
8. DÉCLARATION ET GESTION DES SESSIONS DE FORMATION 

Lorsque vous déclarer une session de formation, laissez-vous guider. Si une information est
manquante ou erronée, vous ne pourrez pas passer à l’étape suivante. Un message s’affichera pour
vous informer de l’erreur, vous permettant de la rectifier.

La déclaration de formation fédérale, AMFPC et MFPC, suivent le même processus.
Seront différents :
• La tarification
• Les pré-requis et conditions d’accès à la formation :

➢ Pour être inscrit sur une session AMFPC, le licencié doit avoir :

✓ Licence 1 an compétition ou loisirs
✓ 16 ans dans l’année N de l’inscription à la formation
✓ Être titulaire à minima d’une pagaie verte dans les deux milieux supports de la formation

choisie

➢ Pour être inscrit sur une session MFPC, le licencié doit avoir :

✓ Licence 1 an compétition ou loisirs
✓ 17 ans dans l’année N de l’inscription à la formation
✓ Titulaire du diplôme AMFPC dans l’option visée par la formation au MFPC
✓ Être titulaire d’une Pagaie Couleur bleue dans une discipline d’un des milieux correspondant

à l’option choisie. Pour le MFPC – Eau Calme, être titulaire d’une PC bleues dans une
discipline de l’option choisie ou de la PC – Eau calme

Lors de l’édition des résultats de la session, la non-détention des pagaies couleurs requises entraine
l’échec de la formation. Soyez vigilant sur ce point lors de l’inscription des stagiaires en formation.

A. DÉCLARER UNE SESSION DE FORMATION

1
Pour déclarer une session, rendez-vous dans la
rubrique « Formations/Pagaies », puis « gestion des
sessions », enfin « liste des sessions».

2
Puis cliquez sur « créer une
nouvelle session », à gauche
de l’écran.



3
Complétez les champs demandés. Les champs apparaissant avec un
astérisque (*) sont à compléter obligatoirement.

Les tarifs indiqués sur cette
page correspondent à la part
fédérale

Renseignez le 
responsable 

de session ici 

Vous pouvez ajouter des informations complémentaires à destination des stagiaires. Ces informations 
figureront dans la convocation de la formation. 

Dans la partie « autres documents » vous avez la possibilité d’ajouter des documents en lien avec la 
formation que vous souhaitez partager (programme, etc…). 
Une fois toutes les informations saisies, cliquez sur « enregistrer »



Votre session de formation a le statut « brouillon ».
Vous visualisez toutes les informations et vous pouvez apporter des modifications si nécessaires en
cliquant sur l’icône de modification.
Pour créer définitivement votre session, cliquez sur « soumettre la session à la fédération »

4

Le statut de votre session est alors « en attente de résultat ».

B. GESTION DE LA SESSION DE FORMATION

Une fois votre session créée et en « attente de résultat », vous pouvez procéder à l’inscription des stagiaires, à
l’impression des documents générer en cliquant sur les onglets correspondants.

1
Procédez à l’inscription des stagiaires.
Cliquez sur l’onglet « inscriptions » puis cliquez sur « inscrire une nouvelle personne »

AMFPC : Dans le cas où votre session est en attente de validation le CRCK doit valider la session. 

Présence du bouton « inscription »
sur la page d’accueil de gestion
des sessions.



2
Choix de la personne : saisissez le nom, prénom ou le numéro adhérent pour la retrouver.
Complétez les autres champs si nécessaire puis cliquez sur « enregistrer l’inscription »

Retrouvez la liste des inscrits à votre session dans l’onglet inscription.

3

Une fois la formation terminée, rendez-vous dans l’onglet « gestion des résultats », pour enregistrer
les résultats.
Pour chaque participant, cochez les UC acquis et non acquis. Une fois la grille des résultats
complétée, cliquez sur « enregistrer les résultats »



La colonne « moniteur – Pagaie eau calme / mer / (ou eau vive) fait apparaitre si le stagiaire dispose des 
pagaies couleurs requises. Si « non », le diplôme ne pourra pas être validé lorsque vous enregistrerez les 
résultats. Rappel : Pour valider un MFPC, le stagiaire doit disposer de 2 PC bleues dans les deux milieux 
supports de la formation choisie ou 1 PC bleue si MFPC Eau Calme.

Sur l’exemple ci-dessus, en l’état, seul Patryce verra sa session de formation validée.

Cliquez sur « enregistrer les résultats » pour continuer le process de validation.

4
Vous pouvez encore effectuer des modifications sur les résultats. Pour définitivement enregistrer les
résultats vous devez cliquez sur « clôture des résultats »

5

Vous visualiserez le récapitulatif des résultats pour chaque stagiaire.
Pour finaliser le process, cliquez sur « validation définitive des résultats ».
Les diplômes seront alors actifs et disponible au téléchargement sur le profil des stagiaires ayant validés
la session.

Le diplôme est « actif ».

Validée

Non-validée

Non-validée

Pour valider l’AMFPC, l’attestation de natation sauvetage du stagiaire doit être enregistrée sur sa fiche.
Pour valider le MFPC, il est nécessaire que la fiche du stagiaire comporte à la fois le PSC1 et l’attestation
de natation sauvetage.

Si la session est enregistrée par un CDCK, le CRCK doit clôturer la session.
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