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Saisir une demande

INITIER UNE DEMANDE

Pour initier une demande de prise en charge, vous devez tout d’abord vous
connecter a votre portail adhérent a l'aide de vos identifiants. Pour cela, n’hésitez
pas a consulter nos guides utilisateurs :

Depuis le bandeau principal, cliuer sur I'onglet Mes Demandes de prise en
charge pour retrouver toutes les formations pour lesquelles vous sollicitez des
financements de la part de I'Afdas.

A Moncompte Mes demandes de prise en charge Mes factures  Situation de compte détaillée v  Bilans individus v  Plus v

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Bienvenue sur votre portail Adhérent congu pour faciliter vos démarches. En quelques clics, vous trouverez vos informations disponibles pour la création ou la mise & jour de votre
compte, vos demandes de prise en charge, de nouveaux services en ligne 2 venir, et un lien vers notre actualité. A vous de jouer !

mes contributions de
formation

Dans le cas dun contrat d’apprentissage, la demande de prise en charge
correspond a un module de formation unique dispensé par un prestataire unique.

Le module de formation est dispensé soit par un prestataire externe soit par votre
CFA d’entreprise, si vous en avez un.

Avant de choisir un prestataire, assurez-vous qu'il est bien a jour de
(numéro de déclaration d’activité et certification qualité Qualiopi « action
de formation par apprentissage ») et qu’il est



https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_Portail_Adherent/Guide_Utilisateurs_du_portail_adherent.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_adhesion/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_adhesion.pdf
https://www.data.gouv.fr/fr/datasets/liste-publique-des-organismes-de-formation-l-6351-7-1-du-code-du-travail/
https://www.data.gouv.fr/fr/datasets/liste-publique-des-organismes-de-formation-l-6351-7-1-du-code-du-travail/
https://www.francecompetences.fr/recherche_certificationprofessionnelle/#question-03
https://www.francecompetences.fr/recherche_certificationprofessionnelle/#question-03

INITIER UNE DEMANDE

Quel type de demande souhaitez-vous faire ?
Une fois sur 'onglet Mes Demandes
de prise en charge, cliquer sur le

Développement des compétences

apuewap aun Jisres

bouton pour démarrer Ia P —
saisie.

Pro A
Dans Ia fenétre pop—up qU| S’afﬂche, (Reconversion ou promotion par
choisir le type de parcours de Alternance)
demande qui vous intéresse, dans Contrat de Professionnalisation

votre cas : Contrat d’Apprentissage.
Pour réaliser un autre type de
demande, consulter nos guides en Formation Tuteur ou Maitre
cliquant sur le dapprentissage

Contrat d’Apprentissage

Dans la fenétre suivante, prendre connaissance des prérequis nécessaires a la
création de votre demande puis cliquer sur [N aul

Dans la partie Général, attention aux champs suivants :
le libellé du parcours, il s’agit de I'intitulé du titre ou dipléme suivi par votre
apprenti
le nombre prévisionnel de modules: indiquer 1 pour un contrat
d’apprentissage.
Interlocuteur de la DPC: ce champ est rempli par défaut avec vos
informations. Si vous ne réaliserez pas le suivi de cette demande,
sélectionner dans la liste le contact de votre entreprise qui sera amené a
suivre cette demande (

).
Les champs obligatoires sont indiqués par des astérisques * tandis que les
champs grisés sont en lecture seule et ne sont donc pas modifiables.

Création de la DPC

o

Général Module(s) Staglalre Maitre(s) d'apprentlssage Récapltulatif

" Nature de laction Contrat d'apprentlssage - *Type Alternance -

*Libellé du parcours @ Statut Broulllon

“Interlocuteur de la DPC

“Nombre total previ- 1
sionnel de mocdlule(s) Référente Apprentlssage - 9997N - 12345678910123

an



https://www.afdas.com/documents/formulaires-afdas-et-note-dinformation/entreprises/guides-utilisateur-my-a-2014-entreprises/
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_Portail_Adherent/Guide_Utilisateurs_du_portail_adherent.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_Portail_Adherent/Guide_Utilisateurs_du_portail_adherent.pdf

INITIER UNE DEMANDE

Informations sur le contrat

*Type de contrat ou Type de dérogation @ - Aucun -
davenant

N° de dépdt du N° de dépdt du (i ]
contrat contrat précédent

“Date de conclusion Date de conclusion de
du contrat Favenant

“Date de début du & Date deffet de
contrat ravenant

“Date de fin du & “Date début formation @
contrat pratique chez empl.

code dipldéme “Dipléme ou titre visé

‘code RNCP @

Sélectionner le type de contrat ou d’avenant ainsi que le type de dérogation (si
nécessaire) a partir de la liste de choix possibles.

Renseigner ensuite les dates de conclusion, début et fin de contrat telles
qgu’elles sont renseignées sur le CERFA ainsi que le dipléme ou titre visé afin
de préciser la formation diplémante dans laquelle s’inscrit 'apprenti.

Durée hebdomadaire du travail

*Heures @ Travail sur des
machines

dangereuses
*Minutes @

Les éléments de rémunération sont & salsir aprés avoir renseigné les informations liées & lapprenti

Renseigner la durée hebdomadaire de travail en heures et en minutes qui
doit étre de 35h pour un contrat d’apprentissage et préciser si le travail
effectué sera effectué sur des machines dangereuses (cela implique
également les travaux impliquant des expositions a des risques particuliers).




