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1. CONTEXTE

Un apprenant veut suivre une formation dans votre UFA et peut avoir un contrat d’apprentissage dans la fonction

publique financé par le CNFPT (communes, départements, régions, communautés de communes, écoles publiques,
créeches communales ...).

Le fonctionnement et la procédure entre un financement public et privé contiennent certaines différences :
- Contact fort avec la collectivité. Trouver le correspondant (service RH, gestionnaire de contrats, ...)
- Pas de télétransmission d’Ypareo vers le financeur, le CNFPT
- Pasde transmission du contrat du CNFPT vers la DREETS (dépdt sur Célia)
- Pour prétendre a un financement par le CNFPT, la collectivité territoriale doit renseigner ses besoins en
recrutement en apprentissage aupres du CNFPT avant mars de I'année N-1. Les démarches sur CELIA
peuvent étre conjointes entre la COLLECTIVITE et I'UFA.

2. OBIJECTIFS

Ce document a pour objectif de décrire la procédure de contractualisation et de conventionnement des contrats
d’apprentissage pour (le Service public et Territoriale publiques) la fonction publique territoriale, dites Collectivités
comme les mairies, les écoles publiques, la communauté de communes, les créches publiques ...
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Cette procédure est valable pour toute formation confondue ayant besoin d’un financement public.

3. MOYENS (LOGICIEL, OUTIL, MACHINE, EQUIPEMENT DE PROTECTION...)

- YPAREO

- Procédure Gestion des contrats PUBLICS

- SharePoint CFA

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

Documents annexes :
- Tarifs = Montants de prise en charge du CNFPT (liste des montants max.pdf)
- Codlts de formation CFA

Ci-apres la liste des documents qui doivent étre OBLIGATOIREMENT présents dans le répertoire YPAREO. Ces documents seront
utilisés au moment de la fusion :

o CFA ECCLOR Convention apprentissage Collectivités Territoriales.dotx

O CFA ECCLOR_Facture CNFPT.dotx

Autres :

Présentation 2024 - Nouveautés
Modeéle de FACTURES
Liste Montants

Dispositif apprentissage CNFPT
Manuel utilisateur CNFPT
CELIA — Mode opératoire

Devis a fournir a la collectivité

4. DEFINITIONS

Ci-apres les définitions utiles lors de la contractualisation et conventionnement (pour) d’un contrat public.

NPEC : Niveau de prise en charge des contrats
IDCC : Identifiant de convention collective
Collectivité : C'est I'entreprise publique telle qu’une

AGECAP : Systéeme d’informations déployé dans les
DREETS pour la saisie et le dép6t des contrats pour
instruction par les DREETS avant dépot du contrat

mairie, une école publique, une halte-garderie, une
créche communale, un service technique genre
paysage, une communauté des communes

CELIA : Plateforme de dép6t des contrats
d’apprentissage pour le public.
https://celia.emploi.gouv.fr

IEL : Inscription En Ligne. Plateforme réservée aux
Collectivités pour leur inscription sur le portail du
CNFPT

CNFPT : Financeur de la formation dans le secteur
PUBLIC avec une plateforme de dépot des
demandes de financement

5. PRE-REQUIS

DREETS : C’est la Direction Régionale de I'Economie,
de I'Emploi, du Travail et des Solidarités. Elle
regroupe la DIRECCTE et les services déconcentrés
chargés de la cohésion sociale.

Numéro ACC : Numéro d’accord de prise en charge
fourni par le CNFPT

Numeéro Fl : Référence ou numéro d’identification
de la prise en compte définitive de la prise en charge
par le CNPFT

Numéro DECA : Numéro de dépot et
d’enregistrement du contrat d’apprentissage aupres
de la DREETS
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Avant de se lancer dans la contractualisation et du conventionnement, il est IMPERATIF d’avoir les renseignements ci-dessous
qui seront utiles lors de la rencontre avec la COLLECTIVITE :

- (Le prix de la formation fixé par le CFA)

- Les correspondants de la COLLECTIVITE s’occupant de CELIA (pour les dépots)

- Lescorrespondants de la COLLECTIVITE en relation avec le CNFPT

- Les caractéristiques de la formation (Co(t de la formation, code diplome, dates ...)

- (Les tarifs de la formation, le colt des frais pédagogiques, le montant total de la formation, le dipléme, les dates,

)

NB : les frais de restauration, d’hébergement et de frais de 1°" équipement ne sont pas pris en charge par le CNFPT. Mais peut
peuvent étre financés par la collectivité.

Le recrutement d’'un APPRENANT par une collectivité nécessite un accord préalable de prise en charge avant MARS de I’année
en cours pour I'année suivante.

Cela validera les projections de recrutement aupres du financeur. A ce stade, la demande de financement n’est pas nominative
a un apprenant.

Enfin, il faut récupérer I'ensemble des renseignements administratifs sur ’APPRENANT et la COLLECTIVITE (I’entreprise) au
moment de la saisie dans YPAREO.

