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INTRODUCTION

~~ AIDER – REPRESENTER – FORMER –FEDERER 

Les régionales ont notamment pour mission de former. « Donne un jeu à un animateur, il 
animera une journée ; apprends-lui à animer,... ». Voilà la raison d’être de la formation ! 

L’organisation d’une session de formation est avant tout un projet d’équipe porté par la 
régionale. Comme tout projet, elle crée une dynamique globale et permet à chacun de 
prendre des responsabilités et de s’investir. 

Le B-Coor que tu tiens entre les mains est l’outil du coordinateur de formation. Il te 
permettra :

OO de baliser ta fonction,

OO d’être outillé pour préparer ta session de formation,

OO d’avoir un outil de référence lors de ta For/Coor. 

Dans la première partie, tu découvriras toutes les informations nécessaires pour envisager 
la formation d’un point de vue pédagogique : la politique de formation au Patro, la 
Commission Formation, le coordinateur de formation et la formation au Patro. 

La deuxième partie, quant à elle, te précisera tout ce qu’il faut savoir pour organiser ta 
formation d’un point de vue logistique et administratif. Elle est introduite par une check-
list très pratique : il te suffit de cocher la case lorsqu’une action est réalisée ! Les mots 
en gras présents dans cette liste sont détaillés ensuite par ordre alphabétique. Une série 
d’annexes et d’outils sont disponibles sur patro.be. Si tu le souhaites, tu peux demander 
une version papier de l’ensemble de ces documents (via ton permanent ou formation@
patro.be). 

Enfin, la troisième partie englobe l’aspect législatif de la formation d’animateur Centres 
de Vacances (CDV) : la définition d’un centre de vacances, la reconnaissance d’un camp 
comme CDV, la définition d’un animateur qualifié, la mise en place d’une formation 
d’animateur. 

Déjà, nous te disons MERCI. Merci pour ton engagement, merci pour ta motivation, 
merci pour ta disponibilité, merci pour ta participation à la construction d’un mouvement 
dynamique et qui a du sens !

Bonne lecture et bonne préparation de session !

Vive la formation !

La Commission Formation
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PARTIE I :  
LA POLITIQUE DE 
FORMATION

Cette partie envisage la formation d’un point de vue pédagogique. 

Elle t’aidera à :

OO comprendre la politique de formation du Patro,

OO définir la fonction de coordinateur,

OO connaître l’offre de formation pour les équipes de cadres et les équipes 
de formation. 



6 7

B-Coor
L’outil à destination du coordinateur 
de formation

La Commission Formation se compose de permanents et de bénévoles et se réunit 
environ toutes les 6 semaines. Son public cible est les coordinateurs régionaux et 
fédéraux, les formateurs fédéraux et régionaux ainsi que les experts (anciens formateurs 
ou coordinateurs).

La participation aux formations permet aux patros de répondre aux exigences fixées par le 
décret Centres de Vacances et d’atteindre les objectifs d’encadrement du Patro.

Les objectifs d’encadrement

La formation est un lieu essentiel où les animateurs développent leur vécu du Patro et 
leurs compétences. Elle leur permet d’obtenir un brevet qui reconnaît et valorise leur 
action. Elle permet aux patros de répondre aux exigences de la société pour l’encadrement 
des enfants et des jeunes.

Pour cela, l’assemblée générale réunie le 27 juin 2009 a décidé de fixer des exigences pour 
chaque patro, exigences qui doivent tirer tous les patros vers un plus :

OO plus d’animateurs brevetés,

OO plus de compétences,

OO pour des patros plus forts.

Ces objectifs concernent donc les équipes de cadres et les sessions de formation et se 
veulent plus audacieux que ceux fixés par le décret Centres de Vacances.

La plupart d’entre eux devaient être atteints pour 2012.

L’heure est donc à l’évaluation qui sera effectuée au cours de l’année 2013 et qui donnera 
naissance à de nouveaux objectifs !

La politique de formation au Patro

« Quand on accède à une fonction, on se forme à cette fonction ». Tu as déjà entendu de 
nombreuses fois cette phrase mais en connais-tu le sens ?

Parce qu’ « on ne naît pas animateur, on le devient ! », le Patro souhaite outiller ses acteurs 
pour qu’ils puissent assumer au mieux leur fonction, leurs rôles en leur fournissant des 
clés, des outils, des remises en question, des contenus... 

Cela implique que la Commission Formation détermine une offre de formation globale 
en fonction des besoins que le mouvement Patro a identifiés. Elle détermine, plus 
précisément, la commande de formation pour garantir une cohésion entre toutes 
les formations proposées au Patro et pour améliorer la qualité des formations. Cette 
commande fixe également le rôle de chaque acteur de la formation (le coordinateur, le 
formateur, l’animateur, l’ASP) et les actions qu’ils ont à mener dans le cadre de la formation 
d’animateurs. Elle précise ce que la Commission Formation attend en termes d’offre de 
formation pour ces différents acteurs.

i OO Partie III : le cadre légal

OO B-For : Commande de formation

La Commission Formation

La Commission Formation est un groupe de travail mandaté par l’assemblée pédagogique 
pour coordonner l’ensemble de la politique de formation au Patro.

Elle détermine, développe, promeut et gère l’ensemble des formations au Patro en vue 
de favoriser la mise en place du projet pédagogique au Patro. Concrètement, cela signifie 
qu’elle :

OO travaille sur des sujets de fond (le suivi des animateurs en formation, les conditions 
pour être formateur,…), 

OO détermine des objectifs d’encadrement et des moyens pour les atteindre,

OO réalise des outils pour soutenir les acteurs de la formation (le B-Coor, le Dani, le 
Passeport, l’Aspiration,…),

OO permet les échanges en organisant, notamment, des rencontres des coordinateurs, 

OO remet en question régulièrement ses pratiques (mise en place des UF’s ASP1 et 
ASP2, actualisation du B-For,…),

OO garantit le respect de la politique de formation,

OO …
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~~ Rôle et missions

En tant que coordinateur de formation patro, tu es garant, aux yeux de la Commission 
Formation, de l’application de la commande de formation, c’est-à-dire que tu dois tout 
mettre en œuvre pour proposer aux animateurs et aux accompagnateurs de stage pratique 
(ASP) de ta régionale une session de qualité.

Tu as notamment comme missions de :

OO Mettre sur pied une équipe de formateurs du tonnerre (formée, avec des UF’s 
au top,…).

OO Mettre en place des analyses des attentes permettant de construire ta session.

OO Mettre en place un système d’évaluation formatif au sein de ta session.

OO Mettre à disposition de ton équipe des outils leur permettant de préparer des 
UF’s de qualité.

OO Veiller à l’utilisation du Dani par les animateurs en formation.

OO Être garant des objectifs des UF’s et de l’atteinte de ceux-ci (présents dans le 
B-For et dans le Passeport).

OO Veiller à l’épanouissement de chacun des acteurs de ta session de formation.

OO Prendre du recul pour avoir une vue d’ensemble de l’organisation de ta 
session.

OO Entretenir des bonnes relations avec les présidents des patros de ta régionale.

OO Veiller à la dynamique ASP au sein de ta régionale (formation, suivi,…).

OO Assurer ta relève mais aussi celle de ton équipe.

OO Prendre du plaisir et t’amuser un max.

OO …

Évidemment, tu as aussi des tâches administratives inhérentes à ces différentes actions !

i
OO Partie II : Volet administratif

OO Partie III : le cadre légal

OO B-For : Commande de formation  

Le coordinateur de formation 

~~ Nomination des coordinateurs

Le coordinateur de formation, après avoir été élu en assemblée régionale, est nommé par 
le conseil pédagogique du Patro. Le coordinateur régional, en acceptant cette fonction, 
signe un document de nomination qui rappelle qu’il s’engage à respecter les décisions 
prises par la Commission Formation. Il reçoit alors un cachet qui lui permettra de valider 
les documents officiels relatifs à la formation (feuille de route, courriers, …). 

Les critères pour être nommé coordinateur sont  :

OO avoir son brevet d’animateur,

OO avoir été formateur lors d’une session au minimum,

OO avoir l’aval des présidents régionaux et de l’équipe régionale.

