PLATEFORME CELIA

DEMATERIALISATION DES CONTRATS D’APPRENTISSAGE
PUBLICS

HTTPS://CELIA.EMPLOI.GOUV.FR/



https://celia.emploi.gouv.fr/

RAPPEL D'INFORMATIONS IMPORTANTES :
« Uapprentissage avec financement du CNFPT »

Afin d’assurer la prise en charge financiere des frais de formation par le CNFPT, une demande d’accord préalable de financement
(APF) doit obligatoirement étre déposée par la collectivité territoriale sur la plateforme dédiée a I'apprentissage.

La période de dépot de cette demande, dans le cadre du recensement, est fixée du 19 janvier 2026 au 20 mars 2026.
Seule 'obtention préalable de cet accord permet la prise en charge financiére par le CNFPT.

Une fois I'accord obtenu par 'employeur, le contrat d’apprentissage ainsi que la convention de formation peuvent étre signés. La
convention devra impérativement mentionner la référence a I'accord préalable de financement.

Par ailleurs, la demande d’accord de prise en charge (APC) aupres du CNFPT doit étre transmise par FORMAPI dans un délai de
trente jours suivant la date de début d’exécution du contrat d’apprentissage.

A défaut de dépot de cette demande par FORMAPI dans ce délai, ’'APF délivré a la collectivité devient caduc. En conséquence, le
contrat d’apprentissage ne pourra pas étre financé par le CNFPT.



RAPPEL D'INFORMATIONS IMPORTANTES :
« Uapprentissage sans financement CNFPT »

Si 'employeur n‘a pas de numéro APF, le CFA transmet un devis avec le cout de la formation, qui sera a sa charge.

Un bon de commande doit étre envoyé au CFA apres validation du devis pour établir les documents contractuels.
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CELIA Qu'est —ce que c'est ?

La plateforme CELIA (Contrat En Ligne d’Apprentissage) permet aux employeurs
publics et aux CFA de saisir, télétransmettre et gérer leurs contrats
d’apprentissage (10103*13) assortis de leur convention de formation.

Qui sont concerneés ?

v Tous les employeurs publics : fonction publique d’Etat, territoriale et hospitaliére
v Tous les CFA ayant des apprentis dans le secteur public

v Tous les types de contrats : initial, succession, avenant (y compris sur des contrats initiaux saisis hors
CELIA)

Quels avantages ?

v Simplicité : remplissez facilement le CERFA grace a un maiximum de champs
préremplis de fagon automatique, vous n‘avez plus besoin d’envoyer
un exemplaire par email ou par courrier

v Gain de temps : partagez le CERFA pour que chaque contributeur puisse le
compléter et/ou le signer

v~ Transparence : vous pourrez suivre I'avancement de l'instruction de
votre dossier directement depuis la plateforme * &




Acceder a la plateforme CELIA et aux
informations de son compte

La creation de compte se fait sans délai. Vous devez renseigner un SIRET et un email valide. Le compte est nominatif.

° Ouvrez un navigateur web G e .1 et rendez vous sur l'adresse suivante : a Cliquez sur « Se créer un compte »

celia.emploi.gouv.fr. Cliquez sur @ S'inscrire

EN
REPUBLIQUE
FRANGAISE
Ay

Lpavy
Petron

CELIA - Saisie des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics

Connectez-vous

SE CREER UN COMPTE
Accuesd @ suscrire Y@ Se connecter
ADRESSE ELECTRONIQUE

Accueil

Enlraz volre aaressa Siectronous I

CELIA, votre plateforme de saisie en ligne des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics. MOT DE PASSE

Eniraz vaoire mot d2 passe ] SE CONNECTER
Vous pouvez générer le cerfa du contrat d'apprentissage lorsque vous étes :

Mot de passe oublie ?
* un employeur public, relevant de ia fonction publique d'Etat, de |a fonction publigue territoriale ou de la fonction publique hospitaliére ;
* un organisme de formation formant un apprenti en contrat chez un employeur public

o Bon asavoir Un seul compte permet de créer des contrats sur des SIRET différents.
C'est notamment le cas lorsqu'un chargé RH est responsable de plusieurs établissements.




Acceder a la plateforme CELIA et aux
informations de son compte

Renseignez le SIRET ou la raison sociale (i) de votre ° Complétez la fiche avec votre email, ° Confirmez la cr'éation de compte en ,
établissement et cliquez sur la loupe a droite (ii). saisissez un mot de passe, confirmez-le cquuanF sur le llen de confirmation envoyé
Une recherche s’effectue alors automatiquement et une puis cliquez sur le bouton Suivant par mail

liste d’établissements s’affiche dans le tableau (iii).

Cliquez sur la fleche pour sélectionner votre mmmmfm"mmw
établissement.

