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INTRODUCTION

Le logiciel EAPS permet de recenser |'ensemble des éducateurs sportifs qui exercent contre
rémunération leur activité en France et doivent,a ce titre, déclarer leur activité a l'autorité
administrative conformément a I'article L. 212-11 du code du sport.

Cette déclaration était jusqu’a présent effectuée en remplissant le formulaire CERFA n°12699*02
puis saisie manuellement dans le logiciel EAPS par un agent de la DDCS(PP) correspondant au lieu
principal d’exercice du déclarant.

En novembre 2014, la télédéclaration des éducateurs sportifs a été mise en place pour 5
départements pilotes, ce qui implique que les agents des DDCS(PP) instruisent toujours les dossiers
de déclaration mais qu’il n’est plus nécessaire de les saisir dans EAPS. Depuis avril 2015, la
télédéclaration est généralisée au niveau national et ainsi disponible pour I'’ensemble des éducateurs
sportifs de France.

Cette téléprocédure ne revét aucun caractére obligatoire : les éducateurs sportifs conservent la
possibilité de déclarer leur activité en remplissant le formulaire CERFA dédié.

Ce guide a pour but de présenter aux utilisateurs d’EAPS les nouvelles fonctionnalités introduites par
la mise en place de la télédéclaration des éducateurs sportifs. Il se divise en trois parties :

= Une présentation générale du projet et de ses fonctionnalités ;

= Une description de la procédure suivie par I’éducateur pour déclarer en ligne son activité. Ces
informations sont particulierement importantes pour aider les déclarants qui seraient
amenés a contacter la DDCS(PP) pour obtenir des informations sur cette téléprocédure.

= Une description des nouvelles fonctionnalités qui impactent directement la procédure de
validation d’une déclaration par I'agent en charge de I'instruction du dossier.
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I. PRESENTATION GENERALE

1. CONTEXTE ET CADRE JURIDIQUE

A. Historique du projet

La direction des sports a décidé, fin 2012, suite a des réunions et consultations menées aupres de
plusieurs DDCS(PP), de lancer un projet visant a mettre en place I'automatisation des vérifications B2
et FIJAIS des déclarants, ainsi qu’un portail de télédéclaration des éducateurs sportifs.

La rédaction des spécifications techniques et fonctionnelles est intervenue au premier semestre 2013
et a été suivie du début des développements informatiques a I'été 2013. Les vérifications
automatisées B2 et FIJAIS ont été mises en place en mai 2014. La phase pilote de la télédéclaration
s’est, quant a elle, déroulée de novembre 2014 a mars 2015, avant généralisation de I'application au
niveau national en avril 2015.

B. Déclaration a la CNIL et arrété instaurant la télédéclaration

L’ensemble du projet (vérifications automatisées et télédéclaration des éducateurs sportifs) a fait
I’objet d’un avis favorable de la CNIL dans sa délibération n°2013-274 du 26 septembre 2013.

Le projet a ensuite été confirmé par I'arrété du 28 février 2014 relatif a la mise en place d'une
téléprocédure de déclaration des éducateurs sportifs et a la gestion par le ministére chargé des
sports du fichier des éducateurs sportifs et établissements d'activités physiques et sportives.

C. Mise en place de la télédéclaration et lancement de la phase pilote

La télédéclaration des éducateurs sportifs a été mise en place en novembre 2014. Depuis cette date,
tout éducateur peut se déclarer en ligne sur https://eaps.sports.gouv.fr et cette fonctionnalité est
disponible partout en France.

Toutefois, afin de tester le portail de télédéclaration, une phase pilote a été menée dans 5
départements (Martinique, Morbihan, Nord, Hautes-Pyrénées et Yonne) jusqu’en mars 2015. Durant
cette phase pilote, seuls ces départements ont communiqué aupres de leurs éducateurs sportifs afin
de les inciter a se déclarer en ligne. Les retours de ces départements ont permis de corriger certaines
anomalies et de mettre en place des fonctionnalités qui apparaissaient particulierement nécessaires.

D. Généralisation au niveau national de la télédéclaration

En avril 2015, la télédéclaration a été généralisée au niveau national, permettant ainsi a I'ensemble
des éducateurs sportifs de France de déclarer leur activité en ligne. Cela n’implique pas de
changement technique dans le portail de télédéclaration, dont I'acceés n’était pas restreint lors de la
phase pilote, mais la généralisation se traduit par une communication au niveau national afin
d’inciter 'ensemble des éducateurs sportifs a se télédéclarer sur https://eaps.sports.gouv.fr. Cette
communication s’effectue notamment sur le site internet du ministére chargé des sports ainsi que
par des flyers dont la diffusion est proposée aux DDCS(PP).
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2. EDUCATEURS SPORTIFS CONCERNES PAR LA TELEDECLARATION

A. Cas général

La téléprocédure s’adresse a l'ensemble des éducateurs sportifs devant déclarer leur activité
conformément a l'article L. 212-11 du code du sport. Elle s’adresse ainsi aux éducateurs salariés,
indépendants, stagiaires ou seulement diplémés, quelles que soient leurs qualifications (sauf pour les
reconnaissances de qualification, cf. ci-dessous). Elle concerne aussi bien les premieres déclarations
que les renouvellements.

Toutefois, la téléprocédure ne revét aucun caractere obligatoire. Les éducateurs sportifs conservent
en effet la possibilité de se déclarer en remplissant le formulaire CERFA n°12699*02 puis en le
remettant a la DDCS(PP) de leur principal lieu d’exercice. lls peuvent également se déclarer en ligne
mais transmettre par courrier leurs piéeces justificatives.

EAPS e A
Portail de télédéclaration “‘/» ?\

des éducateurs sportifs

.

Bienvenue sur |e Vous étes fitulaire d'un dipléme européen ? Demandez la reconnaissance de voire
dipléme sur www.arquedi.sports.gouv.fr
Portail de declaration

des éducateurs sportifs

“ Conformément aux articles R 212-85 et R 212-86 du
code du sport, la déclaration d'éducateur sportif est
valable 5 ans et donne lieu & la délivrance d'une carie
professionnelle

Vous possédez déja un compte personnel ?

Identifiant

Mot de passe* Vofre espace personnel EAPS est l'espace dedie a
votre déclaration en tant qu'éducateur sportif. Il vous
>> J'ai oublié mon mot de passe permet d'accéder a votre dossier et de proceder aux
déclarations liées & vofre activité
Une fois votre déclaration validée, vous pourrez retirer
votre carte professionnelle & I'invitation de la direction
Vous n'avez pas de compte personnel ? départementale de la cohésion sociale (ou direction

dépariementale de |a cohésion sociale et de Ia

Pour vous inscrire comme éducateur sportif et accéder aux prutectl.un i _pUpu‘atms) l_j\e VUU? ue.u’pnnc\pal
d'exercice. muni de votre piéce didentité et des

services personnalisés de télédéclaration . - N .
originaux des diplomes, fitres et cerfificats attestant de
Créer votre espace personnel EAPS votre qualification

Une attestation de stagiaire sera délivrée aux
personnes en formation. , ’

Mentions |égales

B. Cas des reconnaissances de qualification communautaire

Les titulaires de qualifications communautaires (et de I'espace économique européen) peuvent exercer
sur le territoire national dés lors que leurs qualifications sont, conformément a I'article R. 212-90 du
code du sport, reconnues par les autorités francaises. Pour ces éducateurs, la déclaration d’activité et la
demande de reconnaissance font I'objet d’une unique procédure, qui doit étre effectuée via
I’application Arquedi (www.arquedi.sports.gouv.fr) et non par la téléprocédure EAPS.

Or il n’existe a ce jour aucun lien entre Arquedi et EAPS, bien que cela soit envisagé a terme. Cela
impliqgue donc, dans I'attente d’une évolution ultérieure, de saisir manuellement dans EAPS les
demandes de reconnaissance qui auront été émises via Arquedi et validées par la DDCS(PP). Cette
procédure concerne aussi bien les libres prestataires de services que les libres établissements.
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C. Cas des équivalences de diplome

Les titulaires de diplomes étrangers peuvent, conformément a I'article R. 212-84 du code du sport,
demander a bénéficier d’'une équivalence de diplome. Comme pour les reconnaissances de
qualification communautaire, les demandes d’équivalence de diplome doivent étre effectuées via
I"application Arquedi. Toutefois, la demande d’équivalence ne remplace pas la déclaration d’activité.
Par conséquent, I’éducateur dont la demande d’équivalence a été acceptée doit ensuite déclarer son
activité, soit par téléprocédure soit par papier.

1. DECLARATION EN LIGNE PAR L’'EDUCATEUR SPORTIF

1. CREATION D’UN ESPACE PERSONNEL PAR LE DECLARANT

A. Objectifs de I’espace personnel

Tout éducateur sportif doit, s’il souhaite déclarer son activité en ligne, procéder a la création d’un
espace personnel. Cet espace lui permettra de se télédéclarer et de suivre I'avancement de son
dossier. Il lui permettra également, aprés validation de sa demande par la DDCS(PP) concernée, de
consulter les informations saisies, de les modifier si elles évoluent et de procéder au renouvellement
de sa déclaration.

