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1. OBJECTIF

Générer le contrat de formation et la convention associée.
Ce mode opératoire vient en complément le guide YPAREO. Celui-ci est disponible aussi sur le
site LearnYMAG

2. MOYENS (LOGICIEL, OUTIL, MACHINE, EQUIPEMENT DE PROTECTION...)
- YPAREO
- Procédure Gestion des contrats

- SharePoint CFA
(CNEAP|CFA Régional de Genech - CFA|PS Gestion Administrative|Traitement des contrats d apprentissage)

3. DEFINITIONS

NPEC : Niveau de prise en charge des contrats
IDCC : Identifiant de convention collective

4. DESCRIPTION DE LA TACHE OU DE L'ACTION
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A. Générer le contrat

Vous devez tout d’abord créer I'apprenant, si celui-ci n'est pas enregistré en GRC.
Vous avez 2 méthodes pour créer un apprenant :
® Vous pouvez soit passer par Menu> Apprenant> Apprenant et donc créer I'apprenant de fagon
« habituelle »
® Vous pouvez aussi directement créer I'apprenant dans le Menu>Apprenant> CERFA d’apprentissage
(1. Contrat>Onglet apprenant)

Menu> Apprenant > CERFA d’apprentissage _

;pmér.an'_ - Assiduité  Evaluation CCF  Entrepriss - GRC: Financier Traitements périodiques  Ce :

& e | [ [

Catalogue de

dlirRequéte - ERPar. -

Calenﬁrier

Apprenaqt &, Nouveau: forzmgtlong général :CERFAéd‘appre:ntlss ROl Cerfa =) Ancien public | & Par:
g Apéprenan;t : Gestion du centire Contrat Cerfa Insc :

Vous arrivez alors dans la fenétre gestion des contrats CERFA. Sélectionner |'apprenti correspondant ou
cliquer sur créer un apprenant
Le bandeau précise I'étape dans laquelle se trouve le contrat.

Préparation Signature Validation validé
Edité le 13/05/2020 Signé le 01/05/2020 En attente de décision

Vous avez plusieurs onglets.

Employeur | Apprenti{e) | Contrat Formation/Organisme Documents  Renseignements paramémés  Suivi  Onglet Contrat

Onglet Employeur :

Vous trouverez dans cet onglet les informations liées a I'entreprise signataire du contrat ainsi que les
informations liées au maitre d'apprentissage. L'écran est composé de deux cadres : "L'employeur" et "Le
maitre d'apprentissage".

Compléter les informations. Vous pouvez vous aider en cliquant directement sur les liens bleus.

(Si I'adresse d'exécution du contrat est différente de I'adresse de I'entreprise, cochez la case « Adresse
exécution différente ? » ce qui fait apparaitre le lien « Adresse d’exécution » pour la saisir)

Dans cet onglet, il faut valider la partie employeur dans un 1°" temps pour pouvoir accéder a la partie maitre

d’apprentissage.

Parametres sur les entreprises
Menu [Entreprise/Entreprise]
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D - 7 l-rm\LU-_-J‘-U.U_-I'“ Coe e

BEBEELEN Apprenant  Assiduité - Evaluation CCF. | Entreprise | GRC  Financie

! Nouwvelle . . . . ... Réseauxd'interlocuteurs Hit parade e e
, Réquete \ “Wisité peda :
entreprise et de personnels entreprise

Sur chaque entreprise faisant I'objet d'un contrat, vous devez indiquer la convention collective (IDCC) et la
caisse de retraite liées. Ces informations sont indispensables pour faire enregistrer les contrats et calculer
les baremes.

Vous rendre sur |'entreprise correspondante> onglet R.G> Renseignements généraux.

Sélectionner la convention collective et la caisse de retraite correspondante.

Gestion Filtres Bureautique Navigatior:\

Insérer Supprimer Valider Annuler (Rafrafchir | Radier Sites | Sélection | Légende
Madification . . . Infarm...
Toutes les entreprises . . ~| RG. | Synthése Interlocuteurs Financier Renseignements paraméimés Facturation Observations Doruments Courrier GRC -
insti - : : L‘ B L
: : : : Renseignements généraux . .
Raison sodale Enseigne Fomne joridigus v | INSTITUT DE GENECH
| ARVALIS INSTITUT DU VEGETAL : : " T - : : - - - -
Emmgne|
INSTITUT AGRICOLE D'HAZEBROUCK
| INSTITUT CATHOLIQUE DE LILLE © mstrrurca  UbeléLong |
- institut catholique de lille: . . DOrigine - | .
© INSTITUT CHARLES QUENTIN . . Hespor‘r‘sable | M. SOUYRIS Pascal
- INSTITUT D'ANCHIN . . B - . - . .
P Siret - 178362626000013 Secteur (affilation] | Chambre d'agriculture (A)
} . INSTITUT DE GENECH
INSTITUT POLYTECHNIQIJE LASALLE BEA:IJV Type arprloyeul 13- Entreprise dont les sa_lariés reléverl:tde la mutua_]'rté sociale ag:rioole
- INSTETUT SANT ELOT- BAPAUME : : NAF - 4PE |8531Z ( Enseig secondaire général )
* OGEC INSTITUTION DE LA CROIX BLANCHE Dt Effeck- l230 Tranche 4 (100 & 439]

* UNION DEPARTEMENTALE PAPTLLONS BLAN Institut Méd | o
. . . . ¢ Societémere

LI

Convertion collective | 7507 - Enseignement agricole privé administratif technique ( )

: Laisze He retraite | AGRICA ( LILLE ) : : : :
LW RepdesMétiors . |l JMBAL ol

Fitv. usuel C.Pro/FC

Fin. usu:el apprent.

