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Introduc�on à la planifica�on d’ac�vité 
 
Il incombe au personnel et aux animateurs formés de réaliser un plan d’ac�vité pour les 
événements et programmes qui prévoient: 

• la par�cipa�on de plusieurs clubs, ou l’organisa�on d’événements régionaux ou 
provinciaux; 

• l’organisa�on du transport ou de l’hébergement par les 4-H; 
• une renoncia�on exigée par des �ers fournisseurs de services (p. ex. pour des ac�vités 

comme le �r à l’arc, le champ de �r ou le trampoline); 
• des ac�vités à risque élevé qui ne sont généralement pas organisées dans le cadre d’un 

projet des 4-H (p. ex. un club de cuisine n’aurait pas développé des compétences en 
équita�on, alors qu’un club équestre possèderait les compétences nécessaires pour 
monter à cheval). 

 
La marche à suivre pour présenter un plan d’ac�vité 
 
En ligne 

• Un lien menant au Système de présenta�on de rapports sur la sécurité des jeunes pour 
les 4-H du Canada se trouve à l’adresse 4-h-canada.ca/fr/securite-des-jeunes ainsi que 
sur le site Web de votre organisa�on provinciale. 

• Ce système est accessible à tous les animateurs et à l’ensemble du personnel.  
• Les personnes ayant déjà u�lisé le système peuvent se connecter pour accéder aux cas 

déjà présentés ou pour créer un nouveau cas. 
• Lorsque vous remplissez le formulaire de planifica�on d’ac�vité en ligne, celui-ci est 

automa�quement transmis à votre bureau provincial aux fins d’examen et de sou�en. 
 
Avec le concours de votre organisa�on provinciale 

• Si vous n’avez pas accès au système en ligne, documentez votre plan d’ac�vité sur un 
formulaire papier et communiquez avec votre organisa�on provinciale pour connaître 
les prochaines étapes. 

 
Les personnes auxquelles incombe la responsabilité de présenter le plan 
d’ac�vité 

• L’animateur formé ou le membre du personnel qui organise l’événement doit remplir le 
plan d’ac�vité. 

Ce qui advient après la présenta�on du plan d’ac�vité 

https://4-h-canada.ca/fr/resources-education/securite-des-jeunes
https://4-h-canada.ca/fr/a-propos-de/accredited-4-h-organizations


 
 

• Le plan d’ac�vité fera l’objet d’un examen par les membres du personnel provincial, qui 
pourront communiquer avec vous pour obtenir des précisions. 

• Une fois le plan d’ac�vité approuvé, une copie de celui-ci vous sera envoyée par courriel. 
Ce plan doit être présenté à tous les jeunes, animateurs et familles avant le déroulement 
de l’événement ou du programme. 

 
Portail bidirec�onnel  
 
Grâce au portail bidirec�onnel, vous pouvez vous reconnecter au système, examiner les cas que 
vous avez présentés et ajouter des notes ou des fichiers au dossier. 
 
Le personnel qui se penchera sur votre cas pourra également vous transmetre des notes et des 
fichiers. 
 
Si vous avez déjà u�lisé le système, vous pouvez vous connecter à votre compte existant ou 
simplement créer un nouveau cas. Si vous n’avez pas de compte ou si vous n’êtes pas connecté, 
vous serez invité à créer un compte ou à vous connecter au bas de l’envoi du formulaire.  
 
Vous pouvez choisir de rester anonyme même si vous vous êtes connecté. Si vous choisissez de 
garder l’anonymat, vous pouvez tout de même échanger des notes et des fichiers avec le 
personnel des 4-H, mais le personnel ne verra pas votre iden�té. 
 
Veuillez noter que les plans d’ac�vité ne seront pas approuvés s’ils ont été présentés sous le 
couvert de l’anonymat. 
 
Se connecter à un compte existant  
 
Pour consulter les mises à jour des cas que vous avez présentés, vous pouvez revenir à 
htps://4h-canada.i-sight.com/portal et faire défiler la page vers le bas pour vous connecter à 
l’aide de votre nom d’u�lisateur et de votre mot de passe. Une fois connecté, vous ne pourrez 
pas modifier les cas déjà présentés. Vous aurez toutefois accès à l’ensemble de vos cas et 
pourrez examiner toutes les notes ajoutées par le personnel ou ajouter vos propres notes ou 
fichiers.  
 