B. Formulaire de création de compte

En arrivant sur la page d’accueil de la téléprocédure (https://eaps.sports.gouv.fr), un éducateur
sportif qui ne posséde pas encore de compte personnel est invité a en créer un en cliquant sur
« Créez votre espace personnel ». Il doit alors renseigner un court formulaire comprenant divers
champs obligatoires (suivis d’un astérisque) et son numéro de carte professionnelle s’il en posséde
déja une. Il doit enfin recopier les caractéres s’affichant dans une image (appelée captcha). Ceci
permet notamment de s’assurer que la déclaration n’est pas effectuée par un robot.

MINISTERT
DE LA VILLE,

Portail de télédéclaration

DA JEUNES : g
EEEEtl des éducateurs sportifs

Creation du compte

Identifiez-vous

Nom de naissance* | Dupont
Prénom® | Pierre
Date de naissance” | 01/01/1970 2]

N° de carte professionnelle

(Si vous possédez une carts professionnslis en cours o

idité ou périmée depuis moins d'un an)
Courriel* | test-eaps@yopmail.com

Confirmation du courriel* | test-eaps@yopmail.com

FMNRG.

Saisissez le capicha :
FMNRG

*=champs obligatoires m

Mentions légales
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C. Recherche d’un éducateur existant par n° de carte professionnelle

Le déclarant doit obligatoirement renseigner son numéro de carte professionnelle s’il en possede une
et qu’elle est encore valide ou périmée depuis moins d’un an. Une vérification automatique (basée sur
le nom de naissance, le prénom et la date de naissance) est en effet réalisée afin de ne pas créer de
doublon dans EAPS. Si un éducateur ne renseigne pas le numéro de sa carte professionnelle alors qu’il
en est titulaire dans la base EAPS, il lui est demandé d’indiquer ce numéro ou de se rapprocher de la
DDCS(PP) concernée. Cette procédure de recherche par numéro de carte professionnelle permet, pour
un éducateur déja présent dans la base EAPS, de faire remonter directement ses informations dans son
espace personnel : sa déclaration en ligne sera donc pré-remplie.

D. Autres vérifications automatiques

Une fois le formulaire de création de compte rempli, le déclarant clique sur « Envoyer ». En plus de la
recherche d’'un éducateur déja existant dans la base EAPS, un certain nombre de vérifications
automatiques sont alors effectuées. Le captcha doit en effet étre correct, les champs « Nom de
naissance » et « Prénom » ne peuvent contenir que des lettres, espaces, apostrophes et tirets et
I’adresse électronique doit répondre a la structure habituelle de ce type d’adresse. Si ces champs ne
sont pas correctement renseignés, un message d’erreur invite le déclarant a les rectifier.

E. Validation de la création d’espace personnel par courriel

Lorsque le formulaire est validé, un courriel automatique est envoyé a I'adresse renseignée. Ce
message contient un lien sur lequel le déclarant doit cliquer afin de valider I'adresse électronique
utilisée et de choisir un mot de passe. Il convient ainsi de noter que le déclarant doit obligatoirement
saisir une adresse électronique valide pour créer son compte et pouvoir ensuite se télédéclarer.
Attention, le lien contenu dans le courriel automatique de validation n’est valable que 5 jours. Au-
dela de ce délai, I'éducateur devra recréer son espace personnel.

EAPS

Portail de télédéclaration
des éducateurs sportifs

Merci de vous &tre enregistré(e). un courriel vous a été envoyé a I'adresse indiquée.
Cliguez sur le lien contenu dans ce courriel pour activer votre compte et valider la création de votre espace personnel.

Vous pourrez ensuite accéder a votre espace personnel EAPS.

Mentions |égales

2. DEPOT D’UNE DECLARATION EN LIGNE PAR L’EDUCATEUR

A. Page d’accueil de I’espace personnel

Une fois son espace personnel créé, I'’éducateur peut procéder a sa déclaration en ligne. Pour cela, il
doit se connecter sur la page d’accueil du portail de télédéclaration a I'aide de son identifiant (son
adresse courriel) et du mot de passe qu’il a choisi. Une fois connecté, I'éducateur arrive sur la page
d’accueil de son espace personnel. Cette page lui permet :

- De procéder a sa déclaration, s’il n‘est pas déja déclaré ou s’il souhaite modifier les
informations de sa déclaration précédente (nouvelles qualifications par exemple) ;
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- De renouveler sa déclaration, uniguement s’il est déja déclaré et s’il ne souhaite apporter
aucune modification a sa déclaration précédente ;

- Si une déclaration a déja été transmise et est donc en cours d’instruction par la DDCS(PP),
aucune action n’est possible pour I’éducateur tant que la DDCS(PP) n’a pas validé ou rejeté la
déclaration.

La page d’accueil de I'espace personnel comprend également un récapitulatif de la situation de
I’éducateur ainsi qu’un historique de ses actions.

Portail de télédéclaration ’ ?- f
X% = 4

des éducateurs sportifs

Mon compte Bienvenue Pierre DUPONT:  Déconnexion | Aide
Espace personnel

Bienvenue Pierre DUPONT

Situation Etat de ma demande

Vous étes DUPONT Pierre. né(e) le 01/01/1870 Aucune demande en cours

Aucune déclaration Procéder & ma déclaration d'éducateur sportif

Historique de mes actions

Aucun historique

Contact Annuaire Mentions légales

es éducateurs sportifs
Mon compte Bienvenue Pierre DUPONT:  Déconnexion | Aide

Espace personnel

Bienvenue Pierre DUPONT

Situation Etat de ma demande

Vous étes Monsieur DUPONT Pierre. né(e) le 02/01/1970 Aucune demande en cours

Procéder a ma déclaration d’éducateur sportif
Adresse :

95 avenue de France
3€ étage
LR Historique de mes actions
Téléphone - 012345678 = Le 23/03/2015, Réception de la déclaration

- Le 23/03/2015, Refus de la déclaration

- Le 23/03/2015, Transmission de la déclaration

- Le 23/03/2015, Ajout / Modification des justificatifs

= Le 23/03/2015, Ajout / Modifications des établissements (Salarié)

Yous étes : Salarié

Vos qualifications (le cas échéant, date du recyclage a opérer) :

- BEES 1 - EQUITATION - ACTIVITES EQUESTRES
+ BEES 1 - NATATION - BEESAN (31/12/2020)

Vos établissements

+ 3 RACING TEAM

Carte professionnelle - 01015ED0004
Date de fin de validité : 23/03/2020
Direction départementale de rattachement : Aube

Uniquement si votre carte professionnelle arrive & échéance et que
vous ne souhaitez pas modifier votre déclaration précédente.

Renouveler ma carte

Cas d’un renouvellement (ou nouvelle déclaration)
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Il convient de souligner que, pour des raisons de sécurité, I'éducateur est automatiquement
déconnecté de son espace personnel au bout de 30 minutes d’inactivité. Un message le prévient 10
minutes avant la déconnexion automatique.

B. Débuter une déclaration en ligne

Lorsqu’un éducateur débute sa déclaration en ligne, une page d’avant-propos s’affiche afin de
rappeler au déclarant la réglementation a laquelle il est soumis. L’éducateur arrive ensuite sur la
page principale de sa déclaration. Cette page se compose de 4 parties :

-« Etat civil »

-« Déclaration en cours », permettant a I'éducateur de renseigner son ou ses statut(s), ainsi
gue ses qualifications et, le cas échéant, son ou ses établissement(s).

-« Justificatifs »
-« Transmettre votre déclaration »

Chacune de ces 4 parties doit étre correctement renseignée avant de passer a la suivante, ce qui est
indiqué par une coche verte. L’éducateur commence tout d’abord par saisir son état civil.

des éducateurs sportifs

EAPS =
;&0/» ¥

Mon compte Bienvenue Pieme DUPONT :

Déclaration d'éducateur sportif

Etat Civil

Wotre état civil estincomplet.

Renseigner mon état civil

Déclaration en cours

Vous étes stagiaire Procéder & ma déclaration
Vous étes salarié Procéder & ma déclaration
Vous étes indépendant: Procéder & ma déclaration

Vous souhaitez uniquement déclarer votre dipldme : Procéder a ma déclaration

Justificatifs

Il reste des justificatifs 3 renseigner.

lodifier mes justificatifs

Transmettre votre déclaration

otre déclaration ne peut pas étre transmise.

Transmettre

Contact  Annuaire Mentions légales
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C. Etat civil

La page « Etat civil » est pré-remplie avec les informations déja renseignées par I'éducateur. Si
I’éducateur est déja déclaré dans la base EAPS, les données de son état civil remontent sur cette
page. Si I'’éducateur n’est pas (ou plus) déclaré dans la base, seules les informations qu’il a
renseignées lors de la création de son compte remontent (nom, prénom, date de naissance et
courriel).

