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Préambule

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

1. Moyens (logiciel, outil, machine, équipement de protection...)
- YPAREO
- Procédure Gestion des contrats
- SharePoint CFA
(CNEAP\CFA Régional de Genech - CFA\PS Gestion Administrative\Traitement des contrats

d'apprentissage)

2. Définitions

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

3.  Description de la tache ou de I'action

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 'apprenant de fa-
con « habituelle »

® Vous pouvez aussi directement créer I'apprenant dans le Menu>Apprenant> CERFA d’appren-
tissage (1. Contrat>Onglet apprenant)

Menu > Apprenant > CERFA d’apprentissage

Entrep

.-‘-Appr:;“:nant giAssidu;té E\?aluatioh CCF
& v @ (B

: .Cataﬁbg.ue. de

rise% GRC ' Financier ‘;Iraitementspériodiqueé Ceé

A;.:)prenar‘.nt 8 : formation: Calenédrier
o Nouveau: : né
: Apprenant : Gestion du centre ] Contrat Cerfa . Insc

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

Page | 2



Préparation Signature - walidation Validé
" Editéle 13/05/2020 "~ Signé le 01/05/2020 ’ En attente de dédsion

Vous avez plusieurs onglets.

Employeur | &pprenti(e) | Contrat Formation/Organisme Documents Renseignements paramérés  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 mafltre d'apprentissage".

Compléter les informations.

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

(SiI'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.

Parameéetres sur les entreprises
Menu [Entreprise/Entreprise]

..!;..1...1...1...................1|.rm);_.u.—.:a‘fa._u_1_.r:‘....

I MNouvelle . . . . . . Réseauxd'interlocuteurs Hitparade |, ... ... . ... .
. Réguste :
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 I'entreprise correspondante> onglet R.G> Renseignements généraux.

Sélectionner la convention collective et la caisse de retraite correspondante.
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m G="ior" Filtres ZBureauhque' Mavigation
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\r\serer Supprlmer Val

electmn Legendé

Modification : : Infarm...

: : : : e [[—— 7 ¢ ¥ ! i Y E =
Toutes les entreprises 3 £ » | RG, | Synthése Interlocuteurs Financier Renseignements paramémés Facturation Observatons Documents Courrier  GRC
insti - : ! : LES i o
= rurs = = E £ Renseignements généraux : :

- Raison sociale. : ol il Fome idridique | : v | INSTITUT DE GENECH

ARVALIS INSTITUT DU VEGETAL
| Enseigre - | ........................................

. INSTITUT AGRICOLE D'HAZEBROUCK 3

" INSTITUT CATHOLTQUE DE LTLLE . mstrrutca | LbeléLong |

* institut catkolique de lille’ : Drigine * |

S THSTITUTCHARIESQUENTIN, .. .. .. .0..........0.... Responsable -« [M.SOUYRESPascal . ... looonvin i loniiiiiilin il Lo

- INSTITUT D'ANCHIN . = 2 7 N o o

gy Siet - | 78362626000013 Secteur [affiliation] Chambre d'agriculture (A)

- INSTITUT Poun[cmnqué LASALLE BEAUV Tupeerfploy e {1 EALERmE dorl led skl pelireiibde T matinsivé Socnlé saricole : ;

- INSTEFUT SATNT ELOT- BAPAUME - - - - - -- .. .. 1. NAF.4PE.. ... 35311({ ent éndral). ... ......

- OGEC INSTITUTION DE LA CROTX BLANCHE § Effectt: 1230 Tranche 4 (100 & 499)

* UNION DEPARTEMENTALE PAPILLONS BLAN! Institut Méd: R
f SociétEméne

L 1= PR N N : F S - ——— N

Corvvertion callactive 7507 - E

, aqu::ole privé administratif tecﬁnique )

e [AGRicA (1) f ' '

| N Fip des Meétirs |:| m
Fin, usuel CPio/FC | : :

Fin. usuel apprent.

