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LEXIQUE – GUIDE DE L’APPEL A PROJET
Pour faciliter et maîtriser l'élaboration des coûts relatifs aux formations financées par le FAFPA, le présent lexique-guide est produit à l'intention des opérateurs et promoteurs de projets de formation. Il propose une nomenclature et définit les différentes rubriques.
Deux grandes rubriques permettent de classifier les éléments de coûts à prendre en compte aussi bien pour des formations par apprentissage que pour le perfectionnement professionnel. Il s'agit :

· des frais pédagogiques ;

· des frais d'organisation et de suivi-évaluation.

· les frais pédagogiques s'entendent toute charge relative aux moyens matériels et humains nécessaires à l'action d'apprentissage (acquisition de connaissances, savoir-faire et savoir-être).
· les frais d'organisation et de suivi-évaluation regroupent toute charge liée à la planification, la mobilisation des acteurs, l'administration et la gestion du dispositif ainsi que le suivi-évaluation et la capitalisation des acquis.

Ainsi, les rubriques suivantes, selon le type de formation (apprentissage ou perfectionnement) sont à considérer dans l'élaboration des propositions financières.
Matière d’œuvre : ce sont les matériaux, les  matières nécessaires à la réalisation des exercices pratiques dans le cadre d'une formation débouchant sur un produit fini. Ces exercices pratiques pouvant se dérouler sur  des objets concrets (ex : chemise manche longue, fauteuil de jardin, fenêtre persiennes etc.). 

Honoraire du formateur : il s’agit de la prise en charge du formateur qui est évaluée en heure. Ainsi, la rémunération du formateur sera proportionnelle au volume horaire dispensé.

Trousseau de l’apprenant : il comprend le matériel et la fourniture nécessaires à la prise de note et au rangement des polycopies que le formateur remet à l'apprenant au fur et à mesure du déroulement de la formation/apprentissage. Dans certains cas tel que la formation par apprentissage, il existe un cahier d'apprentissage qui doit être remis à chaque apprenti au début de sa formation.
Kit de l’apprenant: Ensemble du matériel et des fournitures que l’apprenant doit utiliser durant la formation pour ses prises de notes. Le kit concerne les apprenants en situation de formation de perfectionnement professionnel.
Fournitures et consommables: Ensemble des accessoires (rames de papier, stylos, encre imprimante, craie, fiches, etc.) utilisés au cours de la formation théorique. 
Matériel didactique : ensemble des moyens scriptovisuels (tableau noir, tableau papier, documents, affiches...), des moyens audiovisuels (rétroprojecteur, vidéoprojecteur, poste radio... 
) ainsi que les maquettes de manipulation et de démonstration  utilisés comme aides et supports dans une action de formation.

Location de salle équipée : il s'agit de la gestion des moyens matériels mis à disposition par le centre pour permettre le bon déroulement de la formation. Les moyens matériels sont constitués des  infrastructures (salles de cours théoriques et pratiques), des équipements et autres matériels. 
Les frais y relatifs constituent une contribution à l'amortissement du patrimoine du centre de formation et à la prise en charge des frais d’électricité, d’eau, de téléphone, de pharmacie, etc. 
Cantine : Il s'agit des repas (1 fois/jour) servis aux apprenants durant leur formation. 
Confection des attestations : Frais liés à l’élaboration  et à la reproduction des attestations pour les participants.

Evaluation de la formation: Certaines évaluations nécessitent la mise en place d'une commission notamment les évaluations de fin de niveau de formation dans le cadre de l'apprentissage. Il s'agit de frais liés aux sessions d’évaluation.
Déplacement du formateur/ coformateur : Lorsque le formateur ou le coformateur intervient dans une localité autre que son lieu de résidence, des frais de transport aller-retour du formateur et/ou du coformateur sont prévus à cet effet.
Rapport de formation : En fonction du type de formation, le centre de formation ou le formateur doit fournir des rapports à mi-parcours et/ou à la fin de la formation. Pour ce faire, une rémunération est prévue pour le temps consacré à cela. 
Frais administratifs : Il s’agit de toutes les charges liées à la gestion administrative du projet (frais de communication, organisation, etc.) dans le cadre de la mobilisation des participants et des intervenants. Ils représentent 10% des charges fixes (honoraires des formateurs, location de salle, amortissement vidéo projecteur et accessoires, amortissement équipement pédagogique, frais de secrétariat et de reprographie, frais de rédaction de rapport).
Rédaction/adaptation module de formation : En perfectionnement professionnel, les besoins de formation sont évolutifs et à chaque fois il convient d'élaborer des nouveaux modules ou d'adapter les contenus de modules existants. Des frais liés à la conception, à l’élaboration ou au montage de modules ainsi qu'à leur validation doivent être prévus.
Cahier du participant : Chaque perfectionnement professionnel doit faire l'objet d'un manuel du participant qui est un document aide-mémoire. Il s'agit de prévoir des frais liés à la multiplication  (photocopies) dudit document au nombre des apprenants.
Pause café : En perfectionnement professionnel, il est généralement admis que le déroulement d'une journée de formation soit ponctué d’une pause. Il s'agit des coûts liés aux boissons chaudes et/ou froides et aux repas qui sont servis aux participants ainsi qu'aux formateurs durant cette période.
Suivi pédagogique : Le suivi pédagogique désigne l’accompagnement des apprenants, ayant pour but de faciliter leurs acquisitions de connaissances ou de savoir-faire et de s’assurer de la réalité de ces acquisitions. Ce suivi est effectué en cours de formation par le formateur.
Suivi professionnel : Le suivi professionnel désigne l’accompagnement des apprenants, ayant pour but de faciliter leurs acquisitions en termes de savoir-faire en milieu professionnel (entreprise). Ce suivi est effectué par le maitre d’apprentissage ou le tuteur.
.
Suivi post- formation: Il désigne un suivi axé sur les résultats d’apprentissage des formés, les compétences qu’ils développent sur leur lieu de travail de retour de formation.  Le suivi post-formation permet de s’assurer de l’utilité de la formation et de la fructification de ses acquis par les formés sur leur poste de travail ou pour trouver un emploi salarié ou s’auto employer. Il est réalisé par le promoteur en tandem avec l’opérateur et engendre des coûts de déplacements, de collecte et d’analyse de données.
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