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Préambule 

La signature numérique est un mécanisme qui permet de garantir l'intégrité d'un document électronique et d'en 
authentifier l'auteur, par analogie avec la signature manuscrite d'un document papier. 
La solution YSign intégrée à YPAREO permet, de manière fluide et rapide, d’inviter un ou plusieurs tiers à la signature 
d’un document, en sollicitant une signature certifiée.  
 
La signature numérique présente de nombreux avantages. 
 
La procédure est simple et peut être réalisée tant à distance qu’en présentiel. On peut citer comme autres avantages : 

 Réduction des temps de traitement, fluidification administrative, production simple de pièces légales… 
 Stockage et classement numérique (zéro papier, pas d’impression, scan …) 
 Sécurité optimale, traçabilité efficiente 
 Gains économiques (temps, consommables…) 
 Diminution de l'empreinte carbone… 
 Temps de traitement plus rapide, plus fluide et 100% sécurisé 

 
La demande de signature peut aujourd'hui être réalisée sur les contrats d'apprentissage et les conventions.  

Prerequis 

 
Pour utiliser le Module YSign, il est obligatoire d’avoir :  

- Le mail de l’apprenti et un N° de téléphone portable (Ou celui de son responsable légal) 
- Le mail du maitre d’apprentissage et un N° de téléphone portable. 

 
Sans ces informations, les documents ne pourront être signés. 

1. Le CERFA d’apprentissage 

A. Contexte  

 
Nous allons prendre pour exemple l'édition d'un contrat d'apprentissage pour lequel une signature sera demandée à 
l'entreprise par l'intermédiaire de son maître d'apprentissage, à l'apprenant ou son représentant légal, et enfin à l'orga-
nisme de formation lui-même. 
 
Le principe est le suivant : dans la fenêtre concernée, c’est à partir de l'onglet signature numérique que le document 
devra être édité pour être proposé à la signature. 
 
Le CFA / UFA sera le dernier tiers à signer le document.  

B. Editer et faire signer  

 
Pour y accéder, Onglet Apprenant \ Bouton CERFA d’apprentissage  
 

 
 
Sur la ligne de l’apprenant, cliquer sur la ligne du contrat que vous souhaitez éditer pour signature.  
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Le statut de l’apprenant doit être à l’étape Signature. 
 

 
 
Puis aller dans l’onglet Signature numérique 

 

 
 

i. Editer et faire signer  
 
En cliquant sur Editer et faire signer, cela permet d’enchainer ces 2 actions et de les rendre séquentielles.  

ii. Editer  
 
Dans la liste déroulante du bouton Editer et faire signer, cliquer Éditer un document, permet de générer uniquement et 
/ ou modifier le document.  

 
Cet écran apparait :  
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 Choisissez la maquette de fusion la plus appropriée (c’est-à-dire celle que vous avez construite) puis cliquez sur 
"Fusionner". Le document s'ouvre et offre la possibilité de lui apporter des modifications. 

 Cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder les modifications apportées. 
 
Le document qui a été généré est rattaché à l’apprenant et l’entreprise.  

iii. Signature  
 

 

Sur le bouton Editer et faire signer, choisir Faire signer un document  
 
L'écran est composé de 2 parties permettant d'identifier :  

 Le signataire entreprise  
 Le signataire apprenant et son représentant légal s'il est mineur. 
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 Partie entreprise :  
 
Par défaut, le signataire de l’entreprise identifiée est le maitre d’apprentissage.  
 
Néanmoins, si plusieurs sont identifiés dans la fiche ENTREPRISE, il peut être sélectionné dans la liste déroulante desti-
nataire, et peut être ajouté s'il est manquant en cliquant sur le lien bleu destinataire. 

 Si le destinataire bénéficie sur sa fiche de plusieurs emails ou téléphones portables identifiés, il est possible de 
sélectionner celui souhaité en cliquant sur la liste déroulante correspondante. 

 Si l'information est manquante, un clic sur le lien bleu permet d'accéder à la fiche du destinataire afin de com-
pléter l'information. 

 
 

 Partie Apprenant :  
 

La mise à jour des informations est identique du côté de l'apprenant et de son représentant légal, qui a été défini 
précédemment dans l'onglet coordonnées de la fiche de l'apprenant. 
Pour rappel, il faut que les destinataires aient un mail et un numéro de téléphone portable valide (06 ou 07) afin de 
pouvoir recevoir l'invitation à la signature du document. 
 
