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Se déclarer \ et fonctionner sur le marché

AGEFOS PME, votre conseiller emploi-formation, partout en France




Si accés au marché de la formation est libre, I'activité des prestataires qui
réalisent des actions de formation professionnelle continue est encadrée par de
multiples régles. Se déclarer, rendre compte annuellement de son activité, respecter
des obligations comptables et fiscales, formaliser la vente et la facturation des
prestations... autant de principes destinés a assurer la tragabilité et a garantir la
bonne utilisation des fonds de la formation professionnelle continue.

Pour fonctionner sans risque dans un environnement toujours plus réglementg, il est
indispensable de connaitre les principales exigences imposées aux organismes de
formation et les opportunités dont ils peuvent se saisir.

Création, fonctionnement, développement de votre organisme : AGEFOS PME Pays
de la Loire / Poitou-Charentes vous accompagne lors de toutes ces étapes !

Suivez le guide...

1

Créer un organisme de formation
et le faire fonctionner

LA DECLARATION D’ACTIVITE

Elle est indispensable pour réaliser des prestations de formation, de bilan de compétences
ou de validation des acquis de I'expérience (VAE).

» Qui est concerné ?

Tout dispensateur de formation, public ou privé, personne morale ou physique (y compris
sous statut d’auto-entrepreneur) doit effectuer cette déclaration dans les 3 mois qui
suivent la conclusion de la premiére convention de formation ou du premier contrat de
formation professionnelle. Et ce, méme si I’activité de formation n’est pas exercée a titre
principal : la déclaration mentionne alors les autres activités de I’organisme.

Art. L6351-1 et R6351-1 du Code du travail

Il n’est pas nécessaire d’effectuer une déclaration d’activité si vous intervenez
comme prestataire ou sous-traitant d’un organisme de formation déclaré.

» A qui s’adresser ?

Vous effectuez cette déclaration, sur un formulaire spécifique (Cerfan®10782*03), aupres
des services de la Direccte' du lieu de votre principal établissement, de la direction
effective de votre entreprise ou de son siége social.
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Vous pouvez aussi procéder par télédéclaration sur un site dédié, aprés inscription et
obtention d’'un mot de passe.

SE DECLARER EN PAYS DE LA LOIRE / POITOU-CHARENTES :

e Direccte' :

Immeuble Skyline - 22 mail Pablo Picasso 47, rue de la Cathédrale

BP 24209 - 44042 Nantes cedex 1 86035 Poitiers Cedex

Téléphone : 02 53 46 79 00 Téléphone : 05 49 50 34 94
www.paysdl.travail.gouv.fr www.poitoucharentes.travail.gouv.fr

e Télédéclaration : https://www.declarationof.travail.gouv.fr

L'administration vous délivre un « numéro d’enregistrement », dans les 30 jours qui suivent
la réception de votre déclaration et des pieces justificatives demandées. L’absence de
réponse de la Direccte dans ce délai vaut enregistrement de votre déclaration.

Art. R6351-2, R6351-4 a R6351-7 du Code du travail

La liste des organismes déclarés et ayant remis leur bilan pédagogique
et financier sera publiée par I’administration. Elle indiquera, pour chaque
organisme : ses effectifs, la description des actions de formation dispensées

ainsi que le nombre de personnes formées.
Art. L6351-7-1 du Code du travail

LE BILAN PEDAGOGIQUE ET FINANCIER

Il est obligatoire, que I'activité de formation soit exercée a titre principal ou accessoire.
» Qui est concerné ?

Tout organisme de formation doit remettre chaque année a I'administration, avant le 30
avril, un bilan pédagogique et financier (BPF) retragant I’activité de I’année précédente.
Art. R6352-23 du Code du travail

Les prestataires de bilan de compétences sont en outre tenus de déposer
tous les ans un « compte-rendu statistique et financier » des bilans réalisés.

Art. R6322-60 du Code du travail

» Comment procéder ?

Vous adressez a la Direccte un formulaire spécifique (Cerfa n°10443*10) ou vous le
remplissez en ligne et transmettez vos données comptables par voie électronique
(https://www.declarationof.travail.gouv.fr).

1) La direction régionale des entreprises, de la concurrence, de la consommation, du travail et de I'emploi (Direccte)
rassemble les services de I’Etat compétents notamment en matiére d’emploi et de formation professionnelle.

Le service régional de contréle (SRC) de la formation professionnelle dépend de la Direccte, comme les inspecteurs
et contréleurs du travail.
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Le bilan pédagogique et financier indique notamment :

* les activités de formation réalisées au cours de I’exercice, le nombre de stagiaires
accueillis, le nombre d’heures-stagiaires et d’heures de formation correspondant, en
fonction de la nature, du niveau, des domaines et de la durée des formations dispensées
au titre de la formation professionnelle continue ;

* la répartition des fonds regus selon leur nature et le montant des factures émises par le
prestataire ;

* les données comptables relatives aux prestations de formation professionnelle continue ;
¢ les produits financiers tirés du placement des fonds recus.
Art. L6352-11 et R6352-22 du Code du travail

Sivous n’avez pas adressé le BPF a la Direccte ou s’il ne fait apparaitre aucune
activité de formation, votre déclaration d’activité devient « caduque » : il faudra
procéder a une nouvelle déclaration pour poursuivre I'activité.
De plus, si vous réalisez des actions de formation sans remettre de BPF, des
sanctions pénales peuvent étre appliquées (amende de 4 500 € et interdiction
éventuelle de diriger un organisme de formation).

