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A Pourquoi embaucher un apprenti

?

x JWRY Uq!l ¢ q Wl repcéee@te uddrépietoppartdriitdlbour les collectivitésterritoriales.

Il permet de:

i
Anticiperle départa la retraite |

d’un agent.

Recruter et former
unnouvel agent

auxbesoins ﬁ, AW
spécifiques n .

etala culture ! | g

de la collectivité. ¢t

Accroitre les compétences
et motivationsd’un agent

en lui confiant la mission 'Ye

de maitre d’apprentissage £¥ = 4
.'"..- I’I 'Y
éf’7

Contribuer a

|
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Développerunservice
aux administrés et/ou
travailler surun projet

~ nontraité autrement.
¥

.
M: D!

/At‘kb‘

Iv

Bénéficierd’unregard neuf
et de connaissances
ettechniques

récentes.

Poursuivre 'accompagnement
d’unepersonneregue en stage

ou en contrataide.
. |
. “

Profiter d’un co(t salarial
avantageux et diminuer
les colitsde
recrutement.

-

Diversifier
le profil des agents.

P————————— —

Satisfaire a son obligation
d’emploide

travailleurs
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|
r
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Valoriser
sa marque
employeur,

enjeu
majeur du
recrutement.

Les apprentis en situation de handicap peuvent étre comptabilisés
comme des unités dans lecalcul des 6 % du nombre de bénéficiaires de

kK YHGRNDCE qRY O LWI

KIJOGUOYRLWbI7 §Eb IO

Source FIPHFP
https://www.fiphfp .fr/faq

Pour ce faire, les apprentis concernés doivent avoir cette qualité de BO
(voir page4b), étre présents dans les effectifs au 31 décembre M et avoir
été rémunérés au moins 6 mois durant cette année N.
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Méme les petites, voire toutes petites, collectivités peuvent accueillir &

un apprenti | Articles L62_27—3,
e 3 3 ~ D6271-1 et suivants,

Le Code dutravail prévoit,lue ¢ Ul WGk ¢ HqR2 Rqij WUK 13t R622310 et R622311

EWakecGGI DUqRW GUW 2YGdedWWT UMW aql ¢2 du Code du travail

de le partager avec un autre employeur. )

Chaque collectivité doit présenter le dossier en CSW™éir page4l), prendre Annexe 1

2UWNWT jadRAjI ¢qRYUWE2 qVY!l Rt ¢ Uvaitpaielal) | Exemple de convention

tripartite organisant
les périodes de formation
au sein de deux

et signer une convention tripartite organisant lespériodes de formation
au sein des deux collectivités.

collectivités
page 100
G:\/\ Acl WdeWnYl GeqRYUWT UWneaqgel t WeNWUqt Weea+#WJIGGH YR
A sa place dans une démarche de gestion prévisionnelle des emplois, des effectifs

33L_{_/ | etdes compétences (GPEEC).

La GPEEG=st une démarche prospective de gestion des ressources humainesElle permet, surla base
TKkRUNY!I GcqRYUL W 21 WG WIInn 1J#H g RN 29I + AULGGRS ihRRWGER
etdes métiers ainsi que des mouvements démographiques de concevoir et 0 IJaal 1JW 1J
une stratégie visant aadapter, de fagcon anticipée, les besoins enressources humaines de la collectivité,
entermes] k 1J 0 Gdle¥fertifs®@ite compétences.

Le Centre de gestion de la Girondpropose aux collectivitésla mise adisposition dk 2 U LI Yd GPEEQ
RUqij NI ij Weé UWDahnées GatiRes etqiRagddripagnement ason exploitation dont la réalisation
Tuw 1 Uq6Lt 3t WG GWqaqe UgqWl kij 2 ¢ 0 2 Hdpdis dirdettHite ¥ B efslAnsall¢

Informations complémentaires: 7 www.cdg33.fr- emploi@cdg33.fr- 405 56 11 93 06

A Quel métier ? Quelle formation ?

XK e GGl DUqRt t ¢ DIIW Glxdus libg Lbhétiddsllda Youtés|JesLLfil@rds  (technique,
¢T ARURY gl ¢ qR21J9 LLIH-a 0L a 11013 I G LRy WRLT dJd ReicdiehsdaR Hivehuk
de qualification, du CAP au Masteretl RGG Za JWI « RUNijj URWe |

Le contratl kK ¢ GG IJ @ aRIYied Y H T 1J q WY gudlificitieha &
professionnelle sanctionnée par un dipldme ou un titre a finalité Article L6211-1
professionnelle enregistré au répertoire national des certifications du Code du travai
professionnelles (RNCP) ».

9Kk It qd Y + Wi 1Jn YUc &iadiR YOG BIHAIE 1IIIDURAIE GGl WUqRWG! ij Gé¢ | e U

Le temps consacré par l'apprenti a la formationest du temps de travail &
effectif. Article L6222-24
du Code du travail



235?5 :'rr:‘-\c;étences
’ Le RNCP(Registre National des Certification Professionnellesa pour objectif de tenir adisposition
une information constamment a jour surles certifications qui A ij U ij n R # RricOnmdiskakce Offigielle.
NYet WaKWt W RGIZAUH WIqWaqRal ItydbdEtrépartarites RYU UG Wl UH
Cette reconnaissance officielle, par France compétences, autorité nationale de financement et
del jNead¢qRYUWT DWdée WnY! &¢aqRYULGHh poir Bt deRydrdhtit Iadedinghkde
& Tt WA gRNRECqRYU WIqWa el WeTl jjhuecqRYUWe 23R WG I

% A un dipléme certifie un niveau de connaissances et de compétences, généralement acquis darme

Tkijgal It WIqWT YW jjet t RqUWe wWe UwI+#¢ G LI0K0

Il existe des diplémes:

AUcqRYUc¢ce+AWI jjaR21 it WG Wit WGRURY qL | 13+ W 1Jetld
de la Recherche;

ATKEqecqaWT ijoR21 it Wee w GYRAWRN IGWM G KE 6 elalh Gld 1YIH B & €
deGl Yntt RYUt W ijRGWaRU0qij 0t AaW0YqeadaWUaquwl ¢ Ut
du travail social ;

A2UR2U1 t RQ¢RI Ut WUqWT kijqecHIGREY DAWUqt AWT jjaR2I
leur nom propre.

A Untitre professionnel I3t q e UDWHIDI qRNRACqRYUWGI Yn I3t HEMNGOr
TeWNI ¢2¢RIWNIqWIT WDWIik EGGOYRIO
fougRIYFAqWe 2 Wl GUWT ke OWGe! #HYal + W WWnYl ¢ qRYU
et qRNRIUWG Y WHYIGj qUURDY Alle GaqRaeal 13+ W I1J apétiatt 6
T k 2ddtijité correspondant & un domaine professionnel.

Une nomenclature organise les diplémes et titres professionnels en niveaux de qualifications visé
ouobtenus® aNiveau3=infraBacbl9 AAW7 EAB b

A Niveau 4= Bac

A Niveau 5= Bac + 2

A Niveau 6= Bac + 3

ANiveau 7= Bac + B

La fiche de chaque certification, identifiée par son code RNCP et accessible en ligne sur le site Bence
IYOGi quUHNDE AWG! G UqWl ¢« RT JUqRNRIJI W Ikibehiigon] tes ddtivitddll
visées et les compétences attestées par la formation.

Outre de vérifierque la formation est adaptée aux missions que la collectivit&ouhaite confier ati kK ¢ GG
ce document doit servir auti ¢ Ral WWT k ¢ GGl WUqRt + ¢nUWT ¢ O+ WaWWH
Tkij2¢lecqRYBWIOWI RIGEE BU&RIG K (VdirageBR+ 0 D WT JWn Yl G¢
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4 questions de CCAS et CIAS

concernant le recrutement d’apprentis dans les services aux personnes

Un apprenti aide a domicile Un apprenti mineur L)
peut-il intervenir seul O((, i peut-il travailler en EHPAD ? i
chez un bénéficiaire ?

Plusieurs précautions sont nécessaires notamment concernant les
temps de travail et les travaux interdits mais des dérogations pour les
travailleurs mineurs en situation de formation professionnelle
permettent d'employer un apprenti mineur au sein d'un EHPAD.

Aucune disposition législative ou réglementaire n'impose la présence
continue du maitre d'apprentissage auprés de l'apprenti. Ainsi, il ne
lui est pas interdit d'intervenir seul sur site dans le cadre de sa
formation pratique, par exemple au domicile d’'un bénéficiaire.

Le maitre d'apprentissage est responsable de la formation de l'apprenti ( S , Veiller & ce que l'apprenti,
qui, jusqu'a l'obtention de son dipldme ou titre, reste en cours e P Ry 2 £ =, - .
8 % < =  bénéficie d'une visite médicale d'information et de prévention avant sa prise de
d’acquisition des compétences nécessaires a l'exercice du métier. = X 2 S 7 =
poste et d'un suivi individuel - cette surveillance médicale renforcée est réalisée
i . . § X ) par le médecin du travail qui décide de la fréquence et de la nature des
¢/ Formaliser un accompagnemept continu de 'apprenti précisant le role de examens menés ;
\ chacun (organisme de formation, maitre d'apprentissage, apprenti...) et

8 . i r n mor
les étapes de l'accompagnement. ne soit pas exposé a des risques pour sa santé, sa sécurité, sa moralité ou

excédant ses forces ;
* Privilégier la constitution d'une équipe tutorale et intégrer 'apprenti dans la

{ i {{ 3
relation de travail collaboratif de toute la structure. * respecte les temps et jours de travail appliques aux jeunes travai leurs mineurs ;

» dispose d'un accompagnement régulier et formalisé par son maitre

* Commencer par des interventions en bindme afin d'assurer une présentation 5 > 2 3
d'apprentissage ou son équipe tutorale et son organisme de formation

de 'apprenti au bénéficiaire et lui permettre de découvrir 'environnement
d'intervention

« Avant toute intervention en autonomie, évaluer, avec l'organisme de formation, !: Le recrutement, en apprentissage, d'un jeune mineur impose de
les compétences et capacités de 'apprenti a intervenir seul systématiquement obtenir une autorisation de travail du représentant

* Mettre en place des moyens de communication permanente (livret de liaison légal du jeune

comprenant les numéros de téléphones utiles, systéme de visioconférence sur
téléphone portable...).

* Organiser un feedback trés régulier.

Un apprenti est-il r oy Un ATSEM peut-il étre
comptabilisé dans le taux B maitre d’apprentissage ?
d’encadrement d’une créche ?