Créez volre comple
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Créez votre compte
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@ Attention Veérifiez que le courriel n’est pas tombé dans vos
courriers indésirables/SPAM




Vous connecter

Lorsque vous avez déja créé un compte sur CELIA, la connexion se fait simplement.

e Ouvrez un navigateur web € e .a et rendez vous sur l'adresse suivante : a Renseignez I'adresse mail utilisée pour créer le compte et le

celia.emploi.gouv.fr. Cliquez sur @ Se connecter mot de passe associé

| B

REPUBLIQUE s #

FRANCAISE CELIA - Saisie des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics

i Connectez-vous -

( -\: SE CREER UN COMPTE
Accueil @ Timcrie © 5o comecte
ADRESSE ELECTRONIQUE
Accuowd I = e deaas R |
CELIA, votre plateforme de saisie en ligne des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics. MOT DE PASSE

: fred vole mod oo Do ‘ SE CONNECTER
Vious pouver gindrer le cerfa du contrat d'appreatissage lorsque vous #es 1 - i td

Mot de passe Bublid
¢ un employeur public, refevant de la fonction publique d'Etat, de 1a fonction publique territoriale ou de la fonction publique haspitaliere |
* un organisme de formation formant un appeenti en contrat chez un employeur public

o Bon 3 savoir Avec un méme compte, il est possible de saisir des contrats pour des SIRET différents. Par exemple, un
chargé RH inscrit avec un SIRET peut recruter des apprentis sur plusieurs etablissements de son entreprise.




Vous connecter

Lorsque vous vous connectez pour la 1° fois, vous devrez effectuer les actions suivantes :

° Indiquez si vous représentez une entreprise ou un CFA : a

CELIA réalise alors une veérification automatique de votre Siret, veuillez

attendre que la raison sociale et |'adresse s'affichent dans I'encadré vert
puis cliquez sur le bouton « Finaliser votre inscription »

=a

=a

REPUBLIQUE e e w CELIA - Saisie des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics

FRANCAIST CELIA - Saisie des contrats d'apprentissage pour les employeurs pubiics ——

—

Az D P @ S
Actved D Cuwibe @ e iormens
Wirfication de votie Sant

| T B
o+ Une entreprise

~ un CFA

Raison sociale
Adresse




Une fois connecté sur celia.emploi.gouv.fr , cliquez sur

Créer un nouveau contrat

er maintenant

CELIA, votre plateforme de saisie en ligne des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics,

Vous powvez gengrer le cerfa du contrat d'apprentissage loescue vous étes

* un empioyeur publc, relovant de & fonction publique SEtat, de & fonction putilique territoraie ow de & fonction publique hospitalibre ;
o un anganime de foemation farmant un apprents an contrat cher un employsur puble.

-
i

Rédaction rapide

* Diminution de la chasgo de saisie.

* Molns d'erreurs grace 3 dfférents mecansmes

15

Partage facile Transmission immediate
¢ Partage de contrats avec vas collab S ou .5 dlectromiqua.
wec ces CFA

* Transmission aux ofganismes deo depot dés que
vous finalisaz le contrat

¢ Compléter ou corriger,

¢ Satse collabotutve du contrat

contrat.

L3 )
REPUBLIQUE
FRANCAISE

L
B

COtto plataficima oif pfopatde Dar o MInsIies oo Travall, Ou Plain Emplol ot de Finsartion
ON COIDOTItION s e Minintire 95 13 Tramfomuation ot ae le Foachion peblioues.

fr service-putiic fr  data gous it

Cliquez alors sur

Mo dossiers > Mon 2:pace

<
Man sipace

Mon espace (10)

Fspaces partagés avee mal -

Dasslers partagds avee mol Nom

© Parameétres

2 Partager
Contributeurs Statut Modifie le  Actions
MARTIN jean-francois . #roulion 15/02202 @
MARTIN jeff o Tranime

30/11/202. B




Créer un nouveau dossier

Un Dossier est constitué du formulaire de contrat d'apprentissage (ex cerfa) ot des pibces jointes assocides {la convention de
formation et la cotwention d'aménagement de durde, le cas échéant)

En cliquant sur Créer un dossier, vous accédez au formulaire de salsie du générateur de contrat d'apprentissage pour les employeurs
publics. Celui-ci raprend les champs présents dans le "carfa papier* o2

La complétude ast facilitée car lo service reprend les tables présentes dans "la notice dy cerfa’c? pour les proposer dans des menus
dérovlants

Le formulaire utilise &galement L3 base Insee pour effectuer un contrile réglementaire et 'assurer via son Siret que I'établssament
est actif au moment de ka conclusion du contrat.