INITIER UNE DEMANDE

Informations complémentaire de I'employeur g

*Type demployeur - Aucun - v *Employeur - Aucun -
spécifique

ap aun Jisres

“Calsse de retralte - Aucun - v Conventlon collsctlve Convention collective nationale de 'hotellerie .
complémentalre applicable

Code actlvité de 55307 Code IDGC 1631
l'entreprise (NAF)

“Effectlf total salariés 1,00
de rentreprise

& Parmi les choix possibles de la liste déroulante, sélectionner le type
d’employeur.

9 Préciser également si I'employeur dispose d’'un statut spécifigue en

- sélectionnant I'un des choix possibles de la liste déroulante Employeur

spécifique. Si aucun cas n’est concerné, sélectionner le choix « 0 Aucun de
ces cas ».

Ne pas laisser la valeur « - Aucun - » qui sera bloguante pour la suite de votre
saisie.
10, Sélectionner une caisse de retraite complémentaire dans la liste proposée.

11, verifier reffectif total de votre entreprise et actualiser le nombre si
nécessaire.

Adresse de I'€tablissement d'exécution du contrat

France v I

@—) Suivant

17 Vérifier Padresse d’exécution du contrat. Par défaut, I'adresse indiquée est
celle de votre siége social. Si le contrat de travail est exécuté dans un de vos
établissements, modifier manuellement les coordonnées, afin que
I'administration concernée puisse enregistrer ce contrat.

15, Cliquer ensuite sur le bouton pour acceder a I'étape de création des
modules.




CREER DES MODULES

Sélectionner le prestataire

La saisie du premier module démarre immédiatement par la sélection du prestataire
de la formation.

23
3]
n

1 Apres avoir renseigné la raison sociale, SIRET ou nom commercial de votre
prestataire de formation, retrouver-le en cliquant sur I’icénen

Qui dispense la prestation du module ?

SIRET du prestataire @

e
Resultats
Raison sociale, SIRET, Sigle, abc n
Nom commercial ou UAL du
prestataire
Raison Soc... v SIRET v Statut v  Adresse v Sigle v ‘ Nom com.. UAI v
Actif 66 Rue Stendh...

32 Rue Denis ...

Si vous ne trouvez pas votre prestataire, vous pouvez nous transmettre les informations nécessaires a Sa

Formulaire é-e
Annuler Valider

7 Dans la liste de résultats, sélectionner votre prestataire puis cliquer sur

5 Sivous ne retrouvez pas le prestataire souhaité, vous pouvez continuer votre
demande en cliquant sur SIS
Vous pouvez ainsi compléter le formulalre de renseignement sur votre
prestataire c’. Renseigner un prestataire.

4, Cliquer ensuite sur le bouton pour poursuivre |'étape de création des
modules.




CREER DES MODULES

Saisir les caracteristiqgues du module

Les informations précédemment saisies sont reportées dans le formulaire. Les
champs grisés ne sont plus modifiables. La nature de l'action sera par défaut celle
choisie pour 'ensemble de la demande.

1 Cocher les cases correspondantes afin de :
»  Indiquer s'’il s’agit d’'un CFA dépendant de votre entreprise, le cas échéant ;
»  Certifier avoir obtenu le Visa de I'organisme de formation (obligatoire).

Vérifier les coordonnées renseignées dans le lieu de réalisation du module.

Par défaut ce sont les coordonnées du prestataire qui s’affichent, si la
formation se déroule ailleurs, les données doivent étre modifiées.

Pour les formations a distance, ces champs ne sont pas obligatoires.

Nouveau module

CFA responsable

* Dénomination CFA dentreprise
[ craFoRMERVOUS

SIRET UAT

*Numéro et Rue

66 rue stendhal

*Code postal *Pays
75020 France

“ Le CFA responsable est le lisu principal de réalisation de la formation

oul

* Dénomination - Lieu de réalisation

CFA FORME&VOUS

*SIRET - Lieu de réalisation “UAI - Lieu de réalisation

12345678910123

“Numérc et Rue - Lieu de réalisation “ville - Lieu de réalisation

66 rue stendhal PARIS




CREER DES MODULES

Caractéristiques du module

* Libellé du module

b BTS Communlication

__coﬁt total du module en € HT

codt total demandé & payer au prestataire|
8500,00 £
*Frais pédagogiques demandés @
8000,00€

Majoration Apprenti ROTH

0,00€

visa de lorganisme de formation @

Date de fin @
“Date “Heure
14 Jui, 2023 a8 11:35

Durée en présentiel (h)

“Modalités pedagogiques
Présentlel

Frais mobilité internationale demandés

0,00€

colits référent mobilité demandes

0,00€

Accompagnement social DOM demandé

Frais de matériel demandés @

500,00 €

0,00€

colits transports demandeés

0,00 €

3. Indiquer les dates de début et fin de formation ainsi que la durée du module
en heures, indépendante de la durée totale de la formation dans le temps.

/L. Sélectionner les modalités pedagogigues, parmi les choix suivants :

»

»

»

»

Présentiel : le stagiaire est en salle avec un formateur
A distance : le stagiaire accéde au contenu de la formation en ligne

AFEST : Action de Formation en Situation de Travail, les stagiaires sont
formés a leur poste de travail par des pairs

Mixte : le stagiaire effectue un parcours de formation composé de

plusieurs modalités pédagogiques (présentiel et/ou a distance et/ou
AFEST).

