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UNE OBLIGATION POUR TOUS LES PRESTATAIRES

Renseigner le bilan pédagogique et financier (BPF) fait partie des obligations prévues par
la réglementation de l'activité de tous les dispensateurs de prestations de développement
des compétences. Ce formulaire Cerfa doit donc étre renseigné en ligne tous les ans par les
organismes de formation, de bilan de compétences, de validation des acquis de I'expérience
et les centres de formation d'apprentis (CFA). Il permet de disposer d’une photographie de
I'offre puisque les informations qu’il contient alimentent la liste publique des prestataires
de formation, en ligne sur data.gouv.fr. Il concentre des informations essentielles puisqu'il
est requis lors de I'audit Qualiopi et il faut rappeler également que le défaut de production
du BPF est constitutif d'une infraction pénale.

Un guide opérationnel

Publié dans la collection des « Guides juridiques », ce guide opérationnel explicite les
différentes rubriques du formulaire, en apportant une méthodologie et des solutions
concrétes a vos questionnements quelle que soit votre activité : formation, apprentissage,
bilan de compétences ou validation des acquis de I'expérience. Destiné en priorité aux
abonnés des Fiches pratiques du Droit de la formation, éditées par Centre Inffo, le guide
contient des renvois vers cette publication permettant d‘approfondir certaines notions.
Diffusé également gratuitement, nous espérons qu'il attirera de nouveaux abonnés.

Un guide complémentaire aux Fiches pratiques du droit de la formation
L'abonnement aux Fiches pratiques du droit de la formation permet de satisfaire deux
attentes:

- disposer d’une présentation claire de la réglementation;;

- bénéficier d'une veille sur ses évolutions.

Son édition papier, organisée en deux livres, présente dans son sommaire de quarante
chapitres, les modes d'intervention des différents acteurs et les mesures d'accés aux
différentes prestations de la formation professionnelle.

Sa version en ligne, sur le site de Centre Inffo www.centre-inffo.fr/droit, donne accés a
I'actualité juridique, aux mises a jour des fiches et de leurs annexes.

L'objectif est de vous permettre de disposer en continu d'informations opérationnelles
produites a partir d’'une veille |égale et réglementaire quotidienne.

Un abonnement socle

Les Fiches pratiques du droit de la formationsont la référence juridique des professionnels de
la formation. Elles font partie des produits et services de Centre Inffo qui permettent a tous
les acteurs de la formation d’accomplir leurs missions et de développer leurs activités tout en
respectant la réglementation. Je vous invite a retrouver toutes les précisions sur ces produits
et services dans le catalogue 2024 de Centre Inffo : www.centre-inffo.fr/notre-catalogue

Valérie Delabarre

Rédactrice en chef
des Fiches pratiques du Droit de la formation
Centre Inffo
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Bilan pédagogique et financier

le formulaire 2024

Nouveaux dispositifs, nouveaux financements, entrée de I'apprentissage dans le champ de
la formation professionnelle... autant de nouveautés induites notamment par la réforme
de la formation qui ont nécessité un toilettage du bilan pédagogique et financier (BPF).
Cette formation vous permettra d’intégrer ces nouveautés et de renseigner le formulaire
2024 dans le respect de la réglementation.

OBJECTIFS DE FORMATION

* Renseigner le bilan pédagogique et financier (BPF) de son organisme de formation

« S’assurer de la cohérence pédagogique et financiére de son activité de formation au
regard des exigences de I'administration

PROGRAMME

S’APPROPRIER LES ENJEUX DU FORMULAIRE RENSEIGNER LES CHARGES
* Personnes assujetties, éléments a déclarer ~ DE LORGANISME DE FORMATION
ou non... * Charges «en lien avec I'activité de
* Logique et finalité des données a renseigner. formation » (notions).
* Calendrier et modalités de dépot auprés de * Salaires des formateurs - achats de

la Dreets. prestations
* Traitement de la sous-traitance dans le BPF. de formation - honoraires.
IDENTIFIER SANS ERREUR LES PRODUITS RECENSER L'ACTIVITE PEDAGOGIQUE
FINANCIERS DE L'ORGANISME DE FORMATION  * Formateurs (nombre/heures de formation
* Produits : entreprises, opérateurs de dispensees). , ,
compétences (logique par dispositifs), * Types de stagiaires de I'organisme,
autres organismes financeurs. traitement de la FOAD.

* Autres produits de formation (fonds et

subventions publiques). EN PRESENTIEL

EN DISTANCIEL 11 ET 12 MARS - 13 ET 14 MAI
925 € HT (tTva20%) 1110 € TTC

INSCRIPTION
contact.formation@centre-inffo.fr ou
Tel.: 0155 93 9183

L boutique.centre-inffo.fr
g

centre-inffo.fr/formations
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CE QUI A FAIT LACTUALITE 2023
POUR LES PRESTATAIRES DE FORMATION

Qualité des actions de formation : nouvelles regles pour les audits qualite,
nouveau Guide de lecture

Depuis le 1¢ janvier 2023, huit organismes sont habilités a délivrer la marque Qualiopi
au titre de leur label, pour la période 2023-2025. Il s'agit des sept instances recon-
nues en 2019 et du ministére de I’Agriculture et de la Souveraineté alimentaire. Au 11
septembre 2023, trente-sept organismes certificateurs sont listés par le ministére du
Travail, en sus de ces huit instances de labellisation.

Par ailleurs, un arrété du 31 mai 2023 est venu renforcer le dispositif de certification
qualité, préciser les modalités d'audit des organismes de formation et harmoniser les
pratiques d'audit des organismes certificateurs. La plupart de ces nouvelles disposi-
tions s'appliquent depuis le 1* septembre 2023.

Enfin, une nouvelle version du guide de lecture a été publiée le 23 novembre 2023. Elle
s'applique depuis le 23 janvier 2024.

Evolutions relatives au marche du CPF

La loi du 19 décembre 2022 visant a lutter contre la fraude au compte personnel de
formation et a interdire le démarchage de ses titulaires a confirmé la procédure d’'en-
registrement pour les nouveaux entrants sur Mon compte formation mais a égale-
ment imposé cette procédure pour les organismes déja présents sur la plateforme.
Le 19 octobre 2023 cette procédure, introduite le 6 octobre 2022 pour les nouveaux
entrants, a été généralisée et concerne désormais I'ensemble des organismes de for-
mation, y compris ceux référencés sur Mon compte formation avant le 6 octobre 2022.

Cette loi encadre également le recours a la sous-traitance dans le cadre du CPF. Le
décret du 28 décembre 2023, applicable aux contrats de sous-traitance conclus
a partir du 1" avril 2024, prévoit notamment : les mentions obligatoires du contrat
de sous-traitance et sa communication a la Caisse des dépdts, I'interdiction de la
sous-traitance de second rang, I'interdiction de sous-traiter a un organisme de for-
mation déréférencé sur la plateforme Mon compte formation, les dispenses aux obli-
gations de détention de Qualiopi et aux habilitations des certificateurs. L'organisme
de formation référencé sur la plateforme Mon compte formation peut sous-traiter
I'exécution d’actions éligibles au CPF dans la limite d'un plafond exprimé en pourcen-
tage de son chiffre d’affaires réalisé sur la plateforme Mon compte formation. Ce pla-
fond est fixé par arrété du ministre chargé de la Formation professionnelle a un niveau
garantissant la capacité du prestataire a exercer une activité de formation.

La V11 des CGU est entrée en application le 14 décembre 2023. Les CGU ont évolué
pour intégrer les apports législatifs ou réglementaires, avec |I'ouverture de nouveaux
services ou de nouvelles fonctionnalités, comme lors de la mise en place de I'authen-
tification via FranceConnect+ en octobre 2022, ou encore |'adoption de la loi du 19
décembre 2022 visant a lutter contre la fraude au compte personnel de formation
précitée.

Par ailleurs, la loi de finances pour 2023 a instauré le principe d'une participation du
titulaire du CPF lorsque ce dernier mobilise ses droits en vue d’un projet de formation
éligible (article L6323-4 du Code du travail). Cette participation peut étre propor-
tionnelle au colt de la formation, dans la limite d’un plafond, ou fixée a une somme
forfaitaire (article L6323-7 du Code du travail). La participation n’est pas due par les
demandeurs d’emploi. Elle est également exclue lorsque le titulaire du compte est
salarié et qu'il a bénéficié d'un abondement de son employeur pour financer un pro-
jet de formation. Les modalités de mise en ceuvre de ces dispositions, notamment
les conditions dans lesquelles la participation peut étre prise en charge par un tiers,
seront fixées par décret en Conseil d’Etat.
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La loi du 21juin 2023 visant a faciliter le passage et I'obtention de I'examen du permis
de conduire élargit I'offre éligible au CPF, a partir du 1er janvier 2024, a la préparation
aux épreuves théoriques et pratiques de toutes les catégories de permis de conduire
d’un véhicule terrestre a moteur. Les conditions et les modalités d‘éligibilité seront
précisées par décret, aprés consultation des partenaires sociaux.

Enfin, un décret du 20 décembre 2023, a abaissé I'age pour passer le permis de
conduire de 18 a 17 ans. Ce texte est entré en application le 1¢ janvier 2024. Pour rap-
pel, dés 16 ans, les jeunes disposent d'un CPF qu’ils peuvent alimenter.

Evolutions relatives a la VAE

La loi portant mesures d'urgence relatives au fonctionnement du marché du travail
en vue du plein emploi du 21 décembre 2022 a fait évoluer la validation des acquis de
I'expérience.

Enjuillet 2023, laversion Béta de « France VAE » a été lancée. Le décret du 27 décembre
2023 prévoit que jusqu’au 31 décembre 2024, les dispositions relatives a la procédure
de validation des acquis de I'expérience, en tant qu’elles prévoient I'utilisation des
téléservices mis en ceuvre au travers du portail numérique géré par le groupement
d’intérét public « France VAE », sont rendues applicables selon un calendrier défini par
arrété du ministre chargé de la Formation professionnelle, tenant compte de l'intégra-
tion progressive des certifications professionnelles sur ce portail numérique.

Le décret du 27 décembre 2023 prévoit les modalités de mise en ceuvre des actions
permettant la validation des acquis de I'expérience et précise les missions du grou-
pement d’intérét public « France VAE » notamment dans la mise en ceuvre du service
dématérialisé permettant aux candidats de débuter leurs démarches en vue de |'ob-
tention d’une certification. Il précise notamment les modalités de collecte, de traite-
ment et d’échange des informations et des données a caractére personnel nécessaires
a l'orientation des personnes et au suivi du parcours des candidats a la validation des
acquis de I'expérience. Enfin, le texte prévoit que lorsque I'employeur de l'apprenti
est un groupement d’employeurs, le nombre d’entreprises d'accueil autres que celle
qui lI'emploie ne peut étre supérieur a trois au cours de I'exécution d'un méme contrat
d’apprentissage.

La loi du 21 décembre 2022 précitée a également créé une expérimentation, dite «

VAE inversée », reposant sur le contrat de professionnalisation (décret du 26 mai
2023 - arrété du 26 juin 2023).

CCNOF ; extension d'accords

L'actualité conventionnelle de la CCNOF a été particuliérement riche en 2023. En
matiere salariale, les stipulations de I'avenant du 12 avril 2023 relatif aux salaires
minima conventionnels ont été étendues par arrété du 24 juillet 2023 (JORF du 2 aout
2023). L'avenant du 6 décembre 2022 a l'accord du 3 juillet 1992 relatif a la mise en
place d'un régime de prévoyance a été étendu par arrété du 12 décembre 2023 (JORF
27 décembre 2023).

Plusieurs avenants d’actualisation de la CCNOF ont également été étendus (arrétés
du 22 mai 2023 (JORF 3 juin 2023), du 22 septembre 2023 (JORF du 12 octobre 2023),
du 8 décembre 2023 (JORF 15 décembre 2023) et du 12 décembre 2023 (JORF 27
décembre 2023). Ces textes conventionnels procédent a une mise a jour de |'écriture
de la CCNOF, et ce afin de répondre aux objectifs d'accessibilité et d'intelligibilité des
régles applicables aux entreprises de formation appliquant la CCNOF.
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Cette actualisation - réalisée en plusieurs temps, qui ont font I'objet d’avenants suc-

cessifs - est opérée a droit conventionnel constant : les avantages conventionnels

antérieurs sont conservés et repris, les stipulations obsolétes étant quant a elles cor-

rigées ou supprimées.

En 2023, voici les avenants qui ont été étendus :

- I'avenant du 6 février 2023 relatif a la réécriture a droit constant de l'article 2 de la
CCNOF relatif a la durée-dénonciation-adhésion;

- l'avenant du 27 juin 2023 relatif a la réécriture a droit constant de I'article 3 de la
CCNOF relatif au droit syndical et aux représentants du personnel ;

- l'avenant du 6 février 2023 relatif a la réécriture a droit constant de I'article 4 de la
CCNOF relatif a I'embauchage ;

- I'avenant du 6 février 2023 relatif a la réécriture a droit constant de I'article 9 de la
CCNOF relatif a la rupture du CDI ;

- l'avenant du 12 avril 2023 relatif a la réécriture a droit constant de l'article 11 de la
CCNOF relatif a la formation professionnelle ;

- l'avenant du 12 avril 2023 relatif a la réécriture a droit constant de I'article 12 de la
CCNOF relatif au congés payés ;

- l'avenant du 12 avril 2023 relatif a la réécriture a droit constant de I'article 15 de la
CCNOF relatif a la maternité et a I'adoption;

- l'avenant du 27 juin 2023 relatif a la réécriture a droit constant de I'article 16 de la de
la CCNOF relatif a la prévoyance complémentaire ;

- I'avenant du 12 avril 2023 relatif a la réécriture a droit constant de l'article 17 de la
CCNOF relatif au service national.

Le signataire d'un contrat de formation professionnelle
inscrit dans une universite peut benéficier du RSA

Dans une décision du 30 juin 2023 (Conseil d’Etat, 30 juin 2023, n°® 464587, mentionné
aux tables du recueil Lebon), le Conseil d’Etat a décidé qu’une personne inscrite dans
un établissement d’enseignement supérieur a le statut de stagiaire de la formation
professionnelle continue et ne peut étre regardée comme un étudiant au sens des dis-
positions relatives a I’éligibilité au RSA (article L262-1 du Code de I'action sociale et
des familles).

Cette décision pourrait avoir un impact sur de nombreux situations d’apprenants qui,

jusqu’a présent, se voient refuser le bénéfice du RSA (éléve avocat par exemple, voiren
ce sens Tribunal Administratif, Chalons en Champagne, 31 janvier 2023, n°® 2102660).

Contrat de professionnalisation : rappel du principe de gratuité de la
formation pour le titulaire du contrat

Dans deux décisions du 13 avril 2023, les juges de la Cour de cassation ont rappelé que
I'organisme de formation ne peut pas demander de contributions complémentaires
au titulaire d'un contrat de professionnalisation, quand bien méme un contrat a été
conclu entre ce dernier et I'organisme de formation alors qu'il avait le statut d'étu-
diant. Si des frais ont été percus par I'organisme de formation, celui-ci doit rembour-
serles sommes pour les années couvrant la période du contrat de professionnalisation
(Cass. Soc. 13 avril 2023, n® 21-22.242 - Cass. Soc. 13 avril 2023, n° 21-21.695).
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Clause de dedit-formation : conditions de mise en ceuvre

La Cour de cassation, dans un arrét du 15 mars 2023 a précisé que la clause de dédit
formation qui stipule qu’en cas de rupture du contrat a I'initiative du salarié ou
non-imputable a I'employeur, le salarié s’'engage a payer un pourcentage des sommes
engagées par I'employeur pour sa formation, ne peut s'appliquer en cas de rupture
conventionnelle, quand bien méme c’est le salarié qui est a l'initiative de la demande
de rupture (Cass. Soc. 15 mars 2023, n°® 21-23.814). Cet arrét rendu par la chambre
sociale s'inscrit dans le prolongement de la jurisprudence qui prévoit que la clause
de dédit ne joue qu’en cas de rupture imputable au salarié (démission, prise d'acte
produisant les effets d’'une démission, départ a la retraite). On notera par ailleurs,
que pour la premiére fois, dans une décision du 17 janvier 2023, des juges d'appel ont
admis lalicéité d'une clause de dédit formation portant sur une formation financée en
partie par le salarié avec son CPF (Cour d’appel Grenoble -Chambre sociale, Section A,
17 janvier 2023, n°21-00890).

Formateur occasionnel : plafond de remunération brute

Sont considérées comme formateurs occasionnels, les personnes salariées (CDI ou
CDD) qui dispensent de facon occasionnelle des cours dans un organisme de forma-
tion. Le statut de formateur occasionnel permet aux parties qui le souhaitent de limi-
ter le calcul des cotisations de Sécurité sociale sur une base forfaitaire, a I'exception
des cotisations de chdmage et de retraite complémentaire calculées sur le salaire réel.
Pour en bénéficier, les interventions du formateur ne doivent pas excéder trente jours
civils par an et par organisme ou entreprise. Les cotisations de Sécurité sociale sont
calculées sur une base forfaitaire lorsque la rémunération n’excéde pas un certain pla-
fond : soit 2020 euros en 2023 et 2130 euros en 2024. Pour les rémunérations supé-
rieures a cette somme, les cotisations sont calculées sur le salaire réel (voir FICHE 15-2 des
Fiches pratiques du droit de la formation).
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EN BREF
LE BILAN PEDAGOGIQUE ET FINANCIER, DE QUOI PARLE-T-ON ?

Pourquoi remplir un bilan pedagogique et financier ?

Le bilan pédagogique et financier (BPF) est un outil de controle administratif et financier de I'activité
d’un dispensateur de formation a la disposition des services régionaux de contrdle des directions
régionales de I'économie, de I'emploi, du travail et des solidarités (Dreets). Il constitue un outil
d‘analyse du marché frangais de la formation professionnelle exploité par la Direction de I'animation
de larecherche, des études et des statistiques (Dares).

Les informations contenues dans le bilan pédagogique et financier sont utilisées pour ali-

menter la liste rendue publique des organismes de formation en ligne sur data.gouv.fr.
ATTENTION

Risques en cas de non-transmission du BPF a l'administration

Caducité de la déclaration d'activité Article L6351-6 Code du travail

Retrait de la liste publique des organismes de formation Article L6351-7-1 Code du travail
Amende de 4500 euros Article L6355-15 Code du travail
Interdiction d'exercer temporairement ou définitivement l'activité de dirigeant d'un Article L6355-23 Code du travail

organisme de formation professionnelle

Obligation légale permettant a l'organisme de formation d'étre référencé sur 'espace EDOF - | Article 3.1 CGU V1114/12/2023
la Caisse des dépots peut, a titre conservatoire, retirer les offres de formation affichées, et le
cas échéant déréférencer l'organisme de formation, lorsqu'il ne respecte pas les conditions
de référencement fixées a l'article 3.1 des CGU

Laudit initial nécessite que l'organisme certificateur collecte au préalable auprés de Arrété du 31 mai 2023 portant diverses mesures en matiére
l'organisme candidat a la certification le dernier bilan pédagogique et financier transmis. de certification qualité des organismes de formation (JO du
Préalablement a l'audit de surveillance et lors d'une demande d'extension de la certification, | 8 juin 2023)

l'organisme certificateur collecte auprés du prestataire le dernier bilan pédagogique et
financier disponible du prestataire, en vue de déterminer la durée de l'audit.

Quel document ? < Lebilan pédagogique et financier est un formulaire appelé : Cerfa n°®10443*16.

Qui est concerne ? 2 Tous les prestataires de formation professionnelle, y compris les CFA.
=) Quel que soit le statut juridique.
=) Que l'activité de formation soit exercée a titre principal ou accessoire.
=) Qu'il soit privé ou public.
Aprés avoir procédé a la déclaration d'activité dans les trois mois de la signature de la premiére
convention de formation ou du premier contrat de formation professionnelle ou, s'il y a lieu, d'un
contratd‘apprentissage lorsque |'entreprise dispose d’un centre de formation d'apprentis d’entreprise
(voir Fiche 13-1 des Fiches pratiques du droit de la formation), toute personne physique ou morale de droit public ou de

droit privé, réalisant, a titre principal ou accessoire des actions entrant dans le champ de la formation
professionnelle, doit adresser chaque année un bilan pédagogique et financier a la Dreets.