(j((/ /

Pour étre maitre d’apprentissage, il faut :
* étre salarié de la structure, volontaire, majeur et remplir toutes
les garanties de moralité ;

Les apprentis ne sont pas comptabilisés dans le taux d’encadrement « justifier d’'un temps d'exercice d'une activité professionnelle en
des établissements et services d'accueil non permanent de jeunes relation avec la qualification visée par Uapprenti d’une durée
enfants sauf s'ils sont d'ores et déja titulaires d'un dipléme ou titre minimum de 2 ans ou seulement 1 an pour les titulaires d’un
professionnel en lien direct avec leur activité au sein de la structure dipléme ou titre a visée professionnelle de niveau au moins
ou si cette derniére bénéficie d’'une dérogation accordée par la équivalent & celui préparé par 'apprenti.

collectivité publique gestionnaire, aprés avis du président du conseil

départemental.

( v ] Le maitre d'apprentissage bénéficie, d’entre autres :

« une NBI de 20 points pendant toute la durée de cette mission supplémentaire,

* un aménagement de son temps de travail de fagon a ce qu'il puisse se consacrer
a 'apprenti et assurer la liaison avec le centre de formation,

* une déclaration de cette activité de maitre d'apprentissage sur sa DSN afin
d'alimentation son compte d’engagement citoyen (CEC) luli permettant
d'acquérir jusqu'a 240 € de droits a formation inscrits sur son compte
personnel de formation (CPF).

10



A Quel organisme de formation  ?

La loi du 5 septembre 2018 pour la liberté de choisir son avenir professionnel a ouvert le chan
detik ¢ GGI WUqRt t ¢ NIJWeéfdimaliena WT Rt GIUt ¢ qlde | W W

RUt RAWGWWHIUq! JWT YJWnY!l a¢cqRYUWT &
de[ YI & ¢ qRY U LW & plu§ ©uvent), apiet Maison Familiale Rurale Article L6351-1 A
(MFR), un lycée professionnel, une école de commerce, ure UR 2 13| 1 du Code du travail

20WGhHet AWGKOGWWY Kk RIWPY qUIGhet Wt RE
de formation de proximité, ilestpossible de le faire avec un organisme
denYl G¢cqRYOWT ke UWeceaql YW ijGel qdau

Plusieurs sites permettent] Kk RT WUqRNRIJI Wa 13+ WYl ne¢ URY Gt WG YGYH ¢ Uqul 134
oul k2 UWT RGO ZAWIO
Par exemple:

EAOIN G Loiciaiehoon (M cucrormaton  PAFCOUISU

dans lenseignement supérieur

7 7 7

www.onisep.fr www.cmaformation-na.fr WWW.parcoursup.gouv.fr

OVYUqeHgU! WaWWYe Wat WYl neURE 13t WT WWnY!l a¢cqRYOWWOWE
TkeGGl WUqRTHIEWHIAWGCHM &NIFILUT 13t WHYUT RgRY Ut W qWa YT ¢ dRaq

de son futur apprenti.

Points & vérifier auprésdei k Y1 D¢ URY G LW JWnY!l GeqRYU
A Certification Qualiopi (voir ciaprés)

A Accueil des apprentis en situation de handicap\oir page12)

A Co(t de la formation {oir page16)

A Calendrier {oir page23)

y Il qRnRACqRYUWA2¢0RYGR

Depuis le ler janvier 2022, les organismes de formation doivent obligatoirement détenirdartification

Qualiopi pour pouvoir bénéficier de financements publics ou paritaires (par exemple ceux du CNFPT).
Par conséquent, la collectivité doit veilleraceg JWa k YI NR¢ URY G LIWT WWnY!l ¢ qRY UL

de signer uneconvention de formation pour son apprenti soit titulaire de cette certification.

Qualiopi
Qualioripp

3 REPUBLIQUE FRANCAISE

QualiopilJt q Wi ¢ WHIVI qRnRA¢ qRYUlWle URKz JlWhea R LWE q qlkstpmdthttirel)
TkeRqRYUL WHYUHY 21 ¢ Uocthipétédted. 2 D0 YGGIIG WU qWIT 13t

Elle est délivrée soit par des organismes certificateurs accrédités par le COFRAC (Comité Francg
Tk AARIIGTRgcqRYUr AW YRqWGE ! Wa Wt WRUY q¢ URIIE WIT 1d0kd€e ¢
du Référentiel national qualité.
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ylll #He VRGO WI Wt We GGl WUqRt WRUW Ragec¢cqRYULWI 1JWG ¢ L

Conformément a la loi n°2005N M= WT 2 WNNLW™ Nij 21 RUI W=MMPLWGYeal Wi
laGe¢ |l qRARGE qRYUWVWqWaOcWHRgY! DUUOWqi WT 1Jt LLGK ICod¥
du travail, les organismes de formation sont tenus :
[ kcHA2 DRGORI WG UH WG+ YOUt wWwee U1 RAEC Gij 134 WIIU |
Tywnel ¢UqRI WakijNEaRijWT 13t WT 1T YRt WqWT 13+ LW
alaformation et a la qualification, mais aussi pour leur permettre de valider leur parcours

En NouvelleAquitaine, cette obligation des centres de formation est accompagnée
par le CRFH (CentreRessource Formation Handicap) qui propose, entre autres
un affichage "handiraccueillant" aux organismes de formation ayant signé la charte
' jDRYUcOUWT eWAI YRl ¢aGUWAjNDRYUcOWI k
des Personnes Handicapées (PRAFQPH) et engagés dans une démarche de proc
2024 GYel WTij2U00YGGUI WikeHHAII t RARGRqij WT 1JW
Pes 2 et accessibilité pédagogique).

picae

gy,

X DW9A[clW GWeaqWKaql JWt YidRARqH AW WULW ¢

aYUqW Uq
suri k ¢ At + RARGRqij W qWd ¢ WHYGGWUL ¢ qRY U WI

e W6e Ul
A noter :

Depuis le ler janvier 2019, tous les organismes de formation par apprentissage compte un référe
handicap.

EJt WA Rttt RYUt WHYUt Rt quUqaWRIU0ql WWeé e ql It sappients
ent Rge ¢ qRYUWT VW6 ¢UT RACGAWRY GO CHY! 1J1 We 2 1HWG I
les aménagements nécessaires au bon déroulement du parcours de formation.

9k Wt quWda Wl ijnijl JOqwée Ul RACGWhe RWIijaq¢ HI Rq WG K ij
aux co(ts de formation (voir pagel9).

A Quel colt ?

lecoltl k e UWHYUq! ¢ qWI Kk ¢ GGl WUqRt + ¢ DMWYt qWGI RUARGE G 1I3G L

A larnGeaUijl ¢cqrRYUWT VWake¢ GGl DUqRWbIHYI I 3t GYUT ¢Uqll & W e
déterminé par son age, la certification préparée eson année deformation) ;

A les frais pédagogiquesde la formation;
A laNBlou valorisation financiérel 2 W& ¢ Ra | 1JWT K \oiGpdde®B)J q Rt + ¢ NI1J Wl

12



GUB Y q Wi WWaeée Wl ijée Uil ¢ qRYU

1re année
du contrat

2e année

du contrat

3e année
du contrat

AijteUil ¢qRYUWAI 2 quWa N0t e daalWiERURGEGIIWI ke U

sur la base de la durée Iégale du travail de 35 heures hebdomadaires

27 % du SMIC
MYz AN oWk

39 % du SMIC
TM=Z4AT MUK

55 % du SMIC
®DOMSA DD LUK

43 % du SMIC
TTOATT WK

51 % du SMIC
ONY Ad= WK

67 % du SMIC
NW=MT A= N LK

53 % du SMIC
OPPMNA®P WK

61 % du SMIC
NWLM®DAN M LK

100 % du SMIC
NWY MNAY M

78 % du SMIC
NLWMTMP AT MLK

A La rémunération des apprentisne peut pas étre inférieure a la grille &

de rémunération cidessus.

Les alternances en formation sont considérées comme du temps
de travail et sont, a ce titre, rémurérées.

Les apprentis ne sont pas éligibles au régime indemnitaire.

xYlthvekeUOWe GGl WUqRW HY UEvace e héene
employeur ou un nouveau), saémunération est au moins égale a
HUOOGGOGUWe Kk ROWGHW! H2¢RaWayY! + Wi yu
GlijrijlI JUqwWewA#YUI RqRYULW hve k RG W
professionnel et sauf sila rémunération en fonction de son age
est plus favorable.

Lorsque la durée du contrat d'apprentissage est inférieure a celle
ducycle de formation préparant a la qualification qui fait I'objet
du contrat, l'apprenti est considéré, en ce qui concerne
sarémunération, comme ayant accompli une durée d'apprentissage
égale a ce cycle de formation.

Par exemple, un apprenti préparant en apprentissage uniquemen
la3e¢ UUij Wl k e UW7 ¢ HWGI Yn3t t RYUUWG
TUWNIARSUYGYNRWb W Ye Wl ke UDW G RHAI
surlaA ¢t DWIeg @0 «k ¢ GGl WUqRt 1+ ¢NW
Autre exemple: un apprenti préparant en apprentissage uniguement
la22¢ U0ij IWT ke 0WGet qUI W YRqWGUI #®
égale a la rémunération afférente aune® UUij D WI kK ¢ GG

Les apprentis préparant une licence professionnelle doivent
percevoir une rémunération au moins égale a la rémunératior
afférente a une deuxiéme annéé Kk ¢ GGl JUqRt + ¢ DK
OUNWIe¢TY!l ¢cqRYUWT DWUNPWGYRUqt W Y
c2U0HW2 UWHEYUq!l ¢qWl ke UWeUWGe +#RA
déja obtenu et dont la qualification visée est en lierdirect avec le
dipldme ou le titre déja obtenu.
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&
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&
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&
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&
Article D6222-32
du Code du travail

&
Article D6222-30
du Code du travail



Acl WPy GuAWzUWe GGl WUqRWqRae
HYURGezcUqWe UWUOYe2W¢ceWHYUq!l ¢ qLWl
Ge HiRhe 3t WHIijUjNRHRII ¢ WI K 219 hblhtd
(soit76 % du SMIC si lors du premier master sa rémunératio
correspondait a61 % du SMIC).