6. DESCRIPTION GLOBALE DE LA TACHE

Schéma global (issu de la documentation du CNFPT) cf : Documents annexes

2024

Délivrance de l'accord préalable de
financement par le CNFPT a l'employeur
dans le respect des critéres votés par le CA et
sous réserve des disponibilités financiéres mutualisées

Versement automatique du CNFPT a 'OFA
par état liquidatif pour les échéances
intermédiaires et facturation de

Déclaration des intentions de I"échéance de solde uniquement par 'OFA

) au CNFPT
recrutement par l’employeur au CNFPT Dépét de la demande de financement
® Avant la date de démarrage du par I’OFA auprés du CNFPT
contrat
@ Via plateforme IEL
Campagne de recensement Au plus tard dans les 60 jours suivant
Du 22 janvier jusqu’au 22 mars 2024 . X le terme de la derniére échéance de
Via plateforme IEL Dans les 30 jours suivant le mois de début du contrat chague année civile sur CHORUS

Sur la plateforme apprentissage du CNFPT

Dans les 3 mois qui précédent le
début du contrat
Via plateforme IEL

Dépdt dans les 5 jours suivantla .
signature du contrat Montant financé et
Via plateforme CELIA modalités de paiement

. ) E\ > Q
Délivrance d’un accord de prise en (4.

charge (APC) par le CNFPT a 'OFA .

Dépét de la demande
préalable de financement
par "'employeur au CNFPT

Signature puis envoi du CERFA
et Convention par l'employeur
a la DREETS pour
4 enregistrement

La génération des contrats PUBLIC se fait en plusieurs étapes.
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Certaines sont inhérentes a I'UFA, d’autres sont a mener par la COLLECTIVITE.

Il'y a 10 étapes :
- 01:Demande d’accord préalable de financement par la COLLECTIVITE (auprés du CNFPT)
- 02 :Réception de I'accord préalable de prise en charge
- 03 :Remplissage des informations pour le CERFA depuis YPAREO
- 04 : Edition de la convention depuis YPAREO
- 05 : Création du CERFA sur le portail CELIA pour dépot DREETS
- 06 :Dépobt de la convention et du CERFA sur la plateforme CNFPT
- 07 : Réception accord de PEC définitif
- 08 :Contrdle et/ou modification de I’échéancier
- 09:Validation de I'’échéancier
- 10: Facturation

L’UFA peut accompagner I'entreprise PUBLIQUE, et notamment avec la possibilité de créer un compte sur CELIA avec un espace
partagé entre I’'UFA et la COLLECTIVITE pour remplir les informations pour finaliser du CERFA.

A. Etape 01: Demande d’accord préalable de financement par la COLLECTIVITE

Dans le cadre de gestion des contrats dits PUBLICS, cette étape est OBLIGATOIRE pour valider le financement d’un ou plusieurs
apprenants.

Elle doit OBLIGATOIREMENT étre faite par la COLLECTIVITE et aupreés du financeur, le CNFPT, via la plateforme IEL.

L’UFA fournit a LA COLLECTIVITE les informations relatives a la formation souhaitée (dates, co(it, nom et code dipléme) sous
forme de devis.

A noter que cet accord préalable de financement n’est pas nominatif a un apprenant. Elle n’est donc pour l'instant pas affectée a
un apprenant.

B. Etape 02 : Réception de I’accord préalable de financement

Aprés avoir fait la demande d’accord préalable de financement (par la COLLECTIVITE), la COLLECTIVITE regoit un document
validant la prise en charge de la formation par apprentissage et en fixe le montant maximal et doit OBLIGATOIREMENT étre
fourni a 'UFA).

Ce document valide la demande d’accord préalable du financement. Il est au format PDF.

Il doit obligatoirement étre fourni avec le NUM ACC : ACC — XXX - XX - XXXXXX
Il faut vérifier le montant total de la prise en charge.
Si le montant est inférieur (au montant de la PEC) face au montant fixé par le CFA, cela implique une prise en compte du reste a

charge par la collectivité. Il faudra alors facturer la collectivité sur ce restant.
(La prise en charge ne peut pas étre partielle.)

| Page 4



Croire en vous

MODE OPERATOIRE

Procédure gestion des contrats

Créée-le
21/12/23

YPAREO - Gestion Contrats et conventions
PUBLICS - CNFPT

Mise a jour le
23/02/24
Version 07

Document complet regu :

COMMUNE DE
Siret : 215902123

A l'attention de

ressourceshumaines@ville-

Accord préalable numéro : ACC-059-23-000042
Date de création : 15/05/2023

Date de derniere modification : 08/06/2023

COMMUNE DE
Siret : 215902123
Dassier suivi par :
A l'attention de
Sandrine N ines@vill
ressourceshumaines@ville-
sandrine @cnfpt fr -

Accord préalable numeéro : ACC-059-23-
Date de création : 15/05/2023

Date de dermiére modification : 08/06/2023

Lille, 1e 08/06/2023
Madame ou Monsieur

Votre collectivité a déposé auprés du CNFPT, le 15/05/2023 une demande d’accord préalable de financement
pour un contrat d’apprentissage disposant des informations suivantes :

Code RINCP: 25

Libellé du RNCP: SERVICES AUX PERSONNES ET VENTE EN ESPACE RURAL (CAPA)

Code du dipléme : 50333003

Nom du titre ou diplome : SERVICES AUX PERSONNES ET VENTE EN ESPACE RURAL (CAPA)
Mois prévisionnel de début d’exécution du contrat : du 07-2023.

Durée en mois de la formation : 24

Aprés mstruction de votre dossier, j’a1 le plaisir de vous mformer que le CNFPT vous accorde pour ce contrat
la somme maximale de 12 000 € pour la durée déclarée.
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C. Etape 03 : Remplissage des informations pour le CERFA depuis YPAREO

C’est la mise en place du contrat. Cela implique une saisie dans Ypareo.
En amont, il est impératif d’avoir saisi les informations concernant

- L'apprenant, via la fiche apprenant, qu’il vienne de PROSPECT ou pas
- Delaprésence de la COLLECTIVITE avec les renseignements.

