FORMASUP ﬁ <A
DESTINE AUX EMPLOYEURS

Vous trouverez dans ce document toutes les informations
pratiques et réglementaires nécessaires a la contractualisa-
tion en apprentissage au CFA Epure Méditerranée

1. L’ESSENTIEL DU CONTRAT DE L’APPRENTI.E

Dés que vous avez un projet de recrutement, vous pouvez solliciter le CFA pour obtenir un devis
de formation.

Le contrat d’apprentissage pourra étre établi des que I'admission en formation de votre candi-
dat.e sera confirmée.

Afin de vous assurer de la conformité du contrat et de vous éviter une saisie manuelle des docu-
ments ceux-ci s’éditent directement depuis notre plateforme Cactus (dont vous avez ci-dessous
les détails d’utilisation).

Vous devez pour vos apprentis réaliser également les mémes démarches administratives que
pour vos autres salariés :

v Demande d’autorisation de travail pour les personnes de nationalité étrangere hors EEE
v Déclaration d’embauche (DPAE) a TURSSAF
v DSN chaque mois (indispensable pour le versement de I'aide au recrutement)

Les périodes d’alternance en entreprise font partie intégrante de la formation de I'apprenti.e, c’est
pourquoi il est encadré pendant tout le contrat par un maitre d’apprentissage dans I'entreprise.

Les conditions pour étre maitre d’apprentissage :

v Etre un salarié de I'entreprise, (relation contractuelle)
v Justifier des compétences professionnelles requises
« Titulaire d’un dipléme supérieur ou égal a celui de I'apprenti + un an d’expérience
dans un champ de compétences relatif au dipldme préparé par I'apprenti
+OU Justifier d’'un an d'expérience professionnelle dans un champ de compétences
relatif au diplome préparé par I'apprenti
v Ne pas encadrer plus de deux apprentis.

Les échanges avec la formation se feront par I'intermédiaire :
v Du livret d’apprentissage

v Des deux visites sur site du tuteur universitaire
v Du suivi des absences
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Manuel de l'apprentissage

Le contrat d’apprentissage comporte une période d’essai de 45 jours effectifs en entreprise. Si
vous percevez une difficulté quelconque dans le déroulement de I'apprentissage, il est préférable
d’en échanger au plus vite avec la formation.

Toute modification du contrat (et éventuelle rupture) doit étre validée conjointement par la forma-
tion et le CFA, puis signalée a votre OPCO.

Pendant toute la durée du contrat le CFA répond a vos questions administratives, juridiques et
financiéres, et vous accompagne dans vos démarches.

2. CACTUS : INFORMATIONS TECHNIQUES

Dés que vous confirmez son recrutement a I'apprenti.e, il.elle en informe sa formation. Lorsque
son dossier est créé sur Cactus, I'apprenti.e et le contact RH employeur communiqué a la forma-
tion recoivent un mail contenant le lien leur permettant d’accéder a Cactus.

NB: si les paramétres de votre mail ne permettent pas la réception de cette invitation, il suffit de
vous connecter a cactus.cfa-epure.com et d’utiliser la fonction « Mot de passe oublié ». Dans le
cas ou cela ne fonctionnerait pas (utilisez de préférence Google Chrome), il convient d’envoyer un
mail a I’Accueil du CFA contact@cfa-epure.com qui vous débloquera I'acces.

2.1. DANS L'ONGLET « DONNEES DE BASE »

Alternant Nom NOUVEAU Prénom DOSSIER Date de 06/02/2(
naissance @

Formation 999 Master test Début 11/09/2020 Fin 08/09/2021
(2]

Variante M2 MIAGE INTENSE

EtablissementEntreprise SIRET® 00000000000 Raison sociale ou ENTREPRISE PRIVEE

étrangére © Dirigeant

Courriel du contact sabineb2176@gmail.com

alternance ©
Contrat @  Disposi@ibntrat Début Fin @

d'apprentissage o
Type de ¥ 11 - C'est un tout premier contrat d'apprentissage.
contrat/avenant 21 - C'est un nouveau contrat avec le méme employeur.
22 - C'est un nouveau contrat avec un nouvel employeur.