De plus, en étant nommé, le coordinateur s’engage à s’informer sur la formation et la 
coordination d’une session de formation au Patro :

OO en participant aux réunions des coordinateurs (2 fois par an),

OO en participant à la formation de coordinateur (For/Coor),

OO en lisant les revues fédérales (BAO, Le Patro).

Bref, le coordinateur s’engage à être responsable de la formation.

~~ Rencontre des coordinateurs

Deux fois par an, la Commission Formation propose une rencontre des coordinateurs. 

La première rassemble l’ensemble des coordinateurs régionaux et fédéraux et te permettra 
d’échanger sur ta préparation et l’organisation de ta session. Tu en ressortiras avec des 
outils concrets ! 

La seconde est organisée par antenne et permettra une mise en réseau des coordinateurs 
proches géographiquement. Elle a pour but de faire un retour sur ta session et de prendre 
du recul pour mieux entamer l’année suivante. Ces rencontres des coordinateurs sont 
différentes d’une commission traditionnelle car elles te sont complètement dédiées. 

Pour connaître les dates des prochaines rencontres, consulte ton permis de formation 
(également disponible sur patro.be). 
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1ère année de formation :
1er cycle

3 étapes de formation pour initier l’animateur aux techniques de base de l’animation et 
à l’environnement local de son patro.

Étape 1 Étape 2 Étape 3

Régionale - For/Reg 1 Fédérale - For/Fed 1 Locale - Stage pratique

OUTILLER

C’est la première étape 
du cursus de formation 
au cours de laquelle 
l’animateur aura l’occasion 
de s’outiller en techniques 
d’animation.

APPROFONDIR

Il s’agit de 4 jours en 
compagnie d’animateurs 
provenant de toute la 
Wallonie et Bruxelles pour 
approfondir les techniques 
d’animation et analyser le 
système local dans lequel 
l’animateur agit.

METTRE EN PRATIQUE

Une première occasion 
de mettre en œuvre les 
éléments théoriques que 
l’animateur aura acquis 
lors des 2 premières 
étapes.

2ère année de formation :
2ème cycle

3 étapes de formation pour élargir sa vision du Patro dans la société et personnaliser 
son cursus.

Etape 4 Etape 5 Etape 6

Régionale - For/Reg 2 Fédérale - For/Fed 2 Locale - Stage pratique

MAÎTRISER

La première étape du 
second cycle aidera 
l’animateur à mieux 
maîtriser des éléments 
sans lien direct avec 
l’animation de base.

PERSONNALISER

C’est la dernière étape 
« théorique » au cours de 
laquelle l’animateur aura 
l’occasion de personnaliser 
son animation en 
choisissant 9h d’UF.

AGIR

Il s’agit de l’ultime étape 
avant l’obtention du 
brevet. Plus qu’une 
mise en pratique, c’est 
une occasion d’agir sur 
l’animation de son patro et 
son environnement. 

Le cursus de formation peut s’étendre sur 36 mois maximum. Les étapes de formation 
doivent, dans tous les cas, se dérouler dans l’ordre. 

La formation au Patro

Le Patro propose une offre de formation pour chaque acteur qui gravite autour de la 
For/Ani (les animateurs, les ASP, les formateurs, les coordinateurs). Ces formations sont 
détaillées dans les paragraphes qui suivent. 

Le Patro étend également son offre de formation vers d’autres acteurs du mouvement 
(cadres régionaux et fédéraux, présidents, acteurs de la formation). Elles sont détaillées 
sur patro.be. 

~~ FOR/ANI

Cursus de la formation

SP1
Mettre en 
pratique

For/Fed 2
Personnaliser

SP2
AgirMaîtriserOutiller Approfondir

1er cycle 2ème cycle

Secrétariat
Formation Gilly

  
Fédération 

Wallonie-Bruxelles

Animateur
 ASP

Feuille de route 
signée

Animateur
breveté
(carte)

Coordinateur 
régional

Feuille de 
route validée 

(cachet)

ACCOMPAGNEMENT ACCOMPAGNEMENT

Le cursus de la formation d’animateur patro se compose de 6 étapes : 4 étapes 
« théoriques » et 2 étapes pratiques.

Idéalement, cette formation s’étale sur 2 années alternant les étapes régionales, fédérales 
et locales :
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PAS DE FORMATIONS pour les Grands, même s’ils animent occasionnellement. 

Les Grands et/ou pré-animateurs ne font pas encore partie de l’équipe de cadres et 
ne sont pas animateurs. Toute activité régionale proposée pour ce public relève donc 
de l’animation et non de la formation, même si elle se déroule en même temps que 
les For/Reg ! 

Les Tops font également partie des activités adaptées aux patronnés âgés de 14 à 16 
ans et permettent à ces jeunes de découvrir le Patro dans toutes ses dimensions. Ils 
y vivent aussi des animations de qualité.

Envie d’organiser une activité ? Contacte la commission.pedagogie@patro.be, elle 
pourra t’accompagner ! 

≡≡ Les contenus de la formation

OO ACQUIS MINIMAUX ET ACQUIS POSSIBLES

Chaque niveau de formation est composé d’un certain nombre d’unités de 
formation (UF). Les UF’s sont réparties en acquis minimaux et en acquis possibles. 

Les acquis minimaux et les temps communs seront d’office proposés aux 
animateurs. Les acquis possibles seront proposés à partir du 2ème cycle en fonction 
du nombre d’heures global de la formation et des compétences des formateurs.

Pour déterminer les contenus des formations régionales, réfère-toi aux objectifs 
et aux références des UF’s présents dans le B-For. 

OO UNITES DE RÉFÉRENCE	

Suite à une réflexion commune entre la Commission Pédagogie et la Commission 
Formation, il est apparu nécessaire d’introduire une plus grande cohérence dans 
le cursus de formation d’animateur. 

Ainsi, pour chaque étape « théorique », une unité de formation a été désignée 
comme unité de RÉFÉRENCE.

Cela signifie que :

ZZ Soit cette unité de formation introduit des bases utiles aux autres unités 
de formation qui suivront pendant la session. Ces unités de formation 
seront proposées en tout début de session (For/Reg 1 = LCP 1, For/Reg 2 = 
OBJ 1). Les formateurs pourront donc y faire référence dans les contenus 
des UF’s suivantes. 

ZZ Soit cette unité de formation permet de reprendre de manière appliquée 
les contenus des unités de formation ayant précédé pendant la session, 
ceci afin de permettre une synthèse. Ces unités de formation seront donc 
proposées en toute fin de session (For/Fed 1 = CAM 1, For/Fed 2 = RIT 1).

Les étapes régionales

L’organisation des étapes For/Reg 1 et For/Reg 2 est une des missions essentielles du 
coordinateur régional. La majorité des informations les concernant se trouvent dans le B-For.

Quelques repères supplémentaires :

≡≡ Les conditions d’inscription

En tant que coordinateur, tu es chargé de vérifier si un animateur peut s’inscrire ou non 
en formation.

Pour s’inscrire en For/Reg 1, l’animateur doit remplir ces 3 conditions :

OO Être affilié au Patro. 

La For/Ani est exclusivement réservée aux patronnés car les objectifs de la 
formation font référence à notre projet pédagogique. 

OO Être animateur. 

Les démarches utilisées en formation rendent les participants acteurs de 
leur formation : ils amènent eux-mêmes du contenu en échangeant sur leurs 
pratiques, en les remettant en question. Ils doivent donc avoir une expérience en 
tant qu’animateur. C’est un prérequis indispensable à la qualité de la formation. 

OO Avoir 16 ans le 1er jour de la For/Reg 1.

Cette condition est justifiable par 3 raisons :

ZZ Législative : le décret Centres de Vacances stipule que « au premier jour 
de la formation théorique d’animateur, le participant doit être âgé de 
minimum 16 ans. »

ZZ Pédagogique : le Patro vise une certaine longévité des équipes de cadres 
et donc des patros. L’accès à l’animation et aux formations pour les moins 
de 16 ans n’est qu’une solution à court terme qui n’est pas viable à long 
terme pour les patros, dans le cadre d’une vraie politique de soutien des 
équipes de cadres. 

ZZ Liée aux assurances : S’il arrive quelque chose à l’animateur « trop jeune » 
en formation (qui n’est pas censé être là lors de cette formation), il ne sera 
pas couvert par l’assurance. 

Les animateurs ont également la possibilité de s’inscrire dans une session d’une autre 
régionale. 