5. Compiléter la section codt total du module (HT) en complétant les champs qui
le compose :

Les Frais pédagogiques demandés qui sont le prix de base de la
formation

La Majoration RQTH a compléter uniquement si votre apprenti est
reconnu en tant que travailleur handicapé

Les divers frais lies a la formation (frais de matériel, frais de mobilité
internationale, ...)

Le co(t total est calculé automatiquement.

(5. Cliquer ensuite sur le bouton pour sauvegarder votre module.




CREER DES MODULES

Valider ses modules

Une fois le premier module créé, la page récapitulative des modules s’affiche. Vous
y retrouvez a titre informatif le nombre de modules créés sur le nombre de modules
prévisionnels ainsi que la liste complete des modules avec leurs informations
principales (prestataire, durée, codt total, etc.)

Modules

° o . ) )
Général Module(s) Staglalre Maitre(s) d'apprentissage Récapltulatit

Modules Nouveau

Nombre de module(s) :1/1
Libellé de racti.. ~ Nom du Presta.. ~  Ville “~ Durée enheur.. ~ Co(t total ~ Nature de lacti.. v Descriptifdel..
602 e i

BTS Communication CFA FORME&VOUS PARIS 8500,00 € Contrat d'apprentl...

Retour

. 3 A \J o e Ve ..
. Cliquer sur licone # pour modifier les éléments saisis sur un module.
2 Cliquer sur 'icone @ pour supprimer le module correspondant.

3 Cliquer sur le bouton pour accéder a I'étape de sélection du salarié.




SELECTIONNER UN SALARIE

Vous devez maintenant identifier le salarié associé au contrat d’apprentissage :

Sélection stagiaire(s) salarié(s)

© saisissez au moins 3 caractéres pour lancer une recherche filtrée.
La recherche s’'effectue parml vos salarlés actifs, avec un « N° de sécurité soclale (ou NIA/Autre N°) » valide ou un « Autre N° ».

| CRITERES DE RECHERCHE |

Nom dusage Intitulé du poste csP Type de contrat I

————————————————————————————
@ sélectionnez le(s) salarié(s) prévu(s) pour cette formation.
Sl un salarlé n'apparait pas dans la liste : solt Il n"est pas créé (veulllez cliquer sur « Créer un salarlé » pour le créer), solt Il est Incomplet (veulllez modifier ses
Informations dans la page Mon Compte > Salarlés).

RESULTAT DE RECHERCHE g

NOM COMPLET INTITULE DU POSTE csp TYPE DE CONTRAT DATE DE NAISSANCE

AFDAS Gérard APPRENTI Employés CDD contrat d'apprentlssage 14/09/1993

@ sinécessaire, cochez « FRAIS ANNEXES » en regard du staglalre (salsle des montants 4 I'étape sulvante).
Enfin, cliquez sur « Sulvant » pour créer le(s) staglaire(s).

Nombre maximum de staglalres affichés : 200 lignes / sélectionnés : 0

NOM COMPLET INTITULE DU POSTE csp TYPE DE CONTRAT DATE DE NAISSANCE FRAIS ANNEXES

€-

1. Arvaide des criteres de recherche, afficher la liste des salariés correspondants
puis sélectionner le stagiaire souhaité en cochant la case correspondante. @

2. Si le salarié recherché n’apparait pas dans le résultat de recherche, c’est:
»  soit qu’il n'existe pas encore dans la liste de vos salariés, donc vous devez
le créer avec le bouton ECEVRIELTEL Y
»  soit des informations qui le concernent sont erronées (format du NIR ou du
NIA), vous devez aller les mettre a jour dans l'onglet "Mon compte" sous
onglet "Salariés " .

2. Cliquer sur le bouton pour accéder & I'étape de renseignement de
I'apprenti.




SELECTIONNER UN SALARIE

Renseigner ses informations

Fiche stagiaire salarié (étape 2/2)

° Renseigner les informations complémentaires du stagiaire, les élé de rémunération et d ges, les informations du représentant légal si nécessaire, puls
cliguer sur "Enreglstrer”.

Nom complet %FDAS Gérard

Informations complémentaires

“Mode contractuel de - Aucun - *Dernier diplome ou

rapprentissage I Titre préparg

*Régime social - - I Dernigre
classefannée suivie

’ “Inscrit surliste sport @ Non connu “Intitulé précis du der-
de haut niveau nier diplome

“situation avant ce - Aucun - “Dipléme ou titre le
contrat plus élevé obtenu

“Projet créationfreprise @ -
\ dentreprise

/. Définir le mode contractuel de I'apprentissage en accord avec la convention.

Choisir le régime social du salarié : MSA / URSSAF / Autres.

Renseigner également les informations liées aux antécédents du salarié :
dernier diplébme ou titre préparé et dipldme le plus élevé obtenu, situation
avant le contrat, etc.




R |

SELECTIONNER UN SALARIE

\

Vous arrivez maintenant a I'étape ou vous allez devoir renseigner les
informations concernant la rémunération de votre salarié dans le cadre de son
contrat d’apprentissage.

Fiche stagiaire salarié (étape 2/2)

" Projet © _ aucun -
créationdreprise
dentreprise

Salaire brut mensuel & Avantage en nature
Frembauche Nourriture

Avantage en nature Autre avantage en na-
ure en euros

Tableau de rémunération
p—

1&re annge,
du
2éme

annge, du au SoAuCL L

3ame .
' . - -
année, du B gy == aucL
4g8me L
année, du B au
-

&5 - ——Aucu g

Représentant Iégal (a renseigher si 'apprenti est un mineur non émancipé)

code postal
I Adresse e-mail Ville

I Téléphone

1. Indiquer le salaire brut mensuel et le montant des différents avantages percus
par le salarié

Préciser les périodes de travail durant les difféerentes années de
I'apprentissage.

