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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 l’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 l’apprenant de façon 
« habituelle » 

 Vous pouvez aussi directement créer l’apprenant dans le Menu>Apprenant> CERFA d’apprentissage 
(1. Contrat>Onglet apprenant)  

 
Menu> Apprenant > CERFA d’apprentissage  

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

 
 
Vous avez plusieurs onglets. 
 

 
 
Onglet Employeur : 
 
Vous trouverez dans cet onglet les informations liées à l'entreprise signataire du contrat ainsi que les 
informations liées au maître d'apprentissage. L'écran est composé de deux cadres : "L'employeur" et "Le 
maître d'apprentissage". 
Compléter les informations. Vous pouvez vous aider en cliquant directement sur les liens bleus. 
(Si l’adresse d’exécution du contrat est différente de l’adresse de l’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 1er temps pour pouvoir accéder à la partie maitre 
d’apprentissage. 
 
 

Paramètres sur les entreprises 
Menu [Entreprise/Entreprise] 
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Sur chaque entreprise faisant l'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 barèmes. 
Vous rendre sur l’entreprise correspondante> onglet R.G> Renseignements généraux. 
Sélectionner la convention collective et la caisse de retraite correspondante. 
 

 
 
Pour alimenter la liste des conventions collectives, 
Cliquez sur le lien convention collective pour ouvrir la fenêtre correspondante. 
Ensuite dans l’onglet gestion cliquer que le bouton « Import » 
Grâce à cela vous importerez les conventions collectives qui ont été recensées par l'INSEE.  
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Afin que le financement puisse se générer vous devez également vérifier que le partenaire financier usuel 
de l’entreprise est renseigné. C’est une information indispensable.  
 
Menu [Entreprise/Entreprise] 
Onglet facturation puis Informations de Gestion 
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Renseigner le partenaire financier apprentissage pour cette entreprise. 
Se référer au fichier sur l’organisation des OPCO si vous ne le connaissez pas. (cf. SharePoint>PS 
Gestion Administrative\Traitement des contrats d'apprentissage\3_Organisation territoriale des OPCO) 
 
 

[LI1] 
 
 
 
Onglet Apprenti (e) :  
 

Compléter les informations 
 

 Si vous avez déjà créé l’apprenant de façon « habituelle » cette partie va se compléter 
automatiquement avec les informations déjà enregistré précédemment. Merci de vous assurer que 
toutes les informations sont bien saisies sinon nous vous invitons à compléter. 

 Si création de l’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 à la date à laquelle le contrat de travail est conclu par les trois 
parties (signatures)) 
 
 

Rémunération :  

Choisir le type de barème est cliquer sur  
Les barèmes disponibles dans YPAREO, sont « standards ».  
Attention : plusieurs variantes impactent le calcul de la rémunération d’un apprenti. 
C’est pourquoi, nous vous invitons à vérifier les informations et à indiquer de vous-même 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 1er temps contacter des personnes référentes en 
internes :  
Anne- Sophie LARET  a.laret@institutdegenech.fr 

file:///C:/Users/i.lazzarotto.GESTION/CNEAP/CFA%20Régional%20de%20Genech%20-%20CFA/CNEAP/CFA%20R%20gional%20de%20Genech%20-%20CFA/PS%20Gestion%20Administrative/Traitement%20des%20contrats%20d'apprentissage/3_Organisation%20des%20OPCO/Organisation%20territoriale%20des%20OPCO_08%2004%202020.xlsx
file:///C:/Users/i.lazzarotto.GESTION/CNEAP/CFA%20Régional%20de%20Genech%20-%20CFA/CNEAP/CFA%20R%20gional%20de%20Genech%20-%20CFA/PS%20Gestion%20Administrative/Traitement%20des%20contrats%20d'apprentissage/3_Organisation%20des%20OPCO/Organisation%20territoriale%20des%20OPCO_08%2004%202020.xlsx
file:///C:/Users/i.lazzarotto.GESTION/CNEAP/CFA%20Régional%20de%20Genech%20-%20CFA/PS%20Gestion%20Administrative/Traitement%20des%20contrats%20d'apprentissage/2_Notices%20et%20documents%20supports/Calcul%20rémunération%20apprenti
file:///C:/Users/i.lazzarotto.GESTION/CNEAP/CFA%20Régional%20de%20Genech%20-%20CFA/PS%20Gestion%20Administrative/Traitement%20des%20contrats%20d'apprentissage/2_Notices%20et%20documents%20supports/Calcul%20rémunération%20apprenti
mailto:a.laret@institutdegenech.fr
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Isabelle LAZZAROTTO i.lazzarotto@institutdegenech.fr 
 
Dans un 2ème temps, vous pouvez vous adresser à 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 :  
 

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

ion  

 
 
Vous arrivez alors sur la fenêtre « 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 à avoir un raisonnement en « promo ».  
 

mailto:i.lazzarotto@institutdegenech.fr
mailto:liliane.desse@npdc.chambagri.fr
mailto:nathalie.bantegnie@npdc.chambagri.fr
mailto:alain.desjardins@npdc.chambagri.fr
mailto:claire.dupire@npdc.chambagri.fr
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Cliquer sur la formation concernée, puis insérer et ajouter, le lieu, les dates et la durée  

Pour la date de fin, nous vous invitons à indiquer une date à mi-juillet. 
 

 2ème étape : 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, à utiliser uniquement PROFIL. 
 