Cette disposition sur la mobilité de l’animateur permet de lui offrir un large choix de dates 
et de lieux de formation, lui donnant ainsi plus de chances d’obtenir son brevet. 
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Les étapes locales

≡≡ Les conditions d’inscription

Après chaque étape fédérale (For/Fed 1 et For/Fed 2), les animateurs effectuent un stage 
pratique. 

Les 2 stages pratiques se réalisent dans un centre de vacances agréé. Vu que l’ensemble 
des camps patro le sont, la plupart des animateurs vivent leur stage durant le camp de leur 
propre patro. 

Afin que le camp soit reconnu comme tel, le président de patro doit avoir rempli 
correctement la fiche camp sur monpatro.be. Cela permettra à la Fédération Wallonie-
Bruxelles d’avoir les informations complètes du stage pratique (adresse, dates,...). 

i OO Partie III : le cadre légal

≡≡ Les contenus de la formation

Le stage pratique permet aux animateurs de mettre en pratique les acquis des 2 étapes 
« théoriques » précédentes. Le stage permet aussi à l’animateur de se fixer des objectifs, 
de les concrétiser et de les évaluer avec l’aide d’un accompagnateur de stage pratique. 

Homologation du brevet

Pour qu’un animateur soit breveté, il doit :

OO Respecter les conditions d’inscriptions.

OO Suivre l’ensemble des 6 étapes et les effectuer en moins de 36 mois.

OO Être suivi par un ASP et communiquer impérativement son nom au coordinateur 
régional.

OO Au terme de sa formation, envoyer sa feuille de route complétée au coordinateur 
régional. Celui-ci apposera son cachet et l’enverra au centre fédéral. L’animateur 
pourra alors recevoir sa carte d’animateur délivrée par la Fédération Wallonie-
Bruxelles. 

Les étapes fédérales

Le niveau fédéral prend en charge deux étapes de la formation d’animateur : la For/Fed 1 
et la For/Fed 2. Elles ont lieu lors des vacances de Carnaval, Pâques, au début du mois de 
juillet et fin août.

La dynamique de ces formations diffère de celle vécue en régionale. En effet, les animateurs 
y rencontrent des formateurs et des animateurs venus des 4 coins de la Wallonie et de 
Bruxelles. On est bien là dans une ouverture à d’autres pratiques, d’autres manières de 
faire et vivre le Patro.

≡≡ Les conditions d’inscription

Pour accéder aux étapes fédérales, il faut avoir participé à l’étape régionale correspondante 
au cycle dans lequel l’animateur se trouve, soit For/Reg 1 pour les For/Fed 1 et For/Reg 2 
pour les For/Fed 2.

Les autres conditions d’accès à la For/Ani restent d’application, à savoir :

OO être animateur dans un patro,

OO être affilié au Patro, 

OO avoir 16 ans au moment de débuter la For/Ani. 

Nous insistons sur ce dernier point car il arrive que des participants appellent le centre 
fédéral pour s’inscrire pour les For/Fed 1 et reçoivent comme réponse que cela n’est pas 
envisageable car ils n’ont pas réalisé leur For/Reg 1. 

Comment en arrive-t-on là ? Lorsqu’un coordinateur accepte un participant de moins 
de 16 ans en For/Reg 1 il a deux réactions possibles : soit il transmet les coordonnées 
du participant au centre fédéral qui ne pourra valider la session auprès de la Fédération 
Wallonie-Bruxelles ; soit il s’arrange avec un autre coordinateur pour inscrire l’animateur 
de moins de 16 ans à une session ultérieure. Cette solution n’en est en fait pas une car 
l’animateur ne pourra s’inscrire en For/Fed 1 et s’il le tente, cela mettra tout de suite la 
puce à l’oreille de la secrétaire.

Le bon réflexe ? Même si ce n’est pas évident à communiquer à l’animateur, la meilleure 
chose à faire est de lui transmettre les informations concernant une autre session régionale 
qui aura lieu lorsqu’il aura effectivement 16 ans accomplis. Si son argument est de pouvoir 
faire l’entièreté de son cursus avec les autres animateurs de son patro, tu peux l’informer 
qu’il s’agit là d’une seule étape et qu’il pourra les rejoindre pour les 3 autres sessions.

≡≡ Les contenus de la formation

Le mot clé des For/Fed 1 est « APPROFONDIR », autrement dit il s’agit d’aller plus loin 
dans les techniques d’animation et analyser le système local dans lequel l’animateur agit. 
A l’inverse, le mot d’ordre pour les For/Fed 2 est « PERSONNALISER ». Aux unités d’acquis 
possibles qui traitent de la dynamique de groupe, de l’ACRS et des rites au Patro s’ajoutent 
9 heures d’acquis possibles laissées au choix de l’animateur.
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Des outils :

OO Le Passeport : outil à destination du coordinateur et des formateurs d’ASP. Il 
fournit les clés pour construire une démarche de formation. 

OO  l’Aspiration : outil à destination des ASP en formation. 

OO Le tract de la For/ASP : outil pour inviter les (futurs) ASP à la formation. Ce tract 
est personnalisable, à toi d’y ajouter tes coordonnées et autres informations 
pratiques. 

c Ces outils sont disponibles sur simple demande au centre fédéral ou via ton 
permanent ainsi que sur patro.be. 

~~ FOR/COM

≡≡ Les conditions d’inscription

La For/Com est une formation complémentaire à destination des animateurs brevetés (de 
+ de 18 ans) organisée au niveau régional. 

≡≡ Les contenus de la formation

Elle permet aux animateurs de continuer à se former, de vivre des temps forts en session. 
Elle permet également d’entretenir une dynamique régionale et d’approfondir certains 
domaines touchant à la réalité des patros d’une régionale.

Quelques exemples de ce qui a déjà été vécu :

OO Formation complémentaire à l’animation (une technique spéciale).

OO Formation portant sur l’équipe de cadres.

OO Élaboration d’un projet à mener lors de sa session de formation.

OO Élaboration d’un projet régional.

Si tu organises cette formation (ce n’est pas obligatoire), c’est à toi et à ton équipe d’en 
identifier les objectifs. 

Au même titre que la For/Reg 1, la For/Reg 2 et la For/ASP, tu dois l’encoder sur monpatro.
be.

i OO Partie II : Volet administratif

~~ FOR/ASP

L’organisation de la formation des accompagnateurs de stage pratique est une de tes 
autres missions.

En tant que coordinateur régional, tu es responsable de la mise en place d’une For/ASP, du 
suivi de l’accompagnement de stage pratique et de la qualité de celui-ci.

≡≡ Les conditions d’inscription

Pour suivre la formation d’accompagnateur de stage pratique, il faut :

OO être breveté animateur Centres de Vacances,

OO être disponible pour accompagner maximum 3 animateurs en formation,

OO être affilié au Patro. 

Pour devenir ASP, il faut :

OO avoir suivi sa For/ASP,

OO être breveté animateur Centres de Vacances depuis minimum un an, c’est-à-dire 
avoir vécu un camp de 10 jours en tant qu’animateur sans être en formation.

C’est à toi de vérifier que ces conditions sont bien respectées pour garantir la qualité de 
l’accompagnement des animateurs en formation !

≡≡ Les contenus de la formation

Concrètement, la For/ASP s’organise en deux unités de formation de trois heures chacune :

La première concerne avant tout les nouveaux ASP et a pour objectifs :

OO d’outiller l’animateur en formation dans la formulation de ses objectifs,

OO de faire vivre une évaluation formative,

OO de comprendre son rôle, son importance et son utilité dans le processus de 
formation.

La seconde concerne à la fois les nouveaux et les anciens ASP et a pour objectifs :

OO de faire un retour sur ses pratiques,

OO d’élaborer une démarche d’accompagnement de stage pratique,

OO de vivre un moment de communautarisation des ASP.

Parallèlement, deux unités de formation ont été ajoutées dans le cursus de la For/Ani, au 
niveau régional : ASP1 en For/Reg 1 et ASP2 en For/Reg 2. Ces UF’s, d’1h30 chacune, ont 
pour objectifs de présenter à l’animateur en formation la démarche d’accompagnement 
de stage pratique et de faire un retour sur celle-ci. Les objectifs de ces UF’s se trouvent 
dans le B-For. 
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~~ FOR/COOR

Se former à coordonner : un atout pour des formations de qualité !