Une entité juridique = une déclaration d'activité = un bilan pédagogique et financier
Par conséquent, les établissements autonomes mais non juridiquement distincts de la
ATTENTION société mére doivent renseigner un seul bilan pédagogique et financier.

Formation interne ? Les entreprises qui dispensent de la formation uniquement a leurs propres salariés (salariés
d'une méme structure juridique, c’est-a-dire de la méme entreprise et non les salariés d’une
filiale d'un méme groupe) ne sont pas, en principe, déclarées en tant qu’organismes de formation
et ne doivent donc pas renseigner le bilan pédagogique et financier.
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CFA d'entreprise ?

Le CFA d’entreprise doit, comme tout organisme de formation, déposer une déclaration d'activité
auprés de la Dreets. La demande est accompagnée d’un contrat d'apprentissage (vair FICHE 12-2 des Fiches
pratiques du droit de la formation).

Le CFA d’entreprise est un CFA qui remplit au moins |'une des conditions suivantes :

- étre interne a I'entreprise ;

- 8tre créé par une entreprise qui détient plus de la moitié du capital ou plus de la moitié des voix au
sein de I'organe de gouvernance du CFA;

- étre constitué par un groupe formé par une entreprise appelée entreprise dominante et les
entreprises qu'elle controle;

- 8tre constitué par plusieurs entreprises partageant des perspectives communes d'évolution des
métiers ou qui interviennent dans des secteurs d’activité complémentaires.

Le bilan pedagogique et financier, une obligation ?

Renseigner le bilan pédagogique et financier est une obligation prévue par le Code du travail pour
tous les prestataires de formation, y compris les CFA, dont les CFA d'entreprise.

ArticleL6352-11du Codedutravail : « Une personne quiréalise desactions entrantdanslechampdela
formation professionnelle défini a I'article L6313-1adresse chaque année a l'autorité administrative
un document retragant I'emploi des sommes regues et dressant un bilan pédagogique et financier
de son activité. »

Méme en I'absence d’'activité, le prestataire de formation doit remplir les cadres A et B et porter la
mention « néant » dans les cadres C et D de la page 1 et dans les cadres de la page 2.

Les sanctions possibles en cas de défaut de bilan pedagogique et financier ?

Le défaut de production du bilan pédagogique et financier constitue, selon le Code du travail, une
infraction pénale pouvant étre sanctionnée par une amende de 4500 euros et une interdiction
éventuelle, a titre de peine complémentaire, d’exercer temporairement ou définitivement I'activité
de dirigeant d'un organisme de formation.

L'absence d'envoi du bilan pédagogique et financier par le dispensateur de formation peut entrainer
également:

- I'annulation ou la caducité de sa déclaration d’activité (voir Fiches 13-5 et 13-6 des Fiches pratiques du droit de la formation) ;
- saradiation de la liste rendue publique des organismes de formation.

Que faut-il declarer dans le bilan pedagogique et financier ?

L'activité de formation professionnelle
Le bilan pédagogique et financier concerne uniquement l'activité de formation professionnelle, a
savoir la réalisation des prestations suivantes :

< Actions de formation

< Actions de bilan de compétences

< Actions de VAE

< Actions d'apprentissage

Les produits et charges liés a une formation réalisee ou ayant débuté

A ce titre, il convient de déclarer, au regard du dernier exercice comptable clos:

- les produits et les charges, entrés en comptabilité au prorata de I'avancement, exclusivement
rattachables a I'activité ;

- les actions de formation, de bilan de compétences, de validation des acquis de I'expérience ou

d’apprentissage entrant dans le champ de la formation professionnelle réalisées ou commencées
au proratade leur avancement.

Notion d’engagement et non pas d’encaissement

C'est la date de réalisation de la prestation qui entraine le rattachement a
I'exercice comptable. Il faut donc retenir le principe d’engagement et non celui de

,mzm\n“ - '
I'encaissement ou du paiement.
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Faut-il indiquer des montants HT ou TTC dans le BPF ?

Les montants indiqués dans le bilan pédagogique et financier doivent étre portés hors taxes (HT)
pour tous les prestataires de formation.

Quelle période de référence retenir pour le bilan pedagogique et financier ?

Le prestataire de formation doit se référer au dernier exercice comptable clos. Cette information
estarenseignerdans le cadre B « Informations générales », ligne « Le bilan pédagogique et financier
porte sur l'activité de dispensateur de formation de I'organisme au cours du dernier exercice
comptable clos: Exercice comptable du..../....au..../.... ».

Cette période de référence est normalement égale a douze mois, sauf exception (création,
modification, cessation d'activité). Mais calqué sur celui de I'exercice fiscal, cet exercice comptable
n'est pas forcément celui de I'année civile.

EXEMPLES

1- L'exercice comptable est a cheval sur deux années civiles (du 1" mars 2023 au 28 février 2024).
Devront étre prises en compte au titre du bilan pédagogique et financier renseigné en 2024, les
actions engagées au titre du dernier exercice comptable clos, c’est-a-dire la période du 1°" mars
2023 au 28 février 2024.

2 - L'exercice comptable est a cheval sur deux années civiles (du 1" septembre 2023 au 31ao(t 2024).
Devront étre prises en compte au titre du bilan pédagogique et financier renseigné en 2023, les
actions engagées au titre du dernier exercice comptable clos, c’est-a-dire la période du 1°" septembre
2022 au 31ao(t 2023.

3 - L'exercice comptable correspond a I'année civile (du 1¢ janvier 2023 au 31 décembre 2023).
Devront étre prises en compte au titre du bilan pédagogique et financier renseigné en 2023, les
actions engagées au titre du dernier exercice comptable clos, c’est-a-dire la période du 1¢ janvier
2023 au 31décembre 2023.

Sous quelle forme renseigner le BPF ?

La télédéclaration du BPF se fait via l'application Mon activité formation. Le prestataire de
formation peut également modifier en ligne les informations concernant sa structure.

Il na pas a envoyer une copie signée de son BPF par courrier a la Dreets, ni a joindre de piéces
comptables, ces derniéres devant étre tenues a la disposition des agents de la Dreets en cas de
contrdle. La télétransmission du BPF par I'application fait foi.

Les organismes de formation auront jusqu’au 30 avril 2024 pour effectuer cette télédéclaration.

Comment accéder a « Mon activité formation » ?

Lors de la premiére connexion a Mon activité formation, le prestataire de formation crée un
compte avec son Siret et une adresse électronique valide.

EX

MINISTERE

DU TRAVAIL,

DE L'EMPLOI MAF L )
ET DE L'INSERTION Mon Activité Formation

Liberté
Egalité
Fraternité

Le prestataire de formation regoit alors un courriel d'activation de son compte.

Une fois cette premiére étape effectuée, le prestataire de formation peut accéder au service « Mon
activité formation (DA/BPF) », a I'aide des informations suivantes :

2 le Siret enregistré pour son dossier;

2 et un code d'activation.

Cesinformations ont été communiquées au prestataire de formation dans la lettre d'attribution de
son numéro d'enregistrement lorsqu'il a effectué sa déclaration d'activité.
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Prévoir des outils de pilotage des actions intégrant les contraintes du BPF

Afin de préparer au mieux la réalisation du bilan pédagogique et financier, le prestataire de
formation doit prévoir, en début d’exercice comptable, différents outils de suivi des prestations de
formation professionnelle (logiciels, documents Excel...).

Ces outils doivent permettre d’'extraire, en adéquation avec les régles légales et réglementaires

prévues par le Code du travail, les informations liées a :

- la gestion des actions entrant dans le champ de la formation professionnelle et les prestations
annexes (actions de formation, actions de bilan de compétences, actions de validation des
acquis de I'expérience, actions d'apprentissage, prestations d’hébergement, de nourriture et de
transport directement liées aux actions) ;

- la gestion commerciale des prestations et la facturation de celles-ci;

- la comptabilité de I'activité de formation professionnelle (en cas d'activités multiples) ;

- la gestion du personnel (personnel prestataire d'actions et autre personnel affecté a I'activité de
formation professionnelle).

Pour rappel, tout prestataire de formation, quelle que soit sa forme juridique, doit tenir une

comptabilité conforme aux exigences du législateur. Ainsi, les dispensateurs de formation de droit

privé doivent établir chaque année, un bilan, un compte de résultat et une annexe (article L6352-6
du Code du travail).

Comptabilité analytique

Les organismes de formation a activités multiples suivent d’une facon distincte en comptabilité
I'activité exercée au titre de la formation professionnelle. Tout CFA a quant a lui I'obligation
de mettre en place une comptabilité analytique. Les régles de mise en ceuvre de cette
comptabilité analytique ainsi que le seuil a partir duquel cette obligation s'applique sont fixés
par arrété du ministre chargé de la Formation professionnelle (voir FICHE 14-6 des Fiches pratiques du droit de la
formation).

Quel calendrier pour délivrer le bilan pédagogique et financier ?

Chaque année, les prestataires doivent remplir en ligne leur bilan pédagogique et financier via
I'application Mon activité formation au plus tard le 30 avril 2024.
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PRESENTATION DE LIMPRIME BPF

CADRES A ET B (pact1)

CADRES C ET D (pace 1)

CADRE E (pact2)

CADRE F (pact2)
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IDENTIFICATION DE LORGANISME DE FORMATION
ET CARACTERISTIQUES DE L'ORGANISME

Cette partie permet a I'administration de tenir a jour les informations relatives au prestataire de
formation s'agissant : de son identité, de son numéro de déclaration d'activité, de son numéro Siret
et de son exercice comptable clos...

Tout prestataire de formation doit obligatoirement renseigner les cadres A et B, y compris en I'ab-
sence d'activité.

BILAN FINANCIER

Les cadres Cet D ont pour but de connaitre I'origine des ressources des organismes et les principales
charges afférentes a leurs actions. Les montants doivent étre portés hors taxes en euros (les
montants seront arrondis a I'euro le plus proche).

Cette partie permet a I'administration d’'avoir une « photographie » comptable de l'activité de
formation professionnelle du prestataire de formation. Elle permet d’identifier les principales
ressources et postes de dépenses du prestataire au titre de son dernier exercice comptable clos.

Cadre C (page 1) - Bilan financier hors taxes : origine des produits. Ce cadre recense les montants
des produits de I'organisme de formation en fonction des financeurs et des dispositifs de formation
pour I'exercice de référence.

Cadre D (page 1) - Bilan financier hors taxes : charges de I'organisme. Ce cadre recense des informa-
tions sur les charges de l'organisme.

PERSONNES DISPENSANT DES HEURES DE FORMATION

Ce cadre vise a identifier les personnes qui interviennent pour le prestataire de formation. Il
convient d’indiquer le nombre de formateurs et le nombre d'heures de formation durant lesquelles
ils ont dispensé des actions. Pour les heures de formation, arrondir au nombre entier le plus proche.

Sont distinguées:

=» Ligne 1 - les heures de formation dispensées par des formateurs appartenant a I'organisme de
formation;

= Ligne 2 - les heures de formation dispensées par des formateurs extérieurs a I'organisme de
formation.

BILAN PEDAGOGIQUE : STAGIAIRES ET APPRENTIS EN FORMATION

Dans les cadres F1, F3 et F4 sont renseignées les données relatives aux actions de formation, aux
bilans de compétences, aux actions permettant de faire valider les acquis de I'expérience et aux
actions de formation par apprentissage réalisées directement par I'organisme ainsi que celles qu’il
a confiées a un autre organisme.

Dans le cadre F2, sont extraites les seules données relatives aux prestations de formation qui ont
été confiées par I'organisme de formation a un autre organisme.

Cadre F-1(page 2) - Type de stagiaires de I'organisme.

Cadre F-2 (page 2) - Dont activité sous-traitée de I'organisme.
Cadre F-3 (page 2) - Objectif général des prestations dispensées.
Cadre F-4 (page 2) - Spécialités de formation.
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PRESENTATION DE L'IMPRIME BPF 2023

CADRE G (pace2) BILAN PEDAGOGIQUE : STAGIAIRES ET APPRENTIS
DONT LA FORMATION A ETE CONFIEE A VOTRE ORGANISME
PAR UN AUTRE ORGANISME DE FORMATION

Ce cadre est a renseigner quand |'organisme qui renseigne le BPF a réalisé des actions pour le
compte d'un autre organisme de formation.

CADRE H ace2) PERSONNE AYANT LA QUALITE DE DIRIGEANT

Ce cadre vise a identifier le représentant Iégal du prestataire de formation.

Ce guide ne se substitue pas a la notice explicative jointe a I'imprimé et aux regles générales de
comptabilité. Il permet d'expliciter les différentes rubriques du document, en apportant une
méthodologie et des solutions concrétes aux questionnements d'un organisme de formation. Il
renvoie a des numéros de fiches des Fiches pratiques du droit de la formation, édition 2024, pour
approfondir un theme.
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PAGE 1 DU BILAN PEDAGOGIQUE ET FINANCIER RETRAGANT LACTIVITE
DE DISPENSATEUR DE FORMATION PROFESSIONNELLE

N BILAN PEDAGOGIQUE ET FINANCIER
> RETRAGANT L'ACTIVITE DE DISPENSATEUR DE FORMATION PROFESSIONNELLE
:’;’"‘Lﬁ;;’“"’"‘” Articles L. 6352-6 a L. 6352-11, L. 6355-15 et R. 6352-22 a R. 6352-24 du Code du travail N° 10443*16
PUBLIQUE FRANCAISE (Lire ATTENTIVEMENT la notice Cerfa n° 50199#15 avant de remplir ce bilan)
Direction régionale
s 23:.’:5:5:35, Le bilan pédagogique et financier (BPF) doit étre transmis avant le 30 avril. Cette transmission peut
de la consommation, s’effectuer sur le site : https://www.monactiviteformation.emploi.gouv.fr/mon-activite-formation/

du travail et de I'emploi

Service régional de contréle de la formation professionnelle

A. IDENTIFICATION DE L'ORGANISME DE FORMATION
NUMERO DE SIRET CODE NAF

Numéro de déclaration: || || | JL | | | | JL | |

FOrme JURdIQUE : ......oo.oovooovooeeeeeeee e | | | |

Nom et prénom ou dénomination (sigle) :

Adresse :
Acceptez-vous que cette adresse soit rendue publique : oui [] non D
Tél. | | Email de contact :

B. CARACTERISTIQUES DE L'ORGANISME

Le bilan pédagogique et financier porte sur I'activité de dispensateur de formation de I'organisme au cours du dernier exercice comptable clos :

Exercice comptable du I -1 | A O

C. BILAN FINANCIER HORS TAXES : ORIGINE DES PRODUITS DE L’'ORGANISME

Produits provenant :
- des entreprises pour la formation de leurs salariés

- des organismes gestionnaires des fonds de la formation professionnelle pour des actions dispensées dans le cadre :
des contrats d'apprentissage
des contrats de professionnalisation
de la promotion ou de la reconversion par alternance
des congés individuels de formation et des projets de transition professionnelle
du compte personnel de formation
des dispositifs spécifiques pour les personnes en recherche d’emploi
des dispositifs spécifiques pour les travailleurs non-salariés
du plan de développement des compétences ou d’autres dispositifs
Total des produits provenant des organismes gestionnaires des fonds de la formation (total des lignes a a h)

- des pouvoirs publics pour la formation de leurs agents (Etat, collectivités territoriales, établissements publics a caractére administratif)

- des pouvoirs publics pour la formation de publics spécifiques : Instances européennes gl
Etat -
Conseils régionaux el
Pole emploi T
Autres ressources publiques gl

- de contrats conclus avec des personnes a titre individuel et a leurs frais
- de contrats conclus avec d’'autres organismes de formation (y compris CFA)

Autres produits au titre de la formation professionnelle

TOTAL DES PRODUITS REALISES AU TITRE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE (total des lignes 1 & 11) L |

Part du chiffre d'affaires global réalisée dans le domaine de la formation professionnelle (en %) :

D. BILAN FINANCIER HORS TAXES : CHARGES DE L’'ORGANISME

Total des charges de I'organisme liées a I'activité de formation :

. dont Salaires des formateurs _

e — |

. dont Achats de prestation de formation et honoraires de formation

La loi n® 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés s’applique aux réponses faites sur ce formulaire. Elle garantit un droit d’accés et de
rectification pour les données vous concernant auprés de la Direction régionale des entreprises, de la concurrence, de la consommation, du travail et de 'emploi dont vous
dépendez. Les données issues de ce formulaire seront traitées par voie informatique et seront communicables dans le respect des textes réglementaires en vigueur.

12

Retour au sommaire
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IDENTIFICATION DE LORGANISME
DE FORMATION

A. IDENTIFICATION DE L'ORGANISME DE FORMATION

NUMERO DE SIRET CODE NAF

Numéro de déclaration: | | || | [ | [ | | JL | |
FOrME JURIAIGUE © ..o T | S Iy

Nom et prénom ou dénomination (sigle) :

Adresse :
Acceptez-vous que cette adresse soit rendue publique : oui D non D
Tél. | | Email de contact :

Ce cadre est normalement prérempli par I'administration.

Il permet de vérifier que le prestataire de formation a respecté son obligation de déclaration modi-
ficative (voir FICHE 11-4 des Fiches pratiques du droit de la formation). |l revient au prestataire de formation de vérifier
I'exactitude de I'ensemble des informations indiquées.

NUMERO DE DECLARATION

Le numéro de déclaration d’activité est le numéro a onze chiffres attribué par les services de la
Direction régionale de I'économie, de I'emploi, du travail et des solidarités (Dreets), lors de la décla-
ration du prestataire de formation auprés des services de la préfecture. Il convient a ce titre de se
référer au numéro indiqué sur le « bulletin de déclaration d’activité d’un prestataire de formation »
(formulaire Cerfa) en haut de page, dans le cadre réservé a I'administration.

La déclaration d'activité incombe a toute personne qui réalise des prestations de formation profes-
sionnelle dans les trois mois de la conclusion de la premiére convention de formation profession-
nelle ou du premier contrat de formation professionnelle ou, dans le cas d'un CFA d’entreprise, de
la conclusion d’un contrat d’apprentissage (voir FICHE 11-1 et suivantes des Fiches pratiques du droit de la formation).

NUMERO DE SIRET

Le numéro de Siret (Systéme d’identification du répertoire des établissements) est le numéro a
14 chiffres attribué par I'Insee lors de I'immatriculation d’un établissement. Il permet d’identifier
géographiquement un établissement ou une entreprise. Il est composé du numéro Siren (9 chiffres)
et du NIC (Numéro interne de classement-5 chiffres). On peut trouver ce numéro sur le document
envoyé par I'Insee.
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CODE NAF

Le Code NAF (nomenclature d'activités francaise) est attribué lors de I'immatriculation d'une per-
sonne physique ou morale en fonction de son activité principale déclarée. Pour l'activité de for-
mation continue des adultes, le numéro attribué est le « 8559A ». On peut trouver ce code sur le
document envoyé par I'Insee.

Base des codes NAF en vigueur depuis le 1°" janvier 2008:
https://www.insee.fr/fr/metadonnees/nafr2?2champRecherche=true

FORME JURIDIQUE

Retour au sommaire

La forme juridique du prestataire de formation fait référence au choix effectué lors de la constitu-
tion de I'entité juridique. La forme juridique a notamment des conséquences en matiére fiscale et
sociale. La déclaration d'activité remplie par le prestataire de formation donne une liste indicative
(cadre D du formulaire de la déclaration d’activité reproduit ci-dessous).