Art. L6351-6 et L6355-15 du Code du travail

L’administration peut aussi vous demander :
¢ |a liste des prestations de formation réalisées ou a effectuer, ainsi que le montant des
remboursements effectués auprés des entreprises ;
e |les titres et qualités des personnels qui interviennent a quelque titre que ce soit dans la
réalisation des prestations et le lien entre ces titres et qualités et les formations réalisées.
Art. L6352-1 et R6352-24 du Code du travail

Si vous réalisez des bilans de compétences, vous pouvez étre tenu de
@ décrire les méthodes, techniques et moyens mis en oeuvre et de justifier des
compétences de vos intervenants.

Art. R6322-61 du Code du travail

* Vous devez joindre au BPF le bilan, le compte de résultats et ’'annexe du
dernier exercice comptable clos.

* Vous exercez plusieurs activités ? Vous devez transmettre avec le BPF un
compte de résultat spécifique aux activités de formation et ce, quel que soit
votre chiffre d’affaires.

Art. L6352-7 et L6352-11 du Code du travail
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LA COMPTABILITE

Etablie selon les principes généraux du Code de commerce pour les organismes de droit
privé, elle obéit toutefois a des regles spécifiques : comptabilité distincte en cas d’activités
multiples, plan comptable adapté, désignation éventuelle d’'un commissaire aux comptes.

Les dispensateurs de formation de droit public, bien que soumis aux régles
@ de la comptabilité publique, doivent tenir un compte séparé de leur activité
en matiére de formation professionnelle continue.

Art. L6352-10 du Code du travail

» Quelles sont vos obligations comptables ?

= Vous devez établir chaque année un bilan, un compte de résultats et une annexe.
Si vous exercez plusieurs activités, vous devez tenir une comptabilité distincte pour
I’activité de formation professionnelle continue. Une comptabilité séparée est aussi
exigée pour les activités de bilans de compétences et de validation des acquis de
I’expérience (VAE).

Art. L6352-6, L6352-7, R6322-58 et D6352-18 du Code du travail

= Si votre chiffre d’affaires annuel est égal ou supérieur a 15 244 € (hors taxe) ou si vous
exercez plusieurs activités (quel que soit votre chiffre d’affaires), vous devez respecter
le plan comptable adapté aux organismes de formation : annexes obligatoires
complémentaires, intitulés spécifiques de certains comptes, lignes supplémentaires
dans le bilan et le compte de résultat.

Art. D6352-17 du Code du travail - Arrété du 2 aolt 1995
(JO du 12 aodt 1995 et BOMT n° 95-15 du 20 aout 1995) - Avis du CNC du 9 janvier 1995
(BOMT n° 95-16 du 5 septembre 1995)

= Vous devez désigner un commissaire aux comptes si vous atteignez deux des trois
seuils suivants :

e trois salariés en contrat a durée indéterminée ;

* 153 000 € de chiffre d’affaires hors taxe ou de ressources ;

* 230 000 € au total du bilan (somme des montants nets des éléments d’actif).

Lorsque ces seuils ne sont pas atteints pendant deux exercices consécutifs, vous étes
dispensé de désigner un commissaire aux comptes.
Art. L6352-8, R6352-19 et R6352-20 du Code du travail

» EtlaTVA?

En principe, les organismes de formation de droit privé sont assujettis a la TVA pour
toutes les actions de formation professionnelle continue qu’ils réalisent. Vous pouvez
toutefois demander a étre exonéré de cette taxe : adressez-vous aux services fiscaux
dont vous dépendez pour vérifier les conditions de mise en oeuvre de cette exonération
et les obligations qui vous incombent.

Art. 256, 256 A et 261, § 4, 4°, a) du Code général des impébts
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* Cette exonération n’est ni obligatoire, ni automatique.

¢ Elle ne s’applique qu’apreés délivrance d’une « attestation » par ’administration
fiscale.

* Vous ne pouvez pas y renoncer : une fois I’exonération demandée, impossible
de revenir dans le champ de la TVA'!

¢ Elle sera retirée par I’'administration en cas de caducité ou d’annulation de
votre déclaration d’activité.

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

AGEFOS PME PAYS DE LA LOIRE / POITOU-CHARENTES ET VOUS...

L’accord de prise en charge d’AGEFOS PME Pays de la Loire / Poitou-Charentes
est conditionné a 'obtention de votre numéro de déclaration d’activité*

Votre premier client est un adhérent d’AGEFOS PME ? Pour que I'action de formation
que vous réalisez pour lui puisse étre prise en charge, il doit nous adresser au plus t6t
le programme de formation et la copie de votre premiére convention de formation. Si
AGEFOS PME donne son accord pour prendre en charge cette action, le paiement
interviendra a réception du dossier complet et aprés transmission du numéro de
déclaration d’activité attribué par la Direccte.

* et au respect de nos conditions générales de gestion.

$ 00 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000004
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y

Mettre en oeuvre _
des prestations de formation

LES MODES DE CONTRACTUALISATION

La convention de formation (voir modéles pages 16 et 17) est le mode habituel pour
formaliser la vente d’une prestation de formation.

= En cas d’urgence (nécessité d’organiser rapidement la formation), d’actions de courte
durée ou répétitives, vous pouvez remplacer la convention par un bon de commande
et une facture.

= Lorsque le stagiaire participe, méme partiellement, au financement de sa formation,
vous devez conclure avec lui un « contrat de formation professionnelle ».
Circulaire DGEFP n°2011-26 du 15 novembre 2011

» Que doivent contenir ces documents ?

