
LES OUTILS INDISPENSABLES POUR ACCOMPLIR 
TES MISSIONS DE RESPONSABLE D’UNITÉ



Tous les outils sont disponibles en version numérique sur le site fédéral et en version papier au Magascout.

Le site fédéral, c’est la vitrine complète de 
notre Mouvement, tu y trouveras toutes nos 
publications, documents pédagogiques et 
administratifs, les différentes plateformes, 
les moyens de contact, etc.

Facebook & Instagram. Pour suivre les infos, 
les actualités, répondre aux sondages du 
Mouvement, des Unités et leurs Sections 
ainsi que de nos partenaires.

Le Siège fédéral, ce sont des salarié·es au service des membres 
du Mouvement, dans autant de domaines que comptent les 
différentes missions de l’association : n’hésite pas à faire appel 
à eux·elles !
Le Service de Support aux Unités (SUCR) : tu as une question 
d’ordre pédagogique, besoin de soutien dans la gestion de 
ton Unité ou besoin de conseils dans un problème à gérer. 
Le Service de Support aux Unités  pourra t’aiguiller dans tes 
démarches. 
Le Service Formation : tu as une question liée aux formations, 
aux modalités de participation, aux inscriptions ou encore à 
la validation des stages pratiques ? Adresse-toi au Service 
Formation !
Le Service Administratif et Affiliation : tu as une question liée 
aux assurances de membres ou de biens ou une déclaration 
d’accident à nous faire parvenir ? Une question liée aux 
affiliations ou des problèmes avec la plateforme d’encodage 
pour affilier tes membres ? Contacte-les !
Le Service de gestion des domaines : Si tu désires louer un 
logement pour l’un de tes groupes sous dur ou sous tente pour 
un petit ou un grand camp ; l’association dispose et gère deux 
domaines en Wallonie. Adresse-toi à eux pour plus d’infos. 

	X L’Équipe Régionale dont l’AFT (Animateur·rice Fédéral·e 
Territorial·e) fait partie du Conseil Fédéral  est  composée de 
cadres bénévoles  qui assurent le soutien direct aux Unités 
d’une même région. Les actions de l’Équipe Régionale vont 
de la mise en place des équipes d’Unité à la création d’une 
dynamique régionale en passant par l’organisation des 
carrefours RU (lieu de rencontre et d’échange ponctuel 
des RU), des rencontres de branches ou des activités 
régionales. En cas d’absence d’Équipe Régionale, c’est 
l’équipe de Support aux Unités qui assure les missions de 
soutien.

	X Le Conseil Fédéral est l’instance de gouvernance, il a les 
pouvoirs les plus étendus pour la réalisation du but de 
l’association. Il porte, met en œuvre et réalise la mission 
collective du Mouvement.

	X Le Conseil d’Administration est un organe légal qui se 
penche quant à lui sur tous les aspects administratifs, 
financiers et patrimoniaux de l’ASBL.

scoutspluralistes.be

Réseaux sociaux

E-shop des Scouts et Guides Pluralistes à 
destination des membres et des équipes 
d’Unité. Il te permet  d’acheter de manière 
sécurisée des tenues scoutes·guides, du 
matériel de campisme et de visibilité ainsi 
que les publications du Mouvement.

magascout.com

C’est la plateforme de gestion administrative 
des membres des Unités. Il s’agit de la 
base de données dans laquelle tu inscris 
les membres de ton Unité pour qu’ils soient 
affiliés et assurés au Mouvement. 

Sés@me

Le Siège fédéral

Les équipes bénévoles

Besoin de soutien 
humain  ? Les dif-
férentes équipes de 
cadres bénévoles et 
permanents sont là 
pour toi. 

ONLINE À VOTRE SERVICE !

C’est la newsletter mensuelle à destination 
des Staffs d’Unité et des cadres du 
Mouvement. On y retrouve des bouts d’actu, 
des pistes de développement pour les 
Unités, des repères, des opportunités et des 
réflexions. Si tu ne reçois pas l’Expresso, 
jette un coup d’œil dans les spams de ta 
boîte mail.  

