
 
 

  

Il existe des formulaires particuliers pour les demandes concernant des échanges scolaires dans l’enseignement général, 

pour les demandes de bourse individuelle dans l’enseignement supérieur et pour les programmes « Réussir sans fron-
tière » et « Job dans la ville jumelée ». 
  
Il existe des procédures particulières pour les projets 1234, pour les stages pratiques dans le cadre de la formation profes-

sionnelle et technologique et pour les cours de langue. Ces procédures ne seront pas détaillées ci-dessous. Les particulari-
tés pour ces demandes sont précisées dans le manuel et dans la fiche d’information indiqués en lien ci-dessus.  

Comment remplir une demande de 

subvention auprès de l’OFAJ ?  

 

https://www.ofaj.org/media/projet-1234-pas-a-pas.pdf
https://www.ofaj.org/media/comment-remplir-les-formulaires.pdf
https://www.ofaj.org/media/comment-remplir-les-formulaires.pdf


 

Qui dépose la demande de subvention à l’OFAJ ? 
 
L’OFAJ distingue deux formes de rencontres. Leur répartition dépend du type d’hébergement. Est-ce que l’ensemble du groupe est hébergé conjointement ou est-ce le 

groupe qui se déplace dispose d’un hébergement séparé ? La forme de la rencontre définit si c’est le partenaire français ou allemand qui doit déposer la demande au-
près de l’OFAJ. En principe, une seule demande par rencontre peut être déposée pour l’ensemble du groupe. 
 
 

 Rencontre au domicile du partenaire  Rencontre en tiers lieu  

 
Qu’est-ce que c’est  ? 
 

 
 

 

Le groupe – ou les groupes – qui se dé-
place est hébergé dans des familles d’ac-
cueil ou dans un centre d’hébergement 

commun sans le groupe qui reçoit.  
 

 

L’hébergement rassemble l’ensemble des 
participantes et participants de France, 
d’Allemagne et – le cas échéant – d’un 

autre pays. 
 
 

 
Rencontres franco-allemandes 

 
 
 
 

 
Le groupe qui se déplace dépose la de-

mande. 
 
 

 
 

 
Le partenaire qui se trouve dans le pays où 

a lieu la rencontre dépose la demande pour 
l’ensemble du groupe.  
 

 
 

 

Pour les rencontres en Allemagne, c’est le groupe 

qui voyage depuis la France qui dépose la demande 
et pour des rencontres en France, c’est le groupe qui 
voyage depuis l’Allemagne qui dépose la demande. 

 

Le partenaire allemand dépose la demande si la ren-

contre a lieu en Allemagne. Le partenaire français 
dépose la demande si la rencontre a lieu en France.  

 

 
Rencontres trinationales  

 
Pour les rencontres en France, en Allemagne et dans un autre pays partenaire, on retrouve le même prin-
cipe que pour les rencontres bilatérales. Si la rencontre a lieu dans le pays autre que la France et l’Alle-

magne, c’est soit le partenaire français, soit le partenaire allemand dépose la demande.    

Exceptions : 
Secteurs universitaires et artistiques 
 

Dans les secteurs universitaires et artistiques (étu-
diantes et étudiants, jeunes artistes), c’est le parte-

naire situé dans le pays où a lieu la rencontre qui 
dépose la demande (sauf pour des rencontres dans 
un autre pays). 
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Remplir la demande de subvention 

 
Informations sur les organisations et sur le projet 
 

 
Veuillez renseigner les informations de contact et les coordonnées ban-
caires de votre organisation. Merci de bien remplir tous les champs. 

Indiquez le libellé du versement dans le deuxième cadre (exemple : 
Titre du projet – Subvention OFAJ). 
Les virements bancaires peuvent être uniquement effectués sur le 

compte bancaire de l’organisation qui fait la demande. Quelques ex-
ceptions sont faites avec les comptes bancaires de fédérations des or-
ganisations demandeuses, ou avec ceux d’établissements scolaires. 
(Indiquez dans ce cas la mention compte scolaire afin de garantir qu’il 
ne s’agit pas d’un compte privé.) Renseignez les coordonnées ban-
caires complètes de votre organisation (IBAN et BIC)  
 

Indiquez ici les informations de contact de votre organisation parte-

naire. En représentant une organisation demandeuse avec son siège 
en France, vous avez besoin en règle générale d’une organisation par-
tenaire en Allemagne et inversement. 