D'autres contrides réglamentaires permettent de s'assurer que la formation est éligible 3 I'apprentissage, que l'employeur est public,
que 'ige de Fapprenti parmat bien de réaliser un contrat d'apprentissage, ou encore que la rémundration est conforme aux
dispositions légales

De la méme maniére, ke formulaire propose de pré.compléter les donndes formation, & partir de la sassie de la donnée Siret ou UAI
du CFA, en exploitant pour cela le catalogue de formation collecté par chacun des Carifs, quand la donnée existe.

Pour preparer la complétude du dossier, munissez-vous des dléments suivants qui vous seront demandeés :
Pour le volet employeur : lo n* de Siret, le télephone ot I'adresse mail de contact,

Pour le volet maitre d'apprentissage : fes nom , prénom et date de naissance

Pour le volet apprenti : la date de navssance, [adresse ¢t Je parcours scolaire

Pour le volet formation : Les n® de Siret/ual du CFA, do code RNCHidipIdme, fles dates de formation

* Pour le contrat : les dates de début et de fin, ke n® du contrat initlal si avenant

* Pour les pidces justificatives : la convention de formation (seufement s e type de contrat - initial ou succession- & rend
obiiyatoire).

Créer un nouveau contrat

Le dossier est alors crée et une sauvegarde automatique est activeée :

SAUVEGARDE AUTOMATIQUE ACTIVEE




Créer un nouveau contrat

P —— Téléchargez a tout moment votre contrat au
] atut du dossier
Numéro de dossier permettant de format PDF

retrouver facilement votre contrat
{notamment pour |'assistance)

Dossier 5 déc. 2022 2 10:35  wume  savecaroe avromanque acrivee -
e e

Numdro de dossior | 53§dbb6af 7955002351531 / Version 1

3

l 2 Partager l .

Partagez votre contrat avec d’autres
personnes, issues ou non de la
’ ° Cerfa 2 Signatures 3 Piéces justificatives 4 Télétransmission meéme structure

Renseigne? les mformations

Fil d"ariane vous indiquant les 4
différentes étapes de votre contrat. 7 Employeur - 0% 0
Vous pouvez passer d’une étape a
: i
une a_utre en cliquant sur I'étape en Z A ;0% <
question
. s Les différentes catégories du CERFA.
¢ Maitre d'apprentissage - 0% + ; 3 %
Cliquez sur I'une d’entre elles pour
afficher toutes les informations
7 Contrat - 0% +
# Formation - 0% +
Los asTarix « * » indiquent lus chamgps obiligatoires pour ta vélétransivsaon de votre dossior Pourcentage de remp"ssage

de la rubrique

Passer a I'étape suivante




AP\

ol P, ARCIHITE
and kT

ava S

Créer un nouveau contrat

Renseignez les champs de la rubrique Employeur

e A noter

Une fois le SIRET
renseigne, les
informations de
I'établissement se
mettent a jour

automatiquement.

Les astérisques rouges indigquent que
les champs sont obligatoires.

N° SIRET de I'employeur: *
C 2197007300016 >

Z Employeur -71%

En fonction des champs remplis, il est possible de suivre

/\ I'indicateur de progression de la section

®
Dénomination : * Type d'employeur : *
MAIRIE 22 Commune + @
Adresse de I'établi t d'exécution du contrat : Est un employeur spécifique : *
NY: Indice de repétiuon 0 Aucun de ces cas < v
9 Sélectionnez une option
Code NAF de I'employeur : *
Voie : * 84N1Z @
RUE RENAUDIERE DE VAUX
Effectif salarié de l'entreprise - *
Complément d'adresse (optionnel). 1000 @
HOTEL DE VILLE
Code IDCC de la convention collective apphquée : *
Code postal : * [0}
97420

Commune: *

~, 9993 - Sans convention A 9998 - Convention non encore

l._.‘ ’ -
collective en vigueur

Des infobulles sont présentes avec
des précisions sur les données a
saisir

Cliquez sur la fleche pour afficher
la liste déroulante




A la fin de chaque rubrique, cliquez sur Est-ce que tous mes champs sont remplis ?