Les champs indiqués par un astérisque rouge sont obligatoires. En particulier, le déclarant doit
renseigner au moins un numéro de téléphone (fixe et/ou portable). Pour les éducateurs nés a
I’étranger, les noms des parents sont demandés de maniere facultative : ces informations peuvent
permettre de vérifier plus rapidement I’'honorabilité des personnes concernées.

Une fois son état civil correctement renseigné, I'’éducateur peut enregistrer la page et procéder a la
suite de sa déclaration.

Bienvenue Fieme DUPONT : Déconnexion Aide

Déclaration d'éducateur sportif

Etat Civil

Titre* ¢ Madame @ Monsieur
Mom de naissance* | DUPONT
Mom d'usage* | DUPOMNT
Prénom(s) | Pierre

{* Hahite en France " Habite & I'étranger

Adresse* | 95 avenue de France

Adresse (suite)

Code postal* | 75013 Commune* (PARIS d

Téléphone | 0123456729 Portable

Télécopie Courriel test-eaps@vopmail.com
Nationalité* [Francaise -
Autre nationalité [Sélectionner un pays -l
Date de naissance® | 01/01/1970 m
@é en France © Né a I'étranger
Départementde |Paris d Ville de naizsance® |PARIS X j
naissance*

D. Choix du ou des statut(s)
Le deuxieme cadre de la page principale de la déclaration permet a I'éducateur de déclarer un ou
plusieurs des statuts suivants :
- Stagiaire : pour les éducateurs en formation ;
- Salarié : pour les éducateurs rémunérés par un établissement d’APS ;

- Indépendant : pour les éducateurs ayant créé leur propre établissement ;
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- Diplomé : pour les éducateurs ayant obtenu leur diplome mais n’étant encore ni salariés ni
indépendants (aucun établissement n’est donc demandé avec ce statut). Par définition, ce
statut est incompatible avec les deux statuts précédents.

Si I’éducateur est déja déclaré dans la base EAPS, son ou ses statut(s) sont présélectionnés. Si aucun
statut n’était indiqué dans EAPS mais qu’au moins une qualification était renseignée, le statut
Diplomé est présélectionné.

L’éducateur peut saisir librement plusieurs statuts, en fonction de sa situation, puis en ajouter ou en
supprimer si nécessaire. Lorsque I'éducateur ajoute un statut, les éventuelles qualifications qu’il a
déja indiquées comme obtenues sous un autre statut sont automatiquement reprises.

Pour poursuivre la déclaration, au moins un statut doit étre déclaré et I'ensemble des statuts
déclarés doivent étre correctement renseignés. Pour chaque statut qu’il sélectionne, I’éducateur est
invité a renseigner deux onglets : « Qualifications » et « Etablissements » (sauf pour le statut Diplémé
qui ne comprend que le premier onglet).

E. Onglet « Qualifications »

Pour un stagiaire, 'onglet « Qualifications » permet a I'éducateur de saisir ses dates de début et de
fin du livret de formation, ainsi que la qualification préparée. L'éducateur peut ajouter autant de
qualifications en cours de préparation que nécessaire, et les supprimer le cas échéant. Pour les
autres statuts, cet onglet permet a I'éducateur de renseigner toutes les qualifications qu’il a
obtenues, en précisant leur intitulé, leur numéro de dipldome ainsi que leur date et lieu d’obtention.
Pour chaque qualification renseignée, I’éducateur doit préciser s’il s’agit d’'une :

- qualification francaise, qui est la catégorie sélectionnée par défaut ;

- équivalence de diplome, qui concerne uniquement les qualifications étrangeres hors Union
européenne et Espace économique européen. Comme indiqué plus haut, les titulaires de
qualifications communautaires ne doivent se déclarer que sur Arquedi ;

- autorisation d’exercice, qui ne concerne que de rares autorisations délivrées avant 2001 par
la Commission nationale de I'enseignement des activités physiques et sportives (CNEAPS).
L'éducateur doit alors transmettre une photocopie du courrier ministériel attestant de
I'autorisation d’exercice.

Non compte Bienvenue Pierre DUPONT:  Déconnexion | Aide

Déclaration d'éducateur sportif
Statut © Salarié

Qualifications

Qualification 1 @

@ Titulaire d'une qualification francaise Bénéficiaire d'une ¢ Equivalence de dipléme ¢ Autorisation d'exercice
(qualifications étrangéres) (CNEAPS)

Diplémes, titres a finalité professionnelle, certificats de qualification professionnelle

Nom de la qualification’ [BEES 1 -
Intitulé* [FOOTBALL =1

N° du diplome, titre ou

123456789
certificat =

Date d'obtention | 01/09/2014 -] Lieu d'obtention | Paris|

Ajouter une qualification
*=champs obligatoires Retour vers ma déclaration | Enregistrer et passer a I'écran suivant

reredi 3 septembre Contact Annuaire Mentions légales
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Pour les qualifications soumises a recyclage, la date de la derniére révision est demandée au
déclarant. Un contréle est effectué afin de s’assurer que cette date est bien postérieure a la date
d’obtention du dipldme, antérieure a la date du jour, et que la révision est suffisamment récente
pour que le dipldme soit bien a jour.

Une vérification du numéro de diplome par rapport a la base des diplomés Jeunesse et Sports est
également effectuée. Si le diplome est bien reconnu en base et correspond a l'identité du déclarant,
alors une coche verte s’affichera a c6té du numéro de diplome et la photocopie de la qualification ne
sera pas demandée sur la page des piéces justificatives. Si le diplome n’est pas reconnu (mauvaise
saisie, diplome ne faisant pas partie de la base Diplomés JS etc...), alors la photocopie de la
qualification sera ensuite demandée a I’éducateur.

Lorsque l'onglet « Qualifications » est correctement saisi, I’éducateur renseigne ['onglet
« Etablissements ».

F. Onglet « Etablissements »

Pour les stagiaires, cet onglet permet a I'éducateur de renseigner I'établissement dans lequel il
effectue son stage, la qualification préparée (qui dépend de ce qui a été saisi sur l'onglet
« Qualifications »), ainsi que les dates de début et de fin de stage. L’éducateur peut ajouter autant de
stages que nécessaire.

Pour les salariés, cet onglet permet de sélectionner I'établissement dans lequel I’éducateur exerce
son activité, les dates de début et de fin d’exercice (si connues), ainsi que les activités encadrées dans
|’établissement. Pour ces derniéres, seules les activités correspondant aux qualifications renseignées
dans I'onglet « Qualifications » peuvent étre sélectionnées.

Mon compte Bienvenue Pierre DUPONT : Déconnexion | Aide Al AL

Déclaration d'éducateur sportif
Statut - Salarié

Qualifications Etablissements

s. Les autres informations devront étre communiguées & I'sdministration dés gu'elles seront

Etablissement d'exercice 1 et activités encadrées

Nom de I'établissement | FUTSAL CLUB PARIS 13EME
Adresse de ——— —
Petablissement Loo: Rue De L'ami ral Mouchez
Adresse de
. Hall A14
I'établissement (suite)
Code postal | 75013 Commune | PARIS
Date de début d'exercice (mois) | 09/2014 @ Date de fin (si connue) | 09/2013 E
Activité(s) et disciplines [~ Football [ Autres

encadrées dans I'établissement ™ Fooiball / Football en salle (Fuisal) Précisez -
" Football de plage (beach soccer)

Ajouter un établissement
*=champs obligatoires Retour vers ma déclaration

Contact Annuaire Mentions légales
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Pour les éducateurs indépendants, cet onglet correspond aux informations relatives a I'établissement
que l'éducateur constitue lui-méme. Les nom, adresse et coordonnées de [|'établissement sont
initialisés sur ce qui a été renseigné par I'éducateur dans son état civil. Toutefois, ces informations
sont indépendantes de I'état civil et I'’éducateur peut donc les modifier librement. L’éducateur
renseigne ensuite l'activité qu’il encadre (en fonction des qualifications saisies dans I'onglet

précédent) ainsi que le lieu principal dans lequel il encadre cette activité. L’éducateur peut ajouter
autant d’activités que nécessaire.

v Etablissements

Etablissement
Etablizzement® | DUPONT Pierre
Forme juridigue® € EURL 1 El (auto-entreprizes, tc.)
Siret
Adresse de [établizzement® | 95 avenue de France

Adresse (suite) | 3¢ stage

Code postal® | 75013 Commune® |PARIS j
Télephone | 012345673 Portable
Telgcopis Adresse courriel | €aps307T@yopmail. com
Site internet
Activité physique ou sportive exercée n°1 n

Activité exercée | Sélectionner une activité exercée

L

Dizcipling |Sé zctionner une discipling d
Ligu de pratique principal
Adresze du lisu d'exercice principal

Adresse (suite)

Code postal Commune |2 €r une co ne j
ou Departement | Sélectionner un département d
Date de début d'exercice -]
=champs obligatoires Retour vers ma déclaration

G. Cas ou I’éducateur ne trouve pas son établissement dans la base EAPS

Afin d’associer un établissement a son activité, I'éducateur stagiaire ou salarié doit effectuer une
recherche dans la base EAPS pour sélectionner son établissement. Si la recherche ne donne aucun

résultat, il est conseillé de limiter les criteres de recherche, par exemple en ne saisissant que le code
postal ou la commune.

