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INSTRUCTION N°08-164 JS MESDAMES ET MESSIEURS LES PREFETS

DE DEPARTEMENT D’OUTRE MER
Directions départementales de la jeunesse
et des sports d’outre mer (Pour information)

Objet : Certificat de formation 4 la gestion associative.
Réf: -décret n® 2008-1013 du 1% octobre 2008 relatif au certificat de formation 3 la gestion
associative., '
| -Arrété du 15 décembre 2008 pris pour Fapplication du décret n° 2008-1013 dul* octobre
2008.

**’""’*‘”M&“Mo’d&les'de‘do'ssier‘de“dé'claration“préalable'et—de‘]ine‘E"de‘melaEieﬂ’r"“ T e e

Le décret n°2008 1013dul® octobre 2008 relatif au certificat de formation 3 la gestion
associative institue une formation théorique et pratique pour les bénévoles en vue de Iexercice
de responsabilités dans la gestion administrative, financiére et humaine d’une association. Elle
aboutit a la délivrance dudit certificat par l'organisme de formation qui a fait une déclaration
préalable auprés du préfet de région d'implantation de son siége social.

Compte tenu de la compétence interministérielle de mes services dans le domaine de la
vie associative, je souhaite que la gestion de ce dispositif et notamment des déclarations
préalables soit confiée au directeur régional de la jeunesse, des sports et de la vie associative,
hormis le cas ol vous jugeriez qu'ua service de la préfecture, d'ores et déja trés engagé dans le
domaine de la formation, serait mieux & méme d’assumer cette tiche en mison de sa
conmaissance des organismes susceptibles d’organiser cette formation.
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La présente instruction précise le modéle de dossier de déclaration préalable que doivent
vous adresser ces otganismes ainsi qu'un modéle de livret de formation qui doit &tre remis aux
candidats. ’

Jappelle votte attention sut la natute des organismes pouvant déliveer ce certificat. 11
s'agit de tout organisme répondant aux conditions du décret relatif a l'organisation de la
formation, notamment concernant le réfétentiel annexé a Parrété référencé, quel que soit son
statut juridique, public ou privé. Cette formation peut donc étre mise en ceuvre par une
association, une fondation teconnue d’utilité publique, une société privée, unie coopérative, une
mutuelle ou encote un établissement public ou un groupement d’intérét public.

Pour la ministre de la sants,
de la jeunesse, des sports et de la vie associative
et par délégation,
le directelir de la jeunesse
de Péducation popudaige et de la vie assoclative

ey

Yann DYEVRE
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Ce livret est remis au candidat lors de l'inscription a la formation
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» Présentation de ’organisme qui assure la formation I

311 L= OIS PURRSIORS SOPPPPP
Adresse de son Siege SOCIal © ..o e
Code POSTAL 1 ..ereeeeeeeeer e et L
0707111001010 L= I USSP P PSP ORIt
NUMBIO SIRET & oo ete ettt e e
Code APE (NAF) © ieui i e r e e a s s
Date de I'accusé de réception de la déclaration préalable
I W N O T N

Identification du représentant légal :
NOM & e Prénom @ ...coonnnibinnn,
=T 1703110) 1 T-EUUUR U PPPPRIRCOTPL FPPPPPPR

TEIEPNONE oot

Courriel © ...

ldentification du responsable pédagogique :
N[5 1 S OO PP Prénom : ..cceeennieinitinee,
[=10) 703 110) 8 TERPURURURUE O U RV SRR
TEIEPNONE I veveoiiiiieiii et ee e e e
Courriel :

' ’organisme doit disposer d’un numéro SIRET et du code NAF qui constituera un identifiant dans ses relations avec
les services administratifs. Si vous ne disposez pas de ces numeéros, il vous faut, dés maintenant, demander ce numéro
& la direction régionale de I'Insee. La démarche est gratuite.

» Présentation du candidat

[\ Lo 11 TP UTUON
(g =12 7012 (RO
QAL B NAISSANCE ettt s s e e e e e e e e e aaeaeaaaaaaaasesaenasaes
P2 T 1= 111 PPN
Code Postal 1 ... e
(070712110 111 o= U N
I 1= o] g Lo 1 =T O
Courriel & o
Membre de 'aSSOCIAtION .......eeeeiee i er e oo oo eeeeeeeeeee e e e e n e bbb enaan
Adresse de 'asSSOCIatioN & ... e r et e e e e ae i ene
le:
Signature du candidat

Livret de formation & la gestion associative
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» Présentation de la formation

» Appréciations du responsable pédagogique

» Formation théorique

Dates de(s) la session(s) :

Dul__ L 11 Jlaul_1_1_1_1 11

Nombre d’heures :1__ || ‘

Lieu(x) de(s) la session(s) :

Adresse 1: .........