Département de I'employeur ; *

69

84 - Auvergne-Rhone-Alpes 1=

Téléphone de I'employeur : *

Ei~ +33640404040 ®

Courriel de I'employeur : *

Le courriel de 'employeur est obligatoire

" Est-ce que tous mes champs sont re@

-

Créer un nouveau contrat

Un controle s'effectue alors et vous indique les champs obligatoires qui restent a remplir

© 1 champ(s) non remplis :

- Courriel de 'employeur

: 1 cliquant sur le champ non rempl
0 Bon A cavoir En cliqu sur | amp 1 npli, votre

curseur sera automatiquement rapatrie sur le
champ correspondant afin de le compléter




Créer un nouveau contrat

Des contrdles de format sont effectués pour I'email et le téléphone,

Adresse de "apprenti(e) :

N* Indice de répétition — ©
50 Sélectionnez une option - Commune de naissance

V-o»-rr - Fontaine
rve de l'ourcy Nationalité

= " 1. Francaise ~ ()

Sélectionnez une optson
1 Scolare

2 Prépa apprentissage

3 Etudiant

4 Contrat & appient e Certains champs contiennent des listes
5 Contrat de professionnalisation

& Contrat aidé déroulantes pour faciliter la saisie
7 En formabon au CFA sous statut de ttagiaire de la formation professionnefie. avant signature d'un contrat dapprentissage (L6222-124 du code du travail)

8 En formation, au CFA sans contrat sous statut de stagaire de la formation professionnalle, suite a rupture (5 de LB231-2 du code du travail)

9 Autres situations sous statut de stagiare de la formation professionnelle

10 Salarié

11 Personne 3 la recherche G'un emplai (Inscrite ou non & Pole Emplol)

12 Inactif
) l Sélectionnez une cption v .
Téiéphone de Napprenti(e)
Th & Dernier diplome ou titr& prépard * * / . 3 .
18- 4330606060 60 (6] @ Attention Vérifiez que les coordonnées solent
Sélectiannez une option v accessibles par l'apprenti, en particulier
Couttiel de 'apprenti(e)
: dans le cas de la signature électronique.
apprentigdemonstration Derniére classe [ année suivie
" R PPy AP Sélectionnez une aption v @

A la date de ugnature de ce contrat, Fapprentife) ters-tiifeile) mineurfe) ? intitwlé précr du dernier dipidme ou titre préparé




Créer un nouveau contrat

Saisissez les informations concernant le ou les maitres d’apprentissage. N'oubliez pas de cocher |'attestation sur I’honneur.

# Maitre d'apprentissage - 0% =

Maitre d'apprentissage n°1 Maitre d'apprentissage n°2 (Optionnel)
Nom de naissance: * Nom de naissance:
Exemple : Dupon Exemple: D nt
Prénom: * Prénom:
Exemple : Claire Exemple : Claire
Date de naissance : * Date de naissance :
ji/mm/aaaa ® jj/mm/aaaa ©)
@employeur atteste sur I'honneur que le(s) maitre(s) d'apprentissage répond a I'ensemble des criteres ®
‘éligibilité a cette fonction. *



Créer un nouveau contrat

Renseignez les champs de |a rubrique Contrat :

¢/ Contrat - 78% -

Type de contrat ou d'avenant * Date de début d'exécution du contrat - *
11 Premier contrat d'apprentissage de l'apprenti v (© 01/01/2023 @ Lo datia: A condusion du:contrat sine
. ue le lieu de signature doivent éetre
Type de dérogation (optionnel) Date de fin du contrat ou de la période d'apprentissage : * 9 : € 3

renseigneés a chaque correction du
Sélectionnez une option v ® 01/09/2023 ® contrat ainsi qu’a chaque demande de
complément.

4 renseigner si une dérogation existe pour ¢e contrat

Date de conclusion du contrat * Lieu de signature du contrat *

{i/mm/aaaa ® - PARIS o®

Durée hebdomadaire du travail :

La date de Hewres Hinutes: La ville ou le contrat a
signature 35 0] xemple : 3 ® été signé doit étre
du contrat renseignee

doit Btre Travail sur machines dangereuses ou exposition a des risques particuliers: *

renseignée O oui ® Non

e Bon a savoir Des controles de cohérences sont effectués sur les dates.




Créer un nouveau contrat

Renseignez la remunération de votre apprenti : la plateforme CELIA génére automatiquement des informations que vous pouvez ensuite modifier

Rémunération

@ Lecalcul de la rémunération est généré automatiquement a partir des informations
t‘”e "'WT_B‘::,I re"l"p s iration minimate léeafe. fempl © décider d'attribo Il est possible de modifier les champs suivants manuellement
e calcul indique la rémunération minimale légale, I'em eur pouvant décider d'attribuer ~ =TS
¢ ook e b v" Les dates de début et de fin du contrat

une rémunération plus avantageuse. i pAER
v Le pourcentage de rémuneération

4 gy prd v Le salaire brut mensuel a 'embauche
/\ Attention : Ne tient pas encore compte de situations speécifiques
Exempies | rémunération du contrat d'apprentissage prépacant 4 une Scence professionnelie. maorations
En savoir plus sur les situations spécifiques sue le gite dy Ministére du Travail, de 'Emplol of de Finertion o

Lles périodes de rémunération sont  proposées

1ére année d'exécution du contrat
automatiquement avec les seuils minimaux autorisés