Type de Aucune dérogatior 23 - C'est un nouveau contrat avec un nouvel employeur aprés une rupture de contrat.
dérogation 31 - C'est une modification d'un contrat existant : la situation juridique de I'employeur a changé.

32 - C'est une modification d'un contrat existant : changement d'employeur dans le cadre d'un contrat

22 _ Mact ina madificatinn d'in rantrat avictant - nralannatinn din cantrat cuite 3 un drhar 3 'avaman

Vérifiez que le SIRET et la raison sociale sont bien ceux de I'établissement d’exécution du contrat.

Si le contrat succéde a un précédent contrat d'apprentissage (avec vous ou un autre employeur), il
faudra renseigner le n° d'enregistrement du précédent contrat.

En principe les dates de contrat sont identiques aux dates de formation. Toutefois, il est possible
de débuter le contrat entre 3 mois avant et 3 mois aprés la date de début de formation. La
date de fin de contrat peut se situer au maximum 2 mois aprés la fin de la formation. Le
contrat doit obligatoirement comprendre 25% du temps en formation.

Lorsque les informations de I'onglet « DONNEES DE BASE » sont complétes, les autres onglets &
saisir s’ouvrent.
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ATTENTION, tant qu’il reste une case verte, ce qui a été saisi ne sera pas enregistré. Lorsqu’il n’y
a plus de cases vertes, cliquer sur le bouton « Valider ». Veiller a VALIDER systématiquement
avant de changer d’onglet pour sauvegarder les données saisies.

Pour éviter un effacement des informations nous vous invitons & vous munir avant de commencer
de tous les renseignements nécessaires.

2.2. DANS L’'ONGLET « L’EMPLOYEUR »
Pour faciliter le traitement par les OPCO, merci de saisir en MAJUSCULES.
1. Sur la partie de gauche, tous les employeurs doivent remplir :
v Le SIRET, la raison sociale et I'adresse de I'établissement d’exécution du contrat (qui
doit étre ouvert et actif)

v Le mail employeur (impératif pour les échanges avec 'OPCO et ’'ASP)

Aprés les informations d’adresse et de contact, vous devez sélectionner le type d’employeur.

Type ¥ mmememeee
d'employeur 12 - Entreprise inscrite uniquement au registre du commerce et des sociétés
13 - Entreprises dont les salariés relévent de la mutualité sociale agricole
14 - Profession libérale
15 - Association
16 - Autre employeur privé
E:h?gFe) APE 11 - Entreprise inscrite au répertoire des métiers ou au registre des entreprises pour |’Alsace-Moselle
21 - Service de |'Etat (administrations centrales et leurs services déconcentrés de la fonction publique d’Etat)
. . 22 - Commune
Régime social 23 _ pgpartement
24 - Région
25 - Etablissement public hospitalier
IDCC © 26 - Etablissement public local d’enseignement
27 - Etablissement public administratif de I'Etat
28 - Etablissement public administratif local (y compris établissement public de coopération intercommunale EPCI)
OPCO © 29 - Autre employeur public

Pour les employeurs privés, vous devez remplir les informations suivantes :

Code APE Effectif © 0
(NAF)
Régime social 2 - URSY v Caisse de retraite
complémentaire
IDCC @ Libellé de la
C.C.
orcoe | —————— < Bureau = --------- v

Maitre Madame v~ Nom Prénom Né(e) le @ Q
d'apprentissage 1

NB : La convention collective et I'effectif sont ceux de I'entreprise.

L’ensemble de ces informations est connu par votre service RH ou, si vous en avez un, votre pres-
tataire pour la gestion de la paie et/ou la comptabilité.

Si nécessaire, vous avez la possibilité de renseigner deux maitres d’apprentissage.