  
Ce cadre est à remplir uniquement dans le cas où votre projet est réa-

lisé avec une organisation partenaire venant d’un autre pays que la 
France et l’Allemagne. Pour des rencontres trinationales, vous avez be-
soin à la fois d’un partenaire allemand et d’une organisation partenaire 
d’un autre pays que l’Allemagne. 

 
Renseignez ici : le type d’hébergement, le nombre de personnes con-

cernées par un hébergement gratuit et par un hébergement payant 

(participantes et participants, équipe d’encadrement), le lieu du pro-
gramme, le code postal et les dates du programme. 

 
 

Définissez un titre de projet suffisamment parlant. Indiquez-le à cet 
endroit, ainsi que le groupe cible de votre projet (p. ex. : élèves, étu-
diantes et étudiants, jeunes dans la vie active, etc.). 

Est-ce que votre organisation dépose une demande auprès de l’OFAJ 
pour la première fois  ? Joignez dans ce cas les statuts de votre orga-
nisation à votre demande. Cette règle ne concerne bien sûr pas les 

structures publiques et les personnes privées. 
 
Faites une croix pour sélectionner un seul type de projet. 

 
 
Existe-t-il un jumelage entre la ville de votre organisation et celle de 
votre partenaire  ? Indiquez-le ici. La même question se pose si votre 
organisation appartient à une fédération régionale.    



Remplir la demande de subvention 
 

Les participantes et participants et les responsables  
du projet 

 

 
 
Indiquez ici le nombre prévisionnel de participantes et participants, en 

indiquant également celles et ceux qui ne sont pas subventionnés par 
l’OFAJ.  Si ce nombre n’est pas encore définitif, renseignez une esti-
mation. 

 
Remplissez la colonne « d’un autre pays » si votre projet est concerné 
par la participation d’un pays autre que la France et l’Allemagne.  
 
C’est le lieu de résidence qui est déterminant pour définir le pays des 
participantes et participants. Ce qui signifie : même si elles ont une 
autre nationalité, les personnes qui vivent en France ou en Allemagne 

sont comptabilisées dans le groupe de ces pays. Par exemple, une 

jeune apprentie allemande qui fait une formation professionnelle en 
France est comptabilisée dans le groupe de France; et un membre du 
corps enseignant français qui enseigne en Allemagne est comptabilisé 
dans le groupe d’Allemagne. 
 

Indiquez ici le cas échéant le nombre de jeunes ayant moins d’oppor-
tunités, qui participeraient au projet. Vous trouverez la définition pré-
cise de ce groupe cible dans les Directives de l’OFAJ (cf. Annexe 5). 
 
Des jeunes ayant moins d’opportunités participent à la ren-
contre ? Merci de ne pas nous communiquer de noms ! Indiquez 

uniquement le nombre de jeunes ayant moins d’opportunités et 

justifiez dans votre courrier accompagnant la demande ou dans 
le concept pédagogique le motif caractérisant les jeunes ayant 
moins d’opportunités. 
 
 
Remplissez les champs avec les informations concernant les personnes 
responsables du projet.  

 
N’oubliez pas d’indiquer les informations de contact complètes, en in-
cluant le code postal. Ces informations permettent à l’OFAJ de calculer 

vos frais de voyage.  
 
 

 
 
 
 
  

https://www.ofaj.org/media/directivesrichtlinien-2018.pdf


Le dossier de demande  
 

Programme, description et cycle du projet 
 

 
Remplir la demande de subvention 

 

 
 
Joignez à votre demande de subvention une description du projet et 

un programme provisoire de la rencontre. Ces documents doivent évo-
quer les points 1 à 8.  
 