% de rémunération du
Date de début * Datede fin* SMIC*

(--“61’/"01/2023 = | ., C010912023~ > 10000

A
Vous pouvez adapter le montant a I'aide des fleches

’ + Ajouter une période

-+ Ajouter une an

Salaire brut méasuel a l'embauche:

1678.95

@ Attention aux situations spécifiques

Vous pouvez ajouter ou supprimer des années
supplémentaires




AP

ont PARCIHITS
Al T
avap S

Une fois le SIRET du CFA
renseigné, les
informations du CFA se
mettent a jour
automatiguement telles
que l'adresse et le
numeéro UAI du CFA

La partie Formation

Z Formation -93%

Le centre 08 Tormantion a3t un CFA d'entreprge 7 *

QO ow @ wNon

1* SIRET du CFA responsable

7758033380008

DENOMINATION Ou CFA responiadle
SOC ENSEIQONEMENT PROFESS RHONE

NPUALSuUCTA

0642514
Adrexse du CFA resporsable ©
e Indice de répetiton

<€ Sélectionnes une option
Voe

RUE PROFESSEUR ROCHAIX

Complément & adresse (Opronnel)

Code postal

63003

Cammune

Lon 3e Arrordfissemant

Le Bey de formation |

L2 liey de formation est le méme que l'organisme responialye *

® 0w O Non

C’est le CFA qui se charge de
compléter la partie formation du
contrat d’apprentissage.

(pour ce faire, vous devez
partager le dossier => slide
suivante)

Code Gpiime (Educatan Naticnale)
00258

Dipgiame ou titre wise par l'apprent

41 Saccalauréat profesnonne v

Mantenance des vAnimiled - Optian A Yodures part eres o

Organisation de la formation en CFA
Date de début v Cycle de formation

0402022

Date peévue de fin ges épreuves Ou examens:

31/08/2024

Durgs o8 3 formation en heures




Partager un dossier

Vous pouvez partager vos dossiers avec d'autres personnes, issus de la méme structure ou non. Pour partager un dossier et le contrat associé :

o Dans votre dossier, cliguez sur |le bouton « Partager » situé en haut a droite de votre contrat.

Mas dossiers > Mon espace > Contrat- DUPONT Pietre

.
Contrat - DUPONT Pierre o -
¥ 2. Partager
SAUVEGARDE AUTOMATIQUE ACTIVEE v
Numeéro de dossier : 62cd69b2cebaB40022669f69 / Version 1
a Cerfa 2 Signatures 3 Pieces justificatives 4 Télétransmission
Renseignez les informations Recolter les signature: Ajoutez ias documents Ervoyer et suivre |e statut
@ Employeur -100% +

@ Apprenti -100% +




AP Partager un dossier

Al T

aap EAE

° Une pop in s'affiche alors. Saisisser le courriel de la personne que vous souhaitez inviter a cellaborer sur votre dossier, le rdle
puis cliques sur Inviter Propriétaire /
Fonctionnalités P

i Gesti i
- Partager le dossier estionnaire

Partager e dossier, supprimer
12 Unve Grembion sue un ribe 7 Conweltee b 1AC Facchs au dossler

ansehin - " mat courrseleteste.domals Gestionnaire v vite Consulter le dossier

Remplir / Modifier le contrat

Utilisatwur Courriel Réle pour le dossier Actions Signer le contrat

° Réyis PAROT (cfa) sulviadministratifaformapl.fr Garioansice S X

La personne que vous avez saisi s'affiche alors dans le tableau
Vous pouvez supprimer la personne en cligquant sur Is aroix dans la colonne « Actions ».

Télétransmettre le dossier

Utilisateur Courriel Réle pour le dossier Actions
° Régis PAROT (cfa) sviviadministratif@formapi.fr Gestionnaire v X A . ;
Le CFA doit étre ajouté en
©) it g TSR e i X tant que « Gestionnaire »
afin d’étre en capacité de

modifier le contrat.

0 Bon & savoir Vous pouvez inviter une personne qui n’a pas encore de compte CELIA, elle sera alors indiquée en tant gue « Invité non vérifié » dans la colonne

o Utilisateur », Elle recevra une notification par mail I'invitant a créer un compte dans CELIA




Partager un dossier

Vous pouvez retrouver la liste des contributeurs sur chacun de vos dossiers dans « Mon espace » :

En

REPUBLIQUE . ; i

FRANCAISE CELIA - Saisie des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics

Lavrae

Fgaw

Accueil Aldes (entrepeise)