D. STATUT DE L'ORGANISME (COCHER LA CASE)

Travailleur indépendant 3 | 1010 Organismes du ministére en charge de O | 2150
N R i I'Education nationale
Entreprise unipersonnelle a responsabilitée | O | 1015
limitée (EURL) Gréta O | 2151
Société a responsabilité limitée (SARL) 3 | 102 Hors Gréta O | 2152
Société anonyme (SA) 3 | 1030 | Supérieur a | 2153
Société en nom collectif (SNC) 3 | 1040 | Cnam a | 2160
Commandite simple O | 1050 CNEC g | 2170
Commandite par actions 3 | 1060 | Organismes du ministére en charge de la 3 | 2180
P Santé

Société civile a | 1070

- . Organismes du ministére en charge de O | 219
Association loi de 1901 ou de 1908 3 | 1100 UAgriculture
Association syndicale (loi de 1884) O | 1110 Organismes consulaires (CCI) 3 | 201
Societé coopérative O |12 Organismes consulaires (chambres a | 2202
Groupement d'intérét économique O | 1130 | demétiers)
Autres privés O | 1140 Organismes consulaires (chambres O | 2203

L. d’agriculture)
Précisez:
Autres publics a | 2240
Précisez:
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CADRE B - CARACTERISTIQUES DE L'ORGANISME

CADREB CARACTERISTIQUES DE L'ORGANISME

B. CARACTERISTIQUES DE L'ORGANISME

Le bilan pédagogique et financier porte sur 'activité de dispensateur de formation de I'organisme au cours du dernier exercice comptable clos :

Exercice comptable du EC U I I

Il s'agit d'indiquer la période de référence du dernier exercice comptable clos sur lequel porte le
bilan pédagogique et financier renseigné par I'organisme de formation.
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CADRE C « ORIGINE DES PRODUITS »
ET CADRE D « CHARGES DE LORGANISME »

Il convient d’identifier dans le bilan financier, 'ensemble des produits et des charges du prestataire
de formation, attachés a la réalisation d'actions entrant dans le champ de la formation profession-
nelle au cours du dernier exercice comptable clos. Les éléments indiqués dans le bilan pédagogique
et financier doivent étre conformes a la comptabilité du prestataire de formation. Les informations
extraites de la comptabilité doivent étre fideles aux différents documents comptables détenus par
le prestataire. Si I'imprimé du bilan pédagogique et financier doit obligatoirement se référer aux
documents comptables du prestataire de formation, il convient de signaler que les cases « Total
des produits réalisés au titre de la formation professionnelle » et « Total des charges de I'organisme
liées a l'activité de formation » peuvent aboutir a des montants différents présentant une activité
de formation « bénéficiaire » ou « déficitaire ». Il ne convient pas de rechercher I'équilibre entre les
produits et les charges du bilan pédagogique et financier.

BILAN FINANCIER HORS TAXES:
ORIGINE DES PRODUITS DE LORGANISME

Retour au sommaire

C. BILAN FINANCIER HORS TAXES : ORIGINE DES PRODUITS DE L’ORGANISME

Produits provenant :
- des entreprises pour la formation de leurs salariés T

- des organismes gestionnaires des fonds de la formation professionnelle pour des actions dispensées dans le cadre :

des contrats d’apprentissage albrn
des contrats de professionnalisation b
de la promotion ou de la reconversion par alternance el
des congés individuels de formation et des projets de transition professionnelle L e —
du compte personnel de formation el
des dispositifs spécifiques pour les personnes en recherche d’emploi e
des dispositifs spécifiques pour les travailleurs non-salariés IO ——
du plan de développement des étences ou d'autres di: iti e
Total des produits provenant des organismes gestionnaires des fonds de la formation (total des lignes a a h) 2
- des pouvoirs publics pour la formation de leurs agents (Etat, col ivités territoriales, établi: ts publics & caractére administratif) T
- des pouvoirs publics pour la formation de publics spécifiques : Instances européennes I ———
Etat sL—
Conseils régionaux 6L
Péle emploi 7
Autres ressources publiques b
- de contrats conclus avec des personnes a titre individuel et a leurs frais e
- de contrats conclus avec d'autres organismes de formation (y compris CFA) oL
Autres produits au titre de la formation professionnelle 5
TOTAL DES PRODUITS REALISES AU TITRE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE (total des lignes 1 & 11)
Part du chiffre d'affaires global réalisée dans le domaine de la formation professionnelle (en %) :

Le cadre C «Bilan financier - Hors taxes: origine des produits de I'organisme » prend en compte
I'ensemble des produits inscrits au titre de la formation professionnelle en comptabilité pour le
dernier exercice comptable clos. Il convient de se référer a la balance comptable des produits de
I'exercice pour renseigner cette page (comptes de produits de la classe 7).
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Quels produits prendre en compte au titre du BPF?

Sont pris en compte dans ces rubriques, les produits des prestations entrant dans le champ de la
formation professionnelle. Il s'agit des actions de formation, de bilan de compétences, d’accompa-
gnement a la validation des acquis de I'expérience et de I'apprentissage.

Le prestataire de formation doit identifier I'origine des fonds:
- entreprises sur leurs fonds propres;

- organismes gérant les fonds de la formation professionnelle: Opco, Association Transitions Pro,
FAF de non-salariés;

- pouvoirs publics (Etat, Région, Péle emploi...);
- particuliers avec lesquels ont été conclus des contrats de formation professionnelle.

Concernant les fonds provenant des pouvoirs publics, il convient d'identifier les aides versées sous
forme de subvention d'investissement et d’équipement pour l'acquisition d'immobilisation, les
subventions d’équilibre et subventions de secours financier (compte de classe 77). Ces subventions
apparaissent dans le bilan pédagogique et financier chaque année, pour la quote-part correspon-
dante. Les aides publiques sous forme de subvention d’exploitation (compte de classe 74), sont
prises en compte dans le bilan pédagogique et financier et ventilées dans les lignes 4 a 8.

Pour rappel, les sommes facturées au titre de I'application de clauses de dédit, de réparation ou
de dédommagement prévues dans les conventions de formation et les contrats de formation pro-
fessionnelle ne doivent pas étre intégrées au bilan pédagogique et financier (sur la clause de dédit,
voir FICHE 16-5 et sur la facturation, voir FICHE 16-9 des Fiches pratiques du droit de la formation). 1| en va de méme nous
semble-t-il de I'indemnité d’annulation versée a un organisme de formation en application des CGU
de la Caisse des dépbts (article 6.2. et 6.3 des CGU OF V 1114 décembre 2023).

Quand prendre en compte un produit au titre du BPF?

Au regard des régles comptables:

- c'estl'achévement de la prestation qui entraine, en principe, I'enregistrement dans les écritures de
I'exercice des produits en résultant;

- en cas de prestations a exécutions successives, les produits sont constatés au fur et a mesure de
I'exécution des prestations.

Les produits sont pris en compte dans le bilan pédagogique et financier au prorata de I'exécution des
prestations et il n'y a pas lieu de tenir compte de I'accord des volontés ou de I'encaissement du prix
ou d’'unacompte. C'est la notion « d’engagement » et non « d’encaissement » qui doit étre retenue.

Les avances réalisées par les clients, ayant fait I'objet de factures, ne sont pas a prendre
en compte dans le bilan pédagogique et financier dés lors que le quantum de formation
anentody étant attaché n'a pas été réalisé.

EXEMPLE 1: exercice comptable du 1°" janvier au 31 décembre 2023. Conclusion d’une
convention de formation le 1 décembre 2023 avec versement d’un acompte de 25 % du
montant total a la signature. Début de la formation le 3 janvier 2024. Bien qu’enregistré
en comptabilité, cette avance ne sera pas portée au BPF 2024 puisque la formation n‘a
pas commencé sur 2023.

EXEMPLE 2 : exercice comptable du 1" janvier au 31 décembre 2023. Conclusion d’une
convention de formation le 1 décembre 2023 pour réalisation d’une formation de
70 heures sur 10 jours qui commence le 26 décembre 2023 et se termine le 6 janvier
2024. La totalité du montant sera payé aprés la réalisation de I'action de formation.
Les 35 heures de formation réalisées du 26 au 29 décembre 2023 font I'objet d’'un PCA
(produit constaté d’avance). Ces heures de formation et le PCA correspondant (somme
totale de la formation ramenée au prorata des heures réalisées sur décembre 2023) sont
portés au BPF 2024.
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Comment ventiler les produits dans le BPF?

Retour au sommaire

Les lignes 1a 11 du cadre C « Origine des produits de I'organisme » sont remplies au regard des fac-
tures clients, en distinguant:

- qui doit payer la prestation de formation au prestataire de formation (lignes 1a 10): entreprises,
organismes gestionnaires des fonds de la formation professionnelle, pouvoirs publics, particu-
liers, autres prestataires de formation;

- ce que paient les clients au prestataire de formation, outre la prestation de formation profession-
nelle (ligne 11).

Le « client » est, en principe, le cocontractant identifié dans la convention de formation (ou le bon

de commande ou le devis approuvé valant convention) ou le contrat de formation professionnelle,

sauf dans I'hypothése ou un financeur extérieur (EXEMPLES: Opco, FAF de non-salariés, Caisse

des dépots, Association Transitions Pro, Région, Etat, Pole emploi...) intervient directement pour le

paiement aupreés de I'organisme de formation.

Il convient de retenir ici la personne physique ou morale qui a payé ou doit payer la prestation de
formation professionnelle, peu importe que cette derniére obtienne, d'un financeur, un rembourse-
ment ou une subvention pour la réalisation de I'action.

Une action suivie par un bénéficiaire peut faire I'objet de produits identifiés dans plusieurs lignes en
raison de la pluralité des financeurs.

EXEMPLE : en 2023, le salarié qui a suivi une formation au titre d’un projet de transition profession-
nelle partiellement financée par I’Association Transitions Pro (ligne 2-d) et finangant lui-méme le
reliquat (ligne 9).

Méthodologie pour renseigner le cadre C « Origine des produits »

Les produits au titre des prestations d’action de formation, de bilan de compétences, de validation
des acquis de I'expérience (VAE) ou d'apprentissage entrant dans le champ de la formation pro-
fessionnelle réalisées doivent étre ventilés au regard de la personne qui a payé ou qui doit payer
I'action, soit par conséquent:

< Une premiére question a se poser: « Qui me paye? »

Lignes1a10: Entreprises, organismes gestionnaires des fonds de la formation professionnelle, pou-
voirs publics, particuliers, donneur d’ordre de I'organisme de formation déclarant.

Et lorsque le financeur est un organisme autre qu’une entreprise:

< Une deuxiéme question a se poser: « Quel dispositif est utilisé par le stagiaire ? »

Lignes aa g: contrat d'apprentissage, contrat de professionnalisation, Pro-A, compte personnel de
formation, dispositifs spécifiques pour les demandeurs d’emploi, autres dispositifs.
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ENTREPRISES

Produits provenant :

- des entreprises pour la formation de leurs salariés

CADRE C - LIGNE 1 PRODUITS PROVENANT DES ENTREPRISES

Doivent étre identifiés les produits engagés ou réalisés au titre de conventions de formation, de
bons de commande ou de devis approuvés provenant d’employeurs pour la formation de leurs
salariés.

Les produits résultant de ces actions (de formation, de bilan de compétences, de validation des
acquis de I'expérience ou de I'apprentissage) sont mis en ceuvre par les entreprises et payés direc-
tement par elles au prestataire de formation.

Doit étre entendu comme « entreprise », toute entité, autre que I'Etat, les collectivités territo-
riales et les établissements publics a caractére administratif, soumise a I'obligation fiscale de
participation au développement de la formation professionnelle (EXEMPLES: SARL, associa-
tion, établissement public industriel et commercial (Epic)...). Peu important que la personne
formée soit:

- unsalarié de I'entreprise;

- un salarié mis a disposition par une autre entreprise (voir FICHE 15-5 des Fiches pratiques du droit de la formation) ;

- un bénévole de I'association sous réserve de respecter certaines conditions (voir FICHE 15-6 des Fiches
pratiques du droit de (a formation).
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CADRE C, LIGNE 2 - ORGANISMES GESTIONNAIRES DES FONDS

CADREC
LIGNE? ORGANISMES GESTIONNAIRES DES FONDS

DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE

Produits provenant
- des entreprises pour la formation de leurs salariés I 1
- des organismes gestionnaires des fonds de la formation professionnelle pour des actions dispensées dans le cadre :

des contrats d’apprentissage alb——————— 1

des contrats de professionnalisation b

de la promotion ou de la reconversion par alternance e ———

des congés individuels de formation et des projets de transition professionnelle L e ——

du compte personnel de formation L —

des dispositifs spécifiques pour les personnes en recherche d’emploi e

des dispositifs spécifiques pour les travailleurs non-salariés gb—r————— 1

du plan de dé: 1t des é ou d'autres di iti e

Total des produits provenant des organismes gestionnaires des fonds de la formation (total des lignes a a h) 2
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CADRE C - LIGNE2

CADRE C, LIGNE 2 - ORGANISMES GESTIONNAIRES DES FONDS

TOTAL DES PRODUITS PROVENANT DES ORGANISMES GESTIONNAIRES

DES FONDS DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE

Qui me paye?

Ligne 2:
Produits organismes

gestionnaires des fonds de la FP

Quel dispositif est utilisé par le stagiaire?

Ligne a: contrats d'apprentissage

Produits des actions de formation par apprentissage
dispensées dans le cadre du contrat d’apprentissage

Ligne b: contrats de professionnalisation

Produits percus pour des actions réalisées dans le cadre du
contrat de professionnalisation

Ligne c: Pro-A

Produits des actions de formation dispensées dans le cadre
de la promotion ou de la reconversion par alternance

Ligne d: congés individuels et projets de transition
professionnelle

Produits des actions de formation dispensées dans le
cadre de projet de transition professionnelle ou de congé
individuel de formation

Ligne e: CPF

Produits percus pour des actions de formation réalisées dans
le cadre du compte personnel de formation

Ligne f: dispositifs spécifiques pour personnes en recherche
d’emploi

Produits des actions de formation dispensées dans le

cadre de dispositifs spécifiques pour les personnes en
recherche d’emploi (contrat de sécurisation professionnelle,
préparation opérationnelle a 'emploi individuelle (POE),
etc.).

Ligne g: dispositifs spécifiques pour travailleurs non salariés

Produits des actions de formation dispensées aux
non-salariés

Ligne h: plan de développement des compétences ou autres
dispositifs

Produits des actions mises en ceuvre dans le cadre du plan de
développement des compétences ou d'autres dispositifs.

Ligne2=
Total des lignesa+b +c+d

+e+f+g+h

Le total des produits provenant des organismes gestionnaires des fonds de la formation (ligne 2) est égal aux montants portés

aux lignes, a, b, ¢, d, e, f, geth
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CADRE C- LIGNE3

CADRE C- LIGNE 4

Retour au sommaire

Produits provenant
- des entreprises pour la formation de leurs salariés T

- des organismes gestionnaires des fonds de la formation professionnelle pour des actions dispensées dans le cadre

des contrats d’apprentissage I
des contrats de professionnalisation b
de la promotion ou de la reconversion par alternance b
des congés individuels de formation et des projets de transition professionnelle !
du compte personnel de formation —_—
des dispositifs spécifiques pour les personnes en recherche d’emploi fe_ !
des dispositifs spécifiques pour les travailleurs non-salariés LT ———
du plan de développement des compétences ou d’autres dispositifs e
Total des produits provenant des organismes gestionnaires des fonds de la formation (total des lignes a a h) ]
- des pouvoirs publics pour la formation de leurs agents (Etat, collectivités territoriales, établissements publics a caractére administratif) sb-
- des pouvoirs publics pour la formation de publics spécifiques : Instances européennes gl
Etat sb——vx—
Conseils régionaux [
Pole emploi L
Autres ressources publiques s

POUVOIRS PUBLICS POUR LA FORMATION DE LEURS AGENTS

Produits en provenance des pouvoirs publics pour la formation de leurs propres agents titulaires et
contractuels.

Sont concernées:
les dépenses engagées directement par I'administration pour ses agents titulaires et non titu-
laires de la fonction publique de I'Etat, de la fonction publique territoriale ou de la fonction
publique hospitaliere, quelle que soit la voie d'accés a la formation (plan de formation, CPF,
congés formation, période de professionnalisation ou promotion professionnelle).
EXEMPLES: centre hospitalier universitaire (CHU), Assistance publique-Hépitaux de Paris (AP-
HP)...;
les dépenses de formation qui sont couvertes par un organisme tiers d’une administration
(EXEMPLE: CNFPT ou ANFH) pour des actions suivies par des agents publicsou des salariés en
contrat d’apprentissage.

INSTANCES EUROPEENNES

Fonds en provenance des instances européennes (FSE, Feader, Feder...) pour la formation de
publics spécifiques.
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CADRE C- LIGNE 5

CADRE C- LIGNE 6

CADRE C- LIGNE7

CADRE C- LIGNE 8

ETAT
Fonds en provenance de I'Etat pour la formation de publics spécifiques.

EXEMPLES: DGEFP, Dreets, ministéres, via une convention de subventionnement ou I'achat public
de formation notamment sur les fonds tels que le fonds national de I'emploi (FNE). Toutefois, dans
le cadre du FNE Formation, ce sont les Opco qui en 2023 ont instruit les dossiers et payé les presta-
taires. Il convient donc de porter ces produits en ligne C2, h.

CONSEILS REGIONAUX

Fonds en provenance des Conseils régionaux (via la convention de subventionnement ou l'achat
public de formation ou encore les aides individuelles a la formation) pour la formation de publics
spécifiques.

POLE EMPLOI

Fonds en provenance de P6le emploi pour la formation de publics spécifiques.

AUTRES RESSOURCES PUBLIQUES

Fonds en provenance d’autres collectivités territoriales et d'autres organismes publics pour la for-
mation de publics spécifiques.

EXEMPLES: les Départements, communes ou autres collectivités publiques, I’Ofii, le FIPHFP,
I’Agefiph, la CNSA, I’ARS... via la convention de subventionnement ou I'achat public de formation.

Reégles spécifiques de comptabilité publique
Il convient de se référer a la notion « d’engagement » et non a la date de I'achévement

de I'action en matiere de compte rendu financier transmis par le prestataire de forma-

arreNTIoN . . . . ) .
tion aux pouvoirs publics pour obtenir le paiement des prestations.

Effectivement, le paiement sur fonds publics n'est pas basé sur un systéme de factu-
ration des pouvoirs publics, mais est servi généralement par mandat ou virement a
Iinitiative des seuls financeurs publics en fonction de leurs propres régles de gestion
financiére des conventions et aprés présentation du compte rendu financier.

Le bilan pédagogique et financier doit étre renseigné au prorata de l'avancement de
I'action, ce qui peut aboutir a un décalage par rapport au compte rendu financier.
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CADRE C- LIGNEY

Retour au sommaire

Produits provenant :

- des entreprises pour la formation de leurs salariés 1
- des organismes gestionnaires des fonds de la formation professionnelle pour des actions dispensées dans le cadre

des contrats d'apprentissage

des contrats de professionnalisation

de la promotion ou de la reconversion par alternance

des congés individuels de formation et des projets de transition professionnelle

du compte personnel de formation

des dispositifs spécifiques pour les personnes en recherche d’emploi

des dispositifs spécifiques pour les travailleurs non-salariés

du plan de développement des compétences ou d'autres dispositifs

Total des produits provenant des organismes gestionnaires des fonds de la formation (total des lignes a a h) 2

- des pouvoirs publics pour la formation de leurs agents (Etat, collectivités territoriales, établissements publics & caractére administratif) e ——
- des pouvoirs publics pour la formation de publics spécifiques Instances européennes g
Etat sl

Conseils régionaux [

Péle emploi e

Autres ressources publiques gt

- de contrats conclus avec des personnes a titre individuel et a leurs frais gl
- de contrats conclus avec d'autres organismes de formation (y compris CFA) whte—
Autres produits au titre de la formation professionnelle M

PRODUITS PROVENANT DE CONTRATS CONCLUS AVEC DES PERSONNES
A TITRE INDIVIDUEL ET A LEURS FRAIS

Fonds en provenance des particuliers (personnes physiques) qui entreprennent une formation
professionnelle a titre individuel et a leurs frais en application de contrats individuels de formation
Voir FICHE 14-4 des Fiches pratiques du droit de la formation).

Cette ligne 9 comprend aussi les contributions des stagiaires a une formation financée partiel-
lement sur fonds publics ou par des employeurs, des Associations Transitions Pro ou des FAF de
non-salariés.

La vente d'une prestation de formation a un particulier (personne physique payant en tout ou par-
tie une prestation de formation: action de formation, action de bilan de compétences ou action de
validation des acquis de I'expérience) doit étre réalisée conformément aux régles relatives au délai
de rétractation et selon les termes d'un contrat de formation professionnelle respectant les men-
tions obligatoires (voir FICHE 14-4 des Fiches pratigues du droit de la formation).
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CADRE C-LIGNE10

CADRE C- LIGNE 11

PRODUITS PROVENANT DE CONTRATS CONCLUS AVEC D'AUTRES
ORGANISMES DE FORMATION Y COMPRIS DES CFA

Fonds en provenance d’autres organismes de formation: dans ce cas, I'organisme de formation qui
remplit le bilan pédagogique et financier est le sous-traitant d'un autre organisme de formation et
il réalise des prestations de formation pour le compte de celui-ci.