Si toutefois I'éducateur ne trouve pas son établissement (mauvaise saisie ou établissement non
renseigné dans EAPS), il doit alors cliquer sur « Je ne trouve pas mon établissement » afin de saisir le
nom et I'adresse de I'établissement dans lequel il exerce son activité.
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Portail de télédéclaration

Recherche d'établissement

MNom de I'établissement

Code postal 75013 Commune

Activité(s) sportive(s) |Sélectionner une activité =l

Discipline(s) [Sélectionner une discipline =]

Nom de I'établissement Activité(s) sportive(s) j

808 (LA) FUIDTI’Jta” I'Foothall en salle (Futsal), Badminton, Jeu de
volan

AS.C. OCTOPUS
ACADEMIE DE TENMIS DE PARIS Tennis
ACCROCHE TOI Escalade surVia ferrata/Corda

AQUA CAILLES Plongée subaquatique (Plonaée libre)

AQUAFEELING =

" " légales
Je ne trouve pas mon établissement

Recherche d’un établissement

[ Eguitation de tradition (camarguaise, polonaise, etc.)
™ voltige équestre

. . X
Etablissement d'exercice 2 et activités encadrees .

Saisir son établissement

Nom de 'établissement’
Adresse de I'établissement

Adresse (suite)

Code postal” Commune* | Selectionner une cn:mmunej

* = champ obligatoire

Ajouter un établissement
*=champs obligatoires Retour vers ma déclaration

Saisie d’un établissement s’il n’est pas trouvé en base
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H. Piéces justificatives

Lorsque les onglets précédents sont correctement renseignés, et ce pour I'ensemble des statuts
déclarés, I'éducateur est invité a transmettre ses pieces justificatives. La liste de ces derniéres est
définie sur la base des informations déclarées par I'éducateur: photographie d’identité, carte
d’identité, certificat médical, qualifications obtenues ou en cours de préparation, attestations
éventuelles etc...

Pour chaque piece justificative, I'’éducateur est invité a en charger la version numérisée mais
conserve la possibilité de I'envoyer a la DDCS(PP) par courrier. S’il choisit la premiére option, il clique
sur « Parcourir » et sélectionne le fichier correspondant. S'il choisit la seconde option, il coche la case
située en face de la piéce justificative, qu’il devra ensuite envoyer en I'accompagnant d’un courrier-
type téléchargeable juste apres la transmission de sa télédéclaration.

La taille maximale autorisée pour chaque fichier est de 1 Mo. Seuls les formats PDF, JPG, PNG, DOC
et DOCX sont autorisés (et uniquement JPG et PNG pour les photos d’identité). Il convient de
souligner que les photos d’identité doivent respecter les normes définies par le ministere de
I'Intérieur.

Justificatifs
Chargement des piéces justificatives

Veuillez charger les versions numérigues de vos piéces justificatives. Chacun des fichiers doit étre lisible et de bonne qualité, avec une taille
n'excédant pas 1 Mo. La photographie d'identité doit étre aux normes officielles et au format JPG ou PNG. Les autres documents doivent étre au
format POF, JPG. PNG, DOC ou DOCX

Si vous préférez envoyer par courrier certaines de ces piéces, cochez la case "Envoi par courrier postal” en face des piéces concernées. Vous
devrez alors les envoyer par courrier a votre DDCS(PP) en joignant le modéle de courrier qui vous sera fransmis suite a la transmission de votre
télédéclaration

Photo d'identité | Parcourir... Fichier actuel I Envoi par courrier postal
. , . . e
Carte d'identité | Parcourir... Fichier actuel [~ Envoi par courrier postal
Recto-verso, en cours de validite. Aucun
Certificat Médical | Parcourir... Fichier actuel [~ Envoi par courrier postal
T T ETET 5 la t 3 Aucun
Copie du dipléme - BEES 1 | | Parcourir... Fichier actuel [~ Envoi par courrier postal
EQUITATION - ACTIVITES Aucun

EQUESTRES

Copie du dipléme : BEES 1 | NATATION | Parcaurir... Fichier actuel [~ Envoi par courrier postal

- BEESAN Aucun

Aftestation de révision : BEES 1 | | Parcaurir... Fichier actuel [~ Envoi par courrier postal

NATATION - BEESAN Aucun

Retour vers ma déclaration

A I'enregistrement de la page, si I'’éducateur a chargé la version dématérialisée de sa photographie
d’identité, I'outil de recadrage de la photo s’ouvre. Cet outil a pour objectif de redimensionner les
photos pour s’assurer qu’elles soient ensuite au bon format en vue de leur impression sur la carte
professionnelle.

Le premier écran de l'outil de recadrage permet de faire pivoter la photo si nécessaire. Le deuxieme
écran permet de la redimensionner a I'aide d’un cadre dont les proportions correspondent au format
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standard d’une photo d’identité. Pour sélectionner ce cadre, I'éducateur doit cliquer sur la photo et,
en maintenant le clic, définir la zone a conserver.

e

Rotation de la photo d'identité

7
Faire pivoter dans le sens antihoraire 3 | Faire pivoter dans le sens horaire % Passer au découpage

Veuillez faire pivoter I'mage si nécessaire puis cliquez sur "Passer au découpage” afin de recadrer votre photo

concermnéss. Supprimer

Exemple d’une personne qui aurait scanné I'ensemble d’une planche de photos « photomaton » : le
premier écran permet la rotation de I'image et le second le recadrage

Découpage de la photo d'identité

- 2 - : A & A A
Cliquez sur votre photo d'identité puis sélectionnez, a l'aide du cadre, la zone a conserver > i—
Cliquez ensuite sur "Enregistrer

concernées Supprimer
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Une fois que I'éducateur a procédé au recadrage de sa photo d’identité, il clique sur « Enregistrer »
puis est redirigé vers la page principale de sa déclaration. L'éducateur ne pourra transmettre sa
déclaration que lorsque I'ensemble des pieces justificatives sont chargées ou indiquées comme
envoyées par courrier.

Mon compte Bienvenue Pierre DUPONT : Déconnexion | Aide

Déclaration d'éducateur sportif

Etat Civil

Votre état civil est renseigné.

Mettre a jour mon état civil

Déclaration en cours

Vous étes stagiaire :
Vous étes salarié =
Vous étes indépendant
Vous souhaitez uniquement déclarer votre dipléme :

Justificatifs

Modifier mes justificatifs

Transmettre votre déclaration

Vous pouvez fransmettre votre déclaration.

Transmettre

Contact Annuaire Mentions légales

I. Transmission de la déclaration

A tout moment de sa déclaration, I'’éducateur peut modifier les éléments qu’il a saisis. Lorsque
I’ensemble des informations demandées (état civil, statuts et justificatifs) sont correctement
renseignées, il peut transmettre sa déclaration en cliquant sur le bouton « Transmettre ».

L’éducateur est alors dirigé vers la page de transmission de la déclaration qui comprend notamment
un récapitulatif de la déclaration ainsi qu’une déclaration sur I’honneur. Elle permet également a
I’éducateur de sélectionner la DDCS(PP) de son lieu principal d’exercice, d’indiquer s’il exerce son
métier a titre principal ou secondaire, et de préciser s’il souhaite ou non que ses données
personnelles puissent étre utilisées a des fins statistiques ou pour la réalisation d'enquétes.

Si I’éducateur constate des informations erronées sur le récapitulatif de sa déclaration, il doit revenir
en arriere et procéder aux corrections nécessaires. Lorsque I'ensemble des informations sont
correctement saisies, une demande de confirmation s’affiche afin d’indiquer a I'éducateur que sa
déclaration ne pourra plus étre modifiée aprés transmission a la DDCS(PP).

Aprés confirmation de I'éducateur, sa déclaration est transmise et un courriel automatique lui est
envoyé afin de lui confirmer cette transmission. Ce courriel comprend, en piéce jointe, un courrier-
type d’accompagnement si I’éducateur a indiqué qu’il enverrait au moins une piéce justificative par
courrier.



