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ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

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*10) assortis de leur convention de formation.

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)

v' Simplicité : remplissez facilement le CERFA gréce a un maximum de champs préremplis de \
facon automatique, vous n'avez plus besoin d'envoyer un exemplaire par email ou par courrier =

v
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 'instruction de votre dossier directement

depuis la plateforme

o Bon 3 savoir Ce mode opératoire détaille les principales fonctionnalités proposées par CELIA.

Un guide utilisateur dédié a la signature électronique est également disponible en cliquant ici
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2. Accéder a la plateforme CELIA et
aux informations de son compte
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ET DE L'INSERTION

Créer un compte (1/2)

La création 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 Q, et rendez vous sur 'adresse suivante :
celia.emploi.gouv.fr. Cliquez sur & S'inscrire

EX
REPUBLIQUE .. . .
FRANGAISE CELIA - Saisie des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics

Accueil < @ Ss'inscrire )e Se connecter

Accueil

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

Vous pouvez générer le cerfa du contrat d'apprentissage lorsque vous étes :

* un employeur public, relevant de la fonction publique d'Etat, de la fonction publique territoriale ou de la fonction publique hospitaliére ;
* un organisme de formation formant un apprenti en contrat chez un employeur public.

Cliquez sur « Se créer un compte »

Pa: je?
Connectez-vous !
SE CREER UM COMPTE

ADRESSE ELECTRONIQUE

‘ Entrez votre adresse électronique ‘

‘ SE CONNECTER

MOT DE PASSE

Entrez volre mot de passe

Mot de passe oublié ?

e Bon 3 savoir  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.
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Liberté

Egalité

Fraternité

° Renseignez le SIRET ou la raison sociale (i) de votre o Complétez la fiche avec votre email, o Confirmez la création de compte en

établissement et cliquez sur la loupe a droite (ii). saisissez un mot de passe, confirmez-le cliquant sur le lien 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).

. N , . Acti intenant votre compt
Cliquez sur la fleche pour sélectionner votre e e e
établissement.

Créez votre compte

i) Un lien d'activation vient d'étre envoyé a ladresse e-mail renseignée
SIRET 20003752,

Créez votre compte

Sivous ne recevez pas le mail de confirmation ju
Raison socisle EH dans le dossier SPAM / Courrier indé
vec ne s
Raison sociale ou Siret* 20003762 @ Raison sociale de fétablissement £ H

s votre inscription, veuillez vérifier
mail ou essayer de vous réinscrire

Adresse 56 RUE

Selectionnez votre établissement dans la liste deroulante pour continuer "
Commune  MARCH
SIRET Etablissement Adresse Vous et fat g
Vos informations de connexion
56 RUE ALPHONSE Email *
20003752 EH SEBHE DN e
Mot de passe * @
= == = = ——— = = — Confirmez votre mot de passe * ous pourr e votre identifian esse Hectrorique] et b mot de passe

Ancter: e lien d'activation estvalable pour une seude actuation. Yous avez un déla de 24 heures pour efectues cetre action passé ce déi, il vous faudra recommencer le processes dnscription.

o

Cordislement,
i

Pt un automate, mercide ftépondh L pas dtre aite.
ivous iesps  orige e eteaction, el gnoce ce message

CD Attention Vérifiez que le courriel n’est pas tombé dans vos

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

G Ouvrez un navigateur web G e Q, et rendez vous sur 'adresse suivante :

celia.emploi.gouv.fr. Cliquez sur @ Se connecter

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

Liberié
Egalité
Fnaternité

Accueil ® S'inscrire @ Se connecter

Accueil

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

Vous pouvez générer le cerfa du contrat d'apprentissage lorsque vous étes :

* un employeur public, relevant de la fonction publique d'Etat, de la fonction publique territoriale ou de la fonction publique hospitaliére ;
e un organisme de formation formant un apprenti en contrat chez un employeur public.

a Renseignez I'adresse mail utilisée pour créer le compte et le
mot de passe associé

Pas encore de compte?
Connectez-vous )
SE CREER UN COMPTE

ADRESSE ELECTRONIQUE

‘ Entrez votre adresse électronique ‘

MOT DE PASSE

‘ Entrez votre mot de passe ‘ SE CONNECTER

Mot de passe oublie ?

o Bon i 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 établissements de son entreprise.
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Liberté
Egalité
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Lorsque vous vous connectez pour la 1° fois, vous devrez effectuer les actions suivantes :

G Indiquez si vous représentez une entreprise ou un CFA : a CELIA réalise alors une vérification automatique de votre Siret, veuillez
attendre que la raison sociale et I'adresse s’affichent dans I'encadré vert
puis cliquez sur le bouton « Finaliser votre inscription »

EN
Ex REPUBLIQUE 2 . 3 i
REPUBLIQUE . . ) FRANGAISE CELIA - Saisie des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics
FRANCAISE CELIA - Saisie des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics o
sibrt e
o
ot

Accueil ® sinscrire @ Seconnecter

Accueil

@ S'inscrire €@ Se connecter

Vérification de votre Siret
Jereprésente : * 33978727

O une entreprise

Raison sociale

() unCFA Adresse

< Précedentf
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Liberté
Egalité
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Lorsque vous vous connectez pour la 1° fois, vous devrez effectuer les actions suivantes :

e Vous étes alors invité a consulter les conditions générales d’utilisation. Pour accéder aux fonctionnalités de CELIA, vous devez accepter ses conditions d'utilisation.

Pour ce faire, utilisez I'ascenseur vertical situé a droite du texte puis cliquez sur le bouton « Accepter ».

- Conditions générales d'utilisation
Merci de lire attentivement les conditions générales d'utilisation avant de les accepter.

Derniére mise a jour le : 04/07/2022 - v3

1. PREAMBULE

La Plateforme de digitalisation (ci-aprés « la Plateforme ») répond & une mission de service public
consistant a permettre de créer et remplir en ligne un contrat d'apprentissage. La Plateforme est
créée et administrée par la Délégation générale a I'Emploi et a la Formation professionnelle du
ministére du Travail (ci-aprés la DGEFP)

‘ Accepter '

CELIA — Contrat En Ligne d’Apprentissage
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Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez le récupérer avec I'adresse mail utilisée pour votre compte :

G Cliquez sur « Mot de passe oublié » a Renseignez I'adresse mail utilisée pour créer le compte et
cliquez sur « Soumettre »

Pas encore de compte ? Demande de réinitialisation de mot de passe

SE CREER UN COMPTE

Connectez-vous
Veuillez renseigner votre adresse e-mail (login) pour recevoir un mail de

ADRESSE ELECTRONIQUE réinitialisation de votre mot de passe

Entrez votre adresse électronique ‘ }
Email *

MOT DE PASSE

£ mi passe ‘ SE CONNECTER
e —
Mot de passe oublie 7
SOUMETTRE
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ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

Vous pouvez a tout moment accéder aux informations de votre compte et modifier votre prénom et nom

Cliquez sur votre adresse mail @ m.dupont@test.com Vous pouvez alors consulter et modifier les informations de
votre compte. N'oubliez pas de cliquer sur

T ) .
b Le nom d’utilisateur et I'adresse mail ne sont pas
uis sur @ Mon compte . p
P modifiables
Mon Compte > Mes Informations

EX | Mes informati

REPUBLIQUE es informations . .

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

Liberté

=

‘ (® Monsieur (J Madame a

i i Prénom * m *
Aceveil - Aides e m.dupont@test.com
Centre CENTRE DE FORMATION BEAUSEJOUR
© Mon compte
Aceveil
Marc DUPONT
Déconnexion
CELIA, votre plateforme de saisie en ligne des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics.
MARC DUPONT E-mail *

Vous pouvez générer le cerfa du contrat d'apprentissage lorsque vous étes :
L1~ +33123456789
* un employeur public, relevant de la fonction publique d'Etat, de la fonction publique territoriale ou de la fonction publique hospitaliére ;

* un organisme de formation formant un apprenti en contrat chez un employeur public. m.dupont@test.com
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Fraternité

Mon espace

Présentation de vos espaces CELIA

Une fois connecté sur celia.emploi.gouv.fr, vous accédez par défaut a votre espace.
Il contient la liste de tous les contrats d’apprentissage que vous avez créés dans CELIA.