«Sous-traitance » : le prestataire de formation peut réaliser, au titre d'une relation de
sous-traitance, une prestation de formation au profit d'un client d’un autre organisme
ATENTION de formation (voir FICHE 14-3 des Fiches pratiques du droit de (a formation).

Les produits résultant de I'activité sous-traitée doivent étre identifiés dans la ligne 10.

Sous-traitance des actions de formation en apprentissage

Un CFA peut conclure avec des organismes de formation une convention aux termes de
laquelle ces derniers assurent tout ou partie des enseignements normalement dispensés
par le CFA et mettent a disposition des équipements pédagogiques ou d'hébergement.
Les CFA conservent la responsabilité pédagogique et administrative des enseignements
dispensés (voir FICHE 12-7 des Fiches pratiques du droit de (a formation).

Les formations dispensées par un organisme de formation pour le compte d'un CFA
dans le cadre de ces conventions sont identifiées pour le bilan pédagogique - en nombre
d’'apprentis et en nombre d’heures de formation - au cadre G. Le CFA porte quant a lui
les données correspondantes sur le BPF qu'il renseigne au cadre F2 (Bilan pédagogique)
etau cadre C, ligne a et au cadre D (Bilan financier).

AUTRES PRODUITS AU TITRE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE

Cette ligne concerne les autres produits comme:

« les produits résultant de formations facturées a des entreprises étrangéres et se déroulant a
I'étranger (hors TVA). En effet, le prestataire de formation peut réaliser des prestations de forma-
tion hors de France pour le compte d’entreprises étrangéres;

« les produits rattachables a I'activité de prestataire de formation professionnelle tels que les frais
de restauration, d’hébergement, et de transport qui ont fait I'objet d'une facturation;

« les produits résultant de la vente d’outils pédagogiques pouvant étre directement utilisés dans
le cadre de la formation professionnelle par les acheteurs (didacticiels, produits multimédias...).

lIs doivent faire I'objet d'une facturation distincte (ligne spécifique sur la facture ou facture dis-
tincte), avec une précision du montant HT et TTC. lls ne peuvent en aucun cas étre facturés pour un
montant forfaitaire global avec les frais de formation.

EXEMPLE: vente d’'un CD-ROM multimédia d’auto-formation, didacticiel... Les factures associées
a cette commercialisation ne font pas partie de la liste des factures clients ayant suivi des actions de
formation. Les factures sont comptabilisées dans un compte spécifique de formation.
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TOTAL DES PRODUITS
ET PART DANS LE CHIFFRE D’AFFAIRES

Produits provenant :
- des entreprises pour la formation de leurs salariés S
- des organismes gestionnaires des fonds de la formation professionnelle pour des actions dispensées dans le cadre
des contrats d'apprentissage albri—
des contrats de professionnalisation e —
de la promotion ou de la reconversion par alternance b
des congés individuels de formation et des projets de transition professionnelle L
du compte personnel de formation el
des dispositifs spécifiques pour les personnes en recherche d’emploi Fe—_
des dispositifs spécifiques pour les travailleurs non-salariés g
du plan de développement des compétences ou d'autres dispositifs e
Total des produits provenant des organismes gestionnaires des fonds de la formation (total des lignes a a h) 2
- des pouvoirs publics pour la formation de leurs agents (Etat, collectivités territoriales, établissements publics & caractére administratif) e —
- des pouvoirs publics pour la formation de publics spécifiques Instances européennes 4
Etat sb—
Conseils régionaux 6L
Péle emploi T
Autres ressources publiques g
- de contrats conclus avec des personnes a titre individuel et a leurs frais gl
- de contrats conclus avec d'autres organismes de formation (y compris CFA) nob—
Autres produits au titre de la formation professionnelle Ml
TOTAL DES PRODUITS REALISES AU TITRE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE (total des lignes 14 11)
Part du chiffre d'affaires global réalisée dans le domaine de la formation professionnelle (en %) : ||

CADRE C Lt TOTAL DES PRODUITS AU TITRE DE LA FORMATION
PROFESSIONNELLE

Il s'agit d'indiquer le total des montants des lignes 1a11.

CADRE C uoke PART DU CHIFFRE D’AFFAIRES GLOBAL REALISE DANS LE DOMAINE
DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE (EN %)

Cette ligne vise a caractériser le marché de la formation professionnelle en fournissant des élé-
ments sur I'activité principale ou accessoire du prestataire de formation.

A cetitre, le prestataire de formation doit indiquer la « part du chiffre d'affaires global réalisée dans
le domaine de la formation professionnelle ».
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Trois hypothéses sont possibles:

« Si activité unique de formation professionnelle =100 %
Le prestataire de formation a une activité unique entrant dans le champ de la formation profession-
nelle, il convient d’indiquer le chiffre d'affaires « 100 % ».

« Si aucune activité de formation professionnelle =0 %
Le prestataire de formation n’a aucune activité entrant dans le champ de la formation profession-
nelle, il convient d’indiquer la mention « 0 % ».

« Si activités multiples = CAde la formation
CA de I'entreprise

Le prestataire de formation a des activités multiples (activité de formation professionnelle et
autre(s) activité(s) de production de biens ou de services), il convient d’appliquer le rapport pour
obtenir le pourcentage attaché a l'activité de la formation professionnelle.

Il convient de ne pas utiliser de décimales lors de la détermination de la part du
chiffre d'affaires. Dés lors que I'organisme a une activité pour un chiffre d'affaires
ATTENTION inférieur a 1%, il conviendra d'indiquer 1 %.

Le chiffre d'affaires représente le montant des affaires (hors taxes) réalisées par I'en-
treprise avec les tiers dans I'exercice de son activité professionnelle normale et cou-
rante. Il correspond a la somme des ventes de marchandises, de produits fabriqués,
des prestations de services et des produits des activités annexes.
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CADRED BILAN FINANCIER HORS TAXES:
CHARGES DE LORGANISME

D. BILAN FINANCIER HORS TAXES : CHARGES DE L’ORGANISME

Total des charges de I'organisme liées a I'activité de formation : -
dont Salaires des formateurs -
dont Achats de prestation de formation et honoraires de formation —_—

Il s'agit d’indiquer:

« Total des charges de I'organisme liées a I'activité de formation;

« Dont salaires des formateurs;

» Dont achats de prestation de formation et honoraires de formation.

Les charges doivent étre, en principe, comptabilisées au cours de I'exercice au titre duquel elles ont
été engagées, des lors qu’elles présentent le caractére de dettes certaines: dans leur principe, dans
leur montant et ce, quelle que soit la date de paiement.

Il convient de se référer a la balance comptable des charges de I'exercice pour renseigner cette page
(comptes de charges de la classe 6).

Pour les organismes ayant une unique activité de formation professionnelle: les charges sont
une simple recopie du compte de résultat.

Sil'organisme de formation qui renseigne son BPF est une personne physique qui a opté
pour le régime microsocial, lequel prévoit la tenue d'une comptabilité allégée (pas de
bilan ou de compte de résultat a établir), il doit tenir une comptabilité conforme aux dis-
positions de l'article L6352-6 du Code du travail. Ce texte prévoit que les dispensateurs
de formation de droit privé établissent, chaque année, un bilan, un compte de résultat
et une annexe dans des conditions déterminées par décret.

Aﬂ\:_NT\ON

Pour les entreprises a activités multiples, il convient de distinguer:

- les charges qui ne sont pas liées a I'activité de formation, qui doivent étre exclues du bilan péda-
gogique et financier;

- les charges qui sont directement et exclusivement liées a la formation qui sont a inclure en totalité
au bilan pédagogique et financier;

- les charges qui sont mixtes c’est-a-dire qui relévent d'une activité de formation et d'autres activi-
tés de production de biens et/ou de services (EXEMPLES: les frais de structure tels que le loyer,
I'eau, I’électricité...) qui nécessitent I'application de clés de répartition.
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Qu'est-ce qu’une clé de répartition? Laquelle choisir?

La séparation comptable entre les prestations de formation professionnelle et les autres activi-
tés mises en ceuvre par les organismes a activités multiples dont la formation professionnelle est
effectuée soit par la tenue d'une comptabilité distincte, soit par I'isolement de ces activités dans
des sous comptes déterminés, soit par I'établissement d’'une comptabilité analytique. Elle permet
I’établissement du bilan pédagogique et financier annuel (arrété du 21 juillet 2020 modifié par
arrété du 30 mars 2023).

Une comptabilité distincte est une comptabilité autonome rattachée a la comptabilité, par I'inter-
médiaire d'un compte de liaison, des autres activités de l'organisme a activités multiples dont la
formation professionnelle.

Pour satisfaire a I'obligation de tenue d'une comptabilité distincte, le prestataire de formation
professionnelle doit définir une premiére clé de répartition des charges indirectes communes a
I’'ensemble de ses activités qui concernent aussi bien I'immobilier, I'entretien, la maintenance, les
différents flux (chauffage, eau, électricité) que les services administratifs a caractere général, mais
également ceux liés au personnel.

Cette clé peut étre déterminée en priorité, soit en fonction des effectifs propres a chaque acti-

vité, soit des metres carrés occupés par ces activités, soit des heures de prestations réalisées, ou, a
défaut, toute autre méthode diiment justifiée et documentée.

Ce cadre recense des informations sur les charges de I'organisme

Ne doit étre indiqué a la premiére ligne que le montant total des charges de I'organisme liées a I'ac-

tivité de dispensateur de formation.

Puis préciser:

- le montant des salaires des formateurs comptabilisés dans le compte 6411;

- le montant des achats de formation et des honoraires de formation comptabilisés respectivement
dans les comptes 604 et 6226 dans la comptabilité en référence au plan comptable adapté aux
dispensateurs de formation professionnelle ayant un statut de droit privé (arrété du 2 ao(it 1995

publié au Journal officiel du 12 ao(t 1995). Pour les organismes de droit public, la correspondance
pourra étre établie avec la comptabilité au travers du libellé des comptes.

CHARGES DE L'ORGANISME ET COMPTES DE CHARGES

Achats:
COMPTE 604

Honoraires:
COMPTE 6226

DONT SALAIRES DES FORMATEURS > C%I\AIII-'II:'ITE

TOTAL=
CHARGES DE L'ORGANISME
LIEES A L'ACTIVITE
DE FORMATION

DONT ACHATS DE PRESTATION DE FORMATION
ET HONORAIRES DE FORMATION
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COMPTE 604

COMPTE 6226

COMPTE 6411

Toutes les actions de formation achetées a d’autres organismes de formation pour le compte
de clients de I'organisme de formation déclarant = Sous-traitance personne morale

Le compte 604 « Achat d’étude et de prestations de services » récapitule les relations de sous-trai-
tance au sens légal et comptable. Cette sous-traitance est dite « intégrée » au processus de produc-
tion. Toutes les actions de formation achetées a d'autres organismes de formation pour le compte
des clients de l'organisme de formation déclarant constituent une sous-traitance a comptabiliser
en compte 604.En effet, aux termes du plan comptable général « les services sous-traités qui s'in-
tegrent directement dans le cycle de production de I'entité sont inscrits dans ses achats au débit »
du compte 604 et sont enregistrés au débit du compte 611 «Sous-traitance générale» les factures
de sous-traitance autres que celles inscrites au débit des comptes 604 «Achats d'études et presta-
tions» (articles 946-60 et 946-61-62).

Doivent étre pris en compte, ici, les travailleurs indépendants ou auto-entrepreneurs avec qui
le dispensateur de formation a conclu des contrats de prestation de services de formation
(voir FICHE 14-3 et FICHE 15-3 des Fiches pratiques du droit de la formation). Ces derniers intervenants doivent étre comptabi-
lisés dans le compte 6226.

Honoraires de formation = Sous-traitance personne physique

Il convient d'isoler les honoraires versés aux prestataires travailleurs indépendants qui ont été iden-
tifiés, en tant que personnes dispensant des heures de formation dans le cadre d’une relation de
sous-traitance, dans le cadre E, ligne 2 « Personnes extérieures a votre organisme dispensant des
heures de formation dans le cadre de contrats de sous-traitance » au titre de I'exécution de contrats
de prestation de services [vair FICHE 14-3 des Fiches pratiques du droit de la formation).

Les travailleurs indépendants réalisant des prestations de formation ne doivent pas étre
pris en compte dans cette rubrique s'ils sont dirigeants ou exploitants de I'organisme de
RETENTION formation remplissant le BPF.

Salaires des formateurs

Le montant a renseigner comprend toutes les rémunérations brutes allouées aux formateurs (c’est-
a-dire les salaires nets et les charges salariales correspondantes).

Les rémunérations du personnel détaché ou prété a I'entreprise pris en compte direc-
tement en charge par I'organisme de formation (bénéficiaire), ne sont pas a prendre en
compte dans cette rubrique. En effet, depuis la loi du 28 juillet 2011, il convient d'opter
pour une refacturation et non une prise en charge directe des salaires. Celle-ci doit se
faire strictement a I’'euro prés s'agissant des salaires versés au salarié pendant la mise a
disposition, des charges sociales afférentes, ainsi que, s'il y a lieu, des frais profession-
nels remboursés a l'intéressé au titre de la mise a disposition (vair FICHE 15-5 des Fiches pratiques du
droit de (a formation). Dans ce cas, ces rémunérations remboursées a I'entreprise préteuse sont
indiquées dans le compte 6214 «Personnel détaché ou prété a I'entreprise » .

ATTENTION

CAS DE LA SOUS-TRAITANCE DES ACTIONS DE FORMATION EN APPRENTISSAGE

Retour au sommaire

Un CFA peut conclure avec des organismes de formation une convention aux termes de
laquelle ces derniers assurent tout ou partie des enseignements normalement dispensés
par le CFA et mettent a disposition des équipements pédagogiques ou d’hébergement.
Les CFA conservent la responsabilité pédagogique et administrative des enseignements
dispensés voir FICHE 12-7 des Fiches pratiques du droit de la formation).

Les formations dispensées par un organisme de formation pour le compte d'un CFA
dans le cadre de ces conventions sont identifiées pour le bilan pédagogique - en nombre
d'apprentis et en nombre d’heures de formation - au cadre G. Le CFA porte quant a lui
les données correspondantes sur le BPF qu’il renseigne au cadre F2 (Bilan pédagogique)
etau cadre C, ligne a, et au cadre D (Bilan financier).
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CADRE D - BILAN FINANCIER HORS TAXES: CHARGES DE L'ORGANISME

SOUS-TRAITANCE ET RELATIONS CONTRACTUELLES

ORGANISME 1¢r cas (vue du sous-traitant)
DE FORMATION

Activité réalisée pour le compte
d’'un autre organisme de formation

— 2"d cas (vue de l'organisme =

CLIENT de formation) SOUS-TRAITANT
Activité réalisée par délégation
aun autre organisme de formation
(par un sous-traitant)

IDENTIFICATION DE LA SOUS-TRAITANCE DANS LE BPF

= Cadre C - PRODUIT

Contrats conclus avec d'autres organismes de formation (y compris CFA). L'organisme de formation
qui renseigne le BPF est le sous-traitant d'un autre organisme de formation, y compris d'un CFA.

= Cadre D - CHARGES

Dont achats de prestations de formation (604) et honoraires de formation (6226). L'organisme de
formation qui renseigne le BPF est le donneur d'ordre: il fait appel a des sous-traitants.

= Cadre E - FORMATEURS

Personnes extérieures a votre organisme dispensant des heures de formation dans le cadre de
contrats de sous-traitance. L'organisme de formation qui renseigne le BPF est le donneur d’ordre: il
fait appel a des sous-traitants.

=p Cadre F2 - BILAN PEDAGOGIQUE

Stagiaires ou apprentis dont I'action de formation est confiée par I'organisme a un autre orga-
nisme. L'organisme de formation qui renseigne le BPF est le donneur d’ordre: il fait appel a des
sous-traitants.

=»> Cadre G - BILAN PEDAGOGIQUE

Stagiaires dont la formation a été confiée a votre organisme par un autre organisme de formation.
L'organisme de formation qui renseigne le BPF est le sous-traitant d’un autre organisme de forma-
tion, y compris d’un CFA.
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PAGE 2 DU BILAN PEDAGOGIQUE ET FINANCIER RETRAGANT LACTIVITE
DE DISPENSATEUR DE FORMATION PROFESSIONNELLE

E. PERSONNES DISPENSANT DES HEURES DE FORMATION Nombre Nombre d'heures de
formation dispensées
Personnes de votre organisme dispensant des heures de formation L | L |
Personnes extérieures a votre organisme dispensant des heures de formation dans le cadre de contrats de sous-traitance L | L |
F. BILAN PEDAGOGIQUE : STAGIAIRES BENEFICIANT D’'UNE FORMATION DISPENSEE PAR L’ORGANISME ET APPRENTIS EN FORMATION
Dans les cadres F- 1, F — 3 et F — 4, renseigner les données relatives aux actions de formation, aux bilans de compétences, aux actions concourant a la validation
des acquis de I'expérience et aux actions de formation par apprentissage correspondantes aux produits indiqués lignes 1 a 9 et ligne 11 du cadre C, qu’elles aient été
réalisées directement par votre organisme ou confiées a un autre organisme.
Dans le cadre F-2, préciser les données relatives aux actions que vous avez confiées a un autre organisme.
NB : Les données relatives aux actions confiées & votre organisme par un autre organisme de formation ne sont pas a comptabiliser dans les cadres F ; elles doivent
figurer dans le cadre G qui recense les données relatives aux actions pour lesquelles vous étes intervenus en sous-traitance et elles correspondent aux produits
indiqués ligne 10 du cadre C.
F - 1. TYPE DE STAGIAIRES DE L’ORGANISME Nombrevde stagi_aires _N_ombre total d’hgl{res de formation _
ou d’apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Salariés d’employeurs privés hors apprentis a L | L |
Apprentis b L | L |
Personnes en recherche d’emploi formées par votre organisme de formation ...............ccccoviieenend c L | L |
Particuliers a leurs propres frais formés par votre organisme de formation ..............cccocociiiiiiiienns d L | L |
Autres stagiaires e L I L |
TOTAL (a+b+c+d+e) 1) L | | |
dont stagiaires et apprentis ayant suivi une action en tout ou partie a distance
F -2. DONT ACTIVITE SOUS-TRAITEE DE L'ORGANISME Nombre de stagiaires | Nombre total d heures de formation
et d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Stagiaires ou apprentis dont I'action a été confiée par votre organisme a un autre organisme ....... 2) L | L |
F - 3. OBJECTIF GENERAL DES PRESTATIONS DISPENSEES Nombre de staglalres | Nombre total d'heures de formation
et d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Formations visant un dipléme, un titre a finalité professionnelle ou un certificat de qualification
professionnelle enregistré au Répertoire national des certifications professionnelles (RNCP).......... a L 1 L I
- dont de niveau 6 a 8 (Licence, Master, dipldme d’ingénieur, Doctorat...). L | L ]
- dontde niveau 5 (BTS, DUT, écoles de formation sanitaire et sociale ...) L | L 1
- dont de niveau 4 (BAC professionnel, BT, BP, BM...) L | L I
- dont de niveau 3 (BEP, CAP...) L 1 L 1
- dont de niveau 2 L | L 1
- dont certificat de qualification professionnelle (CQP) sans niveau de qualification L 1 L I
Formations visant une certification (dont CQP) ou une habilitation enregistrée au répertoire
spécifique (RS) b L ] L |
Formations visant un CQP non enregistré au RNCP ou au RS c L | L I
Autres formations professionnelle: d L | L I
Bilans de compétence e L | L |
Actions d’accompagnement & la validation des acquis de I'expérience f L | L I
TOTAL (a+b+c+d+e+) (3) L 1 L |
F - 4. SPECIALITES DE FORMATION Nombre de stagiaires Nombre total d’heures de formation
. - " S . td’ i ivi I tagiail t i
Cinq principales spécialités de formation (indiquer la spécialité en clair) Code et dapprentis sulvies parles stagiaires et les apprentls
........................... L L 1 L 1
[ L 1 L ]
[ L I L |
L1 L 1 L |
L 1 L |
Autres spécialités : L | L 1
TOTAL : 4) L | L |
G. BILAN PEDAGOGIQUE : STAGIAIRES DONT LA FORMATION A ETE CONFIEE A Nombre de stagiaires Nombre total d’heures de formation
VOTRE ORGANISME PAR UN AUTRE ORGANISME DE FORMATION et d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Formations confiées a votre organisme par un autre organisme de formation : (5) L | L 1
H. PERSONNE AYANT LA QUALITE DE DIRIGEANT
Nom et prénom : Qualité :
A e Signature :
Nom et qualité du signataire :
Email : Tél.
2/2
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PERSONNES DISPENSANT DES HEURES
DE FORMATION

E. PERSONNES DISPENSANT DES HEURES DE FORMATION Nombre Nombre d'heures de
formation dispensées

Personnes de votre organisme dispensant des heures de formation L | L |

Personnes extérieures a votre organisme dispensant des heures de formation dans le cadre de contrats de sous-traitance L | L |

Ce cadre vise a identifier les personnes qui dispensent des heures de formation pour le prestataire
de formation au cours du dernier exercice comptable clos. Les informations renseignées dans ce
cadre ont vocation a étre reprises dans la liste des organismes de formation rendue publique par
I'administration.