Sur la fiche APPRENANT :

Dans l'onglet RG, précise la situation de I'apprenant. Elle doit obligatoirement étre précédée de la mention PUBLIC / XXXX.

Inscription - UFA de

Y Fomafion | CAPa SAPVER (50333003) v Duge (24 v/ mois
S Gison PUBLIC| APPR CAPA 1ere année v
1y

H Suivipar |G v

Puis dans I'onglet dans I'onglet NAVIGATION puis bouton CERFA d’apprentissage

m Gestion v Filtres (filtre acti Bureautique Navigation Parameétres
¥ e =N R

-
ldent, externes | apprenants de I'entreprise m Entreprise | Contraintes Planning
Id. externes Informations Contraintes et planning

- Onglet EMPLOYEUR :

Certains champs - sont a remplir avec les valeurs correspondantes a votre ENTREPRISE.
Leurs valeurs apparaitront ensuite dans le CERFA.
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Docurments  Signature Mumérigue  Renseignements paramétrés
Erployeur | Apprenti  Contrat  Formation | Organisme Aménagement durée  Documents CERFA  Récap. Convention  CERFA Online | Transfert  Flux dossier
L'EMPLOYEUR &
Entreprise _ v | Donne mandat au centre pour la transmission du dossier 4 'OPCOD
Adresse exéoution différente O
Siret 1 21590212300011 Mode contractuel |1-adurée limitée v
PLACE DE L'HOTEL DE VILLE Destinataire du contrat v
5¢ Situer c
Email @ contact® - .
Effectif 1 B0 . .
Remise : 10,00 % REMISE DE BASE Convention collective 5021 v |Statutdela Fonction publique territoriale
Financeur (Apprent.)  : FA-CNFPT SIEGE

“Pour lez employ du t

public.adhé de I'app au spécifique d'assurance chimage [
LE MAITRE D'APPRENTISSAGE =3
Maitre d'apprentizsage n*l | Mme v Mailre d'apprentiszage n*2 v
Date de naissance :06/11 /1968
Email du
MIR. 1 26E
Titre / emploi : Assistante RH Service a la population
Dipléme ou titre obtenu : CAP / CAPA
Miveau dipléme : Niveau 3 (CAP,BEP)
L'employeur atteste que le maitre d'app ge répond a I ble des crité

Onglet Apprenti :

d'éligibilité a cette fonction.

Les informations sont reprises directement de la fiche APPRENANT au moment de I'inscription
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Documents  Signature Numérique Renseignements paramétrés

Emploveur | Apprenti | Contrat  Formation [ Organisme Aménagement durée  Documents CERFA Récap. Convention  CERFA Online § Transfert

Etat civil

| | Deuxiéme prénom | |Vanessa Anita
Mationalité | FRANCAISE v | MNE(e)le |02/10/2000 V| (23 ans)
Pays |FRANCE | [
NIF t Régime social Msa [ URSSAF
Déclare &tre ingcrit zur la liste des spartifs, entraineurs, arbitres et juges sportifs de haut niveau O
Déclare bénéficier de la reconnaizzance travaileur handicapé O
Déclare avoir un projet de création ou de reprise d'entreprize |
Adresse de I'apprenant Représentant légal (si apprenti mineur non émancipé) 1
Adiesse g RUE JEAN Contact v v
RDC
5. FRANCE) [Situer)
Port. :07.
Email el

- Onglet Contrat

Certains champs - sont a remplir avec les valeurs correspondantes a votre saisie.
Le remplissage de la rémunération se fait en fonction de la fiche juridique [cf : voir FICHE JURIDIQUE]

Docurments Signature Numérique Renseignements paramétrés

Emploveur  Apprenti | Contrat | Formation § Organisme aménagement durée  Documents CERFA Récap, Conwention  CERFA Online [ Transfert  Flux dossier

LE CONTRAT

Type de canirat ou davenant | sgRremiensestealylappentissanedelappenti hd

Type de dérogation | E [& renzeigner 31 dérogation pour ce contrat]

H

M* du contrat précédent ou du caontrat sur lequel porte 'avenant

Date de conclusion | 19/06/2023 | Date de début de formation pratique chez lemployewr | 0170772023 v

Dateducontat | 01/07/2023 v | au | 30/06/2025 v Durée JE| mois /jours [

Date deprorogation | 2 2 wlau|_4 F 0w Durée hebdamadaire El heure(s] Ijlminule[s]
Durée hebdomadaire [centigme] 35 heurels]
Travail sur machines dangereuses ou exposition & des O

risques particuliers

[Rémunération (2enz)  Lupedeboeme Baréme pardéfaut ( ) v

[ s3] wdsmic v| s s vl s~
zo[smic v| w_s v vla s~
L]
1]

L
N I A ) T A A R

1 du 0170772023 v =u 3070672024

<

<

2 du 01/07/2024 ~ su 30/06/2025
3du_ /2 / wiau _FF v
ddu_ 2/ wiau _FF v

Salaire brut mensuel a 'embauche | 926.02 € [E|  LCaisse de retraite m v
Avantages en nature, le cas échéant : Nouriture l:l / 1epaz Logement I:l / mois Aure ]

- Onglet FORMATION / ORGANISME
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Les champs sont a remplir avec les valeurs correspondantes a votre formation.

- Organisme d’enregistrement : FA — CNFPT SIEGE (PARIS 12 | 18001404502245 | CNFPT)
Cette information est identique pour toutes les UFAs et toutes formations confondues.