Nom des apprentis

Les contributeurs du contrat sont
I'ensemble des personnes ayant
créé, complété ou signé le contrat

Accueil Mes espaces

Mon espace > Mon espace

Mon espace

Espaces partagés avec moi v

Dossiers partagés avec moi

Recherche

Mon espace (14)

- (entreprisa)

+ Nouveau dossier

€ Parameétres 2. Partager

Pour partager votre espace
avec un autre utilisateur

Le statut du dossier vous

renseigne sur son état
d’avancement

Date de derniére modification

Nom Contributeurs Statut Modifié le Actions
LUTHER KING martin @ Alice LEGRAND Brouillon 15/02/2022 @
MARTIN jeff Thomas JAMES En cours d'instruction 30/11/2022 &
GASMI Nawelle @ Alice LEGRAND A télétransmettre 17/03/2022 3
MARTIN test @@  Thomas JAMES Déposs 30/04/2022 &3
GASMI Nawelle @ Alice LEGRAND En cours de signature 27/05/2022 @
DUPONT Pierre @ Thomas JAMES En cours de signature 12/07/2022 @
MARTIN jean-francois @ Alice LEGRAND B 02/08/2022 &

4

CELIA — Contrat En Ligne d’Apprentissage
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Tt Mon tableau de bord

Fraternité

Votre tableau de bord vous permet de piloter, en temps réel, 'ensemble des contrats auxquels vous avez acces :
* contrats que vous avez créés,
* contrats partagés avec vous.

Accueil Mes espaces Aides (entreprise)

Mon espace on tableau de bord

Pour afficher la répartition par statut
< des contrats que vous avez créés

Mon tableau de bord

Mon tableav de bord

Mon espace

Pour afficher la répartition par statut
des contrats partagés avec vous

Espacesparfages avecimol Tous les contrats Mes contrats uniquement Contrats partagés avec moi

Dossiers partagés avec moi

En cours de saisie En attente de signatures A télétransmettre
8] [ RO

17 4 2

Recherche

Transmis P En attente de Déposés
> ® . -
complément

2 0 9

CELIA — Contrat En Ligne d’Apprentissage Mode opératoire Page 16




MINISTERE

DU TRAVAIL,
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ET DE L'INSERTION

Mon espace » Mon tableau de bord

Mon tableau de bord

Espaces partagés avec moi v

Dossiers partagés avec moi

Présentation de vos espaces CELIA

Mon tableau de bord

Dans votre tableau de bord, cliquez sur I'une des tuiles pour afficher la liste des contrats correspondants.

Mon tableau de bord

Tous les contrats Mes contrats uniquement

O En cours de saisie

17

(entreprise)

Recherche (4)

Contrats

Tous les contracts

Statuts

~ En cours de signature X

Contrats partagés

En attente de signatures

Contributeurs

~

Signature refusée X

Plus de critéres

Statut

Modifié le Actions

Transmis
>

9

En attente de

complément MARTIN jean-francois

CHERADAME VICTOR

cc  Alice LEGRAND

€€ Thomas JAMES

cc  Alice LEGRAND

N&  Thomas JAMES

En cours de signature

I
. c En cours de signature

En cours de signature

En cours de signature

27/05/2022 &
12/07/2022 &

28/11/2023 &

18/12/2023 @&

¢ o ’

CELIA — Contrat En Ligne d’Apprentissage
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Liberté

ot Les espaces partagés avec moi

Fraternité

Un ou plusieurs utilisateurs peuvent choisir de partager leur espace avec vous.
Dans ce cas, vous retrouvez ces espaces en dépliant le menu « Espaces partagés avec moi ».

Accueil Mes espaces Aides (entreprise)

Mon espace > Espaces partagés avec moi » Espace - Nawelle Gasmi

Espace - Nawelle Gasmi (24) @ Paramétres ‘ ‘ 2 Partager ‘
Espaces partagés an Contributeurs Statut Modifié le Actions

Espace - Nawelle ‘MJLES marie W Nawelle Qfe; Invité non ST 0411012022 @

<

Mon tableau de bord

Gasmi — vérifié
Dossiers partagés avec moi
RadBiche BROWN Danny NG Nawelle Gasmi Transmis 17/11/2022
GASMI Nawelle NG Nawelle Gasmi Transmis 09/01/2023
GASMI nawelle NG Nawelle Gasmi Transmis 18/01/2023
TEST CAD IHM DECALAGE .
NG Nawelle Gasmi Brouillon 19/01/2023 3
date
i Nawelle mostafa -
LOURABI Gilda NG S - ~ souilon 25/01/2023 @
Gasmi errammani
Dossier 31 janv. 2023 2 10:45 MG Nawelle Gasmi Brovillon 31/01/2023
DUNAND-LAISIN Melissa NG Nawelle Gasmi Brouilion 31/01/2023
Nawelle mostafa Ad
i NG E drinstructi
TEST RELANCE signature Gag @ ATATATAR @ co n cours dinstruction 03/02/2023 &
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ET DE L'INSERTION
Liberté

o Les dossiers partagés avec moi

Fraternité

Des utilisateurs peuvent choisir de partager des dossiers avec vous.
Dans ce cas, vous retrouvez ces dossiers en dépliant le menu « Dossiers partagés avec moi ».

Accueil Mes espaces Aides " (entreprise)
Mon espace > Dossiers partages avec moi
<
Mon tableauv de bord
Dossiers partagés avec moi (1)
Mon espace
Espaces 5 6 Nom Contributeurs Statut Modifié le Actions
Dossiers partagés avec moi " Centre CENTRE DE
- ; 3 . Nawelle -
Dossier 31 janv. 2023 a10:45 NG . @ FORMATION grouillon 31/01/2023 &3
Recherche Gasmi

BEAUSEJOUR

CELIA — Contrat En Ligne d’Apprentissage Mode opératoire Page 19




EX

MINISTERE

DU TRAVAIL,

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté

i Recherche de contrats

Fraternité

Présentation de vos espaces CELIA

Dans la page de recherche des contrats, un bouton « Plus de critéres » vous permet de disposer de criteres de recherche supplémentaires : date de début et de fin du contrat,

informations relatives a I'apprenti(e), diplome préparé, ...

Accueil Mes espaces Aides * (entreprise)
Mon espace > Recherche
Mon tabl de bord ¢
on tableau de Dor
Recherche (38)
Mon espace
Espaces partagds avec moi Apprenti(e) Contrats Statuts
Tous les contracts v Tous les statuts »
tagés avec moi
Recharche Plus de critéres
Nom Contributeurs Statut Modifié le Actions
LUTHER KING martin @ Alice LEGRAND Brouillon 15/02/2022 @

MARTIN jeff €8 Thomas JAMES

GASMI Nawelle €@  Alice LEGRAND

MARTIN test

@ | Thomas JAMES

GASMI Nawelle €@ Alice LEGRAND

. En cours d'instruction

30/11/2022 3

A télétransmettre 17/03/2022 ©&
Déposé 30/04/2022
En cours de signature 27/05/2022 3

CELIA — Contrat En Ligne d’Apprentissage

<
Recherche (38)
Apprenti(e) Contrats Statuts
Nom, prénom ou er Tous les contracts v Tous les statuts "
Date de début du contrat Date de fin du contrat
Entre le etle Entre le etle Date de naissance de |'apprenti(e)
jifmm/aaaa jj/mm/aaaa jifmmjfaaaa ji/mm/aaaa jifmm{aaaa
Diplome préparé Reconnaissance travailleur Sexe de I'apprenti(e)
o Handicapé
Tous les diplomes Tous ~
O oui O Non
SIRET employeur
Nom Contributeurs Statut Madifié le Actions
LUTHER KING martin @ Alice LEGRAND Brouillon 15/02/2022

MARTIN jeff

€8  Thomas JAMES

En cours d'instruction

30/11/2022 @
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ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

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

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

Vous pouvez générer le cerfa du contrat d'apprentissage lorsque vous étes :

* un employeur public, relevant de la fonction publique d'Etat, de la fonction publique territoriale ou de la fonction publique hospitaliere ;
» un organisme de formation formant un apprenti en contrat chez un employeur public.