 Cliquez sur "Sélectionner et faire signer". 
 Sélectionnez la maquette du document pour lancer la fusion. 
 Répondez oui à la question permettant de mettre à jour la date d’édition. 

 
Une fois, "Sélectionner et faire signer" effectué, une fenêtre apparait, avec le document à envoyer aux interlocuteurs. 
Puis Valider.  

 
 
Le document est alors envoyé au destinataire pour signature. 
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2. La convention de formation 

A. Contexte 

La convention de formation est éligible à la signature électronique. Elle se fait entre l’entreprise (responsable et / ou 
maître d'apprentissage) et le CFA / UFA, via son représentant légal.  
 
Le principe est le suivant : dans la fenêtre concernée, c’est à partir de l'onglet signature numérique que le document 
devra être édité pour être proposé à la signature. 

B. Edition et faire signer  

Il existe différents chemins afin d’accéder à la convention :  
- Par le pilotage des conventions, nécessité d’avoir le numéro de convention 
- Via l’apprenant et son financement. 

 
 Via l’écran de pilotage des conventions :  

 

 
 
La fenêtre de détails de la convention s'ouvre. 
L'onglet signature numérique vous propose 3 options :  Editer et faire signer, éditer uniquement et faire signer un do-
cument. 
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 Via l’apprenant et son financement :  

 
Via le chemin suivant :  
Onglet APPRENANT puis Onglet NAVIGATION et Bouton FINANCIER et dans la liste déroulante FINANCEMENT 
 

 
 

Puis sur le bouton  
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iv. Editer  
 

 Cliquez sur Éditer uniquement 
 Choisissez la maquette de fusion la plus appropriée puis cliquez sur Fusionner. 

Le document s'ouvre et offre la possibilité de lui apporter des modifications. 
 Cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder les modifications apportées. 

 
S'il s'agit d'une convention, le document est sauvegardé dans l'onglet Document et le bouton Convention numérique. 

v. Signature  
La fenêtre de sélection du destinataire vous permet de le sélectionner parmi la liste des destinataires proposés. 
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 Cliquer sur "Sélectionner et faire signer" 
 Choisissez dans la liste le document à faire signer 
 Cliquez sur "Valider" 

 
Le document est alors envoyé au destinataire pour signature. 

3. Processus de signature 

A. Côté Maitre d’apprentissage 

Le ou les destinataires du document à signer reçoivent par mail une invitation pour signer électroniquement le docu-
ment. 
 

 
 
Après avoir cliqué sur le lien "Lire et signer le document", le destinataire est dirigé sur une page internet qui lui permet 
de consulter le document et d'y apposer sa signature en cliquant sur la case "j'ai lu et j'accepte les termes du contrat", 
puis en cliquant sur le bouton "Signer" en bas à droite de la page pour valider la signature. 
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Un code lui est envoyé par SMS (au numéro renseigné dans la fiche ENTREPRISE). 

 
Ce code à usage unique doit être renseigné dans la zone correspondante. 
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 , puis cliquer sur le bouton "Signer". 

 
 
Un message vous confirme que la signature a été validée et que le téléchargement est possible. 
 

 

B. Coté apprenti  

Pour l’apprenti, le ou les destinataires du document à signer reçoivent par mail une invitation pour signer électroni-
quement le document. 
Ce mail est celui qui a été saisi dans l’onglet COORDONNEES de sa fiche ou celui de son responsable légal.  
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Après avoir cliqué sur le lien "Lire et signer le document", le destinataire est dirigé sur une page internet qui lui permet 
de consulter le document et d'y apposer sa signature en cliquant sur la case "j'ai lu et j'accepte les termes du contrat", 
puis en cliquant sur le bouton "Signer" en bas à droite de la page pour valider la signature. 
Il faut cliquer sur SIGNER. 
 

 
 
Puis, cette fenêtre s’affiche afin de saisir un code de sécurité garantissant la bonne identité de l’apprenant.  
Un SMS contenant un code de sécurité est envoyé sur le portable de l’apprenant. Il doit être saisi dans l’interface ci-
dessous.  
 



13 | P a g e  
 

 Puis valider en cliquant sur le bouton SIGNER. 

 
 

 
 
A cette étape, le contrat n’est pas encore finalisé. Il peut être en cours de signature coté maitre d’apprentissage.  
C’est la signature de l’UFA qui valide complètement le document.  