Pour alimenter la liste des conventions collectives,

Cliquez sur le lien convention collective pour ouvrir la fenétre correspondante.

Ensuite dans l'onglet gestion cliquer que le bouton « Import »

Grace a cela vous importerez les conventions collectives qui ont été recensées par I'INSEE.

| Page 3



MODE OPERATOIRE

Procédure de rattachement : Procédure gestion des contrats

Créée-le
29/05/20

YPAREO-Gestion Contrat et conventions

Mise a jour le
20/05/2022
Version 2

Convention collective

Bureautique Navigation

Dec " Nom : : : : OPCO
:7017 Conven tioﬁ collective nationale des parcs et jarﬂins zoologiques onuer& au public OCAPIA
OCAPIA

:7018 Convenﬁoﬁ collective nationale des entreprises:du paysage

Afin que le financement puisse se générer vous devez également vérifier que le partenaire financier usuel

de I'entreprise est renseigné. C'est une information indispensable.

Menu [Entreprise/Entreprise]
Onglet facturation puis Informations de Gestion

Observations Documents  Courrier GRC

R.G. Synthése Interlocuteurs Financier Renseignements paramérés | Facturation

»

Informations bancaires

Banqus @ Guichet

Titulaire | |

D ate zignature du mandat _f

A

Féf. urique du mandat [RUM] | | &

»

Coordonnées de facturation

Raizon sociale facturation | |

Enzeigne facturation | |

Adresze de facturation
[=i différente)

r

Informations de gestion

Muméro de compte - ~

Mb d'exemplaires de facture : 1
Mode d'envoi des factures @ Courrier

Tarif : REMISE DE BASE (0 %)
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Renseigner le partenaire financier apprentissage pour cette entreprise.
Se référer au fichier sur I'organisation des OPCO si vous ne le connaissez pas. (cf. SharePoint>PS
Gestion Administrative\Traitement des contrats d'apprentissage\3 Organisation territoriale des OPCO)

LAVOISIER M. LAVOISTER | "¢ pyo/rc
LEROY M. LEROY Den
LES 3 FERMES REUNIES M.LEFEBREGI| @ Pantenaire v I
LES AJONC M.PUCHOISF| () v
LES HALLES DU FRUTTIER SARL LES HALLESD M. PEINTE Ani
MARYNS M.MARYNS B | APPrentissage
3 PARCS ET JARDINS MONREAL M. MONREAL : Fail 4pp. | FA-DCAPIAT Haut de France (59350 SAINT ANDRE LEZ LTLLE) ( v | [ 57
PEERS M. PEERS Jos:
SAINT NICOLAS M. GIBERT Th
SATNT SAVINTEN Mme DRIVIEF @4 Valider 2 annuler [LI].]

Onglet Apprenti (e) :

Compléter les informations

® Sivous avez déja créé I'apprenant de facon « habituelle » cette partie va se compléter
automatiquement avec les informations déja enregistré précédemment. Merci de vous assurer que
toutes les informations sont bien saisies sinon nous vous invitons a compléter.

® Si création de I'apprenant, merci de compléter les informations.

Onglet Contrat :

Compléter les informations.
Merci de ne pas compléter la date de conclusion durant cette étape.
(La date de conclusion du contrat correspond a la date a laquelle le contrat de travail est conclu par les trois
parties (signatures))

Rémunération :

Choisir le type de baréme est cliquer sur =

Les barémes disponibles dans YPAREO, sont « standards ».

Attention : plusieurs variantes impactent le calcul de la rémunération d’'un apprenti.

C'est pourquoi, nous vous invitons a vérifier les informations et a indiquer de vous-méme la rémunération
correspondante le cas échéant.

Pour le calcul de la rémunération, vous pouvez vous appuyer sur les documents suivant se trouvant sur le
Sharepoint>PS Gestion Administrative\Traitement des contrats d'apprentissage\2 Notices et documents
supports\Calcul rémunération apprenti

Si vous rencontrez des difficultés, vous pouvez dans un 1¢" temps contacter des personnes référentes en
internes :
Anne- Sophie LARET a.laret@institutdegenech.fr
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Isabelle LAZZAROTTO .i.lazzarotto@institutdegenech.fr

Dans un 28™ temps, vous pouvez vous adresser a la chambre d'agriculture :

Liliane DESSE (secrétaire 59 chambre) : 03.62.61.42.14 / liliane.desse@npdc.chambagri.fr

Nathalie BANTEGNIE (secrétaire 62 chambre) : 03.21.60.48.73 / nathalie.bantegnie@npdc.chambagri.fr
Alain DESJARDINS (développeur 62) : 06.74.48.62.22 / alain.desjardins@npdc.chambagri.fr

Claire DUPIRE (développeur 59 et référente en cas de questions, interrogations) : 06.30.86.24.92 /
claire.dupire@npdc.chambagri.fr

Onglet Formation/Organisme :

e 1% étape : Paramétrage nécessaire en amont
Menu> Apprenant> CERFA d’apprentissage
Vous arriverez dans la fenétre Gestion des contrats CERFA- Tous les contrats
Aller dans onglet Navigation> organisation de la format

Apprenant | Assiduité  Evaluation CCF  Entreprise - GRC: Financier  Traitements périodiques  Ce

0 dliireavite | | [@ =\ |= E&par
Al renaﬁt : Caf;ar:gzzr?e Calendrier = i
pp " &y Nouveau cStinge. ... JENEl CRPar.