Compléter les informations personnelles concernant le représentant Iégal de
I'apprenti dans le cas ou celui-ci est mineur non émancipé.

Cliquer sur le bouton pour accéder a I'étape de sélection du maitre
d’apprentissage.




CHOISIR UN MAITRE D’APPRENTISSAGE

Vous devez maintenant identifier un ou deux salariés de votre entreprise pour
étre les maitres d’apprentissage principal et suppléant (non obligatoire) de
I'apprenti. lls doivent répondre aux critéres du maitre d’apprentissage disponible
en cliquant sur le lien suvant.

Maitre d'apprentissage 1

Le maitre d'apprentlssage 1 est obligatolre.

1l dlolt Justifier d’une formation et d'une expérlence professionnelle minimales fixées par I'article R.6223-242 du code du travall et encadrer au maximum 2
apprentls plus un redoublant (artlcle R 6223-6). En sélectlonnant le maire drapprentlssage, 'employeur atteste que celul-cl répond blen & l'ensemble de ces
critéres. Le changement de maitre d"apprentlssage en cours de contrat Impligue de conclure un avenant au contrat Initlal sauf sl le contrat Initlal a prévu un
second maitre drapprentlssage composant une équlpe tutorale.

Renseigner le salarié désigné pour étre maitre d’apprentissage.

(Pour les nouvelles demandes, vous devez obligatolrement renselgner solt FEmplol occupé, solt 'Intltulé du dipléme et le Nlveau de formation.)
— e o o S O D D S S D B M EEE e M EEm Em B M EEm En Em o Em Ey,

{ *Nom de naissance “Prénom
‘Date de naissance * Adresse e-mail

Emploi occupe

I Intitulé cu dipléme ou titre le plus éleve obtenu @ Niveau de formation gy

\
|
|
|
|
|

‘ - Aucun - v

~

’l

Annuler Suivant

o

%

. Indiquer les informations personnelles du maitre d’apprentissage : nom,
prénom, emploi occupé, niveau de formation et date de naissance.

2. Cliquer sur le bouton EEUZUE pour acceder a I'étape d’envoi de la demande.

— @ ASAVOR

Si vous souhaitez bénéficier de I'aide a la fonction maitre d’apprentissage, vous devez joindre le
formulaire prévu a cet effet a votre demande de prise en charge.

Ce formulaire est téléchargeable sur le site Afdas a I'aide du lien suivant :
indemnité-fonction-tutorale-maitre-apprentissage

Vous devez le compléter puis le joindre lors de I'étape « Ajouier des pieces jointes » dans la rubrique
« Autres documents».



https://www.afdas.com/entreprises/services/recruter/contrat-dapprentissage#maitre-d'apprentissage
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/Formulaires/indemnite_fonction_tutorale_0721.pdf

ENVOYER LA DEMANDE

Vous arrivez sur le récapitulatif de la demande. Il est encore possible de modifier
les caractéristiques de votre demande ou bien de modifier le module, stagiaire ou
le/les maitres d’apprentissage en cliguant sur les boutons et icbnes
correspondants.

Saisir une

Récapitulatif de votre demande

Brouillon Transmis En attente dfinfor..  Encours dinstru..  Proposition regue  En attente enregi.. Validé Refusé Annulé Supprimé Rompu Abghdonné

Récapitulatif de votre demande

Référence Statut Nature. Type de contrat

Ca-0127316 Brouilion Gontrat diapprentissage 11 Premier contrat d'apprentissage de 'apprenti
Libellé du parcours Durse prévisionelle du parcours (heures) Date de début du contrat © Date de fin du contrat

TS communication 602 1470812021 3108/2023

Date de début du premier mocule Date de fin du demier modue Colt prévisionnel du parcours en € HT g Nombre de mocule(s) salsi(s)

20109/2021 & 11:35 14/07/2023 11:35 8500,00 € 1

N° de dépbt du contrat

Détails module(s)

Nomobre total de modules ol total des modules

1 850000¢€
RefModule v  Prestataire ~ | Libellé de raction “  Nature de l'action | Colt total v Date de début | Durée en heures | ‘ ‘ ‘ | ‘
CA-CIZ73161  GFA FORME&VOUS 5Ts Communication Gontrat rapprentissage 8500.00 € 2000012021 02 e + & B &

Détails stagiaire

Nem complet ~ Type de contrat ~ | Date de nalssance ~  Adresse e-mall

AFDAS Gérard ©DD contrat d'apprentissage 1410911983 ¥ afdas.t.demo@yopmail.com

Détails maitre(s) d'apprentissage
~ | Nom de nalssance v | prénom ~ | Date de nalssance v Emplol occupé v ‘ ‘ | ‘
Maitre dapprentissage 1 MAITRE APPRENTI 1410711989 Charge de communication e v #

Maitre diapprentissage 2

1. Cliguer sur le bouton pour dupliquer votre demande.

Dans la section Détails stagiaire(s), si un ! est affiché sur la ligne d’'un de votre
stagiaire, cela signifie que des informations ne sont pas completes sur sa fiche
salarie.

. Vous pouvez apporter les modifications a I'aide du bouton

Cliquer sur le bouton sauwegarder pour enregistrer votre demande au statut
Brouillon.

/L. Cliquer sur le bouton pour terminer I'envoi de votre demande.