Expresso

C’est la plateforme  qui permet aux animateur·rices responsables de Section de : 
	X déclarer administrativement le camp pour le 20 avril. Le Siège fédéral se chargera ensuite de fournir les 

informations utiles aux différents organismes (ONE, DNF et communes de camp) ; 
	X fournir les éléments en lien avec la préparation, l’organisation et la pédagogie du camp. Ces éléments 

devront être validés par les responsables d’Unité, l’Équipe Régionale et le Service International si le 
camp se déroule à l’étranger. 

CAMPPASS Les contacts téléphoniques : Numéro de téléphone 
général du Siège 02/539 23 29,  suivi de l’extension : 

	X 1 : Magascout
	X 2 : Domaines
	X 3 : Service de Support aux Unités (SUCR)
	X 4 : Administration 
	X 5 : Formation

Nous, animateurs ? 
Même pas peur ! 

Animer l’Unité

Lorsqu’on devient animateur·rice, 
il est légitime de se poser un tas 
de questions. Ce mémento fixe le 
cadre dans lequel se déroule la vie 
d’animateur·rice et définit toutes les 
missions et responsabilités liées à la 
fonction. Tout au long de cet outil, se 
trouvent des pistes, des conseils et 
des clés pour accomplir ce rôle qui 
occupe une place importante dans 
la vie de jeunes et du Mouvement. 
“Nous animateurs, même pas peur” 
est l’outil à mettre dans la main de 
chaque animateur·rice qui débute 
dans sa fonction.  

Animer et développer le Scoutisme 
et le Guidisme dans sa localité est 
une mission passionnante mais 
qui recèle de nombreux défis. Ce 
document présente les premiers 
éléments permettant de les relever 
et de mettre en place une animation 
de qualité au sein de l’Unité et 
de son indispensable équipe 
d’animateur·rices. C’est la première 
ressource du·de la RU débutant·e. 
puisqu’elle retrace dans les grandes 
lignes les différents aspects du rôle 
de responsable d’Unité et de son 
Staff.  

Le rôle de l’animateur·rice n’est pas de tout repos… Alors pour l’aider à 
réussir une année scoute·guide avec sa Section, une seule référence : 
le Staff Pass ! Cet outil pédagogique est destiné à être consulté tout 
au long de l’année puisqu’il accompagne les animateur·rices dans 
les différents moments et activités qui marquent l’année scoute 
pour réussir leur programme d’animation et leur camp de Section. 
Il leur apporte des conseils concrets afin qu’ils·elles puissent, dans 
leur contexte local, préparer, planifier et organiser pratiquement un 
programme réfléchi, construit et adapté à leur groupe de jeunes ainsi 
qu’à leur réalité. Staff Pass est l’outil sur lequel tu peux t’appuyer 
lorsque tu discutes avec les Staffs de leur organisation.

Staff Pass

Notre Mouvement est reconnu comme organisme de formation 
par la Fédération Wallonie-Bruxelles : volontaires, oui, mais pas 
amateur·rices ! Pour faire vivre le Scoutisme et le Guidisme pluralistes 
au niveau local et fédéral, nous organisons de nombreuses formations 
pour nos membres, qu’ils soient animateur·rices ou en charge d’une 
Unité : formation d’animateur·rices (FAn), formation pour les RU (FoRU), 
formation nautique (BRAVO, FORBAN), formations de premiers soins/
premiers secours (BEPS), formation d’éducation à la vie relationnelle 
affective et sexuelle (l’EVRAS). La plaquette formation, mise à jour 
chaque année, vous offrira toutes les informations pratiques pour y 
participer, des dates de formation aux modalités d’inscription. 

Ce document est votre prochain livre de chevet. Rien que ça ! Il contient 
les principes fondamentaux, philosophiques et qui nous animent. On 
y retrouve également le mode démocratique de la vie du Mouvement. 
C’est un  outil complet qui peut répondre à des questionnements plus 
complexes sur le fonctionnement du Mouvement et ses différents 
échelons (local, régional, fédéral).