Les champs [EN JAUNE] seront a renseigner plus tard dans la procédure.

Documents  Signature Numérique

Renseignements paramétrés

Employewr  Apprerkti  Contrat | Formation | Organisme | Aménagement durée  Documents CERFA  Récap, Conwention  CERFA Orline § Transfert  Flux dossier

Emal  : cfasecretariat@institutdegenach fr

Codlt issia dune saisie manuelle

LA FORMATION
Sieresponzsble  CRAECCLOR({0SIS683M)) v | CF4 dertepise s [] Stahs Apprenti secteur pubikc | v
M Ul du CFa 0595689 SIRET duCFa | 7362626000013 Fairnation CAPa SAPVER ( 50333003 | 25085 ) v

RUE DE LA LIBERATION .

Code du diplime | 50333003 RANCP
59242 - GENECH (FRANCE) (Situer) ode o dplame | J 25085 |
Tél.  :03.20.84.57.08 NFELC 6000 |

[ Le CF& responsable est e liew de fomation principal

Ligu de faimation principsl mllﬂ ]
M LAl du CFA

15/17 RUE DU COLLEGE

59940 - ESTAIRES (FRANCE) [(Sityer)
Tél :03.28.98.83. 11

Emal : estaires@meso. fr

[+ L'employeur atleste disposer de 'ensemble des pitces justilicalives

Fail 4 [ESTAIRES |

[w] Signature: de Femployeur [ Signatwe de I&pprenti

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

5

W

0595122K SIRET duCFA E Dale pidvue de fin des Epeuves ou examens |

srasasane

Organization de la formation en CFA :
iadiiiRnay
180 v

Dale de débul de formation au CFA

Durée de la faimation m heures

O

Signature du iepeésertant [égal de
Fappreniilel minevrlel

& l'ene it du contrat

[ Signature du centie

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

D[ anisme dlen[e iSt[ement _

Siret : 18001404502245
80 RUE DE RELILLY
75012 - PARIS 12 (FRANCE) (Situer)
Tél. : 01.55.27.44.00
Email  : cedric.louvryu@enfpt. fr
Tél, 2éme tél  :02.35.98.86.20

Observations : M. LOUVRY Cédric assistant apprentissage au CNFPT : 02 3598 86 20 - as

[rate réception complet
D ate de la décision

M de dépét [DECA)
W* d'avenant

M* dogsier OPCO

1970642023 v
20/06/2023 v

|059202306019585 |

|FI-59031147 |

Attention une fois la convention éditée, aller changer le financeur et remettre DREETS.

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

D ate réception complet

Le contrat risque d'étre refusé car [IDCC de lentreprise ne dépend pas de [arganisme

I &y Choix Organisme d'enregistrement

denregistrement sélectionneé.

Sret : 130-010-929-00201
UNITE DEPARTEMENTALE DE LA SOMME - SER
SERVICE APPRENTISSAGE
40 RIUE DE LA VALLEE - C5 54203
BO042 - AMIENS CEDEX (FRANCE) ([Situer)

D ate de la décision

N* de dépdt [DECA)
N° davenant
N* dossies OPCO

- Onglet Aménagement Durée :

Cette partie est a remplir en fonction de la situation de I'apprenant si un aménagement de durée est nécessaire.
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Documents  Signature Numérique

Employeur Apprenti  Contrat

Farmation | Organisme

Renseignements paramétrés

Récap. Conwvention  CERFA Cnline | Transfert

ﬁ CONVENTION DE REDUCTION / ALLONGEMENT DE LA DUREE DU CONTRAT D'APPRENTISSAGE - Article L6222-7-1

Le CFA a procédé 3 une évaluation des compétences de |'apprenti conduisant & une réduction / un allongement de la durée de la formation.
La durée initiale du cyde de formation pour I'obtention du dipléme ou titre professionnel visé dans le contrat d'apprentissage est de X heures.

Le CFA s'est assuré auprés du certificateur que cet aménagement de |a durée de |z formation est compatible avec linscription & l'examen final du dipléme ou titre professionnel visé.,

Flu dossier

[ Miveau initial de 'apprenti(z]
[7] Compétence acquise dans le cadre
[T Mobilité & l'étranger
[ &ctivité militaire dans la réserve opérationnelle
[ Service divique
["1*ulontaire militaie

[T Engagement comme sapeLr-pompier

Situation prise en compte dans le cadre de 'aménagement de durée

Proposition d'aménagement de la durée de formation
Réduction # Allongement

[] Dunée réduite

[] Durée rallongée

Durée de l'aménagement I:l heures, en I:I mais

Sur la fiche ENTREPRISES

- OngletR.G

Les champs - sont a remplir avec les valeurs correspondantes, sauf le NAF — APE et CAISSE DE RETRAITE (propre a

I'entreprise).

R.G, | Synthgése Interlocuteurs  Financier

Renseignements généraux

Renseignements parametrés

Facturation  Cbservations

Fome juridioue

NN - |

Enszeigne |

Libellé Long |

Oriine
Fesponzable

Siret

Type emplayeur

L 8HIz(Administration publue générale )
Effectif B0 Tranche 3 (50 4 99)

Société mére

Sigge

Convention collective

LCaisze de retraite

N'Répdeshétis | | haFa
Fin. usuel C.Pro/FC

Fin. usuel apprent. FA-CNFPT SIEGE (75012 PARIS 12) - CNFPT

Secteur [affiliation) |Secteur pubha(S)

- Onglet Facturation

F.5.  Synthése  Interlocuteurs  Financier

Renseignements parametrés

Cliquer sur informations de gestion
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Remplir les champs comme suit, et notamment le partenaire APPPRENTISSAGE [-] puis VALIDER.