Pour alimenter la liste des conventions collectives,

Cliquez sur le lien convention collective pour ouvrir la fenétre correspondante. Ensuite dans I'onglet
gestion cliquer que le bouton « Import »

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

Convention collective
Gestion Burfeautique Navigation
bec > Nom : £ £ . i £ : oPCO -
pRES R | s | ‘Converition collective naticrale des parcs etjarnins ZOG'DQIQI]CSDLWEH! bl T R e S T T e S O R
7018 Cnlwentlol‘l collective lmhnnale des entreprlsu du paysage b s : 2 § OCAPIA

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
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Observations Documents  Courrier  GRC

R.5. Synthése Interlocuteurs  Financier Renseignements paramérés

Informations bancaires

P,
Facturation |

»

Bangue @ Guichet

Titulaire | |

Date signature du mandat _j'_j' v

R&f. unique du mandat (RUM) |

Coordonnées de facturation

>

Raizan sociale facturation |

Enzeigne facturation |

Adressze de facturation
[=i différente)

Informations de gestion

Muméro de compte -

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

Tarif : REMISE DE BASE (0 %)

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 | "¢ p.orec
LEROY M. LEROY Den
LES 3 FERMES REUNIES M.LEFEBREGI| (@ Patenaie v ¥
LES ATONC M.PUCHOISE | - -
LES HALLES DU FRUITIER SARL LES HALLES D M. PEINTE Ani
MARYHS M.MARYNS B | APPrentissage

» PARCS ET JARDINS MONREAL M. MONREAL : Pait Ao, | FA-OCAPIAT Haut de France (59350 SAINT ANDRE LEZ LTLLE) ( v | [T 7
PEERS M. PEERS Josi - ) ) ) )
SAINT NICOLAS M. GIBERT Th
SATNEAVINIEN e DRIVIEL 2 Valider §2 Annuler

«» Onglet Apprenti (e) :

Compléter les informations

e Sivous avez déja créé I'apprenant de facon « habituelle », cette partie va se compléter
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automatiguement avec les informations déja enregistrées précédemment. Assure-vous que toutes
les informations sont bien saisies sinon nous vous invitons a compléter.

e Sjcréation de I'apprenant, complétez 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 baremes disponibles dans YPAREOQ, 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 rémuné-
ration 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.
Dans un 2™ temps, vous pouvez vous adresser a la chambre d’agriculture de votre région.

+* 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 formation
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Apprenant |: Assiduité Evaluation CCF  Entrepri

& iliRequéte

. GRC  Financier  Traitements périodiques  Ce

- .| Catalogue de .
- Calendrier
Apprenant ¢ : formation: ST ontrat Cerfa ) 5. : =, :
; &, Nouveau continue général Anf‘.len public | F&Par: :
© Apprenant : Gestion du centre : Contrat Cerfa

Insc

‘Formatio

Vous arrivez alors sur la fenétre « Organisation de la formation des contrats CERFA d’apprentis-
sage ».

Ici nous définissons pour chaque formation, le site et les dates des formations par défaut afin de faci-
liter la saisie des contrats. Nous vous invitons a avoir un raisonnement en « promo ».
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] Organisation de |a formation des contrats CERFA d'apprentissage [=T=[]
Gestion Filtres Mavigation
i — 2020-2021 v|
Insérer Supprimer Valider Annuler
u Modification périade
E == = BAC PRO AMENAGEMENT PAYSAGER
Formation Site =
AGCO ACADEMY MASSEY FERGUSON Site Définir un site de formation M
AGROMANAGER Prafil Libre, pemet de différencier des profils de formation
ART FLORAL
ASSISTANT DE VIE AUX FAMILLES My i
BAC PRO AGRO EQUIPEMENT Dates de formation
P BAC PRO AMENAGEMENT PAYSAGER i Date du début du cpcle de farmation E
BAC PRO AMENAGEMENT PAYSAGER UFA de LESQ
BAC PRO C.G.EH | Date prévue de fin des épreuves ou examens E
F BAC PRO CGEA Polyculture Elevage Diurée de la farmation I:I heures
BAC PRO CGEA Polyculture Elevage UFA de BAPE

BAC PRO MAINTENANCE SPE CONST TP/MAP
BAC PRO MAINTENANCE SPE ESPACES VERT!
BAC PRO MAINTENANCE SPE MATERIEL AGR
BAC PRO SAPAT

BAC PRO SERVICES EN MILIEU RURAL

L BAC PRO TECHNI VENDEUR EN VIN ET S5PI
BAC PRO TECHNL COMN.VENTE PRDTS DE JAR

BAC PRO TECHNL CON.VENTE.PRDTS ALTM b
< >

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°7m¢ édtape : Compléter les informations

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

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 » (aprés rafraichissement de la

page)
Préparation Signature validation Validé
"~ Editéle 29/05/2020 En attente de signature = =

Vous pouvez alors éditer le contrat
Onglet bureautique> Fusion > Sélectionner CERFA 2020 Officiel
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[l faut ensuite faire signer ce contrat pour les 3 parties :
- Entreprise
- Apprenant
- CFA.