Autre exemplea We UW¢ GGl WUqRWaqRagead¢RI I
HYUrRGzcUqWaUWUYe2WcaW H#YUq! ¢ ql
préparer le CAP Travaux forestierslij Uij n RHRIJI ¢ W jj

majoration desa rémunération de 15 points (si sa rémunératior
correspondait a39 % du SMIC, elle correspondra a 54 % du SMIC)

En cas de redoublement avec prolongation du contrat
T KeGGlI DAWRHAIEINGIG ¢RI WWT YWk e GGl
detd k ¢cOUIj DWGI ij AT WOqWU

Encasl k ¢ G0 Y UNIIG 1 Uladllll #YUWE of | LLET ap LU Tij glite C
auneij2clecqRYUWI It WHY O Girgdd Orghidismid!
deformation Ye Wt e RqUWeée Wz UWNWGGYHRORGqI
militaire dans la réserve opérationnelle un volontariat militaire,

un engagement comme sapeurpompier volontaire ou un service
civique, le salaire a appliquer pendant la prolongation est celui

HY!I | 0t GYUT ¢cUOquewaewl Wl URLIT ywe U

Lorsque la durée du contrat d'apprentissage esprolongéel k 2 U
afin dk ¢ T ¢ Qigkldd Ul 1J R maH Bi¥ dilg | ¢ R U pradti
ensituation de handicap, le salaire a appliquer est celui de
laT 131 URL | 1J Lécutiod inajoélde 13 points.

Les employeurs publics peuvent majorer la rémunération
des apprentis de 10 ou 20 pointguniquement).

Les G GaVY! Uel t W Tsont Gdhékdd qiik tla totalité
des cotisations sociales [ kK Y1 RN R U 1J LitofvigriiandelkU
atik W+ HO2t RY U W -MPUACidéRsYdg tRavad e Ra¥atlias
professionnelles).

Précisément, lescollectivités sont exonéréesdes cotisations et

contributions suivantes :

A cotisations patronales relatives aux assurances sociales
(maladie, maternité, invalidité, déceés), aux allocations
familiales ;

A contributions solidarité autonomie (CSA),FNAL (Fonds National
I kK RIT Jétherd) Mersément mobilité et dialogue social ;

A cotisations patronales d'assurance chémage versées si vous
avez adhéré au régime d'assurance chdmaggoir page53) ;

A totalité des cotisations salariales d'origine légale et
conventionnelle dues au titre des salaires versés a I'apprenti dan:
la limite de 50 % duSMIC; CSGCRDS(voir page54).
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&
Article D6222-28
du Code du travail

&
Article D6222-28-2
du Code du travail

Articles R622247 et
R6222-48 du Code
du travail

&
Article D6272-2
du Code du travail

&
Articles L6227-8-1
et L6227-9
du Code du travail

v
Source URSSAF
www.urssaf.fr



Simulations a titre indicatif au 01/11/2024

- de 18 ans 18 - 20 ans 21-25ans |} 26 ansetplus
Apprenti en 1re année de CAP 27 % du SMIC 43 % du SMIC 53 % du SMIC 100 % du SMIC
Rémunération brute mensuelle 1re année 486,49 u 774,77 4 954,95 01 801,
Cotisation URSSAF AT-MP 1,80 % 8, 76/ 0 13,95 4 17,19 4 32,4
Total mensuel 495,265 a4 788,72 4 972,14 a1 834,
Total annuel 5 942,/96 @ 464,59 111 665,672 010
Apprenti en Licence professionnelle 39 % du SMIC 51 % du SMIC 61 % du SMIC 100 % du SMIC
Rémunération brute mensuelle 702,70 4G4 918,92 G041 099,j10 @ 801,
Cotisation URSSAF AT-MP 1,80 % 12,685 40 16,54 0 19,78 4« 32,4
Total mensuel 715,35 0 935,46 0l 118,88 0 834,
Total annuel 8 584,18 111 2255318 426,6128 010
Apprenti en 3e année de Bachelor 55 % du SMIC 67 % du SMIC 78 % du SMIC 100 % du SMIC
Rémunération brute mensuelle 990,99 G041 207,21 @ 405,40 @ 801,
Cotisation URSSAF AT-MP 1,80 % 17,84 40 21,73 40 25,30 4 32,4
Total mensuel 1 008,83 @ 228,94 @ 430,i70 @ 834,
Total annuel 12 10549314 747,281@d 168i{3720 010

nROWI k JURY2 1 ¢RI WIqWt YeqUURI Wak 3G HC 2 #6 Ihahdicag) |
GUW[ fAc[ Albi[ YOT + WGYel Wik f Ut DI qRYUWI 13t WAptdpobeXds!
aides financiéres, en complémentarité des dispositifs de droit commun

Concernant le colt de la rémunération des apprentis en situation

dehandicap, le FIPHFP  peut participer au financemen ] '““Tr‘/e”tign 07
de leur rémunération par la prise en charge de 80 % du co(t salarial ucat?lgggrini‘:éF'PHFp
chargé (salaire brut + charges patronales) T kc¢GGl NUqRY

Simulations a titre indicatif au 01/11/2024

Apprenti Apprenti Apprenti Apprenti
-de 18 ans 8 -20ans 21-25ans 26 ans et plus

Apprenti en 1re année de CAP 27 % du SMIC 43 % du SMIC 53 % du SMIC 100 % du SMIC
Rémunération brute mensuelle 1re année 486,49 € 774,77 € 95495 € 1801,80€
Caotisation URSSAF AT-MP 1,80 % 876 € 1395 € 17,19 € 32,43 €
Total mensuel 99,05 € 157,74 € 194,43 € 366,85 €
Total annuel 1188,59 € 189292 € 233313 € 440216 €
Apprenti en Licence professionnelle 39 % du SMIC 51 % du SMIC 61 % du SMIC 100 % du SMIC
Rémunération brute mensuelle 702,70 € 918,92 € 1099,10 € 1801,80€
Caotisation URSSAF AT-MP 1,80 % 12,65 € 16,54 € 19,786 € 32,43 €
Total mensuel 143,07 € 187,09 € 22378 € 366,85 €
Total annuel 1716,84 € 224511 € 268532 € 440216 €
Apprenti en 3e année de Bachelor 55 % du SMIC 67 % du SMIC 78 % du SMIC 100 % du SMIC
Rémunération brute mensuelle 990,99 € 120721 € 140540 € 1801,80€
Caotisation URSSAF AT-MP 1,80 % 1784 € 21,73 € 25,30 € 32,43 €
Total mensuel 20177 € 24579 € 286,14 € 366,85 €
Total annuel 242119€ 2049 46 € 3433 67¢€ 440216 €
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yuB Yt qWl JWicecWnYl G¢caqRYU

Le coOt de la formation dJt W HYUq! ¢cqt W T k¢ GGl | &

les collectivités territoriales est alacharge deli k 130 Gt Y! Je | 1O Article L6227-6
du Code du travail

QuWHEYt qwze!l RIWIUWnYURqRYUWI 2 Wl RGGZANWWYe WaqRq
al kK ¢ dl aqd faltOdihc pas hésiter a :

A consulter plusieurs organismes de formation proposant une formation identique,

A demander un deviset négocier lesprix.

9k Wt quWacwWrHYU2WUqRYUWT WWNnY!lI G¢cqRYUWt RNDUGj 3WIIUG
la participation financiére a lacharge de la collectivitéet ses modalités de paiement

Le CNFPT peut, sous conditios, prendre en charge le co(t de la formatior &

TuwEYUql ¢qt WL k¢ GGl WUqRE 1t ecnN Article 122 de la loi
o j n°2021-1900 du

Pour ces contrats pris en chargellJ WWn RU ¢ UHIJ G 13U q Wl dodt ( 30 décembre 2021

de la formation dans la limite desmontants maximaux deprise en charge de finances pour 2022

I'ijnRURY W ¢ Ut dbivéntior anhuelld tohclues edtté le CNFPT e

France compétences

A ladate de mise a jour de ce guide,qur les années 2025 eR026, le CNFPT ne dispose pas du budge
nécessaire a financerles colts de formation deplus de 5000 contrats au niveau national.

De ce fait le CNFPTest contraintA LUGY 2 | W k ¢ G Rij IR B M IR W iusid Oql ¢
les frais de formation pourraient étre pris en charge aux seul(e)s

A 37 métiers identifiés en tension dans la fonction publique territoriale _ 7 »
A ; ; £ A - . Liste des métiers
A 191 envirort formations corrélées a ces métiers en tension, entension etréférentiel
uniquement de niveau 3, 4 ou 5. des formations pouvant
* x ¢ WARE qUWT It WnVYI GeqRYUH WGY 2 2 edirdgduiererrent|. €tre prises en charge
enrichie et mise a jour sur la plateforme IELdans leformulaire du recensement www.cnfpt.fr
(voirci-aprées).

la ou les formations référencées par le CNFPTE¢ T ¢ Gaqij It W¢ 2 # W G souhkitent ouvdirhy
33_{_/ | confiera leur(s) apprenti(s).

CENTRE DE GESTION

Q\‘\/\ La Mission Apprentissage du Centre de gestion peut aider les collectivités qui le souhaitensélectionner

Renseignements sur le site internet du CDG33, par téléphone au 05 56 11 99 Ou par malil

aemploi@cdg33.fr.

De plus, les collectivités souhaitant pouvoir bénéficier de la prise en charge des codts de formatio
deti el t WHYUq! ¢ qt W K dblga@diredrigmy sRivre lésnaglasisuivRries) U q) L

1. Réponse au recensement des intentions de | WHI 2 qlalU0qt W T ke¢G
du 20janvier au 21 mars 2025
WeyqqlWijqc GUAWI Lt WRYGIWDHqR2 Raijt 7
b GGl DUqRtt ¢nNUBW GeRt W &W dkYUNT Plateforme IEL
les informations suivantes: https:é /r']rf';f;;pt'on
A x WIWOYaAI WWT kijueR2¢aU0qt Wqlda G LW et
des emplois permanents (état du personnel annexé au budget). www.cnfpt.fr

VWoOWaqWRUI REcqlel WaselWGYel |l ¢LWE
durecensement afin, le cas échéant, de déterminer une reégle
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mailto:emploi@cdg33.fr

supplementalre de regulatlon arithmétique si la demande (mtentlons
TUwl I 2qlalU0qaseées W ijGett ¢Ral
au budget annexe pour la cohorte 2025. »

A Les métiers en tension, repérés dans la liste des 37 métiers en tension établit par@FPT,
sur lesquels la collectivité souhaite recruter un ou plusieurs apprentis.
OdwiwUaWlijl Yetac¢cUqWGUI GUaqWI k¢ HAGT I We e * Wi

A Les niveaux de certification envisagés et correspondant aux métiers repérés.