La convention, le bon de commande ou la facture doivent obligatoirement indiquer,

outre les éléments d’identification de votre organisme :

* le numéro de déclaration d’activité, selon la formule « Déclaration d’activité
enregistrée sous le n° ......... auprés de la préfecture de région de ....... (région
concernée) » ;

¢ Plintitulé et la nature de I’action : action d’adaptation, de promotion, de prévention,
d’acquisition, d’entretien ou de perfectionnement des connaissances, action de bilan
de compétences ou de validation des acquis de I'expérience (VAE)... ;

¢ |la durée de la formation et le nombre de stagiaires prévus ;

* ses modalités de déroulement et de sanction : date et lieu de la formation,
conditions de réalisation (en présentiel, FOAD...), nature de I’évaluation (contrdle des
connaissances, examen professionnel, quiz, évaluation « a chaud » ou « a froid »...) ;

* son prix et les financements publics éventuels dont elle bénéficie (Etat, FSE,
Conseil régional...).
Art. L6353-2, R6353-1 et R6351-6 du Code du travail

Pour certaines actions, vous ne pouvez pas utiliser un bon de commande ou
une facture : vous étes obligé de signer une convention.

Dans quels cas ? Pour les actions de bilans de compétences ou de VAE ,

les contrats de professionnalisation, les formations pluriannuelles et les
formations qualifiantes réalisées dans le cadre du DIF ou hors temps de travail
avec 'accord du salarié dans le cadre du plan de formation ou de la période
de professionnalisation.

Art. L6331-21, R6321-2, R6322-32, R6422-12 et D6325-12 du Code du travail
— Circulaire DGEFP n°2011-26 du 15 novembre 2011
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Dans le « contrat de formation professionnelle » (conclu avec une personne physique
qui participe au financement de sa formation), vous devez faire figurer, en plus des
mentions obligatoires de la convention :

* |le programme et les objectifs de I'action ;

* |e niveau de connaissance requis pour suivre la formation et obtenir les qualifications
auxquelles elle prépare ;

¢ les diplémes, titres ou références des formateurs ;

* les modalités de paiement et les conditions financiéres prévues en cas de cessation

anticipée de la formation ou d’abandon du stage.
Art. L6353-3 & L6353-7 du Code du travail

Le « contrat de formation professionnelle » doit étre conclu avant I'inscription

définitive du stagiaire et avant tout reglement de frais.

Le stagiaire dispose d’un délai de dix jours a compter de la signature du

contrat pour se rétracter, par lettre recommandée avec accusé de réception.

Aucune somme ne peut étre exigée dans ce cas par I’organisme de formation.
Art. L6353-5 et L6353-6 du Code du travail

» Avec qui sont-ils signés ?

En principe avec I'acheteur de la formation, c’est-a-dire le financeur : entreprise, ou

stagiaire individuel (éventuellement I'OPCA pour I’'achat de formations collectives). Mais

dans certaines situations, la convention doit obligatoirement étre signée par le stagiaire
méme s’il ne participe pas au financement de I’action : on parle alors de « convention
tripartite ».

Il en est ainsi :

e pour les actions de bilan de compétences ou de VAE ;

e lorsque la formation vise I’'obtention d’une qualification (dipléme, titre ou CQP) et
qu’elle est réalisée dans le cadre du droit individuel a la formation (DIF) ou qu’elle se
déroule en dehors du temps de travail dans le cadre du plan de formation ou de la
période de professionnalisation.

Art. L6353-2 et R6353-2 du Code du travail — Circulaires DGEFP n°2011-01 du 6 janvier 2011
et n°2011-26 du 15 novembre 2011

LA DEFINITION DE L’ACTION DE FORMATION « IMPUTABLE »

Toutes les actions ne sont pas finangables sur les fonds de la formation professionnelle
continue. Pour étre considérée comme « imputable » et donner lieu a une prise en charge
par AGEFOS PME, la prestation proposée doit :

= Relever des catégories d’actions de formation professionnelle continue prévues
par le Code du travail (Art. L.6313-1 a L6313-11)
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Ne sont pas considérées comme des actions de formation professionnelle
@ continue les actions d’information, de sensibilisation ou de transmission
de la culture d’entreprise, les actions généralistes dans le domaine du
développement personnel, les actions relatives a la sécurité individuelle au

travail, les actions relatives a des questions de société.
Circulaire DGEFP n°2006-35 du 14 novembre 2006

Exemples : conférences, colloques, voyages d’études, actions d’information ou de
vulgarisation organisées par des fournisseurs, présentation de nouveaux matériels,
stages de survie, stages de motivation personnelle ou de « dépassement de soi »,
actions de « coaching » qui ne s’intégrent pas dans un parcours de formation...

= Répondre a certains critéres fixés par le code du travail (Art. L6353-17) :

1/ Des objectifs déterminés

Le but a atteindre, en termes de connaissances, de compétences ou de qualification a
acquérir, doit étre clairement défini avant le début de ’action.

Exemple : I'objectif de I'action vise a faire évoluer les pratiques professionnelles par
I’acquisition de savoirs et savoir-faire. Il peut étre formulé a I'aide des termes « étre
capable de... », « permettre... ».

2/ Un programme écrit

Elément déterminant pour apprécier le caractére imputable de I'action, le programme
doit indiquer les modalités d’acquisition des connaissances et compétences. Il doit étre
précis, détaillé et séquencé : quelle est la durée de la formation ? Comment est-elle
organisée (en continu, avec des modules, sous forme de parcours individualisé...) ?

Le programme doit aussi préciser le niveau requis pour suivre la formation (ou I’'absence
de pré-requis) et le public visé (fonctions concernées, expérience requise, formation «
tous publics »...).