Cette signature peut se faire électroniquement. (CF : Module Y-Slgn)

B. Générer la convention de formation

La convention est liée au financement et s’appuie sur les informations précédemment saisies.
e Ftape 1: Vérification du financement

lly a5 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

% Formation | BAC F.'R{) CGEA 1 V. Durée . Moz ) Convoqué le | Eearrscc?:r?alisé ]

S Sihuati APPR BAC PRO AGRI 1& v | § Groupes BP-1ERE BAC PRO CGEA || depuis l=| 07 /092020
£ Siuaion ere o | | dos [ 02709/2020
@ Suivi par W Cualité | | depuiz IEI:I

@ L’apprenti doit avoir un contrat en cours

E Contiat 4] E] =] a | : d s &l

E Contrat n® 202 0070 00 005 A

w | Contratdu 27/07f2020 au 31/08/2022 =
Enregistré le 2207 /2020

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

ﬂ EARL DE LA FERME DU TEMPLE

Siret : 306-424-177-00013
Responsable  : Emile HINCELIN

& Ferme du Temple Si ce n’est pas le cas, se reporter a la page 3 de ce mode

02160 - PONTAVERT (FRANCE) (Situer)

TE.  :03.23.20.77.03 .| opératoire.
Fax  :03.23.20.70.38 ;

N® de compte : 41FAOCAPTADOHDF |
IDCC : 9021 - Convention collect...|
Financeur usuel (Apprent.) : FA-OCAPIAT Haut de Fran...
Remise : 0,00 % REMISE DE BASE
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@ Un partenaire financier usuel doit étre renseigné pour 'entreprise :

ﬂ EARL DE LA FERME DU TEMPLE

Si ce n"est pas le cas, se reporter a la page 4 de ce

Siret » 306-424-177-00013 A H
Responsable  : Emile HINCELIN mode OperatOIre'

6 Ferme du Temple

02160 - PONTAVERT (FRAMCE) (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

¥ UatE a8 VIS U COrrar [ ZZJUTI0ET v |

Travailleur handicapé [(RAOTH] ]
NPEC Si ce n"est pas le cas cliquer sur la roue crantée.
v NPEC | 9391.00 €| &

itreprize - Apprenant

T s

Lorsque vous avez vérifié toutes ces conditions, rendez-vous dans I'onglet navigation du menu Ap-
prenant, puis dans financier, financement

Apprenant / Navigation /Financier /Financement

Gestion Filtres Bureautigue Mavigation Parameétres

= E o PE B LN

nes | Apprenants de 'entreprise CERFAd'aHEntissage Entreprise | Contraintes Planning Calendrier Absences Financier Evaluatinndés compét

25 Informations Cantraintes et planning f Frais
- IS = ]
| + cloturés Factures manuelles

| [T Financement

':.d Génerer les financements
prenant : =
o5 Assistant de facturation
Convention =) =
= Factures liées a I'apprenant
BT Deux £
actures [1€es 3 I'inscription
5T Isabelle s i
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En cliquant sur financement, vous arrivez sur la page des financements :

