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Vous venez doo
NuUmMmM®r o de d®c | a

Vous entrez dans le champs de
la formation professionnelle continue

Quoest ce gque | a
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La formation professionnelle continue :

/7

des objecti fse

D®f it ni s par 41 duacode dudravail . L .

v

AFavoriser | 0insertion et | a
A Permettre le maintien dans I'emploi.
A Favoriser le développement des compétences.

ARendr e possible | dacc s au
gualification professionnelle.

A Contribuer au développement économique et culturel, a

la sécurisation des parcours
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éqgui se d®clinent en u

Article L. 6313-1 du code du travall

A Adaptation et développement des compétences des
salariés,

A Préformation et préparation a la vie professionnelle.

A Acquisition, entretien ou perfectionnement,

A Conversion, Prévention,

A Bilans de compétences, validation des acquis,

A Actions de promotion professionnelle
DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes
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A des objectifs,
A un programme,

A des moyens pédagogiques, techniques et

ddencadrement |,

Ades

Aet dﬁen
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Typologie Objectifs

Modalités
de

\réalisation J

Formation professionnelle

continue
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Sont exclus du champ de la FPC

T

Les actions de simple information et de
sensibilisation,

les actions non professionnalisantes,

les actions « bien étre personnel,
thérapeutiques »,

le conseil, accompagnement, coaching, tutorat,

les manifestations de type séminaire, colloque,
conféerence.

> >

> >
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Les ® ®ments doap
e d

professionnel |

Modalités de Public
déroulement concerné

\J

Attestation aux

stagiaire Le lieu
de la formation
.\

L O0®val
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Une d®cl|l arati o

les structures assujetties

a guol cela sert ?
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Les structures assujetties

Toute personne physique ou morale
qui réalise des prestations de formation
professionnelle continue

A & titre principal
A & titre secondaire ou accessoire

DIRECCTEA ergne-Rhéne Alpe
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I
A quoil sert | a d®cl

Pour | OEt at et | es :c1 t
connaltre | 6offre de f
Pour I 0¥er cer | dacti v

territoire et accéder a la visibilité en figurant sur

https://www.data.gouv.fr/fr/datasets/liste-publique-des-
organismes-de-formation-1-6351-7-1-du-code-du-
travail/

Portail national officiel de la liste publique
meaeanedes organismes de formation EE

de la Conso n, du Travail e d | ploi
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Des documents obligatoires demandes et
uti |l 1 s®s tout au | ongg

A La convention de formation et, en | dab s @& C

convention, le bon de commande ou la facture signée avec
une personne morale (employeur).

ou

A Le contrat de formation signé avec un particulier, qui
entreprend une formation a titre individuel et a ses frais.

Modeles sur le site Internet de la DIRECCTE Auvergne-Rhdéne-Alpes.
A utiliser aprées les avoir complétés et adaptés.

et
A Le programme remis au stagiaireetal 6 entrepr i

DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes
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La convention de f cC
article L. 6353-2 du code du travall

ouen | 6absence de conventi on
factures, précisent :

A L 6 i n etianaiure®ypologie des actions de formation),

ALbeffectif
A la durée,

A les modalités de déroulement et de sanction de la formation,

A le prix,

A les contributions éventuelles de personnes publiques.
DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes E-.
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Le contr at de f or
articles L. 6353-3a L. 6353-7 du code du travalil

comporte des clauses obligatoires sous peine de nullité :

A la nature, la durée, le programme, | 06 o llgs edtions et les

effectifs,
A le niveau de connaissances préalables requis,
A les conditions de déroulement de | 6 a c t mogems

pédagogiques, modalités de contrble des connaissances, la
sanction de la formation,

A les diplomes, titres ou réferences des formateurs,

A Le tarif, les modalités de paiement et les conditions financieres
en cas doéabandon ou de cessat

Le contrat signé doit étre remis par| 0 o r g a auistagnare avant son
Inscription définitive et tout reglement de frais .
DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes
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Cas particulier : la sous-traitance

El aboration doun contr at
ent re . donneur -tdidrdr dr e et

A silofganisme ne peut dispenser lui-méme la formation,

A les mentions obligatoires de la convention de formation
doivent figurer dans le contrat de sous-traitance,

A si le contrat de prestation ne comporte pas ces mentions,
elles doivent apparaitre dans la facture,

A | 6 a c te sous-traBance est a mentionner dans le bilan
pédagogique et financier.

DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes g-r-
Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence, REPUB IS FRANCATSE
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Le programme de f o
article L. 6353-1 du code du travall

doit étre préetabli en fonctiond 6 o b | determinds.s
Il précise
A le niveau de connaissances préalable requis pour suivre la formation,

A les moyens pédagogiques, techniguesetd 6 encadr ement ,

A les moyens permettant de suivre | 6 e x ® cda tl idb@arc (feuiles
d 6 ®mar ge heed& egprecier les résultats.

A Modalité de déroulement

Si FOAD (formation a distance) :

Le programme précisera les conditions dans lesquelles cette
FOAD est realisée

DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes

Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence,
de la Consommation, du Travail et de I'Emploi
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La d®cl arati on do

e Ce nbest pas un agr ®men

e Toute modificationd 6 ® ®ment s de |

Initiale (changement de denomination, adresse,
statut Juridique, respon:
doacti vit®) doit °tre si
au SRC dans les 30 jours.

DIRECCTE Avvergne-Rhone-Alpe = a
on Région | des Entreprises, de la Con i
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Le fonctionnement et les
obligations administratives et
fi nanci res doéu
formation

articles L. 6352-6 a L. 6352-10 du code du travall

DIRECCTE AuvergneRhéneAlpe = u
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Les obligations administratives

Pour chaque action de formation| 6 @di établir :

A une convention ou un contrat de formation

r,

A un programme de formation

A une attestation de fin de formation ,déliviéeau st agi ai r €

de la formation mentionnant :

- les objectifs,

- la nature,

- la duree

-lesr ®sul tats de | 0®valuati on

DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes

Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence,
de la Consommation, du Travail et de I'Emploi
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La publicit® dou
une communication encadrée

A Ne peut se faire gue sous la forme suivante
«Enregistr® sous | e num®r oé
vaut pas agr®&ment de | OEt at

A Pas de publicité du caractere imputable des actions,

A La publicité ne doit comporter aucune mention de
nature a induire en erreur le stagiaire ou/et le financeur sur
les conditions d 6 a ¢ aux sformations proposées, leurs
contenus, leurs sanctions ou leurs modalites de

DI im @@ ijeamgnDAtp.es E‘,-

Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence,

de la Consommation, du Travail et de I'Emploi

DE LA REGION
2 AUVERGNE-
RHONE-ALPES




Justification des titres et qualités des
personnels dobéensei

gneme

LOOF doi t °tre en mesur e

cohérence entre :
A les titres et qualités

et
A les prestations realisées.

DIRECCTEA ergne-Rhéne Alpes
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f or mati on

Les obl i1 gat.

0
|

n S

dou
O®gar

Les informations demandées aux stagiaires

Ne peuvent avoli
stagil al

| oapti tude du

doili vent °tr e
de formation.

DIRECCTEA ergne-Rhéne Alpe

RgldEp s, de la Con
d]( ooooooooo n, du Travi IdIEpI

e n

comme

f

r e

REPUBLIQUE FRANGAISE

22

PREFET




- |
Les obli gations dou

formation ° | o®gard

Informations/documents a remettre aux stagiaires avant
leur inscription définitive:
A Le programme détaillé du stage (distinct de la convention) et les
objectifs de la formation,
Liste des formateurs avec leurs noms, titres et/ou qualitése .
Les horaires définis,
Le reglement intérieur applicable a la formation,
Les modalitées d 6 ® v_a | de & formation,

Les coordonnees de la personne chargée des relations avec les
stagiaires par| 0 e mdmmanditaire de la formation.

v v v Dy D

DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes
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Les obligations comptables

Si |l a formation prof egnsgueonnel

A Un plan comptable adapté si | e chiffre doaf
supérieur a 15.245 1

(Arrété du 2 aolt 1995)

DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes

Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence,
de la Consommation, du Travail et de I'Emploi
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Le plan comptabl e adf