Ap:prenant ; Gestion du centre j " nsc ¢

Qr’r‘ﬁ
Z s Z Z ' Z . R Z Z

. Aporenant . Organisationde laformationlype.debaréme.|. . .. . . . . ..

Action

Vous arrivez alors sur la fenétre « Organisation de la formation des contrats CERFA d’apprentissage ».
Ici nous définissons pour chaque formation, le site et les dates des formations par défaut afin de faciliter la
saisie des contrats. Nous vous invitons a avoir un raisonnement en « promo ».
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9 QOrganisation de la formation des contrats CERFA d'apprentissage \;Ii-
Gestion Filtres MNavigation
- ED:I p— Qy é/\@ 2020-2021 ]
] Insérer Supprimer Valider Annuler
- Maodification période
i LB - ~ BAC PRO AMENAGEMENT PAYSAGER
n Formation Site ~
AGCO ACADEMY MASSEY FERGUSON Site Définir un site de formation W
AGROMANAGER Prrocfil Libre, permet de différencier des profil: de formation
ART FLORAL
ASSISTANT DE VIE AUX FAMILLES
BAC PRD AGRO EQUIPEMENT Dates de formation
P |BAC PRO AMENAGEMENT PAYSAGER D ate du début du cycle de formation I:I iz
BAC PRO AMENAGEMENT PAYSAGER UFA de LESQ
BAC PRO C.G.EH | Date prévue de fin des épreuves ou examens I:l E
! BAC PRO CGEA Polyculture Elevage Durée de la formation I:I heurez
BAC PRO CGEA Polyculture Elevage UFA de BAPZ
1] BAC PRO MAINTEMANCE SPE CONST TP/MAD
BAC PRO MAINTEMANCE SPE ESPACES VERT!
BAC PRO MAINTEMANCE SPE MATERIEL AGR
BAC PRO SAPAT
BAC PRO SERVICES EN MILIEU RURAL
BAC PRO TECHNI VENDEUR EN VIN ET SPI
BAC PRO TECHNL. CON.VENTE PRDTS DE JAR
BAC PRO TECHNL. CON.VENTE.PRDTS ALIM hd
< >
Total: 143

Cliquer sur la formation concernée, puis insérer et ajouter, le lieu, les dates et la durée
Pour la date de fin, nous vous invitons a indiquer une date a mi-juillet.

e 2%me dtape : Compléter les informations

Pour NPEC , cliquer sur le bouton = pour le calcul automatique. (N.B le cout indiqué est la cout annuel)

Organisation de la formation, cliquer sur le bouton =, YPAREO vous proposera 2 choix :
- Calendrier du groupe

- Profil (correspond au paramétrage de la formation cf. onglet employeur)

Nous vous invitons, pour le moment, a utiliser uniguement PROFIL.

Le statut du contrat passe alors en « Signature-Attente de signature » (apres rafraichissement de la page)
Préparation Signature validation Walidé
Edité le 29/05,/2020 En attente de signature

Vous pouvez alors éditer le contrat
Onglet bureautique> Fusion > Sélectionner CERFA 2020 Officiel

B. Générer la convention de formation
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La convention est liée au financement et s'appuie sur les informations précédemment saisies.

Il y a cinq éléments indispensables pour qu’un financement « apprentissage » soit généré :

@ L'apprenti doit étre enregistré sous un statut « Apprenti facturable sur les NPEC ». C'est le cas si
vous avez utilisé les situations commencant par APPR

. . . . . Parcours
Formation | BAC PROCGEA L v | Durée moiz  Coreeoqué le i personnalisé [l

Situation | APPR BAC PRO AGRI 1&re v Groupes |BF‘-1EFIE BAC PRO CGEA I| depuiz l=| 07 /09,2020

Suivi par W rgualité | | depuis IEI:I

@ F. longue

@ L'apprenti doit avoir un contrat en cours

2 | Contrat B O - & X & |
E Confratn® 202 0070 00 005 A
v | Contratdu 27/07 /2020 5u 31/08/2022

Enregistré le 22/07 /2020

® I'IDCC de I'entreprise doit étre renseigné :

[ﬂ EARL DE LA FERME DU TEMPLE

Siret : 306-424-177-00013

Responsable  : Emile HINCELTN Si ce n'est pas le cas, se reporter a la page 3 de ce mode
& Ferme du Temple opératoire.
02160 - PONTAVERT (FRANCE) (Situer)
TEl 1 03,23,.20.77.03

Fax ¢+ 03.23.20.70.38

N de compte : 41FAQCCAPTAOHDF

IDCC : 9021 - Convention collect...
Financeur usuel (Apprent.) : FA-OCAPIAT Haut de Fran...
Remise : 0,00 % REMISE DE BASE

@ Un partenaire financier usuel doit étre renseigné pour l'entreprise :
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ﬂﬂ EARL DE LA FERME DU TEMPLE

Si ce n'est pas le cas, se reporter a la page 4 de ce mode
Siret : 306-424-177-00013 OperatOIre'
Responssble  : Emile HINCELIN

