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1. Introduction
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Quels avantages ?

Simplicité : remplissez facilement le CERFA grâce à un maximum de champs préremplis de
façon automatique, vous n'avez plus besoin d'envoyer un exemplaire par email ou par courrier

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

Transparence : vous pourrez suivre de de votre dossier directement
depuis la plateforme

Introduction

Qui sont concernés ?
Tous les employeurs publics : fonction publique territoriale et hospitalière

Tous les CFA ayant des apprentis dans le secteur public

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

La plateforme CELIA saisir, 
(10103*10) assortis de leur convention de formation.

Bon à savoir Ce mode opératoire détaille les principales fonctionnalités proposées par CELIA. 
Un guide utilisateur dédié à la signature électronique est également disponible en cliquant ici
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2. Accéder à la plateforme CELIA et 
aux informations de son compte
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Créer un compte (1/2)

Ouvrez un navigateur web et rendez vous
celia.emploi.gouv.fr. Cliquez sur

Bon à savoir

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

Bon à 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.

1 Cliquez sur « Se créer un compte »2
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Créer un compte (2/2)

4 Complétez la fiche avec votre email, 
saisissez un mot de passe, confirmez-le 
puis cliquez sur le bouton Suivant

Confirmez la création de compte en 
cliquant sur le lien de confirmation envoyé 
par mail

5Renseignez le SIRET ou la raison sociale (i) de votre 
établissement et cliquez sur la loupe à droite (ii).
Une recherche 

Cliquez sur la flèche pour sélectionner votre 
établissement.

3

Attention
courriers indésirables/SPAM

i ii

iii iv
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Se connecter

Bon à savoir

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

Bon à savoir Avec un même 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.

1
mot de passe associé

2Ouvrez un navigateur web et rendez vous
celia.emploi.gouv.fr. Cliquez sur
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1e connexion (1/2)

Indiquez si vous représentez une entreprise ou un CFA :

Bon à savoir

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

1 CELIA réalise alors une vérification automatique de votre Siret, veuillez 

puis cliquez sur le bouton « Finaliser votre inscription »

2

Raison sociale
Adresse
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1e connexion (2/2)

Vous êtes alors invité à Pour accéder aux fonctionnalités de CELIA, vous devez accepter ses conditions d'utilisation. 
Accepter ».

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

3
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Mot de passe oublié

Cliquez sur « Mot de passe oublié »

Bon à savoir

1
cliquez sur « Soumettre »

2
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Accéder aux informations de son compte

Bon à savoir

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

Cliquez sur votre adresse mail1 m.dupont@test.com

Puis sur2

m.dupont@test.com1

2

3 Vous pouvez alors consulter et modifier les informations de 

modifiables

3

Marc DUPONT

MARC DUPONT

m.dupont@test.com
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3. Présentation de vos espaces CELIA
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Présentation de vos espaces CELIA
Mon espace

Une fois connecté sur celia.emploi.gouv.fr , vous accédez par défaut à votre espace.  

Nom des apprentis

Les contributeurs du contrat sont 

créé, complété ou signé le contrat

Le statut du dossier vous 
renseigne sur son état 

Date de dernière modification 
du dossier

Pour partager votre espace 
avec un autre utilisateur

Alice LEGRAND

Alice LEGRAND

Thomas JAMES

Thomas JAMES

Alice LEGRAND

Alice LEGRAND

Thomas JAMES
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Présentation de vos espaces CELIA
Mon tableau de bord

contrats que vous avez créés,
contrats partagés avec vous.

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

Pour afficher la répartition par statut 
des contrats partagés avec vous
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Présentation de vos espaces CELIA
Mon tableau de bord

Alice LEGRAND

Thomas JAMES

Alice LEGRAND

Thomas JAMES
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Présentation de vos espaces CELIA
Les espaces partagés avec moi

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 ». 