 
Remarque : L’OFAJ peut vous apporter son soutien pour la planification 
du projet. Vous n’êtes pas sûrs de toutes les étapes à respecter, lors-
que que vous réalisez un échange ? Vous pouvez vous en faire une idée 
grâce à notre site Internet. Afin que la rencontre stimule une compré-
hension et entente mutuelle, l’OFAJ dispose d’une offre importante de 
supports pédagogiques et linguistiques.  

 

 
 
L’OFAJ applique le principe pédagogique de la réciprocité. Ce qui signi-
fie : un cycle de projet complet comprend une rencontre en France et 
une autre en Allemagne. Pour les rencontres trinationale, une ren-

contre supplémentaire doit être prévue dans le troisième pays parte-
naire. 
 
Dans le cadre de rencontres franco-allemandes, un cycle de projet 
comprend donc principalement deux phases; et dans le cadre des pro-
jets trinationaux, ce cycle comprend trois phases.  Indiquez ici les 

phases qui auraient déjà eu lieu et celles encore prévues pour votre 

cycle de projet.   

https://www.ofaj.org/associations-federations-institutions-et-entreprises/monter-un-projet.html
https://www.ofaj.org/ressources/soutien-pedagogique-et-linguistique.html


Comment se compose la subvention l’OFAJ ? 
 

L’OFAJ peut subventionner des frais de voyage, des frais de séjour et des frais de 
programme; mais aussi la participation active des jeunes participantes et parti-

cipants et des frais liés à la promotion et à la l’animation linguistique. Les diffé-
rents types de dépenses sont soumis aux conditions définies dans les Directives 
de l’OFAJ.  
 
Les indications suivantes se réfèrent à des rencontres de jeunes. Pour d’autres 
types de rencontres, des taux de subventionnement différents peuvent s’appli-
quer. 

 
En règle générale, une personne en charge de l’encadrement de cinq participantes 
ou participants peut être subventionnée. Pour l’encadrement de jeunes ayant 

moins d’opportunités, jusqu’à trois personnes accompagnantes supplémentaires 
peuvent être subventionnées. Les critères concernant le manque d’opportunités 
doivent être justifiés. 

 

Frais de voyage 

 
La subvention par l’OFAJ des frais de voyage est basée sur un calcul forfaitaire 

kilométrique. Pour calculer le nombre de kilomètres, veuillez utiliser notre outil 
de calcul des frais de voyage. Le montant maximal de la subvention pour les frais 
de voyage est calculé sur cette base. Faites le calcul uniquement avec le voyage 

aller (du lieu de départ au lieu de la rencontre) et déterminez à l’aide du coeffi-
cient correspondant le montant maximal de la subvention aux frais de voyage. 
Le voyage retour est déjà compris dans le calcul. Vous trouverez dans le tableau 
ci-dessous quel coefficient s’applique pour votre rencontre.  
 

Type de projet 
Taux de sub-

vention 
Coefficient € 

Voyages du groupe aller simple 
jusqu’au lieu de la rencontre 

50 % 0,5 0,06 €. 

Voyages de groupe en outre-mer et 
hors régions ciblées (Directives an-

nexe 4.1.) 

(aller et retour) 

65 % 0,65 0,08 € 

Voyages de groupe  
(aller et retour) 

100 % 1 0,12 € 

Voyages de groupes pour jeunes 
ayant moins d’opportunités  
(aller et retour) 

150 % 1,5 0,18 € 

Voyages individuels  
(aller et retour) 

200 % 2 0,24 € 

 
Comment remplir le formulaire de la demande ? 

Colonne 

Participantes et par- 
ticipants (Nb part.) : Nombre de participantes et participants – et nombre de per-

sonnes dans l’équipe d’encadrement – subventionnés (à saisir 
séparément dans les lignes correspondantes) 

Taux Coefficient correspondant à relever dans le tableau ci-dessus  
Distance : Aller simple (calculé avec l’outil de calcul des frais de voyage de 

l’OFAJ) 

Lignes : 

Participants/es A Participantes et participants d’Allemagne 

Encadrement A Équipe d’encadrement d’Allemagne  

Participants/es F Participantes et participants de France 

Encadrement F Équipe d’encadrement de France 

À remplir uniquement pour les rencontres trinationales : 

Les personnes de nationalité étrangère avec leur domicile en France ou en Alle-
magne sont comptabilisées dans le groupe français ou le groupe allemand. 