ENVOYER LA DEMANDE

Siun !  eétait affiché prés de votre

stagiaires et que Vvous n’avez pas
- P s 7 informations obligatoires concearnant e
effectué I'étape DPrécEdente N°2., C& | pumesairs ne sot ros oresignion

ap aun lisles

. message d'erreur s'affiche. veuillez cliquer sur = Modifier » dans la section «
- . . 2 itails stagiaire » du Récapitulatif, £
i Les champs de la fiche salarié non — [57°o80re »cunseanmiat st comaieer

modifiables nécessitent que vous nous
sollicitiez via une demande de |
contact.(voir le quide utilisateur du | ox

portail)

5 Ajouter ensuite les pieces jointes necessaires a l'instruction de votre demande
de prise en charge au format PDF puis cliquer sur le bouton
La taille maximum autorisée est de 20 Mo pour chaque piece jointe.

Piece(s) Jointe(s)

convention de fermation ou annexe financiére si GFa dentreprise

A charger des fichiers  ou déposer des fichiers

Convention de réduction ou dallongement de durée de formation, le cas écheant

A, Charger des fichiers = ou déposer des fichiers

Calendrier prévisionnel de formation

A, Charger des fichiers = ou déposer des fichiers

CERFA

&, charger des fichiers  ou déposer des fichiers

Autre document

X Charger des fichiers ou déposer des fichiers

Annuler valider

(5 Apres avoir pris connaissance des conditions générales, cocher le bouton
« Accepté » puis cliquer sur . votre demande est transmise a
I’Afdas !

Accepter les conditions

Avant denvoyer votre demande, merci de lire et daccepter les conditions ci-
dessous :

Lemployeur atteste sur I'honneur I'exactitude des informations saisies, avoir pris
connaissance des conditions genérales de I'Afdas
(https:irwww.afdas.com/conditions-generales-de-lafdas) et disposer de
l'ensemble des piéces justificatives necessaires au dépot du contrat.

Oui Jaccepte les conditions ci-dessus
Acoepté

Annuler Envoyer



https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_Portail_Adherent/Guide_Utilisateurs_du_portail_adherent.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_Portail_Adherent/Guide_Utilisateurs_du_portail_adherent.pdf

GENERER LE CERFA

Depuis la liste des demandes de prise en charge, cliquer sur I'icbne @ pour
accéder au récapitulatif d’'une demande.

Récapitulatif de votre demande

Saisir une demande

Broullion Transmis En attente dn... En cours d'inst.. Propesition re... En attente enr... Valldé Refusé Annulé Supprime Rompu Abandonné

Générer le Cerfa Cloner e

Depuis la page récapitulative, cliquer sur le bouton pour
générer le CERFA complété avec les informations saisies.

=  SDOC_SDTemplatePDF 1 |2 - 100% + [E1 ) L

MINISTERE .
DU TRAVAIL, Contrat d'apprentissage
DU PLEIN EMPLOI (art. L6211-1 et suivants du code du travail)

ET DE L'INSERTION
Lt
(Lire ATTENTIVEMENT la notice Cerfa avant de remplir ce document) NE 003 10

Fustersivd

Mode contractuel de I'apprentissage 1

L'EMPLOYEUR (4 employeur privé [J employeur « public »*

*Pour les employeurs du secteur public, adhésion de I'apprenti au régime spécifique d'assurance chémage : |:|
L'APPRENTI(E)

Le document s’ouvre au format PDF.

Cliquer sur I’icéneE pour télécharger le document.

Cliquer sur l'icone[E] pour imprimer le document.

Vous pouvez alors le signer et le joindre a votre contrat d’apprentissage.




SAISIR UN AVENANT

Pour saisir une demande d’avenant sur un contrat déja validé par I'Afdas et
'administration, , cliquer sur I'icbne @ pour accéder au récapitulatif de la demande
concernée. Un avenant ne peut étre saisi qu'a partir du moment ou le contrat a été
instruit par I'Afdas et transmis a I'administration.

1. Depuis la page récapitulative, cliquer sur [kt

Créer une demande d'avenant

Information

beC CA-0127302 Nom et prénom de T ST
I'alternant

Module () ca-o127302-1

Informations générales

*Date d'effet de
lavenant

“Date de conclusion de @
ravenant
— e o o o o o D EEn e B B Ean M Ean e Eam e B o Eem e Eem

P e o o S S EEE EEn EEE EEn EEE EEE EEE EEn EEE BEE EEE EEn EEE B EEm EE EEm B Emm e Emm
* Informations modifiees

I par I'avenani g

AnHUIer m

Indiquer la date d’effet de I'avenant, la date de conclusion de I'avenant et le
type de contrat (valeur a sélectionner dans la liste proposée).

Dans « Informations modifiees par I'avenant », renseigner les modifications
apportées au contrat par cet avenant puis cliquer sur :




SAISIR UN AVENANT

4. Ajouter ensuite la ou les piéce(s) jointe(s) demandée(s) (CERFA, Convention
de formation ou autre document signé par les deux parties précisant les
informations modifiées) au format PDF puis cliquer sur le bouton
La taille maximum autorisée est de 20 Mo pour chaque piéce jointe.