3/ Des moyens pédagogiques, techniques et d’encadrement

Le programme doit préciser les moyens utilisés pour réaliser la formation :
¢ livres, documentation, outils et supports pédagogiques, matériel informatique... ;
e formateurs, tuteurs ou autres intervenants, avec I'indication de leurs titres et qualités.

Vous devez justifier des titres et qualités de vos intervenants (formateurs et
personnels d’encadrement) quel que soit leur statut : formateurs réguliers
ou occasionnels, salariés ou indépendants, sous-traitants... Et de la relation
entre ces titres et qualités et les formations que vous proposez.

Art. L6352-2 du Code du travail - Circulaires DGEFP n°2011-01
du 6 janvier 2011 et n°2011-26 du 15 novembre 2011
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4/ Des moyens permettant de suivre I’exécution de I’action

Le suivi de la formation peut étre organisé a I'aide de divers documents : listes
d’émargement des stagiaires, comptes-rendus, rapports ou mémoires... Vous étes
libre de définir ceux que vous souhaitez utiliser mais vous devez les indiquer dans le
programme.

Pour les stages en présentiel, les feuilles de présence (ou feuilles d’émargement) signées
par les participants et par le formateur sont des pieces essentielles pour justifier de la
réalité de I’action. Elles doivent permettre d’identifier facilement votre organisme et sont
signées, au fur et a mesure du déroulement de I’action, pour chaque demi-journée de
formation.

AGEFOS PME PAYS DE LA LOIRE / POITOU-CHARENTES ET VOUS...

La prise en charge d’AGEFOS PME Pays de la Loire / Poitou-Charentes est
conditionnée a la transmission des feuilles d’émargement (voir modele page 18) ou
des attestations de présence (voir modéle page 18)*.

Vous devez établir les attestations de présence sur papier a en téte de votre organisme
et les faire signer par le stagiaire en distinguant matin et aprés-midi. Elles doivent
mentionner le nom du stagiaire, l'intitulé de I’action, la ou les dates de la formation et la

durée effectivement suivie, en heures.
Art. R6332-25 du Code du travail

* et au respect de nos conditions générales de gestion.

5/ Un dispositif permettant d’en apprécier les résultats

Vous devez prévoir un processus d’évaluation de la formation, permettant de vérifier si
les objectifs fixés ont bien été atteints. Le stagiaire a-t-il acquis les connaissances ou
compétences visées dans le programme de formation ?

Pour le vérifier vous pouvez organiser des tests de contrble des connaissances, un
examen professionnel, un entretien avec un jury ou faire remplir des « fiches d’évaluation ».
Le dispositif d’évaluation permet de mesurer I'efficacité de la formation et/ou le degré
de satisfaction des bénéficiaires (voir p. 14). Il varie donc selon la nature et la durée de
I’action, son caractére diplémant, qualifiant ou non...

C’est a vous de le définir et de I'indiquer dans le programme de formation..

Vous devez remettre au stagiaire, a I'issue de la formation, une attestation
mentionnant les objectifs (exprimés de maniéere opérationnelle, c’est-a-dire
en termes de comportement ou d’activité observable en situation de travail),
la nature et la durée précises de I’action, ainsi que les résultats de I’évaluation
des acquis de la formation si une telle évaluation est prévue par le programme
de formation.

Cette attestation est différente de I’attestation de présence. En cas de controle
de 'administration ou a la demande d’AGEFOS PME Pays de la Loire / Poitou-
Charentes, vous devez justifier par tous les moyens de la délivrance de cette
« attestation de fin de formation » : remise contre décharge, copie de I’original

signé du stagiaire...
Art. L6353-1 du Code du travail - Circulaires DGEFP n°2011-01
du 6 janvier 2011 et n°2011-26 du 15 novembre 2011
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@ En cas de doute sur I'imputabilité d’une action, contactez AGEFOS PME Pays

de Ia Loire / Poitou-Charentes

LA FACTURATION

Vos factures, établies en double exemplaire, doivent respecter les mentions obligatoires
prévues par le Code du commerce et le Code général des impodts pour toute prestation de
services.

Article L441-3 du Code de commerce — Art. 289 et 293 E du Code général des impbts

» Que doit contenir la facture ?

Elle doit indiquer :

le nom et I'adresse du vendeur et de I'acheteur ;

la date et le numéro de facture ;

la date de réalisation de la prestation (si différente de la date de facturation) ;
la quantité et la dénomination précise de la prestation fournie ;

le prix unitaire hors taxe et la TVA correspondante (en cas d’exonération ou de
franchise de TVA, le préciser et indiquer les références juridiques correspondantes) ;

les rabais, remises ou ristournes éventuellement appliqués ;

la date de reglement et les conditions d’escompte applicables en cas de paiement
anticipé ;

le n° TVA intracommunautaire selon la loi de finances rectificative n° 2001/115/CE ;

les conditions d’application et le taux des pénalités de retard exigibles en cas de
reglement apres la date limite de paiement.

compter de la date d’émission de la facture, le réglement pouvant étre

@ Le délai maximum de paiement est de 45 jours fin de mois ou 60 jours a

échelonné selon le déroulement des actions. En cas d’échelonnement, il peut
étre convenu du versement d’une avance égale au maximum a 30% du prix
total de la prestation.

Art. L6332-5-1 et R6332-27 du Code du travail - Art. L447-6 du Code de commerce.

Si vous n’avez pas établi de convention de formation ou de bon de commande
détaillé, la facture doit comporter, en plus des mentions ci-dessus, toutes les
informations devant obligatoirement figurer dans la convention (voir p. 7).

» Comment facturer si la prestation n’a pas été totalement exécutée ?