Tir g [— 5o
i = ﬁn ) o QFlEiter conv. |gREmail dest F % =
V s : Reinitil Reinit dest S - =
Insérer  Supprimer Dupliguer por. QRéinitialiser [gaReinit des Dossier de financement | Acompte Exception | Calcul stat. franciéres Legende
Fina c Autre Informations
Astuce 5
En plus du bouton [Ajouter appr] disporible dans a barre doutis i effectuentun époser depuis l grlle les apprenants affcrés dans a partie gauche de lécran.
Contrat actfs (2)
Fous ||| verf. Obs. Dest. Destnatare EFUF Prix %Rem Conventon  F. . Part. Acpte Ech. Etat H.Max H.Mn
3 [ FAOCAPIAT Hautde France A F omiwe omm 2 T
Ordre : Apprenant, Contrat & 2 sl DE L FERME DU TEMBLE A F 19506 000 2 A 1
che K
b £ SAAIDI Adam ~
b8 SAGOT Emilien G 5
b SAWLYAwrelen
b~ & SAINT MAGHIN Hugo
b SALOMEZ Valentin L Li is en charge parle
P SIRLITROOOT Lo Financeur o || [aporenant Entreprise Contrat Groupe(s) [rern e
brefp SEOMeLSkk Partenaire EAOCAPIA..
b SCOTTE Gabriel Convention 19 M. TEST Convention | DE LA FERMEDU TEVPLE (02160 PONTAVERT) Contrat du 27/07/2020 au 31/08/2022 | BP-1ERE BAC PRO CGEA PE Coit Contrat | 1 =
b £ SEBERT Romain Marché =
b & SELIN Clément
b & SENECAILLE Jamy Vérification
b & SERGENT Bastien 9 Ce financement n'a pas encore ...
b & SEUWIN Louis
b £ SOHIER Thomas Tarification
5. £) SOUDANT Reynald Stéde foctration  : CFAREGIOM...
+ B SOUFFLET Amaud Ensenbie fancé Apprenant
de facturstion  : Forfait
b £ SOVEZ Florent e
b STAWMINK Crepory. £ Toml contrat 12034717 €
b & SUEUR Quentin T Remise REMISEDE..
b8 TAFMMaxence o T ML
b & TAISHE Mathiey
b & TANGHE Yohan Echéandier | Acompte Informations issues des statistiques
b & TANQUEREL Marc = >
b & TARTIERE Quentin Echéandier de Facturation en Montant CA du financement sélectionné
AT ce-50% 469550 € du27/07/20 au 26/01/21 Aucune donnée n'est disponible
b bodme 2347,75 € du 27/01/21 au 26/04/21 B
b & TELLIER Arthur 2 ST € Al By A CA des financements de TEST Convention
b & TERRACE Ugo 469550 € du 27/07/21 au 26/01/22 Aucune donnée n'est disponible
b = 2347,75 € du 27/01/22 9004722 1
b & TEST Deux — roisiéme € o 2347,75 € du 27/03/22 au 26/07[22
b & TESTIsabelle Prorata temy us contrat 1 565,17 € du 27/07/22 au 31/08/23 {pon fa
48 TESTUR
PP du 07/09/2020 o 14/11/2020
i En contrat avec PARCS ET JARDINS MOY: .,
<[ W [ >

Infos concernant TEST Convention

& TEST Convention
Néfe)le : 22/07/2001
RUE VICTOR HUGO
59810 - LESQUIN (FRANCE) (Situer}

Inserit en : BAC PRO CGEA Polvculture Elev... ¥

Nous verrons dans un mode opératoire spécifigue 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

Eché&ancier de Facturation en Montant
Premiére échéance - 50%: 4 695,50 € du 27/07/20 au 26/01/21 (non facturée)
Deuxieme échéance - 25% 2 347,75 € du 27/01/21 au 26/04/21 {non facturée)
Troisiéme 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)
Troiziéme 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 'intégralité du contrat et que la société de facturation est

bien CFA Régional

Tarification
5té de facturation : CFA REGION...
Ensemble financé : Apprenant
Unité de facturation : Forfait
MPEC 1939100 €
Total contrat : 20 347,17 €
Remise . REMISE DE ... v

e Ftape 2 : Edition de la convention
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Depuis I'onglet financement, cliquer sur : « Editer conv »

: Financement | Mavigation
= ;:_{E_'\;:ODIE[ ech mEd iter corw. @Email dest.
et A Aol cots | Exbaie: Avolr Change dest, | Echeancier i Coller=ch.  @fReéinitialiser | ggReinit dest.
Mize & jour Convention

Dossier defir

—_—
|Financementsactifs[2}i Financements soldés {0}  Financements supprimés {0}

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

| | Veérif. Obs. Dest. Destinataire

r 2 [ FA-OCAPIAT Haut de France

[@ ? @3] DE LA FERME DU TEMPLE
%

-~

<[]