Rédaction rapide Partage facile Transmission immédiate
e Diminution de la charge de saisie. * Partage de contrats avec vos collaborateurs ou * Signature électronique.
* Moins d'erreurs grace a différents mécanismes. avec des CFA. + Transmission aux organismes de dépot dés que
+ Saisie collaborative du contrat. vous finalisez le contrat.
* Compléter ou corriger giret Peige contrat.

Mode opératoire

EX Cette plateforme est proposée par le Ministére du Travail, du Plein Emploi et de I'insertion,
REPUBLIQUE en collaberation avec le Ministére de la Transformation et de la Fonction publiques.
FRANCAISE
Liberté
Fgatité i i i
et gouv.fr gouver fr service-public.fr data.gouv.fr

Plan dusite | Accessibilité : Non conforme | Mentions légales | Conditions générales d'utilisation | Données personnelles | Gestion des cookies | Assistance | v:3.21-0 @ République francaise 2021

Documentation 2. |

Mes dossiers > Mon espace

Mon espace

Mon espace (10) ‘ © Paramétres ‘ ‘ 2 Partager

Espaces partagés avec moi v

Dossiers partagés avec moi Naim Contributeurs

Statut

‘ + Nouveau dossier

Modifié le Actions

MARTIN jean-francois

MARTIN jeff

CELIA — Contrat En Ligne d’Apprentissage

Brovillon

Transmis

Mode opératoire

15/02/202 &3

30/11/202. £33
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Liberté
Egalité
Fraternité

Cliquez sur Le dossier est alors créé et une sauvegarde automatique est activée :
Créer un nouveau dossier SAUVEGARDE AUTOMATIQUE ACTIVEE

Un Dossier est constitué du formulaire de contrat d'apprentissage (ex cerfa) et des piéces jointes associées (la convention de
formation et la convention d'aménagement de durée, le cas échéant)

En cliquant sur Créer un dossier, vous accédez au formulaire de saisie du générateur de contrat d'apprentissage pour les employeurs
publics. Celui-ci reprend les champs présents dans le "cerfa papier” 7.

La complétude est facilitée car le service reprend les tables présentes dans "la notice du cerfa"r? pour les proposer dans des menus
déroulants.

Le formulaire utilise également la base Insee pour effectuer un contréle réglementaire et s'assurer via son Siret que ['établissement
est actif au moment de la conclusion du contrat.

D'autres contrdles réglementaires permettent de s'assurer que la formation est éligible a I'apprentissage, que I'employeur est public,
que |'age de I'apprenti permet bien de réaliser un contrat d'apprentissage, ou encore que la rémunération est conforme aux
dispositions légales.

De la méme maniére, le formulaire propose de pré-compléter les données formation, a partir de la saisie 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 préparer la complétude du dossier, munissez-vous des éléments suivants qui vous seront demandés :
* Pour le volet employeur : le n° de Siret, le téléphone et I'adresse mail de contact,
* Pour le volet maitre d'apprentissage : les nom , prénom et date de naissance
* Pour le volet apprenti : la date de naissance, I'adresse et le parcours scolaire
* Pour le volet formation : Les n°® de Siret/uai du CFA, du code RNCP/dipiéme, les dates de formation
¢ Pour le contrat : les dates de début et de fin, le n® du contrat initial si avenant

* Pour les piéces justificatives : la convention de formation (seuiement si le type de contrat - initial ou succession- la rend
obligatoire).

Commencer la saisie
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EX
MINISTERE

DU TRAVAIL, Vue d’ensemble d’une page d’un contrat

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

Numéro de dossier permettant de
retrouver facilement votre contrat
(notamment pour I'assistance)

l_‘ Numeéro de dossier : 6565fb7fdc26ff002a8e7e42 [ Version 1

‘ e Cerfa 2 Signatures
I Renseignez les informations Récolter les sig
Fil d’ariane vous indiquant les
différentes étapes de votre contrat. © Employeur -100%
Vous pouvez passer d’une étape a
une autre en cliquant sur I'étape en © Apprenti -100%

guestion

© Maitre d'apprentissage - 100%

@ Contrat -100%

# Formation -21%

Les asterix « * » indiguent les champs obligatoires pour la télétransmission de votre dossier.

Statut du dossier

CO nt rat - BOd i n Régi S  Broullon  SAUVEGARDE AUTOMATIQUE ACTIVEE ~

3

Pigces justificatives

s documents

Téléchargez a tout moment votre contrat au
format PDF

Dupliquez un dossier, partagez votre
contrat avec d’autres personnes,
issues ou non de la méme structure

4

L 4
+
+
o Les différentes catégories du CERFA.
Cliquez sur I'une d’entre elles pour
afficher toutes les informations
+
+
4

Pourcentage de remplissage

de la rubrique
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EX

MINISTERE

DU TRAVAIL,

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté

Créer un nouveau contrat

T Rubrique Employeur

Fraternité

Renseignez les champs de la rubrique Employeur :

Une fois le SIRET
renseigné, les
informations de

I’établissement se
mettent a jour
automatiquement.

Les astérisques rouges indiquent que
les champs sont obligatoires.

En fonction des champs remplis, il est possible de suivre

(\ I'indicateur de progression de la section

¢ Employeur - 71%

N° SIRET de I'employeur : *

21974007300016

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

Dénomination : *

MAIRIE

Adresse de I'établissement d'exécution du contrat :

N© : Indice de répétition
9 Sélectionnez une option
Voie : *

RUE RENAUDIERE DE VAUX

Complément d'adresse (optionnel):

HOTEL DE VILLE

Code postal : *

97420

*

Commune:

Type d'employeur : *

22 Commune v ®

Est un employeur spécifique : *

0 Buin e e bas (:\D Cliquez sur la fleche pour afficher

la liste déroulante

Code NAF de I'employeur : *

8411Z ©)

Effectif salarié de I'entreprise : *

1000 ®

Code IDCC de la convention collective appliquée : *

®

9999 - Sans convention 9998 - Convention non encore

collective en vigueur
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EX
MINISTERE

St - Creer un nouveau contrat
ET DE L'INSERTION

T Rubrique Employeur

Fraternité

Alafin de chaque rubrique, cquuez sur | Est-ce que tous mes champs sont remplis ?

Département de I'employeur : *

69

Région de I'employeur : *

84 - Auvergne-Rhéne-Alpes [

Téléphone de I'employeur : *

LI~ +33640404040 @

Courriel de I'employeur : *

Le courriel de I'employeur est obligatoire

L —
<,Et que tous mes champs sont remplis ?
st-Ce que Tous mes cha ssontre IS ¢

~ _>

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

© 1 champ(s) non remplis :

= Courriel de I'employeur

e D S cEves 0 cliquant sur le champ non rempli, votre

curseur sera automatiquement rapatrié sur le
champ correspondant afin de le compléter
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EX

MINISTERE

DU TRAVAIL,

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION
Fuein Rubrique Apprenti

Fraternité

Créer un nouveau contrat

Des controles de format sont effectués pour I'email et le téléphone.