Maitre d'apprentissage 1 Mad

Afficher maitre d'apprentissage 2
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Pour les employeurs publics, vous devez remplir les informations suivantes :

Employeur de la fonction publique —
territoriale @

Code APE Effectif @ 0

(NAF)

Régime social 2 - URS! v Caisse de retraite Adhésion de I'apprenti.e au régime spécifique 0
complémentaire d'assurance chdmage

Maitre Madame v Nom Prénom Né(e) le @ [n]

d'apprentissage 1

Pensez a cocher si vous relevez de la fonction publique territoriale et s'il y aura pour I'apprenti.e
adhésion au régime spécifique d’assurance chémage.

2. Sur la partie de droite : les employeurs remplissent si tout ou partie des colts de forma-
tion leur est facturé directement.

Pour les employeurs publics : il conviendra en particulier de sélectionner I'’échéancier de factura-
tion et de préciser les références d’engagement juridique et de service exécutant (dés que ceux-ci
sont connus).

Echéancier 50% en décembre, 50% a la fin de la formation (ou de l'année por v
Engagement 1648L017707 Service exécutant UAR3426
Juridique

2.3. DANS L'ONGLET « LA FORMATION »

Vous trouverez dans cet onglet toutes les informations relatives a la formation. Celles-ci permet-
tront a votre apprenti.e de compléter la fiche de renseignements avant embauche, si vos pro-
cédures RH la prévoient. Elles vous permettront de renseigner les informations requises sur la pla-
teforme de votre OPCO lors de la demande de prise en charge.

Organisme de formation responsable Diplome
Nom * Formasup - CFA Epure Méditerranée *  Intitulé Master 2 MDOMC Aix
Nom O.F. * Formasup PACA * Spécialité
Numéro UAI 0133489X Dipléme 71 - Master professionnel/DESS
Adresse 26 rue Sainte-Barbe Code 1353102D
13205 MARSEILLE CEDEX 01 Inspection pédagogique 1 - Education Nationale
compétente
SIRET 39391439500040 Organisation Du au Nb heures
N° déclaration d'activité =~ 93130972313
Deuxiéme année 7 septembre 2020 30 juillet 2021 400
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2.4. DANS L'ONGLET « LES DONNEES DU CONTRAT »

Mode contractuel v mmmmeeee

1- Dans le cadre d'un CDD

2 - Dans le cadre d'un CDI

3 - Entreprise de travail temporaire

4 - Activité saisonniére a deux employeurs (Apprentissage seulement)

Date conclusion

Du Au % Base Du Au % Base
Premiére année 31/08/2( 31/03/2( 43,0 % SMIC v 01/04/2( 30/08/2( 53,0 | % SMIC v
Deuxiéme année 31/08/2( 30/08/2( 61, % SMIC v
Troisieme année 31/08/2( 09/09/2( 78( % SMIC v
Salaire brut mensuel 661,95 € Le salaire indiqué est le minimum applicable aux alternants (Articles D6222-26 et D6325-15 du Code du Travail),

Des dispositions conventionnelles ou contractuelles plus favorables peuvent s'appliquer a votre structure. Nous
vous invitons a vous en informer auprés de votre OPCO pour vous assurer de la validité de votre contrat.

Avantages en nature Nourriture € /[ jour  Logement € / mois Prime € / mois Autre -
panier avantage

Durée hebdo. du travail h 0 mn

v La date de conclusion doit étre antérieure ou égale a la date de début de contrat.

v Cactus propose automatiquement les rémunérations légales applicables. Si votre
convention collective ou un accord d’entreprise prévoit des dispositions plus favorables il
conviendra de modifier le pourcentage, la base (SMIC ou SMC) et le salaire brut mensuel
a ’embauche.

Ces dispositions spécifiques sont connues de votre service RH ou comptabilité. Votre OPCO met
généralement a disposition sur son site la grille de rémunération de votre apprenti.e en
fonction de votre convention collective.

v La durée hebdomadaire minimale du travail est de 35 heures, dans le cas particulier des
secteurs d’activité pour lesquels les 39 heures peuvent s’appliquer aux apprentis, il
convient d’ajuster la rémunération en conséquence (selon le taux de majoration des 4
heures supplémentaires).

v Votre OPCO peut financer I'achat du premier équipement nécessaire au suivi de la for-
mation pour votre apprenti. Si celui-ci lui est nécessaire, il devra également en informer
son responsable de formation.