& Ferme du Temple

02160 - PONTAVERT (FRANCE) (Situer)
Tél, +03.23.20.77.03

Fax  03.23,20,70,38

M= de compte : 41FAOCAPTIAOHDF

IDCC : 9021 - Convention collect...
Financeur usuel (Apprent.) : FA-OCAPIAT Haut de Fran...
Remise : 0,00 % REMISE DE BASE

® Le niveau de prise en charge a été généré au niveau du contrat. Pour vérifier, cliquer sur le lien
« Contrat », dans la fenétre qui s'ouvre « Modification du contrat », le NPEC doit étre indiqué

» L'alE Qe YIEa aU CORar | LLfWF [ LU0E0 W

Travailleur handicapé [ROTH]

NPEC
v NPEC | 9391.00 € &

Si ce n'est pas le cas cliquer sur la roue crantée.

itreprize - Apprenant

w8

Lorsque vous avez Vvérifié toutes ces conditions, rendez-vous dans l'onglet navigation du menu Apprenant,
puis dans financier, financement

Apprenant / Navigation /Financier /Financement

Gestion Filtres Bureautique Mavigation Parametres
& S = FFE. B AL s
! e == ~ &
nes | Apprenants del'entreprise CERFAd apprentissage Entreprise | Contraintes Planning Calendrier Absences Financier Evaluation des compét
s Informations Contraintes et planning = Frais
- + cléturés |:=\g Factures manuelles
[ |Financement
[TE | Générer les financements
renant . .
= Assistant de facturation
5T Convention e e
= Factures liées 3 I'apprenant
5T Deux A L.
Factures liées a l'inscription
5T Isabelle

En cliquant sur financement, vous arrivez sur la page des financements :
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eaner con

BEmal asst

Liste des apprenants pris en charge par le financement

Fmanceur a || [acorenant Enmeprie Conmrat Groupa(s) TyoeRn. gt
Convengion N | TEST Camventon DE LA FERME DU TEMPLE (02160 PONTAVERT) Contrat du 27/07/2020 su 3108/2022  BP-1ERE BAC PRO CGEA PE Coiit Contrat | I =

virification
7 Cefimancement n'a pas encore ..

Informations issues des statistiaues
CA du financement sélectionné

b3 TASSART Haxime

b2 TELLIER Arthur CA des financements de TEST Convention

b -5 TERRACE Ugo Aucune donnée n'est disponible

b B IE

b & TEST Dewx

b & TEST Isabelle

2 8 st
E

12020 30 14/11/2020
c PARCS ET JARDING MOK .,

Infos concernant TEST Convention

& TEST Conveation
Rele]le: 22/07 /2001
RUE YICTOR HUGD
59610 - LESQUIN (FRANCE)  {siser)

Irsrit en - BAC PRO CGEA Polveulture flev.. ¥

Nous verrons dans un mode opératoire spécifique comment vérifier en détails le financement pour
permettre la facturation.
Pour éditer la convention, vérifier simplement que :
- L'échéancier est correct au niveau des dates de début et de fin, dans I'exemple suivant c’est
bien les dates de début et de fin du contrat

Echéancier de Facturation en Montant

Premiére échéance - 50%: 4 695,50 € du 27/07/20 au 26/01/21 (non facturée)
Deuxiéme échéance - 25% 2 347,75 € du 27/01/21 au 26/04/21 (non facturée)
Troisieme échéance - 25% 2 347,75 € du 27/04/21 au 26/07/21 (non facturée)
Premiére échéance - 50% 4 695,50 € du 27/07/21 au 26/01/22 (non facturée)
Deuxiéme échéance - 25%: 2 347,75 € du 27/01/22 au 26/04/22 {non facturée)
Troisigme échéance - 25% 2 347,75 € du 27/04/22 au 26/07/22 (non facturée)

Prorata temporis - sous contrat 1 565,17 € du 27/07/22 au 31/08/22 (non facturée)

- Que le financement prend bien l'intégralité du contrat et que la société de facturation est bien
CFA Régional

Tarification
Sté de facturation : CFA REGION...
Ensemble financeé : Apprenant
Unité de facturation : Forfait
NPEC 19 391,00€
Total contrat 1 20 347,17 €
Remise : REMISE DE ...

v

Depuis l'onglet financement, cliquer sur : « Editer conv »
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Financement Mavigation
}' = Copier éch mEditer conv. | gpEmail dest.
_—
] = _ A .
er appr. Ajout contr. Echeancier M_Coller éch mREInItIEHSEF BReinitdest.  pgccier defir
Mise & jour Convention

onible dans |a barre d'outils 'Financement’, il est possible d'ajouter des apprenants & un financement en effectuant un glisser /dépaoser depuis la

Financements actifs (2) | Financements soldés (0)  Financements supprimés {0)

v vérif, Obs, Dest. Destinataire
r 2 [@7 FA-OCAPIAT Haut de France
. ? g3 DE LA FERME DU TEMPLE
~
<
Informations concernant le financement Liste des apprenants pris en charge par le financement

i -1 T,

Dans le répertoire Convention/CFA régional, vous avez a disposition une convention standard pour toutes
les UFA pour fusion dans YPAREO (Nous invitons, chaque UFA a s'approprier ce document en intégrant en
haut a gauche de la 1°© P2 |e logo de I'UFA et en enregistrant ensuite son modéle en intégrant le nom de

I'UFA dans le nom).

