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→ Votre type de structure
▪ Structure privée (SARL, EURL, SARL etc…)
▪ Association
▪ Collectivité locale
▪ Structure ou équipement d’une collectivité locale
▪ Opérateur agissant pour une collectivité dans le cadre d’une délégation de service public

→ Le numéro SIRET de votre structure (actif au répertoire SIRENE) et votre avis SIRENE (à télécharger sur le site de l’INSEE https://avis-
situation-sirene.insee.fr)

→ Le numéro RNA dans le cas d’une association – saisissez aussi votre numéro SIRET

→ Nom usuel de la structure (c’est le nom qui apparait sur votre convention et sera affiché sur le site d’information www.vacaf.org)
▪ Ce nom peut être différent du nom inscrit au registre SIRENE ou RNA. Il n’est pas modifiable une fois la structure créée. En cas de 

changement de nom, contacter VACAF via votre messagerie
→ Adresse de la structure

→ Notion d’handicap : votre structure est-elle adaptée pour l’accueil de personnes en situation de handicap
▪ Si oui, quel type d’handicap est pris en charge : Auditif – Mental – Moteur – Visuel

→ Coordonnées de la personne en charge de la Gestion des réservations (Nom – Prénom – N° de Tél – email de contact)
• À compléter uniquement  si cette personne est différente du représentant légal (RLS) : permet aux équipes VACAF de vous contacter en 

cas de questionnement lors de la labellisation et/ou du traitement de vos séjours

→ Coordonnées de la personne en charge de la Gestion comptable (Nom – Prénom – N° de Tél – email de contact)
▪ A compléter uniquement si cette personne est différente du représentant légal (RLS)

→ Coordonnée bancaire obligatoire avec saisie du RIB et téléchargement en format pdf
▪ Titulaire du Compte - IBAN - BIC

Informations nécessaires pour compléter la 
rubrique « vos structures »
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→ Pièces justificatives à télécharger lors de votre demande de labellisation en format pdf

▪ Obligatoire :    
              Avis de Situation SIRENE ou RNA
              Projet éducatif en cours
              Statuts en cours

▪ Non Obligatoire :
              Labellisé colo apprenantes en 2024 
              Code organisateur SDJES
              Liste des membres du conseil d’administration et/ou du bureau
              Autres : catalogue des séjours, fiches d’inscription, flyer 

→ Informations pour le public, permettant d’alimenter le site dédié aux familles : www.vacaf.og 

▪ Eléments à saisie obligatoire :
              Tranches d’âge prises en charge :
              Maternels 3 à 5 ans / Enfants 6 à 11 ans / Prés-ados 11 à 15 ans / Ados 16 à 20 ans
              Activité principale : description des activités principales proposées par votre structure
              Adresse du lieu principal de réalisation des activités 
                  si les activités se déroulent sur plusieurs lieux, indiquer l’adresse administrative de la structure
              Téléphone pour les réservations
              Email public pour les réservations ou informations
              Site internet : adresse de votre site internet (obligatoire en AVE national)
              Modalité d’inscription (lieux, horaires, documents … ) : indiquer les conditions et modalités d’inscription aux séjours

▪ Eléments non Obligatoires : 
              Photos (5 maximum) : vous avez la possibilité de télécharger des photos (format image PNG / JPG / JPEG). Ces photos seront 
affichées pour illustrer le centre aux familles dans la liste de centres AVE. 

Informations nécessaires pour demander votre 
labellisation 
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Pour accéder au site de gestion VACAF de la campagne en 
cours, se connecter sur : https://20XX.vacaf.org

→ Renseigner vos identifiants de l’année N-1 : 

– Votre email ;

– Votre mot de passe.

→ Mettre à jour votre mot de passe en le saisissant deux fois : 

– Une fois dans le champ « Mot de passe » ;

– Puis dans le champ « Vérification du mot de 
passe ».

→ Ensuite cliquer sur « Enregistrer ce mot de passe pour mon 
accès » 

Un message de confirmation apparaît avec un lien pour vous 
déconnecter et reconnecter au site de gestion en utilisant 
votre nouveau mot de passe.

Accéder au site de gestion VACAF

510/01/2025

Identification – Campagne 20XX
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Sur la page d’accueil du site de gestion VACAF, trois boutons apparaissent : 

– « Votre fiche personnelle » vous permet de consulter vos informations personnelles en tant 
que Représentant Légal de la Structure (RLS) et de modifier votre mot de passe si 
nécessaire ;

– « Vos collaborateurs » vous permet de créer et gérer les accès au site VACAF de vos 
collaborateurs ;

– « Vos structures » vous permet d’accéder à votre ou vos fiche(s) centres existantes, de créer 
une nouvelle fiche et de faire vos demandes de labellisation.

Accéder au site de gestion
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Votre fiche personnelle

Seul le mot de passe est modifiable y compris en cours de 
campagne. 

Accéder au site de gestion
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IMPORTANT : Pour des raisons de confidentialité et de sécurité, les agents 
VACAF n’ont pas accès à votre mot de passe. 