Mes dossien ‘ Man espace” )
<

Mon espace ]
Mon espace (1) © Parametres 2. Partager

Espaces partagés avec moi  ~

Dossiers partagés avec moi Nom Contributeurs Sfatut Modifie le Actions
MARTIN jean-frangois . Alice LEGRAND Proullion 15/02/2022 @
MARTIN jeff @ Thomas ames frorns 0Mj2022 @
MARTIN jean-francois ‘ Alice LEGRAND #mm 17/03/2022 '@
MARTIN test @ Thomas 1AMES | - 30/04/2022 @




Partager un espace

Vous avez également |la possibilité de partager un espace. Un espace regroupe plusieurs dossiers

0 Dans » Maon espace » cligues sur le bouton « Partager » situé en haut a droite

L
REPUBLIQUE
FRANCAISE
Lo

Leay
Pereae

A ume Anlws

Moy minemiy ‘”n‘-ui >

| Mon sspace

Fspaces partages wer me

Dussiers partagds avec mail

Mon espace (1)

CELIA - Saisie des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics

Contrbuteury

© Paramitres

2 Purtuge

Satun

MARTIN joan-francols

MARTIN jeff

MARTIN joan-francols

@ 2ice Licrano

&  homas amis

. Alice LEGRAND

15/02/2022 @

M2 @

170032022 @

o Une pop In s'affiche alors, Salsissez le courrlel de la personne que vous souhaitez inviter & collaborer sur votre contrat, le role
puls cliquez sur Inviter

-> Partager l'accés a votre espace

@ Urve quastion wr un 1ode ? Consdter la FAQ

Gestionnaire




Partager un espace

e La personne que vous avez saisi s'affiche alors dans le tableau. Vous pouvez modifier les droits dans la colonne « Réle pour le dossier » en cliquant sur |le role ou
supprimer la personne en cliquant sur la croix dans la colonne « Actions »

Ajouté le Utilisateur Courriel Réle pour l'espace Actions
26/01/2022 ’ Mairie employeur@employeur.com Propriétaire

29/08/2022 @ Régis PAROT (cfa) suiviadministratif@formapi.fr Gestionnaire v X
29/08/2022 @ Adélie JACOB adelie.jacob@test.fr Lecteur v X

6 Bon a savoir Vous pouvez inviter une personne qui n'a pas encore de compte CELIA, elle sera alors indiquée en tant que « Invité non vérifié » dans la colonne
« Utilisateur ». Elle recevra une notification par mail I'invitant a créer un compte dans CELIA.




Partager un espace

Dans « Mon espace », vous pouvez consulter :
- Les espaces partagés avec moi
- Les dossiers partagés avec moi

En
REPUBLIQUE
FRANCMQSE CELIA - Saisie des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics

Lpats
Fnsvrae

Accueil Aidas

{entreprisa)

Mes dossieny 3 Mon espace

Mon espace
Mon espace (11) © Paramétres I | 2 Partager |

Espaces partagds avec mol -

Dossiers partagés avec moi Nom Contributeurs Statut Modifie le Actions
MARTIN jean-francois @ Aiice LEGRAND Bouiton 15/02/2022 ©
MARTIN jeff @ Thomas 1aMES Tranamis 30/11/2022 @

MARTIN jean-francois 8 Aice LEGRAND JRr——— 17/03/2022 @&




Pour le CFA

Une fois le contrat saisi et le dossier/espace partagé, le CFA complete la partie Formation.
'employeur ou le CFA pourra ensuite lancer |la procédure de signature électronique.

Si'employeur a un numéro d’accord de financement préalable par le CNFPT (APF), il faut le
transmettre au CFA.

Le CFA utilise les informations du contrat sur CELIA et le numéro APF, pour éditer la convention
de formation par apprentissage, qu’il déposera ensuite sur la plateforme pour mise en signature.



Signer un contrat d'apprentissage

Vous étes a présent dans |'étape Signatures.

° Cerfa . Signatures . Pidces Justificatives o Tétransmission
Resraesgnez les informationt Rézolter Jes signatune L « y

o Bon & savoir Le contrat est signeé avant d’ajouter la convention de
formation. Cela permet a 'employeur de signer le

Choisissez une méthode de signature:
contrat et d’attendre |la convention de formation sans

bloquer la signature

Signature en ligne
Processus dématérialisé

1. Vous ajoutez les coordonnées des signataires en cliquant sur
« signature électronique »
2. Chaque signataire recoit une notification l'invitant a signer le

contrat
3. Lorsque toutes les signatures sont réunies, le contrat est
automatiquement télétransmis

RaL notre partenaire YouSign,

Signature électronique




Signer un contrat d’apprentissage

Si vous choisissez la signature électronique :

Vous trouverez a droite les principales etapes.