≡≡ Les conditions d’inscription

Pour participer à cette formation, tu dois :
OO avoir 18 ans,

OO posséder ton brevet d’animateur,

OO être formé For/For,

OO être affilié au Patro,

OO avoir la possibilité de coordonner ou co-coordonner une session de formation 
régionale. 

≡≡ Les contenus de la formation

La For/Coor t’est proposée ainsi qu’aux futurs coordinateurs de formation. En un week-
end et deux journées, tu aborderas différents contenus qui t’aideront à remplir ta fonction 
et à répondre au mieux à la commande de formation qui t’est confiée :

OO l’engagement,

OO l’évaluation,

OO la gestion administrative,

OO la place de l’ACRS en formation,

OO la politique de formation du Patro,

OO les relations extérieures à la formation,

OO les responsabilités,

OO l’accompagnateur de stage pratique.

~~ FOR/FOR

≡≡ Les conditions d’inscription

Afin de participer à cette formation, les formateurs doivent :

OO avoir 18 ans,

OO posséder leur brevet d’animateur,

OO avoir la possibilité d’effectuer un stage pratique lors d’une session régionale,

OO être affilié au Patro. 

≡≡ Les contenus de la formation

La finalité de la For/For est de former des formateurs capables de découvrir, de s’approprier 
et de répondre à la commande de formation du Patro.

Envoyer des formateurs en For/For chaque année, c’est une garantie de qualité pour la 
formation patro et pour la réussite de ta session ! 

La For/For, c’est aussi l’occasion pour tes formateurs d’en rejoindre d’autres issus de toutes 
les régionales pour vivre 3 week-ends de formation dans une ambiance agréable sous le 
signe de la découverte, de la remise en question et de l’enrichissement !

Pour cela, des objectifs :

OO préparer, animer et évaluer une unité de formation insérée dans un programme 
plus vaste et préalablement établi par le Patro,

OO réfléchir à son rôle, son attitude et son engagement de formateur dans le cadre 
défini par le Patro,

OO construire, seul ou en équipe, son action formative au Patro. 
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PARTIE II : 
LE VOLET 
ADMINISTRATIF

Cette partie aborde l’organisation d’une formation d’un point de vue administratif et 
logistique.

Tu y trouveras :

OO Une check-list qui reprend la liste des choses à faire avant, pendant et après la 
session. Tu remarqueras qu’il n’y a pas d’ordre précis. A toi de te l’approprier 
et de l’utiliser comme bon te semble !

OO Une explication des différentes actions de la check-list. Les mots en gras 
présents dans la check-list et dans le détail des explications sont approfondis. 
Ils apparaissent par ordre alphabétique. 

OO Une série de renvois et de liens vers la bibliothèque présente sur patro.be ou 
vers d’autres outils. Ces annexes sont disponibles en version papier sur simple 
demande (via ton permanent ou formation@patro.be). 
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Assurances

La formation est une activité patro. Cela signifie que l’assurance liée à l’affiliation couvre 
les patronnés et les bâtiments pour peu qu’il y ait une convention. 

~~ Les patronnés

La garantie ‘responsabilité civile’

Le principe de la responsabilité civile est que toute personne qui cause un dommage 
(matériel ou corporel) est tenue de le réparer. Dans le cadre du Patro, cette responsabilité 
est prise en charge par notre assurance lors de toutes les activités.

La garantie ‘individuelle-accident’

Dans le cas d’un accident au Patro, l’assurance intervient également pour couvrir les 
frais. Par accident, on entend un événement soudain et extérieur à la personne qui a des 
conséquences sur l’intégrité physique. 

N’oublie pas d’emporter avec toi des exemplaires de déclaration d’accident ! 

~~ Les bâtiments

Les locaux loués ou occupés par les patros affiliés et leur contenu sont couverts par une 
garantie de type « Incendie » appelée « Top habitation ».

Une condition : disposer d’une convention d’occupation ou d’un contrat de location.

L’assurance « Top habitation » couvre votre responsabilité pour les dommages matériels 
qui sont causés au bâtiment loué ainsi qu’au contenu endommagé directement par un 
‘risque assuré’.

Étendue de la garantie :

OO contre l’incendie (explosion, implosion, foudre...),

OO contre les dommages causés par des véhicules terrestres ou leur chargement, par 
la chute sur le bâtiment d’objets foudroyés, de biens immeubles appartenant à 
un tiers ou d’autres biens projetés ou renversés à l’occasion de heurts précipités,

OO contre les dommages causés par l’action de l’électricité tels que court-circuit, 
surintensité, surtension, induction, aux installations et appareils électriques et 
électroniques assurés,

OO contre les dégâts des eaux, à l’exception de dégâts causés par les eaux non 
évacuées par les égouts publics et puits perdus ou par les infiltrations d’eaux 
souterraines,

Check AVANT LA SESSION
i

m Sortir le listing des participants potentiels sur monpatro.be 32
m Envoyer les papiers d’inscription aux participants 30
m Envoyer un courrier aux parents des participants 35
m Vérifier que les animateurs rentrent dans les conditions pour être en formation 26
m Rechercher et visiter des endroits de formation 26
m Signer le contrat de location pour l’endroit 26
m Annoncer sa formation sur le site monpatro.be (annonce) 32
m Réaliser un plan de communication 25
m Préparer le dossier subsides pour les formations 37
m Constituer son équipe (formateurs, cuistots,…) 28
m Souscrire des assurances complémentaires 23
m Encoder les formateurs et participants sur monpatro.be 32
m Actualiser le listing des ASP (vérification des conditions) sur monpatro.be 32
m Lister le matériel et envoyer une demande de prêt (Naninne, …) 31
m Contacter les présidents par rapport aux formations (AR, courrier, facebook,…) 36
m Prévoir la trésorerie et le budget de la formation 38
m Classer et lire les fiches santé 29
m S’assurer que la session rentre dans les normes du décret 34
m Contacter la commune (autorisation,…) 25
m Commander les outils nécessaires et vérifier la malle d’outils pédagogiques 34

PENDANT LA SESSION

m Réaliser un état des lieux d’entrée de l’endroit 26
m Faire signer les animateurs en formation 36
m Remplir les feuilles de route des animateurs 28
m Vérifier l’encodage des animateurs, ASP, formateurs sur monpatro.be 32
m Réaliser un état des lieux de sortie de l’endroit 26

APRES LA SESSION

m Clôturer la session sur le site monpatro.be 32
m Envoi des signatures de participation à la FNP 36
m Clôturer le dossier subsides pour les formations 37
m Assurer le suivi des animateurs 38
m Clôturer les comptes (trésorerie) 38 
m Renvoyer les feuilles de route avec le cachet 28



24 25

B-Coor
L’outil à destination du coordinateur 
de formation

Commune 

Il est intéressant d’annoncer ta formation à la commune dans laquelle elle se déroule. 

Cela peut se faire via un coup de téléphone ou un petit dossier comprenant :

OO une explication brève de ce qu’est le Patro,

OO l’endroit où tu fais tes formations,

OO le nombre de participants que tu attends,

OO une explication pédagogique des différentes formations qui seront suivies.

Cela permettra :

OO de recevoir éventuellement une aide matérielle ou financière de la part de la 
commune,

OO de prévenir l’entourage qu’il risque d’y avoir du bruit,

OO d’anticiper les déplacements de groupe (si vous quittez tous l’endroit pour un jeu 
ou autre�),

OO de maintenir de bonnes relations avec la Commune et l’entourage,

OO de demander certaines autorisations (circulation en forêt, gestion des poubelles,�),

OO …

Communication

Trop de communication tue la communication !

Lorsque tu entames la préparation de ta session, veille à établir un plan de communication :

OO Quels sont les objectifs de ta communication ? 

OO Quel est le public ? En quoi est-il réceptif ? Réticent ? 

OO Quels sont les moyens disponibles ? Les contraintes ? 

OO Quels sont les contenus à diffuser ?

OO Quelles sont les échéances ? Quelle est la planification ? 

Pour t’aider dans ta communication, nous mettons à ta disposition des tracts 
personnalisables pour les inscriptions en For/Ani et For/ASP. 

OO Outil « Mieux communiquer »

OO Tracts : pages formation.

