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CERTIFORMA

Convention de formation professionnelle
Notice d'utilisation — à supprimer avant d'envoyer le document
CE QUE DIT LA LOI
La convention est obligatoire dès qu'une personne morale — entreprise, OPCO, financeur — achète une action de formation. Elle est prévue par l'article L. 6353-1 du code du travail, et c'est l'article D. 6353-1 qui fixe la liste de ses mentions obligatoires. Attention aux modèles qui circulent encore en citant L. 6353-2 ou R. 6353-1 : ces deux articles ne sont plus en vigueur depuis le 1er janvier 2019.
CE QUE VÉRIFIE UN AUDITEUR OU UN FINANCEUR
•  Que l'intitulé, les objectifs, le contenu, la durée, les dates, le lieu, l'effectif, les modalités d'évaluation et le prix y figurent tous.
•  Que la convention soit signée AVANT le début de l'action, jamais après.
•  Que les objectifs annoncés soient les mêmes que ceux du programme et des évaluations.

LES ERREURS QUI REVIENNENT
•  La clause d'annulation oubliée : c'est celle qui coûte cher quand un client se désiste.
•  Un devis signé utilisé à la place d'une convention : ce n'est pas recevable.
•  Des objectifs en « comprendre » ou « connaître », qui ne s'évaluent pas.


Ce document se génère automatiquement depuis vos sessions avec Formiva, au format attendu, sans copier-coller — et vos preuves se rangent au fil de l'eau au lieu de se reconstituer la veille de l'audit. À partir de 0 €/mois.
Maxime Pélerin — Certiforma · 06 46 86 36 95 · maxime@certiforma.fr
Vérifié le 7 septembre 2026 contre le code du travail consolidé (open data LEGI, DILA). 1 300+ organismes de formation accompagnés depuis 2020.


CONVENTION DE FORMATION
PROFESSIONNELLE
(Articles L. 6353-1 et D. 6353-1 du code du travail) 


 
	[bookmark: _j2hor7ed1qlp]
**BON À SAVOIR :
La convention de formation est conclue entre l’organisme de formation et une personne morale, de droit public ou de droit privé : entreprise, association, collectivité publique. Elle peut être tripartite, par exemple dans le cas du bilan de compétence.
· Elle définit, entre les contractants, les caractéristiques de la formation, les modalités d’exécution et de règlement.
· Pour la personne morale, elle lui permet de justifier ses dépenses de formation au titre de son obligation de contribuer à la formation professionnelle de ses salariés.

La convention de formation professionnelle doit comporter plusieurs mentions obligatoires relatives aux conditions de la formation : 
· La raison sociale des cocontractants ; 
· La nature de l'action (actions de formation, bilans de compétences, validation des acquis de l'expérience, formation par apprentissage) ; 
· L’intitulé, les objectifs pédagogiques et le contenu de l'action ; 
· Les moyens prévus pour la réalisation de l'action (par exemple : formateurs, effectifs concernés, lieu exact de la formation...) 
· La durée et la période de réalisation ; 
· Les modalités de déroulement, de suivi et de sanction de l'action ; 

La convention doit être signée avant l’inscription définitive de l’apprenant et avant tout règlement de frais.
Après la signature de la convention, le client dispose d'un délai de 10 jours pour se rétracter par lettre recommandée avec accusé de réception. Ce délai est porté à quatorze jours dès lors que le contrat est conclu à distance, à la suite d’un démarchage téléphonique ou hors établissement.

Le paiement d'un premier versement se fait à l'issue de ce délai. Il est au maximum égal à 30% du coût total de la formation. Le solde donne lieu à échelonnement des paiements tout au long de l'action. 
Aucune somme ne peut être exigée au client avant expiration de ce délai.


En cas de force majeure dûment reconnue, le client peut résilier la convention. Dans ce cas, seules les prestations effectivement dispensées sont dues au prorata temporis de leur valeur prévue à la convention.

Lors de la première convention ou du premier contrat, vous n’avez pas de numéro de déclaration d’activité puisque vous devez transmettre ce document pour instruction de votre dossier. À défaut d’indiquer un numéro, vous devez donc préciser « Demande de déclaration d’activité en cours ».