Plaquette formation

Règlement fédéral 

Les contacts mails
	X magascout@sgp.be
	X administration@sgp.be 
	X formation@sgp.be   
	X international@sgp.be
	X affiliation@sgp.be
	X unites@sgp.be
	X domaines@sgp.be @

DOCS UTILES !

https://www.facebook.com/scoutspluralistes
https://www.instagram.com/scouts_guides_pluralistes/?hl=fr
http://www.scoutspluralistes.be/-Conseil-Federal-et-Conseil-d-Administration-.html
http://www.scoutspluralistes.be/-Conseil-Federal-et-Conseil-d-Administration-.html
http://www.scoutspluralistes.be/
http://sgp.audaxis.com/compierezk/
http://sgp.audaxis.com/compierezk/
http://www.scoutspluralistes.be/-Siege-Federal-.html
https://www.facebook.com/scoutspluralistes
https://www.instagram.com/scouts_guides_pluralistes/?hl=fr
http://www.scoutspluralistes.be/Nous-Animateurs-Meme-pas-peur.html
http://www.scoutspluralistes.be/IMG/pdf/01_-_livret_animer_l_unite.pdf
http://www.scoutspluralistes.be/Staff-Pass.html
http://www.scoutspluralistes.be/-Formations-
http://www.scoutspluralistes.be/IMG/pdf/scouts_pluralistes_-_statuts_et_reglement_federal_-_septembre_2019.pdf
mailto:magascout%40sgp.be?subject=
mailto:administration%40sgp.be?subject=
mailto:formation%40sgp.be?subject=
mailto:international%40sgp.be?subject=
mailto:affiliation%40sgp.be?subject=
mailto:unites%40sgp.be?subject=
mailto:domaines%40sgp.be?subject=
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CONGÉS D’AUTOMNE VACANCES D’HIVER VACANCES DE PRINTEMPSCONGÉS DE DÉTENTE 
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CAL
LE CONSEIL D’ANIMATION LOCAL,  
C’EST QUOI ?
Le Conseil d’Animation Local est composé 
du·de la Responsable d’Unité, de son adjoint·e 
et des animateur·rices de Section. C’est 
l’instance de pilotage de l’Unité, il prend 
toute décision utile pour en assurer le bon 
fonctionnement et choisit le Plan d’Action 
Local. Ce conseil coordonne les activités de 
l’ensemble de l’Unité, les valeurs qu’elle entend 
défendre, la création de réseaux internes ainsi 
qu’externes et définit l’implication de l’Unité 
dans la vie locale de son lieu d’implantation.

GESTION ET ADMINISTRATION DE L’UNITÉ 
COMMUNICATION AVEC LES PARENTS

ANIMER, SOUTENIR, IMPLIQUER ET MOTIVER 
LES ÉQUIPES D’ANIMATEUR·RICES

UN PROGRAMME SCOUT ET GUIDE DE 
QUALITÉ DANS CHAQUE SECTION

VIVRE LE SCOUTISME ET LE GUIDISME 
DANS SA LOCALITÉ & FAIRE MOUVEMENT

LES 
IMPONDÉRABLES !

À FAIRE EN CONSEIL 
D’ANIMATION LOCAL

POUR DES CAMPS 
RÉUSSIS !

TIPS & BONS PLANS

VOLONTAIRES, 
MAIS PAS 

AMATEUR·RICES !
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LE PLAN D’ACTION LOCAL, C’EST QUOI ?
Le Plan d’Action Local fixe les priorités et les 
actions à mener pour une Unité pérenne et de 
qualité. Poser des choix pour mettre en action, 
au niveau local, le projet des Scouts et Guides 
Pluralistes et poursuivre le développement d’un 
Scoutisme·Guidisime de qualité... Tel est l’objet 
du PAL ! Il est le résultat d’un processus issu du 
CAL, au sein duquel les animateur·rices et le Staff 
d’Unité font le point sur leurs visions et besoins 
dans les divers domaines essentiels à la vie de 
l’Unité. Ensemble, ils·elles posent ainsi des choix 
pour l’avenir, en termes de projets concrets pour 
s’améliorer, se perfectionner, se développer pour 
l’année qui vient et celles d’après.

        Utiliser THE CHOICE !

Communication aux 
parents sur la reprise 
des activités.

Clôturer les comptes 
des camps et s’assurer 
de l’état des comptes 
de Sections en vue de la 
rentrée. 

Soirée photos des 
camps.

Participer au FoRUm.

Clarifier les mandats 
et les missions des 
Équipier·ères d’Unité.

Fournir aux parents 
les coordonnées 
des RU/RUa et des 
Responsables de 
Section.