Choisir la convention y_Convention de formation apprentissage — Financement

T Créer une copie du document @ |]E1' Xf}

{§}=3-|:u'.i:-ri:|l.:I:-:Ll*'sr'. Modifier  Mouveau document — Autre document  Modéle ¥Ymag

Controler les dhamps

du dossier
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[ - |, Contrat_CERFA
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4 - | CFA régional
i % ANC Convention de formation par apprentissage_v 2020 06 12
-{f]= BAPAUME - Convention de formation par apprentissage_v 2020 06 12
{‘ﬂ%‘, Convention de formation par apprentissage_v 2020 06 12
=] y_Convention de formation apprentissage - Financement
i | Genech Conseil
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- ., Lesguin
- o, UFA HAROL
- |, UFA HAZEBROUCK
o) UFA SAVY-BERLETTE
‘@z Convention CEL

E" Convention

= y_Convention CEL

=| y_Convention
]| y_Convention_QrCode
’g‘ y_ConventionHeurePlanningMatiere

, COURRIER
- | Dossier de financement
- 1) Emailing
-\, Entreprise
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Version 2

Votre convention s'édite et tous les champs devraient étre remplis méme ceux des financements.

Il vous reste a vérifier :

- La durée et les dates de formation (surligné en jaune, enlever le surlignage apres vérification). Il
faut bien mettre ici les dates de la formation sur toute la durée donc pour toutes les formations
en 2 et 3 ans, il faudra changer la date de fin.

- Cocher/Vérifier les cases pour les articles 2, et 5

- Indiquer le nombre de nuitée et /ou repas annuel au niveau des frais annexes.

Pour le calcul des frais annexes concernant les internes, I'nébergement ne comprend que la

nuitée et le petit déjeuner, ne pas oublier d'intégrer le repas du soir dans le calcul des frais de
restauration.

La convention une fois éditée se range directement dans le dossier du partenaire usuel (comme ce sera le
cas pour la facture)

C. Enregistrement des documents signés (Convention et contrat) avant envoi au
OPCO

Menu> Apprenant > CERFA d’apprentissage

Cataloguede - - ier

ADPIENRIt 8 o1y, | ormation T
Sl L W s ...cont;nue. ...... S
Apprenant 5 Gestion du centre

Contrat Cerfa : " Insc

Sélectionner I'apprenti concerné et le contrat concerné > puis aller dans l'onglet Contrat.

Compléter : la date de conclusion (C'est a dire la date de signature du contrat)
(Dans la banniere : le statut du contrat passera « en attente de décision »)
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e | E‘, E-E Edite le 25/05/2020 : En :attente de sign:ature 2 : :
ate “Entreprise UFA DE LESQUIN (BP FLEURISTE] : : : : : : Contrat d appr
15/02/2020 a... - EARL DU PLACOT (&0 |PISSELEU) : A Employeur” Apprenti(s) | Contrat | Formation/Orgahisme  Documents  Renselgnements paramérés  Suivi® Onglet Contrat
 STEKELOROM Robim : : : : : : : : : : :

08fo 1,’2020 an I:‘I'S PALWELS 59 I WA‘I‘I‘[GN[ES ) Type de contrat ou d'avenant | 21 - Nouveau contraf avec un apprenti gui a terminé son précédent contrat auprés d'un méme em

; TF_‘T[ Test : : . . 1 Type de liemgatlnn . . . : : v [a rEﬂSEIgnar si derngatlnn DDU' 8 Col
01/05/2020 ... - LE BOUQUET MARCQUOIS [ 59 | PONT-A-MARCQ ) S| W du corlral précédent o du cortia su Jequel porte Pavenant || : :
THERY Brand ] : : : :
R B PO | . Date de conclusion. . . J doo . M e e TS T
| ssioriz2a.. Exre capeLLEANDRE £ (52 |TRE5CAULT) ] : : : : : : : :
« THOMAS Bastien : Ul Date duconrat 01705/2020 % | =u |31/0872021 v | : : Dwse: [ 16)/ [ 0] mo
uaftllfzuzcla EARL DELATTRE (59 IQUAEDTPRE) : | Datede D-OTOQEW"' i ME R Dunéehebdomadaie El heL
) VAMDENBOSSCHEAI!sun Durss hsbdumadalre [Zentieme)
I 02/01/2020 ... | W.D. (59 | HAZEBROUCK) Trawail sur machines dangereuses ¢
risques-particuliers
» VANDEVENNE Anthony : ’
t . Gefo1/z020a... | GAECDELA y;ﬂ_:EppE (58 |5-rE[:p'Jgéc'Q'U'E y T | "Rémunération’ " ° " Typedebaréme | Contrats d'Apprentissage { OPCO DES ENTREPRISES DE PROXIMITE (EP)) -~
v VANGHELDER Yoann : : :
] 1 du| 01/05/2020 | sy | 3170772020
i 2/01{2020 a... - TS MESSEANT ( 5 \ESQUELBECQ) : ] : - - -
o T ST IR || e gl 0170572021 v e | 9120822021 v |
v VAU(HERAIexandre . . . ] . s . s
06/01/2020 a... * VALLON Antoirie (02 | VIELS MAISONS ) e L B
VILLEFERT Abel / vla| 2 r v

N 4

Salaire brut mensuel & I'embauche 53880 € Caisse de relrate | AGRICA( )
Auantanas an nahia la ~de Sehéant - Mo - - RO —— Fennie Kben s T

20fo /2020 a... “NIGET (59 | VILLEREAL )

Puis aller dans l'onglet Formation/ Organisme
Dans le cadre « Formation », Cochez toutes les cases ci-dessous