Différence entre convention et contrat de formation :
Si votre client est une personne morale (structure avec un n° SIREN), alors vous devez faire une convention de formation professionnelle. En revanche, s’il s’agit d’une personne physique (particulier), vous devez créer un contrat de formation.




	**MES RECOMMANDATIONS :

· Intégrez tous vos mails dans un parcours d’emails (Brevo par exemple) ! Configurez le moment de l’envoi, les pièces jointes, les différents scénarios…vous n’aurez alors plus rien à faire par la suite ! 





Entre l'organisme de formation :
{#Nom_de_l_OF#}
(ci-après nommé l'organisme de formation)
{#Nom_de_l_OF#}
{#Adresse_de_l_OF#}, {#Code_postal_de_l_OF#} {#Ville_de_l_OF#}
Représenté par {#Nom_du_representant_de_l_OF#}
{#Fonction_du_representant_de_l_OF#}
**Déclaration enregistrée sous le n° : {#NDA_de_l_OF#} auprès du préfet de la région {#Region_de_depot_de_votre_DA#}.
Numéro SIRET de l’organisme de formation : {#SIRET_de_l_OF#}

Et le bénéficiaire :

« Nom de l’organisme bénéficiaire »

(ci-après nommé le bénéficiaire)
Situé : « Adresse du bénéficiaire »
Numéro SIRET : « SIRET du bénéficiaire »
[bookmark: _25zpiql8ps2g][bookmark: _mskke285esdd]Représenté par : « Nom du représentant du bénéficiaire »

[bookmark: _aja8m4wfvxdy]

1. Objet, nature et durée de la formation
Le bénéficiaire entend faire participer une partie de son personnel à l’action de formation suivante organisée par l’organisme de formation.
 
	Formation « Nom de la formation »



Type d’action concourant au développement des compétences et qui entre dans le champ de la formation professionnelle (art. L6313-1 du code du travail) : 
Action de formation

Objectifs pédagogiques de la formation :
· Objectif 1
· Objectif 2

Durée : « Nombre de jours de la formation » jours soit « Nombre d’heures de la formation » h
Lieu de la formation : En distanciel
Effectifs formés : « Nombre d’apprenants formés »
Dates de formation : « Dates de la formation »


	Date
	Heure
	Lieu

	
	8h-12h
	14h-17h
	Distanciel

	
	8h-12h
	14h-17h
	Distanciel

	
	8h-12h
	14h-17h
	Distanciel




2. Prérequis de la formation

Les prérequis pour les apprenants sont les suivants :
· « Prérequis 1 »
· « Prérequis 2 »

Les prérequis pour l’entreprise sont les suivants :
La formation a lieu en distanciel.

Il est nécessaire d’avoir une salle avec un ordinateur avec des performances suffisantes à l’utilisation de Google Meet. Navigateur internet compatible : Microsoft Edge 38, Mozilla Firefox 18.0, Safari 5 ou Google Chrome 28 minimum.
Résolution de l’écran : 1024*768 minimum.

Nos cours utilisant des supports variés comme des vidéos ou des audios, il est indispensable d’avoir un rétroprojecteur.

Enfin, afin d’utiliser la plateforme, vous devez bénéficier d’une connexion Wi-fi suffisante. La plateforme Google Classroom est très peu consommatrice de bande passante, les pages ont un poids moyen inférieur à 300 Ko.


3. Programme de la formation et formateur

La description détaillée du programme de formation et du formateur est fournie en annexe.
[bookmark: _t6bahpmlr31m][bookmark: _smxorvc37e4z]
4. Engagement de participation à l'action de formation
Le bénéficiaire s’engage à assurer la présence d’un (des) apprenants(s) aux dates et lieux prévus ci-dessus.

