@ CONTRATS
D'APPRENTISSAGE :
OI:tC(d)EP LA SIGNATURE

des Entreprises de Proximité ELECTRONIQUE EN
QUELQUES CLICS




Les objectifs visés :

@ Simplifier et contribuer a I'accélération de la
dématérialisation du processus de

contractualisation de I'alternance

@ Réduire les délais de transmission puis
de traitement des contrats

Bénéficier du contrdle automatique des
@ champs principaux pour limiter les non-

conformités / incomplétudes du Cerfa
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La signature électronique : pour quoi ? quand ?

POUR L'ENSEMBLE DES
DEPUIS LE PORTAIL
ACTION APPRENTISSAGE PAR LES CFA

© ACTION
| APPRENTISSAGE

POUR
(ENTREPRISE, ALTERNANT OU SON REPRESENTANT
LEGAL, CFA)

DES LE
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La charte d'engagement a la sighature electronique

Si je dispose d'un compte "administrateur", je dois consentir a la charte d'engagement OPCO EP
comme prérequis a l'utilisation de la signature électronique par mon CFA.

CHARTE D'ENGAGEMENT POUR LA SIGNATURE ELECTRONIQUE

Charte d'engagement

Préambule

Depuis le Ter janvier 2020, 1a procédure d'enregistrement des contrals d'apprentissage est remplacée par une
procédure de dépdt auprés de fopéraleur de compélences (Opco). Le Décret n® 2019-1489 du 27 décembre 202
relalif au dépdl du conlral d'apprenfissage définil les modalilés selon lesquelles le conirat d'apprentissage signé
entre 'apprenti el un employeur privé esl fransmis a I'Opco, qui procéde ensuile 3 son depdl aupres du ministre

chargé de Ia formafion professionnelle. Toules ces ransmissions peuvent &lre effectuées par voie dématériatisée. Depuis |a notification Ou Votre rubrique "Mon CFA", Vous pouvez aCCéder é |a
charte d'engagement pour la signature électronique et y consentir.

OPCO EP met & disposition des CFA le portail Action Apprenfissage, une solution dédiée aux CFA pour
démalérialiser a 100% la fransmission des contrafs d apprentissages

La présente charte a pour objet de définir, d'une part. les condifions de mise 3 disposition et d'ulilisation de ce . z . ', . ’ oo, "
service el d'autre parl. les engagements du centre de formation d'apprentis {ci-aprés le « CFA ») lors dela NB - I/ eSt necessalre daVOIr ConSUIter Iensemble du Contenu pour pOUVO’r accepter -
Iransmission du contral d'apprentissage et de'la convention de formation 'y rapporiant sur ie Portail Action

Apprentissage cfa opcoep fr.

Engagements du CFA

A cel egard, le GFA declare et garantit disposer de tous pouvoirs, respectivement. de l'employeur et de I'altemant
(ou le cas échéant, de son représentant légal si celui-ci est minewr) habilitant, en son nom et pour son compte a
renseigner le conlrat d'apprenkissage (Formulaire CERFA) et la convention de formafion entre l'employeur et le
CFA et 3 adresser ces pieces diment renseignées a OPCO EP. Le CFA déclare également disposer de fous les
élements lui permettant de renseigner, conformément aux dispositions |egales el conveniionnelles applicables, le
contrat d'apprentissage et la convenfion de formafion susvises. Le CFA atteste sur Fhonneur de l'exactitude et de

D Je certifie avoir lu et accept® sans exception ni réserve la présente charte d’'engagement.

v Accepler X Refuser

g
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La charte d'engagement a la sighature electronique

B moncta~

Coordonnées bancaires

Utilisateurs

Données relatives au représentant CFA habilité a signer &lectroniquement
(7] Je consens a la charte d'engagement, prérequis & I signature électronique.

NOM PRENOM

FONCTION EMAIL

PORTABLE

[ J

Dans la rubrique "Mon CFA", vous pouvez a tout moment retirer
/ donner votre consentement a la charte en cliquant sur la case
a cocher.

Il vous faut également renseigner impérativement les
coordonnées de la personne HABILITEE A SIGNER
ELECTRONIQUEMENT les contrats d'apprentissage pour le
compte de votre établissement (qui recevra les emails et les
sms de validation) si vous consentez a la charte d'engagement.

Données relatives au représentant CFA habilité a signer électroniquement

Jrai congenti a la charte d'engagement prérequis a Ia signature électronique.