Arrété du 2 aout 1995
Plan comptable général complété par :

- des comptes spéecifigues a la formation

- des annexes obligatoires supplémentaires

- |a création de lignes correspondant a ces
comptes spécifigues dans les documents de
synthese (bilan, compte de réesultat)

DIRECCTE Auvergne iene Aps = u
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Les obligations comptables

En cas domutiplesietx®s f or mati on

A Un plan comptable adapté quel que soit le montant du CA
(Arrété du 2 aolt 1995)

A Un suivi distinct en comptabilité

Le code du travail prévoit une obligation de suivi distinct en
comptabilit® de I 6activit® de f o

DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes

Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence,
de la Consommation, du Travail et de I'Emploi

ET
DE LA REGION

26 AUVERGNE-
RHONE-ALPES




Les obligations comptables

Désignation d 6 ucommissaire aux comptes et d 6 un
suppléant, si 2 des 3 criteres suivants sont remplis
pendant 2 exercices successifs :

A Plus de 3 salariés

Ve

A Chiffred 6 a f f>a L53 @08 U (toutes activités)

A Total du bilan > & 230 000 G (toutes activités).

En cas d 6 a ¢ t multiplds,&ss criteres s 6 a p p r sucla glabdlite
des activités

DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes
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\v

on®r ati on deé
dacti vit® d:e

\V

Formulaire Cerfa n° 3511 (a retirer aupres des services fiscaux ou
sur le site internet : www.travail-emploi.gouv.fr T formulaire
10219*12).

Date d 6 e & féeeption de la demande par le Service Régional de
Controle.

LO6or gamuiyg asduUscrit, ne peut pas y renoncer .
L 6 Qdste assujetti a la taxe sur les salaires.
Nécessaire reflexion avant cette option, voir cabinet comptable,

perspectives de développementdel 6 acétda.vi t ®
La caducité entraine la pertedel 6 ex on.®r ati on

DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes

Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence,
de la Consommation, du Travail et de I'Emploi
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Le bilan pédagogique et financier

Les OF doivent déclarer annuellement , avant le 30 avril, un BPF
retra-ant | 6acti vit® de formati o

A Le BPF concerne le dernier exercice comptable clos.

A Recense uniquement lesc har ges et produits
de formation professionnelle continue (cf comptabilité séparée)

A Doit étre retourné m°® me en | dabseméart»)d 6 act

Attention le formulaire change pour le BPF a remplir en 2017
au titre de | 0ann®e 2016

DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes g:-

Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence, REPUBLIQUE FRANGAISE
de la Consommation, du Travail et de I'Emploi
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La caduci t® ¢é

cOest | a suspension du Db«

0
A Le bilan n d6pas été adressé al 6 a u tdmmistiative.

A Le bilan pédagogique et financier ne fait apparaitre
aucune activit® au ti t(ma ¢
néant).

Si | 0organi sme de for mati on s

doit demander la réactivation de son numéro
DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes E, .-

TR ; iboa « gt « rternt
Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence, REPUBLIQUE FRANCAISE
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Qui d en cas doi nex®cutt
du fait de | 0organi s me

A En cas d'inexécution totale ou partielle d'une prestation de
f or mat i embhourse@®docontractant les sommes
iIndiment percues de ce fait (article L. 6354-1 du code du travail).

Cette disposition nébemp°®°che pa
ou contrats, une clause de dedit ou de resiliation qui peut prévoir
le versement de sommes en dedommagement de la formation.
Pour | 6empl oyeur (client), <cet
titre de son obligation.

L 6 OP @& peut pas prendre en charge ou rembourser ces
sommes.

DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes

Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence,
de la Consommation, du Travail et de I'Emploi
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L es missions du Service

Régional de Controle de la

formation professionnelle

DI RECCTE Auvergne-Rhéne

Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence,
de la Consommation, du Travail et de I'Emploi

-Alpes
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Le suivi et le controle des
organismes de formation

AGestion de | 6offre de fc
AEtude des demandes dobexc
AContrtle de | 6utilisatic

professionnelle (OF, OPCA, Entreprises) et du
FSE.