Modifier un contrat

Piece(s) Jointe(s)

Veuillez joindre obligatoirement le CERFA de I'avenant (format PDF)

CERFA de l'avenant

& Charger des fichiers  ou déposer des fichiers

Autres documents

& Charger des fichiers  ou déposer des fichiers

visualiser depuis le récapitulatif de la demande en cliquant sur [EESSEEEEEIEIE

Récapitulatif de votre demande

Ompu Abandonne

Récapitulatif de votre demande

Référence statut Nature Type de contrat
GA-0127302 valide contrat d'apprentissage 11 Premier contrat d'apprentissage de I'apprenti

Libellé du parcours Durée prévisionelle du parcoirs (heures) Date de début du contrat @ Date de fin du contrat
Licence management des organisations 1380 14/07/2022 30/08/2024

Date de début du premier module Date de fin du dernier module Colt prévisionnel du parcours en € HT g Nombre de module(s) saisi(s)
14/07/2022 & 15:47 30/06/2024 15:47 21 500,00 € 1

N° de dépét du contrat

Visualiser

6. Licone @ vous permet de visualiser le détail de votre demande d’avenant.

Liste des avenants

Numéro Avenant ~ | Date de création “ | Type de contrat v Statut v

36 Autres changements :
changement de maitre

d'apprentissage, de durée de travail
hebdomadaire, etc ..

AVE - 0005261 08/01/2024 15°19 Recgu @

37 Modification du lieu d'exécution P
AVE - 0005258 03/0U2023 14:32 Cloture @
du contrat

Page 1| Affichage des enregistrements 1 & 2 (sur un total de 2)




DECLARER UNE RUPTURE

Pour saisir une rupture sur un contrat déja validé par I'Afdas et 'administration,
cliquer sur l'icbne © pour accéder au recapitulatif de la demande concernée.

Une rupture ne peut étre saisie qu'a partir du moment ou le contrat a été instruit
par I'Afdas et transmis a 'administration

1. Depuis la page récapitulative, cliquer sur le bouton .

Récapitulatif de votre demande

Générer le Cerfa Demande d'avenant Liste des avenants

6

7. Renseigner la date et le motif de la rupture et indiquer si la formation se
poursuit ou non apreés la rupture puis cliquer sur [l

Pour valider votre demande de rupture, merci de spécifier un motif

*Date de rupture *Motif de rupture - Aucun - v
“Poursuite de la - Aucun - v
formation?

Attention, votre réponse conditionne le maintien du paiement du prestataire de formation pour une durée maximum de 6 moi?

Annuler Enregistrer

3. Joindre le justificatif de rupture, le cas échéant, et valider.
Votre demande apparaitra alors au statut « Rompu » sur le portail.

Piéce Jointe

“Lettre dle rupture” ou "Certificat de résiliation” (non obligatoire)
% &, Charger des fichlers  ou déposer des flchlers

Annuler Vallder

n Ja1}IPon



SUIVRE SES DEMANDES

Depuis le bandeau principal, cliquer sur 'onglet Mes Demandes de prise en
charge.

Vous y retrouverez toutes les formations pour lesquelles vous avez sollicité un
financement de la part de I'Afdas, sous la forme d’un tableau comportant toutes les
informations principales de vos demandes : Numéro DPC, titre de la demande, date
de début et de fin de la formation, nombre de salariés sélectionnés, codt total du
parcours, statut et type de la demande.

Gérer ses demandes

Par défaut, ce tableau est trié par statut (état d’avancement de votre demande)
puis par date de début de formation (de la plus récente a la plus ancienne).

Mais vous avez la possibilité :

»  De trier differemment les données en cliquant sur I'en-téte de la colonne,

»  De filtrer ces données en cliquant sur le bouton Y

»  D’exporter les données dans un tableau Excel en cliquant sur le bouton  export

A Moncompte Mes demandes de prise en charge  Mes factures  Situation de compte détaillée v Bilans individus ~  Plus v
Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation
Mes demandes de prise en charge
Y  Rélnitiallser les flitres Export
12 éléments - Trlé(s) par Numéro DPC
Date de Date de Nombre de salariés Cot total du
Numéro DPC + v | Titre v |bamde e v | Nombre de s v | SO e v |stat v | Type v| ‘
CA-0127296 Licencs management 50015002 B1/07/2024 1 15500€ Transmis  Alternance e
des organisations
CA-0127297 Licence management 5000000 ayosr2024 1 15500€ Broullion Alternance e @ &
des or’gamsatlons
bts serv Info organ opt .
CA-0127298 oo 10/09/2019  25/08/2020 1 6000€ Valldé Alternance e @
En attente
CA-0127299 MANAGER DE LA MARQUE 26/09/2020  31/08/2022 1 10200€ dlinformatic  Alternance e @
n
1 Pour visualiser le recapitulatif de g Shcoprt oo damnce
votre demande de prise en charge, emm . oo o i i e e e
. N .
cliquer sur l'icbne © . -

Récapitulatit de votre demande

Si celle-ci est encore au statut S R
Brouillon, vous pourrez alors la
modifier.

7. Vous pouvez également voir tous
les statuts qui peuvent s’appliquer a
votre demande et suivre son avancement en bleu :

Transmis Enattent.. Encours..  Propositi.. En attent... Validé Refusé Annulé Supprimeé Rompu Abandonné

3. Cliquer sur I'icone €2 pour accéder a la proposition de financement.
Celle-ci est validée automatiquement pour les contrats d’apprentissage.

/I Pour supprimer, votre demande, cliquer sur I'icdne (1]
(possible uniquement a I'état brouillon).