NOM PRENOM

[[ouront | [ |
FONCTION EMAIL

| Directeur jean.dupont@cfatest.com |
PORTABLE

| 0607080810 ‘

.|
=
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Seélectionner la signature electronique pour un
contrat d'apprentissage

o+

Ajouter un contrat d'apprentissage

La démarche reste inchangée au départ :
1. vous cliquez sur "Ajouter un contrat d'apprentissage” ':Eﬁjme,m appeenti sans conial

2. vous saisissez le SIRET de I'entreprise SIRETDE LIENTREPRISE
3. une fois l'entreprise identifiée, vous la sélectionnez

puis acceédez au formulaire de renseignement du Cerfa

B REPONSE FINANCEMENT
480 188 176 000623

36 E RUE DES VINGT TOISES
38950, 3T MARTIN LE VINOUX

Sélectionner cette entreprise

=
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Selectionner la signature electronique pour un
contrat d'apprentissage

Dans la rubrique "Choix du mode

contractuel”, vous optez pour la

signature électronique du Cerfa par

I'ensemble des parties ou un import

de piéce justificative signée 0 Choix du mode contractuel
"manuellement".

MODE CONTRACTUEL DE L'APPRENTISSAGE

La signature électronique est par e
défaut "bloquée” tant que le profil

administrateur de votre CFA n'a pas

consenti a la charte d'engagement.

Points d'attention :
» la signature électronique doit concerner toutes les parties au contrat (il n'est pas possible de faire signer 'employeur en ligne et
l'alternant sur un contrat "papier" par exemple)
» le CFA est en charge de la complétion du Cerfa et doit donc avoir collecté toutes les informations nécessaires au préalable.

g
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Seélectionner la signature electronique pour un
contrat d'apprentissage

Qutre les champs devenus obligatoires suite a I'évolution du Cerfa, le formulaire de saisie est
légérement modifié si vous avez opté pour la signature électronique.

Dans la rubrique 7. Justificatifs, seule la Une rubrique additionnelle 8. Informations
convention de formation signée par requises pour la signature électronique permet de
I'employeur et le CFA est a importer. collecter les données sur les parties signataires

pour permettre la contractualisation en ligne.

7 Justificatifs
8 Informations requises pour la signature électronique

il de notre partenaire Yousign pour signer electroniquement Représentant habilité a signer le CERFA pour le compte de I'entreprise
NOM PRENOM FONCTION MAIL PORTABLE
‘ DORIAN | | Lauriane | | DRH | | mail employeun@bouch | | 06804504202

Représentant Iégal de l'apprenti
NOM PRENOM MAIL PORTABLE

NOM FONCTION RTABLE
[ ouron | [ == | [ maron sanonne @siap | [ oosezzasen

=
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Engager le processus de signature électronique

Une fois le Cerfa et I'ensemble des champs obligatoires renseignés, 4
vous pouvez envoyer le contrat pour signature électronique Envoyer pour

Envoi pour signature

Contrat d'apprentissage
fart. LE211-1 ot suivarts du code c travaly

ETDELINSERTION Lirs ATTENTIVEMENT ta notice Carta da rempiir co documant)

Mode de I

L'EMPLOYEUR [4] prive

RE NSE NANCEMENT

Adresse de ['élablissement d'exécution du contrat:  Type d'employeur - 1 1

N: 36 Woie © ERUEDES VINGT TOES Employeur spécifique - o

Complément : Cotle activite de Fentreprise (MAF): 7 02 2 2
Effectif total salariés de lentreprise :

Commune 20

Convention collective appiicable -
Courriel PRESTATAIRES DE SERVICES DU SECTEUR TERTIAIRE

Code IDCC de |a convention : 2 0 5 B

1 « public
Nom et prénom ou denomination : N-SIRET da | elablissement d exaculion du contral -
ro i

*Pour hes smplayeurs du secteur public, adision de Fapprent s régme spécfigue o assurance chimage - []

ussigné(e) MMme Eric MABUIN, responsable du GFA CFA REGIONAL IFPS 06- 0060862E, aflesie sur

Je déclare avoir informées les parfies prenantes au contrat de Ia transmission de leurs données a un tie

de confiance (yousign) pour la signature électronique

CPCO EP | PORTAIL ACTION APPRENTISSAGE

signature

dlectronique

Vous étes alors invité a prévisualiser le Cerfa
complété et a en vérifier le contenu avant de
valider I'envoi pour signature électronique.

Il est également de votre ressort de prévenir
les parties au contrat de votre choix de
signature électronique (incluant le recours a
un tiers de confiance — Y%/ yousign - mandaté
par OPCO EP).



Signer électroniquement le Cerfa

Vous avez envoye le contrat pour signature électronique. Confirmation

La contractualisation va alors suivre le séquencement e oo ettt e 8o v s it v 380 s v
. Vous avez la possibilité de suivre les étapes de signalures depuis volre espace

S u Ivant : Une fois que toutes les parties pprenantes auront signé le cu?llrat. il sgra automali‘;uement Iranpsmis i I'OPCO EP pour

fraitement il sera aulomatiquement transmis "OPCO EP pour fraitement.