OO contre les dégâts engendrés par des catastrophes (inondations, tremblement de 
terre).

L’assurance couvre les dommages au mobilier et au matériel appartenant aux assurés 
ou prêtés par des organismes tels que l’Adeps, l’Armée belge, la Fédération Wallonie-
Bruxelles... lorsque ces biens se trouvent dans les lieux occupés par le patro.

Tout le reste (ex : bris de vitre�) est exclu de cette assurance mais peut faire l’objet d’une 
assurance complémentaire (ex : la clause 113 « dégâts à la salle et au mobilier »). 

~~ Des assurances complémentaires

Dans le cadre d’une formation, il peut être intéressant de souscrire certaines assurances 
complémentaires.

Une assurance « Tous risques »

Cette assurance couvre le matériel multimédia (ordinateur, appareil photo,…) et de 
camping.

Une couverture pour les risques d’invalidité

Dans le cas où l’un des participants est indépendant (par opposition à « salarié »), il est 
important d’envisager cette assurance. En effet, si quelque chose devait lui arriver et qu’il 
soit en incapacité de travailler, ces revenus seraient mis à mal. Cette assurance permet 
alors de pallier cela.

OO Exemplaires de demande d’assurances ou de convention.

OO Note informations assurances.

i OO Service assurances : 071/28 69 50
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États des lieux

~~ D’entrée :

Il est important que tu fasses un tour complet du bâtiment avec le propriétaire et que vous 
notiez, tous les deux, les choses qui sont déjà dégradées. 

Lors de l’état des lieux, sois vigilant :

OO à l’état des locaux (murs, sols, éclairage, fenêtres�),

OO au mobilier,

OO au matériel accessible,

OO à établir qui nettoiera les locaux et comment,

OO à disposer du mode d’emploi de certains équipements (chauffe-eau, gazinière�),

OO aux éléments extérieurs (arbres, clôtures�).

~~ De sortie :

Si des dégâts ont été faits, vérifie bien auprès du centre fédéral qu’ils sont couverts par 
l’assurance du Patro.

OO Contrat de location

Conditions

Pour s’inscrire en For/Reg 1, l’animateur doit remplir ces 3 conditions :

OO avoir 16 ans minimum le premier jour de la première étape de formation,

OO être réellement animateur et affilié en tant que tel,

OO être affilié nominativement à la FNP avant le début de la formation.

OO Tableau récapitulatif des sessions régionales : pages formation d’animateur

i OO Partie I du B-Coor : La politique de formation

OO Partie III du B-Coor : le cadre légal

Endroits 

L’idéal est d’avoir l’endroit des formations un an à l’avance. 

Quelques ressources pour trouver un endroit de formation :

OO Recueil des endroits de formation (patro.be/bibliotheque).

OO Le guide des endroits de camp (votrecamp.be).

OO Les écoles et salles communales. 

Le contrat de location ou la convention est une pièce justificative pour les subsides et te 
permet également d’être couvert par l’assurance.
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~~ Après la formation :

Lorsque les animateurs ont terminé leur cursus de formation, ils doivent te faire parvenir 
leur feuille de route complétée et signée par l’animateur et l’ASP. 

Tu pourras y apposer le cachet des formations régionales et la renvoyer au centre fédéral. Tu 
marqueras ainsi ton accord sur le bon déroulement du cursus de formation de l’animateur. 

Les animateurs ne recevront leur carte d’animateur (délivrée par la Fédération Wallonie-
Bruxelles) que si la feuille de route est bien parvenue au centre fédéral. 

Fiches santé

Lorsque tu envoies les documents d’inscription aux participants, joins-y une fiche santé. 

Il est intéressant de les recevoir et de les lire avant la session pour te permettre d’adapter 
certains repas ou activités. Ces fiches doivent rester strictement confidentielles. 

Demande également à ton équipe d’encadrement de remplir une fiche santé. 

Si tu dois te rendre chez le médecin ou à l’hôpital, emporte avec toi :

OO la carte SIS,

OO la fiche santé,

OO la déclaration d’accident. 

OO Santé, Fiches santé, « A quoi servent les fiches santé ? », in Fou le camp, FNP, 2011

OO Fiche santé

OO Déclaration de sinistre au contrat individuelle-accident

OO Aux petits soins… de santé !

Équipe 

En plus de ton équipe de formateurs, il est intéressant de constituer une équipe logistique. 
Tu pourras ainsi déléguer certaines tâches comme la cuisine, l’intendance générale, la 
technique, les décors, le secrétariat, la trésorerie, l’infirmerie� 

Veille cependant à les affilier correctement (comme adhérent, par exemple) pour qu’ils 
soient assurés pendant la préparation, la session et l’évaluation de la formation. 

OO Intendance, cuistots, « Comment constituer une équipe de cuistots ? », in 
Fou le camp, FNP, 2011. 

OO Chasse le trésor dans ton assiette, livret intendant 

Feuille de route

Tu es garant du suivi des animateurs en formation. Un des outils utile pour réaliser cette 
tâche est la feuille de route des animateurs. Ce document accompagne l’animateur tout au 
long de son cursus. Il lui permet de faire le lien entre les étapes et d’y préciser ses objectifs 
de stage. N’hésite pas à expliquer l’importance de cette feuille de route aux animateurs ! 

~~ Avant la formation :

OO Commande au centre fédéral le nombre de feuilles de route nécessaires (il 
correspond au nombre de For/Reg 1).

~~ Pendant la formation :

OO Distribue les feuilles de route aux animateurs en For/Reg 1. 

OO Aide-les à la compléter correctement : répartis les heures pour atteindre minimum 
40h au terme de la session. 
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7.	 L’animateur reçoit une lettre de confirmation. 

8.	 L’animateur reçoit les infos pratiques de la session. 

Matériel 

Avant la session, il est intéressant de lister le matériel utile afin de globaliser les achats :

OO UF’s : fournitures classiques, outils, matériel spécifique,�

OO Veillées : décors, déguisements, sono, éclairage,�

OO Intendance : ustensiles de cuisine, de nettoyage,�

OO Repas : faire les menus (veille aux allergies, convictions et intolérances notées sur 
les fiches santé), lister les achats, penser au goûter et à l’après-veillée,� 

OO Boîte de soins.

OO …

Lorsque ta liste est complète, avant de foncer au magasin, distribue-la à ton équipe : du 
matériel peut être trouvé dans les patros, dans le grenier de mamy, dans le garage de 
papa, à la Commune...

Pense aussi à aller demander des chutes de bois dans les magasins de bricolage ou dans 
les scieries proches de chez toi ! 

La formation est une activité patro. Tu peux donc introduire une demande de prêt à 
Naninne pour le matériel audiovisuel ou d’exposition. 

Au niveau des courses alimentaires, n’hésite pas à commander ta viande à la boucherie 
du coin, ton pain à la boulangerie� Tu pourras négocier des prix et favoriser le commerce 
local ! Veille également à l’hygiène alimentaire (respect de la chaine du froid). 

La plupart de ces frais sont subsidiés, excepté les 5ème repas et les boissons alcoolisées. 
Pense à demander des souches séparées !

OO Contenu boite de soins : outil « aux petits soins de santé » 

OO Centre de prêt de Naninne : www.cpm.cfwb.be 

Inscriptions

~~ For/Reg, For/ASP :

Des tracts personnalisables de la For/Ani et de la For/ASP sont disponibles sur simple 
demande au centre fédéral.

 En version papier : envoie une demande par mail à formation@patro.be en indiquant : le 
nombre de tracts souhaités, les informations pratiques (nom de la régionale, dates, 
lieu, nom du coordinateur, son numéro de GSM, son adresse mail). 

En version informatique : tu as la possibilité de remplir toi-même les champs 
concernant les informations pratiques. 

Il te suffit d’y joindre une fiche santé, les modalités de paiement et de transmettre le tout 
aux animateurs et ASP ! 

N’oublie pas de leur demander d’emporter avec eux leur carte SIS et de confirmer leur 
inscription !

OO Tract For/Ani : pages/formation d’animateur

OO Tract For/ASP : pages/formation d’accompagnateur de stage pratique 

~~ For/Fed

Les feuilles d’inscription aux formations fédérales sont également à transmettre aux 
animateurs le plus rapidement possible. Tu les recevras via ton permanent. 