TELEDECLARATION DES EDUCATEURS SPORTIFS - GUIDE UTILISATEUR

Rappel de la déclaration

Mom de naizzance/Prénom : DUPONT Pierre Date de naiszance 02/0141970
Hationalite : Francaise N* de carte profezsionnelle :

Adresse courrigl: eap=307@yopmail.com Type de déclaration : Nouvelle declaration
Statutiz) : Salarié

Liste de mes qualifications

* BEES 1 - EQUITATION - ACTIVITES EQUESTRES
* BEES 1 - NATATION - BEESAN

Liste de mes établissements

* 3 RACING TEAM

Direction départementale

Déepartement de mon lieu principal d'exercice : * |Sélecti0nn5r un département j

Métier d'éducateur sportif exercé a titre : *

Principal @ Secondaire C

Données personnelles : *

Jaccepte gue mes données perzonnelles zoient utilizses 4 des fing statiztigues ou pour la réalization d'enguétes menses par lez =ervices de [Etat.

Qui © Non ©

Déclaration sur I'honneur

Je soussigné(e), Pierre DUPONT, éducateur sportif exercant les fonctions prévues aux articles L. 212-1, L. 212-2 et L. 212-7 du code du sport, déclare
remplir les conditions fixées par ces dizpositions et ne pas avoir fait lobjet d'une condamnation minterdizant lexercice de ces fonctions, en application de
larticle L. 212-% du méme code.

Jattezte l'exactitude des informations portées dans la présente déclaration.

=champs obligatoires Valider et confirmer le depot de la demande

Page de transmission de la déclaration

Métier d'éducateur sportif exercé a titre : *

Confirmation

Aftention. votre déclaration ne sera plus modifiable aprés sa transmission au service instructeur ! Confirmez-vous I'envoi de votre
déclaration a votre Direction départementale ?

Déclaration sur I'honneur

Je soussigné(e), Pierre DUPONT, éducateur sportif exercant les fonctions prévues aux articles L. 212-1, L. 212-2 et L. 212-7 du code du sport
déclare remplir les conditions fixées par ces dispositions et ne pas avoir fait I'objet d'une condamnation m'interdisant 'exercice de ces fonctions,

Message de confirmation
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J. Retour a l’espace personnel

Apres transmission de la déclaration, I’éducateur est redirigé vers la page d’accueil de son espace
personnel, sur laquelle les informations relatives a sa déclaration (récapitulatif, statut de sa
déclaration et historique de ses actions) ont été mises a jour. Par ailleurs, un courrier-type
d’accompagnement est téléchargeable si I'éducateur a indiqué lors de sa télédéclaration qu'il
enverrait au moins une piéece justificative par courrier.

Tant que sa déclaration n’est pas validée ou rejetée par la DDCS(PP), I'’éducateur ne peut pas la
modifier. Par la suite, si la déclaration est rejetée par la DDCS(PP), elle repasse alors au statut
brouillon et peut étre corrigée puis de nouveau transmise par I'éducateur. Si la déclaration est
validée, I'éducateur pourra revenir sur son espace personnel afin de la modifier ou de la renouveler
guand cela sera nécessaire.

K. Cas d’un renouvellement

Dans le cas d'un simple renouvellement, qui n’impligue aucune modification des informations
déclarées auparavant, I’éducateur doit cliquer sur « Renouveler ma carte » dans la page d’accueil de
son espace personnel. Il est alors directement dirigé vers la page de ses pieces justificatives, sur laquelle
lui sont uniquement demandés sa photographie d’identité, sa carte d’identité, son certificat médical et,
le cas échéant, son attestation de recyclage. Sa déclaration n’étant pas modifiée (état, civil, statut,
qualifications...), aucune autre piéce justificative n’est demandée. La transmission de la demande de
renouvellement s’effectue ensuite de la méme maniéere que pour une déclaration classique.

Déclaration d'éducateur sportif
Justificatifs
Chargement des piéces justificatives - Renouvellement

Veuillez charger les versions numeérigues de vos piéces justificatives. Chacun des fichiers doit étre lisible et de bonne qualité, avec une taille
n'excédant pas 1 Mo. La photographie d'identité doit &tre aux normes officielles et au format JPG ou PNG. Les autres documents doivent étre au
format POF. JPG, PNG, DOC ou DOCX.

Si vous préférez envoyer par courrier cerfaines de ces piéces, cochez la case "Envoi par courrier postal” en face des piéces concernées. Vous
devrez alors les envoyer par courrier a votre DDCS(PP) en joignant le modéle de courrier qui vous sera transmis suite a la transmission de votre
télédéclaration.

Photo d'identité Parcourir... | Fichier actuel
\Viotre photogrs, i Form y

Carte d'identite Parcourir... | Fichier actuel :
Recto-verso, en cours de validite. y

Certificat Médical Parcourir... | Fichier actuel -
De non co 7 8 I } y

Altestation de révision : BEES 1 | Parcourir | Fichier actuel :

NATATION - BEESAN &

SuUX norme.

l'encadre.

concemae

Transmettre la demande

Contact Annuaire Mentions légales
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3. AUTRES FONCTIONNALITES A DISPOSITION DE L’'EDUCATEUR

A. Modification de I’adresse courriel ou du mot de passe

La page « Mon compte », accessible lorsque I'éducateur est connecté sur son espace personnel, lui
permet notamment de modifier son adresse courriel et son mot de passe.

Pour modifier son adresse courriel, I'éducateur doit saisir dans les deux champs correspondants sa
nouvelle adresse puis cliquer sur « Modifier mon adresse courriel ». Un courriel contenant un lien
d’activation est ensuite envoyé a la nouvelle adresse. Une fois que I'éducateur a cliqué sur ce lien
d’activation et renseigné son mot de passe, le changement d’adresse courriel est effectué.

Pour modifier son mot de passe, I'éducateur doit saisir son mot de passe actuel et le nouveau. Il doit
ensuite cliquer sur le bouton « Modifier mon mot de passe » pour que la modification soit prise en
compte.

Bienvenue Pieme DUPONT : Déconnexicn Aide

Mon compte

Mes données personnelles

MNam* DUPONT
Prénom® Piere
Date de naissance® 01/01/1870

MN® de carte professionnelle

Mon adresse courriel

L'adresse courriel est lidentifiant de connexion au portail web EAPS. Sivous modifiez votre adresse, retenez que votre identifiant changera
également.

Courriel* | test-eaps@yopmail.com

Confirmation du courriel®

Modifier mon adresse courriel

Mon mot de passe

Mot de passe actuel®
Mouveau mot de passe*

Confirmation®

Modifier mon mot de passe

Suppression du compte

Demander la suppression de mon compte personnel EAPS

B. Suppression de I’espace personnel

L'éducateur peut demander la suppression de son espace personnel en cliquant sur le bouton
« Demander la suppression de mon compte personnel EAPS » de sa page « Mon compte ». Cette
suppression rend le compte inactif pendant une période d’un mois, au bout de laquelle le compte est
définitivement supprimé. Si I’éducateur se reconnecte sur son espace personnel avant un maois, le
compte est réactivé et la demande de suppression est annulée.
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C. Changement du mot de passe en cas d’oubli

Si I'’éducateur ne peut plus se connecter a son espace personnel parce qu’il a oublié son mot de
passe, il peut cliquer sur « J’ai oubli¢ mon mot de passe » sur la page d’accueil du portail de
télédéclaration. Aprés avoir saisi son adresse e-mail, un courriel lui est envoyé afin de choisir un
nouveau mot de passe.

D. Débloquer le compte personnel aprés 5 tentatives de connexion erronées

Si I’éducateur saisit 4 fois de suite un mauvais mot de passe en tentant de se connecter a son espace
personnel, un message lui indique qu’il ne lui reste plus qu’une tentative. Si cette tentative échoue a
nouveau, alors le compte est bloqué par mesure de sécurité. Afin de débloquer le compte, un
courriel est envoyé a I'’éducateur afin de lui demander de choisir un nouveau mot de passe. En tout
état de cause, le compte est automatiquement débloqué le lendemain du blocage du compte.