Consulter la Plaquette 
Formation et prévoir sa 
participation aux FoRU.

CAL

Prévoir un CAL de 
rentrée pour :
•	 Débriefer le 

premier semestre 
et anticiper les 
difficultés à venir.

•	 Faire le point et 
assurer le suivi du 
Plan d’Action Local.

•	 Anticiper les 
éventuelles fin de 
mandats du Staff 
d’Unité.

•	 Penser les 
évènements d’Unité 
à venir (fête d’Unité, 
portes ouvertes, 
etc.).

•	 S’approprier 
les enjeux de la 
prochaine AG.

CAL

Prévoir un dernier 
CAL avant les camps 
pour anticiper la 
rentrée et les rotations 
dans les équipes de 
Section et d’Unité.

Être prêt·e à accueillir 
de nouveaux membres. 

Reprendre tôt les 
activités pour réussir 
la rentrée.

Établir les bases du 
second semestre 
d’animation et le 
calendrier d’activités.

Veillée, marché ou 
activité de Noël.

Mini-camp de Section 
ou activité spéciale.

Organiser une réunion 
ou un week-end de 
passage et d’accueil.

S’assurer que chaque 
Staff de Section 
dispose du Staff Pass 
et s’y réfère.

Faire le plein de 
foulards, insignes, etc. 
au Magascout.

Favoriser la 
constitution des 
groupes et la mise en 
place d’une Charte 
d’Unité.

Présenter les Staffs 
de Section et le projet 
d’Unité. 

Proposer une réunion 
spéciale ou un 
week-end pour les 
animateur·rices : un 
moment convivial et 
formatif juste pour 
eux·elles !

S’assurer que les 
conditions de FAn 3 
soient remplies avant 
les camps.

Organiser un 
moment festif  pour 
l’équipe d’Unité et les 
animateur·rices après 
les examens et avant 
les camps.

Effectuer une visite 
sur chaque camp de 
Section.

Organiser une 
réunion pour évaluer 
et fêter la fin des 
camps avec les Staffs 
de Sections. 

22/02 - Journée 
Mondiale du 
Scoutisme et
du Guidisme.
Participer à l’action
#ThinkingDay 
#BPDay

Rencontre et suivi 
de chaque Staff de 
Section :
•	 Besoin de soutien
•	 Aide aux projets 
•	 Organisation

Avoir un échange 
personnel et faire le 
point avec chaque 
animateur·rice si 
nécessaire.

Être prêt·e à accueillir 
de nouveaux·elles 
animateur·rices.

Réapprovisionner 
la boutique : carnet, 
insignes, chemises, 
foulards, etc. 

Assurer  le suivi des 
affiliations dans 
Sés@me.

Communiquer 
aux parents le 
programme définitif 
du second semestre.

Penser aux 
éventuelles  
demandes de 
subsides communaux. 

Fournir les 
attestations de séjour 
pour les mutuelles 
aux parents. 

Transmettre aux 
parents l’attestation 
de déductibilité 
fiscale de l’ONE.

01/04 : Début 
de la campagne 
d’élection pour les 
représentant·es des 
Unités à l’AG pour 
l’année suivante.

Penser à concrétiser 
sa succession en 
dernière année de 
mandat.

Faire le point avec les 
équipes en vue de la 
Fête d’Unité ou autres 
événements : 
•	 Répartition des 

rôles
•	 Logistique
•	 Trésorerie

Finaliser les affiliations 
dans Sés@me.

30/09 - Introduire la 
demande de subside 
sur la plateforme  de 
l’ONE (Atlas).

Participer au Carrefour 
RU et/ou à la rencontre 
régionale de rentrée.

Suivre et soutenir les 
projets des Sections.

Introduire les 
demandes de prêt 
de matériel et de 
tentes à Naninne.

Suivre l’organisation 
logistique des grands 
camps. À ce stade :
•	 Les contrats de 

location devraient 
être signés.

•	 Le transport 
matériel et humain 
est envisagé.

•	 Un pré-budget est 
réalisé.

Penser à recruter des  
intendant·es pour les 
camps.

•	 Être présent·e aux 
départs des camps. 

•	 Être disponible et 
rester joignable.

•	 Organiser une 
chaîne téléphonique 
pour les parents.

