
 

Département fédéral de la défense, de la  

protection de la population et des sports DDPS 

Forces armées suisses 

Formation au commandement - Unité d'entraînement de l'infanterie 

 

1 

 

 

Philipp Rütsche 07.02.2022   
 

 

Workflow et annonces dans le ressort 
affaires fédérales ASTF / SAT 

 

Conseils pour une déclaration correcte dans 
le ressort affaires fédérales ASTF 

 

 



  
 

  

2 

 

 

Workflow et rapports dans le ressort affaires fédérales ASTF / SAT 
 
1 Orientation 
 
Chaque année, l'ASTF reçoit des subventions fédérales qui sont mises à disposition pour la 
formation avant et après le service. Le contrôle est la responsabilité du personnel de la 
formation, du soutien à la formation, du tir et des activités hors service (AT). Par souci de 
simplicité, le présent document fera désormais référence au SAT. La musique militaire 
soutient le ressort affaires fédérales de l'ASTF et l'aide dans son travail administratif. 
 
Le système de déclaration des activités avant et après le service est une entité complexe et 
parfois difficile à comprendre. De nombreux détails sont inscrits dans plusieurs règlements et 
ordonnances. Il faut beaucoup de temps et de patience pour comprendre le déroulement 
exact des opérations et les rôles des autorités concernées. 
 
Ce document a pour but d'uniformiser le système de déclaration à l'ASTF, d'expliquer les 
étapes nécessaires et de les simplifier dans la mesure du possible.  
 
2 Base juridique 
 
Les ordonnances et directives suivantes fournissent des informations sur la base légale des 
activités avant et après le service : 
 

- 512.30 Ordonnance concernant l'activité hors du service des sociétés et des 
associations faîtières militaires 

- 512.15 Ordonnance concernant l'instruction prémilitaire 
- 512.301 Ordonnance du DDPS concernant l'activité hors du service des sociétés et 

des associations faîtières militaires 

- 512.151 Ordonnance du DDPS concernant l'instruction prémilitaire 
- 90.051 Directives concernant l’activité hors du service des sociétés et des 

associations faîtières militaires 
- 90.052 Directives concernant la remise de moyens militaires ainsi que la procédure 

d’autorisation dans le cadre des activités hors du service 
- 93.024 Directives concernant la remise et la reprise de matériel de l'armée par la 

Base logistique de l'armée à des tiers ou par des tiers 
- Directives relatives à la procédure d'autorisation et au contrôle des activités hors du 

service 
 

3 Généralités (extraits des règlements pertinents) 
 
La Confédération soutient les activités hors du service volontaire en Suisse et à l'étranger. 
L’activité volontaire hors du service comprend: 
 

- l’instruction de base générale  
- l’instruction au commandement et l’instruction d’état-major  
- l’instruction technique, les concours techniques et les examens techniques  
- l’information en matière de sécurité et de politique militaire 
- les manifestations de sport militaire hors du service 

 
L’activité volontaire hors du service se déroule dans les sociétés et les associations  
faîtières militaires reconnues par la Confédération et dans leurs associations et leurs  
sections. 
 
La formation initiale volontaire a pour but de préparer les jeunes au service militaire dans 
certaines matières. 
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Les ressortissants suisses peuvent être admis aux cours de formation dès l'année où ils 
atteignent l'âge de 15 ans et jusqu'à l'entrée à l'école de recrues. 
 
Le DDPS peut organiser des cours de formation pour les responsables de la formation 
initiale. Les membres des forces armées, les anciens membres des forces armées et les 
tiers peuvent être admis aux cours d'animateur de formation. 
 
 
4 Workflow 
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5 Notification des événements prévus 
 
Les formations préalables et les événements hors service doivent être inscrits au moins 6 
semaines avant l'événement à l'aide du formulaire d'inscription officiel.  
Les programmes détaillés/ordres du jour doivent être joints, sinon l'événement ne pourra pas 
être enregistré dans la base de données. 
 
Seules les activités des tambours sont éligibles pour les contributions. Les activités des fifres 
et des clairons peuvent être déclarées, mais ne sont pas incluses dans la contribution 
fédérale. 
 