Liste des apprenants :


	Nom
	Fonction

	« Nom et prénom de l’apprenant 1 »
	« Fonction de l’apprenant 1 »

	« Nom et prénom de l’apprenant 2 »
	« Fonction de l’apprenant 2 »





5. Prix de la formation
En contrepartie de cette action de formation, le bénéficiaire (ou le financeur dans le cadre d'une subrogation de paiement) s'acquittera des coûts suivants qui couvrent l'intégralité des frais engagés par l'organisme de formation pour cette session :

	
	Euros HT
	Euros TTC

	Coût unitaire par heure de formation réalisée intra-entreprise
	XXX
	XXX

	Coût unitaire par stagiaire pour XXX heures de formation
	XXX
	XXX

	Total de l’ensemble de la formation pour XXX apprenants
	XXX
	XXX

	Sommes versées à l’entreprise à titre d’acomptes
	XXX
	XXX

	Sommes restant dues
	XXX
	XXX


	dont TVA 20%: XXX Eur
[bookmark: _rmg6e6so2enf]
6. Modalités de règlement
[bookmark: _ufn6qh5cewwx]Le paiement sera dû en totalité à réception d'une facture émise par l'organisme de formation à destination du bénéficiaire.
7. Moyens pédagogiques et techniques mis en œuvre
[bookmark: _1nh50mqrti0u]Voir le programme de formation en annexe détaillant les moyens mis en œuvre pour réaliser techniquement l'action, suivre son exécution et apprécier ses résultats. Une feuille d’émargement signée par le(s) stagiaire(s) et le formateur, par demi-journée de formation, permettra de justifier de la réalisation de la prestation.
8. Sanction de la formation
Une attestation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de l’action et les résultats de l’évaluation des acquis de la formation sera remise au(x) stagiaire(s) à l’issue de la formation.


9. Non réalisation de la prestation de formation

En application de l’article L6354-1 du Code du travail, il est convenu entre les signataires de la présente convention, que faute de résiliation totale ou partielle de la prestation de formation, l’organisme prestataire doit rembourser au cocontractant les sommes indûment perçues de ce fait.

						
10. Obligations et force majeure
					
Dans le cadre de ses prestations de formation, {#Nom_de_l_OF#} est tenue à une obligation de moyen et non de résultat vis‐à‐vis de ses Clients ou de ses Apprenants. {#Nom_de_l_OF#} ne pourra être tenue responsable à l’égard de ses Clients ou de ses Apprenants en cas d’inexécution de ses obligations résultant d’un événement fortuit ou de force majeure. Sont ici considérés comme cas fortuit ou de force majeure, outre ceux habituellement reconnus par la jurisprudence : la maladie ou l’accident d’un intervenant ou d’un responsable pédagogique, les grèves ou conflits sociaux externes à {#Nom_de_l_OF#}, les désastres naturels, les incendies, l’interruption des télécommunications, de l’approvisionnement en énergie, ou des transports de tout type, ou toute autre circonstance échappant au contrôle raisonnable de {#Nom_de_l_OF#}. 
				



11. Devis et attestation
					
Pour chaque action de formation, un devis est adressé en deux exemplaires par {#Nom_de_l_OF#} au Client. Un exemplaire dûment renseigné, daté, tamponné, signé et revêtu de la mention « Bon pour accord » doivent être retourné à {#Nom_de_l_OF#} par e-mail. Le cas échéant une convention particulière peut être établie entre {#Nom_de_l_OF#}, l’OPCO ou le Client.

À l’issue de la formation, {#Nom_de_l_OF#} remet une attestation de formation au Stagiaire. Dans le cas d’une prise en charge partielle ou totale par un OPCO, {#Nom_de_l_OF#} lui fait parvenir un exemplaire de la feuille d’émargement accompagné de la facture. Une attestation d’assiduité́ pour chaque Stagiaire peut être fournie au Client, à sa demande. 	
[bookmark: _qex43xx2vp9j]12. Dédommagement, réparation ou dédit
En cas de renoncement par le bénéficiaire avant le début du programme de formation
· Dans un délai supérieur à 1 mois avant le début de la formation : 50% du coût de la formation est dû.
 	
· Dans un délai compris entre 1 mois et 2 semaines avant le début de la formation : 70 % du coût de la formation est dû.
 	
· Dans un délai inférieur à 2 semaines avant le début de la formation : 100 % du coût de la formation est dû.

Le coût ne pourra faire l’objet d’une demande de remboursement ou de prise en charge par l'OPCO.