[

L'employeur atteste disposer de I'ensemble des piéces justificatives nécessaires a I'enregistrement du contrat

Fait & |GEI\IECH |

Signature du représentant légal
de 'apprentije] mineur|z]

Signature de l'employeur Signature de lApprenti

CANDF DESEDWE A | '"ODCAMTEME FN CHADCE Nl REDOT NI CNMTD AT

‘TEST b = ~ Editéle 29/05/2020 { ~ Signé le 16/06/2020 . En attente de décision
bete Entrerise UFA DE LESQUIN (BP FLEURISTE) . . Cont'at d' apprentlssage FA13) @
L15/02/2020,3,., . EARL DUPLACOT (60 [PISSELEV) .. . 1. .. ... .. Employewr. . Apprenti{s). . Contrat . Formation/Organisme . Documents. - Renseignements paraméirés . Suivi. orgl.tCnnmt
+ STEKELOROM Robin : : N* Uil du site de fomation 0595689N ° : Code du diplime | 45031206 .
08/01/2020 a... ETS PAUWELS ( 59 | WATTIGNIES : : - :
o : 2l Sl SIRET d site de formation : : NPEC 6000
w TEST Test : : : : . . R - - :
umsmm T T 1'5{‘9;.|. - ._A cQ) ot - HE - 28, rue Vietsr-Hugo . Drganization de laformationem CFA. .. 5. . 0. .. ... .. 0.
/2020 a... LE BOUQUET MARCQUOI PONT-A-MAR ] Domairie dEngrain : .
ER B _ _ 59810 - LESQUIN (FRANCE) (5ite : Date du début du cycie defomalion 0170372018 v
: : : T hameama : Dale prévue de fin det épreuves ou exainens . | J0/06/2021 v
| 06/01/2020 8... EARL CAPELLE ANDRE (62 | TRESCALLT ax 1 :03.20.62.29.80 . . - -
. . : Email - craser.re\.anatg‘gmed'\‘vmuor:.fr : v Durée de |a formation heures
v THOMAS Bastien - - S X -
N N [¥ L'employeur atteste disposer de I des pigces fi al' du contrat -
02/01/2020 a... EARL DELATTRE ( 59 | QUAEDYPRE ) o . . :
: . i| Fata [Genecn
- vunmndssm[umn : ‘ - B .
. " . . " . Signature du représertant légal
] Signature de l'employeur ¥ Signatae deTApprenti vl
nzmuzum A ( 53 | HAZEBROUCK ) : . . de Idpp""‘[’] minevile]
v vunmlms Anthony : i
CADRE RESERVE A L'ORGANISHE EN CHARGE DU DEPOT DU CONTRAT
061012020 ... GA.ECDELJ! NIEPPE ( 58 |s‘rEEmEcQLE) : -
 VANGHELGER Yoann - . il soisiemen] | AGEFOS-PMECOM EP Haut de France ( BOVES | 32256638100115 ) : : S owlw
20/011/2020°5..; - ETS MESSEANT  59°| ESQUELBECQ) -~ - seet : 32256636100115 Bt réveplion complet YRR
: : : 15, RUE DE L'ILE MYSTERIEUSE : I :
~ VAUCHER Alexandre : : DIRECTION INTER-REGIONALE : : Date de la décizion ) W
; : - POLE JULES VERNE : : .
05/01/2020 ... VALLGN Antaine ( 02 | VIELS MAISONS ) - BO440 - BOVES (FRANCE) (Siuer) ° : N de dépi |
. . . Td. - :03.20.90.47.07 . .
Ly VILEFERTAbel P Sl Emad Dt adehav@aaefoREME.COM. . .. ... .. ... ......l..... . NSdavenant - - SRR
20/04/2020a... NIGOT DAVID { 59 | VILLEREAU ) : : : :
N v

Puis insérer les documents scannés dans I'onglet document
Apprenant > dossier contrat
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Date Entreprise

15/02/2020a... EARL DU PLACOT (50 | PISSELEU )
+ STEKELOROM Robin
L. 08/01/2020a.. ETSPAUWELS (59 | WATTIGNIES )

v TEST Test

01/05/2020a... LE BOUQUET MARCQUOS { 59 | PONT-A-MARCQ )

« THERY Brandon

H | 05/01/2020a... EARL CAPELLE ANDRE (62 | TRESCAULT )
v THOMAS Bastien

b 02/01/2020a... EARL DELATTRE ( 59 | QUAEDYPRE )

v VANDENBOSSCHE Alison

v VANDEVENNE Anthony
06/01/2020 ... GAEC DE LA NIEPPE ( 53 | STEENBECQUE )
\ VANGHELDER Yoann
20/01/2020 3... ETS MESSEANT ( 59 | ESQUELBECQ )
v VAUCHER Alexandre
....... 05/01/2020a...  VALLON Antoine {02 | VIELS MAISONS )
+ VILLEFERT Abel

L 20/04/2020 ... NIGOT DAVID ( 53 | VILLEREAU )

Nomenclature a utiliser :

Convention : NOM APP_Conv _AA_MM_J]_ « OPCO » _ « Entreprise » (en format PDF)
Contrat : NOM APP_Ctt _AA_MM_J]_ « OPCO » _ « Entreprise » (en format PDF)

Hi=T-
I &8 Devis

UFA DE LESQUIN (BP FLEURISTE)