IMPORTANT :

—

Numéro de compte

Nb d'exemplaires de facture
Type de convention

Mode d'envei des factures
Tarif

Financeur usuel (Apprent.)

t 1

: C1 - ENTREPRISES FORMATION SALARIES
: Courrier

: REMISE DE BASE (0 %)

: FA-CNFPT SIEGE

Informations de gestion

Réglement o
Mode de réalement v | Délai de rElement v
Informations de gestion

Compte tisrs v| Zonefiscae v
5té facturation v
TWA inracom |
Mode de facturation

Facture éclatée par | Nombre desemplaies de factue
Type convertion | €1 - ENTREPRISES FORMATION SALARIES
Mode denvoi Courrier v
Participation financiére

Tarit REMISE DE BASE ¥ | 0% deremise

Absences v
Frais v
Financeurs usuels
C.ProjFC

® Parenaie v

8 w
Apprentissage
Bt PACCHFPTSIEGE (75012 PARIS 12) (CHFPT)| vl
@ walider §2 Annuler

On édite le CERFA pour envoi a la collectivité et a I'apprenant pour signature.
Avantage : Le CERFA est généré par I'UFA = Sécurité et suivi.

Néanmoins, il est possible de I’éditer plus tard dans le process, a partir de I’étape 05 : Création du CERFA sur le portail

CELIA.

Avantage : Le CERFA est généré par I'UFA, si elle a accés a CELIA= Sécurité et suivi.
Si acces par la COLLECTIVITE = Insécurité et suivi plus difficile.

D. Etape 04 : Edition de la convention

Une fois, toutes les valeurs remplies dans tous les onglets de I'étape 02, il faut éditer la convention.

Pour éditer une convention, il faut aller dans la fiche APPRENANT, puis NAVIGATION / Financier / Financement.
Puis cliquer sur Editer Conv.

Pour cela, il faut ABSOLUMENT utiliser le document CFA ECCLOR -Contrat apprentissage public Etat - Modéle.dotx dans

YPAREO.

| Page 11



MODE OPERATOIRE Créce-le
, . 21/12/23
. Procédure gestion des contrats
e YPAREO - Gestion Contrats et conventions Mise a jour le
23/02/24
PUBLICS - CNFPT Version 07

IMPORTANT : Une fois, le document édité et ouvert au format WORD, il faut vérifier les dates de formation et le Nb d’heures.

Puis, il faut ajouter ces informations a la main.
Le NUMPEC PREALABLE : ACC — XX — XXX — XXXXX

Au niveau de I'entéte :

Uibaeté + Egaliad + Fraversind
REPUBLIQUE FRANCAISE

ccelil ey

Croire en vous

CONVENTION DE FORMATION
PAR APPRENTISSAGE

ACCORD PREALABLE de FINANCEMENT du CNFPT n° ACCH50%23%00)

Entre les soussignés :

Au niveau du tableau :

Il faut indiquer les informations ci-apres :
Le CFA accorde une remise annuelle de XXX euros sur les reste a charge de la collectivité.
Soit
Montant total du codt pédagogique de la formation : XXX €
Montant de la majoration handicap (le cas échéant) : 0 €
Montant total pris en charge par le CNFPT : XXX €
Montant total du reste a charge pour I'employeur apres remise : 0 €

Il faut adapter les montants en fonctions des tarifs de votre formation et de la prise en charge partielle ou non des co(ts de
formation par la collectivité.

L'UFA n’est pas tenue d’accorder une remise a la COLLECTIVITE mais il faudra I’en informer en amont de la signature de la
convention.
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Tableau & adapter en fonction de la durée du contrat
Montant de [a prestatian Montant du niveau de prise g:ls;eci\lceﬁiru%fé
Net de taxe! on eharge eNEER Net de taxe

1re année
execution 8000,00 € 6000,00 £ 2000,00 €
Contrat - |
2e année
exécution 8000,00 € 6000,00 € 2000,00 €
contrat S
3 pannée
exécution 0,00 € 0,00 € 0,00 €
contrat - -

1 Article 261 4, 4% du Code génédral des impdts
2y s'agit du prix plafond fixé par le CNFPT powr chague formation

Le CFA accorde une remise annuelle de 2 000 euros sur le reste a charge de la
collectivite

Soit

Montant total du colt pédagogique de la formation : 16 000 €
Montant de la majoration handicap (le cas échéant): 0 €
Montant total pris en charge par le CNFPT : 12 000 €

E. Etape 05 : Création et dépot du CERFA sur le portail CELIA pour dépot DREETS

Apreés signature de la convention par toutes les parties, il faudra procéder au dép6t du CERFA et la convention de formation sur
la plateforme CELIA (DREEETS).

Suite a I'étape 3 et le remplissage des informations, le CERFA peut avoir été généré via YPAREO, ou ici se générer via la
plateforme CELIA.

A ce stade, 3 cas peuvent étre envisagés :
- Cas1:Llamairie ne sait pas utiliser le portail CELIA
- Cas 2:Llamairie sait utiliser le portail CELIA, elle est autonome
- Cas 3:Llamairie dit que c’est le CFA qui doit le faire

Par souci de commodité et de suivi, cette action est faisable par 'UFA. La création d’un compte UFA sur CELIA est possible, cela
veut dire que I'UFA le fait a la place de la COLLECTIVITE.