Si tout ou partie de la formation initialement prévue n’a pas été réalisée, vous devez
distinguer lors de la facturation les sommes correspondant a I’action exécutée de celles
qui résultent de I’'application d’une clause de dédommagement. Explications...
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= Vous ne pouvez pas facturer des prestations de formation qui n’ont pas été
réalisées. Et ce, méme si vous avez déja engagé des frais (location de salle, réservation
de matériel...). Les sommes correspondantes sont considérées comme « indiiment
percues », méme si vous n’étes pas responsable de I'inexécution. Si elles ont été
versées par le client, vous devez lui rembourser.

Art. L6354-1 du Code du travail - Circulaire DGEFP n°2011-26 du15 novembre 2011

Les possibilités de facturation dépendent de ce que vous avez prévu dans la

@ convention. Le prix est-il calculé en fonction d’un nombre de stagiaires ? En
durée (heures stagiaires ou heures groupe) ? a la journée ? Vous devez tenir
compte de ces éléments pour facturer la part correspondant a la prestation
réalisée.

= Vous pouvez appliquer des clauses de dédit, de réparation ou de dédommagement
prévues dans la convention ou le contrat de formation, des lors qu’elles ne constituent
pas des clauses « abusives » au sens du droit de la consommation. La clause ne doit
pas créer de déséquilibre significatif entre les droits et obligations de chacun des
cocontractants : ainsi, vous ne pouvez pas prévoir qu’aucun motif ne pourra justifier
I’annulation, ni fixer des pénalités disproportionnées en cas d’annulation par le stagiaire.

m Vous devez facturer séparément les sommes correspondant a la réalisation de
P’action de formation et celles appliquées a titre de pénalités.

Vous pouvez distinguer clairement ces sommes sur la méme facture (sur 2 lignes
différentes) ou établir deux factures distinctes. Les montants facturés a titre de dédit,
réparation ou dédommagement n’étant pas « imputables » sur les fonds de la formation
professionnelle continue, ni remboursables par AGEFOS PME Pays de la Loire / Poitou-
Charentes, ces sommes ne peuvent étre facturées qu’a I’entreprise.

AGEFOS PME Pays de la Loire / Poitou-Charentes et vous...

Vous avez signé un contrat de prestation de services avec AGEFOS PME ? Vous
adressez directement la facture libellée au nom d’AGEFOS PME Pays de la Loire /
Poitou-Charentes. En cas de facturation échelonnée, pour accélérer le traitement
de votre dossier, indiquez « derniére facture » sur celle qui solde le reglement de la
prestation.
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INFORMATION DES STAGIAIRES
ET REGLEMENT INTERIEUR

» Quelles sont les informations a transmettre aux stagiaires ?

Vous devez leur communiquer, avant toute inscription définitive :
* le programme et les objectifs de I’action ;

la liste des formateurs avec la mention de leurs titres et qualités ;

¢ les horaires ;

* |les modalités d’évaluation de la formation ;

¢ les coordonnées de la personne chargée des relations avec les stagiaires dans I'entité
commanditaire de la formation (cette entité peut étre I’entreprise, 'OPCA ou un
financeur public, par exemple Pole emploi, la Région, le Conseil général...) ;

* le reglement intérieur de I'organisme.

Si un contrat de formation professionnelle a été conclu (voir p. 8), vous devez également

transmettre au stagiaire, avant toute inscription définitive et tout reéglement de frais,

les tarifs, les conditions de reglement et les conditions financiéres prévues en cas de

cessation anticipée de la formation ou d’abandon de stage.

Art. L6353-8 du Code au travail — Circulaire DGEFP n°2011-26 du 15 novembre 2011

» Que contient le réglement intérieur ?
Il définit :
¢ les regles d’hygiéne et de sécurité applicables, éventuellement adaptées en fonction
du lieu de la formation ;
* les régles disciplinaires (nature et échelle des sanctions, procédure disciplinaire) ;
* les modalités de représentation des stagiaires (élection de délégués titulaires et

suppléants), celles-ci étant obligatoires pour les formations de plus de 500 heures.
Art. L6352-4 du Code au travail

Tout organisme de formation doit établir un réglement intérieur. Vous
n’avez pas rédigé ce document ? Vous ne ’avez pas remis aux stagiaires ?
L’administration peut annuler votre déclaration d’activité et vous étes passible
de sanctions pénales (amende de 4 500 €, interdiction de diriger un organisme

de formation...).
Art. L6351-4, L6355-8, L6355-9 et L6355-22 du Code du travail -
Circulaire DGEFP n°2011-26 du 15 novembre 2011
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Faire vivre et développer
votre activité

PROMOUVOIR VOTRE ACTIVITE

La publicité que vous réalisez ne doit comporter aucune mention de nature a induire en
erreur sur les conditions d’accés aux formations que vous proposez, leurs contenus,
leurs sanctions ou leurs modalités de financement. Comme pour les autres prestations
de services, vous devez donc respecter un principe de bonne foi et de transparence dans
les informations que vous donnez a vos clients. Et en cas de « pratiques commerciales
trompeuses », vous pouvez étre sanctionné : des sanctions administratives (annulation
de la déclaration d’activité) ou pénales (au titre du droit de la formation ou du droit de la
consommation) peuvent étre prononcées.

d’afficher un certificat ou un label de qualité sans I’avoir obtenu, de se
prévaloir d’'un agrément alors que ce n’est pas le cas, d’affirmer a tort qu’une
formation est gratuite, rémunérée ou qu’elle garantit un emploi...

@ Constitue par exemple des « pratiques commerciales trompeuses » le fait

En outre, il est interdit :
¢ de faire état du caractere « imputable » des actions de formation que vous proposez ;

e de vous prévaloir d’'un « agrément » lorsque vous faites mention de la déclaration
d’activité. Seule est autorisée la mention : « Organisme enregistré sous le numéro...Cet
enregistrement ne vaut pas agrément de I'Etat ».