E. Annuaire des services déconcentrés

Lorsque I'éducateur est connecté sur son espace personnel, il peut accéder a I'annuaire des services
déconcentrés depuis un lien situé en bas a droite de chaque page. Cet annuaire permet d’accéder
aux coordonnées de chaque direction départementale. L’éducateur peut étre amené a utiliser ces
coordonnées par exemple s’il souhaite envoyer ses justificatifs par courrier ou s’il a besoin
d’interroger sa DDCS(PP) a propos de ses démarches déclaratives.

paisi Ml Portail de télédéclaration

DE LA JELINESSE

el des éducateurs sportifs

Annuaire des DDSC(FP)

Code Libellé Mail Libellé long
A . L . woir les
oooot | D.D.CS Al ddcs@ain.gouy fr Direction Departementale de 13 Cohésion Saciale AR .
coordonnées
ooooz | D.0.C5. AISKE ddesl2-directeur@aisne.gouwft Direction Dépanementale de |a Cohésion Sociale AISME Voir leg .
coordonnées
. . Diraction Dépantermentale de la Cohésion Sociale etde la “aoir les
ocooo3 | D.D.CS. PP ALLIER ddespp-ecjsv@alliergouyfr Protection des Populations ALLIER —coordonnées
oooo4 D.0.CS. PP ALPES de HAUTE a4 | de-haut i Direction Dépanementale de la Cohésion Sociale et de la Yaoir les
PROVEMGE espp@alpes-de-haute-provence Qouwtt | o o i des Populations ALPES de HAUTE PROVENGE coordonnées
Direction Dépanementale de la Cohésion Sociale et de la Yaoir les
pooos | D.D.CS PP HAUTES-ALFES ddcspp@hautes-alpes. gouyfr Frotection des Papulations HAUTES-ALPES Conrdonnées
- Direction Dépariernentale de la Cohésion Sociale ALFES Yoir les
Cooos | D.D.C.S. ALPES MARITIMES hitp:iwnnig alpes-maritimes.gouwir MARITIMES —cuurdunnées
Direction Départementale de la Cohesion Sociale etdela Wiir les
pboo7 | D.D.C.5. PR ARDECHE ddesppigardeche.gouvr Frotection des Populations ARDECHE coordonnées
X Directinn Départementale de la Cohésion Sociale et de la Woir les
pooog | D.0.C.S.PF ARDENMES Mel: ddcspp@@ardennes. gou Frotection des Papulations ARDENMES onrdnnnees
Directinn Départementale de la Cohésion Sociale et de la Woir les
pooos | D.D.CS PR ARIEGE dd i -
ESRR@ArIE0E oo Protection des Populations ARIEGE coordonhées

F. Page permettant de contacter la DDCS(PP)

Lorsque I’éducateur souhaite interroger directement sa DDCS(PP) par courriel, il peut accéder a une
page de contact en cliquant sur un lien situé en bas a droite de chaque page. Si son dossier est déja
lié a un département, la DDCS(PP) concernée est initialisée comme destinataire par défaut du
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courriel. S'il s’agit d’'une premiére déclaration, I'’éducateur est invité a sélectionner la DDCS(PP) qu’il

Pt
#’/»

souhaite contacter.

?\

Portail de télédéclaration
des éducateurs sportifs

Bienvenue Jean-michel ANDRE

Mon compte

Contact

Destinataire - Votre Direction départementale®  [Selectionner une direction

Message*

Contact Annuaire Mentio

G. Page d’aide

La plupart des pages du portail de télédéclaration sont associées a un paragraphe explicatif
permettant d’aider I’éducateur dans sa déclaration en ligne. Ce paragraphe est accessible en cliquant
sur « Aide » en haut a droite de chaque page. L'ensemble des paragraphes sont placés sur une méme
page d’aide. Il s’agit de textes paramétrables que la direction des sports peut facilement modifier
lorsque cela s’avere nécessaire. Les DDCS(PP) sont donc invitées a faire part de leurs remarques.

e - EAPS Téléprocédure - Windows Internet Explorer fourni par Le Ministére de la Santé et

[ hitp:jjeaps.inten.extranet. jounesse-sports.gouv.fr 7] | 5] |2 | X Iﬁenugle

snisTER —
DELAVILL
evadion Fichier  Edition  Affichage  Faworls  Outls 2
T DS SPo

¢ Favoris | pide - EAPS Téléprocédure | | Zi v B v () o= v Pager Stouité v Outls+ @+

Accueil de l'espace personnel

Espac

La page d'accueil de votre espace personnel vous permet de trouver un récapitulatif des informations déja renseigné
déclaration et de consulter 'historique des derniéres actions que vous avez effectuées

Si vous souhaitez simplement rencuveler votre déclaration (sans modification de votre état civil ou de vos qualificatior
Renouvellement »_ Dans le cas contraire, cliguez sur « Procéder a ma déclaration »

Tant que vous n'avez pas transmis votre déclaration, celle-ci reste au statut « Brouillon ». Une fois la déclaration tran;
modifier a moins que votre direction départementale ne la rejette ou vous invite a lui transmetire des compléments, at
repasse au statut « Brouillon ».

Bienve

Situg

Vous &
salidation

emande

Adre
9!

7

TElg

Vous

Vos |

Mon compte

La page « Mon compte » vous permet de procéder au changement de votre adresse courriel (qui est aussi votre iden
otre mot de passe. Si vous modifiez voire adresse courriel. un message de confirmation vous sera envoyé a la nouv:
alider le changement de courriel

Cette page vous permet également de demander la suppression de votre compte. auquel cas celui-ci est tout d'aborc

puis. sans nouvelle connexion de votre part dans ce délai, votre compte est définitivement supprimé

Annuaire

L'annuaire des services déconcentrés vous permet de frouver les coordonnées des différentes Directions départeme
(DDCS) et Directions départementales de la cohésion sociale et de la protection des populations (DDCSPP)

Pour toute question relative a votre déclaration, veuillez contacter la direction départementale de votre principal lieu ¢
elle que vous devez adresser vos piéces justificatives si vous indiquez. lors de votre déclaration. que vous les enverre
Les coordonnées des directions départementales sont réguliérement mises a jour. Toutefois, si celles de votre DDCS
actualisées, veuillez vous rendre sur son site internet afin de les obtenir

"

3

Direction
rmentale

d'éducateur sportif

ations (Travallleur

ations (Stagiaire)
il

Lo

e T

[% miranet local

a v [ Hre - g

Contact Annuaire Mention
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I1l. INSTRUCTION ET VALIDATION DU DOSSIER PAR LA DDCS(PP)

1. SAS DE VALIDATION DE LA DECLARATION

A. Liste des téléprocédures en attente

Une fois la déclaration transmise par I"éducateur, la DDCS(PP) concernée peut instruire le dossier.
L'alerte « Téléprocédures en attente », sur la page d’accueil d’EAPS, permet a I'agent en charge des
déclarations de connaitre le nombre de téléprocédures a traiter.

Educateurs sportifs et \K’k‘&% ﬁ‘g ¥

Etablissements d'activités physiques et sportives

EDUCATEURS ETABLISSENENTS ETATS STANDARDS

UE

FLASH INFOS
Site de recette de laV3 09

En cliquant sur cette alerte, I'agent accede a la liste des éducateurs dont la télédéclaration est en
attente. En cliquant ensuite sur le nom d’un éducateur, 'agent accéde au sas (cf. paragraphe suivant)
afin de valider ou de rejeter la déclaration. Tant qu’une déclaration n’a pas été soit validée soit
rejetée, elle reste dans les alertes « Téléprocédures en attente ».

B. Présentation du sas

Le sas est une page qui permet a l'agent de s’assurer que les informations télédéclarées par
I’éducateur sont cohérentes et peuvent étre intégrées dans la base EAPS. Il permet de comparer,
pour un éducateur donné :

- d’'une part, les informations existantes si I'éducateur est déja dans la base EAPS. Ces
informations sont situées sur la partie gauche de la page. Cette partie reste vide s’il s’agit
d’une premiére déclaration ;

- d’autre part, les informations que I'éducateur vient de transmettre via le portail de
télédéclaration, et qui restent temporaires tant que I'agent n’a pas validé la déclaration dans
le sas. Ces informations sont situées sur la partie droite de la page.

L'agent a la possibilité de modifier la plupart des informations télédéclarées par I'éducateur, par
exemple s’il constate des erreurs de saisie. Trois catégories d’informations peuvent ainsi étre
modifiées par I'agent : I'état civil, les qualifications et I'établissement.
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Modifications apportées par le télédéclarant

Etat civil de DUPONT Pierre

Données sctuslles

Données Téléprocédure

DECLARATION

Données actuelles

Qualifications

Teéléprocédure

Etablissements

Salarié

Pieces justificatives

Salarie

PARIS 12EME

B%%%

: BEES 1 | FOOTBALL

C. Modification de I’état civil

La partie supérieure du sas est dédiée a I’état civil de I’éducateur. Le tableau comparant les données
actuellement en base EAPS (colonne de gauche) avec les données issues de la téléprocédure
(colonne de droite) n‘indique que les informations qui sont différentes entre ces deux types de
données. Ainsi, par exemple, si un éducateur renouvelle sa déclaration sans modifier son adresse,
celle-ci n"apparaitra pas dans le tableau. En revanche, s’il modifie son numéro de téléphone, I'ancien
numéro figurera a gauche et le nouveau a droite.

Pour accéder a I'ensemble des informations relatives a I'état civil déclarées par I'’éducateur, I'agent
peut cliquer sur le bouton « Modifier ». Il peut alors modifier I’état civil si nécessaire puis enregistrer
ses modifications avant de revenir sur la page principale du sas.