Sur le portail CELIA (la collectivité a un compte), la COLLECTIVITE ou I'UFA remplit les informations (nécessaires a la construction
du dossier de financement) relatives au CERFA sur : https://celia.emploi.gouv.fr/

L’objectif est bien de récupérer les mails pour un meilleur suivi.
Ces mails sont la preuve du dépot sur la plateforme CELIA.

Une fois, les documents déposés et les renseignements donnés, un 1" mail de ’AGECAP précise la prise en compte de la
demande et en cours d’instruction.
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Contrat d'apprentissage ~ Requ et en cours d’instruction
A AGECAP <no-reply@emploi.gouv.fr> «
A Mar 20/06/2023 08:36

Bonjour,

Nous vous informons que le contrat de I'apprenti(e) Eliona HENIART, que vous nous avez transmis, est en cours
dinstruction par la DREETS HAUTS-DE-FRANCE/DDETS Nord-Lille.

Pour rappel :
- Dénomination de I'employeur : COMMUN!
- Siret de |'établissement d'exécution : 2159021230(

Cordialement,
DREETS HAUTS-DE-FRANCE/DDETS Nord-Lille

Merci de ne pas répondre a ce courriel. Pour toute question, nous vous invitons a contacter les services de la
DREETS HAUTS-DE-FRANCE/DDETS Nord-Lille.

Dans le cas oG vous ne souhaiteriez pas recevoir ces notifications, merci de prendre contact avec votre
DR(DEETS/DDETS.

“\ Répondre 2 Transférer

Un 2" mail d'AGECAP confirme la validité du contrat (ou non) avec en piéce jointe un fichier PDF.
Il est possible d’avoir des non conformités mineures. Dans ce cas, il faut les corriger et renvoyer pour avoir I’acceptation.

A .?.GECAP <no-reply@emploi.gouv.fr> @ « & ~
A Mar 20/06/2023 08:42

= ContratApprentissage 05920... .,

= Tiko

Bonjour,

Mowus vous informons que le contrat de I'apprenti(e) Eliona HENIART wient d'étre validé par la DREETS HAUTS-DE-
FRAMCE/DDETS de la Somme. A ce titre, il a été ddment déposé sous le numéro 05920230

Pour rappel :

- Dénomination de l'employeur : COMMUN

- Siret de I'établissement d'exécution ; 2159021230

- Date de début d'exécution du contrat ; 01,/07/2023

Pendant la durée du contrat d’apprentissage, il peut &tre demandé a I'employeur de fournir P'original du
contrat signé, les piéces permettant d'attester du respect des déclarations figurant dans le contrat
d‘apprentissage ainsi que la convention de formation. Nous vous invitons donc a conserver l'ensemble de
ces documents originaux.

rardialamant
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Dans ce document CERFA sont présents le numéro DECA et le jour de dépot de la demande.

Ils sont indispensables pour la facturation et I'enregistrement de la demande sur la plateforme du CNFPT.

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

Nom de I’organisme :
DDETS Nord-Lille

Date de réception du dossier complet :

N° de dépbt : 059202306019585

N° SIRET de I'organisme :
130011729

Date de la décision :
20/06/2023

Numeéro d’avenant :

Exemple de CERFA complet regu :

EX Contrat d’apprentissage w

MINISTERE (art. LE211-1 &t suivants du code du ravail)
DU TRAVAIL,
DE L'EMPLOI (Lire ATTENTIVEMENT Ia notice Cerfa avant de remplir ce document) I 10103°10
ET DE L'INSERTION
Mode contractuel de I'apprentissag
L’EMPLOYEUR [] privé E4 « public »*

Nom et prénom ou dénomination :

Commme

Adresse de I'etablissement d’exécution du contrat -
N®: Voie Pl da 1 hotel da wille
Complément :

Code postal - 59920

Commune : Bt

Téléphone © +33328429560

Courriel :
Contact@villa

ive
N°SIRET de I'établissement d’exécution du contrat -

215902132
Type demployeur : 22

Employeur spécifique - 0

Code activité de I'entreprise (NAF) - B411%
Effectif total salariés de l'entreprise

100

Code IDCC de la convention collective applicable :
5021

*Pour les employeurs du secteur public, adhésion de I'apprenti au régime spécifique d'assurance chimage - |:|

CAPPRENTI(E)

Nom de naissance de I'apprenti(e) : HET
Nom d'usage :

Le premier prénom de I'apprenti{e) selon I'état civil :

NIR de I'apprenti{e) :
Adresse de I'apprenti(e) :
N°s Voie: Eua §
Complément : Rdc

Code postal - 55
Commune : La

Téléphone © +337¢

Courriel :
ElL

Représentant 18gal (5 renseigner si Fapprenti est mineur non
mcipd) ’

Nom de naissance et prénom -

Adresse du représentant légal :

N* Voie :

Complément -

Code postal :

Commune

Courriel :

EL

Date de naissance . 02102000

sexe :[OMAF

Département de naissance : 59

Commune de naissance :

Arm

Nationalité - 1 Reégime social - 2
Déclare &tre inscrit sur la liste des sportifs de haut
niveau:[Joui [ non

Déclare bénéficier de |a reconnaissance travailleur
handicape - [Joui fdnon

Situation avant ce contrat : 10

Demier dipléme ou titre préparé - 13

Demiére classe / année suivie - 12

Intitulé précis du dernier dipldme ou fitre préparé -
Cap patissarie

Dipldme ou titre le plus élevé obtenu: 13

Déclare avoir un projet de création ou de reprise
dentreprise - [Joui  [Inon

LE MAITRE IYAPPRENTISSAGE

Maitre d'apprentissage n°1
Nom de naissance :