Suite at ¢ Wt ij GNHqRYUWT ke UWaij qRWI WWOWqRUt RY(

GK UL WGAHGUWT 3t WnY! 8¢ qRYUL Wij GRNRAGIJt We WG «

Le CNFPT recommande

A det DWnRUI WeWHDgqqUWWIRt qRlAWI ijNadRLET 13G13C
communiquée avec la délibération du 18 décembre 2024 portant criteres deégulation

des demandes de financement des frais de formation des apprentis recrutés pa
les employeurs territoriaux pour la cohorte 2025

A pour un méme métier en tension, afin de ne paslimiter ultérieurement
les candidatures potentielles, de cocher plusieurs niveaux de formation (34 ou 51 voir
ci-avant);

A de bien veiller a cocher sur le bouton'ajouter" pour chaque nouvelle intention afin
de ne pas écraser la précédente.

Important !

AYel WHRIWue RWIt quwl 3t WeYUq!l ¢qt W k¢ GGl BUqRt 1t ¢
Tuwl el 2qlalU0qt WT keGGlI DUqRY W YeWdk YRl YRU
concernées doivent quand méme,impérativement, répondre au recensement et y faire figure
0IW Ye W alt LLIHYUG]I caqt WT keGGlI WUqRYt ¢nNUIWT ijH2
del DRI 2qlGUUqt WcecelWHY2! + WTUIWaGakeUOUij U W gL
de financement (voire étape 2 ciapres).

Ces contrats pourront bénéficier T K eUNWT il YNecqRYU W13 q W K a | nhbidl

chronologique.

2P08¢UT DWT k¢HAYI T WG jjedcHINIW YWnRUcURDGWUq
du contrat

Cette étape doit également étre réalisée sur la plateforme IEL 7
atk YUROWqWd GGl WUqRtt ¢nNWUBWGe Rt Ul Plateforme IEL
. A . fo Lo A < https://inscription
A Gl Lt WYAqUWUOqRYOWI cawOYaHA Wi enfpt.fr
a la collectivité par le CNFPT (entre mavril et mimai 2025) et et
dans la limite de cette allocation (nombre et certifications www.cnfpt.fr

corrélées aux métiers en tension saisis lors du recensement).
OUNWHYGIVUARqR2Rqi W Uk ¢! dds aetmtiats
sollicités lors du recensement peut choisir, en respectant
les métiers en tension ciblés lors de cette étape précédente
sur quelle(s) certification(s) elle souhaite faire une demande
Ik A[1O

A Entre au plus tot 3 mois et la veille de la date de début
T kW+ijrRH2qRYOWI 2 WHYUq! ¢ qWT Kk ¢ GG

x Wl W¥aGe Ol Wl ¢k A[ Ww?23Gec 0T IJWI k H

doit préciser :

A ladate de début du contrat (idéalement identique a celle inscrite
tel W aUuW 9EA[l WwWTuw #YUq!l ¢qu T
une estimation du montant pris en charge la plus fiable possible),
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A Guw #YT W A 9AW NUagqW Gk RUgqRaqe i

correspondante.
Aprés validation parle CNFPA LG ¢ W 3G ¢ U1 1@BNIke WU 2
I keUWU0e @il YW k ¢ Hiricemeht Gominencat piadi &1 Annexe2
" Vs Modéle de convention
lettres "ACC' (a retrouver sur son tableau de bord sur la plateforme de formation proposé
IEL, en principe quelques jours aprés lademande). Ce numéro doit par le CNFPT
impérativement figurer sur la convention deformation signée entre la page 104

HYOOGUHRQR2Rqij WqWak YI Nne URY G 13WT 131
Doivent également figurer sur la convention de formation, entre

autres: le prix de laformation, le montant estimatif de la prise
encharge du CNFPT et leeste a charge pour la collectivité

Important !

A xcW2¢URI RaijWTI DWak ¢HAYI T WG ij ¢ GdélNranddledu alélhi
de30TYel t WT YUqWT Rt GYt WWaOakY!I NcURY GUWT IW™n
T kUi HeARYGPILT eAWIGY 2 | W ij GYH I We OLWI W3Ge 01
au CNFPT.
Xx W Yt R W 0wl 3ae 0T 1wl ywik A9dAWeeawo [ AR
OKOGUWRUBYAGGOUqWeT ¢ Ut WakcecqalUaqllAWGe |l W+ 1<
T voir page 52) puis actualisé des réception des informations complémentaires.
SonUe Gij | YWI k ¢ i delfihabt€hheijt €olinmence par les lettres'Fi".
LK YI DECUORY GUW WWnY!l GecqRYUWneHagel JWIUL 2Rald
Le solde du cout est d( par la collectivité.

/ ,; Pour connaitre la situation de sa collectivité vis-a-vis 7
E ) glu recepsement, de son allocation, ql_e sa ou ses de[nandes https://inscription
\)ﬂ. Kk A[WPqWTl yWdcwWYeWT It WIT 3G cnfpt.fr
‘ 41 de formation, la collectivité dispose, sur la plateforme IEL,
I k #ableau de bord actualisé par le CNFPT en temps réel

A ECW#ACct W kecUOUestdcqRYUWYe W JWavYlI RnRACqRYULW
(nouvelle durée de formation, autre diplome envisagé...) la collectivité doit en informe
le9 [ ANLW2 R¢ Wi k ¢ ddifidrtsa dprRavide ibitialex LWI1J U LW

Ainsi, soit:

A xecwrYauaWHqR2Raij WOk ¢ WGet Wl ij GYUT eWece Wl RO |
a8 Pas de possibilité de demander un accord préalable de financement Pas de prise en charge
du codt de la formation=codlt de la formation intégralement & la charge de la collectivité.

A La collectivité a répondu au recensement pour 0 apprenti
a Pas de possibilité de demander un accord préalable de financement Pas de prise en charge
du codt de la formation=codlt de la formation intégralement & la charge de la collectivité.

A La collectivité a répondu au recensement pour 1 ou plusieurapprentis

de financement pour chaque contrat, dans les 3 mois précédant la date de démarrage inscrit
bel WOGUt WOEA[ WT W A YA dlise grillchakgeé @G tolk WesRforinatidhs
T et h1B0®eedes montants plafonds déterminés pour les dipldmes ou titres professionnels
préparés* prorata temporis de la durée des contrats® Solde entre le colt des formations et
les financements du CNFPT a la charge de la collectivité

* Les montants plafonds de prise en charge par le CNFRgurent dans 7

le référentiel des métiers Source CNFPT
www.cnfpt.fr
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début et de fin de contrat indiquées sur le CERFA visé par la DDETS.

Calcul du montant pris en charge par le CNFPT

Colt plafond
X durée du contrat en mois
12 mois

Reste a charge pour la collectivité

Un simulateur est disponible sur la plateforme IEL.

XKEHAYI TWGIijecadecATIW WYWnRUe UG L. Ugridatanfde ka HoGtibijtiord U
réel du CNFPTUK Ut qurAY UUe Whie k ¢ 2 DR WG k ¢ HBa¥d sr le$ datesGekaRtes|diél |

Prix de la formation - Prise en charge du CNFPT

A noter:

A EUWHCCH WT YW ijt RERcqRYUWT ke OWHY
parle CNFPT intervenant dans les 90 jours suivants la date de débi
T kW+ijrR2qRYUW Teaw AYUql ¢cqall Gc¢ LW
dufinancement pour un nouveau contrat, cohérent avec
le recensement.

A EUW #He¢t W T WW Gl YavyUneqRYUW T 2 W
lel T Ye AT WG U q dyhntdehiokéa ab@nirlddcariication,
Guwe [ ANAWt 21 WG ij tdd 1A godleqtiRité ullddntdatl]
pour ce motif (voir page 84) aqll T W ¥k & ANITkeY a
deformation a la convention de formation, proratisera la prise
encharge du codt de la formationa la durée effective de la totalité
du contrat (redoublement inclus donc).

A En cas de transfert de compétenceld Uq | DIWHY G0 IHqR
au sein duquel se trouve un apprenti dont le colt de la formatior
estpris en charge par le CNFPT, ce financement est transfér
au0Ye 200 W PDAGaY! el W et Yet Wl it 13l
denYl GcqRYUW TkeUW ¢230c¢U0qWl ¢ca W
HEcUNWGWUqWItTe ¥R A !12I0ddiclqllc 2 WHY
page84).

"Majoration handicap "

Afin de faciliter la formation des apprentis en situation de handicap,
les organismes de formation peuvent étre amenés a individualise
leG¢l AYal t W TkeGGlI WUqREE ¢nEALW 13t
Gk cHRAYIGEeNUWAGWUqW! WWHEDY We GGl WUqR

Pour ces aménagements, les organismes de formation peuvent applique
une majoration du colt de la formation généralement nommée
"majoration handicap".
Pour ces aménagements, les organismes de formation peuvent applique
une majoration du colt de la formation généralement nommée
"majoration handicap".
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Source CNFPT
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Article D633282
du Code du travail et
¢l qRAEDT IJWNLWIT N
décembre 2020 fixant les
modalités de majoration
du niveau de prise en
charge des contrats
T ke¢GGlI BUqRt
apprentis reconnus
travailleurs handicapés



Celle-HARIW Wt qW HedAaGij AW Gel W w1 j
denYl G¢qRYUAW !t el WacWHeEY WWT keUWUW
les 6 modules suivants :

1. Evaluation des besoins de compensation et définition des adaptations
2. 1T¢GqecqRYUWGIHT ¢NYNRe DlWbl! WHY G GI
3. Equipement technique (acquisition, installation, utilisation)

4. Soutien en entreprise

5. AHLY Wece+W | YRt WeiG YHRGRt ¢ qRYUL
6. HALt WeWikceqYUYOGRUDWbEHRARYGGe N

professionnelle

Ce document est joint a laconvention de formation signée avec la collectivité.

EYOWaGYUqcecUqAWl ¢ Ut WG ¢ WiRAGRaIIWT 13WTI
encharge par le CNFPT si la collectivité bénéficie de la prise en charg
des colts de formation du contratl k ¢ GG 1J Qrojripagelé)N 1J Wbl

EUWHEt WT kij200qe oWl Ot quue wHs¢!l N
desHYt qt WT WWnNnYI GeqRYOWT a2WHYUq!l ¢«
la collectivité peut solliciter une intervention du FIPHFP poul
le financement :
des surco(ts socio-pédagogiques sur le lieu de formation et/ou sur
le lieu de travalil,
des aménagements techniques sur le lieu de formation et/ou sur
le lieu de travail.

Voir page92.