Adresse de I'apprenti(e) :

Ne: Indice de répétition
50 Seélectionnez une option v
Voie : *

rue de l'ourcg

SR SO U | (RT [ COI ¥ R 1

38 (D'

Commune de naissance ; *

Fontaine

Mationalite - *

1: Francaise v (D

Sélectionnez une option

1 Scolaire

2 Prépa apprentissage

3 Etudiant

4 Contrat d'apprentissage

5 Contrat de professionnalisation
6 Contrat aidé

Certains champs contiennent des listes
déroulantes pour faciliter la saisie

7 En formation au CFA sous statut de stagiaire de la formation professionnelle, avant signature d'un contrat d'apprentissage (L6222-12-1 du code du travail)
8 En formation, au CFA sans contrat sous statut de stagiaire de la formation professionnelle, suite a rupture (5° de L6231-2 du code du travail)

9 Autres situations sous statut de stagiaire de la formation professionnelle
10 Salarié

11 Personne a la recherche d'un emploi (inscrite ou non a Pole Emploi)

12 Inactif

Téléphone de l'apprenti(g) - *

i1~ +33060606060 ®

Courriel de I'apprentife) : *

apprenti@demonstration

Le courriel doit £tre au format correct

A la date de signature de ce contrat, I'apprenti(e) sera-t-il{elle) mineur(e) ?

Sélectionnez une option w w

DernisrIRIDNs N Ul (edeme 2 Vérifiez que les coordonnées soient

accessibles par l'apprenti, en particulier
dans le cas de la signature électronique.

@ Attention

Selectionnez une option ~

Derniére classe | année suivie - *

sélectionnez une option v (®

Intitulé précis du dernier dipléme ou titre prépare ; *

Page 27
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MINISTERE
DU TRAVAIL,

DU PLEIN EMPLOI

Créer un nouveau contrat

ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

Rubrique Maitre d’apprentissage

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

Z Maitre d'apprentissage - 0%

Maitre d'apprentissage n°1

Nom de naissance: *

Maitre d'apprentissage n°2 (Optionnel)

Nom de naissance:

Exemple : Dupont Exemple : Dupont
Prénom: * Prénom:
Exemple : Claire Exemple : Claire

Date de naissance : *

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. *

©

Date de naissance :

jj/mm/aaaa @)
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EX
MINISTERE

DU TRAVAIL, Créer un nouveau contrat

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

i Rubrique Contrat

Fraternité

Renseignez les champs de la 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 ©) La date de conclusion du contrat ainsi
ue le lieu de signature doivent étre
Type de dérogation (optionnel) Date de fin du contrat ou de la période d'apprentissage : * 9 &

renseignés a chaque correction du
Sélectionnez une option A ©) 01/09/2023 ® contrat ainsi qu’a chaque demande de
complément.

a renseigner si une dérogation existe pour ce contrat

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

jilmm/aaaa ® Exemple : PARIS ®

Durée hebdomadaire du travail :

- = =
La date de B Hinees: La ville ou le contrat a
signature 37 ® ® été signé doit étre
du contrat renseignée
doit étre Travail sur machines dangereuses ou exposition a des risques particuliers: *
renseignée O oui ® Non

0 Bon a savoir Des controles de cohérences sont effectués sur les dates.
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EX
MINISTERE

DU TRAVAIL, Créer un nouveau contrat

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

i Rubrique Contrat — La rémunération

Fraternité

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

Rémunération

() Le calcul de la rémunération est généré automatiquement a partir des informations
que vous avez remplies.
Le calcul indique la rémunération minimale |égale, 'employeur pouvant décider d'attribuer
une rémunération plus avantageuse.

/\ Attention : Ne tient pas encore compte de situations spécifiques
Exemples : rémunération du contrat d'apprentissage préparant a une licence professionnelle, majorations

En savoir plus sur les situations spécifiques sur le site du Ministére du Travail, de I'Emploi et de I'Insertion 2

1ére année d'exécution du contrat

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

< . Bit 1678.95 € / mois.
01/01/2023 j o C01/09/2023 > 100.00 ¥ Seuil minimal légal 53 %

=+ Ajouter une période

+ Ajouter une annee

Salaire brut m

suel a I'embauche:

1678.95

7

Vous pouvez ajouter ou supprimer des années
supplémentaires
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@ Attention aux situations spécifiques

Il est possible de modifier les champs suivants manuellement :
v’ Les dates de début et de fin du contrat

v’ Le pourcentage de rémunération

v’ Le salaire brut mensuel a I'embauche

Les périodes de rémunération sont  proposées
automatiqguement avec les seuils minimaux autorisés

Vous pouvez adapter le montant a I'aide des fleches




EX
MINISTERE

DU TRAVAIL, Créer un nouveau contrat

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION
o Rubrique Formation

Fraternité

# Formation - 93% =

Une fois le SIRET du CFA

Le centre de formation est-il un CFA d'entreprise ? *

renseigné, les O oui ® Non
informations du CFA se
mettent a jour

N® SIRET du CFA responsable - *

. 77930483800066
automatiquement telles i A la saisie du code RNCP, plusieurs codes dipldmes
’
que I'adresse et le - sont proposés, séparés par une virgule. Il ne faut en
nUmérO UAI dU CFA Dénomination du CFA responsable -+ Code RNCP: * garder qu'un seul
SOC ENSEIGNEMENT PROFESS RHONE RNCP19117
N® UAldu CFA -~ Code dipléme (Education Nationale) : *
0632514H (D 40025216
Adresse du CFA responsable : Dipléme ou titre visé par I'apprenti : * Lllntltulé préCiS est aUtomatiquement généré é
AP Ingjee derEpEton 31 Baccaurmat poiesdicnel ¥ partir du code RNCP ou du code dipléme
46 Sélectionnez une option v il s s
Vaoie : *

Maintenance des vehicules — Option A : Voitures particuligres— i@

RUE PROFESSEUR ROCHAIX
Organisation de la formation en CFA :

Complément d'adresse (optionnel): Date de début du cycle de formation - *
01/0g/2022
Code postal - * Date prévue de fin des épreuves ou examens @ *
63003 30/08/2024
Commune: *

Duree de la formation en heures - *
Lyen 3e Arrondissement

Le nombre d'heuras de |a formation est ':-i:il_i{-.'.:CII'E

Le lieu de formation:

Le lieu de formation est le méme que I'organisme responsable *

® oui O non

Est-ce que tous mes champs sont remplis ?
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EX
MINISTERE

DU TRAVAIL, Créer un nouveau contrat

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté H
ot Valider le CERFA
Fraternité
Une fois toutes les rubriques remplies, cliquez sur EEEEEINETERNETIE
Code postal : * Date prévue de fin des épreuves ou examens : *
93290 31/08/2023

L'étape « Cerfa » dans le fil d’Ariane passe alors en vert si tous les
champs sont correctement renseignés :

Cerfa °Signatures 3 Pieces justificatives 4 Télétransmission

Récolter les signatures

Envoyer et suivre le statut

Renseignez les informations

Commune: * . ! ;
Durée de la formation en heures : *

Tremblay-en-France
400

Le lieu de formation :

Le lieu de formation est le méme que I'organisme responsable *

(® oui O Non

‘ Est-ce que tous mes champs sont remplis ? ‘

‘ Passer a |'étape suivante ’

Une fois le CERFA validé et jusqu’a la télétransmission
du contrat, il est possible de le corriger a tout

moment en cliquant sur « Corriger le contrat » situé
en bas de I'écran.
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MINISTERE

DU TRAVAIL,

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION
Liberté

5. Signer un contrat et ajouter les
pieces justificatives




EX
MINISTERE

DU TRAVAIL, Signer un contrat

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

o Choix entre signature électronique et signature papier

Fraternité

Vous étes a présent dans I'étape Signatures. Vous devez choisir la méthode de signature.