Informations concernant le financement Liste des apprenants pris en charge par le

financement

F= [T I

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°P2e¢ |e |ogo 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

[ Créer une copie dudocument =) EEL,
5 %

48 options du document Modifier  Mouveau document  Autre document  Modéle Ymag

Caontraler les demps

du dossier

[~ | Collecteur
-~ 1., Confrat_CERFA
41 Gonventon
d- | CFArégional
P ﬂJ_' AMC Convention de formation par apprentissage_v 2020 06 12

~{Z| BAPALIME - Convention de formation par apprentissage_v 2020 06 12

ﬁi;- Convention de formation par apprentissage_v 2020 06 12
ﬂﬁ y_Convention de formation apprentissage - Financement

—

- |, Genech Conseil
i || Genech Formation

« 1, Lesquin

« L UFA HAROL

-« L UFA HAZEBROUCK

< L. UFA SAVY-BERLETTE
E-L Convention CEL

!EJE—‘, y_Convention CEL
L | y_Convention

= y_Convention_QrCode

ﬂ; y_ConventionHeurePlanningMatiere
- . COURRIER

- . Dossier de financement

| Emailing

- . Entreprise

- ), Facturation

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

Il vous reste a vérifier :

- Ladurée et les dates de formation (surligné en jaune, enlever le surlignage aprés vérifica-
tion). 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’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

Apprenant Assidujté E\;aluation CCE Entreprise : GRC; Financier ‘:i‘raitementspérgiodiql.&:s Ce

3 : i |
®  diiReauéte Lid.[m : \_aﬁ
@ ..... ............ e - b i o QO e i
Apprenarit 1 Caf;a::g:g ¥ Calendrier
SREnac &)N'oweau g général

continue

Apprenant Gestion du centre Contrat Cerfa :

Sélectionner I'apprenti concerné et le contrat concerné > puis aller dans I'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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TEST

Entreprise

Edite e 28/05/2020 En attente de signature v

=
UFA DE LESQUIN (BP FLEURJSTE)

15/02/2020 a... - EARL DU PLACOT (60 | PISSELEU )

STEKELOROM Roh'm:

Contrat |

Empluyeurj Apprent\[e) FDrmatiun,{Orga:n'lsme gu:urﬁenis

Benselgnements paramétres

Cnntrat dappr

Suivi® Onglet Contrat

Type de contrat ou d'averiant

Tupe d= d.erogatmn

DZJU Lf’ZOZO 3. EARL DE.A'I'I'RE (591 QUAEJYPRE )

06/01/2020 ... - GAEC DE LA NIEPPE { 59 | STEENBECQUE)
 VANGHELDER Yoanr
zujuuzuzu a.. ETS MESSEANT( 59| ESQUELEECQ )

< VAUCHER Alexandré
06/01/2020 a... VALLGN Antoine (02 | VIELS MAISONS )
w VILLEFERT Abel
) ZU,/U‘VZUZU E = IF;IIGUT DAV'IDI 59 ! VILLEREAU) .......

v
08/01/2020 3... *ETS PAUWELS { 53 | WATTIGNIES )
- v T.Eriest .........................
01/05/2020a... - LE BOUQUET MARCQUOIS { 55 | PONT-A-MARCQ )
v H{Eﬂ‘f I!randnn

N* du cnn:trat précédent E;J du contrat sur fequel porte: I‘av;ananl l:l

e e I VYT POt s (ORI S S

Diate du cbnllal

| 017052020

au | 3170842021 v |

[ate de p.ulugallon

au | _ 2

1 du| 0170572020 v | au

2 oul 0176572021 -2 |3

s . m e

v oau A R

st Ere

Asambanes an nahire le oo dekhdant - Marb e 2 Jranae

21- Nol.weau onntrat avec un appr:entl quia termme son precedent eorltrat auprés d’lm méme em

Tupe de baréme Contrats d'l Appren Esaqe ( GPCD DE EITHLPH]SL‘; DE PROXIHII'E (EF} )

du| 0170872020 v | au 3ufu4.rzuz1 | [ 43

_-."-_ au }'
adi G au ot
’ a4

Caisse de ietiaite. | AGRICA ( )
AramaRE 1 Feric Kok

oo (][0

Diurée ] hehdnmadaue [ﬂentlame]