Voici la procédure d’inscription aux For/Fed :

1.	 Nous distribuons les feuilles d’inscription dans le courant du mois d’octobre aux 
coordinateurs régionaux. 

2.	 Ceux-ci les transmettent aux animateurs lors des For/Reg, via une AR, via un 
courrier, … 

3.	 Les animateurs peuvent s’inscrire (donc renvoyer leur feuille à : « Secrétaire des 
formations, rue de l’hôpital 17, 6060 Gilly ») dès qu’ils la reçoivent (même s’ils 
n’ont pas encore fait leur For/Reg !). 

4.	 Le secrétaire les met en attente dans la session souhaitée (jusqu’à 6 semaines 
avant la session). 

5.	 L’animateur reçoit un courrier qui précise s’il manque des infos (son affiliation, le 
paiement ou la participation à une For/Reg).

6.	 L’inscription sera validée définitivement dès que ces 3 conditions sont remplies. 
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Encoder :

Plusieurs encodages sont à effectuer :

OO les animateurs inscrits en For/Reg 1, For/Reg 2, For/Com,

OO les ASP inscrits à la For/ASP,

OO les acquis possibles proposés en For/Reg 2,

OO les UF’s proposées en For/Com,

OO les UF’s suivies par les For/Reg 2 et For/Com (attribuer une UF par participant),

OO les formateurs par niveau de formation,

OO les ASP en lien avec les For/Reg 1 et For/Reg 2. 

~~ Pendant la session

Vérifie l’encodage que tu as effectué avant la session :

OO supprime les participants et formateurs absents,

OO ajoute les formateurs ou participants qu’il manque,

OO Ta liste présente sur monpatro.be doit correspondre à la liste des signatures. 

OO vérifie les UF’s et ASP,

OO vérifie les associations Animateurs - ASP - UF’s. 

~~ Après la session : 

Annoncer la formation :  
Au plus tard 8 jours après le dernier jour de ta session

Dès que tu as vérifié que toutes les informations sont correctes et complètes, tu peux 
clôturer les différents niveaux en appuyant sur le bouton « clôture ».

Cela implique que tu ne pourras plus modifier aucune donnée. Tu garderas l’accès à la 
consultation de ces données. 

OO Guide d’utilisation de la partie formation du site d’affiliation

i OO Un souci technique : formation@patro.be ou 071/28 69 50 

Monpatro.be – partie formation

~~ Avant la session :

Annoncer la formation :  
au + tard un mois avant le début de ta session

Tu dois créer une annonce pour chaque niveau de formation organisé par ta régionale :

OO For/Reg 1

OO For/Reg 2

OO For/Com 

OO For/ASP

Dans ces annonces, des informations te sont demandées :

OO dates de formation (début et fin),

OO adresse de la formation (ce champ n’est pas obligatoire pour continuer mais tu 
devras le remplir avant de clôturer ta formation),

OO niveau de formation. Dès que tu as renseigné le niveau, les objectifs s’inscrivent 
automatiquement (sauf pour la For/Com où tu dois les inscrire).

Attention, les activités proposées aux - de 16 ans ne relèvent pas de la formation mais de 
l’animation. Elles ne doivent donc pas être encodées dans ce site. 

Sortir des listings :

Tu as accès à différents listings qui te permettront de composer tes équipes :

OO les animateurs potentiels des patros de ta régionale, qui doivent venir en For/Reg 1,

OO les ASP de ta régionale (avec la possibilité de vérifier s’ils sont dans les conditions),

OO les animateurs qui ont fini leur formation et qui seraient donc potentiellement 
intéressés par une For/Com ou à devenir formateur,

OO les formateurs que ton/ta président(e) régional(e) aura affiliés en tant que 
formateur.

Toutes les coordonnées de ces personnes peuvent se retrouver dans les listings. 

Attention, si des animateurs ou formateurs n’apparaissent pas dans les listings, c’est qu’ils 
ne sont pas (encore) affiliés. Prends contact rapidement avec les présidents de patro et/
ou les présidents régionaux pour que cette démarche soit faite dans les plus brefs délais ! 
Sans cette démarche, tu ne pourras pas les encoder dans ta formation. 
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sont gratuites (sauf grimage : 30 €). Une caution sera demandée à l’emprunt et 
restituée au retour. Certaines sont disponibles dans ton antenne ! 

OO Les outils manquants de la malle à outils de la régionale. 

OO Le catalogue des outils

OO Malles d’animation : patro.be/nos-services/location-materiel

Parents

Lorsque tu confirmes l’inscription aux animateurs, tu peux également joindre un courrier 
à destination des parents. C’est l’occasion de les informer sur ce que leur jeune va vivre 
pendant 4 jours. 

Quelques idées de contenu à développer dans ce courrier :

OO l’aspect pédagogique des formations (formation reconnue par la Fédération 
Wallonie Bruxelles, formateurs formés, le cursus de formation, �),

OO les informations pratiques liées à la session (heures d’arrivée, de retour, numéro 
de contact,�),

OO le cadre de la formation (une partie du ROI, l’horaire global,…),

OO …

 

OO Tract For/Ani : pages formation d’animateur 

Normes

Le Patro est reconnu comme organisme de formation auprès de la Fédération Wallonie-
Bruxelles. 

Cela implique que chaque formation doit respecter le cadre fixé par le décret Centres de 
Vacances : 

OO Il faut au minimum 8 participants par niveau (For/Reg1, For/Reg2, For/Com) de 
formation.

OO 2 formateurs pour 8 à 23 participants.

OO Animateurs : 16 ans au minimum en For/Reg1.

OO La session dure au minimum 40h (une journée de formation complète dure 11h).

OO Tous les animateurs doivent signer une feuille de présence. 

Si ces conditions ne sont pas respectées, la session ne sera pas reconnue !

i OO Partie III du B-Coor : le cadre légal.

Outils 

Avant la session, certains outils sont à commander au centre fédéral ou via ton permanent, 
d’autres sont téléchargeables sur patro.be/bibliotheque :

OO Le B-For : nombre de nouveaux B-For (pour les nouveaux formateurs - édition 
complète) et nombre de recharges (pour ceux qui ont déjà le B-For - changements 
annuels). 

OO Les Dani : nombre équivalent aux inscriptions en For/Reg 1. Tu peux en commander 
plus que le nombre prévu et ramener le surplus à Gilly ou à ton permanent. 
Ils seront alors déduits de la facture. La facture des Dani peut rentrer dans les 
justificatifs des subsides. 

OO Des exemplaires de fiches santé.

OO Les feuilles de route.

OO Les feuilles d’inscription aux For/Fed. 

OO Le Passeport et Aspiration : outils pour la For/ASP.

OO Des exemplaires de déclaration d’accident. 

OO Les malles d’animation : Cirque, grimage, jeux de balle et sports, temps libre en 
jeux, cartographie, viv(r)e la différence, stand de présentation du Patro. Ces malles 
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Subsides

~~ Fédération Wallonie-Bruxelles

Les formations sont subsidiées par la Fédération Wallonie-Bruxelles. Nous devons justifier 
toutes les dépenses liées aux sessions régionales et fédérales. Ta régionale recevra en 
retour 210 € + 10% du total des pièces justificatives. 

Pour cela, tu dois faire parvenir au centre fédéral un récapitulatif des dépenses et les 
pièces justificatives liées à tes frais, au plus tard 3 mois après ta session.

Les frais acceptés concernent :

OO le matériel pédagogique (outils, marqueurs, feuilles, photocopies,�),

OO les frais de déplacement de l’équipe d’encadrement de la formation,

OO la location du bâtiment,

OO la logistique (assurances, téléphone, timbres postaux, �),

OO l’intendance (hors boissons alcoolisées). 

Une pièce justificative, c’est :

OO une facture adressée au Patro ou à la régionale,

OO un ticket de caisse identifiable (avec un cachet si nécessaire),

OO une déclaration de créance signée et datée, 

OO une feuille de frais de déplacement (coordonnées du chauffeur, km, coût au km, 
coût total, date, lieu de départ et d’arrivée, signature). 

~~ Autres organismes (avant la session)

Tu peux également introduire un dossier de demande de subsides et/ou sponsors auprès 
d’autres organismes. 