Employeur  Apprenti(s) Contrat Formation/Organisme | Documents | Renseignementsparamérés Sulvi  Onglet Contrat

| & Apprenant [ Apprenant
[} Aide au permis

=0/ Attestation i Confidentiel
iilconsa |
~|_)) Photo apprenant

[# Convention
& | Prépa apprentissage

=i Convention de stage

[ Facture

SgPréinscription
s stage

{2 visite

T Bulletins

Infos dufichier | Ressources liges

Mom fichier:

Catégorie:

D. Réception de I'accord de prise en charge

Rechercher (3 Suivant

Contrat d'apprentissage (FA13) {

Aprées avoir envoyé les documents aux OPCO correspondant, vous allez recevoir un accord de prise en

charge.
Compléter :

Onglet > Formation/ Organisme

Indiquer la Date de la décision (correspond au retour de I'accord de prise en charge)

Le statut de votre contrat passera alors en « Validé le ... »

Sur la méme fenétre compléter le numéro de dépot , en y indiquant le numéro d’enregistrement du contrat

ou n°DECA

| Page 14
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l Prépar{]tiu" }-WKIIUTIl: IYGVIQGI;ZH::‘I::‘ mrraaen Vaﬁdaﬁu:\luumgt: validé

. — ol Le 24/06/2020

: --Contra‘t.d'apprentissage.(FAls)@ o

—

" Empluyeurf Apprenti(e) Contrat Fa:nﬂationf'orgam'sme Documents &enseignementsparafﬂé}‘s

U CFA dentieprise : g : Formation - BAC PRO TECHNL CON.VENTE PRDTS DE JAR ( 40321406 v °
| NeUAl dusite de fomation '_0582762 """"" ) "= Code du dpléme '_4031146 o o
2| SIRET du site de faimation 00000000000000 ¢ MPEC : 10180 [&

52 RUE DISBERGUES - : * Drganisation de la formation en CFA
|+ 62120 - ATRE-SUR-LA-LYS (FRANCE) * (Sitér) B R TR ..
Tl 4 03.21.11,11.45 : Date du dgbul du cycle de:folmal\nn : _1 7 v
Emal : berthelemy.arep@voila.fi - Date prévie de fin des éprauves ou examens: 2 7 v

Durée de |a formation : heures

[T L"employ alteste disp de ble des piéces justificatives né ires a I'envegi du contrat |

Fata [ : :
O Signature du représentant légal

[JSignature de l'emplopeur [] Signature de fApprenti de Lapprertile] mineule)

" | CADRE RESERVE A L'ORGANISME EN CHARGE DU DEPOT DU CONTRAT

I . . : Date récépﬂnn complet _I_f_:_ v :
Date de ka2 décision . 2470672020 v
N* de depit o |

N° davepant o : : |

Puis scanner I'accord de prise en charge dans l'onglet document :
Apprenant > dossier contrat

Nomenclature a utiliser :
NOM APP_Accord_ AA_MM_J]_ « OPCO » _ « Entreprise » ( en format PDF )

E. Ruptures
Pour enregistrer la rupture dans YPAREO, vous avez 2 possibilités :
e 1° possibilité :

Menu > Apprenant > Apprenant
Sélectionner I'apprenti concerné> Contrats

| Page 15
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Mise a jour le
YPAREO-Gestion Contrat et conventions 20/05/2032
Version

. ©  Apprenant crée fe 1771172015 par Caroll E 19216812003 E ode FC du 137082018 au 1T/08/2018 -

Gestion- | Filtres Bur:aullque Mavigstion  Paramétess

. e & B
LA =S X
pprenant | inséer | Supprimer Velder Annuler Rafiaichin Dugliquer Anoriniser | Corirats Autrelnfos | | Selection Légende | || | Compteactf | H.calendrier Hplarning | Ciftwer |

Information - Accés Met-YPsréo Afficher les heures Cliture

t Etat eivil
'ADAM Cynthia :

. ADAM Cynthia hie phus ervoyer
AomwsEnClement L T . N — | ot couper
. AFOMSO Marie | Mom de s ] ’ i [Futes e
* AGEZ Thomas : : : : latondite FRANCAISE : v NéCe)le |26/06/1996 v (235

AGGAD Aliszon Pays . |FRAMCE . . |'w SAINT- POL-SUR-MER . . . . i

ATTBALAL Sofiane . . . . . . . . . . L L e e e e

ALBA Mongan Inscription - UFA DE HOYMILLE ~

ALISSE Charles - o

" ALLEBEE Rachel § Foomation | BTSA TECHNICO COMMERCIAL (32321013) v Dube |20« iwois | Convodué le a orK

AMBRECedric: - - -+ < - oo bR Siuslion | APPRETSA Séresmnée - s s s s s v | fmepes - HOYBTSATCY - - - ] dopu-

AMELOOT Alicia E:;_m BAPST Rudy : i : Cw| Tousle [EXTERNE ’ depu

| ANAKABA Michel ) i ) i = - = - = - —_—

- ANCEL Ryan- - - - - g Conlral - =5 m S ] : X & Anlérionild

: f“'"'l:""j"":""j"":"'cho'nr'a:éf:"'oséa'm's:’:i»i:s’s'"'j"":"A-}»éei‘-:'"'j ...............

| ANDRE Antaine ) i : i w| Contratdu 29/08/2019 au 28/08/2021 : Sihuation . DONNEE : :