Page 19CELIA Mode opératoire 19Page

Présentation de vos espaces CELIA
Les dossiers partagés avec moi

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 ». 
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Présentation de vos espaces CELIA
Recherche de contrats

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

Alice LEGRAND

Alice LEGRAND

Thomas JAMES

Thomas JAMES

Alice LEGRAND

Alice LEGRAND

Thomas JAMES
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4. Créer un nouveau contrat
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Créer un nouveau contrat

Une fois connecté sur celia.emploi.gouv.fr , cliquez sur Cliquez alors sur
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Créer un nouveau contrat

Cliquez sur Le dossier est alors créé et une sauvegarde automatique est activée :
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Numéro de dossier permettant de 
retrouver facilement votre contrat 

Les différentes catégories du CERFA. 

afficher toutes les informations

Dupliquez un dossier, partagez votre 

issues ou non de la même structure

Statut du dossier
Téléchargez à tout moment votre contrat au 
format PDF 

différentes étapes de votre contrat. 

question

Pourcentage de remplissage 
de la rubrique
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Créer un nouveau contrat
Rubrique Employeur

Les astérisques rouges indiquent que
les champs sont obligatoires.

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

En fonction des champs remplis, il est possible de suivre
de progression de la section

Renseignez les champs de la rubrique Employeur :

Une fois le SIRET 
renseigné, les 
informations de 

mettent à jour 
automatiquement.

A noter

Cliquez sur la flèche pour afficher
la liste déroulante
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Créer un nouveau contrat
Rubrique Employeur

A la fin de chaque rubrique, cliquez sur Un contrôle alors et vous indique les champs obligatoires qui restent à remplir

Bon à savoir En cliquant sur le champ non rempli, votre 
curseur sera automatiquement rapatrié sur le 
champ correspondant afin de le compléter
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Créer un nouveau contrat
Rubrique Apprenti

Certains champs contiennent des listes
déroulantes pour faciliter la saisie

Des contrôles de format sont effectués pour et le téléphone.

Attention Vérifiez que les coordonnées soient
accessibles par en particulier
dans le cas de la signature électronique.
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Créer un nouveau contrat

Saisissez les informations concernant le ou les maîtres . pas de cocher sur .
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Créer un nouveau contrat
Rubrique Contrat

Bon à savoir Des contrôles de cohérences sont effectués sur les dates.

Renseignez les champs de la rubrique Contrat :

La date de conclusion du contrat ainsi
que le lieu de signature doivent être
renseignés à chaque correction du
contrat ainsi chaque demande de
complément.

La date de
signature
du contrat
doit être
renseignée

La ville où le contrat a
été signé doit être
renseignée
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Créer un nouveau contrat
Rubrique Contrat La rémunération

Des contrôles de cohérences sont effectués sur les dates.

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

Vous pouvez adapter le montant à des flèches

Attention aux situations spécifiques

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

Vous pouvez ajouter ou supprimer des années
supplémentaires

Il est possible de modifier les champs suivants manuellement :
Les dates de début et de fin du contrat
Le pourcentage de rémunération
Le salaire brut mensuel à
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Créer un nouveau contrat
Rubrique Formation

Une fois le SIRET du CFA 
renseigné, les 
informations du CFA se 
mettent à jour 
automatiquement telles 

numéro UAI du CFA

L'intitulé précis est automatiquement généré à
partir du code RNCP ou du code diplôme

A noter

A la saisie du code RNCP, plusieurs codes diplômes
sont proposés, séparés par une virgule. Il ne faut en
garder seul.
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Créer un nouveau contrat
Valider le CERFA

Une fois toutes les rubriques remplies, cliquez sur « Cerfa » dans le fil passe alors en vert si tous les
champs sont correctement renseignés :

du contrat, il est possible de le corriger à tout 
moment en cliquant sur « Corriger le contrat » situé 

Bon à savoir
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5. Signer un contrat et ajouter les 
pièces justificatives
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Signer un contrat
Choix entre signature électronique et signature papier

Vous êtes à présent dans Signatures. Vous devez choisir la méthode de signature.

bloquer la signature.