Ajouter ou consulter des notes et des fichiers  
 
Pour ajouter une note ou un fichier, sélec�onnez le cas, cliquez sur « Notes » ou « Fichiers », 
puis sur « Ajouter une note » ou « Ajouter un fichier ». Remplissez la page et cliquez sur le 
bouton « Enregistrer » pour la metre à jour.  
 
Pour consulter une note ou un fichier, sélec�onnez le cas, cliquez sur « Notes » ou « Fichiers », 
puis sélec�onnez la note ou le fichier. 
 

https://4h-canada.i-sight.com/portal


 
 

Ouverture d’un formulaire de planifica�on d’ac�vité 
 
Accédez au Système de présenta�on de rapports sur la sécurité des jeunes pour les 4-H du 
Canada à par�r du navigateur de votre ordinateur ou de votre appareil mobile. Envisagez de 
metre ce site en signet afin de pouvoir y accéder rapidement. Remarque : Vous devez avoir 
accès à Internet ou à des données cellulaires pour remplir le formulaire et le présenter. Vous ne 
pouvez pas sauvegarder un formulaire par�ellement rempli. 

• Type de formulaire — sélec�onnez « Formulaire de planifica�on d’ac�vité ». 
• Organisa�on — sélec�onnez votre organisa�on provinciale. Le formulaire sera envoyé 

aux membres du personnel provincial lorsque vous le présenterez. 
 

 
 
Les direc�ves et les champs propres à la planifica�on d’ac�vité seront chargés après la sélec�on 
de l’organisa�on. 
 
Dans les pages suivantes, nous parcourrons chaque sec�on du formulaire, et les champs 
importants seront décrits avec plus de précision. 
 
  

https://4h-canada.i-sight.com/portal
https://4h-canada.i-sight.com/portal


 
 

Plan d’ac�vité — Direc�ves rela�ves au formulaire 
 
Vous devez présenter le plan d’ac�vité en une seule fois; vous ne pouvez pas sauvegarder une 
ébauche et la terminer ultérieurement. Passez en revue les direc�ves et recueillez tous les 
renseignements dont vous aurez besoin avant de poursuivre. 
 

 
 
  



 
 

Plan d’ac�vité — Supervision 
• Les champs marqués d’un astérisque (*) doivent être remplis afin de présenter le 

formulaire. 
• Âge des jeunes : sélec�onnez la catégorie qui correspond à l’âge des jeunes qui 

par�ciperont à l’ac�vité. 
 

 
 



 
 

Plan d’ac�vité – Type et par�cipa�on 
• Nom de l’événement ou du programme prévu : tapez le nom s’il s’agit d’un événement 

ou d’un programme récurrent. Par exemple, les Journées lai�ères ou les Journées 
Découverte. 

• Type d’événement ou de programme prévu : sélec�onnez le descripteur le plus 
approprié. Par exemple, les réunions de club et de projet, la journée des réussites ou le 
programme provincial. Cela facilitera l’établissement de rapports généraux. 

• Secteur/comté/région : certaines organisa�ons provinciales ont chargé au préalable 
cete liste déroulante. Si elle ne s’affiche pas pour votre province, sélec�onnez l’op�on 
« Tous » pour charger une liste du ou des clubs dans le champ suivant. 

• Club(s) par�cipant(s) : ce champ peut être chargé au préalable avec une liste des clubs 
de votre secteur, comté, région ou province. Si votre club ne figure pas dans la liste, 
sélec�onnez « Ne se trouve pas dans la liste » et vous serez invité à indiquer le nom de 
ce dernier. 

 

 



 
 

 



 
 

Plan d’ac�vité — Date et lieu 
 

 
 
  



 
 

Plan d’ac�vité — Sécurité des jeunes 
 

 
 
Plan d’ac�vité — Transport et hébergement 

• Lorsque vous indiquez « Oui » pour le transport ou l’hébergement du jour au lendemain 
organisé par les 4-H, des champs supplémentaires s’affichent. 