Nom du tuteur : .........
PIENOM AU TULBUT © coo.voooceeveeeeseeess e eeeeeeeeseeaeeseees et senssseass e sessssesas s senses
DUrEe dU StAGE I .ovveercriiriiie ettt

Présence effeCtiVE & ..ot et s

» Le responsable pédagogique

Aprés avoir consulté I'équipe pédagogique et avoir recu le candidat en
entretien d'évaluation, émet [l'appréciation suivante (acquisition des
connaissances, participation, assiduité...) :

Le:
Cachet de 'organisme
Signature du responsable pédagogique

Livret de formation & la gestion associative
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> Appréciations du tuteur de stage

Aprés vous avoir regu(e) en entretien d'évaluation, le tuteur péd
émet I'appréciation suivante sur le stage pratique compris dans la
(acquisition des connaissances, participation aux activités,
ponctualité...) :

Le:
Cachet de 'organisme
Signature du responsable pédagogique

agogique
formation
assiduite,

REFERENTIEL DE LA FORMATION A LA GESTION ASSOCIATIVE

Objectif général de la formation :

La formation consiste a faire acquérir & des bénévoles, dgés de seize ans
minimum, membres d'une association, des connaissances nécessaires pour
leur permetire I'exercice de responsabilités dans la gestion administrative,
financiére et humaine d’'une assaociation.

Elle est constituée des deux phases successives suivantes ;

— une formation théorique encadrée par un responsable pédagogique ;

— une formation pratique accomplie sous tutorat pédagogique.

L. — Formation théorique

La formation théorique doit, en s’appuyant sur les principes fondamentaux de
la vie associative, apporter des connaissances suffisantes sur la spécificité du
fait associatif, de ses acteurs et de son environnement. Elle comporte
l'acquisition de savoirs sur la conduite et le développement d'un projet
associatif en matiére administrative, financiére et humaine, de gestion de
projet et de dynamique des acteurs. Cette formation théorique de 30 heures
minimum fait 'objet d'une appréciation portée sur le livret de formation par le
responsable pédagogique.

Premier objectif : acquérir une culture générale sur la spécificité du fait
associatif, son évolution et son environnement.

= Module « principes fondamentaux de la loi de 1901 par rapport aux
autres groupements ».
Contenus :
— La loi de 1901 -: une liberté publique et contractuelle, déclinaison de ces
principes ;
— Le projet associatif par rapport aux autres formes d’organisation de
I'économie sociale.

=  Module « évolution du monde associatif et ses relations avec les
pouvoirs publics ».
Contenus :
— L’approche statistique (données de cadrage) ;
— La structuration du mouvement associatif ;
— Les associations, les collectivités territoriales, 'Etat et ses composantes
dans le cadre de la stratégie nationale de développement durable.

Livret de formation & la gestion associative
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Deuxiéme objectif : acquérir des connaissances pour prenfdre des
responsabilités, conduire et développer un projet associatif.

?

= Module «compétence en matiére d’organisation t et de
gouvernance » : étre capable de participer aux organes statutaires
d’'une association. |

Contenus : f

— L’administration et I'organisation : analyse des statuts, du réglement

intérieur et notion de membre ;

— Les instances décisionnelles, leur organisation et fonctlonnement

— Le réle des dirigeants associatifs ;

— Les démarches administratives lors de la création et de Ia vie de

I'association. 5

i

= Module « compétence en matiére de finances associatives » : étre
capable de maitriser les principes de base d'une gestion financiére
associative transparente et savoir mobiliser des ressources
financieres. :

Contenus : ;

— Les deux méthodes comptables : & partie double (sur engagément) et

de frésorerie (simple} ;

— Les documents financiers annuels d’'une comptabilité, sur engagement

(bilan, compte de résultat) ; i

— Le rapport d'activité annuel ;

— La tenue d’une comptabilité simple ;

— Les sources et les modes de financement public ;

— La constitution d’'un dossier de demande de subvention et du compte

rendu financier de suivi ;

— Les sources de financement privé et leurs modalités.

i
t
!
i
|
i
!
|
|
{

= Module «compétence en matiére de ressources humaines
associatives » : &tre capable de prendre en compte la spécificité des
différents acteurs intervenant dans les associations et de favoriser la
participation des bénévoles.

