
Réflexion sur l’idée 
d’accueillir des 

volontaires en Service 
Civique

Construction du projet 
d’accueil Cibler une des 5 

missions proposées par 
la Fédération (voir 

documents sur 
extranet)

Publication de 
l’annonce puis 

sélection du 
volontaire

Attendre que la Ligue 
crée votre espace privé 

pour valider celui-ci, 
afin que vous puissiez 
publier vos annonces

Renvoyer à la Ligue à 
l’adresse 

contact@judo-paca.com :
- La fiche mission
- La fiche structure

Informer la Ligue de sa 
volonté d’accueillir des 

volontaires (mail,tel)

Renvoyer tous les 
documents du volontaire 
à la Ligue qui se charge 

de créer contrat et 
convention sur Elisa

Pour plus d’informations, servicecivique@paca-ffjudo.com

mailto:servicecivique@paca-ffjudo.com


Connexion au site avec 
le compte ……..

Sélectionner 
« Intermédiation » pour 

les clubs (organisme 
secondaire pour les 
comités et ligues)

-Pour le site internet 
mettre celui de la 
structure d’accueil

-Sélectionner RECRUTEUR 
et non tuteur

1/ Ne pas cocher 
« centralisée » mais 

laisser « LOCALE » pour 
que le recruteur puisse 

publier l’annonce

Remplir les informations 
de la structure d’accueil 

grâce à la fiche 
renseignement reçue

Valider la création : 
l’invitation est 

automatiquement 
envoyée au mail indiqué 

pour le recruteur

ONGLET MON RESEAU

Créer un compte 
organisme d’accueil

2/ Laisser 
« CENTRALISEE » pour 

que seule la Ligue puisse 
rattacher l’agrément, ne 

pas cocher « locale »

Pour plus d’informations, servicecivique@paca-ffjudo.com

mailto:servicecivique@paca-ffjudo.com


Réception du mail de 
confirmation de création 

du compte Service Civique 
(vérifier spams)

Cliquer sur le lien du mail

Créer son mot de 
passe 

➢ Suivant

-Pas de modification pour 
l’organisme porteur de l’agrément

-Remplir les informations de la 
structure pour l’organisme d’accueil 

(intermédiation pour les clubs, 
secondaires pour comités et ligue)

COCHER « Mon organisme de 
rattachement dispose d’un agrément »

Le numéro d’agrément de la 
fédération s’affiche

➢ Suivant

-Je ne suis pas un robot
-Je valide

-Retourner dans sa boite mail pour 
valider le lien reçu

-Nouvelle page qui s’ouvre
-Se connecter

Vérifier que « Mon 
compte organisme » soit 

coché
Remplir les informations 

du gérant du compte

-Remplir la fonction au sein de 
l’organisme (Président, référent…)

-Cocher « recruteur »
-Choisir les cases informatives 

voulues

Pour plus d’informations, servicecivique@paca-ffjudo.com

mailto:servicecivique@paca-ffjudo.com


Se connecter sur son 
espace privé Service 

Civique après validation

Choisir une des 5 missions 
ciblées par la Fédération, 

le type d’annonce se 
sélectionne 

automatiquement

Remplir « objectif citoyen » dans cet 
espace vous devez expliquer en quoi 
la mission proposée au sein de votre 

structure correspond à une des 5 
missions de la Fédération et donc à 

un engagement

Remplir « Descriptif court »
Votre texte doit décrire 

synthétiquement votre annonce

-Informations facultatives à remplir : formation, 
tutorat, capacité d’initiative du volontaire

-Remplir les informations selon votre volonté
-Valider

-Vous pouvez créer une session d’information au 
choix pour rechercher un ou plusieurs 

volontaires

Onglet « Mes annonces »
Créer une annonce

Remplir « les actions 
quotidiennes » du futur volontaire 
en service : vous devez adapter la 
mission en expliquant les tâches 

concrètes à accomplir

Pour plus d’informations, servicecivique@paca-ffjudo.com

mailto:servicecivique@paca-ffjudo.com


Après réception des 
documents concernant le 

volontaire et vérification de 
la mission

➢ Se connecter

Informations de paiement 
: renseigner l’IBAN du 

jeune ou de ses parents

-Page suivante : NE PAS cliquer sur 
« mission s’inscrivant dans le cadre de 

l’article L433-1 du CASF »
-Remplir les informations tuteur

-Les informations sur l’assurance : ce 
sont celles de la Fédération (non 

obligatoire à inscrire)
-Informations sur la mission : ajouter 

une mission en France
-Cocher OUI pour mission labellisée 

2024
-Cocher NON pour tout le reste

Onglet Edition documents : Editer 
en PDF pour récupérer le contrat 

d’engagement
Si le jeune est mineur c’est le 

responsable légal qui doit signer le 
contrat

Onglet pièces justificatives : 
déposer le contrat signé et les 

autres pièces demandées

Onglet contrat/volontaire : cliquer sur 
créer

-Renseigner: date de début, date de 
fin et durée du contrat

-Faire attention à la durée par rapport 
aux enveloppes

Pour plus d’informations, servicecivique@paca-ffjudo.com

mailto:servicecivique@paca-ffjudo.com