La

Prénom : Ca:

Date de naissance : 06/11/1968
NIR :
Courriel :

Emploi occupé :

Maitre d'apprentissage n°2
Nom de naissance :

Prénom:

Date de naissance -
NIR -
Courriel :

Emploi occupé :
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Dipldme ou titre le plus élevé obtenu : Dipldme ou tifre le plus élevé obtenu :
Niveau de diplome ou titre le plus élevé obtenu : Niveau de diplome ou titre le plus élevé obtenu :
W L'employeur atteste sur Fhonneur que le maitre d’app i répond 3 | des critéres d’éligibilité 3 cetfe fonction.
LE CONTRAT
Type de contrat ou d'avenant © 11 Type de dérogafion - 3 renssigner si une dérogation
. L. exisfe pour ce confraf
Numéro du contrat précédent ou du contrat sur lequel porte I' 2nant -
Date de conclusion : Date de début d'exécution uu Date de début de formation pratique
(Date de signatures du présent contrat  conirat - chez Femployeur :
19/06/2023 01/07/2023

Siavenant, date d'effet : Durée hebdomadaire du travail -
Date de fin du contrat ou de la période 15 heures minutes
d'apprentissage : 30/06 /2025

Travail sur machines dangereuses ou exposition a des risques particuliers :D oui E non

Rémunération * Indiquer SMIC o SMG (2alaire minimum conventionnei)
1= année, du ©a/07/2023 au  30/0&/2024 1531 %du sMIC Tidu au : % du .
Meannée, du 01/07/2024 au 30/06/2035 : €1 % du SMIC *;du au : % du '
3=année, du au B Fdu *odu au : % du .
4e=année, du au H % du *idu au H odu .
Salaire brut mensuel a 'embauche : ‘isse de retraite complémentaire :
926.02 £ IRCENTEC
Avantages en nature, le cas échéant : Nouriture : £/repas Logement: €/ mois  Autre
LA FORMATION
CFA dentreprise - [ oui L] non Dipldme ou titre visé par 'apprenti - 33
Dénomination du CFA responsable : itulé précis -
Institut de gemech m%lﬁgamm ak vente en sapace
N UAI du CFA : 05956898 Code du dipiéme - 50332003
N°SIRETCFA:7E3 626260000013 Code RNCP - ENCP25085
Adresse du CFA responsable : Organisation de la formation en CFA
N*® Voie: Bua da la libaration Date de début de formation en CFA -
. . 13,/09/2023
Complément : . .
P Date prévue de fin des &preuves ou examens :
Code postal - 59242
16/07/2025
Commune : Genech Durée de la formation - a40 heures
R " - Lieu principal de réalisation de la formation si
|]rinSéIe Fciirﬁ;ﬁliﬁlifiﬁ'eu de formation différent du CFA responsabile :
prncipa Dénomination du lieu de formation principal :
lycaa

N° UAJ - 0595122X

N°SIRET: 783 6104

Adresse du lieu de formation nrincipal :
N°15  Vpie: Bue

Visa du CFA (cachet et signature du directeur) :

Complément -
Code postal :
Commune : B
EL‘ ployeur atteste disp de | des piéces justificati é ines au dépét du contrat
ait & : Signature du représentant légal
Signature de P'employeur Signature de 'apprentife) de Papprentife) mineur{e)

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

Nom de I'organisme : N® SIRET de 'organisme :
DDETS Word-Lille 130011789
Date de réception du dossier complet - Date de la décision -

2006 /2023
N° de dépdt : 059202306019585 Numéro d'avenant :

Pour remplir le contrat et pour plus d'informations sur le traitement des données reportez-vous & la notice FA 14

F. Etape 06 : Dépot de la convention / CERFA sur la plateforme CNFPT

Une fois, la convention et le CERFA édités et signés, il faut déposer I'ensemble de ces documents sur la plateforme du CNFPT.
Cela permet de valider définitivement la prise en charge. A ce stade, elle est devenue NOMINATIVE a un apprenant.

C’est I'UFA qui le fait obligatoirement, car cela permettra ensuite la facturation des frais pédagogiques.

Pour cela, sur la plateforme du CNFPT, cliquer FINANCEMENT et Créer une demande et remplir les champs correspondants.

Puis

- Déposer le document CERFA
-  Déposer le document de la CONVENTION signé

Les informations suivantes (s’affichent) sont a renseigner également :
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Type Contrat N* de dépdt i la DREETS 059202306019585

Date d'enregistrement a 20 Jun 2023 Date de conclusion 19 Jum 2023

la DREETS

Date de debut d'exécution 01 Jul 2023 Date de fin de contrat 30 Jun 2025

du contrat

Pour information sur la plateforme du CNFPT, ci-apres les informations a récupérer :
- NUM de dépot a la DREETS = NUM DECA (récupérer de la DREETS via AGECAP)
- NUM d’accord préalable de financement = NUM ACC
- Date d’enregistrement a la DREETS

Puis ENREGISTRER.
G. Etape 07 : Réception Accord de prise en charge définitif

Un mail est recu par le siége du CFA (Carole Rigaud / Frédéric Watine) avec en piéce jointe I'accord de prise en charge. Il sera
transféré ensuite a I'UFA concernée.