OO Justificatifs de la session de formation 

OO Finance, Sponsors, « Comment trouver des sponsors pour le camp », in Fou le 
camp, FNP, 2011 

Présidents

Les présidents de patros sont des acteurs incontournables de la formation. Ils ont 
essentiellement un rôle de relais entre la régionale et leur patro. N’hésite pas à les associer 
dans ta communication auprès des animateurs ou des ASP. 

Ils sont également responsables de l’affiliation de leurs membres et du respect des 
conditions d’inscription aux formations.

OO Plaquette « président, un acteur incontournable » 

Signatures

Pour que les participants soient reconnus par la Fédération Wallonie Bruxelles, ils doivent 
signer une feuille de présence pendant la formation. 

Cette feuille comprend :

OO Le nom de la régionale, les dates de la formation, le niveau de formation. 

OO Le nom, le prénom, la date de naissance et la signature de chaque participant. 

Cette feuille doit être transmise au centre fédéral (par la poste ou par ton permanent) au 
plus tard 5 jours après le dernier jour de ta formation. 

OO Signatures For/Reg 1 et 2
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PARTIE III :  
LE CADRE LEGAL

Cette dernière partie approche la formation d’un point de vue législatif. 

Elle t’aidera à :

OO définir un centre de vacances,

OO connaître les conditions pour qu’un camp soit agréé,

OO définir « un animateur qualifié »,

OO prendre connaissance de tes obligations en tant que coordinateur de 
formation. 

Suivi des animateurs

En tant que coordinateur, tu es garant du suivi des animateurs en formation. 

Cela signifie, entre autres :

OO Transmettre rapidement la feuille d’inscription aux formations fédérales.

OO S’assurer qu’ils poursuivent leur cursus grâce à l’onglet « cursus » du site 
monpatro.be.

OO Demander au centre fédéral la liste des animateurs inscrits aux formations 
fédérales.

OO Relancer les animateurs qui ne sont pas encore inscrits aux For/Fed.

OO Envoyer des formateurs régionaux aux formations fédérales.

OO Organiser une For/ASP.

OO Clôturer leur cursus en apposant le cachet sur leur feuille de route.

Trésorerie

En tant que coordinateur, tu es également responsable du budget et des comptes de la 
session de formation. 

Ces tâches peuvent être déléguées au trésorier de la régionale :

OO Préparer un budget 

ZZ Lister les dépenses (location de l’endroit, charges, assurances, achat de 
matériel�).

ZZ Lister les recettes (participations aux frais, subsides,…).

OO Tenir les comptes pendant la session

ZZ Centraliser les justificatifs.

ZZ Lister les dépenses effectuées par carte ou en cash.

OO Clôturer les comptes après la session

ZZ Faire un bilan global.

ZZ Envoyer les justificatifs au centre fédéral pour recevoir les subsides.

OO Finance, trésorerie, « Comment gérer la trésorerie d’un camp », in Fou le camp, 
FNP, 2011
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Un camp reconnu :  
comment et pourquoi ? 

~~ Comment ?

Pour être agréé, il faut que le camp remplisse les conditions suivantes :

OO Accueillir au moins 15 enfants âgés de 30 mois à 15 ans.

OO Respecter les convictions idéologiques, philosophiques ou politiques des enfants 
et de leurs parents.

OO Etre une ASBL, ou une autre forme associative sans poursuite de gain matériel 
(exemple : association de fait)

OO S’engager à proposer et à organiser des activités variées favorisant la participation 
de tous dans une optique d’éducation permanente. 

OO Disposer d’une infrastructure fixe (= bâtiment) ou mobile (= tente) adaptée et 
offrant des garanties suffisantes d’hygiène et de sécurité.

OO Définir un projet d’accueil contenant un projet pédagogique et un règlement 
d’ordre intérieur. Ce projet d’accueil est réalisé par le Patro et est envoyé à l’ONE 
pour l’ensemble des camps. 

OO Avoir des polices d’assurance qui couvrent :

ZZ la responsabilité civile du personnel encadrant

ZZ la responsabilité civile des enfants et des jeunes

ZZ le dommage corporel

 Tous les membres affilés au Patro sont assurés pour leur camp. 

OO S’engager à se soumettre à l’inspection organisée par l’ONE. 

OO S’engager à assurer un encadrement dont les normes minimales sont fixées par le 
décret (voir plus loin).

OO Garantir un fonctionnement au minimum :

Pour les camps de vacances : pendant une période de 8 jours consécutifs dont 6 
jours pleins durant les vacances scolaires d’été ou de 6 jours consécutifs dont 4 
jours pleins pendant les autres périodes de congés scolaires. La période de 8 jours 
consécutifs peut être réduite à 6 jours consécutifs dont 4 jours pleins durant les 
vacances d’été, lorsque les enfants concernés ont moins de 8 ans.

La FNP se charge de demander le renouvellement de l’agrément tous les 3 ans pour 
l’ensemble des patros et des camps. 

Le décret Centres de Vacances, c’est quoi ? 

Le Décret relatif aux Centres de Vacances (CDV) date de 1999. Il a été revu dernièrement 
et une nouvelle réglementation est en vigueur depuis 2009.

Ce décret et ses Arrêtés « Formation », « Agrément » et « Subventionnement » ont été 
modifiés pour :

OO renforcer l’adéquation et la cohérence entre le cadre réglementaire et les réalités 
de terrain d’aujourd’hui,

OO réaffirmer et consolider plusieurs principes majeurs sur lesquels doit reposer 
l’action des centres de vacances, à savoir : l’accessibilité, la qualité d’encadrement, 
la valorisation de l’engagement et de la formation des jeunes. 

Il y 3 types de centres de vacances :

OO Le camp, un service d’accueil résidentiel (= on dort sur place) d’enfants, organisé 
par des mouvements de jeunesse.

OO La plaine, un service d’accueil non résidentiel d’enfants, sans obligation d’affiliation.

OO Et le séjour, un service d’accueil résidentiel d’enfants.

~~ Leurs missions : 

OO Contribuer à l’encadrement, l’éducation et l’épanouissement des enfants pendant 
les périodes de congés scolaires

OO Garantir des vacances accessibles à tous où l’enfant est acteur à part entière des 
activités

Cela se traduit, notamment, par la volonté de : 

OO Donner de l’importance au temps libre encadré.

OO Poursuivre des objectifs pédagogiques précis, réfléchis et partagés par tous.

OO Refuser des programmes d’activité trop ficelés où l’enfant devient simple 
consommateur.

OO Bannir toute forme de recherche de performances ou de résultats dans l’activité.

OO Encourager la mixité sociale et culturelle et l’intégration d’enfant porteur d’un 
handicap.

Au Patro, nous organisons des camps. Cela implique que nous devons répondre à certains 
critères pour qu’ils soient reconnus comme Centres de Vacances ! 
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≡≡ Qualitativement :

OO 1 animateur sur 3 au moins doit être :

ZZ soit qualifié, c’est-à-dire breveté, assimilé ou bénéficiant d’une équivalence 
au brevet, 

ZZ soit en 2ème stage pratique dans son cursus de formation. 

Toute personne faisant partie de l’équipe d’encadrement doit être âgé de 16 ans minimum ! 

Pour répondre à ces exigences, le Patro propose des formations d’animateur de Centres 
de Vacances et est reconnu comme organisme de formation habilité. 

Un animateur qualifié, c’est quoi ? 

C’est un animateur qui a suivi une formation d’animateur de Centres de Vacances (voir 
point D pour les conditions).

Il existe également deux cas particuliers :

~~ L’assimilation :

Les personnes détenant une expérience utile de 150 heures de prestation dans un Centre 
de Vacances agréé et un certain diplôme/brevet/certificat à orientation pédagogique ou 
sociale, peuvent être assimilées au personnel qualifié évoqué ci-dessus. 

i OO Consulte la version coordonnée du décret, article 5. 

C’est quoi l’expérience utile ?
C’est le nombre d’heures réalisées dans une fonction d’animateur dans un Centre de 
Vacances agréé. 
En fonction du type de Centre de Vacances, le nombre de jours rapportera plus ou moins 
d’heure (un camp de 10 jours = 150h par exemple). 
Pour info, c’est le pouvoir organisateur de CDV (la FNP s’il s’agit d’un camp patro) qui va 
attester de ton expérience utile. 

i OO Consulte l’Arrêté formation du 27 mai 2009, article 18.