Bon à savoir
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Signer un contrat
Signature papier

Si vous choisissez la signature papier :

1

2

Téléchargez votre contrat en PDF en cliquant sur « Télécharger le
contrat » situé en bas à gauche de puis imprimez-le

Faites le signer manuellement par tous les signataires

1 3
3 Une fois les signatures faites, cliquez sur « Passer à suivante »

Assurez-vous d'avoir collecté l'ensemble des signatures du contrat avant de 
cliquer sur le bouton « ». Votre DDETS/DR(I)EETS 
pourra vous demander une preuve de CERFA signé par demande de 
compléments

A noter

Si une correction est effectuée,
vous devez recommencer la
procédure de signature.
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Signer un contrat
Signature électronique

Si vous choisissez la signature électronique :

Vous trouverez à droite les principales étapes.

Renseignez les coordonnées de chaque signataire : 
Employeur

CFA

Pour en savoir davantage, vous pouvez consulter le guide dédié 
à la signature électronique en cliquant ici

Bon à savoir
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Signer un contrat
Signature électronique

Attention

Si vous choisissez la signature électronique, tous les signataires 
devront signer électroniquement

A noter

1 Remplissez les coordonnées des signataires. Ces
informations seront sur le PDF du contrat.

1

2 Une fois toutes les coordonnées renseignées, cliquez sur

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

Vous pouvez
préciser la
fonction du
signataire
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Signer un contrat
Signature électronique 

Attention Vous ne pourrez plus modifier le contrat après cette action. Il 
faudra faire un avenant pour toute modification ultérieure.

Une fois la procédure de signature électronique déclenchée, vous pouvez suivre des signatures.

A noter

Une fois le contrat signé par l'ensemble des signataires, revenez sur CELIA pour ajouter les pièces justificatives et le télétransmettre.

3

4
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Signer le contrat

Attention Vous ne pourrez plus modifier le contrat après cette action. Il 
faudra faire un avenant pour toute modification ultérieure.

sa télétransmission, il est possible de corriger le contrat à tout moment en cliquant sur

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

A noter

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

Signature électronique Corriger le contrat
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Ajouter des pièces justificatives 

Pour ajouter la convention de formation, vous avez deux

possibilités :

Glisser-déposer le document dans la zone encadrée

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

A noter

de déposer de convention de formation

1

1

Attention La convention de formation signée par
l'ensemble des parties est obligatoire
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Ajouter des pièces justificatives

Une fois le document ajouté, de la pièce jointe
sous « Convention de formation signée ». Vous

pouvez cliquer dessus pour le télécharger ou cliquer sur la
poubelle rouge à droite pour le supprimer

3

4

2

3

4 Cliquez sur « Télétransmettre ». Cela envoie du

dossier à la DDETS

2

Vous pouvez ajouter pièces justificatives non

obligatoires

Vous pouvez télécharger le contrat
de dépôt apparaissent sur le PDF téléchargé .

Bon à savoir

Vous pouvez saisir des informations complémentaires à
transmettre à votre DDETS ou DRIEETS.



Page 42CELIA Mode opératoire Page 42Page 42



Page 43CELIA Mode opératoire 43Page

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

Créer un avenant ».1a

Alice LEGRAND

Alice LEGRAND

Thomas JAMES

Thomas JAMES

Alice LEGRAND

Alice LEGRAND

Thomas JAMES

Thomas JAMES

Alice LEGRAND
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1b Depuis le contrat déposé, cliquez sur 
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les informations de signature
les pièces justificatives

Brouillon ».

2

3

également partagé. 
Bon à savoir
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7. Dupliquer un contrat
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Dupliquer un contrat

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

Dupliquer ».1a

Alice LEGRAND

Alice LEGRAND

Thomas JAMES

Thomas JAMES

Alice LEGRAND
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Dupliquer un contrat

1b Depuis le contrat, cliquez sur                           , puis sur « Dupliquer ».
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Dupliquer un contrat

2

3 Cliquez sur 
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Dupliquer un contrat

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

Brouillon ».