Il convient d'indiquer le nombre de formateurs et le nombre d’heures de formation qu’ils ont dis-
pensées. Pour les heures de formation, arrondir au nombre entier le plus proche.

SiI'organisme de formation renseignant le BPF a fait appel a un sous-traitant et que ce
dernier a fait intervenir, pour le compte de I'organisme déclarant, plusieurs formateurs,

_— il faut décompter chaque formateur individuellement.
ATTE

EXEMPLE : un CFA fait intervenir un lycée professionnel pour dispenser les enseigne-
ments a ses apprentis. Il convient de lister I'ensemble des enseignants qui sont interve-
nus dans le cadre de cette délégation des enseignements.

Le volume des heures de formation dispensées exclut les heures de préparation des formations.
L'imprimé et sa notice ne visent que les « heures de formation ». Il convient d'assimiler aux heures
de formation les heures au titre de la réalisation, en face-a-face, des prestations d'orientation et
d’accompagnement (bilan de compétences, accompagnement au titre de la préparation a la vali-
dation des acquis de I'expérience, et d'accompagnement, d'information et de conseil aux créateurs
ou repreneurs d'entreprise).

CADREE - LIGNE1 PERSONNES DE VOTRE ORGANISME DISPENSANT DES HEURES
DE FORMATION

Dans cette ligne sont comptabilisées les personnes appartenant a I'organisme de formation c’est-
a-dire les intervenants internes de ce dernier. Il s'agit de personnes ayant un lien juridique avec
I'organisme de formation qui ne peut étre qualifié de sous-traitance.

Sont exclus de cette ligne les intervenants externes, animant des formations dans le cadre de rela-
tion de sous-traitance au sens légal et comptable du terme.

Il convient donc de comptabiliser sur la premiére ligne du cadre E:

Les formateurs salariés employés en contrat de travail a durée indéterminée (y compris en contrat
de travail a durée indéterminée intermittent), en contrat de travail a durée déterminée; avec, le cas
échéant, la qualification de formateur occasionnel.

Les formateurs qui exercent leur activité sous la subordination juridique d’un employeur et ne
supportant aucune forme de risque économique doivent étre considérés comme des salariés.
Peu importe qu'il s'agisse de formateurs exergant une activité principale salariée ou de forma-
teurs appartenant, du fait de leur activité principale, a un régime de non-salariés.
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Un formateur occasionnel salarié est un formateur dont l'activité est inférieure a trente jours paran
et comporte un lien de dépendance économique: le lieu, la date, la composition du public sont fixés
par I'organisme formateur (lettre-circulaire Acoss n° 88-18 du 12 février 1988).

< La notion de formateur occasionnel implique le versement de cotisations sociales calcu-
lées selon une assiette forfaitaire dés lors que la rémunération du formateur ne dépasse pas
2 020 euros en 2023 au titre de la rémunération brute journaliere.

< Les cotisations sociales sont dues par journée civile d'activité, quelle que soit la durée de
I'intervention au cours de la journée.
EXEMPLE: 7 heure d’intervention sur une journée de 7 heures =1 jour d’intervention.

En cas de dépassement de la limite de trente jours par an (limite appréciée organisme par
organisme), il faut procéder a une régularisation annuelle des cotisations pour I'ensemble des
interventions sur la base des rémunérations réelles.

Les formateurs salariés d’une autre entreprise mis a disposition de I'organisme de formation dans
un but non lucratif pour dispenser des heures de formation. Cette mise a disposition doit respecter
les articles L8241-2 et suivants du Code du travail régissant les opérations de prét de main-d‘ceuvre
a but non lucratif (voir FICHE 15-5 des Fiches pratiques du droit de la formation).

< Lamise a disposition de personnel est admise dés lors que l'opération est non lucrative et a fait
I'objet notamment d'une contractualisation spécifique (convention de mise a disposition, factu-
ration au réel).

Les formateurs bénévoles ne percevant aucune rémunération.

2 Le statut de bénévole pour un formateur ne peut étre envisagé qu’au profit d’une association,
d’une fondation ou d’un syndicat.

< Lebénévole ne doit percevoir aucune rémunération. |l peut étre dédommagé des frais induits par
son activité (voir FICHE 15- des Fiches pratiques du droit de la formation).

Le travailleur indépendant immatriculé a I'Urssaf et exergant a titre exclusif ou principal une acti-
vité de formation en toute indépendance sans lien de subordination avec ses clients.

< Cetterubrique concerne les personnes réunissant impérativement deux conditions cumulatives:
la personne est formateur a titre exclusif ou principal et la personne a le statut de travailleur
non salarié au sein de I'organisme de formation qui renseigne I'imprimé du bilan pédagogique
et financier soit en tant qu’entrepreneur individuel (travailleur indépendant) ayant créé l'orga-
nisme de formation, soit en tant que gérant majoritaire ou égalitaire d’une société (EXEMPLE:
SARL) ayant créé ou repris I'organisme de formation.

< Il convient d’exclure de cette ligne dédiée « aux personnes de votre organisme dispensant des
heures de formation », le volume de prestations confiées, en sous-traitance, a un autre presta-
taire de formation (personne physique ou morale) en vertu d'un contrat de prestation de ser-
vices. Le volume réalisé par ce sous-traitant est identifié dans la deuxieme ligne du cadre E.

Une personne peut étre décomptée sur plusieurs lignes du cadre E dés lors qu’elle a
changé de statut au cours de la période de référence. Toutefois, les heures dispensées

o par celle-ci au titre d'une action ne peuvent étre décomptées qu’une seule fois.
ATY

EXEMPLE: un formateur-travailleur indépendant devient formateur-salarié en CDD. Les
heures de formation réalisées doivent étre comptabilisées au prorata du temps de pres-
tation sous chacun des statuts sur les deux lignes correspondantes.

Controle de cohérence des données

Une correspondance existe entre:

- le nombre de personnes intervenant au titre des prestations de formation professionnelle et le
volume effectué par ceux-ci (identifiés au cadre E);

- le nombre de stagiaires et le nombre d’heures-stagiaires (indiqués aux cadres F-1, F-3 et F-4);

- les charges générées au titre de leurs interventions (indiquées au cadre D, isolées aux comptes
n° 604, 6226, 6411 et compte n° 644 si l'exploitant est formateur).

Le croisement de ces données permet d'apprécier, au regard de ratios, si les informations sont
cohérentes.
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CADREE - LIGNE 2

PERSONNES EXTERIEURES A VOTRE ORGANISME DISPENSANT
DES HEURES DE FORMATION DANS LE CADRE DE CONTRATS
DE SOUS-TRAITANCE

Il convient de comptabiliser sur la seconde ligne du cadre E les formateurs qui interviennent pour le
compte de I'organisme de formation qui remplit de bilan pédagogique et financier dans le cadre de
contrat de sous-traitance ou sur honoraires :

< Sous-traitance par une personne morale ou une personne physique.

< Sont comptabilisées toutes les personnes intervenant dans le cadre d’une relation légalement
et comptablement qualifiée de sous-traitance. Ces personnes interviennent pour réaliser une
prestation de formation professionnelle et disposent notamment d'un statut de:

- gérant non salarié d'une société qui est juridiquement distincte de I'organisme de formation
qui remplit le BPF;
- travailleur indépendant ou auto-entrepreneur juridiquement distinct de I'organisme de forma-
tion qui remplit le BPF.
Ne sont pas comptabilisées dans cette ligne « Personnes extérieures a votre organisme dispensant
des heures de formation dans le cadre de contrats de sous-traitance » les personnes mises a dispo-
sition de fagon non lucrative.

Les formateurs salariés d’une société de portage salarial intervenant pour dispenser des heures de
formation pour le compte de I'organisme de formation. Cette mise a disposition doit respecter les
articles L1254-1 et suivants du Code du travail régissant les opérations de portage salarial (voir Fiche 15-4
des Fiches pratiques du droit de la formation).

< Le portage salarial est traité en comptabilité comme une prestation de services (compte 604).
Les formateurs salariés portés sont donc a comptabiliser dans le bilan pédagogique et financier
de I'entreprise d'accueil a la seconde ligne du cadre E. La société de portage, en principe déclarée
comme organisme de formation, identifiera également les formateurs qu’elle a envoyés dans la
premiére ligne du cadre E de son bilan pédagogique et financier.
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BILAN PEDAGOGIQUE DE 'ORGANISME
DE FORMATION

Les cadres F-1, F-2, F-3, F-4 et le cadre G sont consacrés au bilan pédagogique de |'organisme de for-
mation au regard du dernier exercice comptable clos. Par conséquent, les données pédagogiques
doivent couvrir la méme période que les données financiéres.

REGROUPEMENT DES DQNNEES: )
PRESTATIONS DISPENSEES DIRECTEMENT OU SOUS-TRAITEES

Retour au sommaire

Au cadre F doivent figurer les données relatives aux actions de formation, de bilan de compétences,
de VAE ou d'apprentissage qu’elles aient été réalisées directement par I'organisme ou confiées a un
autre organisme.

Les personnes dispensant des heures de formation du cadre E, lignes 1et 2, sont ventilées en F1 pour
leur totalité en nombre d’heures de formation dispensées.

En revanche, les « Personnes extérieures a votre organisme dispensant des heures de formation
dans le cadre de contrats de sous-traitance » portées en ligne 2 du cadre E doivent également étre
identifiées sur la ligne F2 « Dont activités sous-traitées de I'organisme », en nombre d’heures de
formation dispensées.

Controle de cohérence

Les cases « TOTAL » identifiées avec les chiffres (1), (3) et (4) des cadres F-1, F-3 et F-4 doivent indi-
quer le méme nombre de stagiaires et le méme nombre d'heures-stagiaires.

< Pour la validation des acquis de I'expérience (VAE), doit étre pris en compte au titre du bilan
pédagogique et financier, I'accompagnement (phase aprés la décision de recevabilité du dos-
sier). L'organisation des jurys qui ne prévoit pas d'intervention pédagogique doit étre exclue du
bilan. Le temps passé par un candidat devant un jury, lui, est comptabilisé.
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BILAN PEDAGOGIQUE : STAGIAIRES BENEFICIANT
D'UNE FORMATION DISPENSEE DIRECTEMENT
PAR L'ORGANISME

F. BILAN PEDAGOGIQUE : STAGIAIRES BENEFICIANT D’'UNE FORMATION DISPENSEE PAR L’'ORGANISME ET APPRENTIS EN FORMATION
Dans les cadres F- 1, F — 3 et F — 4, renseigner les données relatives aux actions de formation, aux bilans de compétences, aux actions concourant a la validation
des acquis de I'expérience et aux actions de formation par apprentissage correspondantes aux produits indiqués lignes 1 a 9 et ligne 11 du cadre C, qu’elles aient été
réalisées directement par votre organisme ou confiées a un autre organisme.
Dans le cadre F-2, préciser les données relatives aux actions que vous avez confiées a un autre organisme.
NB : Les données relatives aux actions confiées & votre organisme par un autre organisme de formation ne sont pas & comptabiliser dans les cadres F ; elles doivent
figurer dans le cadre G qui recense les données relatives aux actions pour lesquelles vous étes intervenus en sous-traitance et elles correspondent aux produits
indig g 3
F - 1. TYPE DE STAGIAIRES DE L’ORGANISME Nombre'de slagiaires 'N'ombre total d'hgn{res de formation '
ou d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Salariés d’employeurs privés hors apprentis a L | L |
Apprentis b L | L |
Personnes en recherche d’emploi formées par votre organisme de formation L | L |
Particuliers a leurs propres frais formés par votre organisme de formation L | L |
Autres stagiaires e L | L |
TOTAL(a+b+c+d+e) 1) L | L |
dont stagiaires et apprentis ayant suivi une action en tout ou partie a distance....
F -2. DONT ACTIVITE SOUS-TRAITEE DE L'ORGANISME Rontredelsteoial s Wk ombrejiotaldheu s sdaiomnation
et d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Stagiaires ou apprentis dont I'action a été confiée par votre organisme a un autre organisme ....... (2) L | L |
Nombre de stagiaires Nombre total d’heures de formation
F - 3. OBJECTIF GENERAL DES PRESTATIONS DISPENSEES A EEES i e 2 S R G S i
Formations visant un dipléme, un titre a finalité professionnelle ou un certificat de qualification
professionnelle enregistré au Répertoire national des certifications professionnelles (RNCP).......... a L | L |
- dont de niveau 6 a 8 (Licence, Master, dipldme d'ingénieur, Doctorat...). L | L |
- dontde niveau 5 (BTS, DUT, écoles de formation sanitaire et sociale L | L |
- dont de niveau 4 (BAC professionnel, BT, BP, BM...) L | L |
- dont de niveau 3 (BEP, CAP...) L | L |
- dont de niveau 2 L 1 L |
- dont certificat de qualification professionnelle (CQP) sans niveau de qualification L | L |
Formations visant une certification (dont CQP) ou une habilitation enregistrée au répertoire
spécifique (RS) b L 1 L 1
Formations visant un CQP non enregistré au RNCP ou au RS c L | L |
Autres formations professionnelle: d L 1 L |
Bilans de compétence e L | L |
Actions d’accompagnement a la validation des acquis de I'expérience f L | L |
TOTAL (a+b+c+d+e +f) 3) L 1 L 1
(7 o A S e12 ol el Nombre de stagiaires Nombre total d’heures de formation
q At SRS S Bmfe(Frya . et d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Cing principales spécialités de formation (indiquer la spécialité en clair) Code ou B g e
......................... | L | L |
L1l L ] [ )
Ll 1] L | L |
L1 L 1 L 1
[ L | L |
Autres spécialités : L | L |
TOTAL : (4) L | L 1

Les cadres F-1, F-3 et F-4 ont vocation a identifier toutes les actions réalisées par |'orga-
nisme de formation directement ou confiées a un autre organisme de formation.

Le cadre F-2 isole les formations que l'organisme de formation a confiées a un autre
organisme.
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TYPE DE STAGIAIRES DE LORGANISME

COLONNE 1

LIGNE A

LIGNEB

LIGNE C

LIGNED
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F - 1. TYPE DE STAGIAIRES DE L’ORGANISME Nombreyde s(agiaires ‘N‘ombre total d'hggres de formation )
ou d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis

Salariés d’'employeurs privés hors apprentis a
Apprentis b
Personnes en recherche d’emploi formées par votre organisme de formation
Particuliers a leurs propres frais formés par votre organisme de formation

1

] L

| L ]
] L ]
1 L 1
| L ]

Autres stagiai e
TOTAL (a+b+c+d+e) 1) L | |
dont stagiaires et apprentis ayant suivi une action en tout ou partie a distance

Ce cadre F-1« Type de stagiaires de I'organisme » vise a connaitre le public qui bénéficie des actions
de formation dispensées par I'organisme de formation.

ganisme de formation renseignant le BPF est décomptée autant de fois que d’actions

ﬁ Une méme personne ayant suivi plusieurs actions de formation dispensées par I'or-
suivies.

}\“E‘“ \oN

NOMBRE DE STAGIAIRES

Il sagit d'indiquer le nombre de stagiaires parmi les statuts suivants.

SALARIES D’EMPLOYEURS PRIVES HORS APPRENTIS

Il s'agit d'identifier les salariés bénéficiant d'un financement direct par I'employeur ou par un Opco,
la Caisse des dépots ou une association Transitions Pro. L'action financée peut étre suivie au titre de
plan de développement des compétences, du compte personnel formation, le cas échéant, par une
reconversion ou promotion par alternance (Pro-A) ou des congés (congé pour validation des acquis
de I'expérience ou autres congés spécifiques). Il s'agit également des bénéficiaires d'un contrat de
professionnalisation.

APPRENTIS

Il sagit d’identifier les personnes titulaires d’un contrat d'apprentissage.

PERSONNES EN RECHERCHE D'EMPLOI

Il sagit d’identifier les personnes qui bénéficient d'un statut de demandeur d’emploi avant I'entrée
en formation. L'action peut étre financée au titre du CPF avec ou sans abondement Pble emploi ou
en tout ou partie par les pouvoirs publics ou un Opco.

EXEMPLE: POE, AFPR.

PARTICULIERS A LEURS PROPRES FRAIS

Il s'agit d'identifier les particuliers entreprenant a titre individuel et a leurs frais une action de for-
mation (voir FICHE 14-4 des Fiches pratiques du droit de la formation). || s'agit des individus, personnes physiques, qui
entreprennent a titre individuel et a leurs frais une action de formation, de bilan de compétences
ou de validation des acquis de I'expérience a I'appui d'un contrat de formation professionnelle. Ces
personnes peuvent avoir un autre statut (EXEMPLE: salariés, agents publics...) mais elles bénéfi-
cient d'une action sans l'usage de ce dernier.
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LIGNE E

AUTRES STAGIAIRES

Il sagit d’identifier les stagiaires n’entrant pas dans les trois catégories précédentes.

EXEMPLE: les agents publics titulaires ou non de la fonction publique de I’Etat (voir Fiche 35-1 et suivantes
des Fiches pratiques du droit de (a formation), territoriale (voir Fiche 36-1 et suivantes des Fiches pratiques du droit de la formation) OU /‘IOSpita-
liére (voir FICHE 37-1 et suivantes des Fiches pratiques du droit de (a formation), les travailleurs non salariés, les bénévoles, les

détenus, ou les stagiaires de clients étrangers formés a I'étranger.

Total du CADRE F-1(par colonne)=a+b+c+d+e

COLONNE 2

NOMBRE TOTAL D’'HEURES DE FORMATION SUIVIES PAR LENSEMBLE
DES STAGIAIRES

Pour chaque action de formation, il convient de recenser le nombre d’heures de formation suivies
par chaque stagiaire et apprenti et d’en faire le total pour obtenir le nombre total des heures sui-
vies par I'ensemble des stagiaires et d’apprentis au cours de cette action. Ce calcul est effectué par
action de formation. Ainsi, pour une action de six heures dispensée a douze stagiaires, le nombre
de stagiaires est de douze et le nombre d’heures de formation suivies par ces stagiaires est de
soixante-douze heures-stagiaires (douze stagiaires ayant suivi six heures de formation chacun).

Il convient ensuite de faire le total des heures suivies pour toutes les actions dispensées selon le
type de stagiaire. Cette méthode de calcul est également applicable a la seconde colonne des
cadres F-2, F-3, F-4 et cadre G.

aTTENTION

Principe: il convient de comptabiliser ces données au regard du volume réellement exé-
cuté et facturé au titre de I'activité de formation professionnelle.

EXEMPLE: un stagiaire prévu au titre d’une action de formation par la convention de
formation qui est absent en totalité ne doit pas étre comptabilisé alors méme que l'or-
ganisme de formation facture ce dernier au titre de I'application d’une clause financiére.
Sison absence n’est que partielle, il est comptabilisé comme « stagiaire » mais unique-
ment au prorata de son temps de présence au titre du nombre « d’heures-stagiaires ».

Principe:une personne suivant une action de formation ne peut étre identifiée que dans
une seule ligne (ligne a, b, ¢, d ou e) pour une méme action de formation. Il convient donc
de retenir une seule catégorie pour les stagiaires qui pourraient étre comptabilisés dans
plusieurs catégories pour une méme action. A ce titre, le statut de « particuliers » entre-
prenant a titre individuel et a leurs propres frais une action de formation I'emporte sur
celui de salarié ou de demandeur d’emploi ayant un autre financement (par I'association
Transitions Pro, I'employeur, P6le emploi, la Région...) quel que soit le colit supporté en
définitive par le bénéficiaire de I'action.