Contenus :
— Les statuts et réles respectifs des salariés, bénévoles et volontaires ;

— La fonction employeur de l'association et les procédés simplifiés
d’empiloi ;

— Les droits des bénévoles ;

— Les responsabilités civile et pénale des bénévoles et de 'association ;
— Le recrutement et la fidélisation des bénévoles.

*  Module « compétence en matiére de gestion de projet associatif »
:étre capable de traduire un projet associatif en un projet d’activité ou
en événement.

Contenus :

— L’élaboration d’un projet d’activité ou d'événement ;

— La communication autour de ce projet ;

— L’élaboration et le suivi du budget en rapport avec un projet ;
— L’évaluation de ce projet.

L. — Formation pratique

Pour valider la formation, une expérience pratique réalisée simultanée ou non
avec la formation théorique et équivalente a 20 jours effectifs minimum doit
étre accomplie dans une association déclarée.

Le responsable pédagogique de l'organisme de formation s’assure que cette
formation théorique débute au plus 6 mois a compter de la fin de la formation
théorique.

La formation pratique est effectuée avec le tutorat d’'un de ses dirigeants ou
d'un autre bénévole régulier ayant une expérience confirmée du
fonctionnement de I'association. Elle fait I'objet d'une appréciation du tuteur
pédagogique portée sur le livret de formation. Le tuteur doit encadrer, soutenir
et faciliter I'expérience pratique du candidat a la formation.

Cette formation pratique comprend notamment :
— La présentation de I'ensemble des activités de I'association ;
— Des rencontres avec les responsables de I'association pour définir
le rble de responsable associatif ;
— Une participation a la conduite d’'un projet, & la tenue de réunions
statutaires et a la gestion administrative ou financiére de I'association.

Livret de formation & la gestion associative
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1 Premiére déclaration:

n°CERFA

Le dossier doit étre envoyé par lettre recommandée avec accusé de
réception au préfet de région d’implantation de votre siége social
au minimum deux mois avant le début de la formation.

Renouvellement de déclaration : 0

Cadre réservé au service :

Daossier de déclaration préalable CFGA Page 1 sur 8




~ n°CERFA

Ce dossier est destiné aux organismes souhaitant mettre en ceuvre
une formation a la gestion associative conformément au décret
n<2008-1013 du 1° octobre 2008 et a I’arrété du 15 décembre 2008.

Comment se présente le dossier a remplir ?

Il est composé de 3 fiches :
» Fiche | : Présentation de votre organisme
»Fiche Il : Présentation des formations

»Fiche lll : Attestation sur I’honneur

> La liste des piéces a joindre au dossier est la suivante :

Pour une premiére déclaration :

» La copie de 'acte constitutif de I'organisme et, si la mention n'y est pas portée,
la délibération de I'organe statutairement compétent prévoyant I'organisation
de formation ;

* Une copie de I'acte justifiant de I'existence de la personne morale ;

* La copie de l'acte désignant la composition de l'organe dirigeant de
F'organisme ;

* Les copies des comptes et du rapport d’'activité de I'organisme sur le dernier
exercice clos.

Dans le cas d’un renouvellement :

= Les copies des comptes et du rapport d’activité de I'organisme sur le dernier
exercice clos ;

= Un rapport sur les formations réalisées sur la base de la précédente
déclaration ;

* Le cas échéant, les piéces qui témoignent d’'une modification de 'organisme
ou de son organe dirigeant.
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n°CERFA

1) Identification :

Association(d  Fondation {0 Société O

Coopérative O Mutuelle d Autre a

NOM de VOITE OFJANISITIE & . ...ttt ittt e et e bee e e s ste e e s eteaaaae e e e satreeasaasseaeaneseaanenaesreeassunrneessnenesnns
o |1 TSP

NUMEro SIRET: ... e Code APE (NAF) @ .o
=TT o] gTo] TN I o o] o 1= Y R
COUITIBL & ettt ettt e bt e st e b e sh e e sae e ehseeeae e sa Rt e sab e e e b e e e ehe e ameeemeresaee e e reenmren s ereneneeennes
Aresse Site INTEINET & ..o ettt em e e s be e erteae s rrbes s nese e sanraearareerane
Adresse de correspondance, Si diffErante ... e
Code postal :  .oceeeiviiice e COMMUNE & e ciee e et err e e e e e ee e e nineceae e s e neesreenaaeenes

Date de la déclaration d'existence de f'organisme 1I__1_t I __ | 1 I __1 1 1 1

(préfecture, RCS, efc...)