L e 1 Signature électronique h4 5:: b
par I'employeur
N
2 o Signature électronique par
{ lalternant  majeur  ou le L‘alternant ne recevra I'e-mail de la part de YouSign
|" : t representant legal d'un alternant que lorsque I'employeur aura signé
mineur électroniquement le Cerfa.
Signature électronique par . . ‘
= 3 IegCFA (visa) quep Faute de signature dans les 15 jours ouvreés, la
procédure de signature électronique sera

Envoi pour traitement considérée comme expirée.
OPCO EP

g
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Signer électroniquement le Cerfa

Chaque partie recoit un email de YouSign Une fois le document parcouru, Il'utilisateur peut cliquer
pour le compte d'OPCO EP. sur le bouton "Signer".

Creorp #Si électronique | CERFA volet "Cfa”

OPCO EP - Une demande de signature d'un contrat d apprentissage vous a été adressée

Vous allez signer en tant que Jean DUPONT

l;jf_n cas de probléme lié a I'affichage de ce message, cliquez ici pour I'afficher dans un navigateur web.

Complément : 12 07 2021
oo poskit - org T Date prévue de fin des épreuves ou examens -
. 30 04 2022
Bonjour Jean DUPONT, Commung : STLAURENT DU VAR Durée de la formation * 1 0 heures
Vous avez recu une invitation & signer électroniquement un contrat d'apprentissage de la part 'OPCO EP, en tant que représentant Visa.du CFA (cachet et signiature du directeur) :
habilité par le CFA
Pour lire et signer le document en ligne, merci de cliquer le lien ci-dessous. Ce lien expirera automatiguement au bout de 15 jours DOCUMENT (1)
calendaires. — [X t'employeur atteste disposer de Fensemble des pléces justiticatives nécessaires au dépét du contrat
TOUT TELECHARGER Fabk
Accéder au contrat {CERFA) Signature de I'employeur Signature de I'apprentife) Signature du représentant légal de
I'apprenti(e) mineur(e)
— [} contrat-apprentissage-genere-227g3apatt |, ﬁ %
OPCO des Entreprises de Proximité ey, Neweelw |
opcoep.fr CADRE RESERVE A L'ORGANISME EN CHARGE DU DEPGT DU CONTRAT
Nom de I'organisme : N*SIRET de Forganisme
C]‘C() EP Date de réception du dossier complet Date de la décision :
N° de dépét Numéro d'avenant
Pour remplir e PO données reportez-vous 4 fa notice FA 14
REFUSER
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Signer electroniquement le Cerfa

Il recoit alors un code de confirmation par SMS,
a reporter a I'écran.

# Signature électronique / CERFA volet "Employeur”

UN CODE VOUS A ETE ENVOYE
=

Un SMS a été envoyé au +336:
Entrez le code requ pour valider légalement votre signature.

764414 m
OPCO EP - Signature électronique
Vous navez pas requ le code 7 C z 4 - 764411 est le code de sécurtié a
ontrat.

renseigner pour signer le contrat

GPCO EP | PORTAIL ACTION APPRENTISSAGE 12



Suivre I'état des signatures électroniques

Une fois le Cerfa signé, I'utilisateur (employeur, alternant ou son représentant
légal, CFA) a tout moment consulier I'état des signatures en cliquant sur le
lien d'acceés au document recu de la part de YouSign pour signer en ligne.

SIGNATAIRES (3)

=
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DOCUMENT (1)

Il peut également telécharger le document en
cliquant sur l'icéne d'export 4,

13



Suivre l'état de mes dossiers

Mes contrats

Recherche par numéro de contrat

N°® DE CONTRAT

Réinitializer les filtres. Q Rechercher
2 ibellé A i % Duréecontrat & Frais pédagogique & Fraic annexes &  Stalut = Menu
En cours de
REPOMNSE o
Pont Du 120772021 3 i
SIREORP P FINANCEMENT P Signatie 1R )
= 48018817600063 e s A
-

Statut de la signature
dlectronique de employeur :

Signé

Le survol du
pictogramme donne
des informations pour
plus de clarté.

En tant que CFA, dans la rubrique "Mes contrats",
I'utilisateur peut visualiser le statut de son dossier et
consulter les parties ayant signé électroniqguement.
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Suivre l'état de mes dossiers

Une fois I'ensemble des signatures obtenues pour le Cerfa, le dossier est envoyé pour traitement.

] Frais pédagogique & Frais annexes %  Statut s Menu
En attente
REPONSE
E'Efg__'s"“”‘e”t SIA BEP PATISSERIE E’_Pg';‘;;’_“& FINANCEMENT Eﬂgf.,;f;”‘” o Evoye @
=0 . 480185817600063 .

Le pictogramme |, a gauche, permet d'identifier les dossiers signés électroniquement.
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opcoep.fr

CpcoEp

Opérateur de compétences
des Entreprises de Proximité