EXEMPLE: un demandeur d’emploi suivant une action de formation (1000 euros) en
partie financée par les pouvoirs publics (600 euros) et devant payer le reliquat des frais
pédagogiques en tant que particulier (400 euros) ne peut pas étre comptabilisé deux
fois. Il devra étre comptabilisé sur la ligne d « Particuliers ».
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F - 2. DONT ACTIVITE SOUS-TRAITEE DE L'ORGANISME Nombre de stagiaires | Nombre total dheures de formation
et d’apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis

Stagiaires ou apprentis dont I'action a été confiée par votre organisme a un autre organisme....... @) L | L |

Ce cadre est a renseigner quand I'organisme a confié tout ou partie des formations qu’il s'était
engagé a réaliser a un autre organisme de formation.

Comme dans le cadre F-1, il s'agit d’identifier les stagiaires formés et le nombre d’heures-stagiaires
dispensées par le sous-traitantauquel I'organisme de formation a faitappel pour animer les actions.

Le cadre F-2 «Dont activité sous-traitée de I'organisme » correspond au volume d‘actions en
nombre de stagiaires et nombre d’heures-stagiaires effectivement réalisé par les personnes décla-
rées cadre E « Personnes dispensant des heures de formation », ligne 2 « Personnes extérieures
a votre organisme de formation dispensant des heures de formation dans le cadre de contrat de
sous-traitance ».

Cette derniére ligne correspond au volume réalisé par un sous-traitant pour le compte du presta-
taire de formation qui renseigne le bilan pédagogique et financier.

Les dépenses engagées par I'organisme de formation ayant recours a la sous-traitance sont iso-
lées dans les comptes:

- 604 « Achats de prestations de formation »;

- 6226 « Honoraires de formation ».

Cas particulier: formation confiée en partie par votre organisme a un autre organisme
prestataire de formation.

ateV O EXEMPLE : une formation de 35 heures doit étre délivrée 3 trois salariés d’une entre-
prise. Cette formation est constituée de trois séquences: I'une de 14 heures, la deu-
xiéme de 7 heures et la troisieme de 14 heures. Les premiére et troisiéme séquences
sont réalisées par votre organisme et vous avez confié la deuxiéme séquence a un autre
organisme de formation.

Solution: vous devrez indiquer cadre F-1ligne a: trois stagiaires formés par votre orga-
nisme pour votre propre compte soit 105 (3 x 35) heures de formation suivies par les
stagiaires et au cadre F-2: trois stagiaires dont la formation a été confiée par votre orga-
nisme a un autre organisme de formation pour 21 (3 x 7) heures de formation suivies par
les stagiaires.
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OBJECTIF GENERAL DES PRESTATIONS
DISPENSEES

Nombre de stagiaires Nombre total d’heures de formation

F - 3. OBJECTIF GENERAL DES PRESTATIONS DISPENSEES g d L . .
et d’apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis

Formations visant un dipléme, un titre a finalité professionnelle ou un certificat de qualification
professionnelle enregistré au Répertoire national des certifications professionnelles (RNCP).......... a

L

- dont de niveau 6 a 8 (Licence, Master, dipldme d’ingénieur, Doctorat...). L
- dontde niveau 5 (BTS, DUT, écoles de formation sanitaire et sociale ...) L
- dont de niveau 4 (BAC professionnel, BT, BP, BM...) L
L

L

L

- dont de niveau 3 (BEP, CAP...)

- dont de niveau 2

- dont certificat de qualification professionnelle (CQP) sans niveau de qualification
Formations visant une certification (dont CQP) ou une habilitation enregistrée au répertoire
spécifique (RS)
Formations visant un CQP non enregistré au RNCP ou au RS
Autres formations professionnelle:

Bilans de compétence.
Actions d’accompagnement a la validation des acquis de I'expérience

Lo ao o

TOTAL (a+b+c+d+e+) 3) L | L |

Ce cadre F-3 vise a connaitre I'objectif général des prestations dispensées par I'organisme.

Comme dans les cadres F-1et F-2, il s'agit d’identifier les stagiaires formés et le nombre d'heures-
stagiaires dispensées par I'organisme. Doivent y étre également comptabilisés les stagiaires dont
la formation a été confiée a un autre organisme de formation.

LIGNEA FORMATIONS VISANT UN DIPLOME OU UN TITRE A FINALITE PROFESSIONNELLE
OU UN CERTIFICAT DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE ENREGISTRE AU
REPERTOIRE NATIONAL DES CERTIFICATIONS PROFESSIONNELLES (RNCP)

Il s'agit de comptabiliser le nombre de stagiaires et le nombre d’heures dispensées a I'ensemble des
stagiaires qui ont suivi des formations visant un titre ou un diplome a finalité professionnelle inscrit
au Répertoire national des certifications professionnelles (RNCP). Sont concernées les formations
visant un certificat de qualification professionnelle (CQP) dés lors que ce dernier est effectivement
enregistré au RNCP.

Les actions visant un titre ou diplome a finalité professionnelle enregistré au RNCP (dont certificat
de qualification professionnelle) doivent étre ventilées en fonction de I'objectif recherché par I'ac-
tion de formation (niveau sur lequel débouche celle-ci) et non le niveau requis pour suivre celle-ci.
Peu importe si le niveau a été atteint ou non par le stagiaire a I'issue du stage.

Les titres et diplomes enregistrés au RNCP relévent de niveaux rappelés dans le tableau ci-aprés:

Pour plus d’informations, le RNCP est accessible a I'adresse suivante:
https://certificationprofessionnelle.fr/recherche
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GRILLE DES CRITERES ASSOCIES AUX NIVEAUX DE QUALIFICATION DU CADRE NATIONAL DES CERTIFICATIONS

SAVOIRS

Le descripteur concerne

la progression dans les
connaissances pour exercer

les activités professionnelles

du niveau (les processus, les
matériaux, la terminologie
relative a un ou plusieurs champs
ainsi que des connaissances
théoriques).

2 Connaissances générales de
base et connaissances générales
propres a un champ d'activite.

3 Connaissances couvrant des
faits, principes, processus et
concepts généraux, dans un
champ d'activité déterminé.

4L Large gamme de connaissances
pratiques et théoriques en lien
avec le champ professionnel
considére.

5 Connaissances spécialisées et
approfondies, réguliérement
actualisées.

6 Connaissances avancées dans un
champ professionnel.

Compréhension critique de
théories et de principes.

7 Connaissances hautement
spécialisées, dont certaines sont
a l'avant-garde du savoir dans un
domaine et sont a l'interface de
plusieurs domaines de travail.

8 Connaissances a l'avant-garde
d’un domaine de travail ou
d'études et a l'interface de
plusieurs domaines.

SAVOIR-FAIRE

Le descripteur concerne la progression:

- de la complexité et la technicité d'une tache, d'une
activité dans un processus;

- du niveau de maitrise de l'activité professionnelle;

- de la mobilisation d'une gamme d'aptitudes cognitives
et pratiques;

- du savoir-faire dans le domaine de la communication
et des relations interpersonnelles, dans le contexte
professionnel;

- de la capacité a transmettre des savoir-faire.

RESPONSABILITE ET AUTONOMIE
Le descripteur concerne la progression dans les
domaines suivants:
- l'organisation du travail ;
- laréaction face a l'aléa;
- l'appréhension de la complexité de 'environnement;

- la compréhension d'interactions avec des activités
d'autres champs professionnels, permettant d'organiser
son propre travail, de le corriger, ou de donner des
indications a du personnel encadré;

- la participation au travail collectif;

- le niveau d’encadrement.

Ce niveau correspond a la maitrise des savoirs de base.

Effectuer des activités simples et résoudre des
problémes courants a l'aide de régles et d'outils simples
en mobilisant quelques savoir-faire professionnels dans
un contexte structureé.

Effectuer des activités et résoudre des problémes en
sélectionnant et appliquant des méthodes, outils,
matériels et informations de base, dans un contexte
connu.

Effectuer des activités nécessitant de mobiliser un
éventail large d'aptitudes.

Etre capable d’adapter des solutions existantes pour
résoudre des problémes précis.

Maitriser des savoir-faire dans un champ d'activité dont
les limites sont connues, pour concevoir des solutions a
des problémes nouveaux.

Analyser et interpréter des informations, en mobilisant
des concepts.
Transmettre le savoir-faire et des méthodes.

Analyser et résoudre des problémes complexes imprévus
dans un domaine spécifique.

Dégager des solutions et les argumenter.
Collaborer avec des experts.

Capitaliser et formaliser des savoir-faire et des
méthodes.

Elaborer des stratégies alternatives pour le
développement de lactivité.

Piloter des groupes de travail dans des domaines
interdisciplinaires ou spécialisés, le cas échéant dans un
contexte multiculturel.

Identifier et résoudre des problémes complexes et
nouveaux impliquant une pluralité de domaines, en
mobilisant les connaissances et les savoir-faire les plus
avances.

Concevoir et piloter des projets et des processus de
recherche et d'innovation.

Apporter des contributions novatrices dans le cadre
d’échanges de haut niveau, et dans des contextes
internationaux.

Travailler sous supervision, avec un degré restreint
d’autonomie.

Rendre compte de sa contribution au collectif de travail.

Organiser son travail dans un environnement
généralement stable.

Adapter les moyens d’exécution et son comportement
aux circonstances.

Evaluer sa contribution dans le collectif de travail.

Organiser son travail de maniére autonome dans des
contextes généralement prévisibles mais susceptibles
de changer.

Prendre en compte les interactions avec les activités
connexes.

Participer a ['évaluation des activités.

Prendre des initiatives pour gérer des projets ou
accomplir des activités dans un contexte imprévu.

Encadrer une équipe.
Gérer une unité.
Auto-évaluer ses propres performances.

Organiser son travail dans des environnements
complexes et changeants.

Concevoir et organiser des processus de travail.

Développer les compétences individuelles et collectives
de son équipe.

Organiser et développer les activités en intégrant les
problématiques scientifiques, sociétales et éthiques.

Initier et conduire des collaborations professionnelles.
Superviser les travaux d'autrui.

Gérer et transformer des contextes professionnels
complexes.

Evaluer les risques et les conséquences de son activité.

Gérer, piloter des organisations ou des groupes dans le
cadre d'activités complexes ou interdisciplinaires.
Gérer des situations complexes ayant pour conséquence
de modifier les organisations de maniére significative.

Evaluer et anticiper les conséquences possibles dans les
champs impactés.

Descripteurs nomenclature: les descripteurs doivent étre lus a la fois verticalement et horizontalement: en termes de progression d’'un méme descripteur
(progression verticale), en termes de cohérence entre descripteurs sur une méme ligne (cohérence globale du niveau). Ce document est explicatif de laméthode,
non de la maniére de pondérer les niveaux ou de les appliquer a des secteurs d’activité particuliers.
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LIGNEb

LIGNE ¢

LIGNE

LIGNE e

LIGNE f

FORMATIONS VISANT UNE CERTIFICATION gDONT CQP)
OU UNE HABILITATION ENREGISTREE AU REPERTOIRE SPECIFIQUE (RS)

Il s'agit de comptabiliser le nombre de stagiaires et le nombre d’heures dispensées a I'ensemble
des stagiaires qui ont suivi des formations visant un CQP, une certification et/ou une habilitation
enregistrée au Répertoire spécifique (RS) géré par France compétences.

Le RS est une base de données des certifications et habilitations correspondant a des compétences
professionnelles complémentaires aux certifications professionnelles enregistrées au RNCP.

Pour plus d’informations, le RS est accessible a I'adresse suivante :
https://certificationprofessionnelle.fr/recherche

FORMATIONS VISANT UN CQP NON ENREGISTRE AU RNCP OU AU RS

Il s'agit de comptabiliser le nombre de stagiaires et le nombre d’heures dispensées a l'ensemble des
stagiaires qui ont suivi des formations visant un certificat de qualification professionnelle (CQP)
non enregistrés dans I'un des deux répertoires nationaux des certifications professionnelles.

AUTRES FORMATIONS PROFESSIONNELLES

Il s'agit de comptabiliser le nombre de stagiaires et le nombre d’heures dispensées a l'ensemble des
stagiaires qui ont suivi des formations ne se classant pas dans celles mentionnées aux lignes a, b
etc. Il s'agitainsi des formations non sanctionnées par des certifications inscrites au RNCP ou au RS
ou par des CQP. Il s'agit également des actions qui préparent a un bloc de compétences.

EXEMPLES: formations d'initiation ou de perfectionnement, prestations d’accompagnement,
d’information et de conseil des créateurs d’entreprise ou repreneurs d’entreprise...

BILANS DE COMPETENCES

Il s'agit de comptabiliser le nombre de stagiaires et le nombre d’heures dispensées a I'ensemble des
stagiaires qui ont fait un bilan de compétences.

ACTIONS D’ACCOMPAGNEMENT A LA VALIDATION DES ACQUIS
DE UEXPERIENCE

Il s'agit de comptabiliser le nombre de stagiaires et le nombre d’heures dispensées a I'ensemble des
stagiaires qui ont bénéficié d'actions d’accompagnement a la validation des acquis de I'expérience.

Total du CADREF-3=a+b+c+d+e+f

La ligne « TOTAL » (ligne 3) est calculée a partir des lignes a, b, c,d, e et f.

Les montants indiqués sur la ligne « TOTAL » du cadre F-3 (ligne 3) doivent étre égaux aux mon-
tants indiqués sur la ligne « TOTAL » (ligne 1) du cadre F-1.
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SPECIALITES DE FORMATION

Retour au sommaire

F - 4. SPECIALITES DE FORMATION Nombre de stagiaires Nombre total d’heures de formation

et d’apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis

Cing principales spécialités de formation (indiquer la spécialité en clair) Code

Autres spécialités : L | L 1

TOTAL : @ | j ! J

Ce cadre F-4 permet d’identifier I'activité de I'organisme de formation selon les spécialités de for-
mation dispensées et codifiées dans la page 4 de la notice explicative du BPF.

Les montantsindiqués sur la ligne « TOTAL » de ce cadre doivent étre égaux aux montants indiqués
sur les lignes « TOTAL » des cadres F-1et F-3 (lignes 1et 3).

Il convient de regrouper sur une méme ligne les actions relevant d’'une méme spécialité de forma-
tion, c’est-a-dire d'un méme code.

Sil'enseignement concerne plusieurs matiéres, les spécialités de formation seront appréciées selon
la matiére dominante des enseignements en utilisant la liste de I'annexe page 4 de la notice du BPF.
Il conviendra de choisir le code le plus précis, a défaut, un code supérieur sera utilisé.

EXEMPLES:
- pour un enseignement en comptabilité: indiquer le code 314 « Comptabilité, gestion » ;

- pour un enseignement en comptabilité (codes 314) et en gestion du personnel (code 315):

indiquez le code 310 « Spécialités plurivalentes des échanges et de la gestion ».

Inscrire les 5 principales spécialités de formation

Le nombre de lignes est limité impérativement a 5.
Il sagit de regrouper les spécialités de formation en utilisant la référence du code de la spécialité.
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Si supérieur a 5 principales spécialités de formation

< Sile nombre des spécialités de formation dispensées par votre organisme est supérieur a 5: ins-
crire les 5 principales spécialités.

< Les autres formations seront cumulées et regroupées sur la ligne « Autres spécialités ».

Doivent étre incluses dans le cadre F-4, dés lors qu'elles entrent dans le champ de la
formation professionnelle, les actions de bilan de compétences, de validation des acquis
de lI'expérience (VAE), d’orientation et d’accompagnement des demandeurs d’emploi,
d’information et de conseil des créateurs ou repreneurs d’entreprise.

L'accompagnement au titre de la VAE doit étre rapproché de la certification, identifiée
au regard de sa spécialité, sur laquelle débouche la VAE.

M\'EN“UN

Les prestations au profit des demandeurs d’emploi et des bénéficiaires du RSA doivent
étreprisesencompteautitredelaspécialitéidentifiée sousle code 415« Développement
des capacités d'orientation, d’insertion ou de réinsertion ».

Doivent étre identifiés sur la ligne « Autres spécialités » du cadre F-4:
- le bilan de compétences et le bilan de compétences financé par Péle emploi;
- les prestations au profit des créateurs ou repreneurs d’entreprise.

Total du CADRE F-4 =5 LIGNES + « Autres spécialites »

Laligne « TOTAL » ligne 4 est calculée a partir des six lignes précédentes.

Les montants indiqués sur la ligne « TOTAL » du cadre F-4 (ligne 4) doivent étre égaux aux mon-
tants indiqués sur les lignes « TOTAL » des cadres F-1et F-3.
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SPECIALITES DE FORMATION

SPECIALITES DE FORMATION

100
110
1M
112
13
114
115
116
"7
118
120
121
122
123
124
125
126
127
128
130
131
132
133
134
135
136
200

201

210
21

212

213
214
220
221
222

223
224
225
226
227
230
231
232
233
234

Formations générales

Spécialités pluriscientifiques

Physique-chimie

Chimie-biologie, biochimie

Sciences naturelles (biologie-géologie)

Mathématiques

Physique

Chimie

Sciences de la terre

Sciences de la vie

Spécialités pluridisciplinaires, sci humaines et droit
Géographie
Economie
Sciences sociales (y compris démographie, anthropologie)

Psychologie

Linguistique

Histoire

Philosophie, éthique et théologie

Droit, sciences politiques

Spécialités littéraires et artistiques plurivalentes

Frangais, littérature et civilisation franaise

Arts plastiques

Musique, arts du spectacle

Autres disciplines artistiques et spécialités artistiques plurivalentes

Langues et civilisations anciennes

Langues vivantes, civilisations étrangeres et régionales

Technologies industrielles fondamentales (génie industriel, procédés de
Transformation, spécialités a dominante fonctionnelle)

Technologies de commandes des transformations industriels (automatismes et
robotique industriels, informatique industrielle)

Spécialités pluri de I'ag ie et de I'agriculture

Productions végétales, cultures spécialisées (horticulture, viticulture,
arboriculture fruitiére...)

Productions animales, élevage spécialisé, aquaculture, soins aux animaux,

y compris vétérinaire

Foréts, espaces naturels, faune sauvage, péche

Aménagement paysager (parcs, jardins, espaces verts ...)

Spécialités pluritechnologi des . .

Agro-alimentaire, alimentation, cuisine

Transformations chimiques et apparentées (y compris industrie
pharmaceutique)

Métallurgie (y compris sidérurgie, fonderie, non ferreux...)