° Cerfa ° Signatures A Piéces justificatives - Télétransmission
Renseignez les informations Récolter les signatures Ajoutez les documents Envoyer et suivre |e statut

Le contrat est signé avant d’ajouter la convention de
formation. Cela permet a I'employeur de signer le

Choisissez une méthode de signature:

contrat et d’attendre la convention de formation sans

bloquer la signature.
Slgnature en Ilgne Slgnature papier
Processus dématérialisé Processus classique
1. Vous ajoutez les coordonnées des signataires en cliquant sur 1. Téléchargez et imprimez le contrat finalisé en
« signature électronique » cliguant sur « signature papier »
2. Chaqgue signataire recoit une notification I'invitant a signer le 2. Recueillez les différentes signatures manuscrites par
contrat VOS propres moyens
3. Lorsque toutes les signatures sont réunies, le contrat est 3. Lorsque toutes les signatures sont réunies, revenez
automatiquement télétransmis sur la plateforme pour télétransmettre le contrat
La signature électronique est opdrée par notre partenaire YouSign. Il n'est plus nécessaire de joindre le contrat signé en
Plus d'informations i, piéce jointe dy gdeSsier. P
y Signature électronique ) y Signature papier
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EN
MINISTERE

DU TRAVALL, Signer un contrat

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté H H
s Signature papier

Si vous choisissez la signature papier :

Téléchargez votre contrat en PDF en cliquant sur « Télécharger le
contrat » situé en bas a gauche de I'écran puis imprimez-le

Faites le signer manuellement par tous les signataires

Une fois les signatures faites, cliquez sur « Passer a |'étape suivante »

Ce dossier est finalisé, toute modification devra faire I'objet d'une correction et annulation de
signature

Vos prochaines étapes :
1. Imprimer le document pour signatures
2. Recueillez les signatures manuscrites

3. Cliquez sur le bouton « Passer a I'étape suivante »

Pour toute question, consultez la page "Assistance"

¥ Télécharger le contrat Corriger le contrat Passer a |'étape suivante

Si une correction est effectuée,
vous devez recommencer la
procédure de signature.

Assurez-vous d'avoir collecté I'ensemble des signatures du contrat avant de
cliquer sur le bouton « Passer a I'étape suivante ». Votre DDETS/DR(I)EETS

pourra vous demander une preuve de CERFA signé par demande de
compléments
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EX
MINISTERE

DU TRAVALL, Signer un contrat

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté

o Signature électronique

Fraternité

Si vous choisissez la signature électronique :
Vous trouverez a droite les principales étapes.

Renseignez les coordonnées de chaque signataire :

*  Employeur

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

o Bon i savoir  Pour en savoir davantage, vous pouvez consulter le guide dédié

a la signature électronique en cliquant

ER

MINISTERE

DU TRAVAIL,

DE LEMPLOI

ET DE L'INSERTION

oo
Et si vous passiez a

LA SIGNATURE ELECTRONIQUE

pour vos prochains contrats d’apprentissage du secteur public ?

CLIQUEZ SUR SIGNATURE ELECTRONIQUE Al STATUT DU
e 5 DOSSIER

ALY dossier est compléte B

la plateforme de saisie EROLIELON

et renseignez les coordonnées de chaque signataire :

(employeur, apprenti et CFA) du CERFA

2 [Notifications [ELISuEY meo

DE SIGNATURE
Chaque signataire recoit un email avee un lien vers la plate- i
forme Yousign. Une fois I'ensemble des documents parcourus

sur Yousign, le signataire peut cliquer sur le bouton asignern.

Authentification 3

% 5 TELETRANSMETTRE
Une seconde notification Iui est alors envoyée avec un code :
secret lui permettant de signer le CERFA. L'apprenti (et son i
représentant légal s'il est mineur) doit télécharger sa pigce i

d'identité pour recevoir le code secret et compléter la
signature

7

4 PYIPPRIN onvention de formation

Une fois I'ensemble des signatures réunies, retournez sur
CELIA pour ajouter la convention de formation signée

SUR CELIA

A
TELETRANSMETTRE

SUR CELIA

CLIQUEZ SUR | TELETRANSMETTRE sl
7

5 Transmission TRANSMIS

le dossier est envoyé aux services administratifs en charge de
Finstruction et du dépét du CERFA
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[ ———
5I\fSTI‘ERE .
DU TRAVAIL, Signer un contrat

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté

Foere Signature électronique

Fraternité

Remplissez les coordonnées des signataires. Ces

. . Une fois toutes les coordonnées renseignées, cliquez sur
informations seront sur le PDF du contrat. & » g

# Démarrer la procédure de signature électronique

° Cerfa ° Signatures g Pigcesjustificatives 4 [elétransmission
Renseignez les informations Récolter les signatures Ajoutez les document Envayer et suivre le statut

Fermer x
Remplissez les champs des signataires pour leur envoyer une invitation a signer électroniquement le contrat.
(D Veuillez vous assurer de la conformité des adresses mails renseignées ci-aprés. _> s Ign atures e I ectron Iq ues
Elles doivent &tre obligatoirement détenues et accessibles par I'interlocuteur associé.
Pour plus d'informations, vous pouvez consulter les conditions générales d'utilisation.
(D Avez-vous bien vérifié les adresses emails renseignées ?
Signature de I'Employeur :
Nom * Prénom * Courriel Fonction L'ensemble des signataires recevra une invitation a signer de la part de YouSign. Invitez-les a vérifier leur boite
° CENTRE DE FORMATION |  Centre undefined de courrier indésirable s'ils n'ont rien recu.
Signature de I'Apprenti(e) :
Nom * rénom Courriel * Téléphone * Revenir Déclencher .
a o test@test.com e E3- +33 000000000
Visa du CFA :
Nom * Prénom * Courriel * Fonction
test test test2@test.com undefined

Lorsque toutes les signatures seront réunies, vous devez revenir sur le dossier pour le télétransmettre

Pour toute question, consulte? Ia page assistance Vous  pouvez e A noter Sivous choisissez la signature électronique, tous les signataires
préciser la devront signer électroniquement
fonction du

[P : o e x : : . .
/\ ¥+ Télécharger le contrat ‘ Corriger le contrat # Démarrer la procédure de signature électronique s|gnata Ire

Vous pouvez télécharger le contrat Vous pouvez annuler la procédure de signature
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MINISTERE

DU TRAVAIL,

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

Signer un contrat

Signature électronique — Suivre I’état des signatures

° Une fois la procédure de signature électronique déclenchée, vous pouvez suivre I'état des signatures.

° Cerfa ° Signatures - Pieces justificatives P Télétransmission

Renseignez les informations Récolter les signatures Ajoutez les documents Envoyer et suivre le statut
. (cfa) En attente de signature
@ (Employeur) Signé
ﬁg (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 télétransmettre.
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5I\fSTI‘ERE . |

o e Lo Signer le contrat

ET DE L'INSERTION

Liberté

e Signature électronique — Corriger le contrat
raternité
Jusqu’a sa télétransmission, il est possible de corriger le contrat a tout moment en cliquant sur Corriger le contrat
Cerfa Signatures Pieces justificatives Télétransmission
° Renseignez les informations ° Récolter les signatures 2 Ajoutez documents 3 Envoyer et suivre le statut

Fermer x

/\) -> Corriger le contrat

. (cfa) En attente de signature

Vous étes sur le point d'annuler la procédure de signature électronique déclenchée aurpés des signataires. A
° Empeage v siers la suite de cette action, le contrat deviendra de nouveau éditable et passera en statut Brovillon, et les
NG . (Apprenti(e)) £ ationts ds danature signatures déja recueillis seront caduques. Aprés les corrections apportées au contrat, vous aurez le choix de

nouveau entre les deux modes signatures (papier ou électronique). Si vous choisissez la signature
électronique, I'ensemble des signataires devront de nouveau signer le contrat via la procédure habituelle.