Identification du représentant [égal : le président, gérant, directeur ou autre personne désignée par les
réglements ou statuts

NOMLL s Prénom : ... OSSR PO OROOIOOON
FONGHON © 1ttt ettt v et ee ettt et ese et ee e ensneseenee s ettt ettt r e naeen
Telephone | ..., COUTTIBE 1 et smt e eemr e e seseas s s res e sesessseas s

Il ) Renseignements complémentaires éventuels

Votre organisme dispose-t-il d’agrément(s) administratif(s)? O oui O3 non
Si oul, en ce cas vous préciserez le(s)quel(s) :
Type d'agrément : attribué par endatedu:
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n°CERFA

IIl') Description de I’expérience de I’organisme dans la formation

>Présentation des formations mises en ceuvre depuis deux ans

Dossier de déclaration préalable CFGA
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n°CERFA

I) Contenu de la formation

» Le contenu de la formation est conforme au référentiel prévu par les réglements : Qui O Non Q1

Dans la négative, veuillez préciser les différences :

> Description des supports de formation et des méthodes pédagogiques utilisés :
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n°CERFA

[I) Modalités des formations

> Durée des formations :
-Nombre d’heures prévues pour la formation théorique (un minimum de 30 heures est requis) :

-Nombre de jours prévus pour la formation pratique (20 jours effectifs minimum) :

» Nombre de sessions de formations au CFGA théoriques et dates prévisionnelles :

> Lieux prévisionnels des formations théoriques:

> Modalités prévisionnelles des formations pratiques (simultanée ou non avec la formation théorique
et début du stage dans les 6 mois de la fin de la formation théorique) :

> Publics visés :

& Tarifs des formations :

» Montant de la prise en charge éventuelle par le stagiaire :

> Votre association envisage-t-elle de passer des conventions de partenariat pour 'organisation de
formation pour le compte d’autrui avec :

Des associations, fondations (précisez lesquelles) :
Des collectivités publiques (précisez lesquelles) :
Des entreprises (précisez lesquelles) :

» Explicitez le ou les objectifs de ces partenariats :
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lll) Renseignements concernant I’équipe pédagogique

2> |dentification du responsable pédagogique

NOM & oo e PrénOM & et as
|0 T3 1o T o TS RPPPPPTPRSPN
Telephone & ..o COURTIBE & e et e sstsst s sssasss e sesssssseresras e sreneseees

»Liste des personnes chargées de la formation

Noms- Prénoms Titres Compétences en ressources humaines
et gestion administrative des
associations

IV ) Renseignements concernant les associations, accueillant les stagiaires, et
les tuteurs pédagogiques (si connus a la rédaction du présent dossier)

Nom et adresse de I'association : ...

NOM €t Prénom du tUEBUT & ... e e e e

NOM et adresse de FasSSOCIANION & ..vvvur e et eee e e e s st e e r bt s s et ee s b et ieaeaeaeaeaaens

Nom et prénom du tuteur : .

NOM et adresse de FaSSOCIAION & . euuui i ettt r s ae it e e s s es e b sttt e et eae b b e eaeaeaasaanaens

Nom et Prénom du tULBUF & ... o i e e

NOM et adresse de FaSSOCIALION & ..ouue i e e s e e e s e bt rer e st e st aessbbesseensaaneeeaeens

NOM €t PréNOM AU TULBUE | L. eueniis i s s r s s nra e ra st s s nanans

NOM et adresse de 'aSSOCIAHON & .vuve.vririiiir et ettt e ies et s e s e s esassara s iasasseneeraseannees

Nom et prénom du tuteur :
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n°CERFA

Je soussigné(e), {nom et prénom)

représentant(e) 18gal(e) de ............cccueviiiiiiiiiiii e

Si le signataire n'est pas le représentant légal de I'organisme, joindre le pouvoir lui permettant
d’engager celui-ci.

> certifie que ............
- est & jour de ses obligations sociales et fiscales ;
- dispose d'un contrat d’assurance garantissant les conséquences pécuniaires de sa responsabilité

civile, ainsi que de celle de leurs préposés et des candidats aux formations qu'elle propose et
prévoyant que les assurés sont tiers entre eux.

» certifie les informations du présent dossier exactes.

Signature

Cachet de I'organisme

Attention
> Toute fausse déclaration est passible de peines d'emprisonnement et d'amendes prévues par les articles 441-6 et 441-7 du code pénal.

> Le droit d'accés aux tnformations prévues par la lol n°78-17 du 6 janvier 1978 relatlve & l'informatique, aux fichiers et aux libertés s'exerce aupres du
service ou de I'établissement auprés duquel vous avez déposé votre dossler.
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