Travails sur machines dqngereusss 0
tisques particuliers

Puis aller dans I'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

Faita |GEMECH

Signature de l'employeur

Signature du représentant [&égal
de l'apprenti{e] mineur(e]

Signature de I'bpprenti

CANDE DESFDVE A 1| '"ODCANTERME FRILCHADCE Dl DEDOT Dl COMTD AT

Entreprise -
. EARL DU PLACOT [ SQEPESSELEUJ B = |

SRR,
< STEKELOROM Robin
08/01/2020 ... ETS PAUWELS ( 59 | WATTIGNIES )
TEST Test: :
" otjesjan
; v T;lE_RY m;ndnn

<

LE BOUQLET MARCQUGES (55 [POiTAMMREQ) |

. | 08/01/2020a... EARL CAPELLE ANDRE (62 | TRESCALLT §

- v~ THOMAS Bastien

02/012020 a... EARL DELATTRE (53 | QUAEDYPRE )
v UAHDEH!DSSEH{Aisml
I oz,m;jozo a..
v U‘AIIDEVEWE Anﬂlnl!v
05012020 3... GAECDE LA NIEPPE ( 59 I FTEMCQLE)
+ VANGHELDER Yoann

.0, (59 | HAZESROUEK )

20012020 5., ETS MESSEANT 591 ESQUELBECQ )
+ VAUCHER Alexandre
05/01/20202... VALLON Antoine { 02 | VIELS MAISONS ) ©

v VILLEFERT Abel

20/04/2020 2., NIGOT DAVID { 59 | VILLEREAU )

™ Edité le 23/05/2020 ™ signé le 16/06/2020

UFA DE LESQUIN (BP FLEURISTE)

: :
_Contrat - FermationfOsganisme unszignement’sparama:g - Siivi-

En attente dedéasion

Contrat d‘apprent:is sage (FA13) q

Employeur. . Apprenti{e) Documents OnglatContrat « . o win e .
N* &l dy site de formation” ‘0595659'!

SIRET dy site de formation” { NPEC

I S—
- 28, rué Victor-Hugo -

Domairie dEngrain § 4 [

Email

:mulnyeur alleste dunn:ez de l‘ ble des pi a I

Faitd ]EEII[CII

g Siansiue du epréseriantligal
de r‘apprerll[e] mmwicl *

_'-ﬂSiunaluedel‘elivnwau ¥ Signate: ﬂe;\'ADma'nu

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

] - : Code dudplme [45031206 |
: ; E 6800]

£, Diganisation de laiformatinn en CFA. . .

59810 - LESQUIN (an (Situer) Dat.e du début du cyc!e e fomation 0170972019 v
::'r i g E . Datg prévue de fin des EPIEUVES DU EXETENS | 3ll.f|}ﬁl2[}21 v
: cfasscretaniat @aenechformation. i : : v 5

Durée de Is lownat-on hevtes

t

AGEFOS-PME.COM EP Haut de France ( BOVES | 32256638100115 )

+ 32256638100115

Siret Biate ézeplioe complet
15, RLUE DE L'ILE MYSTERIEUSE
DIRECTION INTER REGIONALE Date de la décision |
POLE JLES VERNE - v -
80440 - BOVES (FRARCE) (Siter) ¥ de dépdt
Tél. +03,20.90.47.07

. .Emal

.+ edahayEagefos pme.com. N davensnt - -

Puis insérer les documents scannés dans I'onglet document :

Apprenant > dossier contrat
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Date Entreprise

15/02/2020 ... EARL DU PLACOT (60 | PISSELEU )
+ STEKELOROM Robin
08/01/20203... ETS PALWELS ( 59 | WATTIGNIES )
v TEST Test

01/05/2020 a... LEBOUQUET MARCQUOIS ( 59 | PONT-A-MARCQ }

+ THERY Brandon
| 08/01/20205... EARLCAELLE ANDRE (62 | TRESCALLT)

v THOMAS Bastien

02/01/20202... EARL DELATTRE ( 59 | QUAEDYPRE )
 VANDENBOSSCHE Alison

ks | 02(01/2020a... W.D. (59 | HAZEBROUCK )