TELEDECLARATION DES EDUCATEURS SPORTIFS - GUIDE UTILISATEUR

Titre : * O lagame @ Mensieur
MNom de naissance : * IDUF'ONT

Mom dusage |DUF'ONT

Prénomis) * IF'\erre

Habite en France

Adresse *
IBS avenue de France

Adresse (suite ..) I

Code postal * [ra013
Commune * [PaRIS vl

Téléphone * [o123456789

Portable “

Télecopie |

Courriel |test-eaps@yopma|l.:om
MNatienalité * IFrangaise j
Autre nationalité INUn renseigng j

Date de naissance * [otr011970 iz

INé en France

Département de naissance * IF'ar\s (75) j

Commune de naissance * IF'ARIS X j

e

D. Modification des qualifications

Pour chaque qualification déclarée par I’éducateur, I'agent a la possibilité de la modifier dans le sas
en la remplagant par une autre qualification. Pour cela, il doit cliquer sur le bouton « Modifier » en
face de la qualification correspondante. Il accéde ensuite a une page lui permettant de rechercher
puis de sélectionner la qualification. Aprés avoir sélectionné la bonne qualification, I'agent est
redirigé vers la page principale du sas.

- L4
PR Educateurs sportifs et k’& -

PRl Ctablissements d’activités physiques et sportives

EDUCATEURS ETABLISSEMENTS = STATISTIQUES

Mom de la qualification ; |EIPJEF‘S j

Intitulé - [- |

Liste des qualifications

qﬁ:ﬁ;g:‘:gn Intitulé Intituls 2
BPJEPS Activités équestres Attelage Sélectionner
BFJEFS Activités équestres Equitation Sélectionner]
BFJEFS Activités équestres Tourisme éruestre Sélectionner]
BPJEPS Activités éguestres Equitation de tradition et de travail Sélactionner
BFJEFS Activités équestres Equitation western Sélectionner]
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E. Modification de I’établissement

Pour chaque établissement renseigné par un éducateur stagiaire ou salarié, 'agent de la DDCS(PP) a
la possibilité de cliquer sur le bouton « Modifier » afin de le remplacer par un autre établissement si
nécessaire. Une fenétre s’ouvre alors afin de rechercher puis de sélectionner le bon établissement. Si
I'agent trouve |'établissement dans la base, il doit le sélectionner. S’il ne le trouve pas, il doit cliquer
sur le bouton « Nouvel établissement » afin de créer un nouvel établissement d’APS.

Cette vérification des établissements renseignés par les déclarants est particulierement importante
afin d’éviter la création de doublons dans la base.

Educateurs sportifs et

AVIE ASHCIATIVE

EDUCATE Critéres de recherche

Dénomination : I

Commune : I

APS (famille): |F'arachutisme j
RECEPTI N* de déclaration : l— Lt
Modificatio IN* de dossier: l—
Etat civil d Etat du dossier : ™ complet I Incomplet

Etatdela déclaration: [~ péclaré I Non declaré
Mationalité Etablissement déclaré © 7 Travailleurindépendant I Avec salarié(s) [ Sans éducateur(s)

Région: : |Aquitaine j Département:lDordogne 'l

Etatde I'établissement: ¥ nonclos [ Clos

DECLARA _ _
—— Mom de naissance : I
Données 4 Prénom : I

Qualificatig
Liste des établissements

2 Etablissement(s) trouvé(s)

Stagiaire ; N )
g N° de dossier Dénomination CP Commune N° déclaration JELMEr controle Dossier
Date de déb le Complet
Date defind  ET000000027123 CHUTE LIBRE DORDOGNE 24250 DOMNE ~ 02409ET0035 [
Nomdelaq  grgppgoooz71gs EERISORD PARACHUTISHE 24250 DOMME  02400ET0033 7

Intitulé : Actil SPORTIF

Equitation

‘ MNom de la qualification : BEES 1 “

Intitulé - NATATION - BEESAN

Les éducateurs ayant sélectionné le statut « Diplomé » (cf. paragraphe 11.2.D.) ne renseignent, par
définition, aucun établissement. Pour les travailleurs indépendants, I'établissement est constitué par
I’éducateur lui-méme : la modification de I’établissement dans le sas apparait donc peu nécessaire et
n’est pas disponible dans le sas. Il est toutefois possible de modifier la fiche correspondante dans
EAPS apres validation dans le sas.

Aprés avoir sélectionné un établissement existant ou créé un nouvel établissement, I'agent est
redirigé vers la page d’accueil du sas.

F. Pieces justificatives

Les pieces justificatives de I'éducateur sont listées en bas de la page principale du sas. Les piéces
fournies de maniere dématérialisée sont indiquées par un trombone. Un clic sur ce trombone permet
d’ouvrir la piece correspondante et de I'enregistrer si nécessaire. Les pieces que I'éducateur souhaite
envoyer par courrier sont indiquées par une enveloppe.



TELEDECLARATION DES EDUCATEURS SPORTIFS - GUIDE UTILISATEUR

G. Validation et rejet de la déclaration

Lorsque I'agent de la DDCS(PP) a vérifié les informations transmises par I'éducateur et les a modifiées
si nécessaire, il peut soit valider soit rejeter la télédéclaration.

S’il clique sur le bouton « Valider et passer a la suivante », un message de confirmation s’affiche pour
lui indiquer que les données existantes seront écrasées et remplacées par les données télédéclarées
et éventuellement modifiées par I'agent (partie droite de la page). Apres confirmation, les données
sont effectivement intégrées dans la base EAPS.

Attention, une validation dans le sas n‘implique pas une validation définitive de la déclaration de
I’éducateur : les contrdles d’honorabilité doivent encore étre effectués. Ce n’est qu’aprés le retour
des contrdles B2-FIJAIS que I'agent pourra valider la déclaration et éditer la carte professionnelle.

Si I'agent clique sur le bouton « Refuser », un message de confirmation s’affiche pour lui indiquer que
les données télédéclarées ne seront pas intégrées dans EAPS et que les données déja existantes
(pour un éducateur déja en base) seront conservées.

Aprés confirmation, un formulaire courriel s’affiche pour que I’'agent puisse indiquer a I'éducateur
gue sa déclaration a été refusée, 'adresse e-mail de ce dernier étant automatiquement renseignée
dans le champ du destinataire du courriel. L'objet et le contenu du message peuvent étre librement
modifiés par I'agent, de méme qu’il est possible de renseigner les destinataires dans les champs Cc et
Cci.

Il convient de veiller a ce que le champ « Expéditeur » ne soit pas vide : il doit contenir par défaut
une adresse de type teleprocedure-no-reply@jeunesse-sports.gouv.fr. s'il est vide, il convient d'y
renseigner I'adresse courriel de I'agent actuellement connecté a EAPS.

EDUCATEURS ETABLISSEMENTS SERVICES ETATS STANDARDS STATISTIQUES

Formulaire d'envoi de mail de refus

Expéditeur * Itest-ddcSpp@jeunesse-sports.goLw.fr

Diestinataire * Ipierre.dupont@yupma\l.com

Ce I

Cci I
Objet IVotre déclaration en ligne a été rejetée
Bonjour Pierre DUPCHNT, -]
Vous avez sounaité déclarer une activité d'éducateur sportif. Les critéres d'accessibilité
n'étant pas réunis, 11 n'est pas possible de donner suite & votre demande. Pour plus
d'informations, weuillez contacter votre Direction départementale d'attache.
Corps du *
message o
Cordialement,
La Direction Départementale de la Cohésion Sociale et de la Protection des Populations AUBE
=
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H. Apreés la validation dans le sas

Apres validation ou rejet dans le sas, la page d’accueil de I'espace personnel de I’éducateur est mise
a jour dans le portail de télédéclaration et I'évolution du statut de la déclaration est indiquée. La
déclaration repasse au statut brouillon si elle a été rejetée dans le sas. Elle est indiquée comme « En
cours d’instruction » si elle a été validée dans le sas.

Concernant EAPS, la suite de la procédure aprées validation dans le sas est identique a une déclaration
classique (avec formulaire CERFA). L'agent de la DDCS(PP) peut modifier si nécessaire la fiche de
|’éducateur et les controles d’honorabilité sont effectués de maniere automatisée.

Apres retour de ces contrébles, 'agent valide la déclaration si I'’éducateur n’est pas incapable. Un
formulaire s’affiche alors pour indiquer a I’éducateur la validation de son dossier et les modalités de
retrait de sa carte professionnelle. Ce formulaire se présente de la méme maniere que celui du rejet
de la déclaration dans le sas (cf. paragraphe précédent).

Le statut et I'historique de la déclaration de I’éducateur sont par ailleurs mis a jour dans son espace
personnel sur le portail de télédéclaration. La déclaration repasse en mode brouillon si elle a été
rejetée par la DDCS(PP), tandis qu’un renouvellement et une nouvelle déclaration deviennent
disponibles si la déclaration a été validée par la DDCS(PP).

De son c6té, I'agent de la DDCS(PP) peut procéder a I’édition de la carte professionnelle, sur laquelle
figurera automatiquement la photo d’identité si elle a été transmise de maniere dématérialisée par
I’éducateur sportif (ou chargée par la suite dans EAPS). Si la qualité d’'impression de la photo
n’apparait pas suffisante, I'agent de la DDCS(PP) peut demander a I’éducateur, dans le courriel
envoyé lors de la validation de la déclaration, de venir retirer sa carte professionnelle muni d’une
photo d’identité, afin que celle-ci soit apposée sur la carte de maniére classique. Les éventuels
problémes d’impression ne seront que temporaires puisque la mise en place de nouvelles cartes
professionnelles, dont la fabrication sera centralisée, est prévue avant fin 2015.