5.1 Les activités volontaire hors du service sont: 
 

- Fête fédérale tambours et fifres (catégories adultes uniquement) 
- Fêtes régionales (catégories adultes uniquement) 
- Cours de formation (niveau ASTF ou Association régionale) 
- Journée des experts 
- Projet ASTF (ex. Olma, Feldspiel, MUBA) 

 
5.2 Les activités prémilitaires sont: 
 

- Formation prémilitaire musique militaire 
- Cours instrumental 
- Cours de moniteur 
- Cours de base de jury 
- Formation continue du jury 
- Camp 

 
L'enseignant spécialisé dans les tambours enregistre les activités dans l’ASA du SAT. Les 
documents suivants peuvent ensuite être commandés via l’ASA du SAT : 
 

- Autorisation SAT pour la réservation des installations militaires et locaux 
- Autorisation SAT pour la livraison de matériel de l'armée 

 
5.3 Notification pour la livraison de matériel de l'armée, en particulier de matériel 

musical 
 
Un certain nombre d'instruments sont disponibles pour être distribués aux camps. Les 
associations régionales communiquent leurs besoins (corps et matériel consommable) au 
chef de ressort affaires fédérales, qui clarifie les disponibilités avec le responsable de 
l'Atelier de musique de Berne. La commande de matériel peut ensuite être soumise via l’ASA 
du SAT et le Workflow nécessaire est déclenché via la base logistique.  
 
Le transport pour la collecte et le retour du matériel à l’atelier de musique de Berne doit être 
organisé par le client. 
 
6 Message final 
 
6.1 Rapport final des activités de formation initiale 
 
Le rapport final est établi après le dernier jour du cours à l'aide du modèle Excel. Il est 
obligatoire de fournir des informations détaillées sur les participants et les animateurs du 
cours.  
 
La liste des participants aux cours de formation initiale est conservée par le Cen Comp Mus 
Mil. Il fournit au AR les listes Excel correspondantes. 
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Dans un camp, les chefs et les instructeurs sont facturés au moyen de tarifs journaliers. 
C'est pourquoi il est important de tenir un rapport d'inventaire quotidien. 
 
6.2 Notification finale des activités en dehors des heures de travail 
 
Le message de clôture doit être rapporté après la fin de l'événement. Il suffit de diviser les 
groupes de personnes suivants: 
 

- Nombre de juniors (à partir de 15 ans) 
- Nombre de militaires (AdA) 
- Nombre d'anciens militaires 
- Personnes non militaires 

 
7 Compte final 
 
A la fin de la semaine 45, le responsable du DDPS établit la facture finale en collaboration 
avec l’enseignant spécialisé pour les tambours militaires. Il s'agit uniquement des activités de 
formation initiale. Les activités hors service sont calculées au moyen de la contribution de 
base du SAT. 
 
Les frais de cours suivants sont payés (extrait des "Instructions techniques sur la 
compensation financière pour la formation initiale") : 
 

 
 
Les indemnités suivantes sont versées pour les cours de formation: 
 

- Participants aux cours de formation  SFR 30.00 
- Participants aux cours de moniteur   SFR 40.00 
- Inspecteurs   SFR 80.00 (forfait journalier) 
- Référents   SFR 80.00 (forfait journalier) 

 
Les indemnités suivantes sont versées pour les camps: 
 

- Participants aux camps   SFR 30.00 
- Membres de l'équipe de direction (ID, cuisine) SFR 60.00 (forfait journalier) 
- Référents (chef de musique)  SFR 80.00 (forfait journalier) 

 
8 Clé de distribution 
 
Le L'ASTF est chargé de transmettre les fonds fédéraux aux associations régionales. Afin 
que les activités des acteurs du vent puissent également être prises en compte dans la 
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répartition équitable, la personne responsable du ressort affaires fédérales établit un relevé 
séparé selon la clé de répartition. Ceci sera discuté et approuvé par le L'ASTF.  
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9 Annexe avec tous les documents 
 
9.1 Forme. Notification des événements ASTF - DDPS 
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9.2 Programme détaillé ou commandement journalier (par ex. camp) 
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9.3 Programme détaillé ou ordre du jour (par exemple, cours de moniteurs) 
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9.4 Formulaire: Autorisation d'organiser une activité volontaire hors du service 
 

9.5  
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9.6 Formulaire: Demande de remise de matériel de l'armée 
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9.7 Formulaire: Message final 
 
 Indiquez ici la 

participation (sans 
les participants) 

Participant 
Référent (chef de groupe) 

Moniteur (gestion du camp) 
Accompagnateur (cuisine, 

équipe ID) 
Inspecteur (cours 

uniquement) 

Statut de junior:  
seulement 15 à 20 ans 

Âge : pertinent pour la 
preuve du statut "Junior". 

Veuillez indiquer les 
détails du cours ou du 
camp, la date et le lieu. 