¥ Télécharger le contrat

Corriger le contrat ’

Revenir Je souhaite annuler la procédure de signature électronique

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

o A noter La correction d’un contrat a pour conséquence d’annuler la signature

électronique. Aussi, aprés une correction, vous devez de nouveau
effectuer la procédure de signature

CELIA — Contrat En Ligne d’Apprentissage Mode opératoire Page 39




EN
MINISTERE

DU TRAVAIL, Ajouter des pieces justificatives

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

Pour ajouter la convention de formation, vous avez deux
possibilités :

v Glisser-déposer le document dans la zone encadrée ¥
v’ Cliquer sur le bouton « Ajouter un document » puis

téléchargez votre document

Seuls les documents au format PDF sont acceptés, de taille

de 10 MB maximum

(D Attention La convention de formation signée par
I'ensemble des parties est obligatoire

e A noter En casd’avenant de type 33 et 34 désignant une
prolongation du contrat suite a un échec a I'examen
de I'apprenti ou a la reconnaissance de I'apprenti
comme travailleur handicapé, vous n’avez pas besoin
de déposer de convention de formation

° Cerfa ° Signatures o Piéces justificatives 4 Télétransmission
Renseignez les informations Récolter les signatures Ajoutez les documents Envayer et suivre le statut

Piéces justificatives

En application de l'article D. 6275-1 du code du travail, I'employeur transmet au plus tard dans les cing jours qui suivent le début de I'exécution du
contrat d'apprentissage, le contrat, la convention de formation et, le cas échéant, la convention tripartite.

Convention de formation signée *

b 4

(pdf uniquement, maximum 10mb)

nom du fichier ne doit pas contenir de car.

G Glissez le fichier dans cette zone ou cliquez sur le bouton pour ajouter un document depuis votre disque dur

Ajouter un document
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Ex

MINISTERE . oy . oge .

DUTRAVAIL Ajouter des piéces justificatives

ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

Une fois le document ajouté, l'intitulé de la piece jointe

s'affiche sous « Convention de formation signée ». Vous Convention de formation signée *
pouvez cliquer dessus pour le télécharger ou cliquer sur la 0' test.pdf - 28.92 KB o
poubelle rouge a droite pour le supprimer

¥

Glissez le fichier dans cette zone ou cliguez sur le bouton pour ajouter un document depuis votre disque dur
(pdf uniguement, maximum 10mb)

. .y . e . lu fichier ne doit pas caracteres sp X
Vous pouvez ajouter d’autres piéces justificatives non ' ' ’ o
. . Ajouter un document
obligatoires
Autres pieces justificatives
a i
Glissez le fichier dans cette zone ou cliquez sur le bouton pour ajouter un document depuis votre disque dur

Cliquez sur « Télétransmettre ». Cela envoie 'ensemble du R O Eeent, axTion vt

du fichier ne doit pas contenir de caracte

dossier a la DDETS

Ajouter un document

Commentaire (0/200)

Vous pouvez saisir des informations complémentaires a

transmettre a votre DDETS ou DRIEETS. u -

¥ Télécharger le contrat

o Bon 3 savoir  Une fois le contrat déposé, le numéro de dépét et le nom de I'organisme

Vous pouvez télécharger le contrat

de dépot apparaissent sur le PDF téléchargé .
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MINISTERE

DU TRAVAIL,

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION
Liberté

6. Créer un avenant d’un contrat




EX
MINISTERE

DU TRAVAIL, Créer un avenant d’un contrat

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

Vous pouvez créer un avenant soit a partir de votre espace, soit a partir du contrat déposé.

Dans votre espace, cliquez sur le bouton d’action rapide en bout de ligne {E] , puis sur « Créer un avenant ».

Monespace » Mon espace

Mon tableau de bord
Mon espace (14) € Paramétres | | 2. Partager |

Mon espace
Espaces partagés avec moi Noem Contributeurs Statut Modifié le Actions
Dossiers partagés avec moi LUTHER KING martin @ Alice LEGRAND Brouillon 15/02/2022 (a
Recherche
MARTIN jeff @ Thomas JAMES En cours dinstruction 30/11/2022 @&
GASMI Nawelle @ Alice LEGRAND A télétransmettre 17/03/2022 &
MARTIN test @ Thomas JAMES Déposé 30/04/2022 &
GASMI Nawelle @ Alice LEGRAND En cours de signature 27/05/2022 3
DUPONT Pierre @ Thomas JAMES En cours de signature 12/07/2022 @
MARTIN jean-francois @ Alice LEGRAND Déposé 02/08/2022|
Créer un avenant
TEST POTTIER e Thomas JAMES Brovillon 06/09/2022
Dupliquer
POTTIER Méline @ Alice LEGRAND Brovillon 30/11/2022 @
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EN
MINISTERE

DU TRAVAIL, Créer un avenant d’un contrat

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

Depuis le contrat déposé, cliquez sur

Mon espace > Monespace > Contrat - martin jeanfrangois

s

Co ntrat- ma rti N j ean -fra n co is Déposé  SAUVEGARDE AUTOMATIQUE ACTIVEE - Q’E@i‘

Numéro de dossier : 62e9091b8de3370029db3c20 / Version 1

&

o Cerfa 2 Signatures 3 Pieces justificatives 4 Télétransmission

Renseignez les informations Récolter les signatures Ajoutez les documents Ernser Bt st s ettt
© Employeur -100% +
© Apprenti -100% +
© Maitre d'apprentissage -100% +
© Contrat - 100% +
© Formation - 100% +

Les asterix « * » indiquent les champs obligatoires pour la télétransmission de votre dossier.

Signaler une rupture Créer un avenant ¥ Telecharger le contrat
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EX

MINISTERE

DU TRAVAIL,

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

Créer un avenant d’un contrat

Un message de confirmation s’affiche. Cliquez sur

Dans l'avenant, toutes les informations du contrat initial sont reprises,
a I'exception des données suivantes :

* |a date de conclusion de I'avenant

* le type d’avenant

* |a date d’effet de I'avenant

* les informations de signature

* les pieces justificatives

Le dossier est a I'état « Brouillon ».

> ; Si le contrat initial était partagé, alors I'avenant au contrat est
Bon a savoir

également partagé.

Fermer x

- Création d'un avenant

Confirmez-vous la création d'un avenant au dossier numéro 62e9091b8de3370029db3c20 ?

Au clic sur Valider, vous serez redirigé automatiquement sur le nouveau formulaire créé

Monespace > Monespace > Contrat-martin jean-francois

CO ntrat - ma rti n j ea n-fra nc@w&um AUTOMATIQUE ACTIVEE ~

Numéro de dossier : 6565f1c0dc26ff002a8e72db / Version 1

°Cerfa o Signatures 5 Piecesjustificatives

Télétransmission
Renseignez les informations Récolter les signatures Ajoutez les dc ments Envo

© Employeur -100% —

N° SIRET de I'employeur : *

21330063500017 ®
Dénomination : * Type d'employeur : *
MAIRIE a ©® 23 Département v ®

Adresse de |'établissement d'exécution du contrat : Est un employeur spécifique : *

Ne : Indice de répétition 2 Groupement d'employeurs ¥
s Sélectionnez une option
= i - Code NAF de I'employeur : *
Voie : * 8411Z a ©
PL PEY BERLAND [+ .
Effectif salarié de I'entreprise : *
Complément d'adresse (optionnel) 5000 a ®

Code IDCC de la convention collective applicable : *
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DUP

MINISTERE
DU TRAVAIL,

EIN EMPLOI

ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

7. Dupliquer un contrat




EX
MINISTERE

DU TRAVALL, Dupliquer un contrat

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

En cas de contrats similaires, vous pouvez dupliquer un contrat quel que soit son statut.

La duplication peut s’effectuer soit a partir de votre espace, soit a partir du contrat.
e Dans votre espace, cliquez sur le bouton d’action rapide en bout de ligne {5} , puis sur « Dupliquer ».

Accueil Mes espaces Aides entreprise)

Mon espace > Mon espace

Mon tableau de bord

Mon espace (15) © Paramétres ‘ 2, Partager ‘
Mon espace
Espaces partagés avec moi v Nom Contributeurs Statut Modifié le Actions
Dossiers partagés avec moi 3 . .