En cas d’oubli, cliquer sur « Mot de passe oublié ? » sur la page d’identification 
et suivre les instructions



Vos collaborateurs

En tant que RLS, vous pouvez créer (ou révoquer) autant d’accès 
collaborateur que vous le souhaitez.

→ Cliquer sur 

→ Pour réactiver les accès de vos collaborateurs, prolonger la date 
de fin d’accès dans chaque fiche collaborateur

→ Pour créer de nouveaux collaborateurs, cliquer sur « Ajouter un 
collaborateur »

Gérer vos collaborateurs
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Chaque collaborateur doit disposer d’un compte personnel avec 
une adresse mail dédiée. 

IMPORTANT : Pour la nouvelle campagne, les accès de vos collaborateurs sont 
tous désactivés par défaut au 31/12 de l’année N-1

XX/XX/XXXX
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Vos collaborateurs

→ Choisir le profil de votre collaborateur entre : 

– « Gestion des groupes et des séjours » (Consultation et 
modification) : peut procéder à la saisie des séjours et 
les modifier.

– « Suivi/Comptabilité » (Consultation uniquement) : peut 
uniquement visualiser les séjours posés.

→ Puis, compléter l’ensemble des champs obligatoires (en rouge) et 
valider

Gérer vos collaborateurs
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Sauf cas particulier*, un collaborateur ne peut pas modifier un 
séjour créé par un autre collaborateur, il peut uniquement le 
visualiser

* cf. page suivante

Votre collaborateur reçoit à l’adresse email indiquée un code 
d’activation et devra choisir un mot de passe.
Cette adresse email est désormais son identifiant de connexion
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Vos collaborateurs

Cas particulier

Le profil collaborateur « Gestion des groupes et des séjours » permet à 
vos collaborateurs de : 

– Créer des séjours pour votre/vos structure(s) et de les 

modifier ;

– Accéder, en lecture seule, aux séjours créés par d’autres 

collaborateurs pour votre/vos structure(s).

Si vous souhaitez ouvrir des droits de modification à vos collaborateurs 
pour l’ensemble de vos séjours, y compris ceux qu’ils n’ont pas créés, 
cochez « Autoriser ce collaborateur à modifier toutes les fiches » et 
validez. 

Gérer vos collaborateurs
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Vos structures existantes

En tant que RLS, vous pouvez créer ou mettre à jour vos 
structures.

→ Cliquer sur 

→ Mettre obligatoirement à jour les informations de vos 
structures labellisées : 

– Mise à jour des informations administratives

Mettre à jour vos structures
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Vos structures existantes

→ Si votre labellisation AVE est périmée et que vous souhaitez la renouveler, cliquer sur « Demander la labellisation »

→ Si vous souhaitez faire une nouvelle demande de labellisation AVE ou Pass colo, cliquer sur « Demander une 
labellisation »

Gérer votre labellisation
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→ Méthode 1 
▪ Sélectionner « Demander la labellisation » 
▪ Ouvrir et remplir le formulaire de demande 

de labellisation pour renouveler ce 
dispositif. 

→ Méthode 2
▪ Sélectionner « + Demander une 

labellisation »
▪ Ouvrir la liste des labellisations disponibles.
▪ Sélectionner une labellisation.
▪ Ouvrir et remplir le formulaire de demande 

de labellisation.

Pour l’AVE, si la Caf n'apparaît pas dans le sélecteur, c'est 
qu'elle ne participe pas aux dispositifs enfants VACAF, que 
sa participation n'a pas encore été activée ou qu'elle n'a 
pas encore ouvert le conventionnement pour la campagne 
en cours.



Vos nouvelles structures

→ Cliquer sur 

→ Puis, sur « Ajouter une nouvelle structure »

→ Compléter la fiche centre
     NB : Les champs en rouge ou comportant       sont obligatoires

Créer vos structures
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→ Pour les dispositifs enfants, la convention est au nom de 
l’organisateur de séjours (ou gestionnaire) et non par 
lieu d’accueil des enfants. 

     Il est donc inutile de demander une labellisation par lieu
     d’accueil.
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Créer vos structures

1410/01/2025

→ Compléter la fiche centre
NB : Les champs en rouge ou 
comportant         sont obligatoires

→ Certifier sur l’honneur 
l’exactitude des informations 
renseignées 

→ Valider

→ Renouveler l’opération si 
nécessaire pour vos autres 
structures



Demande de conventionnement 
Pass colo (Dispositif Etat)

→ Cliquer sur « Demander une 
labellisation » 

→ Puis, compléter le formulaire
NB : Les champs en rouge ou comportant                
sont obligatoires

Demander votre conventionnement
Pass colo
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Si vous êtes organisateur de « Colos 
apprenantes », cocher « Labellisé « Colos 
apprenantes » pour 2024», renseigner 
votre numéro organisateur et télécharger 
votre avis de situation SIRENE ou RNA.