+ VANDEVENNE Anthony

06/01/2020 3., GAEC DELA NIEPPE { 59 | STEENBECQUE )
+ VANGHELDER Yoann

20/01/2020a... ETS MESSEANT ( 59 | ESQUELBECQ )
v VAUCHER Alexandre

UFA DE LESQUIN (BP FLEURISTE)

Employeuwr Apprentife) Contrat Formation/Organisme | Documents | Renseignementsparamétés  Suivi  Onglet Contrat

| & Apprenant
= Attestation
L convention
&) Convention de stage

[ Facture

! &Bere
il (8 Devis

G Préinscription
e stage
@ visitz

S Bulletin

4

| Apprenant

Aide au permis

)| Photo apprenant

[} Prépa apprentissage

Contrat d'apprentissage (FA13) {

(@) Précédent
05/01/2020 a... VALLON Antoine {02 | VIELS MAISONS ) —
Infos dufichier | Ressources ides
+w VILLEFERT Abel
NoriHichiEr: Taille':
20{04/2020 3... NIGOT DAVID { 59 | VILLEREAU ) N fichier e
Catégoric: Autorisation :

Nomenclature a 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 |'accord de prise en charge

Apres 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 '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
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S AN * NaVIgauon Idae T inieninalion RIS B AlUage

-

Préparation E ‘ Signature A . Validation E . Vaiide " :
= = : z v : Pt E . Le24/0s/2020 | I
- Contrat d'apprentissage. (FA13) w
;" Employeur :© Apprenti(e) - Contrat | Formation fOrganisme | Documents Renseignements paramétrés 4 : »
CFA dentreprise : : O Formation BAC FinTEGilﬂ_ COMN.VENTE PRDTS DE JAR ( 40321406 v _“
NUAldustedefomation 06232762 - | | Code du diplime
SIRET cu site de formation i NPEC 10180
52 RUE DTSBERGUES ' Organisation de la formation en CFA
TS A SRR DOUTE) [t T Dseduddbwducyck defomation 02 7 v
Email Mﬁw Date prévue de fin des éprsuves ou Exama‘ns: A )
Durée de |2 formation Ij heures
[ 'employeur attestedisposer de Fensemble des pidces justificatives nécessaires 3 lenregistiement du contral .
Faita |
[ISignature de I'employeur [ Signature de I4pprenti O gfp:;::;:ﬁgﬁﬁ::{:;l Egdl
CADRE RESERVE A L'ORmEHE EN CHARGE DU DEPOT DU CONTRAT 5
Drganisre o' ‘ E @ -.
] : ; ; Date éception complet __.f__l::_ [¥] - .
Date de |3 décision 24IDSIéUZU v
i N de'dépét \ | 1:
i N* davehant | : : : 1
vh

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

Nomenclature a utiliser :
NOM APP_Accord  AA_ MM _JJ_ « OPCO » _ « Entreprise » ( en format PDF ).

4. Ruptures

Pour enregistrer la rupture dans YPAREO, vous avez 2 possibilités :
e 1% possibilité :

Menu > Apprenant > Apprenant

Sélectionner I'apprenti concerné> Contrats
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BB ©

Clbturer

ALTSSE Charles 5 : S — | —

ALLEBEE Rachel : : : : gﬁﬂ"ﬂm BTSA TECHNICO COMMERCIAL (32321013} ¥ Dudo [0 v Comodusle : : petzc

S AMBREGEfHS -5 toon voe soen cnon wee son wadts (RS hueten - torer prae gl pegdm Loe ol G0 Lo e o | Giospss - [HOY-BTSATCT . . - deper -

i J : A : - == . —— ;

" AMELOOT Alicia B Suvios | BAPST Rudy ) _w| [Qua¥é | EXTERNE | depu

. ANAKABA Michel : . - - - : g :

- ANCEL Ryan g Lontiat B IF=E G Antdiiite

:.m'l:"":"":"":"":"':g::'%tﬁ":"hséz:oabiabohs:s"":"":"':#-f"':"":"":"":

.| ANDRE Antoine u | Cantratdu 25/08/2019 au 28/08/ 2021 Sruatign . DONNEE TNCOMRUE

. AMDRE Widts _Enregistré e 13/14/2019 Etablssement ¢ LYCEE PROFESSIONNEL LES PLAINES DU
Dernier dhplime : DONNEE THCOMKUE