C. Validation coté CFA / UFA  

 
Pour valider et signer le document, dans l’onglet Administration, sélectionner la ligne du contrat ou convention devant 

être signée par le CFA et cliquer sur le bouton  
 
Le document est généré. Et signé par le CFA.  
Un mail part à l’apprenant et au Maitre d’apprentissage pour téléchargement. 
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Après rafraichissement et téléchargement du nouveau PDF, ci-dessous les signatures électroniques de toutes les par-
ties sont validées. 

 
 
Un mail est envoyé à l’APPRENTI (ou son représentant légal) et au maitre d’apprentissage indiquant que le document 
est validé et disponible au téléchargement. Les interlocuteurs peuvent télécharger le document à partir du mail reçu.  
 

 Pour le contrat d’apprentissage et convention 
 
Un mail est envoyé à l’entreprise et à l’apprenant.  
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4. Emplacement des documents (Convention et CERFA d’apprentissage) 

Une fois signé ou validé, les documents sont visibles et récupérables.  

A. Pour l’apprenant : le contrat d’apprentissage et la convention  

 
 Le contrat d’apprentissage 

 
Dans la fiche APPRENANT, dans l’onglet NAVIGATION,  
 

Bouton  
 
Puis dans l’onglet, Signature Numérique :  

 
 
C’est le document officiel et dans sa dernière version !   
 
En cas de litige (ou autres), le document : Contrat Cerfa du XXXXXX .doc Preuves fait office de justificatif auprès des ins-
tances de contrôle. 
 

 La convention 
 
A partir de la fiche APPRENANT, Menu NAVIGATION, Bouton FINANCIER \ Financement puis dans la fenêtre sui-
vante :  

    
 
Dans l’onglet, on retrouve nos 2 documents :  
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B. Pour l’entreprise : la convention 

 La convention 
 

A partir de la fiche ENTREPRISE, Menu NAVIGATION, Bouton FINANCIER, puis dans la fenêtre suivante :  

    
 
Dans l’onglet, on retrouve nos 2 documents :  

 

5. Gestion et suivi 

Menu Administration \ Suivi Signatures électroniques 
 
L’écran de gestion ci-dessous permet de suivre l’état d’avancement de la signature.  
Si les signatures n’ont pas été effectuées au bout d’un certain laps de temps (ou s’ils n’ont pas été réceptionnés), il est 
possible de relancer par email les destinataires. 
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 Les boutons :  
 

  Permet de contrôler la mise à jour des signatures et de constater leur validation par chaque signataire 

  Permet de relancer les acteurs par mail 
 

 Permet de signer et valider le document par le CFA / UFA 
 

 Permet de récupérer les documents des différents interlocuteurs 
 

 Fonctionnement  
 
L’organisme de formation doit également valider par sa signature le traitement en cliquant sur le bouton « Signer par 
l’OF » pour terminer le processus. Le document sera alors téléchargé signé. 
 
Une notification invite les destinataires à télécharger le document signé par toutes les parties. 
 
L’état de la signature passe à « Signatures validées » lorsque toutes les signatures attendues ont été saisies. 
 

 Définition des états de signatures : 
 
Signature annulée : le bouton Annuler a été utilisé 
après avoir édité le document. 
Au moins une personne a signé : au moins un destina-
taire du document a signé, mais d’autres ne l’ont pas 
encore fait. 

Toutes les personnes ont signé : tous les destinataires 
du document ont signé. Il reste à l’organisme de forma-
tion à signer le document. 
Signatures validées : toutes les signatures attendues, 
ainsi que celle de l’organisme de formation, ont été va-
lidées. 



6. Problèmes et solutions 

 Yparéo affiche le message d'erreur : " Pas accès au profil " 
Le compte n’a pas de profil affilié. Rendez-vous dans l’écran de pilotage ou dans la gestion des utilisateurs pour sélec-
tionner un profil sur l’utilisateur concerné. 
 

 Le destinataire n’a pas reçu le message. 
Il peut y avoir un temps de latence de quelques heures entre l’envoi et la réception de la notification par email au des-
tinataire. Utilisez sinon le bouton Relancer depuis l’onglet signature numérique ou la fenêtre de gestion des signa-
tures. 
 

 Que se passe-t-il dans le cas d’un avenant au contrat ? 
Lors de l'édition d'un avenant au contrat, le contrat initial sera conservé, et un document appelé avenant sera généré. 
 

 Le document signé par tous les destinataires n’est pas disponible dans la GED. 
Positionnez-vous sur le contrat correspondant, puis cliquez sur le bouton Récupérer les documents, présent dans 
l'onglet Signature numérique 