A noter:

Article 2 du décret
n°2022-280
du 28 février 2022

Interventions 25 et 13
du catalogue du FIPHFP

"Surcodts liés aux actions

de formation” et "Aide a
kel ¢e¢Gaqe qRYU
ql ¢c2¢RiWl keU
situation de handicap"”

EOWrRet W WWi jHIc] ¢ qRYUWI 2 W6 e UT REE GLWIT W K ¢ G
ala convention de formation doivent étre établis (voirpage 84 W Jq W ql ¢ Ut & Rt

de formation, a la DDETS (vopage52) et au CNFPT.

Le FIPHFP peuprendre en charge Ifinancement de la formation des apprentis en situation de
6¢cUl RAC GNIMIHEMMM Ik LUG ¢ | We Ubijpdddd3d Wn YI G¢c qRYU
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Etapes et calendrier du financement par le CNFPT
desHYt qt W DWnY!l ¢ qRYUWGYel Wik cUUij JW=M:

Alacollectivite AleCNFPTAGK YI Ne¢ URY GUWT UWnY!l GeqRYUWGe ! We GGl WUqR

20 janvier — 21 mars 2025

Recensement des

intentions de recrutements [ ®
d'apprentis _ . .
Fin avril / début mai 2025
Allocation des
& — financements ala
Dans les 3 mois collectivité
précédant la date de
début du contrat
Demande d'accord
préalable de financement ——® - -
(APF) Dans les 10 jours suivants
la date de demande
d’APF
Délivrance d’'un numéro
- - ®—— daccord préalable d’APF
Dans les 30 jours suivant avec un montant estimatif
la d?tet de début du de prise en charge
contra
Demande d'accord
prealable de prise en —
charge (APC) Selon complétude de
la demande
Délivrance d'un APC a
®——— I'OFA avec montant exact
(sous reserve de
modifications de la durée
du contrat)
Trimestriellement
Versement des frais de
A THSEE 4T e ®— formation & IOFA et état
d'apprentissage liquidatif pour le solde
eéventuel
Facturation, le cas
échéant, du reste & charge
a la collectivité ——®

21



A Quelle durée ? Quel calendrier ?

g2el jUW eWrHYUql ¢cqWi k¢ GGl WUqRtt ¢ NI

LCWT 2l ij Wl ewWrHYUq!l ¢ qll k ¢di@e dé Uhafdrrhation
GlijG¢el ¢cUqueéewdoeWhheecidRNRACqgRYUW ue R
en fonction du type deprofession et du niveau de qualification préparés.

Ainsi, S la durée de la formation est de 2 ans, la@lurée du contrat est,
CGGlI Y¥RUGC¢qR2VGVWUqW bIGE ! HIJW e k GG
TKYAqUWUqRYUWI 2 Wl RGGZGWWYe WaqRql WWG

1001 ¢tNaRNUqAWGe W el ij W Ut WHYOq! ¢ qf Wi k¢ GGl WOqRE T ¢

-

Des dérogations acette durée sont possibles en fonction de la situation déi Kk ¢ GG1 13U q R Wa W

&
Articles L62112 et
L6222-7-1 du Code
du travail

A xcWwl el ijuw yweYUql ¢ qublapeuouispersohinklénssitlidtiohde ipndidip.

Afin de leur faciliterti k ¢ Hhue Rt RqRYUWT Wt wWrYOU
UijHIJEt ¢RI Dt We Wik YAqUUqRY U Wilazude |
du contrat des apprentis en situation de handicap peut étre portée
adans.

Le contrat peut également prévoir une adaptation du temps deavail,
du déroulement dela formation et, le cas échéant, unaménagement
T Wij Gl We 2134 W k1J+¢ Ut

A La durée du contrat peut étre¢ 2 N G 13 U grij dd holurkles sportifs,
entraineurs, arbitres et jugessportifs de haut niveauinscrits comme tel
sur la liste arrétée par b ministre chargé des sports

A La durée du contrat peut étre réduite ou allongée pour prendre
en compte le niveau deformation et/ou de compétencesde Irapprenti.

Pour ce cas de figure, les organismes de formation sont tenu
de procéder a des tests de positionnement permettant de définir
la durée nécessaire de la formation en vue déi K Y Hq U Uq R Y (
ett kctt el Dl Wece Gl Lt W 2WHDI qRNRAC q
c2UAWOK RUL #I RGqRYUWI Wik ¢ GGl WUq
Cette modification de la durée initiale de la formation doit étre
mentionnée et argumentée dans une convention tripartite
TkeQijUenPaGUUqWT YWaewrl el ij lWl e W#Y
annexée au contrat (voipage55) et transmis a la DDETS (voir page).

A noter:

xcWArYU2WUqRYUWI kc¢dijUcecnGUUqWl yuw
ne peut pas conduire & une durée de contrat inférieure & 6 mois o
supérieure a 3 ans
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Articles R622246 et 47
du Code du travail

&
Articles R622259 et
suivants du Code
du travail

&
Article R62226
du Code du travail
etarticleN LUT 1J WE K «
14 septembre 2020
portant modele de
convention tripartite de
réduction ou
Tkecaavyunual
durée du contrat
T keGGlI WUqF

2
Annexe3
Modeéle type de
convention
TkeaijUenuaun
durée du contrat
T keGGlI WUqF
page 108



A LaduréeducontratpeutétreG1 YO YURij WWI ke UOwe UAU
PDOWHEE W Kij HEWAWS Wik W£¢anUlo

y Durée de la formation

La duréedu temps de formation, en centre de formation, tient compte
des exigencespropres a chaquecertification mais, sauf rares exceptions,
ne peutpas étre inférieure a 25 % de la durée totale du contrat

Le respect de cette régle des 25 %t q ¢ GGl ij ARij Wt 21 U
annuelle de travail de 1607heures.

Pour un contrat | kK ¢ GG 1J (dg R2 maisP phtllexemple, la durée
de la formation ne devra pas étre inférieure a 402 heures.

Lorsque la formation a commencé avant la conclusion du contrat
avecl'employeur, les heures de formation suiviesG¢ | WG kK ¢ GGI |
cette période, peuvent étre comptabilisées dans les 25 %.

Il en est de mémedi Y1 + WT JWG ¢ W RN Buiteneuheldupturé 2
les périodes de formation du F contrat, et le laps de temps entre les deux
contrats, peuvent étre comptabilisées.

A noter:
La réglementation fixe cette durée minimale mais pas de durée maximale

y Calendrier et dates du contrat

&
Article L6222-11
du Code du travail

&
Article L6211-2
du Code du travail

7
SourceAtlas
www.opco-atlas.fr

2¢Ut WOk cE¢HY Yie AWRO W qll GIYR ¢ QREIG DAL RI W ¢ R I WIE LY L #I1Ya 0
9NGUUT ¢UqAWa IWHRYUq!l ¢cqWl k¢ GGl WUqRtt ¢nUWe! ¢UqUWGYel W
la date de signature du contrat doit se caler, plus ou moins 3 mois, sur le calendrier ¢eeformation

préparanta la certification visée.

Précisément, plusieurs dates sont & considéerbl 130G G 13t Wn RNa | WUqUWt 2 Wa W9 EA] U

T voir page52).

A Ladatedet RRNUc¢cqel YWl 2 WRYUq!l ¢ qWT Kk ¢ GGl WUqRtt ¢NW

Cette signaturepeut se faire a tout momentavant la date de démarrage du contrat.

Cela peut permettre, par exemple, de signer un contrat avec une personne de 29 aidge limite,
sauf exceptiond LUIGY 2 | WGYe 2 YRI W RNUJI tiveilpHdedd)d @Y ¢ d Wikve & G |G I

30 ans ala date dedémarrage du contrat.

IIU k !pdHde réglementation précise concernant le délai entre la date de conclusion doontrat
et la date de démarage de ce dernier. Un délai raisonnable est toutefoiecommandé.

A Ladate de débutducontral Kk ¢ GGl WUqRt + ¢ N1

x JWT ij Ae qWT e wWAYUql ¢cqWGUe qWKal L
apres le démarrage de laformation, sauf si, a la date de signature
du contrat, la formation a déja commencé. Dans ce cas, la date
de démarrage ducontrat est la mémeque la date de signature.
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&
Article L6222-12
du Code du travail



R : &
Cette date peut correspondre a une alternance au sein Article L6222.24

deIaHYG a IJHG]RZ RG]lJ LUHYCJ lj IJWc¢ e LWt IJRUMEHt du Code du travail
HIJGOUWe WGe !l qRI W IWa¢huedaaWak ¢ C

Attention !

LesHc UT RT ¢qt WeWGkc¢cGGl WOqRtt ¢nIIW At f6222121
de3G YRI W GYal Wi RNUWI We UW &Y 0 b hontg e boaaag
commencé un cycle de formation sans employeur. du Code du travail
Pendant cette période, ils ont le statut de "stagiaire de la formation

professionnelle”.

2Lt W aY!It W hhekaUOW #YUql cqll T ke G 7

cette période de 3mois, le colt de la formation est d0 de maniéere Source CNFPT
lijgl YCHQR2IUWGe | W dk Kal @@&me!siJee | dein@e www.cnfpt. fr

bénéficie de la prise en charge des frais pédagogiques par le CNFF
(voir page 16). En effet, le CNFPTUK RUq Il 2 RIJUq W hu
effectives du contratl K ¢ GGI| JUqRt + ¢ DIJIO

A Ladatel W jjHe qWI WWiecWnY!l ¢ qRYUWGI ¢ qRhue WWHG IJALWGK G C
fOUW KENRoW Vg ¢ HGE @0 i & WG tidiseaid dRidi di I ItbBedctavité LT ¢ LN
x Dt WrYUql ¢ qt W k¢ GGl 10 md¥feremmend paGude étadnadropélidn ipriipioil | 131 LU
(aut DROUWT WWacWHYIIGWHqR2RagijpWYeWGe!l WaUWWedqdl U
de formation).
A noter:

Méme 1 seule heure travaillée au sein de la collectivité compte pour 1 journéale travail
(celaconcerne notamment la "période T K 13t + vwiRoagei63 Tetlk c 2 NG WUqc qRY U W 2
delal ij G 2 Uij | ¢ q RY Utubirigdijéil8)c GG JUqR LW

A Ladatedel ij He qWT DWic¢cWnY!l GecqRYUWee Wt WROWT Wik YI NRe URY (

f oW kK ¢NRaW 1JWG ¢ Wisdtgridbséighéncens podriiade biklauisein@eE 1k 1IY U (R W Rt G |
de formation.

