent avec le cahier des charges de l’EFS il active la parution du stage au 
calendrier.     
Avec l’aval du secrétariat des stages il active le numéro d’agrément du stage.

L’EFS à pour son fonctionnement 6 responsables de formation (bénévoles) :    
un responsable national de formation personnelle (découverte à perfectionnement)
Un responsable national de formation initiateur
Un responsable national de formation moniteur
Un responsable national de formation instructeur
Un responsable national de formation stage scientifique
Un responsable national de formation complémentaire
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Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie

De la saisie du stage au 
calendrier à l’agrément

Pour obtenir l’agrément, il faut revenir sur le tableau de bord 
de l’interface au plus tard un mois avant le début du stage

Sélectionner 
l’onglet    

Gérer les 
stages

puis

Liste
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Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie

De la saisie du stage au 
calendrier à l’agrément

Sur la liste des stages qu’on a en responsabilité on 
viendra cliquer sur :

Le planning
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Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie

Pour obtenir l’agrément, sur l’interface des stages il 
faudra finir de renseigner le planning.

De la saisie du stage au 
calendrier à l’agrément
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Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie

Pour obtenir l’agrément, sur l’interface des stages il 
faudra finir de compléter l’équipe.

De la saisie du stage au 
calendrier à l’agrément
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Direction Nationale Ecole Française de Spéléologie

De l'agrément à la clôture du 
stage

Quelles étapes après avoir obtenu l'agrément ?

Avant le début du stage : Afin que la FFS puisse l'accompagner en cas de problème au 
cours du stage, le responsable du stage doit inscrire la liste actualisée des stagiaires et des 
cadres dans le compte-rendu normalisé (pré-remplissage du CRN, sans validation).

Ca se passe ici: https://avens.ffspeleo.fr/stages/

Notice d'utilisation : https://avens.ffspeleo.fr/notice_CRN_AVENS

Après la fin du stage, sous 15 jours : Le responsable du stage doit compléter intégralement 
et valider le compte-rendu normalisé (CRN) du stage.

Ca se passe au même endroit qu'au dessus.
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