2. MISE A JOUR DES PIECES JUSTIFICATIVES DANS EAPS

A. Cadre « Piéeces justificatives » dans EAPS

Aprés validation d’une télédéclaration dans le sas, le cadre « Piéces justificatives » de I'onglet « Suivi
du dossier » de la fiche EAPS de I'éducateur concerné est mis a jour. Un logo est affiché a coté de
chaque piece justificative en fonction de son statut :

- Si la piece existe en version numérique dans EAPS, un trombone est affiché. Le clic sur ce
trombone permet d’ouvrir la pieéce correspondante et de I'enregistrer si nécessaire ;

- Sila piece n’existe pas en version numérique dans EAPS, un point d’interrogation est affiché ;
- Sil’éducateur a indiqué qu’il enverrait la pieéce par courrier, une enveloppe est affichée ;

- Sila photo d’identité existe en version numérique dans EAPS, des ciseaux et un rectangle en
pointillés sont affichés afin de recadrer, si nécessaire, la photo d’identité avec le méme outil
de recadrage que celui dont dispose I’éducateur lors de sa télédéclaration (cf. Il.2.H.).

Pour chaque piéce justificative, I'agent a la possibilité d’en charger une version numérisée, par
exemple si I'éducateur I'a fournie en version papier et que I'agent souhaite la conserver en version
numérique. L'agent peut également supprimer les pieces qui existent déja en version numérique.
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N® dossier EDO00000258324 DUPONT Pierre .
Pas de carte professionnelle

Etat civil | Qualifications | Educateur stagiaire || Travailleur indépendant | Educateur salarié | Libre prestataire || Suivi du dossier || Historigue du dossier

Carte professionnelle Honorabilité
Fiche saisie le 23/03/2015 Modifiée le 23/03/2015
. Date d'envol de la demande de contréle : 23/03/2015
Date de réception du dossier : I B
N® de carte : Pas de carte attribuée Date de réception de la réponse :
Date du dernier contrdle :

Cadres interdit Jeunesse

Pigces justificatives Décision
Dossier complet : © oui ® Non Déclaration en cours

Copie du dipléme : BEES 1 |
EQUITATION - ACTIVITES
EQUESTRES

Y g [ Rejeter la déclaration

Copie du dipléme : BEES 1 | f m
NATATION - BEESAN

Attestation de révision : BEES 1 |
NATATION - BEESAN

Carte d'identité
Certificat Médical

Photo d'identité

XY [
[ x ] <l x]

Chargement d'une nouvelle piéce

Copie du dipléme - BEES 1| EQUITATION - ACTIVITES EQUESTRESj

Parcourir.. | Charger

Besoin de complément(s) :

Demande de complément(s) |

Pour actualiser la liste des pigces justificatives, veuillez
enregistrer la page

B. Demande de compléments

L'agent de la DDCS(PP) peut demander a I'éducateur des compléments concernant ses pieces
justificatives. Cette demande de compléments est notamment nécessaire lorsque la télédéclaration,
aprés validation dans le sas, reste incompléte soit parce que les justificatifs envoyés de maniere
dématérialisée ne sont pas valides, soit parce que I'’éducateur n’a pas envoyé les pieces qu’il devait
envoyer par courrier.

Pour procéder a la demande de compléments, I'agent doit cliquer sur « Demande de
complément(s) » puis sélectionner, sur le cadre qui s’ouvre a droite, les piéces justificatives pour
lesquelles un complément est nécessaire. Apres avoir cliqué sur « Demander », un formulaire
courriel, qui se présente de la méme maniere que celui du rejet de la déclaration dans le sas (cf.
paragraphe lll.1.G.), s’affiche afin de préciser les éléments demandés. La mention « Complément
demandé » s’affiche ensuite en rouge en-dessous des pieces concernées.

Aprés avoir recu le courriel de demande de complément, I’'éducateur doit se connecter sur son
espace personnel puis cliquer sur « Poursuivre ma déclaration d’éducateur sportif » ; il lui est alors
indiqué que des compléments sont nécessaires a la validation de sa déclaration. Il accede ensuite
directement a la page de ses justificatifs, sur laquelle il peut fournir les pieces demandées puis les
transmettre a la DDCS(PP).

C. Réception des compléments

Une fois les compléments transmis par I'éducateur, I'alerte « Demandes de compléments recues »
est mise a jour sur la page d’accueil d’EAPS. Lorsque I'agent de la DDCS(PP) clique sur cette alerte, la
liste des éducateurs qui ont renvoyé les compléments demandés s’affiche.
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Etablissements d’activités physiques et sportives

EDUCATEURS ETABLISSEMENTS SERVICES

Alertes
EDUCATEURS ETABLISSEMENTS
Téléprocédures en attente 0 Responsables AlA 1
Educateurs AlA 2 Honorabilités en attente 4
Honorabilités en attente 186  Etablissements créés 0
Décision en attente 14 Etablissements devant se mettre 0
. en conformité
Educateurs transferés 0

ETATS STANDARDS

STATISTIQUES

Demandes de compléments regues1

Liste des alertes concernant des demandes de compléments recues

N° Dossier Nom de naissance Nom d'usage Prénom N° de carte Complémentis) reguis) le
EC000000256324 DUPONT DUPONT Pierre 24/03/2015

Nous contacter
Application : 3.2.1 3.2 du 12/03/2015 - Site de tests

@ Ministére chargé des Sports

Il convient alors de cliquer sur le numéro de dossier afin d’accéder a la fiche de I'éducateur pour
vérifier la validité des compléments regus (en cliquant sur le trombone situé a coté des pieces
justificatives concernées). Une case « Valider complément » apparait a c6té de la mention rouge
« Complément regu ». Cette case doit étre cochée (puis la page doit étre enregistrée) afin de faire
disparaitre la mention rouge et de retirer I'éducateur des alertes « Demandes de compléments

regues », signifiant ainsi que la demande de compléments a bien été traitée.

Etat civil | Qualifications | Educateur stagiaire | Travailleur indépendant | Educateur salari€ | Libre prestataire " Suivi du dossier " Historique du dossier |

Carte professionnelle Honorabilité

Fiche saisie le 23/03/2015 Modifiée le 24/03/2015

Date de réception du dossier : I iz

N® de carte :

23/03/2015
24/03/2015
]

Date d'envoi de la demande de contréle :

Pas de carte attribuée Date de réception de |a réponse :

Date du dernier contréle :
Cadres interdit Jeunesse

Pigces justificatives Décision

Dossier complet @ gyi @ yon Déclaration en cours

Copie du dipléme : BEES 1 |

EQUITATION - ACTIVITES
EQUESTRES

™ Rejeter la déclaration

¢ 8

Copie du dipldme : BEES 1 |
NATATIOM - BEESAM

¢ 8
s 8

[ valider complément

¢ a
¢ 8
¢ 8 =

Attestation de révision :
NATATIOM - BEESAM

BEES 1 |

Complément recu
Carte d'identite
Certificat Médical

Photo d'identité

Chargement d'une nouvelle piéce

Copie du dipldme - BEES 1| EQUITATION - ACTIVITES EQUESTRES j

Parcourir... Charger |

Besoin de complément(s) :

Demande de complément(s) I

Pour actualiser la liste des pieces justificatives, veuillez
enregistrer la page




TELEDECLARATION DES EDUCATEURS SPORTIFS - GUIDE UTILISATEUR

D’autres demandes de compléments sont ensuite possibles si nécessaire. Une fois les justificatifs
valides recgus, la déclaration peut étre validée (si I’honorabilité le permet).

D. Cas de laréception de piéces justificatives par courrier

Lorsque I'éducateur a coché la case « Envoi par courrier » en face d’une ou plusieurs de ses pieces
justificatives dans I'onglet « Justificatifs » de sa déclaration en ligne, il doit envoyer par courrier a sa
DDCS(PP) les pieces correspondantes.

Un courrier type d’accompagnement est fourni a I'éducateur juste apres la transmission de sa
télédéclaration : il est disponible dans son espace personnel ainsi qu’en piéce jointe du courriel qui
lui est envoyé automatiquement pour lui confirmer que sa télédéclaration a bien été transmise. Le
courrier type précise notamment les nom et adresse de I'éducateur, la date de sa télédéclaration
ainsi que les coordonnées de la DDCS(PP) concernée.

Une fois les piéces justificatives recues par la DDCS(PP), I'agent en charge du dossier peut, s'il
souhaite en conserver les versions numériques, les scanner puis les charger dans le cadre « Piéces
justificatives » de I'onglet « Suivi du dossier » de la fiche de I'éducateur concerné.