2.5. DANS L'ONGLET « LA MISSION »

Cet onglet apparait si la formation suivie par I'apprenti.e souhaite que la mission qui lui sera confiée soit
précisée sur la plateforme. Dans le cas ou la mission a été validée en amont, I'onglet n'apparait pas.

Mission ©

Cet onglet permet de préciser les missions qui seront confiées a I'apprenti.e. Celles-ci doivent étre
suffisamment détaillées pour que la formation puisse s’assurer qu’elles sont conformes aux objec-
tifs pédagogiques.

FORMASUP I © F 7

PROVENCE - ALPES - COTE DAZUR




Manuel de l'apprentissage

Lorsque tous les onglets ont été remplis, ils apparaissent cochés a I'exception de « VIE ETU-
DIANTE » et « SUIVI-INFO ».

Les données du contrat @ La mission @

2.6. DANS L'ONGLET « SUIVI-INFO »

Vous pouvez a présent cliquer sur « Faire la demande », pour que la formation et le CFA soient
informés par mail que toutes les infos ont été saisies sur Cactus.
v Si le RAF rejette le dossier ou émet des réserves, vous devrez compléter ou modifier la
mission.

v Lorsque la mission est validée par le responsable de formation et le contrat vérifié par le
CFA, vous recevez un mail vous informant que vous pouvez télécharger le contrat et la
convention dans I'onglet « SUIVI-INFO ». Vous pouvez alors procéder, ainsi que I'appren-
ti.e, a la signature (électronique ou numérique ou manuscrite) de la convention et du
CERFA. Ces documents signés devront ensuite étre déposés dans « Retour des docu-
ments ».

v Le CFA apposera alors le cachet sur le CERFA que vous pourrez récupérer a I'emplace-
ment « CERFA tamponné ».

Le CERFA, la convention, le programme et le calendrier vous seront nécessaires a la demande de
prise en charge aupres de votre OPCO. Nous vous rappelons que vous disposez d’un délai de 5
jours apres le début du contrat pour faire votre demande de prise en charge a 'OPCO. Afin que
nous puissions étre aussi en veille par rapport aux délais de traitement de 'OPCO, merci de co-
cher la case « Envoyé a I'OPCO » dés que cela est faitt ATTENTION : sI vous
N'ENREGISTREZ PAS LE CONTRAT AUPRES DE VOTRE OPCO CELUI-CI NE POURRA PAS EN
ASSURER LE FINANCEMENT (le colt de la formation devra alors vous étre facturé)

Envoi et validation du Envoyé a I'OPCO

dossier

C'est bien I'employeur qui coche la case pour confirmer qu'il a fait la demande a I'OPCO : si nous
constatons que cette case n'est pas cochée nous vous contracterons pour nous en assurer.

Sous 20 jours, vous recevez une confirmation de prise en charge par votre OPCO. Dans le cas
contraire, nous vous conseillons de les relancer afin de vous assurer que tout est en ordre et qu’il
s’agit simplement d’un retard de traitement de leur part.

Pour les employeurs publics, I'envoi du dossier d’apprentissage se fait auprés de la DREETS.

Si vos procédures internes ou les restrictions de sécurité informatique de votre structure sont in-
compatibles avec notre plateforme Cactus contactez la Manager de I'Equipe apprentissage
sabine.bousquet@cfa-epure.com (06 31 11 74 69) afin de définir ensemble les adaptations qui fa-
ciliteront I'enregistrement de vos contrats d’apprentissage.

La conseillere apprentissage qui aura en charge la gestion de votre dossier est la pour vous ac-
compagner lors de l'enregistrement du contrat. Vous trouverez ses coordonnées dans l'onglet
« SUIVI-INFO ».
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