. ANDRE Mikita . i . i Ervegutéle 13/12{2019 i Etabissement '; LYCEE PROFESSIONNEL LES PLAINES DU
:  Dermier dpiime : DONNEE TNCOWNUE

' ANDRE Pol-Emmanuel ‘Distance entregrise -site © : Skms f : : : :

R | ‘Datance entegrae -dggrenant {A2ims T T pnitapgeatisdge T

ANQUEZ Alesi Situation : -2nde gén, ou techno, (BT)

’ £z : . : . ’ i ’ i ’ i Etsbissement '+ LYCEE PROFESSIONNEL LES PLAINES DU

" ANSART Eloise : ) : ) X ) X ) X ) Diplomé e plus Slevé ' DONNEE INCONNUE X

CANTHONY Sacka 0 e

Vous arrivez dans la fenétre gestion des contrats.
Sélectionner I entreprlse pws cllquer sur resmatlon

: : : : : * Gestion des contrats M. ALISSE Charles
Ancéniorité / Contrat Fréquenta o
Inscription FL -» cantra

Inscription FL - contrat Liste des contrats de Eapprenant
- — | Entreceise Dates contrat Résiaton Mot
s scEA Des Thuas DL/08/2018 au 31072020

............................................................

Info entreprise

e SCEA DESTHUYAS . . . . . . Onglet Cantrat  Rupture

Seet : 47840336900024

4RUE DTNCOLRT

Puis compléter la fenétre Résiliation du contrat
Si I'apprenti est maintenu en formation, merci de modifier la situation de I'apprenti
Menu > Apprenant > Apprenant> Inscription>Situation

e 2%™ possibilité :
Menu > Apprenant> CERFA

Vous arriverez sur la fenétre « Gestion des contrats CERFA »> sélectionner I'apprenti concerné.
Cliquer sur Résilier.

| Page 16
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! W @
Cre:erapprenanr: |,:“-_,!, s..pp'\'r:er Val .'.jo;tltgr un a.e-\ant:. 4 4| Contrats :-'-u1'!‘i infas _Selec:-oﬂ Lege:nde / 'l:onr;a'.ser
. Apprenant [ condrat Awenant - HNavigation rapide . Information .
| renantt e TS S T alidagen - - - - oo e
— P En attente d'édition’ - >
Racharchs gt w = § .
Date | Envemse . . | UFAde LESQUIN (BP AGRO EQUIPEMENT)
v ALBA Morgan . . A | Employewr Apprentile) Contrat Formation/Organisme Documents  Renseignements paraménis
02/03/2..; D. JARDIN [ 55 |HALLLAN] - ) i
. : . LEMPLOYEUR
w ANDRIUS Louks
Sl s T T T T T T T T TEkepiss | G.JARDIN (59250 fMALUTNY C T T T T T T T T T T T
 "ANDRIUS Rornasin . - - Iuckeste subcution diférents 7 [ -
. Avane.. M. LAMBERT "l Mode cinachuel
1, BenNARD Cement < C C C C C e St ' ' " isamiovssssoezy C C C C C M|, e T
. . i ) A Besponzable  : David LAMBERT ) ) £ ) .
08/01/Z... SDH {59 |HAZEBROUCK) - - ; : - - - |} Type embloyeur
'BIET Charles ’ i i 258, RUEDELALYS i i 16 i . ’
o : : : - 59250 - HALLUIN (FRANCE) (Siter) : | Employew spécifique - : :
....... P haaten Sple T C 1 PoLc TDRTRELIRET ¢ 0 o ot ot
- Lasa . EaiLpE WEDU sl tﬁ?_lﬁ vl - Emad - : contact@diardn. fr - - - Correerfion colectve - TOIE v .C( °
« ‘BODEL Anais - - - - - - - - -
. . . . . moC - . : 7018 - Convention collecti_. -
02M03/2... AEPHESDIN - MARCOMME (52 |HESDIN) . . . OCAPIAT . .
Aemse. . . . . . . . .:0,00% REMISE DE BASE 'y

Vous arrivez alors sur la fenétre résiliation du contrat.
Compléter les informations

£ - -
Résiliation du contrat
3
Info. Contrat
i Contrat du 13/01/2020 au 31/08/2021
EARL FERME DU MAISNIL I
Info. Résiliation B
Date de résiiation | IR Date de saisie | 19/06/2020 v F
Catéqoie de motif | ACCORD COMMUN vl |
Motif de départ | Y] B
Annulation des visites
4 visites prévues Oui ; R ; [
— - Les visites effectuées ne peuvent pas étre annulées
0 visite affectée il Mor
$8  Annuler & Valider et fermer =b Renseigner les RP

Si 'apprenti est maintenu en formation, merci de modifier la situation de I'apprenti
Menu > Apprenant > Apprenant> Inscription>Situation

Attention : Dans tous les cas déposer une copie des documents de rupture dans le dossier de I'apprenant
sur YPAREO

Apprenant > dossier contrat

Nomenclature a utiliser :

NOM APP_Résiliation_AA_MM_J]_ « OPCO » _ « Entreprise » _ (en format PDF)
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NOM APP_Att continuité form_AA_MM_J]J_ « OPCO » _ « Entreprise » _ (en format PDF)

F. Suivi

Menu > Apprenant>Fenétre « Gestion des contrats CERFA »
Aller dans l'onglet filtres, choisir I'étape de saisie « Validation »

Puis aller dans I'onglet bureautique > export> choisir le modéle suivi étape contrat

| Page 18