A La date defin du contrat

Cette date I ij GIDUT WT JWde Wl ¢ qPWT YWacwl Il URLT Wi GI e 21
dul RGO ZaGWWYe WagRaql WWGI Ynidt + RYUU ISV i @dUl ik lH &G Wi
Auplustét, leHYUql ¢ qWT k ¢ GGl WUqRt t ¢NUWGUe qWGI ij 2 YRI Wt ¢ L
j Gl De20Wl Wik W+x¢caUo

elWlGhet Wacel T AWGUWHYUq!l ¢ qWT &k ¢ Gdlz1d g Ri&tLLENTEILIIRGIRedgfiLl
du cycle de formationqui conduit a la méme certification suivant et danda limite de la tolérance
dite de «2 mois» apreés la derniére épreuvé IJ WG K ¢ G 1JU
Parexemple:G JWHY Uql ¢ q W ke ap@dntiptépoprunt tncCARD WIC D D0 q Wl « W0ql 1
espaces vertsdont la formation a démarré le 5 septembre 202 et dont la prochaine formation a
ceméme CAA k ¢ DU qWT k 3Uq ! 1Ja Réarkilelsisahtenb@E @25 pti@raldasy + L
avoir une fin postérieure au 4 septembre 2025.
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Calendried WT YWt RNUcqel W k2 UWHYUq!l ¢ qWT k ¢ GGI

Date de Date de début Date de début

signature de formation pratique de formation academique
du contrat en collectivité en OFA

@ ") -

Rémunération

t Date de debut d'exécution du contrat

Cas démarrage
par une alternance
en collectivité
|

Date de Date de début Date de début
signature de formation academique de formation pratique
du contrat en OFA en collectivité

@ -

en formation
1

||\‘D

Cas démarrage
par une alternance

t Date de début d'exécution du contrat

Date de début Date de signature du conirat
de formation académique et
en OFA Date de début de formation pratique en collectivite

- -1
| /

Rémunération

Statut stagiaire de la formation

professionnelle ' Date de debut d'exécution du contrat

3 mois maximum

Cas demarrage
en cours de formation
1

Date de début Date de Date de début

de formation académique signature de formation pratique
en OFA du contrat en collectivité

@ - " ]

Statut stagiaire de la formation

professionnelle ' Date de début d'exécution du contrat

Se procurer le calendrier de la formationc 2 G| Lt WT WWadk Y1 N¢ peRretdndtdmméntn Y1 & ¢
de connaitre la date de démarrage de la formation donek dates possibles de débutet fin de contrat.

x JWHREGWUT I RIJI WT 3t WnYl GecqRYUt WGI ijGel ¢Uqie We UWIT RGO Z
est souvent calé sur le calendrier scolaire avec un démarrage des formations autour du mois

de septembre.

Pour les titres professionnels, en revanche, les formations peuvent étre organisées selon agpsteme
T KOl ijult ot YI qRIE WGWI GcUNU0qt WIqWrYAGGUWURIDI WE WaqYeaq
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Par ailleursdAllgqgYet WOt WYl NecURY G WT DWnY!I G¢qRYUOWUWWNYUHC
unique. CertainsGlJe 2 U q WGI ij 2 YRI WT 134 We & gl U¢ URandketiie: 2 jdiits 13 G ¢ R U
en formation / 3 jours enemploY 2 WN LW G ¢ RUPDWIUWNnY! ¢ qRYUWo WNW 3G¢R

9k IJt qld W GhlietcnBhoeR Gud pefmidtt de savoirGl ij # Rt ij G JUqW e ¢ UT WG K ¢ GC

la collectivité et quand il est au centre de formation.

A Quels engagements  ?

y Lesobligationsde Gk 3G GG Y! Del

A Signers UWIHY Uql ¢ qWI k ¢ GGl 1J et Boh tegrd3entait &
GijnRNedWt k RIGWIt qWa RUWJe 1 b 1O Articles L6222-4

du Code dutravail

A Inscrire Gk ¢ GGl DUqRW T c¢Ut W 20W #WIUql &

Gk DO DRNDUBDGUUOqWEY!L I 3t GYUT ¢ Ugq e W Articles L6221-1 et
L6223-2 du Code
du travail

A2t RDUDI W a0W GeRaql JW T keGGlI WUR &
| 13t GYUt ¢ HO I WT W ¢ Wn Y pagesz).RY U WT 13 LW Article L6223-5 et

suivants du Code
du travail

A [ Yel ORI gt RWT 13a& ¢ UT ij t Ubd éalmiskion ehatgéE &

du contrdle pédagogique,le HY Uql ¢ qWT k ¢ G @ndtionk Articles L6223-1
denYI 6 ¢qRYUWt RNOUG WLWe 2 1IH W kpdge FB): el | PG
le cas échéant, la conventionT k ¢ G ij U ¢ N 1J1édardendil toldtrat
(voirpage5b).
Parmi les justificatifs possiblement demandéségalement: le respect
Tyt WHYUT RqRY Ut Wi ywUYad RUC qR Yoades2y
et le respect des conditions de travail, de santé et desécurité (voir
page 35).

A Tc¢RIDWHjUijNRHRDI Wik ¢ GGl WUqRWI ke &

T ke UOWRFecGUUWGij T Raft plis Liafd dahs s dedt Gnidis Article R6222-36
suivants G IJWT ijj Ae qwi Wyt YOWHRY Uql ¢ qUT k ¢ du Code dutravail
Attention ! &

Les apprentis mineursdoivent bénéficier de cette visite médicale avant Aogi(‘):'legzlgzodgcgeé
GkcennWHEqc qRYULWE Wen st de MEME payedlApiréhtis T rcombre 2018
devant travailler de nuit

Voir informations | IJ0 ¢ qR21Jt W¢e W2 R RqlIt WI

page56.

A 9YUnRII W& uhitréavail 6 reldtlom drddte avec la formation &
prévue au contrat et asurer sa formation pratique, complémentaire Articles L622224 et
alaformation théorique dispensée G¢ | LW @ k Y |d& dobtimatior Lﬁzﬁ'ﬁg\‘/’aﬁo‘je
(taches ou missions permettanté LG K ¢ G @ IJH U teBopEkAtioHs
et travaux conformes a la progression pédagogique annuelle
de la formation et au dipldme ou titre professionnel préparé.

26




A[TERINWEzR2I DWeWTke GGl W0 qRYIENLE

de formation et prendre part aux activités destinées a coordonner celle
ci et la formation pratiqueau sein de la collectivité

Cela signifie que, sauf cas tout a fait exceptionnels, la collectivité doil
respecter le calendrier des alternances formation et ne pas retenil
K¢ GGl DUqRWIUWHYOGWHRQR2RqIj 1O
CWHYYITRUEqRYUAW HYURWI Ge Uqu @
KYI NDcURY QUMW IWnY!l GcqRYUAWRYI! I 1
2 W ¢ Ral W k ¢ CGdpridsetpayed2)c NI Wb 2 YR
XKIJaGavY! Jel W qWll I RqY!I ReaW T YRa LW
ala participation de l'apprenti aux épreuves du dipléme ou titre
professionnel prévu au contrat.

Al jj2I00RI W Gt Wi WG it 130 q emideyd, lkh Gcisr
deGcUc¢T RUW YalWT keHY WURDAW Ye WT L
leur intervention.

AijjdaUijl Dl WakecGGl DUqRIO

Voirdt Yt o WT WG ¢ Wi ij & e Uijphge 1@ & Madélitésde phld
page78.

Faire bénéficierdi Kk ¢ GGl WUqRWT I3t WT Rt GYt RqF
des agents de la collectivité(titres restaurants, mutuelle, rémunération

des heures supplémentairess b LT ¢ kdésdtkliod elles ne sont pas
contraires asacondition de jeune travailleur en formation.

—(c X

y xIJt WYHGRNecqRYUt W YWak e GGl WUOqR

A Travailler pour son employeur et suivre la formation prévue au contrat
A Respecter le glement intérieur de la collectivité.

A Se présenteraux épreuves du dipléme ou titre professionnel prévu at

contrat.

&
Article L6223-4
du Code du travail

&
Article R62239
du Code dutravail

&
Article L6221-1
du Code dutravalil

&
Article L622-23
du Code dutravalil

&
Article L6221-1
du Code du travail

&
Article R6223 14
du Code du travail

&
Article L6222-34
du Code du travail

Il découle de ces obligationsles devoirs suivants:
A Assiduité

a

a

a

Respecter le temps de travaibppliqué au sein de la collectivité.

Etre impliqgué et performant tant dans son travail au sein de la collectivité que lors
des alternances formation au centre de formation et réaliser les taches qui lui son confiées
Gel Wt YOWG e Ral DWT k¢ GGl WUqRt t ¢nNIJKO

Respecter les horaires de travail et systématiquement justifieses retards et absences.

A Comportement

a

a
a
a

At GUHUI WG UW LRadua U qlakatonj | RIJe | W JWEk YI Nne URY
At GUHRU WGt W LRnadt W k6! DRLEUOVDWYqWaE It weYUOt RNU
Avoir une posture professionnelle.

At GUHRqUI Wik YHGRNDG qRYULWI W Rikst ipapRnYabddl@elfaen 191 + R
F RNDUWI We Wik ¢ GGl éhldeopidtle OWIUNENIAGUq LW

At GURqUI Wik YAGRNDG qRYUWT WG Y! ¢eaaqij
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A Pédagogie
a2 ¢PROGNUI We WHWe YWt YOWGR2!I DqWT k¢ GGl WUqRt + ¢ NIJW
de formation et la collectivité) soit constamment a jour.
a fUnYl Gl W YOWG e Ral 1 udificudté@dntlieliesn&nt renconttéell] 1J Wa Y 2 a 1

y Les obligationsde G kK YI R¢ URY G W YWnY!l G¢qRYU

ﬂ QUELLES SONT LES OBLIGATIONS SPECIFIQUES DES CFA ?

Centre!Inffo

P> Apposer sur sa fagade la
devise de la République,
le drapeau tricolore et le
drapeau européen

CENTRE DE FORMATION
D’APPRENTI

Mentionner dans
ses statuts l'activité
d'apprentissage

P> Détenir la certification

Tenir une comptabilité < qualité prenant

analytique en considération
les spécificités
de l'apprentissage
Réaliser les 14 missions
incombant aux CFA
© Centre Inffo - Les fiches pratiques du droit de la formation - 2025
Dans le détail.
A Signer une convention de formation avec la collectivité pour &
la réalisation des actions de formationpar apprentissage Article L6353-1

. . . . . . du Code du travail
Autres informations relatives a la convention de formatiopage 55.