LUTHER KING martin (€@  Alice LEGRAND e 15/02/2022 @
Recherche

MARTIN jeff @ Thomas JAMES En cours d'instruction 30/11/2022 | &3

. | Dupliquer
GASMI Nawelle @ Alice LEGRAND A télétransmettre 17/03/2022
MARTIN test @ Thomas JAMES Deposs 30/04/2022 &
‘ ;
GASMI Nawelle €8 Alice LEGRAND En cours de signature 27/05/2022
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ﬁl\fSTERE I_
DU PLEIN EMPLOI Dupliquer un contrat
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

Depuis le contrat, cliquez sur , puis sur « Dupliquer ».

Mon espace > Mon espace > Contrat- martin jeff

CO ntrat- ma rti n j eff En cours diinstruction  SAUVEGARDE AUTOMATIQUE ACTIVEE

Numéro de dossier : 621f791f5576cc002b93be74 [ Version 1

° Cerfa , Signatures
Renseignez les informations Récolter les atures

w

© Employeur -100%

© Apprenti -100%

@ Maitre d'apprentissage - 100%

@ Contrat -100%

@ Formation -100%

Les asterix « * » indiguent les champs obligatoires pour la télétransmission de votre dossier.

3

I

L Télécharger le contrat

2. Partager

Télétra ngI 3 Dupliquer
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EX
MINISTERE

DU TRAVALL, Dupliquer un contrat

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

G Cochez les cases correspondant aux blocs d’information a dupliquer

Fermer x
—> Duplication du contrat

Merci de choisir les blocs d'information a dupliquer.
] Employeur

] Apprenti(e)

[] Maitre d'apprentissage

O contrat

] Formation

Au clic sur "Valider", vous serez redirigés vers le nouveau contrat prérempli selon les informations sélectionnées.

e Cliguez sur
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MINISTERE

DU TRAVAIL,

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

Dupliquer un contrat

Toutes les informations des blocs sélectionnés sont reprises dans le nouveau contrat.

Le dossier est a I’'état « Brouillon ».

Mon espace > Monespace » Contrat-martin jeff

Brovillon

Contrat - martin je

Numéro de dossier : 6565fb7fdc26ff002a8e7e42 [ Version
e Cerfa 5 Signatures
Renseignez les informations Reécolter les signatures

@ Employeur -100%

SAUVYGARDE AUTOMATIQUE ACTIVEE

Piéces justificatives
Ajout s documents

Télétransmission

Envoyer et suivre le statut

N° SIRET de I'employeur : *

MAIRIE ISSY LES MOULINEAUX

21920040800015 [©)
Dénomination : * Type d'employeur : *

MAIRIE i 22 Commune v @
Adresse de |'établissement d'exécution du contrat : Est un employeur spécifique : *
Ne: Indice de répétition 0 Aucun de ces cas i

62 Sélectionnez une option

a - Code NAF de I'employeur : *

Voies” 8411z a 0@

RUE DU GENERAL LECLERC

Effectif salarié de I'entreprise : *

Complément d'adresse (optionnel): 1000 a @

Code IDCC de la convention collective applicable : *
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MINISTERE

DU TRAVAIL,

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION
Liberté

Partager un dossier ou un espace




MINISTERE

DU TRAVAIL,

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Partager un dossier

Vous pouvez partager vos dossiers avec d’autres personnes, issus de la méme structure ou non.

G Dans votre dossier, cliquez sur , puis « Partager »

Mon espace > Mon espace > Contrat - DUPONT Pierre

Contrat - DUPONT Pierre e cous s

Numéro de dossier : 62cd69b2ceba84002a669(69 / Version 1

° Cerfa 9 Signatures
Renseignez les informations Recolter les signatures

@ Employeur -100%

@ Apprenti -100%

@ Maitre d'apprentissage -100%

@ Contrat - 100%

@ Formation -100%

Les asterix « * » indiquent les champs obligatoires pour la télétransmission de votre dossier.

Pour partager un dossier et le contrat associé :

SAUVEGARDE AUTOMATIQUE ACTIVEE ~

Pieces justificatives Téletrans Dupliquer

Ajoutez les documents
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MINISTERE d .
DUTRAVAIL, Partager un dossier
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

a Une pop in s’affiche alors. Saisissez le courriel de la personne que vous souhaitez inviter a collaborer sur votre dossier, le réle (Gestionnaire / Rédacteur / Lecteur)

puis cliquez sur Inviter

- Partager le dossier

@ Une question sur un role ? Consulter la FAQ

Renseigner un courriel

Gestionnaire

Utilisateur Courriel

Réle pour le dossier

Actions

employeur@employeur.com

. Mairie

Le tableau ci-dessous détaille les roles :

Propriétaire /

Fonctionnalités . .
Gestionnaire

Propriétaire

Rédacteur

Lecteur

Consulter le dossier Oui Oui Oui
Remplir / Modifier le contrat Oui Oui Non
Signer le contrat Oui Oui Non
Télétransmettre le dossier Oui Oui Non

CELIA — Contrat En Ligne d’Apprentissage
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EN
MINISTERE

DU TRAVALL, Partager un dossier

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

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

Utilisateur Courriel Réle pour le dossier Actions

employeur@employeur.com Propriétaire

/‘—‘s‘-‘\
2@“ Mairie

£ Invité non vérifié nadine.henri@employeur.fr Rédacteur v X

e Adélie JACOB adelie. jacob@test.fr Lecteur v X

o Bon 3 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.
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EX
MINISTERE

DU TRAVALL, Partager un dossier

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

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

Accueil Mes espaces Aides fr (entreprise)

Monespace ?» Mon espace

Mon tableau de bord

Mon espace (14) & Paramétres ‘ ‘ 2. Partager ‘
Mon espace

Espaces partagés avec moi  ~ Nom Contributeurs Statut Modifié le Actions
Dossi tagé i 5
eSS pipessene LUTHER KING martin €8 Alice LEGRAND Broullon 15/02/2022 &
Recherche
MARTIN Jeff @ Thomas JAMES En cours d'instruction 30}‘[‘],1’2022 @

MARTIN jean-frangois

Alice LEGRAND A télétransmettre 17/03/2022 &

MARTIN test Thomas JAMES Dépose 30/04/2022 @&

Alice LEGRAND En cours de signature 27/05/2022 @

MARTIN jean-francois

DUPONT Pierre Thomas JAMES En cours de signature 12/07/2022 &
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EX
MINISTERE

DU TRAVAIL, Partager un espace

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

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

G Dans « Mon espace » cliquez sur le bouton « Partager » situé en haut a droite

Accueill Mes espaces Aides (entreprise)

Mon espace ?» Mon espace

Mon tableau de bord
Mon espace (14) © Paramétres 2. Partager
Mon espace

Espaces partagés avec moi v Nom Contributeurs Statut Modifié le Actions

Dossiers partagés avec moi

LUTHER KING martin (€8 Alice LEGRAND Brouillon 15/02/2022 @

Recherche

MARTIN jeff Thomas JAMES En cours d'instruction 30/11/2022 &3
GASMI Nawelle @ Alice LEGRAND A télétransmettre 17/03/2022
MARTIN jean-francois @ Thomas JAMES St 30/04/2022 @
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MINISTERE

DU TRAVAIL,
DU PLEIN EMPLOI

ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

a Une pop in s’affiche alors. Saisissez le courriel de la personne que vous souhaitez inviter a collaborer sur votre contrat, le réle (Gestionnaire / Rédacteur / Lecteur)

puis cliquez sur Inviter

Partager un espace

—> Partager |'acces a votre espace

(®) Une question sur un réle ? Consulter la FAQ

Renseigner un courriel

Gestionnaire

Inviter

Le tableau ci-dessous détaille les roles pour un espace partagé avec moi :

Fonctionnalités Gestionnaire Rédacteur Lecteur
Par r rimer .
a tage' cet\ es\pace ou supprime Oui Non Non
I'accés a cet espace
Créer un dossier dans cet espace Oui Oui Non
Consulter les dossiers dans cet espace Oui Oui Oui
Remplir / Modifier iers dan . .
emplir / Modifier des dossiers dans Oui Oui Non
cet espace
Signer des dossiers dans cet espace Oui Oui Non
Télétransmettre des dossiers dans cet . .
Oui Oui Non

espace

CELIA — Contrat En Ligne d’Apprentissage

Mode opératoire
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EN
MINISTERE