Art. L6352-12 et L6352-13 du Code du travail
Circulaire DGEFP n°2011-26 du 15 novembre 2011

EVALUER LES ACTIONS REALISEES

L’évaluation des actions de formation n’est pas obligatoire, mais elle permet d’améliorer
la lisibilité de vos prestations sur le marché. Elle est parfois exigée pour obtenir des
cofinancements publics (Europe, Etat, Conseil régional...).

Evaluer une action de formation peut poursuivre plusieurs objectifs, par exemple :

° mesurer la satisfaction globale des stagiaires (sur I’organisation de la formation, les
qualités pédagogiques du formateur, les méthodes et supports utilisés...) ;

vérifier si le programme a répondu a leurs attentes ;
s’assurer que les objectifs pédagogiques ont bien été atteints ;

apprécier les effets, sur la pratique professionnelle, des connaissances et compétences
transmises lors de la formation ;

valider des savoirs et/ou des compétences (par un dipléme, un titre ou un certificat de
qualification professionnelle).
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Tout dépend de la nature de la formation (qualifiante/certifiante ou non) et de ce que vous
attendez de cette évaluation.

Pour un organisme de formation, bien évaluer les actions réalisées est un gage de
professionnalisme et de qualité :

* en mesurant I'efficacité et I'impact de vos formations, vous en démontrez I'utilité et la
rentabilité pour vos clients ;

* une évaluation réguliére et pertinente vous permet de faire évoluer votre offre et de
I’adapter aux besoins du marché ;

° un processus d’évaluation global, construit en amont de la formation, formalisé et
planifié, garantit votre réactivité face aux demandes toujours plus individualisées de
vos clients.

CONDUIRE UNE DEMARCHE « QUALITE »

Vous pouvez aussi valoriser la qualité de vos prestations en entreprenant une démarche
de qualification ou de certification.

» De quoi s’agit-il ?
De normes et de labels pour faire reconnaitre votre efficacité, évaluer vos
performances :

¢ la certification NF SERVICE atteste de la conformité de vos prestations a un référentiel
validé par des représentants de vos clients et par les pouvoirs publics ;

¢ la qualification OPQF vous permet de faire reconnaitre votre professionnalisme en
matiere pédagogique.

0 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Plus d’informations ?

Consultez les sites internet suivants :
e www.legifrance.gouv.fr

e www.travail-emploi-sante.gouv.fr

e www.agefos-pme-plpc.com

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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MODELE DE CONVENTION ANNUELLE

CONVENTION ANNUELLE DE FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE

Raison sociale de I'organisme de formation :
Numeéro de déclaration d’activité :

aupres de la préfecture de la région :

N°:

CONVENTION ANNUELLE DE FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE

Entre les soussignés :

1) (organisme de formation)

2) (désignation de I'entreprise)

représentée par

est conclue la ion suivante, en ication des itions de la partie VI du Code du travail portant organisation de la formation professionnelle continue
dans le cadre de la formation professionnelle tout au long de la vie.

ARTICLE 1%* : OBJET DE LA CONVENTION
En exécution de la présente convention, I'organisme s’engage a organiser les actions de formation prévues a I'annexe ci-jointe, dans les conditions fixées par
les articles suivants.

ARTICLE 2 : NATURE ET CARACTERISTIQUES DES ACTIONS DE FORMATION
a) Les actions de formation envisagées entrent dans I'une des catégories prévues aux articles L6313-1 et suivants du Code du travail. Il revient a I'entreprise
signataire d'identifier la [ou les] catégorie[s] en cochant la [ou les] case[s] correspondantel[s] :

O action de pré ion et de ion a la vie ionnelle pour O action de lutte contre Iillettrisme et pour I'apprentissage de la langue
toute personne sans qualification et sans contrat de travail ; frangaise ;

O action d’ ion et de des des salariés ; O action de formation relative & I'économie et & la gestion de I'entreprise
O action d’acquisition, d’entretien ou de perfectionnement des connaissances pour des salariés ;

des travailleurs ; O action de ion relative a 'inté it, a la participation et aux
O action de promotion professionnelle des travailleurs ; dispositifs d'épargne salariale et d’actionnariat salarié ;

O action de prévention pour des salariés ; O action d’accompagnement, d |nformat|on et de consell dlspensées aux
O action de conversion pour des salariés ou travailleurs non salariés ; créateurs ou repreneurs d p arti

0O action de qualification pour des travailleurs ; ou libérales) exergant ou non une activité.

O action de formation relative a la radioprotection des professionnels exposés ;

b) Chaque action de formation est définie par une annexe jointe a la présente convention, qui indique son objet, son programme, sa durée, ses dates, les
effectifs concernés, le lieu de déroulement du stage, les moyens pédagogiques et techniques mis en oeuvre, les modalités de controle des connaissances et,
le cas échéant, la nature de la sanction de la formation dispensée, le montant du co(it net de la formation.

ARTICLE 3 : DISPOSITIONS FINANCIERES
a) L'entreprise signataire, en contrepartie des actions de formation réalisées, s’engage a verser a I'organisme, au titre de sa participation de I'année 201..., une
somme correspondant aux frais de formation (ainsi qu'aux frais d’hébergement, s'il y a lieu)' de euros HT ou TTC (selon I'imposition de I'organisme de
formation a la TVA).
b) L'organisme de formation, en contrepartie des sommes regues, s'engage a réaliser toutes les actions prévues dans le cadre de la présente convention ainsi
qu’a fournir tout document et piece de nature a justifier la réalité et la validité des dépenses de formation engagées a ce titre.