A Accompagner les personnes, y compris celles en situatior &
dehandicap, t Y2 6 ¢ Raqec UqWt k YI RIJUqJI W Ye Article L6231-2
detik ¢ GGI WUqRt t ¢nNUAW WOW Tij200YGC du Code dutraval

leurs compétences et en facilitant leur intégration en emploi,
en cohérence avec leur projet professionnel.

Pour les personnes en situation de handicap, le centre de formatiot
appuie la recherche d'un employeur et facilite leur intégration tant
en centre de formation qu'en entreprise en proposant leadaptations
nécessaires au bon déroulement de leur contrat d'apprentissage.

Pour accomplir cette mission, le centre de formation désigne
un référent handicap.
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GGe! Ul W WqWeHAYGGCeNUWI W &It W GY
leurl WHG 1J1 Heémployeuk. 2 U L

Assurer la cohérence entre la formation dispensée en leur sein et cell
TRt GUUL ijUWHGEVAWGKk JaGaY! Yel AwlUwWw
entre les formateurs et les maitres d'apprentissage.

Informer, dés le début de leur formation, les apprentis de leurs droits e
devoirs en tant qu'apprentis et en tant que salariés et des regle
applicables en matiere de santé et de sécurité en milieu professionnel

Permettre aux apprentis en rupture de contrat la poursuite
deleur formation pendant 6 mois tout en les accompagnant
dans la recherche d'un nouvel employeur, en lien avec le service public
de I'emploi.

Apporter, en lien avec le service public de I'emploi, en particulier ave:
les missions locales, un accompagnement aux apprentis pour préveni
ou résoudre les difficultés d'ordre social et matériel susceptibles
de mettre en péril le déroulement du contrat dapprentissage.

Favoriser, audela de I'égalité entre les femmes et les hommes,
la diversité au sein de leurs structures en sensibilisant les formateurs.
les maitres d'apprentissage et les apprentis a I'égalité des chances ¢
ala lutte contre toutes formes de discriminations et en menant
une politique d'orientation et de promotion des formations qui mette
enavant les avantages de la diversité.

Assurer le suivi et I'accompagnement des apprentis dont la formatior
est dispensée en tout ou partie a distance.

Evaluer les compétences acquises par les apprentis, y compris sou:
laforme d'un contrble continu, dans le respect des regles définies
par chaque organisme certificateur.

Accompagner les apprentis ayant interrompu leur formation et ceux
n'ayant pas, a l'issue de leur formation, obtenu de dipldme ou de titre
afinalité professionnelle, vers les personnes et les organismes
susceptibles de les accompagner dans la définition d'un projet
de poursuite de formation.

Accompagner les apprentis dans leurs démarches pour accéde
auxaides auxquelles ils peuvent prétendre au regard de la |égislatiol
et de la réglementation en vigueur

Mettre & la disposition desi#¢ UT RT ¢ qt W& LU de ObfEcits |
etlecontenu de la formation, la liste des formateurs et
deslJUt JRNUcUqt AW Wt W 8YI ¢RI Ut AL
les coordonnées de la personne chargée des relations ave
les apprentis.

Informert 21 Wak Y1 Ne¢ URt ¢ qRY U Wieg hér@ficiaitgsy
et financeurs concernés.

Etablir un reglement intérieur applicable aux stagiaires et apprentis
etdéterminant les principales mesures applicables en matiére
desanté,t ij el Raij WqWl Rt HFRGGRUWWI ¢ Ut
fOnY! G W Gk IDW & Y dpid Upptidédure kdisdiplihdire
at k WURY U ql 116 dirsifide lassarctidrenisagée.
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&
Article L6353-8
du Code du travail

&
Article R63132
du Code du travail

&
Articles L6352-3
et R6352-1
du Code du travail

&
Article R63525
du Code du travail



A f0nYl GO WakgiGaW! meURt G DWnRU¢c UH _ &
atk WURYUql oWl k2 0We GGl WUOqRIO Article R63528
du Code du travail

A Instituer un conseil de perfectionnement dont la fonction est de veiller &
a son organisation et a son fonctionnement. Article L6231-3
du Code du travail

A Assurer une assistance technique et pédagogique appropriée &
pour accompagner les bénéficiaires] Kk 2 UIJLW¢ #qRY U W 1J Article D6313-3-1

ou partie a distance. Informer les bénéficiaires sur les activités du Code du travai

pédagogiques a effectuer a distance et leur durée moyenneviener
desij2clecqRYUt WTecaYUUcUqWYe WrYUH

fOWdt qwe qaqldUT 2 WT PYWde: Y! Ne¢ URY GUIWI WWnYl G¢qRYU

A ttel Wl WicWnYl GecqRYUWRUY #I RqUWI ¢ Ut WaewWr#rYU2RI0qRY

A f Ut Al RI WGk ¢ GGl WUqRLWE 2 #pibfeSibnidet @édd allifoatidt] RGGO Z G 13+ WY 2

A ERNDUcONI WGt W Wael T+ Wdqe At BUHDY W YWIk ¢ GGl BUqRUW

A fU0nYlI GUI WGk PDGGOY! Vel W2 Y RIskhdiong &MY €06 &% 06 W0 /T Wil §

A Rencontrer i Kk ¢ GGl WUqRWYt 21 Wt YUOWGRWe WT WWal ¢ 2 GiRmmdihs LG K Y1
annuelle.

ATc¢c2YIREDI WaWt WijH6cUNIt We2PHWINWDWEERaal DWT k¢ GGl U
T ke¢GGlI DOUgRtt enNUWHYUNRIjWe Wik e GGl DUqRWIUqWGU! & 1Jqqc
T ke¢GGlI WUgqRtt ¢nNUIO

A NIl ¢Ut GUqaql DWeE Wik WGGaY! Wel WI Ut WHeLOTGWLRIS GE | H.Y W of FRID
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ALe maétre dgapprentissage

xeWlijt RNUe qRY UWT k 2 U Wiobligatyireld WT & ¢ GG &
Article L6223 5
9K Nt qW e RW e RW cAAY GG NUWW Gk ¢ GG du Code du travail

la collectivité en étant responsable desa professionnalisation.

Pour ce faire, il doit étre un professionnel exercant desnissions similaires a celles confiées
Al k ¢ GGl WUqRW VqW Kal JWHEGEHIWIWIT k¢ RT JI WHIWT I
en lui transmettant ses savoir-faire et savoirétre professionnels.

AYza !l WKql JWa¢Ral JWI k¢ GGl WUqRtt ¢NIS &

P . . . . Articles L6223-8-1,
A Etremajeur et remplir toutes les garanties de moralité R622322 et D62731
A szt qRnNRIUIWIT ka0W quaGH W T kI HE du Code du travai

enl JicqRYUWec2WARWOcWNeecdRNRAEC qR
minimum de 2 ansou de seulementN W¢ U Wt k RT WIJt q Waq
ou [ Kk itk professionnel de niveau au moins équivalent a celu
préparé par 0 kK ¢ G G(hdisUstigBes de formation ou périodes
TKe¢GGl WUQRt ¢ Nk 1O

Outre ses connaissances et compétences professionnelles|a personne en charge de cette mission
dell ¢ Ral WWIT k ¢ Gddit &vbirqdes ¢ompetdrides relationnelles et pédagogiques (qualités
I kijAYemYAIWd WRAC qRYUALWIT DWGE qRIJO #IJ A B tokitod iR it &habg R Y Ut 4

[ K ij 2 cafpragdessitin et JWa | ¢ 2 ¢ RO W WWa Kk ¢ GGl WUqRWI WWneT YOWYATII

ActionsT 2 WG ¢ Ral WWIT k ¢ GGl WUqRt t ¢NW

InspiréT B2 U0l Y He G 10U qi@owidOihtbSifetrdnsempctep.fr

/

Faciliter la prise de fonction et une bonne intégration
P Informer 'équipe en amont de Uarrivée de Uapprenti. Préparer son arrivée et organiser son intégration.

Organiser ’activité
P Construire et planifier les missions confiées a Uapprenti, en lien avec la progression pédagogique du
reférentiel de formation + Rendre les situations de travail formatrices.

Etre enlien régulier avec organisme de formation etveiller au suivi de la formation
P Assurer le lien pédagogique avec Uorganisme de formation. Préparer les visites au sein de la collectivité.
Etredisponible et a 'écoute.

Organiser latransmission des savoirs etsavoir-faire
P Montrer et expliquer les gestes professionnels. Accompagner les réalisations. Etre disponible et a l'écoute.

Instaurer des moments d’échange réguliersavec apprenti
P Organiser des feedbacks réguliers. Ajuster le parcours si besoin. Etre disponible et 4 U'écoute.

Evaluer

P Evaluer les compétences acquises conformémentala grille d’évaluation de la certification préparée.
Mesurer les éventuels écarts avec ce qui est attendu. Ajuster, si nécessaire, les situations de travail et
recommencer.

Anticiper lafin du contratd’apprentissage et’aprés-contrat
P Aider Uapprenti a envisager les suites du contrat. Soutenir 'apprentidans Uélaboration de son projet
professionnel.

-
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LIWa e Ral WWT k¢ GGl WOqRE T ¢NUWUK Wt qGet WOij #HIJt Hpedl 136G 130
cependant, étre choisi sur proposition hiérarchique ou, 2| Wad ¢ WHet YWIT ke UWe GG
Mais, HY 8 GqUWaWUe W WWik REGIRAEC qRYOWUij HIIE 1 ¢ RI WJWE e W 2 H

A noter:
A OUW G¢Ral W T ke GGl WUqRtt enuw 0w &
2¢ GGl WUqRt W RG 2 b qc¢ Uij aphidhiis S redbdblRrtl i Article R62236
du Code du travail
A xeWnYUrRqRYUWgeqVYl ¢OUWI 2Wad¢Ral DU &
plusieurs agents Article L62236
du Code du travail
XYl t veke UDWijveRGUWae @ ¥¢IRad WD K q ¢ &
est désigné référent. Article R6223-23
QUG Cc WUt qWe qRUVAWGE ! WPI+FWGGaWIAWG® du Code du travail
T ¢Ut WGGet RJel + Wt I 2RAEVL Allhue ¢ UT U
Get Wtel WANWNWaKGWW2YadaadWE6Y!I ¢RI
unH#E cUNPAGUUqWl ¢ Ut WaecWHE! | RLET W K
9JqqUW GYtt RARORqij AW Gel WeRGOWe
T KeGGY!l qt WGI Yntt RYOUWGY WIqWGH T
fOWUK Wt qWGet Wt YedecRageHOWWhhe WG &
Cependant, dans le cas, par exemple, de petites collectivitégurales, Article L6223-8-1
cU0W jjoelW GUeaqll né¢RI YW Ge | q &nldHsslrane du Code du travail
larY Y1 T RU¢ q R Ydildllaisbilévécijebeatie Gdiddination.

x JW9OEA[ Wl awWrHYUq!l ¢qWT k¢ GGl DUqRtt ¢NUWGUI G Wq
page 33).