Renseignez les coordonnées de chaque signataire :

Employeur
Apprenti et son représentant légal si I'apprenti est mineur
CFA

ol oI QIR

Et si vou¥passiez a

LA SIGNATURE ELECTRONIQUE

pour vos prochains contrats d'apprentissage du secteur public ?

CLIQUEZ SUR SIGNATURE ELECTRONIQUE aly

-
\ il ldossier est complété EI g
la plateforme de saisie

ot rerpegner les coordonndes de chagque sgnatare
(employeur, apprenti et TFA) du CERFA

PV o

s

i e a i par email

CThaque signataire recoit Un email avec un len vers b plate.
forme Yousign Une fous Nensemble des documents parcourus
W Yousign, be sugnataire peut clhquer sur ls DOVton ss@nars

Authentification

Une seconde notfication ki est 3lor envoyéde avec un code
secret ko petmettant de signers ba CERFA. Lapprent (ot son
reprdsentant gal o' H et minew) doit tAMCharEnr &8 prce
d'identité powr recevoir e code secret et compidter la
sgnatyure

L YN convention de formation’

Une fois Nensembile des signatures rdunies, retouwrnez sur
CEUA pour ajouter la convention de formation signée

CLIQUEZ SUR  TELETRANSMETTRE yly

w

e dossler et envoyd sus services sdministratifs en charge de
Finitruction et du dépdt du CERFA

STATUT DU
DO3TIER

SROUILLON

N COumt
Ot 3IOMATUNL

A
TOETRANGMETTRG

TRANIMIS




informations seront sur le PDF du contrat.

’r-nr. Sighatures 3 TVPom MtncaEw
berisigen W 1Mt W - g
Rerrplasaz les chiarmgs des signatalie pow b esvoysr ine &g I gontrat,

@ Venstez voun astives o (3 Comformith des aarmises mals S oA
E8es Gowvent e CRARAOIOMmENT GOTonuet £1 AC0mADe DM FINTErNC e Ao
Pour pur & mine TGN, Vo BoAver conaudter ey CoOALIONS pnscies s ination.

Signature de MEmployeur

Mam Nemom Coumel
° CENTSE DE FORMATION) Cantre

Sgnature de MAppoesting

£ © TSAMIEET.CONY -
Vi do CFA -
Mom * Prenom © Courried *
et et st lagtest coe

LOToque 109104 bt SENINN0% L0001 THUTIen, vOurs Jever TUwerir wir b dossier powr i 1ETINIMATTIE

Por toune gpeestion, conestter ) Gagn altance

/\ & Terstuiger ke contian

Vous pouvez télécharger le contrat

Remplissez les coordonneées des signataires.

Fooctan

Signer un contrat d'apprentissage

Tédghone *

+ +21000000000

Fonenon

undelined

Vous pouvez

préciser la
fonction du
signataire

Vous pouvez annuler la procédure de signature

Ces X , . g
Une fois toutes les coordonnées renseignées, cliquez sur
P Toet arsmeme
Fermer x

=> Signatures électroniques

© Avezwous bien vérifié les adresses emails renseignées ?

L'ensemble des signataires recevra une invitation a signer de |a part de YouSign. Invitez-les a vérifier leur boite

ndetised de courrier indésirable s'ils n‘ont rien regu.
Revenir



Signer un contrat d’apprentissage

e Une fois la procedure de signature électronique déclenchée, vous pouvez suivre |'état des signatures.

Cerfa Signatures Pieces justificatives Télétransmission
¥ 3 ) 4
Renseignez les iInformations Récolter les signatures Ajoutez les document Envover et suvre le st
. (cfa) En attente de signature
o (Employeur) Signé
Q )
@Q“ (Apprenti(e)) En attente de signature

° Une fois le contrat signé par I'ensemble des signataires, revenez sur CELIA pour ajouter les pieces justificatives et le téelétransmettre.




AP

ont PARCIHITS
Al T
ard G

Carty

Kotiveigras

inforrration

Signer un contrat d'apprentissage

Jusqu’a sa télétransmission, il est possible de corriger le contrat a tout moment en cliquant sur

Signatures 3 Fdcos jJustificatives
Recriter ber wgrature

(Employeur)

(Apprentie))

* Télécharger le contrat [

ATV

T anvenrte dw agruanare

N

1 anmenne e gnanee

Corriger le contrat

Fermer x

/"\) -> Corriger le contrat

Vous étes sur le point d'annuler la procédure de signature électronique déclenchée aurpés des signataires, A
la suite de cette action, le contrat deviendra de nouveau editable et passera en statut Brouillon, et les
signatures déja recueillis seront cadugues. Apres les corrections apportées au contrat, vous aurez le choix de
nouveau entre les deux modes signatures (papier ou électronique). Si vous choisissez |a signature
electronique, I'ensemble des signataires devront de nouveau signer le contrat via la procedure habituelle.