SUIVRE SES DEMANDES

Pour les demandes au statut « Validé », vous pouvez également suivre I'envoi de
votre contrat & I'administration

# Moncompte Mesdemandes de prise en charge Mes factures  Situation de compte détaillée v~  Bilans individus ~  Plus ~
Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Mes demandes de prise en charge

Y  REénltialiser les flitres Export

1 éléments - Trié(s) par Date de début, Statut

Date de Date de Nombre de salariés CoQt total du

Numéro DPC ~ | Titre v dgbut Y | fin ~ : e v pe ~ | Statut  ~  Type v | |

RESPONSABLE EN GESTION ET )
CA-0127301 DEVELOPPEMENT ENTREPRISE 2U/08/2018  21/06/2021 1 25500€ Valldé Alternance e @

Récapitulatif de votre demande

Générer le Cerfa Demande d avenant Liste des avenants

Récapitulatif de votre demande

Référence Statut Nature Type de contrat
CA-0127301 Valldé Contrat d'apprentissage 11 Premier contrat d'apprentissage de apprentl

Libellé du parcours Durée prévisionelle du parcours (heures) Date de début du contrat © Date de fin du contrat
RESPONSABLE EN GESTION ET DEVELOPPEMENT 1350 21/08/2018 21/06/2021
ENTREPRISE

Date de début du premier module Date de fin du dernier module Cout prévisionnel du parcours en € HT g Nombre de module(s) saisi(s)
21/08/2018 & 15:29 21/06/2021 15:30 25 500,00 € i

N* de dépdt du contrat
123456789101112

Visuallser

Détails module(s)

Cout total des modules
25 500,00 €

Nombre total de modules
1

Ref Module ‘Presuatalre + | Libellé de laction ~ | Nature de l'action ~ | Colt total v | Datededébut | Duréeenheures | ‘ | ‘ | ‘

CA-0127301-1 CFA FORME&VOUS RESPONSABLE EN GESTION ET DEVE..  Contrat d'apprentlssage 25500,00 € 21/08/2018 1350 @ B L]

1. Cliquer sur l'icéne @ pour visualiser le récapitulatif de la demande de prise
en charge souhaitée.

7. Si l'administration a bien validé votre contrat, le champ « n° de dépét du
contrat » est renseigné avec un n° a 15 chiffres.



SUIVRE SES DEMANDES

Depuis sa création jusqu’a sa validation, votre demande de prise en charge suit un
chemin fléché. Elle changera de statut au fur et a mesure de son avancement :

La demande est en cours
Supprimé Brouillon d’élaboration et n'a pas été
transmise, elle peut étre modifiée.

L’abandon d'une demande déja
transmise ne peut se faire que via le
récapitulatif de la demande

Abandonné |« Transmis

a

La demande est transmise a I'Afdas et ne peut plus étre modifiée.
Pour apporter des modifications, il est nécessaire de contacter
I'Afdas (cf. guide utilisateur portail).

Mes demandes En cours > En attente
de contact d’instruction d’informations

L’abandon d’'une demande en cours
d’instruction ne peut se faire que via Votre demande ne peut pas

le formulaire de demande de contact €re validée tant que
(Cf. quide utilisateur porta”)_ certaines informations n’ont

pas été complétées.

A cette étape votre contrat a été
déposé auprés de I'administration,
il ne peut plus étre abandonné ou
annulé, il doit étre rompu.

Rompu Validé

Si une rupture est enregistrée, le
contrat passe en statut Rompu. Le
financement de la formation peut
continuer selon les cas.



https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_Portail_Adherent/Guide_Utilisateurs_du_portail_adherent.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_Portail_Adherent/Guide_Utilisateurs_du_portail_adherent.pdf

COMPLETER UNE DEMANDE EN COURS

Depuis la liste des demandes de prise en charge, cliquer sur I'icbne @ pour
accéder au récapitulatif d’'une demande.

Si la demande est encore au statut Brouillon vous pouvez la modifier ou compléter
en cliquant sur les boutons correspondants :

Sapuewap Sas 19199

1. Dans la section Récapitulatif de votre demande, cliquer sur
Visualiser pour accéder aux informations principales ou sur le bouton
pour les faire évoluer ci. Initier une demande.

7. Dans la section Détails module(s), cliquer sur l'icbne 4 pour modifier le
module existant ou sur l'icbne @ pour le supprimer. Cliquer sur le bouton
pour créer un nouveau module associé a la demande cf. Créer
des modules.

3. Dans la section Détails stagiaire(s), cliquer sur [ pour voir les
informations du stagiaire et sur pour apporter des modifications sur
le stagiaire

4. Dans la section Détails maitre(s) d’apprentissage, cliquer surpour
modifier les informations relatives au (x) maitre(s) d’apprentissage

5. Aprés avoir complété votre demande de prise en charge, cliquer sur le bouton

sauvegarder  POUr enregistrer a nouveau votre demande ou sur le bouton
pour la transmettre a I’Afdas ci. Envover la demande,




Gérer ses demandes

RENSEIGNER UN PRESTATAIRE

Lors de la création d’'un module et si votre prestataire n’existe pas encore dans la
liste, vous pouvez transmettre directement les informations le concernant pour
étude par I'Afdas. Pour cela, compléter le formulaire en cliquant sur le bouton

' -
Creer compte Prestataire

Informations principales du compte

*Nom du compte *SIRET

Prestataire étranger

Adresse principale

*Rue de ladresse principale

* Code postal de ladresse principale

*Ville de l'adresse principale

Pays d [adresse France v
principale

Informations contact principal

*Civilité
- Aucun - v

*Prénom *Nom

* Adresse e-mail *Téléphone professionnel

Annuler Enregistrer

1. Saisir les informations obligatoires* du prestataire et notamment :
Le SIRET afin de vérifier que le prestataire ne soit pas déja existant, vous
le retrouverez sur le devis de la formation ;
Les informations principales permettant d’établir un contact avec le
prestataire.