[CFA Apprentissage] Demande de financement mis a jour sur le site Apprentissage CFA du CNFPT

v Masquer I'historique des courriers

De : Contact CNFPT Apprentissage CFA <support.cfa@cnfpt.fr>

Envoyé : vendredi 22 septembre 2023 12:19

A : WATINE Frédéric <fwatine@institutdegenech.fr>

Objet : [CFA Apprentissage] Demande de financement mis & jour sur le site Apprentissage CFA du CNFPT

Bonjour,

La demande de financement n°FI-59031147 pour |'apprenti Eliona HENIART (ou sa modification suite a un
avenant) vient d'étre accordée par le CNFPT.

Organisme de formation par apprentissage : pour consulter le détail de votre demande de financement, veuillez-
vous connecter 3 |'adresse suivante

Collectivité territoriale employeur : ce message est pour votre bonne information uniquement
Ceci est un message automatique veuillez ne pas y répondre
Cordialement.

Le CNFPT

Il est possible également de récupérer I'accord de financement du jeune sur le portail du CNFPT.
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B/

Dossier suivi par :

CA
023:
cabin@cnfpt.fr
Pour dé vos factures sur CHORUS PRO :

SIRET : 18001404501668
Code service : APPRENTISSAGE

Madame, Monsieur,

Votre structure de formation par apprentissage a déposé une demande de financement aupres

des services du CNFPT.

Aprés instruction de votre dossier et vérification par nos services que le contrat a financer
n’est pas la poursuite d’un contrat précédent résilié concernant les mémes parties prenantes et

;ilaisir de vous communiquer votre numeéro d’accord de

prise en charge financiére du CNFPT;

la méme formation, nous avons le

CFA Régional porté par Genech
59-000016

Envoi a:
a.berlemont@institutdegenech.fr

Employeur : COMMUNE DE ~
ressourceshumaines(”

Lille, le 22/09/2023

C’est a ce moment que le NUM ACC se transforme alors en FI — 00 0000 00.

ATTENTION : Il faut absolument que I'accord de financement soit suivi d’'un échéancier signé avant de procéder a la facturation.
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EtTes elements Tinanciers suivants :
- Le montant total de la contribution financiére du CNFPT (portant sur la durée totale du
contrat) : 12000,00 euros

- L’échéancier des versements avec leurs montants afférents :

e e R

01082023 | 01272024

Montants 2400,00 € | 1800,00 € | 1800,00 € | 2400,00 € | 1800,00 € | 1800,00 €

CFA Régional porté par Genech (59-000016)

Par ailleurs, compte tenu de cet accord de prise en charge du CNFPT, il conviendra, si
nécessaire, d’effectuer un avenant financier a la convention de formation par apprentissage
concerné par ce financement.

Vous trouverez le dossier de facturation sur le site internet du CNFPT, a la rubrique accueillir
un apprenti, dans les documents utiles.
Les factures doivent étre déposées sur le portail CHORUS PRO sur I'espace suivant :

- Identifiant CHORUS : 18001404501668 (SIRET délégation Normandie)

- Code service : APPRENTISSAGE

Si I'apprenti(e) est en situation de handicap, cet accord de prise en charge du CNFPT est, le
cas échéant, 3 communiquer par l'employeur au FIPHFP (Fonds pour I'Insertion des
Personnes Handicapées dans la Fonction Publique).

Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.

Elisa LOOSFELD
Directrice Délégation Hauts de France

>

Le NUM Fl est 3 compléter dans le champ NUM DOSSIER OPCO de I'onglet Formation / Organisme dans CERFA d’apprentissage
et sur la fiche du financeur CNFPT dans financement.

H. Etape 08 : Contrdle et/ou modification de 'ECHEANCIER

YPAREO génere seul et automatiquement I’échéancier.
Pour rappel, aucune télétransmission ne se fait avec le CNFPT (Financeur).

Il faut donc CONTROLER LES MONTANTS et LES DATES dans I'échéancier d’'YPAREO avec les documents regus.

De maniére générale, les montants sont cohérents. Si non, il faut les corriger manuellement avec ceux recus dans le document.

I. Etape 09 : Validation de I’échéancier
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Avant de facturer, il faut valider I’échéancier.
Pour cela, dans la fenétre VALIDATION REFERENCEMENT, il y a 3 actions a mener :

1 - Supprimer les frais si besoin, via la fleche.
2 - Dans la zone COMPTE IMPUTABLE, mettre dans les champs
o Général : 000000 PEC Cout Apprentissage Public XXX
o Analytique : ASO000 Presta Formation....
Dans le champ REFERENCEMENT au moment de la validation du financement, mettre le num FI — 00 0000 00.

J. Etape 10 : Passer a la facturation
A terme échu, dés que I’échéance est terminée.
A NOTER : La 1% échéance = 1°*" mois de formation
Pour la facturation, il faut modifier la date d’extraction. Elle doit étre comprise dans la période de I'’échéance a facturer
Ex : L’échéance 1 est du 01/09 au 01/10.
La date de facturation doit &tre au maximum le 30/09. Si la date d’extraction est mise aprés, la 2"% échéance sera prise
en compte également Sinon il prend en compte les 2 échéances
Document a utiliser : Facture Contrat public.dotx
1  Vérifier le NUMDECA
2 Vérifier le NUM FI
3 Vérifier le MONTANT

Une fois la facture éditée, il faut envoyer la facture et le certificat de réalisation au service comptabilité du CFA (Estelle SAGOT)
qui la déposera sur la plateforme concernée et pourront ainsi en assurer le suivi.
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