
ABLAUF KURSADMINISTRATION
Gilt für sämtliche J+S-Ausbildungskurse im Cevi, Stufe «Grundausbildung» und «Weiterbildung», inklusive Coach-Bereich.

Die Unterlagen und Informationen werden jeweils per Mail an die jeweiligen Stellen weitergeleitet. Mail-Adresse Cevi Schweiz: ausbildung@cevi.ch
Links zu den aktuellen Unterlagen vom Cevi:  Jugend+Sport |  BSV |  NDS
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Bis am 1. November 
des Vorjahres

Im November des 
Vorjahres Mitte Dezember ca. 2 Monate vor 

dem Kurs
Spätestens 1 Monat 

vor dem Kurs

Vor dem Kurs –
spätestens 1 Tag 

vorher

J+S – spätestens
2 Wochen nach 

dem Kurs

BSV – einmal pro 
Semester, für alle 
Kurse zusammen

BSV – Abschluss

Ausbildungsver-
antwortliche der 

Region

Kursleitung

Regionales 
Sekretariat / 

Geschäftsstelle

Geschäftsstelle 
Cevi Schweiz

BSV

Bestellungen 
aufgeben

• Leihmaterialbestellung
• Dokumentationsbestellung
• Landeskartenbestellung

Festlegung der 
Kurse, Kursdaten 

und Kursorte

Wird 
informiert

Wird informiert

Bestätigt seine 
Mitarbeit und sucht 
sich sein Kursteam

Kursdaten
sammeln und 

Eingabe in NDS:

• Art, Ort und Datum
• Kursadministration, Stv.
• Kursleitung
• Kursnummer
• max. TN-Zahl
• Anzahl Kurskader
• Kosten
• Online-Anmeldung
• Bemerkungen: Anmeldung 
• via CeviDB
• Anmeldefrist

Kontrolliert NDS 
und leitet weiter

Wird informiert

Wird 
informiert

Wird informiert Wird informiert

Teilnehmende und 
Kurskader in der 

NDS erfassen

Wird informiertLKB

Nationale 
Datenbank für 

Sport (NDS)

BSV-Kursabschluss

• Kursprogramme (PDF)
• Erfassungsformular
• Kursliste (Excel)
• TN-Liste (optional)
• Auswertung (optional)

Kontrolliert /
ergänzt, wenn nötig 

/ leitet weiter

Wird informiert
(optional)

erstellt Abrechnung

Kontrolliert und 
leitet weiter

Wird informiert
(optional)

Wird informiert

Sobald der Kurs in der Kursplanung auf der 
NDS von J+S erscheint, ist er
bewilligt. (ca. nach 30 Tagen)

Wird informiert
(optional)

Kursprogramm zur 
Kontrolle an LKB 

senden

Kontrolliert /
ergänzt, wenn nötig 

/ meldet zurück

Kursprogramm 
hochladen

Wird 
informiert / 

Kursabschluss

Kursabschluss 
vorbereiten

• Anwesenheiten erfassen
• Qualifikationen erfassen
• Kursbericht erfassen

Wird informiert
(optional)

mailto:ausbildung@cevi.ch
https://www.cevi.ch/jugendundsport/
https://www.cevi.ch/bsv/
https://www.cevi.ch/nds/


Kursdaten Leihmaterialbestellung Dokumentationsbestellung Landeskartenbestellung Kursprogramm

Wichtige Informationen Es sind die neuen Kursnummern,
mit der entsprechenden Region-
Bezeichnung zu verwenden:
• CEVI AG …
• CEVI BE …
• CEVI BS …
• CEVI OS …
• CEVI WS …
• CEVI ZH …
• CEVI JK …
• CEVI CH …

Online-Anmeldung deaktivieren,
Anmeldelink von der CeviDB bei
den Bemerkungen einfügen.

Die Kursnummern können nach
der Erfassung auf der NDS nicht
mehr bearbeitet werden.

In der Kaderbildung kann mehr
Leihmaterial bestellt werden, als
es die Donationen zulassen. Zu-
sätzliches Material kann im Be-
merkungsfeld eingetragen wer-
den.

Aktuell kann im Kursstatus «in
Durchführung» kein Leihmate-
rial bestellt werden. In diesem
Fall muss die Leihmaterialbestel-
lung mit dem alten PDF an
ausbildung@cevi.ch gesendet
werden.

Es können nur Dokumentationen
in Print bestellt werden, welche
für den entsprechenden Kurs
resp. für das entsprechende
Modul vorgesehen sind.

In der Kaderbildung können
mehr Landeskarten bestellt wer-
den, als es die Donationen zu-
lassen. Zusätzliche Karten kön-
nen im Bemerkungsfeld einge-
tragen werden.

Aktuell können im Kursstatus «in
Durchführung» keine Landes-
karten bestellt werden. In die-
sem Fall muss die Landeskarten-
bestellung mit dem alten PDF an
ausbildung@cevi.ch gesendet
werden.

Muss mindestens beinhalten:
• J+S-Logo
• Bei Blöcken: Verweis auf die

entsprechenden Kursziele
aus dem Rahmenlehrplan
vom Cevi

• Thema Ethik/Werte muss
einem Block zugeordnet sein

Das Kursprogramm ist vor dem
Upload dem*der LKB zur
Kontrolle zu senden.

Minimale Angaben fürs BSV:
• Kursbezeichnung
• Kursnummer
• Kursdatum & -ort
• Organisator
• Kurstyp
• Farbliche Unterscheidung

der Blöcke mit oder ohne
Ausbildungsinhalte

Frist Sämtliche Kurse müssen bis am
30. November des Vorjahres auf
der NDS erfasst sein.

Muss mind. 5 Wochen vor dem
gewünschten Liefertermin auf
der NDS bestellt sein.

Muss mind. 4 Wochen vor dem
gewünschten Liefertermin auf
der NDS bestellt sein.

Muss mind. 3 Wochen vor dem
gewünschten Liefertermin auf
der NDS bestellt sein. Von Juli –
August beträgt die Lieferfrist
5 Wochen.

Muss mind. 30 Tage vor dem
1. Kurstag auf der NDS hochge-
laden sein.

Weiterführende Dokumente Leitfaden J+S-Leihmaterial
Checkliste J+S-Leihmaterial

Lehrmittel in J+S-Kursen Übersicht Landeskarten 1:25‘000
Übersicht Landeskarten 1:50‘000

Verantwortlich Regionales Sekretariat /
Geschäftsstelle

Kursleitung Kursleitung Kursleitung Kursleitung

WEITERFÜHRENDE INFORMATIONEN
Gilt für sämtliche J+S-Ausbildungskurse im Cevi, Stufe «Grundausbildung» und «Weiterbildung», inklusive Coach-Bereich.
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Nationale Datenbank für Sport (NDS)
Info für Kursleitende: Für die Administration auf der NDS (Bestellungen, AWK, Qualifikationen) stehen HIER Anleitungen resp. Lernvideos zur Verfügung.
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