[bookmark: _b7k0v1skqbwk]13. Propriété́ intellectuelle et copyright					
L’ensemble des fiches de présentation, contenus et supports pédagogiques quelle qu’en soit la forme (papier, électronique, numérique, orale...) utilisés par {#Nom_de_l_OF#} pour assurer les formations ou remis aux Apprenants constituent des œuvres originales et à̀ ce titre sont protégées par la propriété́ intellectuelle et le copyright. À ce titre, le Client et l’apprenant s’interdisent d’utiliser, transmettre, reproduire, exploiter ou transformer tout ou partie de ces documents, sans un accord exprès de {#Nom_de_l_OF#}. Cette interdiction porte, en particulier, sur toute utilisation faite par le Client et l’apprenant en vue de l’organisation ou l’animation de formations. 
[bookmark: _uq66a3tzzylf]
14. Descriptif et programme des formations
Les contenus des programmes, tels qu’ils figurent sur les fiches de présentation des formations sont fournis à titre indicatif. L’intervenant ou le responsable pédagogique se réservent le droit de les modifier en fonction de l’actualité́, du niveau des participants ou de la dynamique du groupe. 
			
	
15. Confidentialité et communication
					
{#Nom_de_l_OF#}, le Client et l’apprenant s’engagent à garder confidentiels les documents et les informations auxquels ils pourraient avoir accès au cours de la prestation de formation ou à l’occasion des échanges intervenus antérieurement à l’inscription, notamment l’ensemble des éléments figurant dans la proposition transmise par {#Nom_de_l_OF#} au Client. {#Nom_de_l_OF#} s’engage à ne pas communiquer à des tiers autres que les partenaires avec lesquels sont organisées les formations et aux OPCO, les informations transmises par le Client y compris les informations concernant les Apprenants. Cependant, le Client accepte d’être cité par {#Nom_de_l_OF#} comme client de ses formations. À cet effet, le Client autorise {#Nom_de_l_OF#} à mentionner son nom, son logo ainsi qu’une description objective de la nature des prestations dans ses listes de références et propositions à l’attention de ses prospects et de sa clientèle, entretiens avec des tiers, rapports d’activité́, site internet, ainsi qu’en cas de dispositions légales, réglementaires ou comptables l’exigeant.
					

16. Protection et accès aux informations à caractère personnel
					
Le Client s’engage à informer chaque Stagiaire que :
‐ des données à caractère personnel le concernant sont collectées et traitées aux fins de suivi de la validation de la formation et d’amélioration de l’offre de {#Nom_de_l_OF#}.
‐ conformément à la loi n° 78‐17 du 6 janvier 1978, l’apprenant dispose d’un droit d’accès, de modification, de rectification des données à caractère personnel le concernant. L’apprenant pourra exercer ce droit en écrivant à : {#Nom_de_l_OF#}, {#Adresse_de_l_OF#}, {#Code_postal_de_l_OF#} {#Ville_de_l_OF#} ou par voie électronique à : {#Email_de_l_OF#}. En particulier, {#Nom_de_l_OF#} conservera les données liées au parcours et à l’évaluation des acquis de l’apprenant, pour une période n’excédant pas la durée nécessaire à l’appréciation de la formation. Enfin, {#Nom_de_l_OF#} s’engage à effacer à l’issue des exercices toute image qui y aurait été́ prise par tout moyen vidéo lors de travaux pratiques ou de simulations. 


17. Handicap
Lors de l’inscription à nos formations, nous étudions avec le candidat en situation de handicap et à travers un questionnaire les actions que nous pouvons mettre en place pour favoriser son apprentissage.
Pour cela, nous pouvons également nous appuyer sur un réseau de partenaires nationaux préalablement identifiés.


18. Litiges
Si une contestation ou un différend ne peuvent pas être réglés à l’amiable, le Tribunal de {#Ville_du_tribunal_competent#} sera seul compétent pour régler le litige.


Document réalisé en 2 exemplaires à {#Ville_de_l_OF#}, le {#Date_d_aujourd_hui#}
 


	Pour l'organisme de formation

	Pour le bénéficiaire
« Nom de l’organisme bénéficiaire »
« Responsable de l’organisme bénéficiaire »






Modèle fourni par Certiforma — certiforma.fr
		
{#Nom_de_l_OF#}
{#Adresse_de_l_OF#}, {#Code_postal_de_l_OF#} {#Ville_de_l_OF#}
Tel : {#Numero_de_telephone_de_l_OF#} – Email : {#Email_de_l_OF#}{#IF Site_internet_de_l_OF #}{#= "\nSite internet :  " + Site_internet_de_l_OF#}{#END-IF #}