" ANDRE Pol-Emmanue! ‘Distance enfregrze -ste 1 Skms * f 2

S e T o T T S T Tk (e | stz - pobies p B nE wE Nk 7l ¢ B g S )

; a Staten S-2nde gén, ou techne, (ET)

AUz Etablssement : LYCEE LES PLAINES DU

ZAMEAVT Ehidue Dipidme e phus Sleve *: DONNEE INCONNUE i

B ko oo SO IR e e e ]| - - S e e S e i e G e i it Lt St R (S L S R L L

Vous arrivez dans la fenétre gestion des contrats.
Sélectionner I'entreprise puis cliquer sur résiliation

. Liste des contrats de Lapprenant .

Datescontat | Réseton Mot
DUDSI2019 u BUOTR0N. . . .

Info entreprise

sl SCEA DESTHUYAS

Seet : 4784033690004

4 RUE DINCOLAT

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

o 28Mme nossibilité :
Menu > Apprenant> CERFA

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

Cliquer sur Résilier.
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I:}cm\?;‘ M!s hum

: ¥ g Lttt BT e : o REEL o ETER PR = Eevi h;“.'r ......

=i x A | [EE : : ; . 5_,_ Y Conl :
« L3 J - | ] :'A? = ®) Tous les cor

Créey apprenant IAsérer Suppeimier Valaer Anrider B 21 : &

e CERfA Contrats Autres infos () Contrats er
Apprenant / contrat

HNawvigation rapide . Information

T gnature s <o n R AT aTT o ms hams
2 B . i . ; i

UFA de LESQUIN (BP AGRQ EQUIPEMENT )

Sélection Légende

Avenant

&1 [Employes | spprentite) Contrat_Fommation/Orgunisme  Documents  Bewseigmementzpawomds . .

LEMPLOYEUR

e T T LT D L
Ackente exdeubion ditéiente 7 ] : :
H’.IIHE‘ RT 3 * Mudﬁn::rmadun!
........................................ ]
i j ; ! Srat | 52232756800021 7| | estatane i conteat
031/2..; 5061 (59 | HATEEROUOK ) - 2 Responzable - Dawvid LAMBERT i ET}W
. i ; : 3 258, RUE DELALYS ; i i )
. BIEY Chater. : = © 56250 - HALLUIN (FRANCE) (Siter] Emghopeu spéciligue
LA - omes LB et SORTESLIRAT C : ¢ tovir sorer o skl b s s e . e
] [OUAL BRPROOMINLIS 1R IR st keinledad : || omertvncolecivs - [7018 | [G
+ ‘BODEL Anals - . . : ] ; : S il : : :
¥ : 3 - 1 mc - - : 7018 - Convention collecti.. -
02032, AEPHESDIM - MERCCNNE { 62 | HESDINY . ; OCAPIAT :
7 v
o R Remge. . . .o oo .o O00%REMISEDEBASE . . . %/ . . .. .00
X 3 = 3 “Pour les employews du secteu public, adhésion de Papprenti au idgme spécifique d'assmance chimage

15 A TTOF A DDDFNTICCALE

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

| Info.Contrat

G2 Contrat du 13/01/2020 au 31/08/2021

EARL FERME DU MATSNIL
Info. Résiliation

Date de résiliation Date de saisie |19.~‘1]r6,|r 2020 v |

Catécorie demotf | ACCORD COMMUN

Motf de départ |

Annulation des visites

| 4isites prévues

Les visites effectuges ne peuvent pas tre annulées
0 visite affectée

38 Annuler %7 Valider et fermer =p Renseigner les RP

Si I'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'appre-
nant sur YPAREO

Apprenant > dossier contrat
Nomenclature a utiliser :

NOM APP_Résiliation_ AA_ MM _JJ_« OPCO » _ « Entreprise » _ (en format PDF)
NOM APP_Att continuité form_AA MM JJ_« OPCO » _ « Entreprise » _ (en format PDF)
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5. Suivi
Menu > Apprenant>Fenétre « Gestion des contrats CERFA »

Aller dans I'onglet filtres, choisir I’étape de saisie « Validation »
Puis aller dans I'onglet bureautique > export> choisir le modele suivi étape contrat.
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