ARTICLE 4 : RESILIATION DE LA CONVENTION

Conformément & I'article L6354-1 du Code du travail :
a) En cas de résiliation de la présente convention par I'entreprise a moins de ..... jours francs avant le début d’une des actions mentionnées a I'annexe,
I'organisme retiendra sur le co(t total, les sommes qui lui sont dues pour la réalisation de ladite action.
b) En cas de modification unilatérale par I'organisme de formation de I'un des éléments fixés a I'article 2 b) et a I'annexe ci-jointe, I'entreprise se réserve le
droit de mettre fin a la présente convention. Le délai d’annulation étant, toutefois, limité a ...... jours francs avant la date prévue de commencement d’une des
actions mentionnées a la présente convention. Il sera, dans ce cas, procédé a une résorption anticipée de la convention.

ARTICLE 5 : DATE D’EFFET ET DUREE DE LA CONVENTION
La présente convention prend effet a compter du 1er janvier de I'année 201......... , pour s’achever au 31 décembre 201.......
Les actions de formation doivent se dérouler au cours de cette période de validité?.

ARTICLE 6 : DIFFERENDS EVENTUELS
Si une contestation ou un différend n'ont pu étre réglés a I'amiable, le tribunal de sera seul é pour régler le litige.

Fait en double ire, a. le
Pour I'entreprise (nom et qualité du signataire)
Pour I'organisme (nom et qualité du signataire)

ANNEXE A LA CONVENTION

de participation de I'entreprise

Slgnée au tire de 'année 201.
(désignation.... .)

1. Ces deux montants sont & distinguer.
2. Ces dates sont données a titre d'exemple. Une convention annuelle doit étre conclue entre le Ter janvier et le 31 décembre de la méme année.
1 annuelle de i ionnelle continue

NB : ce modéle de convention donné & titre d’exemple intégre les mentions qui doivent obligatoirement figurer dans un tel document. Les parties & la convention pourront rédiger a leur
fagon les clauses proposées dans ce modéle, ou en rajouter de nouvelles (par exemple, une clause spécifique concernant I'organisation de Iévaluation de la formation par I'organisme).
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MODELE DE CONVENTION PLURI-ANNUELLE

CONVENTION PLURI-ANNUELLE DE FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE

Raison sociale de 'organisme de formation :
Numeéro de déclaration d’activité :

aupres de la préfecture de la région :

N°:

CONVENTION PLURI-ANNUELLE DE FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE

Entre les soussignés :

1) (organisme de formation)

2) (désignation de I'entreprise)

représentée par

est conclue la convention suivante, en application des dispositions de la partie VI du Code du travail portant organisation de la formation professionnelle continue
dans le cadre de la formation professionnelle tout au long de la vie.

ARTICLE 15" : OBJET DE LA CONVENTION
En exécution de la présente convention, I'organisme s’engage a organiser les actions de formation prévues a I'annexe ci-jointe, dans les conditions fixées par
les articles suivants.

ARTICLE 2 : NATURE ET CARACTERISTIQUES DES ACTIONS DE FORMATION
a) Les actions de formation envisagées entrent dans I'une des catégories prévues aux articles L6313-1 et suivants du Code du travail. Il revient a I'entreprise
signataire d’identifier la [ou les] catégorie[s] en cochant la [ou les] case[s] correspondante[s] :

O action de préformation et de préparation a la vie professionnelle pour O action de lutte contre Iillettrisme et pour I'apprentissage de la langue

toute personne sans qualification et sans contrat de travail ; francaise ;

O action d’adaptation et de développement des compétences des salariés ; O action de formation relative a I'’économie et a la gestion de I'entreprise
O action d’acquisition, d’entretien ou de perfectionnement des connaissances pour des salariés ;

des travailleurs ; O action de formation relative a I'intéressement, & la participation et aux
O action de promotion professionnelle des travailleurs ; dispositifs d’épargne salariale et d’actionnariat salarié ;

O action de prévention pour des salariés ; O action d’accompagnement, d’information et de conseil dispensées aux
O action de conversion pour des salariés ou travailleurs non salariés ; créateurs ou repreneurs d’entreprises (agricoles, artisanales, commerciales
O action de qualification pour des travailleurs ; ou libérales) exergant ou non une activité.

O action de formation relative a la radioprotection des professionnels exposés ;

b) Chaque action de formation est définie par une annexe jointe a la présente convention, qui indique son objet, son programme, sa durée, ses dates, les
effectifs concernés, le lieu de déroulement du stage, les moyens pédagogiques et techniques mis en oeuvre, les modalités de controle des connaissances et,
le cas échéant, la nature de la sanction de la formation dispensée, le montant du co(it net de la formation.

ARTICLE 3 : DISPOSITIONS FINANCIERES
a) L'entreprise signataire, en contrepartie des actions de formation réalisées, s’engage a verser a I'organisme, une somme correspondant aux frais de formation
(ainsi qu'aux frais d’hébergement, s’il y a lieu)', d’un montant de : ............ ..... euros HT ou TTC?, selon I'échéancier suivant (& négocier) :
- 1* versement euros HT ou TTC?, le au titre de la participation de I'année 201..
- 2¢ versement .euros HT ou TTC?, le au titre de la participation de I'année 201
- 3¢ versement (éventuellement) euros HT ou TTC?, le au titre de la participation de I'année 201.......
(Si convention pluriannuelle de type |, 'année de participation correspond a une seule année : I'année N. Si convention pluriannuelle de type Il, I'année de
participation peut correspondre a différentes années : année N, année N+1, année N+2).
b) L'organisme de formation, en contrepartie des sommes regues, s’engage a réaliser toutes les actions prévues dans le cadre de la présente convention et a
fournir tout document et piéce de nature a justifier la réalité et la validité des dépenses de formation engagées a ce titre.