Le statut du contrat passe alors en « Signature-Attente de signature » (après rafraichissement de la page) 

 
 
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. 
 

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

 L’apprenti doit être enregistré sous un statut « Apprenti facturable sur les NPEC ». C’est le cas si 
vous avez utilisé les situations commençant par APPR  
 

 
 
 
 L’apprenti doit avoir un contrat en cours 
 

 
 
 
 l’IDCC de l’entreprise doit être renseigné : 

 
 
 
 
Si ce n’est pas le cas, se reporter à la page 3 de ce mode 
opératoire. 
 
 
 
 
 
 

 
 
  Un partenaire financier usuel doit être renseigné pour l’entreprise :  
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Si ce n’est pas le cas, se reporter à la page 4 de ce mode 
opératoire. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

Lorsque vous avez vérifié toutes ces conditions, rendez-vous dans l’onglet navigation du menu Apprenant, 
puis dans financier, financement  
 
Apprenant / Navigation /Financier /Financement 
 

 
 
En cliquant sur financement, vous arrivez sur la page des financements :  
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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 l’exemple suivant c’est 
bien les dates de début et de fin du contrat 
 

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

CFA Régional 
-  

 
 
 

2. Edition de la convention 
 
Depuis l’onglet financement, cliquer sur : « Editer conv » 
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Dans le répertoire Convention/CFA régional, vous avez à disposition une convention standard pour toutes 
les UFA pour fusion dans YPAREO (Nous invitons, chaque UFA à s’approprier ce document en intégrant en 
haut à gauche de la 1ère page le logo de l’UFA et en enregistrant ensuite son modèle en intégrant le nom de 
l’UFA dans le nom). 
 
Choisir la convention y_Convention de formation apprentissage – Financement 
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Votre convention s’édite et tous les champs devraient être remplis même ceux des financements. 
 
Il vous reste à vérifier : 

- La durée et les dates de formation (surligné en jaune, enlever le surlignage après 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, l’hébergement 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 
 

 
 
Sélectionner l’apprenti concerné et le contrat concerné > puis aller dans l’onglet Contrat. 
 
Compléter :  la date de conclusion (C’est à dire la date de signature du contrat) 
(Dans la bannière : le statut du contrat passera « en attente de décision ») 
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Puis aller dans l’onglet Formation/ Organisme  
Dans le cadre « Formation », Cochez toutes les cases ci-dessous  
 

 
 
 
 

 
 
Puis insérer les documents scannés dans l’onglet document : 
Apprenant > dossier contrat 
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Nomenclature à utiliser :  
Convention :  NOM APP_Conv _AA_MM_JJ_ « OPCO » _ « Entreprise » (en format PDF) 
Contrat :  NOM APP_Ctt _AA_MM_JJ_ « OPCO » _ « Entreprise » (en format PDF) 
 
 

D. Réception de l’accord de prise en charge  
 
 
Après 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 l’accord de prise en charge) 
Le statut de votre contrat passera alors en « Validé le … »  
 
Sur la même fenêtre compléter le numéro de dépôt , en y indiquant le numéro d’enregistrement du contrat 
ou n°DECA 
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Puis scanner l’accord de prise en charge dans l’onglet document : 
Apprenant > dossier contrat 
 
Nomenclature à utiliser :  
NOM APP_Accord_ AA_MM_JJ_ « OPCO » _ « Entreprise »  ( en format PDF ) 
 

E. Ruptures  
 
Pour enregistrer la rupture dans YPAREO, vous avez 2 possibilités :  
 

 1er possibilité :  
Menu > Apprenant > Apprenant  
Sélectionner l’apprenti concerné> Contrats 
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Vous arrivez dans la fenêtre gestion des contrats. 
Sélectionner l’entreprise puis cliquer sur résiliation  

 
 
Puis compléter la fenêtre Résiliation du contrat  
Si l’apprenti est maintenu en formation, merci de modifier la situation de l’apprenti 
Menu > Apprenant > Apprenant> Inscription>Situation 
 
 

 2ème possibilité :  
Menu > Apprenant> CERFA  
Vous arriverez sur la fenêtre « Gestion des contrats CERFA »> sélectionner l’apprenti concerné. 
Cliquer sur Résilier. 
 



 
 

| Page 17 
 

 
 

MODE OPERATOIRE Créée-le 
29/05/20 

Procédure de rattachement : Procédure gestion des contrats  

YPAREO-Gestion Contrat et conventions  
Mise à jour le 

20/05/2022 
Version 2 

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

 
 
Si l’apprenti est maintenu en formation, merci de modifier la situation de l’apprenti 
Menu > Apprenant > Apprenant> Inscription>Situation 
 
 
Attention : Dans tous les cas déposer une copie des documents de rupture dans le dossier de l’apprenant 
sur YPAREO 
Apprenant > dossier contrat 
Nomenclature à utiliser :  
NOM APP_Résiliation_AA_MM_JJ_ « OPCO » _ « Entreprise » _ (en format PDF) 
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NOM APP_Att continuité form_AA_MM_JJ_ « OPCO » _ « Entreprise » _ (en format PDF) 
 

F. Suivi 
 
Menu > Apprenant>Fenêtre « Gestion des contrats CERFA » 
Aller dans l’onglet filtres, choisir l’étape de saisie « Validation » 
Puis aller dans l’onglet bureautique > export> choisir le modèle suivi étape contrat 
 