 
 

 
 
 
Plan d’ac�vité — Ce que les par�cipants doivent apporter 
 



 
 

 
 
  



 
 

Plan d’ac�vité — Budget 
 
Pour les événements de grande envergure, joignez un fichier présentant un budget global. 
 

 
 
  



 
 

Plan d’ac�vité — Évalua�on des risques liés au programme 
 
Dans cet exemple, le risque encouru pendant l’événement spor�f est rela�vement faible. 
 
Des détails supplémentaires sont nécessaires pour les ac�vités présentant des risques plus 
élevés, comme le travail avec des ou�ls électriques, les ac�vités spor�ves liées au bois et 
l’équita�on, entre autres. Fournissez des détails sur les procédures de sécurité qui seront mises 
en place et sur la manière dont les jeunes ont été préparés au préalable à ces ac�vités. 
 

 
 
  



 
 

Plan d’ac�vité — Évalua�on des risques liés au programme 
 
Dans le champ Plan d’interven�on d’urgence, indiquez les procédures générales de ges�on des 
ques�ons liées aux urgences médicales, aux personnes disparues, aux évacua�ons (elles 
peuvent être affichées sur le site), entre autres. 
 
Indiquez également qui sera la principale personne-ressource en cas d’urgence. Cete dernière 
doit prendre les décisions et sera également la personne-ressource à contacter en cas d’urgence 
pour les parents absents. 
 

 
 



 
 

Plan d’ac�vité — Confirma�on par le planificateur 
 
À �tre d’animateur ou de membre du personnel formé organisant l’événement, prenez acte des 
énoncés suivants et signez votre nom en l’inscrivant dans le dernier champ. 
 

 
 
  



 
 

Par�es — Ajout de vos renseignements 
 

 
 

• Indiquez vos coordonnées à �tre d’animateur ou de membre du personnel formé 
organisant l’événement ou le programme. 

• Si vous essayez de présenter le plan d’ac�vité sans saisir la par�e requise, un message 
d’erreur s’affichera : 

 
 

 
 
  



 
 

Téléchargement d’un fichier 
 
Vous pouvez télécharger tout fichier lié au plan d’ac�vité, notamment : 

• le programme détaillé; 
• le budget détaillé; 
• l’évalua�on détaillée des risques ou le plan d’interven�on d’urgence pour les ac�vités à 

risque élevé. 
 
Une fois que le personnel provincial a reçu le plan d’ac�vité, il peut demander des 
renseignements supplémentaires, car il existe un processus pour envoyer des fichiers 
supplémentaires par courriel. 
 

 
 
  



 
 

Présenta�on du plan d’ac�vité 
• Faites défiler la page jusqu’en haut et cliquez sur le bouton vert Soumetre dans le coin 

supérieur droit. 
 

 
 

• Si vous avez omis des champs obligatoires (marqués d’un *) ou des par�es, un message 
d’erreur s’affichera et les renseignements manquants seront marqués. 

 

 
 

• Remplissez tout champ que vous avez omis et cliquez à nouveau sur Soumetre. Lorsque 
le formulaire est correctement transmis, un message s’affiche en haut du formulaire. Un 
courriel de confirma�on sera également envoyé à l’animateur ou au membre du 
personnel formé si une adresse courriel a été fournie dans la sec�on « Par�e ». 

 
  



 
 

Confirma�on de la présenta�on 
 

• Si vous avez indiqué votre adresse courriel en tant qu’animateur formé sur le formulaire, 
vous recevrez un courriel de confirma�on. 
 

 
 
Ce qui advient après la présenta�on du formulaire 
 
Le plan d’ac�vité fera l’objet d’un examen par les membres du personnel provincial, lesquels 
pourront communiquer avec vous afin d’obtenir des précisions. 
 
Vous pouvez ajouter et consulter des notes et des fichiers en vous connectant au portail 
bidirec�onnel (voir la page 2 du présent document). 
 
Une fois le plan d’ac�vité approuvé, une copie de celui-ci (en format Word) vous sera envoyée 
par courriel. Ce plan doit être communiqué à tous les jeunes, animateurs et familles avant le 
déroulement de l’événement ou du programme. 



 
 

 

 