2 Cliquer sur le bouton' pour retourner a la page de sélection du
prestataire. Le prestataire renseigné apparaitra désormais dans la liste des
choix possibles.

ATTENTION
Avant de transmettre les informations sur votre prestataire, assurez-vous qu'il
est bien présent et certifié pour les « Actions de formation par apprentissage»
sur la liste publique des organismes de formation et qu’il est habilité a délivrer
le type de formation et le diplome/certification vise(e), sans quoi votre demande

de financement ne pourra pas étre acceptée (article 16316-1 du code du travail)



https://www.data.gouv.fr/fr/datasets/liste-publique-des-organismes-de-formation-l-6351-7-1-du-code-du-travail/
https://www.francecompetences.fr/recherche_certificationprofessionnelle/#question-03
https://www.francecompetences.fr/recherche_certificationprofessionnelle/#question-03
https://www.legifrance.gouv.fr/codes/article_lc/LEGIARTI000037385704/

CREER UN NOUVEAU SALARIE 1/2

Si au moment de rattacher un stagiaire a votre demande, votre salarié n'apparait pas

dans le résultat de recherche:

» soit le format de son NIR (ou de son NIA) est invalide, auquel cas vous devez
aller dans I'onglet Mon compte sous-onglet Salariés et mettre a jour I'ensemble
des informations manquantes,

»  soit il n'existe pas, et vous devez le créer :

9P S|S I9l99)

1.2 Directement a partir de votre demande de prise de prise en charge, a I'étape
Stagiaire(s), cliquer sur le bouton [T

sélection stagiaire(s) salarié(s)

o
GEngral Module(s) staglaire(s) Frais annexes Récapitulatit

© saisissez au moins 3 Bres pour lancer une fittrée.
| La recherche s'effectue parml vos salarlés actifs, avec un « N- de sécurlté soclale (ou N » valide ou un « Autre N°
CRITERES DE RECHERCHE
Nom crusage I du poste csp Type de contrat

© sélectionnez le(s) salarié(s) prévu(s) pour cette formation.

Sl un salarlé mapparalt pas dans la llste - solt Il n'est pas créé (veulllez cliquer sur « Créer un salarlé » pour le créer), solt Il estlgcomplet (veulliez modifler ses
Informatlons dans la page Mon Compte > Salarlés).
[EEET——
RESULTAT DE RECHERCHE

1.ha partir de I'onglet Mon compte sous-onglet Salariés , cliquer sur le bouton

A Mon compte 3s demandes de prise en charge  Mes factures  Situation de compte détaillée ~  Bilans individus v~ Plus

Découvrez Icl nos suppopis.gul vous accompagnent dans votre navigation
Informations du compte Contacts  Droits d’acces Coordonnees bancaires
—

o Vérifier les de vos salariés, la validité du N° de sécurité sociale (NIR), la civilité, la date de naissance.
Un salarié avec un NIR invalide ne sera pas proposé lors de la salsle de la demande de prise en charge.

7 Le formulaire Nouveau salarié s’ouvre, saisir les informations liées a
I'identification, puis cliquer sur le bouton I

Effacer

Nouveau salarié (étape 1/2) l

e Un NIR/NIA est obligatoire pour créer un salarié sur vatre Compte. [ N® de sécurité sociale (NIR) - J

Dans le cas spécifique ol le salarié n'a pas de NIR/NIA, veulliez sélectionner « Type de NUMEro » = « AUtre ». Un - ACUN -
'attente d'une analyse par nos services.
v N° de sécurité sociale (NIR)
Identification N° d'Identification dAttente (NIA)

Autre N

“Type de numéro @ ¢ de sécurité sociale (NIR)

°N° de sécurité sociale @ “clé @
(ouU NIAJAUTTE N°)

@A SAVOR

Le NIR (Numéro d’ldentification au Répertoire) correspond au numéro de sécurité

sociale.

» Si votre salarié n'a pas encore de NIR mais un NIA, sélectionner « N°
d’ldentification d’Attente (NIA) ».

»  §’il n’a ni NIR, ni NIA, sélectionner « Autre n° ».

Dans le cas d'un NIR ou d'un NIA, dans le champ n° de sécurité sociale, saisissez le

numéro a 13 chiffres, puis la clé dans le champ dédié

Pour plus d’'information, vous pouvez consulter le site : net — entreprises.ir



https://net-entreprises.custhelp.com/app/answers/detail/a_id/1965/~/le-nir,-lidentifiant-du-salari%C3%A9-pour-la-dadsu

CREER UN NOUVEAU SALARIE 2/2

6 Mouveau salarlé (étape 2/2)

) Penselgner ez champs cbigoines ot clauer sur = ENFRgIsrer = POUT Sober b Sakane FATERCHS & veire sntreprise,
Identité ! Nalssance

* Civiling
* PTdnM
* MO CrUSagE

O O PSS ANGG

Mationalité / Carte de séjour

" HATIORUn ERAKCE

Compléter les informations principales du salarié et notamment :
Les informations de la section Identité / Naissance;
Nationalité;

Adresse e-mail;
Niveau de formation, RQTH, BOETH ;
Intitulé de poste, CSP, Date d’entrée dans I'entreprise.

/. Cliquer sur le bouton pour valider la création du nouveau salarié.
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