Être régulièrement 
présent·e au début 
ou en fin de réunion. 

Inscrire les 
animateur·rices aux 
FAn.

Opération de visibilité : se 
faire connaître au niveau local, 
prendre contact avec les autres 
associations et Maisons de 
Jeunes de la commune.

Fête d’Unité ou journée portes 
ouvertes. 

Garder le contact avec les 
animateur·rices et les parents. 

Fêter les 
animateur·rices 
breveté·es !

S’assurer que chaque 
Section a un endroit 
de camp pour l’été qui 
suit, avec un contrat de 
location signé.

Déclarer 
les camps 
hors terrain de jeu 
auprès du Service 
International (30/11). 

Mini-camp de Section.

Garder le contact 
et proposer un 
break sympa 
aux animateur·rices 
pendant la période 
d’examens.

Inscrire les 
animateur·rices 
aux FAn du second 
semestre.

Faire le point avec 
chaque section et 
lancer clairement la 
préparation des camps.

Prévoir une 
reconnaissance de 
l’endroit de camp.

Mini-camp de 
Section ou activité 
spéciale.

Valider les dossiers 
pédagogiques des 
camps de Section de 
son Unité, attestant 
de leur bonne 
préparation, et 
s’assurer que ceux-ci 
soient transmis dans 
les temps à l’Équipe 
Régionale.

Aussi longtemps que possible 
continuer à proposer des rendez-
vous d’animation légers (sorties, 
piscine, visite culturelle, etc.).

•	 Les grands 
objectifs et le 
programme 
général sont clairs. 

•	 La grille et les 
menus sont 
en cours de 
finalisation.

•	 Le budget final du 
camp est établi.

•	 Les intendant·es 
sont affilié·es.

Organiser une 
session de formation 
permanente (ex : 
Bosses & Bobos, BEPS, 
gestion de la diversité, 
etc.)

20/04 - Déclarer 
les camps auprès 
de la Fédération via 
CAMPPASS.

Fournir les documents 
essentiels aux 
animateur·rices :

•	 Déclaration 
d’accident.

•	 Copie d’agrément 
ONE.

•	 Numéro d’urgence.

L’AG est le seul organe habilité légalement à 
poser certains gestes pour la vie de l’Association. 
C’est un lieu de concertation où on décide ce que 
l’on fait ensemble. C’est un moment d’échange et 
de décision orienté vers l’avenir du Mouvement, 
les stratégies à long terme et les questions 
pédagogiques.

Au cœur de l’Assemblée Générale se trouvent 
les animateur·rices  : véritables citoyen·nes et 
force démocratique du Mouvement  ! L’AG est 
le lieu idéal pour interpeler directement les 
personnes engagées dans le Conseil Fédéral, le 
Conseil d’Administration et le Siège Fédéral sur 
des sujets ou des problèmes qui concernent 
directement ton Unité.

Elle a lieu le troisième samedi du mois de mars.

L’ASSEMBLEE GÉNÉRALE, C’EST QUOI ? 

Impliquer et 
accompagner les 
animateur·rices à 
l’Assemblée Générale.

CAL

Les FoRUm, c’est le lieu du Mouvement de rencontre privilégié 
entre les forces vives pour découvrir et échanger autour des 
actions concrètes imaginées par les différentes équipes. Que 
vous soyez nouvellement arrivé·e dans une mission ou un·e 
ancien·ne expérimenté·e, que votre Unité se porte plutôt bien 
ou plutôt mal, vous êtes tou·tes les bienvenu·es pour partager 
un vécu, une problématique, une envie. On compte sur vous 
pour venir nombreux·euses à ce rassemblement convivial et 
important pour bien démarrer l’année.

LES FORUM, C’EST QUOI ?

Prévoir un CAL de 
rentrée pour :
•	 Procéder à 

l’élection des 
représentant·es de 
l’AG avant le 31/08.

•	 Débriefer et fêter la 
fin des camps.

•	 Organiser les 
passages.

•	 Construire 
l’agenda.

•	 Mettre sur pied le 
Plan d’Action Local.

•	 Utiliser THE CHOICE
•	 Mettre en place les 

Staffs de Section.
•	 Penser 

recrutement.

CAL



P L A N I F I E  T E S  A C T I O N S
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