DUTRAVAIL, Partager un espace
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

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

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

29/08/2022 Invité non vérifié nadine.henri@employeur.fr Rédacteur v X
29/08/2022 Adélie JACOB adelie.jacob@test.fr Lecteur - B

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.
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MINISTERE

DU TRAVAIL,

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION
Liberté

9. Suivre I'avancement d’un contrat et
modifier un contrat suite a une demande
de complément




EX

MINISTERE

DU TRAVAIL,

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

Suivre I'avancement d’un contrat

Vous pouvez suivre I'avancement de vos contrats a tout moment dans « Mon espace», colonne « Statut »

E N
REPUBLIQUE
FRANCAISE
Liberté

Egalité

Fraternité

Accueil Aides

Mes dossiers » Mon espace

Mon espace

Espaces partagés avec moi

Dossiers partagés avec moi

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

(entreprise)

Mon espace (11) € Paramétres 2. Partager
Nom Contributeurs Statut Modifié le Actions
MARTIN jean-francois Alice LEGRAND Brovilion 15/02/2022 &3
MARTIN jeff Thomas JAMES Transmis 30/11/2022 =3
MARTIN jean-francois Alice LEGRAND A télétransmettre 17/03/2022 3
MARTIN test Thomas JAMES Déposé 30/04/2022 &
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|
EX
MINISTERE

° ) Vi
DUTRAVAIL, Suivre I'avancement d’un contrat

ET DE L'INSERTION
Liberté

Egalité

Fraternité

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).

L] L]
CO ntrat - martin Jeff Transmis  SAUVEGARDE AUTOMATIQUE ACTIVEE 2. Partager
Numeéro de télétransmission : 621f791f5576cc002b983be74 [ Version 1
° Cerfa ° Signatures ° Pieces justificatives o Télétransmission
Renseignez les informations Recolter les signatures Ajoutez les documents Envoyer et suivre le statut

Dossier transmis
\otre dossier a bien été transmis 2 DDETS des Hauts-de-Seine de la DRIEETS lle-de-France

¥ Télécharger le contrat
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EX
MINISTERE

° ) Vi
DUTRAVAIL, Suivre I'avancement d’un contrat
ET DE L'INSERTION

Liberté

psind Les statuts

Fraternité

Vous trouverez ci-dessous les différents statuts possibles pour un dossier ainsi que leur enchainement.

Signature papier

) En attente de

complément
A 4
Brouillon 20 CUTB —> o —> Transmis — > SNETS —T> Déposé
signature télétransmettre d’instruction
Le contrat peut étre corrigé tant qu’il n’a pas été transmis.
Non
_> ,
déposable

Signature électronique

—_—_———_——_e_——_e—_—_e—_—_e—_—_—_—_—_—,———,—,———_—_—_————— -
I I
En attente de
. —> .

: F————— > SrISI:JE;tgée | _I complément
| I

I

Brouillon =0 CEUS > Transmis — > 50 E2LD —_—T> Déposé
signature d’instruction
Le contrat peut étre corrigé tant qu’il n’a pas été transmis. Non
déposable

o A noter Le refus de la signature sera pris en charge dans une prochaine version de CELIA

CELIA — Contrat En Ligne d’Apprentissage
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|
EX
MINISTERE

DUTRAVAIL, Modifier un contrat suite a une demande de complément

ET DE L'INSERTION
Liberté

Egalité

Fraternité

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

Le statut « En attente de complément » (1) indique que des compléments sont demandés par I'agent. Vous retrouvez dans le contrat les modifications demandées (2).
Vous pourrez alors modifier le contrat en cliquant sur « Modifier » (3). Le dossier sera alors au statut « Brouillon ».
Contrat - martin test | &nattentede complément

e o 2. Partager
Numéro de dossier : 626d06e6f01c20002b6ea423 [/ Version T
° Cerfa ° Signatures ° Pieces justificatives o Télétransmission
Renseignez les informations Récolter les signatures Ajoutez les documents

Envoyer et suivre le statut
Dossier transmis
Votre dossier a bien été transmis

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

Votre dossier a été renvoyé pour modification par DDETS des Hauts-de-Seine de la DRIEETS lle-de-France pour les raisons suivantes :

Sur la convention de formation il est indiqué que le contrat se termine le 31/08/2023, hors sur le centrat la date de fin de contrat est au 29/09/2023, merci de
corriger la date sur la convention.

En cliguant sur le bouton "modifier”, vous allez étre renvayé sur les premiéres étapes de complétion du contrat.

L Télécharger le contrat signé
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MINISTERE
DU TRAVAIL,

EIN EMPLOI

ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

10. Contacts




EX
MINISTERE

DU TRAVAIL, Ressources complémentaires

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

Si vous avez des questions, vous avez acces a des ressources complémentaires en cliquant sur le bouton « ? » présent en bas a droite de tous
les écrans de l'application CELIA. Une popin s’affiche alors avec le lien vers la Foire Aux Questions et les coordonnées de I'Assistance.

(]
CO ntrat - martin test r-m: sauveearor avromanique activer ~ o 2. Partager
Numeéro de dossier : 626d06e6f01c20002b6ea423 / Version 1
° Cerfa ° Signatures ° Pieces justificatives ° Télétransmission
Renseignez les informations Récolter les signatures Ajoutez les documents Envoyer et suivre le statut

Dossier transmis
Votre dossier a bien été transmis 3 DDETS de la GIRONDE

¥ Télécharger le contrat
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EX
MINISTERE

bu TRAVAIL, Transmettre votre avis sur CELIA

ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

Sur la page d’accueil de CELIA, un bouton « Je donne mon avis » vous permet d’exprimer votre ressenti sur CELIA.

EN
REPUBLIQUE P : i
FRANCAISE CELIA - Saisie des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics
=
vt
Accueil  Mesespaces  Aides

Accueil

CELIA, votre plateforme de saisie en ligne des contrats d'apprentissage pour les employeurs publics.
Vous pouvez générer le cerfa du contrat d'apprentissage lorsque vous étes :

» un employeur public, relevant de la fonction publique d'Etat, de la fonction publique territoriale ou de la fonction publique hospitaliers ;
* un organisme de formation formant un apprenti en contrat chez un employeur public.

A

Rédaction rapide Partage facile Transmission immédiate
+ Diminution de la charge de saisie. * Partage de contrats avec vos collaborateurs ou = Signature électronique.
* Moins d'erreurs grice a différents mécanismes. avec des CFA. = Transmission aux organismes de dépat dés que
* Saisie collaborative du contrat. vous finalisez le contrat.

Compléter ou corriger directement votre contrat.

Mode opératoire Accéder maintenant

EN - Cetta plateforme est proposée par le Ministére du Travail, du Plein Emploi et de I'insertion,
REPUBLIQUE en collaberation avec le Ministére de la Transformation et de Ja Fonction publiques.
FRANCAISE =

2ens

gt legifrance.gouv.fr  gouvernement.fr service-public.fr data.gouv.fr
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Ex

MINISTERE

DU TRAVAIL,

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité

CONTACT

Pour accéder a CELIA

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

Pour la gestion administrative de vos dossiers

Contactez votre DDETS / DDETSPP / DR(I)EETS / DGCOPOP : retrouvez I'annuaire en cliquant ici

Pour le service d’assistance technique

Vous pouvez renseigner le formulaire de contrat via le portail de 'assistance ou composer le
numéro vert ci-dessous du lundi au vendredi, de 9h a 18h, sans interruption

CLR':® 0 805 032 430 )

Sites internet

Site du Ministere du Travail - Portail d’Information Emploi et Formation :
https://travail-emploi.gouv.fr

Précis de I'apprentissage : https://travail-emploi.gouv.fr/demarches-ressources-
documentaires/documentation-et-publications-officielles/guides/precis-apprentissage
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