Renouvellement conventionnement AVE - 2025

2024



Demander votre conventionnement
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Demande de labellisation AVE nationale

Critère d’éligibilité :

→ proposer un catalogue d’au moins 8 séjours pendant les vacances scolaires, 
par an, afin d’être en mesure d’accueillir des enfants bénéficiaires potentiels 
des Caf adhérentes à l’AVE, 

→ accueillir des enfants potentiels des Caf adhérentes à l’AVE de tout le 
territoire,

→ avoir un siège social en France, 
→ disposer d’un site internet afin d'assurer l'information précise des familles 

(catalogue des séjours, tarifs, modalités d'inscription, contenu et activés des 
séjours proposés...),

→ et organiser des séjours répondant aux typologies suivantes : séjours de 
vacances, séjours courts, séjours spécifiques (sportifs, artistiques ...), séjours 
linguistiques.

VACAF ne labellisera pas des partenaires proposants "exclusivement" des 
séjours répondant aux typologies suivantes : 
▪ séjours à l’étranger, rencontre européenne de jeunes, rencontre de jeunes 

OFAJ, chantier de bénévoles, séjour dans une famille, séjours accessoires à 
un ALSH

Les formulaires de labellisation étant identiques pour les dispositifs enfants, les pièces déjà 
enregistrées dans une demande sont automatiquement reportées dans la nouvelle demande 

Retrouver la liste des caisses autorisant la labellisation nationale 
au début de ce formulaire

→ Cliquer sur « Demander une 
labellisation » 

→ Puis, compléter le formulaire.

Il est identique à celui du Pass colo et 
AVE locale.

NB : Les champs en rouge ou comportant        
sont obligatoires



Demander votre conventionnement
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Demande de labellisation AVE locale (par département)

Ce dispositif s’adresse aux partenaires n’accueillant que des 
enfants du territoire (département, commune) ou ne remplissant 
pas les conditions d’éligibilité pour l’AVE nationale.

→ Choisir la Caf concernée dans le menu déroulant

→ Cliquer sur « Demander une labellisation » 

→ Puis, compléter le formulaire.
Il est identique à celui du Pass colo à une exception près, il 
précise la Caf pour laquelle vous faites votre demande.

NB : Les champs en rouge ou comportant        sont obligatoires

Si votre caisse n'apparaît pas dans le sélecteur, c'est qu'elle ne 
participe pas aux dispositifs enfants VACAF, que sa participation 
n'a pas encore été activée ou qu'elle n'a pas encore ouvert le 
conventionnement pour la campagne en cours.



Pour suivre l’état d’avancement de leur traitement des demandes de labellisation effectuées, cliquer 
sur « Vos structures » :  

- Demande validée

- Demande en cours de traitement

- Demande périmée

- Demande rejetée

Suivre votre demande
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En cas de demande d’informations complémentaires de VACAF et/ou de la Caf, vous recevrez un mail vous 
invitant à vous rendre sur le site de gestion.
Sur le site, cliquer sur la notification reçue        dans « Messagerie de labellisation » pour prendre 
connaissance du message envoyé et y répondre.
Retrouvez également ce message dans « Mise à jour des informations de labellisation » située dans « Vos 
structures ».
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En cas d’accord de labellisation, vous (RLS) recevrez sur votre messagerie personnelle deux mails :

– Un du service labellisation VACAF vous informant d’un accord de labellisation ;

– L’autre, avec pour objet « Yousign pour VACAF », vous invitant à signer électroniquement la 

convention partenariale jointe.

→ Cliquer sur « Accéder au document », puis sur « Commencer »
       

Finaliser votre conventionnement
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→ Après avoir pris connaissance du contenu de la convention, cliquez sur « Signer »

→ Puis, renseigner le code de sécurité reçu par mail

Finaliser votre conventionnement
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→ Une fois le code saisi, il ne vous reste plus qu’à signer ! en glissant le bouton ou en maintenant 

« Entrée »

→ Vous recevrez deux autres mails afin de suivre l’état d’avancement de la signature de votre 

convention : 

– Un vous informant de la signature de la convention par VACAF ou la Caf ;

– Un autre vous confirmant la signature de la convention par les deux parties.

Dès lors, vous aurez accès au dispositif concerné, pourrez consulter les droits des allocataires et 

poser des séjours

Finaliser votre conventionnement
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Pensez à télécharger votre convention



Sur le site 2025.vacaf.org :

• Poser une question sur les dispositifs enfants :

• Par mail, sur la page d’accueil du site VACAF, rubrique « Contacts »

• Par téléphone au 04.34.15.03.60 du lundi au vendredi 9h - 11h30 
et 14h - 16h

Vous avez une question
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Sur le site partenaires.vacaf.org :

Poser une question sur les dispositifs enfants :

▪ Par mail, sur la page d’accueil dans le 
bandeau cliquer sur l’enveloppe et sur le 
dispositif

▪ Par téléphone au 04.34.15.03.60 du lundi 
au vendredi 9h - 11h30 et 14h - 16h
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