ARTICLE 4 : RESILIATION DE LA CONVENTION

Conformément a I'article L6354-1 du Code du travail :
a) En cas de résiliation de la présente convention par I'entreprise @ moins de ..... jours francs avant le début d’une des actions mentionnées a I'annexe,
I'organisme retiendra sur le codt total, les sommes qui lui sont dues pour la réalisation de ladite action.
b) En cas de modification unilatérale par I'organisme de formation de I'un des éléments fixés a I'article 2 b) et a I'annexe ci-jointe, I'entreprise se réserve le
droit de mettre fin a la présente convention. Le délai d’annulation étant, toutefois, limité a ...... jours francs avant la date prévue de commencement d’une des
actions mentionnées a la présente convention. Il sera, dans ce cas, procédé a une résorption anticipée de la convention.

ARTICLE 5 : DATE D’EFFET ET DUREE DE LA CONVENTION

La présente convention prend effet a compter du 1er janvier de I'année 201...., pour s’achever au :
- 31 décembre 201. (année N+1) - (convention biannuelle)

- 31 décembre 201. (année N+2) - (convention triennale)

Les actions de formation doivent se dérouler au cours de cette période de validité®.

ARTICLE 6 : DIFFERENDS EVENTUELS

Si une contestation ou un différend n’ont pu étre réglés a I'amiable, le tribunal de .. sera seul compétent pour régler le litige.

Fait en double ire, a. le
Pour Pentreprise (nom et qualité du signataire)
Pour l'organisme (nom et qualité du signataire)

ANNEXE A LA CONVENTION
Ne

e au titre de 'année 201....
(désignation...

... de participation de I'entreprise

1. Ces deux montants sont a distinguer.

2. Selon I'imposition ou non de I'organisme de formation a la TVA.

3. Ces dates sont données a titre d’exemple. Une convention pluriannuelle peut étre conclue entre le 1er janvier de I'année N et le 1er mars de I'année N+1. Une action de
formation se déroulant & cheval sur deux années civiles doit faire I'objet d’une convention pluriannuelle.
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FEUILLE D’EMARGEMENT

FEUILLE D’EMARGEMENT

Apposer le logo de votre organisme de formation
Intitulé de I'action de formation :

Dates de la formation : du ....../...[.........au oo
Lieu du stage :

Nom, prénom du formateur :

DATE: ...... ] DATEEPS ]
SIGNATURES SIGNATURES

ENTREPRISE STAGIAIRE Matin : Aprés-midi : Matin : Aprés-mi Matin : Aprés-midi :

Nbre heures Nbre heures Nbre heures Nbre heures | Nbre heures | Nbre heures

Nom et signature du formateur

© AGEFOS PME 2012 - 06/03/2012 - Modéle de feule d'émargement

ATTESTATION
DE PRESENCE

OUTIL
0D2.2

Je, soussigné(e) .................. (nom, prénom du formateur) ............... ,enqualit¢de ............. ...
de . (raison sociale du prestataire de formation) ............... certifie que .................. (nom,

prénom du stagiaire) .., salari¢ de la société .................. (raison sociale de [I'entreprise)

,,,,,,,,,,,,,,, a régulierement suivi I'action de formation suivante :

- dates de la formation :

- lieu de réalisation de la formation :

- durée en heures :

- intitulé de I'action de formation :

© AGEFOS PME 2010 - 16/08/2010 - O31P6-1. Modéle dattestation de présence
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Contactez votre conseiller en formation
au 02 41 49 14 40

SIEGE AGEFOS PME
1 square de la Nouvelle France - BP 20548 - 49305 CHOLET Cedex
Tél. 02 41 49 14 40 - Fax 02 41 58 70 41

AGEFOS PME CHARENTE
28 rue de Paris
16000 ANGOULEME
Tél. 05 45 92 64 58 - Fax 05 45 95 38 01

AGEFOS PME CHARENTE-MARITIME
Immeuble Le Challenge porte Est
3 rue Jean Perrin - Les Minimes
17000 LA ROCHELLE
Tél. 05 46 44 00 01 - Fax 05 46 41 75 65

AGEFOS PME LOIRE-ATLANTIQUE
3 rue des Citrines - CS 13234
44332 NANTES CEDEX 3
Tél. 02 28 23 50 40 - Fax 02 28 23 50 49

AGEFOS PME MAYENNE
31 allée du Vieux Saint Louis
53000 LAVAL
Tél. 02 43 59 28 88 - Fax 02 43 59 28 89

AGEFOS PME SARTHE
Centre Novaxis
75 boulevard Marie et Alexandre Oyon
72100 LE MANS
Tél. 02 43 57 30 30 - Fax 02 43 85 74 14

AGEFOS PME DEUX-SEVRES
11 rue Victor Grignard - ZI République Il
86000 POITIERS
Tél. 05 49 01 89 80 - Fax 05 49 60 23 87

AGEFOS PME VENDEE
25 rue des Halles
85000 LA ROCHE SUR YON
Tél. 02 51 46 01 95 - Fax 02 51 62 68 42

AGEFOS PME VIENNE
11 rue Victor Grignard - ZI République Il
86000 POITIERS
Tél. 05 49 01 78 30 - Fax 05 49 60 23 87

AGEFOS PME, votre conseiller emploi-formation, partout en France

www.agefos-pme-plpc.com
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