Participants/es AP Participantes et participants d’un autre pays  

Encadrement AP Équipe d’encadrement d’un autre pays  

https://www.ofaj.org/media/directivesrichtlinien-2018.pdf
https://www.ofaj.org/media/directivesrichtlinien-2018.pdf
https://www.ofaj.org/ressources/calcul-de-la-subvention-pour-frais-de-voyage-a-l-ofaj.html
https://www.ofaj.org/ressources/calcul-de-la-subvention-pour-frais-de-voyage-a-l-ofaj.html


 
Frais de séjour  
 

Les frais de séjour peuvent être subventionnés jusqu’à 15 euros par nuitée et par 
personne subventionnée. Pour les projets qui impliquent des jeunes ayant moins 
d’opportunités, cette subvention peut être portée à 25 euros par nuitée et par 

participante participant. 
 

Comment remplir le formulaire de la demande ? 

Colonne 

TN :  Nombre de participantes et participants – et nombre de per-
sonnes dans l’équipe d’encadrement – subventionnés (à saisir sé-
parément dans les lignes correspondantes) 

Taux/part. : max. 15 euros par personne ou max. 25 euros pour des jeunes 
ayant moins d’opportunités  

Durée : Nombre de jours de programme (= nombre de nuitées) 

Lignes : correspondent à celles des frais de voyage  

 
 
 
 

Frais pour l’implication active des jeunes participantes et participants 
 
Lorsque de jeunes participantes et participants sont impliqués dans la conception 

et dans la réalisation d’un projet d’échange de groupes (en engendrant des frais), 
l’OFAJ peut attribuer une subvention spéciale d’un maximum de 10 euros par 
jeune impliqué activement dans le projet (Directives de l’OFAJ, Art. 4.1.1.4.).  
 

 
 
Promotion et animation linguistique  
 
La promotion et l’animation linguistique peuvent être subventionnées par un 
montant maximal de 150 euros par jour de programme (correspondant à une 

nuitée) La subvention peut s’étendre sur une durée maximale de 10 jours de 

programme. Les critères en termes de contenus pour l’animation sont résumés 
sur notre fiche d’information Qu’est-ce que l’animation linguistique ?.  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
Frais de programme 
 

Les frais de programme peuvent être subventionnés jusqu’à 250 euros par nui-
tée. Le nombre de jours de programme correspond au nombre de nuitées. La 
subvention peut s’étendre sur une durée maximale de 10 jours de programme.  

 
Si des jeunes ayant moins d’opportunités participent, la subvention aux frais de 
programme peut être portée à 500 euros par jour de programme.  
 
Ces taux de subventionnement plus élevés s’appliquent également pour les ren-
contres trinationales. Une subvention peut alors s’élever jusqu’à 375 euros par 
jour de programme. 

 

Par ailleurs, dans le cas de projets artistiques et culturels, une subvention peut 
être accordée pour l’honoraire d’une Direction artistique, lorsque celle-ci est prise 
en charge par des artistes professionnels. Cette subvention s’élève jusqu’à 
250 euros par jour de programme 

 
Le forfait journalier pour la subvention de frais de programme peut s’élever au 
maximum à 625 euros et il peut être accordé pour un maximum de 10 jours.  
 

 
Remarque : Si vous savez à l’avance que les frais réels seront en dessous des 
taux maximaux de subventionnement par l’OFAJ, vous pouvez indiquer « mon-

tant forfaitaire » dans ce champ. 
 
Nota bene : Il s’agit pour les montants indiqués d’un taux de subventionnement 
maximal, dans la cadre duquel une dépense peut être subventionnée par l’OFAJ. 