Page 51CELIA Mode opératoire Page 51Page 51

8. Partager un dossier ou un espace
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Partager un dossier

contrat associé  :

1 Dans votre dossier, cliquez sur                            , puis « Partager »
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Partager un dossier

employeur@employeur.com
Mairie

Fonctionnalités Propriétaire / 
Gestionnaire Rédacteur Lecteur

Partager le dossier, supprimer Oui Non Non

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

Le tableau ci-dessous détaille les rôles :

2 e rôle (Gestionnaire / Rédacteur / Lecteur) 
puis cliquez sur Inviter
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Partager un dossier

Invité non vérifié » dans la colonne 
« Utilisateur

Bon à savoir

Mairie
employeur@employeur.com

Adélie JACOB adelie.jacob@test.fr

3 Rôle pour le dossier » en cliquant sur le rôle ou supprimer 
la personne en cliquant sur la croix dans la colonne « Actions »
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Partager un dossier

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

Alice LEGRAND

Alice LEGRAND

Thomas JAMES

Thomas JAMES

Alice LEGRAND

Thomas JAMES



Page 56CELIA Mode opératoire 56Page

Partager un espace

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

1 Dans « Mon espace » cliquez sur le bouton « Partager » situé en haut à droite

Alice LEGRAND

Alice LEGRAND

Thomas JAMES

Thomas JAMES
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Partager un espace

Fonctionnalités Gestionnaire Rédacteur Lecteur

Partager cet espace ou supprimer Oui Non Non

Créer un dossier dans cet espace Oui Oui Non

Consulter les dossiers dans cet espace Oui Oui Oui

Remplir / Modifier des dossiers dans 
cet espace Oui Oui Non

Signer des dossiers dans cet espace Oui Oui Non

Télétransmettre des dossiers dans cet 
espace Oui Oui Non

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

2 e rôle (Gestionnaire / Rédacteur / Lecteur) 
puis cliquez sur Inviter
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Partager un espace

Invité non vérifié » dans la colonne 
« Utilisateur

Bon à savoir

Mairie employeur@employeur.com

Adélie JACOB adelie.jacob@test.fr

3 Rôle pour le dossier » en cliquant sur le rôle ou 
supprimer la personne en cliquant sur la croix dans la colonne « Actions »
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modifier un contrat suite à une demande 
de complément
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Alice LEGRAND

Thomas JAMES

Alice LEGRAND

Thomas JAMES

Mon espace», colonne « Statut »
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Télétransmission » (i) : si le dossier a été déposé, vous y retrouverez une 
confirmation (ii).

i

ii
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Les statuts

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

Brouillon
En cours de 

signature
A 

télétransmettre
Transmis

En cours 

En attente de 
complément

Non 
déposable

Déposé

Rompu

Signaler 
une rupture

Signature papier

Signature électronique

Brouillon
En cours de 

signature
Transmis

En cours 

En attente de 
complément

Non 
déposable

Déposé

Rompu

Signaler 
une rupture

Signature 
refusée

Le refus de la signature sera pris en charge dans une prochaine version de CELIAA noter

Le contrat peut être corrigé tant pas été transmis.

Le contrat peut être corrigé tant pas été transmis.
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Modifier un contrat suite à une demande de complément

truction, comme indiqué dans le schéma 
précédent, le dossier peut être soit déposé, non déposable ou en attente de complément. Un email vous est alors envoyé.

Le statut « En attente de complément les modifications demandées (2).
Vous pourrez alors modifier le contrat en cliquant sur « Modifier » (3). Le dossier sera alors au statut « Brouillon ».

1

2

3
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10. Contacts
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Ressources complémentaires

Si vous avez des questions, vous avez accès à des ressources complémentaires en cliquant sur le bouton « ? » présent en bas à droite de tous 
popin Foire Aux Questions
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Transmettre votre avis sur CELIA

Je donne mon avis
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CONTACT

Pour la gestion administrative de vos dossiers
ici

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

Sites internet

Site du Ministère du Travail -
https://travail-emploi.gouv.fr

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

Pour accéder à CELIA
https://celia.emploi.gouv.fr/


