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20  
jours 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Employeur 
Public 

 

Employeur 
Privé 

Valide - Signe 
la convention de formation 

la convention tripartite 
 

Fait signer la convention  
tripartite à l’apprenti le cas 

échéant 
 
 

Dépose sur le site  
de l’OPCO ou de la DREETS 

le contrat signé par les parties 
la(les) convention(s)  

 

 

A u  p l u s  t a r d  d a n s  l e s  
qui suivent le début de l'exécution  
d u  c o n t r a t  d ' a p p r e n t i s s a g e  

5  
jours 

Valide le contrat 
 

Au plus  tard  
d a n s  l e s  

la DREETS ou l’OPCO 
statue sur la prise en 
charge du contrat. 

EMPLOYEUR EMPLOYEUR 

OPCO 

 

ÉTABLISSEMENT 

DE FORMATION 

(EPLE – GRETA) 

Complète le contrat 
Signe le contrat 

Fait signer le contrat à l’apprenti 
 

Complète le contrat 
Saisit le contrat sur Yparéo 

 

Valide - Signe  
le contrat 

DREETS 

 

CFA-ENA 

Accompagnement possible  

de la part du consulaire 

Dénomination : CFA-Ena (+nom UFA) 
UAI : 0631977G  
SIRET : 186 309 092 00010 
3 avenue Vercingétorix 
63033  
CLERMONT-FERRAND 
Cedex 1 
 
Coordonnées du CFA-ENA 
 

PARTIE 
Employeur - Apprenti  

 Maitre d’apprentissage 
Contrat 

PARTIE 
Formation 

Établit 
la convention  de formation 

la convention tripartite 
(le cas échéant) 

PARTIE 
Formation 

Retourne la ou les conventions 

signées 

L’employeur transmet  
le contrat et les conventions 

FICHE 4 
La conclusion du contrat d’apprentissage  
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Partie « l’employeur » Notice  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Partie « L’apprenti » Notice  

 

   

 

 

  

Lieu d’exécution du contrat et non 

le siège social de l’employeur ou le 

lieu de la gestion RH du contrat 

Lien permettant de vérifier 
l’ OPCO de rattachement 

Numéro de la convention collective applicable. 
Liste des conventions collectives 

Élément essentiel pour déterminer l’OPCO, le niveau 

de prise en charge et la rémunération de l’apprenti 

Champ obligatoire 

Permet la prise en charge financière de la 
formation si elle débute avant le contrat (l’apprenti 

était entré en formation avant la conclusion du contrat sous le 

statut de stagiaire de la formation professionnelle) ou en cas 
de rupture. 

Inscrire le code 4 – lorsque le contrat fait suite à un 
ancien contrat 

Antériorité de l’apprenti 
Que faisait l’apprenti 
l’année N-1 ? 

Il s’agit des 13 chiffres du 
numéro de sécurité sociale 
 
Champ Obligatoire  
Si absent, dépôt du contrat 
déclaré irrecevable par l’OPCO  

https://www.formulaires.service-public.fr/gf/getNotice.do?cerfaNotice=51649&cerfaFormulaire=10103
https://www.formulaires.service-public.fr/gf/getNotice.do?cerfaNotice=51649&cerfaFormulaire=10103
https://www.cfadock.fr/
https://travail-emploi.gouv.fr/dialogue-social/negociation-collective/article/conventions-collectives-nomenclatures
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Partie « Le contrat » Notice  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemples 

Le contrat est signé pour un CAP en 2 ans 
La ligne 1ère année est complétée  avec une 
rémunération qui correspond à une 1ère année de 
formation 
La ligne 2ème année est complétée avec une 
rémunération qui correspond à une 2ème année de 
formation 

 

Le contrat est signé pour un CAP en 1 an au lieu de 2 
La ligne 1ère année est complétée avec une 
rémunération qui correspond à une 2ème année de 
formation. 
 

  

 

 

  

1er jour effectif de l’apprenti  
que ce soit en entreprise ou au CFA 

À remplir en fonction de 
l’année d’exécution du 
contrat et non de l’année de 
formation 

À remplir en fonction de l’année de 
formation et non de l’exécution 

En cas d’avenant, la date d’exécution 
correspond à celle du contrat initial 

Date de conclusion 
de l’avenant 

Date de signature 
du contrat  

(elle ne peut pas 
être postérieure à 

la date 
d’exécution du 

contrat) 

La date de fin de 
contrat doit être 
postérieure à la 
date de fin de 
formation et ne 
pas dépasser 2 
mois 

https://www.formulaires.service-public.fr/gf/getNotice.do?cerfaNotice=51649&cerfaFormulaire=10103
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Partie « La Formation » Notice  

 

  

 

Dénomination :  
CFA-Ena (+nom site formation) 
 
UAI : 0631977G  
SIRET : 186 309 092 00010 
 
Adresse 
3 avenue Vercingétorix 
63033  
CLERMONT-FERRAND 
Cedex 1 
 

 

Identification du CFA 
responsable de la 
formation et non du site où 

la formation se déroule 

La date de fin du 
contrat doit englober 
les dates des épreuves 
des examens  

Vérifier que le nom et 
le code diplôme n’ont 
pas été rénovés 

Identification du 
site où la formation 
est réalisée  

Nombre d’heures 
totales du parcours 
de l’apprenti 

Date de début du cycle de formation :  

date d’entrée de l’apprenant dans la formation de l’année en cours 

 

Exemple 
Date de début  

du cycle de formation 

si l’apprenti signe un contrat au 
1er septembre 

Date de son entrée en 
formation en septembre. 

l’apprenti signe un contrat en janvier et 
était sous statut scolaire ou stagiaire 
de la formation professionnelle en 
recherche depuis septembre 

la date son entrée en 
formation en septembre. 
 

l’apprenti signe un contrat en janvier et 
n’était pas sous statut scolaire ou 
stagiaire de la formation 
professionnelle en recherche depuis 
septembre depuis septembre 

la date de son entrée en 
formation est en janvier 
 
Une convention tripartite 
doit être établie 

 

https://www.formulaires.service-public.fr/gf/getNotice.do?cerfaNotice=51649&cerfaFormulaire=10103