AContrtle de | 6utilisatic
de | a contribution suppl

A Information sur les droits et obligations liés a la

formation professmnnelle
DIRECCTE Aucrgne fhéneAlpe Fa

PREFET
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Les contrdoles du SRC

2 types de controles :
A Sur piéces
A Sur place

Les controles administratifs et financiers peuvent
étre ciblés sur certaines actions, certaines
pP®ri odesé ou concerner |

DIRECCTE Avergne Rhone Ape =N
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Dans | e cadre doun
| organi sme de f or mat

A La réalisation des actions de formation facturées (art.
L.6362-6) : présentation de tous les documents et pieces
justifiant de la réalité des prestations (émargements,
programme, planning, moyenseé )

A L 0 o r idepipmodaits, la nature et la réalité des dépenses
(art. L.6362-5 alinéa 1)

A Le rattachement des dépenses a | 6 a c te formatio® et
leur bien-fondé, la conformité de | 6 ut | Hes fords auw r
dispositions législatives et réglementaires réegissant cette

activité (art L.6362-5 alinéa 2)
DIRECCTE AuvvergneRhone-Alpe E.-

Direction Regmnule des Entreprises, de la Concurrence,
de la Con n, du Travail et de |'Emploi
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Défaut de justification

De |la réalisation des actions de formation :

A Elles sont réputées inexécutées (inexécution totale ou partielle)
article L. 6354-1 du code du travall,

A Remboursement des sommes indiiment percues au co-contractant

ou Trésor Public (art. L. 6362-7-1 du code du travail),

Si mani1 uv rfrausluleuses : doublement de la sanction

(art. L. 6362-7-2 du code du travail).

>

De la réalité, nature, bien-fondé et rattachement des
déepenses :

Ve

A Versement au Trésor public des dépenses non admises
(art. L. 6362-5 du code du travail).

DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes

Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence,

de la Consommation, du Travail et de I'Emploi
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Actions hors champ FPC

Les actions ne relevant pas du champ de la formation
professionnelle continue sont réputéees inexécutées.

Article L. 6362-3 du code du travall

Sanctions :

A Remboursement des fonds percus auprés de |l 6 or g a
ou la personne qui les a financées

A A défaut de remboursement : versement au Trésor Public

DIRECCTE Auvergne-Rhéne-Alpes

Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence,
de la Consommation, du Travail et de I'Emploi
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I
Loannul ati on du num®r

doacti vit® sulzite

ASi | 6organisme de formation ne
dans le champs de la formation professionnelle continue

ASi | 6organisme de formation ne
administratives (contractualisation et obligations vis-a-vis du
stagiaire).

A Si | 6OF ne respecte pas , apr

obligations de fonctionnement (justification des titres et qualités,
comptabilité séparée, reglement intérieur, publicite)
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Les sanctions penales
articles L. 6355-1 a L. 6355-24 du code du travalil

Pour les infractions suivantes :
Défaut de declarationd 6 acti vi t ®
Défaut de communication du bilan pédagogique et financier
Absence de reglement intérieur
Nonr espect de | 6obligation doir
Non respect des obligations comptables
Absence de contrat de formation professionnelle
Non respect des regles relatives a la publicite

Les sanctions pénales sont

A 4500 0

DIRECCTE sognoticresre: A €1 / OU 1 an doéempri semn
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Focus | es feuil | |

e

ALes feuilles doé®mar gement
permettant de justifier de la réalité des actions de
formation aux OPCA et aux agents de controle,

A Elles doivent étre réalisées sur papier en-téte de
| 0 or g adeifanmaon et contenir des informations
précises permettant de retracer le parcours de formation
des stagiaires (intitulé de la formation, dates, durées,
lieu, identité et signature des stagiaires et du
formateuré ).
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Perte du num®r o de d®
eloorgani sme ne peut

A La caducité du numéro (procédure automatique).

AL6annul ation du num®§ a@c t
suite a une procedure de controle et décision
préfectorale.

DIRECCTE AuvergneRhneAlpe
on Région | des Entreprises, de la Con e P
d | c ooooooooo n, du Travail e d 'Em p|

PREFET

41




Renseignements aupres
du service régional de controle

Ol ERINNES

de formation
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