Matériaux de construction, verre, céramique

Plasturgie, matériaux composites

Papier, carton

Energie, génie climatique (y compris énergie nucléaire, thermique, hydraulique ;
Spécialités pluritechnol génie civil, construction, bois

Mines et carrieres, génie civil, topographie

Batiment : construction et couverture

Batiment : finitions

Travail du bois et de I'ameublement

240
241
242
243
250

251
252
253
254

255
300
310

311
312
313
314
315
320
321
322
323
324
325
326
330
331
332
333
334
336
336
341
342
343
344

345
346
410
411
412
413
414
415
421
422
423

4/4

Spécialités pluritechnologiques matériaux souples
Textile

Habillement (y compris mode, couture)

Cuirs et peaux

pécialités plurit logiq iq icité
(y compris maii é électrique)
Mécanique générale et de précision, usinage
Moteurs et mécanique auto

Mécanique aéronautique et spatiale

Structures métalliques (y compris soudure, carrosserie, coque bateau, cellule

avion

Electricité, électronique (non compris automatismes, productique)

Spécialités plurivalentes des services

Spécialités plurival des é et de la gestion (y compris

administration générale des entreprises et des collectivités)

Transports, manutention, magasinage

Commerce, vente

Finances, banque, assurances

Comptabilité, gestion

Ressources humaines, gestion du personnel, gestion de 'emploi

Spécialités plurival dela icati

Journalisme, communication (y compris communication graphique et publicité)

Techniques de l'imprimerie et de 'édition

Techniques de l'image et du son, métiers connexes du spectacle

Secrétariat, bureautique

Documentation, bibliothéques, administration des données

Informatique, traitement de l'information, réseaux de transmission des données
itaires et soci

p pluri
Santé

Travail social
Enseignement, formation

Accueil, hotellerie, tourisme

Animation culturelle, sportive et de loisirs

Coiffure, esthétique et autres spécialités des services aux personnes
Aménagement du territoire, développement, urbanisme

Protection et développement du patrimoine

Nettoyage, assainissement, protection de I'environnement

Sécurité des biens et des personnes, police, surveillance (y compris hygiéne et
sécurité)

Application des droits et statut des personnes

Spécialités militaires

Pratiques sportives (y compris : arts martiaux)

Développement des capacités mentales et apprentissages de base
Développement des capacités comportementales et relationnelles
Développement des capacités individuelles d'organisation

Développement des capacités d'orientation, d'insertion ou de réinsertion sociales
Jeux et activités spécifiques de loisirs

Economie et activités domestiques

Vie familiale, vie sociale et autres formations au développement personnel

Retour au sommaire
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CADRE F - ELEMENTS D’AUTO-CONTROLE

ELEMENTS D'’AUTO-CONTROLE

F. BILAN PEDAGOGIQUE : STAGIAIRES BENEFICIANT D’'UNE FORMATION DISPENSEE PAR L’'ORGANISME ET APPRENTIS EN FORMATION
Dans les cadres F- 1, F — 3 et F — 4, renseigner les données relatives aux actions de formation, aux bilans de compétences, aux actions concourant a la validation
des acquis de I'expérience et aux actions de formation par apprentissage correspondantes aux produits indiqués lignes 1 a 9 et ligne 11 du cadre C, qu’elles aient été
réalisées directement par votre organisme ou confiées & un autre organisme.
Dans le cadre F-2, préciser les données relatives aux actions que vous avez confiées a un autre organisme.
NB : Les données relatives aux actions confiées & votre organisme par un autre organisme de formation ne sont pas & comptabiliser dans les cadres F ; elles doivent
fig s le cadre G qui recense les données relatives aux actions pour lesquelles vous étes intervenus en sous-traitance et elles correspondent aux produits
indiqués ligne 10 du cadre C.
F - 1. TYPE DE STAGIAIRES DE L’ORGANISME Nombre'de slagiaires 'N'ombre total d'hgnfres de formation '
ou d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Salariés d’employeurs privés hors apprentis L | L |
Apprentis L | L |
Personnes en recherche d’emploi formées par votre organisme de formation L | L |
Particuliers a leurs propres frais formés par votre organisme de formation . L | L |
Autres stagiai L | L |
TOTAL(a+b+c+d+e) ") L | L |
dont stagiaires et apprentis ayant suivi une action en tout ou partie a distance.
F -2. DONT ACTIVITE SOUS-TRAITEE DE L'ORGANISME Nombre de stagiaires | Nombre fotal d heures de formafion
et d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Stagiaires ou apprentis dont I'action a été confiée par votre organisme a un autre organisme L | L |
Nombre de stagiaires Nombre total d’heures de formation
F -3. OBJECTIF GENERAL DES PRESTATIONS DISPENSEES et d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Formations visant un dipléme, un titre a finalité professionnelle ou un certificat de qualification
professionnelle enregistré au Répertoire national des certifications professionnelles (RNCP). L | L |
- dont de niveau 6 a 8 (Licence, Master, dipléme d'ingénieur, Doctorat...). L | L |
- dontde niveau 5 (BTS, DUT, écoles de formation sanitaire et sociale ...) ...... L | L |
- dont de niveau 4 (BAC professionnel, BT, BP, BM...) L | L |
- dont de niveau 3 (BEP, CAP...) L | L |
- dont de niveau 2 L 1 L |
- dont certificat de qualification professionnelle (CQP) sans niveau de qualification L | L |
Formations visant une certification (dont CQP) ou une habilitation enregistrée au répertoire
spécifique (RS) b L | L 1
Formations visant un CQP non enregistré au RNCP ou au RS c L | L |
Autres formations professionnelle: d L 1 L |
Bilans de compé e e L | L |
Actions d’accompagnement a la validation des acquis de I'expérience f L | L |
TOTAL (a+b+c+d+e +f) (3) L 1 L 1
(7 = S LU= 2 (O o) Nombre de stagiaires Nombre total d’heures de formation
. - PR " ™ PRI . et d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Cing principales spécialités de formation (indiquer la spécialité en clair) Code PP P 9 PP
......................... [ L | L |
L1 L | L 1
L1 L 1 L 1
Ll 1] L | L 1
Ll 1] L | L |
Autres spécialités : L | L |
TOTAL : (4) L | L 1
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Les cases « TOTAL » des cadres F-1, F-3 et F-4 doivent indiquer le méme nombre de stagiaires et le
méme nombre total d’heures de formation suivies par I'ensemble des stagiaires.

CADREF - BILAN PEDAGOGIQUE NOMBRE DE NOMBRE D'HEURES
STAGIAIRES BENEFICIANT D’'UNE FORMATION STAGIAIRES ET DE FORMATION SUIVIES
DISPENSEE PAR L'ORGANISME ET APPRENTIS D’APPRENTIS PAR L'ENSEMBLE DES
EN FORMATION STAGIAIRES ET APPRENTIS

TOTAL CADRE F-1
Type de stagiaires de 'organisme

TOTAL CADRE F-3
Objectif général des prestations dispensées

TOTAL CADRE F-4
Spécialités de formation

Total CADRE F-1=Total CADRE F-3 = Total CADRE F-4
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BILAN PEDAGOGIQUE:

STAGIAIRES DONT LA FORMATION

A ETE CONFIEE A VOTRE ORGANISME

PAR UN AUTRE ORGANISME DE FORMATION

G. BILAN PEDAGOGIQUE : STAGIAIRES DONT LA FORMATION A ETE CONFIEE A Nombre de stagiaires Nombre total d’heures de formation
VOTRE ORGANISME PAR UN AUTRE ORGANISME DE FORMATION et d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Formations confiées & votre organisme par un autre organisme de formation : (5) L | L |

Ce cadre est a renseigner quand votre organisme s'est vu confier tout ou partie des formations par
un autre organisme de formation.

Il identifie les seules formations confiées a votre organisme par un autre organisme de formation,
c’est-a-dire les actions pour lesquelles votre organisme de formation est le sous-traitant.

Le chiffre d'affaires lié est celui renseigné dans la ligne 10 du cadre C.

L'activité sous-traitée, pour sa part, est traitée dans le cadre F1 qui globalise I'ensemble des
actions dispensées par I'organisme, directement ou sous-traitée, et isolée en F2 « Dont activité
sous-traitée ».
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CADRE H - PERSONNE AYANT LA QUALITE DE DIRIGEANT

PERSONNE AYANT LA QUALITE
DE DIRIGEANT

Retour au sommaire

H. PERSONNE AYANT LA QUALITE DE DIRIGEANT

Nom et prénom : Qualité :

A ,le Signature :

Nom et qualité du sig

Email : Tel.

Ce cadre identifie le représentant légal du prestataire de formation, c’est-a-dire la personne qui a
qualité pour agir, contracter, ester en justice au nom de celui-ci.

Ce cadre est généralement prérempli. Il convient de corriger I'imprimé en cas d’erreur (notamment
en cas d’absence de déclaration modificative).

Cette personne ayant la qualité de dirigeant peut varier selon la forme juridique du prestataire de
formation (SA, SARL, association...). Il convient alors de se référer aux documents officiels de I'or-
ganisme de formation (K-bis pour une entreprise commerciale, procés-verbal de décision de I'as-
semblée générale pour une association...).

Le cas échéant, une délégation de pouvoir peut étre effectuée au profit d'une autre personne. lln'y
a pas de forme particuliére pour cette délégation mais elle peut étre prouvée par tout moyen au
regard de trois éléments cumulatifs: une personne compétente, possédant I'autorité et disposant
des moyens nécessaires.

Ne pas oublier de dater et signer le bilan pédagogique et financier pour la version papier a conser-
ver. En effet, le prestataire de formation devra le transmettre s'il s'engage dans une démarche de
certification Qualiopi ou s'il répond a une commande publique.
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ANNEXES

A BILAN PEDAGOGIQUE ET FINANCIER
> RETRACANT L'ACTIVITE DE DISPENSATEUR DE FORMATION PROFESSIONNELLE
Libetd + Egalits » Fraternitt Articles L. 6352-6 a L. 6352-11, L. 6355-15 et R. 6352-22 a R. 6352-24 du Code du travail

REPUBLIQUE FRANGAISE (Lire ATTENTIVEMENT la notice Cerfa n° 50199#15 avant de remplir ce bilan) N 10443716

Direction régionale
des entreprises,

de la concurrence, Le bilan pédagogique et financier (BPF) doit étre transmis avant le 30 avril. Cette transmission peut
de Ia consommation, s'effectuer sur le site : https://www.monactiviteformation.emploi.gouv.fr/mon-activite-formation/

du travail et de emploi

Service régional de contrdle de la formation professionnelle

A. IDENTIFICATION DE L'ORGANISME DE FORMATION

NUMERO DE SIRET CODE NAF

Numéro de déclaration: || || | L | | | | | |

FOrMe JURIQUE : ........ovoocveee e A I | | I I |

Nom et prénom ou dénomination (sigle) :

Adresse :
Acceptez-vous que cette adresse soit rendue publique : oui |:| non D
Tél. | | Email de contact :

B. CARACTERISTIQUES DE L'ORGANISME

Le bilan pédagogique et financier porte sur 'activité de dispensateur de formation de I'organisme au cours du dernier exercice comptable clos :

Exercice comptable du I = TV |

C. BILAN FINANCIER HORS TAXES : ORIGINE DES PRODUITS DE L’'ORGANISME

Produits provenant :
- des entreprises pour la formation de leurs salariés 1

- des organismes gestionnaires des fonds de la formation professionnelle pour des actions dispensées dans le cadre :

des contrats d’apprentissage al— 1

des contrats de professionnalisation [ ——

de la promotion ou de la reconversion par alternance ebi I

des congés individuels de formation et des projets de transition professionnelle 4 b

du compte personnel de formation o —

des dispositifs spécifiques pour les personnes en recherche d’emploi e

des dispositifs spécifiques pour les travailleurs non-salariés gl I

du plan de développement des compétences ou d'autres dispositifs e
Total des produits provenant des organismes gestionnaires des fonds de la formation (total des lignes a a h) 2
- des pouvoirs publics pour la formation de leurs agents (Etat, collectivités territoriales, établissements publics a caractére administratif) b
- des pouvoirs publics pour la formation de publics spécifiques : Instances européennes 4
Etat sL—
Conseils régionaux el
Péle emploi e —
Autres ressources publiques g
- de contrats conclus avec des personnes a titre individuel et a leurs frais gl
- de contrats conclus avec d'autres organismes de formation (y compris CFA) T —
Autres produits au titre de la formation professionnelle Ml

TOTAL DES PRODUITS REALISES AU TITRE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE (total des lignes 1 a 11) L |

Part du chiffre d'affaires global réalisée dans le domaine de la formation professionnelle (en %) :

D. BILAN FINANCIER HORS TAXES : CHARGES DE L’'ORGANISME

Total des charges de I'organisme liées a I'activité de formation :
. dont Salaires des formateurs —_

. dont Achats de prestation de formation et honoraires de formation —_ 1
La loi n° 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés s’applique aux réponses faites sur ce formulaire. Elle garantit un droit d'acces et de
rectification pour les données vous concernant auprés de la Direction régionale des entreprises, de la concurrence, de la consommation, du travail et de I'emploi dont vous
dépendez. Les données issues de ce formulaire seront traitées par voie informatique et seront communicables dans le respect des textes réglementaires en vigueur.
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E. PERSONNES DISPENSANT DES HEURES DE FORMATION Nombre Nombre dheures de
formation dispensées
Personnes de votre organisme dispensant des heures de formation | | L |
Personnes extérieures a votre organisme dispensant des heures de formation dans le cadre de contrats de sous-traitance L | L |
F. BILAN PEDAGOGIQUE : STAGIAIRES BENEFICIANT D’'UNE FORMATION DISPENSEE PAR L'ORGANISME ET APPRENTIS EN FORMATION
Dans les cadres F- 1, F — 3 et F — 4, renseigner les données relatives aux actions de formation, aux bilans de compétences, aux actions concourant a la validation
des acquis de I'expérience et aux actions de formation par apprentissage correspondantes aux produits indiqués lignes 1 a 9 et ligne 11 du cadre C, qu’elles aient été
réalisées directement par votre organisme ou confiées a un autre organisme.
Dans le cadre F-2, préciser les données relatives aux actions que vous avez confiées a un autre organisme.
NB : Les données relatives aux actions confiées a votre organisme par un autre organisme de formation ne sont pas a comptabiliser dans les cadres F ; elles doivent
figurer dans le cadre G qui recense les données relatives aux actions pour lesquelles vous étes intervenus en sous-traitance et elles correspondent aux produits
indiqués ligne 10 du cadre C.
F - 1. TYPE DE STAGIAIRES DE L’'ORGANISME Nombrevde stagiaires 'N‘ombre total d'hgqres de formation )
ou d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Salariés d’employeurs privés hors apprentis a L | L |
Apprentis b L i L |
Personnes en recherche d’emploi formées par votre organisme de formation ...............ccccceevrieennns c L | L |
Particuliers a leurs propres frais formés par votre organisme de formation ................c.ccccoociiiinns d L | L |
Autres stagiaires e L | L |
TOTAL(a+b+c+d+e) (1) 1 1 L |
dont stagiaires et apprentis ayant suivi une action en tout ou partie a distance
F -2. DONT ACTIVITE SOUS-TRAITEE DE L'ORGANISME Nombre de stagiaires | Nombre total d'heures de formation
et d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Stagiaires ou apprentis dont I'action a été confiée par votre organisme a un autre organisme ....... 2) L | L |
F - 3. OBJECTIF GENERAL DES PRESTATIONS DISPENSEES Nombre de stagiaires | Nombre total dheures de formation
et d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Formations visant un dipléme, un titre a finalité professionnelle ou un certificat de qualification
professionnelle enregistré au Répertoire national des certifications professionnelles (RNCP).......... a L | L I
- dont de niveau 6 a 8 (Licence, Master, dipléme d’ingénieur, Doctorat...). L 1 L |
- dontde niveau 5 (BTS, DUT, écoles de formation sanitaire et sociale ...) L | L |
- dont de niveau 4 (BAC professionnel, BT, BP, BM...) L | L |
- dont de niveau 3 (BEP, CAP...) L | L |
- dont de niveau 2 L ] L 1
- dont certificat de qualification professionnelle (CQP) sans niveau de qualification................ L I L I
Formations visant une certification (dont CQP) ou une habilitation enregistrée au répertoire
spécifique (RS) b L | L 1
Formations visant un CQP non enregistré au RNCP ou au RS c L I L 1
Autres formations professionnelle: d L I L 1
Bilans de compétence e L | L |
Actions d’accompagnement a la validation des acquis de I'expérience f L | L 1
TOTAL (a+b+c+d+e+) 3) L ] L |
F - 4. SPECIALITES DE FORMATION Nombre de stagiaires Nombre total d’heures de formation
. o e L S . et d'apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Cing principales spécialités de formation (indiquer la spécialité en clair) Code pprent; uivies par lair pprentt
......................... Ll L 1 1 ]
[ L | L |
[ L 1 L |
L1 L I L |
[ L | L |
Autres spécialités : L | L |
TOTAL : 4) L 1 L |
G. BILAN PEDAGOGIQUE : STAGIAIRES DONT LA FORMATION A ETE CONFIEE A Nombre de stagiaires Nombre total d’heures de formation
VOTRE ORGANISME PAR UN AUTRE ORGANISME DE FORMATION et d’apprentis suivies par les stagiaires et les apprentis
Formations confiées & votre organisme par un autre organisme de formation : (5) L | L 1
H. PERSONNE AYANT LA QUALITE DE DIRIGEANT
Nom et prénom : Qualité :
A ,le Signature :
Nom et qualité du signataire :
Email : Tel.
22
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NOTICE EXPLICATIVE @

E; - BILAN PEDAGOGIQUE ET FINANCIER (BPF)
Réi‘ N° 50199#15
PUBLIQUE FRANGAISE
Le Service régional de controle de la formation professionnelle de la Direction
Direction régionale régionale des entreprises, de la concurrence, de la consommation, du travail et de FA 07
d‘:’ij zg;’m’jz:j-e I'emploi dont vous dépendez est a votre disposition pour vous apporter tous
de la consommation, renseignements.

du travail et de I'emploi

Le Bilan pédagogique et financier retrace I'activité de dispensateur de formation
pour le dernier exercice comptable clos

Il doit étre télétransmis avant le 30 avril sur le site
https://www.monactiviteformation.emploi.gouv.fr/mon-activite-formation/

Aux termes des articles L. 6352-11 et R. 6352-22 & R. 6352-24 du Code du travail, tous les prestataires de formation professionnelle, quel que soit
leur statut juridique, doivent établir un bilan pédagogique et financier (BPF) annuel (Cerfa n° 10443*16) ; que I'activité soit exercée a titre principal ou
accessoire, a titre individuel ou non. Ce document doit étre télétransmis avant le 30 avril par lintermédiaire du site
https://www.monactiviteformation.emploi.gouv.fr/mon-activite-formation/, aprés création de son compte professionnel. Si le prestataire de formation
professionnelle ne peut pas télétransmettre son BPF, il doit envoyer ce document signé a la Direction régionale des entreprises, de la concurrence, de
la consommation, du travail, de I'emploi dont il dépend. Une copie du formulaire transmis devra étre conservé par vos soins

La loi n® 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés s’applique aux réponses faites sur ce formulaire. Elle
garantit un droit d’acces et de rectification pour les données vous concernant auprés de la Direction régionale des entreprises, de la concurrence, de
la consommation, du travail et de I'emploi dont vous dépendez. Les données issues de ce formulaire seront traitées par voie informatique et seront
communicables dans le respect des textes réglementaires en vigueur.

Cadres A et B (page 1) - Identification de I'organisme de formation et caractéristiques de ’organisme

Tout prestataire de formation doit obligatoirement servir les cadres A et B, y compris en I'absence d'activité. Dans ce cas, portez la mention néant
dans les cadres C et D de la page 1 et dans ceux de la page 2.

Le bilan pédagogique financier retrace I'activité de I'organisme de formation sur I'exercice comptable d'ou la rubrique :

Exercice du ....... Jooiid s au

...... /.

......... relatif & I'année comptable de référence.

Cadres C et D (page 1) - Bilan financier

Les cadres C et D ont pour buts de connaitre |'origine des ressources des organismes et les principales charges afférentes a leurs actions.
Les montants doivent étre portés hors taxes en euros (les montants seront arrondis a I'euro le plus proche).

Cadre C (page 1) — Bilan financier hors taxes : origine des produits

Ce cadre recense les montants des produits de I'organisme en fonction des financeurs et des dispositifs de formation pour I'exercice de référence.

Ligne 1 : cette ligne recense les produits provenant d’'employeurs pour la
formation de leurs salariés.

Lignes a a h et ligne 2 : ces lignes recensent les produits provenant des
organismes gestionnaires des fonds de la formation (Opérateurs de
compétences (OPCO), Commission paritaire interprofessionnelle
régionale, Caisse des dépots et consignations, Fond d’assurance
formation (FAF) de non-salariés, organismes paritaires collecteurs agréés
(OPCA), organismes paritaires agréés au titre du congé individuel de
formation (OPACIF). On distingue les produits de formation en fonction
des dispositifs de formation :

Ligne a: pour des actions de formation par apprentissage dispensées
dans le cadre de contrat d’apprentissage.

Ligne b : pour des actions de formation réalisées dans le cadre de contrat
de professionnalisation.

Ligne ¢ : pour des actions de formation dispensées dans le cadre de la
promotion ou de la reconversion par alternance.

Ligne d : pour des actions de formation dispensées dans le cadre de projet
de transition professionnelle ou de congé individuel de formation.

Ligne e : pour des actions de formation dispensées dans le cadre du
compte personnel de formation.

Ligne f: pour des actions de formation dispensées dans le cadre de
dispositifs spécifiques pour les personnes en recherche d’emploi (contrat
de sécurisation professionnelle, congé individuel de formation pour les
personnes sans emplois ayant été titulaires de contrats a durée
déterminée, préparation opérationnelle a [I'emploi collective ou
individuelle, etc.).

Ligne g : pour des actions de formation dispensées aux non-salariés.
Ligne h: pour des actions mise en ceuvre dans le cadre du plan de
développement des compétences ou d’autres dispositifs.

Ligne 2 : Total des produits provenant des organismes gestionnaires des
fonds de la formation. Le montant figurant ligne 2 est égal aux montants
portés aux lignes a, b, c, d, e, f, get h.

Ligne 3 : Produits en provenance des pouvoirs publics pour la formation
de leurs propres agents.

Ligne 4: Fonds en provenance des instances européennes pour la
formation de publics spécifiques.

1/4

Ligne 5 : Fonds en provenance de I'Etat pour la formation de publics
spécifiques.