Revenir Je souhaite annuler la pro-

e electronique

A chaque correction du contrat, vous devez a nouveau renseigner |2 date et le lieu de signature.

0 A noter La correction d’un contrat a pour consequence d'annuler la signature
electronique. Aussi, apres une correction, vous devez de nouveau
effectuer |a procédure de signature




Signer la convention

1) Le CFA dépose la convention « A SIGNER » dans |a

Convention de formation signee *

partie « Autres piece justificatives »

a-wmm

2) Télécharger le document, le signer et le PR O P o

redéposer dans la partie « Convention de formation
signée »,

Autres pieces justificatives

3) La télétransmission sera faite par le CFA.

0 Glissez je Nchier dans cette 2one ov cl

(pdf uniquement, maximum 0mb)

(pdf uniquemaen

¥

N \'!'qm‘.' LT DOUTON pouUr ajouter yn SoCY,

2, manmum 0mb)

Ajouter un document

13

A}Q-I'tf un document

Fment Geputs votre ol o cur

QUEZ U DOULON POUT AOUTES UN COCUME




Suivre I'avancement d’un contrat

En

REPUBLIQUE . .

FRANCAISE CELIA - Saisie des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics

iy

Faarerwiny

Accueil Aides (entreprise)

Mes dossiers 3 Mon espace

<
Mon espace
Mon espace (11) © Paramétres 2 Partager + Nouveau dossier
Espaces partagés avec mol  +
Dossiers partagés avec mol Nom Contributeurs Statut Modifie le Actions
MARTIN jean-francois . Alice LEGRAND evon 15/02/2022 @
MARTIN jeff @ thomas JaMES Tranamis 30M11/2022 @
MARTIN jean-francois @ Alice LEGRAND Atesetransmettre 17/03/2022 @
MARTIN test g TrouasiAMES Depose 30/04/2022 @&




Suivre I'avancement d’un contrat

Retrouvez également le statut en cliquant sur un contrat a I'étape 4 « Télétransmission » (i) : si le dossier a été déposé, vous y retrouverez une
confirmation (ii).

Contrat - martin jeff Transmis  SAUVEGARDE AUTOMATIQUE ACTIVEE . 2. Partager

Numéro de télétransmission : 621f791f5576cc002b93be74 / Version 1

0 Cerfa e Signatures ° Piéces justificatives ° Télétransmission
Renseignez les informations Reécolter les signatures Ajoutez les documents Envoyer et suivre le statut

Dossier transmis
Votre dossier a bien été transmis 3 DDETS des Hauts-de-Seine de la DRIEETS lle-de-France

¥ Télécharger le contrat




Modifier un contrat suite a une demande de
complement

Une fois le dossier transmis, il est instruit par le service de I’Etat en charge de lI'instruction de votre dossier. Apres instruction, comme indigue dans le schema
précédent, le dossier peut étre soit déposeé, non déposable ou en attente de complément, Un email vous est alors envoyé.

Le statut « En attente de complément » (1) indigue que des compléments sont demandés par I'agent. Vous retrouvez dans le contrat les modifications demandees (2).
Vous pourrez alors modifier le contrat en cliguant sur « Modifier » (3). Le dossier sera alors au statut « Brouillon ».

Contrat - martin test | nstenedecompienen: () @ ;o

Numéro de dossier © 626d06e6/07c20002b6ca423 [ Version 1

° Cerfa Q Signatures ° Pieces justificatives ° Teélétransmission
Renseignez les informations Récolter les signatures

Ajoutez les documents Envoyer et suivre le statut
Dossier transmis
Votre dossier a bien é1é transmig

e Dossier en attente de complément - 06/09/2022

Votre dosser a éte renvoye pour modification par DDETS des Hauts<e-Seine de s DRIEETS lle-de-France pour les raisons suivantes

Sur la convention de formatron il est indiqué que le contrat se termine le 31/08/2023, hors sut le contrat {a date de fin de contrat est su 29/09/2023, merci de
cortiger la dare sur la convention

En chquant sur le bouton "modifier”, vous allez &tre renvoyé sur les premitres étapes de complétion du contrat

] ¥ Télécharger le contrat signé




Demande de prise en charge par le CNFPT

Le contrat d’apprentissage ainsi que la convention ont été signés.
Les documents contractuels ont été télétransmis a la DREETS (par le CFA).

Le CFA peut désormais déposer la demande de prise en charge aupres du CNFPT, dans le respect du délai
réglementaire de trente jours a compter de la date de debut d’exécution du contrat dapprentissage.Pour toute

information complémentaire, vous pouvez nous contacter a I'adresse suivante :
suiviadministratif @formapi.fr ou par téléphone au 03.80.74.08.88.