~~ Pourquoi ?

Les avantages à être agréé sont :

OO la reconnaissance publique, officielle d’une qualité d’accueil des enfants pour le 
camp organisé par le patro,

OO la possibilité d’être subventionné,

OO la possibilité pour les parents de déduire fiscalement le coût du camp de leur 
enfant. 

Pour que le camp d’été puisse être subventionné, le président doit effectuer 2 démarches :

OO Envoyer une déclaration d’activité avant le 30 avril à l’ONE. 

OO Envoyer la demande de subsides, après le camp, avant le 30 septembre à l’ONE. 

Remarque : un camp peut aussi s’organiser et être subsidié à Pâques et Noël. La déclaration 
doit alors être envoyée 30 jours avant et la demande de subsides, 30 jours après. 

Le président devra donc garantir des normes minimales d’encadrement :

Un responsable qualifié :

Le responsable qualifié est l’animateur breveté, âgé de 18 ans au moins, désigné par les 
instances d’un mouvement de jeunesse reconnu par la Fédération Wallonie Bruxelles 
et qui peut faire preuve d’une expérience d’au moins un an d’animation, postérieure à 
l’acquisition du brevet d’animateur de Centres de Vacances.

a Le responsable qualifié est idéalement le président. 

En effet, c’est lui qui coordonne l’équipe et les projets tout au long de l’année. Il est donc 
responsable également du camp et de son bon déroulement. 

Si le président ne remplit pas ces conditions, le responsable qualifié sera un animateur 
(ou autre) qui remplit ces conditions. Si le responsable qualifié anime effectivement en 
même temps, il pourra aussi être compté comme animateur breveté pour les normes 
d’encadrement des enfants.

L’encadrement des enfants :

≡≡ Quantitativement :

OO 1 animateur par groupe de 8 enfants si l’un ou plusieurs des enfants sont âgés de 
moins de 6 ans,

OO 1 animateur par groupe de 12 enfants âgés de plus de 6 ans.



44 45

B-Coor
L’outil à destination du coordinateur 
de formation

~~ Les conditions à respecter :

Au niveau du contenu :

Lors de la mise en place d’une formation, le coordinateur s’assure que sa formation 
d’animateur :

OO rend le participant capable d’assurer l’encadrement et l’animation d’un groupe 
d’enfants et/ou d’adolescents,

OO rend le participant capable d’assurer la mission éducative d’un Centre de Vacances, 
sur base d’un projet pédagogique, 

OO s’inscrit dans une démarche culturelle originale d’éducation permanente qui a 
pour objectif de favoriser et développer chez les participants :

ZZ des capacités de choix, d’analyse, d’action et d’évaluation,

ZZ des attitudes de responsabilités et de participation active dans une 
perspective d’émancipation individuelle et de construction collective.

OO dispense les contenus déterminés par le décret. Ces contenus se trouvent dans 
le B-For. 

Au niveau de la forme : 

Pour être reconnu et subventionné, chaque niveau de formation doit répondre à certaines 
exigences. Le coordinateur doit donc s’assurer que ces conditions sont respectées : 

OO 3 à 11h de formations peuvent être valorisées par journée de formation.

OO Les normes d’encadrement sont de :

ZZ 2 formateurs pour 8 à 23 participants (la moitié au moins doit posséder le 
brevet d’animateur).

ZZ 3 formateurs pour 24 à 31 participants.

ZZ 4 formateurs pour 32 à 40 participants.

ZZ Ne peuvent être comptabilisés dans les normes d’encadrement que les 
formateurs qui participent à la vie résidentielle de la formation. 

ZZ La moitié des formateurs au moins doit posséder le brevet d’animateur.

ZZ Il doit y avoir au minimum 8 animateurs par niveau de formation.

~~ Les équivalences : 

« J’ai déjà fait ma formation d’animateur mais de mon temps il n’y avait pas encore de 
décret ! »
ou « J’ai déjà fait ma formation d’animateur mais mon organisme de formation n’était pas 
encore habilité. »

Dans ce genre de cas (et bien d’autres), l’animateur peut demander une équivalence qui 
sera attribuée sous certaines conditions (expérience utile,�) par le Service de la Jeunesse.

i OO Consulte l’Arrêté formation, chapitre XI, article 28 ou la version coordonnée du 
décret, article 5,§6

 

La formation d’animateur : comment ? 

~~ Le cadre global :

LA FORMATION THÉORIQUE - 150h

LA condition pour s’inscrire : avoir eu son 16e anniversaire avant le premier jour de la 
formation.

LE STAGE PRATIQUE - 150h
Dans un Centre de Vacances agréé (le camp, par exemple).

DURÉE MAXIMALE ET ÉTAPES 
36 mois pour…
1) Min. 75 h de formation théorique en résidentiel.
2) 1 ou 2 périodes de stage pratique de Min. 75 h.
3) Min. 50 h de formation théorique en résidentiel.

Les étapes théoriques au Patro :

Cycle 1 : For/Reg 1 : 40h min + For/Fed 1 : 40h min = 80h min
Cycle 2 : For/Reg 2 : 40h min + For/Fed 2 : 40h min = 80h min. 

Les stages pratiques au Patro :
Au terme de chaque cycle, un stage pratique doit être effectué. 
Un camp de 10 jours correspond à 150h de pratique. 
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Partie IV : Annexes
Les outils et annexes présents sur 
patro.be/bibliotheque 

OO Assurances - conditions générales ’responsabilité civile’

OO Assurances - Conditions générales ‘Responsabilité Civile-Locative-Top Habitation’

OO Aspiration

OO Aux petits soins� de santé !

OO B-Coor

OO B-For

OO Chasse le trésor dans ton assiette - livret intendant

OO Contrat de location d’un endroit de camp

OO Convention d’occupation du local

OO Convention d’occupation temporaire

OO Déclaration de sinistre assurance tous risques

OO Déclaration de sinistre au contrat individuelle-accident

OO Déclaration de sinistre au contrat top-habitation

OO Déclaration de sinistre responsabilité civile

OO Déclaration de sinistre tous risques matériel électronique et de camping

OO Demande d’assurance complémentaire à l’accident corporel

OO Demande d’assurance complémentaire dommages causés à la salle et au mobilier

OO Demande d’assurance complémentaire tous risques camping et électronique

OO Fiche santé

OO Fou, le camp

OO Justificatifs de la session de formation 

OO Note informations assurances

OO Passeport

OO Président, un acteur incontournable

OO Signatures For/Reg 1

OO Signatures For/Reg 2 

OO Tableau récapitulatif des sessions régionales

OO Tract For/Ani

OO Tract For/ASP

De plus, il faut impérativement faire parvenir à l’Administration :

OO Un rapport d’évaluation. 

OO Les dates et lieu de la formation. 

OO La liste des participants et leur signature dans les 8 jours qui suivent la formation. 

OO La liste des formateurs et leur qualification. 

OO Les justificatifs des dépenses doivent parvenir au plus tard le 31 octobre de l’année 
budgétaire suivante. 

La FNP se charge de compiler les différents documents et de les envoyer dans les délais 
impartis. 

Le brevet délivré par la Fédération Wallonie Bruxelles

Le brevet d’animateur certifie que le participant a effectivement effectué les 300h de 
formation. Il ne signifie pas que l’animateur est un « superman de l’animation » ! La 
formation permet à l’animateur de se remettre en question et d’avoir des bases pour voir 
toujours plus loin. Au Patro, cela se traduit par l’accompagnement de stage pratique et par 
le suivi des animateurs en formation par le coordinateur ! 

Pour aller + loin :

Voici une série de liens, outils pour aller + loin :

OO Brochure « Centres de Vacances : mode d’emploi » : disponible sur simple 
demande au Centre Fédéral ou en PDF sur : www.centres-de-vacances.be /
Organisateur/ Brochure CDV

OO Dossier « Centres de Vacances et ses 2 arrêtés » in Correspondance, CJC, Mai/Juin 
2011 : disponible sur www.cjc.be

OO www.centres-de-vacances.be / Organisateur / Textes de références : 

ZZ Version coordonnée du Décret Centres de Vacances 

ZZ Version coordonnée de l’arrêté agrément et subsides 

ZZ Arrêté formation du 27 mai 2009 
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