Ligne 6 : Fonds en provenance des conseils régionaux pour la formation
de publics spécifiques y compris dans le cadre du compte personnel de
formation.

Ligne 7 : Fonds en provenance de Péle Emploi pour la formation de
publics spécifiques y compris dans le cadre du compte personnel de
formation.

Ligne 8 : Fonds en provenance d'autres collectivités territoriales et
d’autres organismes publics pour la formation de publics spécifiques.

Ligne 9 : Fonds en provenance des particuliers (personnes physiques) qui
entreprennent une formation professionnelle continue a titre individuel et
a leurs frais en application de contrats individuels de formation
(art. L.6353-3 et L. 6353-4 du Code du travail). Cette rubrique comprend
aussi les contributions des stagiaires a une formation financée
partiellement sur fonds publics ou par des employeurs, la Caisse des
dépbts et consignations, des OPCO, des OPCA, des OPACIF ou des FAF
de non-salariés.

Ligne 10 : Fonds en provenance d'autres organismes de formation. Dans
ce cas, vous étes sous-traitant d'un autre organisme de formation et vous
réalisez des prestations de formation pour le compte de celui-ci.

Ligne 11 : Concerne les autres produits pergus notamment :

- les produits résultant de formation facturée a des entreprises étrangéres et
se déroulant a ['étranger (hors TVA),

- les produits résultant de la vente d'outils pédagogiques pouvant étre
directement utilisés dans le cadre de la formation professionnelle par les
acheteurs (didacticiels, produits multimédias...)

- les produits rattachables a l'activit¢ de prestataire de formation
professionnelle tels que les frais de restauration, d’hébergement, et de
transport qui ont fait I'objet d’'une facturation.

Ligne total : Porter le total des montants des lignes 1 a 11.

Pour la part du chiffre d’affaires, ne pas utiliser de décimales. Dans le cas
ou cette part est inférieure a 1% et ol vous avez eu une activité de
dispensateur de formation, indiquez 1%.

Retour au sommaire
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Cadre D (page 1) — Bilan financier hors taxes : charges de I’organisme

Ce cadre recense des informations sur les charges de I'organisme. On indiquera en premiére ligne le montant total des charges de I'organisme
liées a l'activité de dispensateur de formation. On précisera le montant des salaires des formateurs comptabilisés dans les comptes 6411 en
comptabilité et le montant des achats de formation et des honoraires de formation comptabilisés respectivement dans les comptes 604 et 6226
dans la comptabilité. Pour les organismes de droit public, la correspondance pourra étre établie avec la comptabilité au travers du libellé des
comptes.

Cadre E (page 2) — Personnes dispensant des heures de formation

Ce cadre vise a identifier les personnes qui interviennent pour le prestataire de formation. Il convient d’indiquer le nombre de formateurs et le
nombre d’heures durant lesquelles ils ont dispensé des actions. Pour les heures de formation, arrondir au nombre entier le plus proche.

Pour les personnes de votre organisme, il convient de comptabiliser sur la premiére ligne :

- vos formateurs salariés employés en contrats de travail a durée indéterminée (y compris en contrat de travail a durée indéterminée intermittent),
en contrat de travail a durée déterminée ; avec le cas échéant la qualification de formateur occasionnel.

Un formateur occasionnel salarié est un formateur dont I'activité est inférieure a 30 jours par an et comporte un lien de dépendance économique :
le lieu, la date, la composition du public sont fixés par I'organisme formateur (lettre circulaire ACOSS n°88-18 du 12 février 1988).

- les formateurs salariés d’une autre entreprise mis a votre disposition dans un but non lucratif pour dispenser des heures de formation. Cette
mise a disposition doit respecter les articles L 8241-2 et suivants du Code du travail régissant les opérations de prét de main-d’ceuvre a but non
lucratif.

- vos formateurs bénévoles ne percevant aucune rémunération.

- vous-méme si vous étes travailleur indépendant immatriculé a 'URSSAF et exercez a titre exclusif ou principal une activité de formation en toute
indépendance sans lien de subordination avec vos clients.

Pour les personnes extérieures a votre organisme, il convient de comptabiliser sur la seconde ligne les formateurs qui interviennent pour votre
compte dans le cadre de contrat de prestation de service, de contrat de sous-traitance ou sur honoraires.

Cadre F (page 2) Bilan pédagogique - Stagiaires et apprentis en formation

Les données pédagogiques doivent couvrir la méme période que les données financiéres.
Dans les cadres F1, F3 et F4, renseigner les données relatives aux actions de formation, aux bilans de compétences, aux actions
permettant de faire valider les acquis de I'expérience et aux actions de formation par apprentissage correspondantes aux produits
indiqués lignes 1 a 9 et 11 du cadre C, qu’elles aient été réalisées directement par votre organisme ou confiées a un autre organisme.

Dans le cadre F2, préciser les données relatives aux actions que vous avez confiées a un autre organisme.

NB : Les données relatives aux actions confiées a votre organisme par un autre organisme de formation ne sont pas a comptabiliser
dans les cadres F ; elles doivent figurer dans le cadre G qui recense les données relatives aux actions pour lesquelles vous étes
intervenus en sous-traitance et elles correspondent aux produits indiqués ligne 10 du cadre C.

Cadre F - 1. (page 2) — Type de stagiaires de I’organisme

Ce cadre vise a connaitre le public qui bénéficie des actions de Colonne 2 : Nombre total d’heures de formation suivies par I'ensemble

formation. des stagiaires et des apprentis pour toutes les actions dispensées.
Colonne 1: Nombre de stagiaires ou d’apprentis. On distinguera : Pour chaque action, il convient de recenser le nombre d’heures de

formation suivies par chaque stagiaire et chaque apprenti et d’en faire le

Ligne a: Les salariés d’employeurs privés hors apprentis.
ploy P PP total pour obtenir le nombre total des heures suivies par 'ensemble des

Ligne b: Les apprentis. stagiaires au cours de cette action.
Ligne c: Les personnes en recherche d’emploi. Ce calcul sera effectué par action y compris pour les actions a

Ligne d: Les particuliers entreprenant a titre individuel et a leurs frais distance. Ainsi pour une action de 6 heures dispensée a 12 stagiaires, le
une action de formation en application des articles L.6353-3 et nombre de stagiaires est de 12 et le nombre d’heures de formation suivies
L.6353-4 du Code du travail. par ces stagiaires est de 72 heures-stagiaires (12 stagiaires ayant suivi 6

Ligne e: La rubrique "autres" recouvre les stagiaires n'entrant pas heures de formation chacun).

dans les trois catégories précédentes (formation des agents publics Il conviendra ensuite de faire le total des heures suivies pour toutes
hors apprentis, formation de dirigeants non-salariés, formation de les actions dispensées selon le type de stagiaire.
beénevoles, etc.) Cette méthode de calcul est applicable a la seconde colonne des cadres

F-2,F-3,F-4 et G.
Ligne total (1) : la ligne total est calculée a partir des montants indiqués ligne a a e.
On précisera le nombre de stagiaires et d’apprentis ayant suivi une action qui s'est réalisée, en tout ou partie, a distance.

Cadre F — 2. (page 2) — Activité sous-traitée de I’organisme

Ce cadre doit étre renseigné lorsque votre organisme a confié tout ou partie des actions de formation, des bilans de compétences, des actions
permettant de faire valider les acquis de I'expérience et des actions de formation par apprentissage qu'il s’était engagé a réaliser a un autre
organisme de formation.

Parmi les actions mentionnées au cadre F — 1, il convient d’indiquer le nombre de stagiaires et le nombre d’heures de formation qu’ils ont suivies
aupres de I'organisme a qui votre organisme a sous-traité I'action.

2/4
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Cadre F - 3. (page 2) — Objectif général des prestations

Ce cadre vise a connaitre I'objectif général des prestations dispensées par I'organisme. Les données seront ventilées comme suit :

Ligne a : comptabiliser le nombre de stagiaires et le nombre d’heures dispensées a I'ensemble des stagiaires et apprentis qui ont suivi des formations
visant un dipléme ou un titre a finalité professionnelle enregistré au Répertoire National des Certifications Professionnelles (RNCP) et aux stagiaires
visant un certificat de qualification professionnelle (CQP) enregistré a ce méme répertoire. Pour plus d'information :
https://certificationprofessionnelle.fr/. Les dipldmes et les titres a finalité professionnelle enregistrés au RNCP ainsi que les CQP enregistrés depuis le
1° janvier 2019 sont classés au RNCP par niveau de qualification selon la nomenclature rappelée (article D. 6313-19 du code du travail) :
- Le niveau 2 atteste la capacité a effectuer des activités simples et résoudre des problémes courants a l'aide de regles et d'outils simples en
mobilisant des savoir-faire professionnels dans un contexte structuré. L'activité professionnelle associée s'exerce avec un niveau restreint
d'autonomie ;

- Le niveau 3 atteste la capacité a effectuer des activités et résoudre des problémes en sélectionnant et appliquant des méthodes, des outils,
des matériels et des informations de base, dans un contexte connu, ainsi que la capacité a adapter les moyens d'exécution et son comportement
aux circonstances ;

- Le niveau 4 atteste la capacité a effectuer des activités nécessitant de mobiliser un éventail large d'aptitudes, d'adapter des solutions existantes
pour résoudre des problémes précis, a organiser son travail de maniére autonome dans des contextes généralement prévisibles mais
susceptibles de changer, ainsi qu'a participer a I'évaluation des activités. Le dipléme national du baccalauréat est classé a ce niveau du cadre
national ;

- Le niveau 5 atteste la capacité a maitriser des savoir-faire dans un champ d'activité, a élaborer des solutions & des problémes nouveaux, a
analyser et interpréter des informations, en mobilisant des concepts, a transmettre le savoir-faire et des méthodes ;

- Le niveau 6 atteste la capacité a analyser et résoudre des problemes complexes imprévus dans un domaine spécifique, a formaliser des
savoir-faire et des méthodes et a les capitaliser. Les diplomes conférant le grade de licence sont classés a ce niveau du cadre national ;

- Le niveau 7 atteste la capacité a élaborer et mettre en ceuvre des stratégies alternatives pour le développement de I'activité professionnelle
dans des contextes professionnels complexes, ainsi qu'a évaluer les risques et les conséquences de son activité. Les diplomes conférant le
grade de master sont classés a ce niveau du cadre national ;

- Le niveau 8 atteste la capacité a identifier et résoudre des problemes complexes et nouveaux impliquant une pluralité de domaines, en
mobilisant les connaissances et les savoir-faire les plus avancés, a concevoir et piloter des projets et des processus de recherche et
d'innovation. Le diplédme national de doctorat est classé a ce niveau du cadre national.

Ligne b : comptabiliser le nombre de stagiaires et le nombre d’heures dispensées a I'ensemble des stagiaires qui ont suivi des formations visant une
certification y compris un certificat de qualification professionnelle (CQP) ou une habilitation enregistrée au répertoire spécifique (RS).
Pour plus d'information : https://certificationprofessionnelle.fr/

Ligne ¢ : comptabiliser le nombre de stagiaires et le nombre d’heures dispensées a I'ensemble des stagiaires qui ont suivi des formations visant un
certificat de qualification professionnelle (CQP) non enregistré au RNCP ou au répertoire spécifique (RS).

Ligne d : comptabiliser le nombre de stagiaires et le nombre d’heures dispensées a I'ensemble des stagiaires qui ont suivi des formations ne se
classant pas dans celles mentionnées aux lignes a, b et c.

Ligne e : comptabiliser le nombre de stagiaires et le nombre d’heures dispensées a I'ensemble des stagiaires qui ont fait un bilan de compétence.

Ligne f: comptabiliser le nombre de stagiaires et le nombre d’heures dispensées a I'ensemble des stagiaires qui ont bénéficié d’actions
d'accompagnement a la validation des acquis de I'expérience.

La ligne total (3) est calculée a partir des lignes a, b, ¢, d, e et f.
Les montants indiqués sur la ligne « total » de ce cadre (ligne 3) doivent étre égaux aux montants indiqués sur la ligne 1 du cadre F - 1.

Cadre F - 4. (page 2) — Spécialités de formation

Ce cadre permet de ventiler I'activité de I'organisme de formation selon les spécialités de formation dispensées.

Il convient de regrouper sur une méme ligne les actions relevant d’'une méme spécialité de formation, c’est-a-dire d'un méme code (cf. liste jointe en
annexe page 4).

Si I'enseignement concerne plusieurs matiéres, les spécialités de formation seront appréciées selon la matiere dominante des enseignements en
utilisant la liste de I'annexe page 4 de la présente notice. Il conviendra de choisir le code le plus précis, a défaut un code plus général (en gras dans
la liste) sera utilisé.

Par exemple, pour un enseignement en comptabilité, indiquez le code 314 ; pour un enseignement en comptabilité et en gestion du personnel (codes
314 et 315), indiquez le code 310 "Spécialités plurivalentes des échanges et de la gestion".

Le nombre de lignes est limité impérativement a 5.

Si le nombre des spécialités de formation dispensées par votre organisme est supérieur, ne donner la répartition que des 5 principales spécialités, le
reste étant cumulé sur la ligne "Autres spécialités”.

La ligne « total » (4) est calculée a partir des six lignes précédentes.

Les montants indiqués sur la ligne « total » de ce cadre (ligne (4)) doivent étre égaux aux montants indiqués sur les lignes « total » des cadres F - 1
et F —3 (lignes 1 et 3).

Pour information et vérification :

Les cases « Total » des cadres F - 1, F - 3 et F - 4 doivent indiquer le méme nombre de stagiaires et le méme nombre total d’heures de
formation suivies par I’ ble des stagiaires et des apprentis.

Cadre G. (page 2) — Stagiaires dont la formation a été confiée a votre organisme par un autre organisme de formation

Ce cadre doit permettre d’identifier les données relatives au nombre de stagiaires et au nombre d’heures suivies par I'ensemble des stagiaires
lorsque vous étes intervenus en application d’un contrat de prestation de service, d’'un contrat de sous-traitance ou sur honoraires pour le compte
d’un autre organisme de formation. Ces données correspondent aux actions pour lesquelles vous avez indiqué des produits ligne 10 du cadre C.
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100
110
"1
112
113
114
115
116
17
118
120
121
122
123
124
125
126
127
128
130
131
132
133
134
135
136
200

201

210
21

212

213
214
220
22
222

223
224
225
226
227
230
231
232
233
234

Annexe

SPECIALITES DE FORMATION

Formations générales
Spécialités pluriscientifiques
Physique-chimie
Chimie-biologie, biochimie
Sciences naturelles (biologie-géologie)
Mathématiques
Physique
Chimie
Sciences de la terre
Sciences de la vie

pécialités pluridisciplinai i ines et droit
Géographie
Economie
Sciences sociales (y compris démographie, anthropologie)
Psychologie
Linguistique
Histoire
Philosophie, éthique et théologie
Droit, sciences politiques
Spécialités littéraires et artistiques plurivalentes
Frangais, littérature et civilisation francaise
Arts plastiques
Musique, arts du spectacle
Autres disciplines artistiques et spécialités artistiques plurivalentes
Langues et civilisations anciennes
Langues vivantes, civilisations étrangéres et régionales
Technologies industrielles fondamentales (génie industriel
Transformation, spécialités & dominante fonctionnelle]
Technologies de commandes des transformations industriels (automatismes et
robotique industriels, informatique industrielle)

pécialités pluri de I'ag ie et de |
Productions végétales, cultures spécialisées (horticulture, viticulture,
arboriculture fruitiére...)
Productions animales, élevage spécialisé, aquaculture, soins aux animaux,
y compris vétérinaire
Foréts, espaces naturels, faune sauvage, péche
Aménagement paysager (parcs, jardins, espaces verts ...)
Spécialités pluritechnologiques des transformations
Agro-alimentaire, alimentation, cuisine
Transformations chimiques et apparentées (y compris industrie
pharmaceutique)
Métallurgie (y compris sidérurgie, fonderie, non ferreux...)
Matériaux de construction, verre, céramique
Plasturgie, matériaux composites
Papier, carton
Energie, génie climatique (y compris énergie nucléaire, thermique, hydraulique ;
Spécialités pluril i génie civil, , bois
Mines et carriéres, génie civil, topographie
Batiment : construction et couverture
Batiment : finitions
Travail du bois et de I'ameublement

rocédés de

240
241
242
243
250

251
252
253
254

255
300
310

3
312
313
314
315
320
321
322
323
324
325
326
330
331
332
333
334
335
336
341
342
343
344

345
346
410
41
412
413
414
415
421
422
423
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Spécialités pluritechnologiques matériaux souples
Textile

Habillement (y compris mode, couture)

Cuirs et peaux

I I giq | icité
(y compris maintenance mécano-électrique)
Mécanique générale et de précision, usinage
Moteurs et mécanique auto
Mécanique aéronautique et spatiale
Structures métalliques (y compris soudure, carrosserie, coque bateau, cellule
avion
Electricité, électronique (non compris automatismes, productique)
Spécialités plurivalentes des services
pécialités pluri des é ges et de la gestion (y compris
administration générale des entreprises et des collectivités)
Transports, manutention, magasinage
Commerce, vente
Finances, banque, assurances
Comptabilité, gestion
Ressources humaines, gestion du personnel, gestion de I'emploi
Spécialités pluri dela e
Journalisme, communication (y compris communication graphique et publicité)
Techniques de I'imprimerie et de I'édition
Techniques de I'image et du son, métiers connexes du spectacle
Secrétariat, bureautique
Documentation, bibliothéques, administration des données
Informatique, traitement de I'information, réseaux de transmission des données
écialités pluri itaires et sociales

Santé

Travail social

Enseignement, formation

Accueil, hotellerie, tourisme

Animation culturelle, sportive et de loisirs

Coiffure, esthétique et autres spécialités des services aux personnes
Aménagement du territoire, développement, urbanisme

Protection et développement du patrimoine

Nettoyage, assainissement, protection de I'environnement

Sécurité des biens et des personnes, police, surveillance (y compris hygiéne et
sécurité)

Application des droits et statut des personnes

Spécialités militaires

Pratiques sportives (y compris : arts martiaux)

Développement des capacités mentales et apprentissages de base
Développement des capacités comportementales et relationnelles
Développement des capacités individuelles d'organisation

Développement des capacités d'orientation, d'insertion ou de réinsertion sociales
Jeux et activités spécifiques de loisirs

Economie et activités domestiques

Vie familiale, vie sociale et autres formations au développement personnel
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PRESTATAIRES DE FORMATION ET CFA
REMPLIR LE BILAN PEDAGOGIQUE ET FINANCIER (BPF)

Une obligation

Chaque année, tout prestataire de formation ou CFA réalisant des actions entrant dans
le champ de la formation professionnelle et qui a procéde a la déclaration d'activité
doit établir un bilan pédagogique et financier de son activité et le télédéclarer via
l'application Mon activité formation.

Le BPF doit étre rempli en ligne avant le 30 avril 2024.

Mode d'emploi

Centre Inffo met en ligne un outil opérationnel permettant de remplir le nouveau formulaire
« Bilan pédagogique et financier ».

Ce guide explicite les différentes rubriques du document, en apportant une méthodologie et des
solutions concrétes aux questionnements d'un prestataire de formation ou d'un CFA.

Il fait partie de la collection Guides juridiques des Fiches pratiques du droit de la formation.

LES FICHES PRATIQUES DU DROIT DE LA FORMATION
Tout le droit de la formation prqfessionnelle agtualisé
en continu sur Www.centre-inffo.fr/droit

Centre Inffo propose aux professionnels de I'apprentissage, de la formation et
de I’évolution professionnelles une expertise en droit et ingénierie, une offre de
formation et une information sur-mesure et spécialisée.

Il réalise des missions d’ingénierie, de conseil et d'accompagnement et anime les
débats des professionnels.
Association sous tutelle du ministére en charge de la Formation professionnelle,

Centre Inffo est doté d’'une mission de service public de capitalisation dans le champ
de I'apprentissage, de la formation et de I'évolution professionnelles.

Fort d’'une équipe de 72 collaborateurs, Centre Inffo s’engage a apporter a ses
partenaires et clients publics et privés une expertise actualisée et une méthodologie

éprouvée au service de leurs enjeux et projets.

Centre Inffo - 4, avenue du Stade-de-France, 93218 Saint-Denis-La Plaine cedex “ “
Tél.: 0155939191 - Fax: 0155931725 o'782848 1213293
www.centre-inffo.fr - contact.fiches-pratiques@centre-inffo.fr ISBN 978-2-84821-329-3
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