Veillez dans la planification de votre projet au fait que l’OFAJ, en cas de réponse 
positive, n’a aucunement l’obligation d’accorder les taux de subventionnement 
maximums.  

https://www.ofaj.org/media/directives-richtlinien-2019.pdf
https://www.ofaj.org/ressources/l-animation-linguistique-un-pont-interculturel.html


Remplir la demande de subvention 

 

Le plan de financement 
 

 

Insérez ici uniquement les dépenses du projet pour des frais de voyage et de 
séjour. Ces dépenses doivent être répertoriées dans leur intégralité, même 
lorsqu’elles ne sont pas couvertes par la subvention demandée à l’OFAJ. Dans 

la colonne des dépenses, les dépenses des participantes et participants et de 
l’équipe d’encadrement sont additionnées sur une même ligne.  
 

Indiquez ici les « autres frais » liés aux projets (frais de programme, frais 
pour l’implication de jeunes participantes et participants et pour la promotion 
et l’animation linguistique). 
 
Les dépenses qui ne concernent ni les frais de voyages ou de séjour, ni les 
autres frais, doivent être saisies dans la rubrique « Frais divers ». Il s’agit ici 
de dépenses qui ne peuvent pas être subventionnées. 

 

Saisissez ici le montant de la subvention demandée à l’OFAJ (bloc de frais I, 
rubriques 1-3). Si vous ne pouvez pas effectuer le calcul automatique de la 
subvention par participante ou participant (p. ex. dans le cas de projets ou-
verts pour candidature, éligibles pour des personnes de différentes régions), 
indiquez ici un montant forfaitaire.  

 
Renseignez ici les subventions complémentaires et les apports de votre orga-
nisation relatifs au projet (bloc de frais II).  
 
Les recettes et les dépenses doivent être équilibrées ! Ce qui signifie : 
La somme totale des recettes doit être égale à la somme totale des dépenses. 

À vérifier : La subvention pour frais administratifs peut être uniquement ac-

cordée à une centrale agréée par l’OFAJ. Laissez ce champ libre. La centrale 
OFAJ est en charge de le remplir.   
 
N’oubliez pas d’indiquer le montant total de la subvention demandée à l’OFAJ 
dans la rubrique « SUBVENTION DEMANDÉE À L’OFAJ (Total I + III) ». 
 
Si vous remplissez ce formulaire sur votre ordinateur, indiquez en fin de saisie 

un zéro (0) dans ce champ. Les montants saisis sont ainsi validés et les calculs 
dans le formulaire sont alors mis à jour.  
 

Indiquez le nom, la fonction et les coordonnées de la personne habilitée à 
signer la demande (au nom de votre organisation).  
 

 
Sans signature, la demande de subvention ne pourra pas être prise en 
compte. 
 
 
Si vous remplissez le formulaire à la main, merci de veiller à sa bonne lisibilité.  

https://www.ofaj.org/media/comment-remplir-un-plan-de-financement.pdf


 

 

 

Avez-vous encore des questions ? 

 
Les personnes chargées de projet peuvent vous conseiller pour 

votre demande de subvention. 
 

Vous ne savez pas vraiment à qui vous adresser ? Notre organi-
gramme vous offre une vue d’ensemble sur les interlocutrices et 
interlocuteurs dans les différents secteurs de l’OFAJ.  Les collègues 

de l’accueil peuvent aussi vous mettre en relation avec la bonne 
personne. 

 
 

 

Avez-vous pensé à tout ? 
 

 Formulaire de demande de subvention rempli et signé 

 Programme provisoire 
 Concept pédagogique 
 
S’il s’agit d’une première demande : 
 

 Statuts de l’organisation 
 

Vous vous assurez ainsi que votre demande sera traitée par l’OFAJ dans 

les plus brefs délais. 
 

 

 

 
Deutsch-Französisches Office franco-allemand  
Jugendwerk pour la Jeunesse 
Molkenmarkt 1 51 rue de l’Amiral-Mouchez 

10179 Berlin  75013 Paris 
Tél. : +49 30 288 757-0 Tél. : +33 1 40 78 18 18 
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https://www.ofaj.org/institution/organigramme.html
https://www.ofaj.org/institution/organigramme.html