A x DWGeRal WWT k¢ GGl WUqRt t ¢NWWYe WGKihve RGUWage q°
del DHRYz2Il t We Wdkcec GGl 1) bfgrRations 1IB/1d kkbGearRant sentJaltbnirturiduer
au9 YORqij WEYARcOWNIDI I RqY!l RecOWbl9ENb L& WG K YHAC
T RGUIZGWUY WIgoVYe WJI+Gijl RJURIWG! YnIJt 4véirpdgenm)d o 1J 4

Vissa-2 Rt WT 2 W& ¢ Ra |l 13 WT1XKECEQUbIAHORE + ¢ N 1J A W

A Lui attribuer une nouvelle bonification indiciaire (NBI) de 20 points &
GUUT ¢UqW GceW Telijldw T uyw #laqaqllWw &F Point 22 du
nYURqQRYUUCGRI UWbiqRaqe 0 ¢ Rtruidldins k tadré décret n°2006779
T 0t Wi Rt GYt RqRYUt WGe | qRAE2 GRLEI It L du 3juillet 2006
GYel WaWt WG+ YOUWt wWwe6eUT RAE Gij 134 5
[ &k 2NBUplus intéressante Annexed
SIGNWEERa! WWT k¢ GGl WOqR T ¢ DWW ql }ﬂJﬂ%ﬂﬁ;h
peut étre valorisée dans lecalcul de sa rémunérationet/ou de G K f page 109

bif OT WG URqi W WW[ YOrRqRY Ut AWl WWEe T

En cas de partage de la fonction tutorale, une NBI de 20 points e:
201t jjdWecewt 3AYUT WacRql JWIT k ¢ GG
simultanément et de fagon permanente cettemission

A Déclarer sur sa DSN (Déclaration Sociale Nominative) son activit &
ded ¢ Ral DWI kK¢ GGl WUGREUVUAVWHNRULWI Y Article L1335-3
Citoyen (CEC). du Code de la sécurité
sociale
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MON
COMPTE c .
Le9YOaGqWWT « EUNE NIICBEQ) aqdtl onRigpositin tei k E
T Ut qrUjj wew IrYUO0ce Rl WWqW2edY! Rt Article&l_5151_9
bl 9 YU G'G|L.].LIJAI.]I t YUUIJuVLIJI K H(j]RQ R qij bl‘? , du Code du travail
LeO EQWGYeal Wit Wae¢Ral It W keGGl JUqR
de droits a formation inscritsau Compte Personnel de Formation (CPF) 7
xJt W GeRal Wt W TkeGGI WUqREt ¢enW Aj Source
tue koRdigent cetten YUHqRYUOWGWUT ¢ Uq WS WG YR service-public.fr
DaqlWt 21 Wik ¢UOijOWG! ijH#ijTI0qtO
A GijUcenl wt YUWqUGGH WT DWal ¢2¢RGWI &
duqg G Gt We Wik ¢ GGl WUqRWWIaqWet t el .U Article L6223-7
du Code du travail
A Lui permettre de bénéficier den Yl G ¢ qRYUt W ne¢2Y &
desamission (connaissance de G K U2 RI YUUIJG IJUq Article L6223-8
delik ¢ GGl WUqRt t ¢NIIAW ¢ Hhue Rt R RYCUALH du Code du travail
pagnement deli K ¢ GGI| DU q R Wa Y@ dyllLR ¢ dUGtYJdIH |

r ¥ Atet RUsl t WnYl G¢qRYUL Wt Gij HRNRhue 13t W Nz qlde | 1 difféveits~
W organismes de formation dont, notamment, le CNFPT.
¥ Attention : plusieurs de ces formations peuvent étre payantes.

Les organismes de formation parapprentissage proposent généralement aux employeurs dieurs
¢GGlI WUqRt AW ¢ WaRURGecWaUWWRUNYI G¢cqRYUWY 21 iddddltesl
TReRAYAGeNUWAGWUqWT Ut We GGl WUqRY Wt 21 WHecWAeH W 1
huz g ullisent (carnet de liaison...).

Le FIPHFP peut prendre en charge la formatio

individuelle spécifique au handicap des maitres Intervention 28
T Kk¢GGlI WOqRY T ¢ NIJWTpaged8e K & WN du caralogue

"Formation des
acteurs internes de
la politique handicap"

A Autant que possible, reconnaitre et valoriser sorengagement dans le cadre de son évaluation
RUT R2RT 2000 0AWT ywt YOWT ijI YedWaWUaqWl DWHEel | RLET AW
RUT JDGURQCRI UMW WagqoVYelW T W deW | JAYUUCECRtt cUBDW T 13t UL
pour un concours ou un examenprofessionnel.
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7RIDUWHe Kk RGWONWE YR q W Gunt"diplbhiie B maite R
-, I kK ¢ GGl VU véint gagelBD), le ministére du Travail propose

@9 Wl qRNRAcqRYUWI VicqR2UWEe $WRY GG

tuteur (dite "certification MATU') permettant une reconnaissance et

une2 ¢ Yl Rt ¢qRYUW T WUt W #YGGj quURIIL L

cette mission.

Elle porte sur les trois domaines de compétences suivants

- Accueillir et faciliter l'intégration de I'apprenti/alternant.

- Accompagner le développement des apprentissages et I'autonomie
professionnelle.

- Participer a la transmission des savoifaire et a ['‘évaluation
des apprentissages.

Plusieurs organismes de formation proposet une préparation

a cette certification

&

Arrété du 17 décembre
2018 portant création
de la certification
relative aux
compétences de maitre
T k¢ GGl WUqRH
Arrété du 7 décembre
2021 portant révision de
la certification relative
aux compétences de
Ge¢Rql DWT k¢G
tuteur

Le FIPHFPplJ 2 qqlUn RU¢ UHIJI WG W Walda Gt W 13LWa
T k2 &Gl DOqRWIWUWY Ragzc qRYOUWT Jwese Ol
20 heures /mois.

Cette aide financiere vie a dédommager le temps passé par le maitre
I kK¢ GGl 1IJ@aURit ki ccHAY O Gpéaifiguiinentllig Blla situation
dehandicap de @ k ¢ GG 13U eriRdOldle Evialéirikktll o8 temps et
det k ¢t t 2| didpdhibilitéal GjldI G 0 I WT 2 WG ¢ Ral 13WIT
K ¢ HHELY W & W HIJaaldWaeIigmlt 1¥ie d R+ 0V 6
decetc HHY G GecNUWGWUqWI ¢ Ut We UWGI YTWUq

Attention !
OUWrRG6¢UNUAGNUqWT WG e Ral IWI k¢ GGl WU
GeWl ijT erHqRYUWI ka2 UOWwe2130¢ Uq
EOWRlNNUaqAaWwd uywas e Unwyau0qul WWa e Raq
20 WE YT Rn RéKinenResdentidl duschhtiat de travail.x K ¢ H1
Tkez2R0eU0qwWaeleqWdUql ¢ RUII uNd indethhi$atidn
detik ¢ GGl DUqRWGYz2!l WGI ijTel RAWGI RIj We

A Lafiche de poste et les conditions de travail

del ¢apprent.i

Intervention 16
"Aide au tutorat
T keHHYOGE NI
des personnes en
situation de handicap"
du catalogue du FIPHFP

&
Article D6275-4
du Code du travail

nROWT kK YGQRGO R 131 WaNJd WIHEs R 10a4di0 U Glpildieassstbi dl BacUeil.
ARVUZ2VRGGEUqaWt RWGYY + RAGUWAWG! YGY 1 Molotiiréslll 1JH Y :
Il est, par exemple,RG GY | q¢ UqWT WWGI ij2YRI WqWe UqRHARGII L
leG¢qaijl RIDGWUijHIE L ¢RI WWSWGKWEW] BREWWT W 13t W

équipements det ij Ha | Rqij B b IO
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x kK Y1 ne¢ Ueskeiviger quithbdleilleront un apprenti devra étre communiquée au ComitéSocial
TerritoriallJUWNn Ye | ORtt ¢ UqWak YI Nec URNI ¢ G G 1Jtkeci(UbiddadH 1T ij

A noter: &
Les apprentis sont soumis auX L NG 1IJt Wl WG ¢ qR2 1t WE e Article L6222-23
de santé et de sécurité autravail applicables au sein de la collectivité. du Code du travail

La fiche de poste est

A Utile pour le recrutement® 0 ¢ WN RASWIWIT DWGYt quUWt I 2RI ¢ We
au "sourcing" (voirpage 44 WT YUHRWe Wak RT WOUgqRNRHAC qRYUWIT 2 U
bOUR2Ucz2 W kKijagel It AWWIFGijl RWUOHWDWGL Yntt RYOU W

A Nécessaire pour le ComitéSocial Territorial® elle sera demandée et permettra de présentet
les#YUT RqRY Ut WT WWadk ¢ GGl WUqRY t ¢ NI Hhigest 1)l i I0dtieSdtajpen
HUOGUUT ¢cUqAWRGINWGNe qAW2 YRI DWW YRqAWKql WG
pard DWa ¢ Ral WWI k ¢ @age3d)UqRt + ¢ NUWeI2 YRI LW

LK ¢ GG lekt Ui Rdént de la collectivité & part entiére. En signant &

sonBYUq!| ¢ qAWRG W K JUNENIJWE Wal ¢2¢ R Articles L6222-23,

la durée de celuici et a exécuter letravail confié. L22221'1 etL6211-2
.. . . ., . n u Code du travail

Cependant, les missions et travauxqui lui sont confiés doivent étre

encorrélation avec le contenu et la progression pédagogique de

la formation inscrite ¢ 2 WHY Uql ¢ qWI.k ¢ GGl JUqRt t ¢

La fiche de poste doit décrire le plus précisément possible, le travail et 2

les responsabilités de Gk ¢ GGl DUqRIOW EGGUWIT YRGq Annexes
lesqe H6 104 Whea JWGke GGl 130 qR LWds Iddnbétettddn Proposttion de fiche
Gk WGl RUUHUWI qWE WWG! YnRa W WHSE I ¢ unapprent
derattachement et les relations fonctionnelles et hiérarchiques et sur page110

la durée et les conditionsdeq) | ¢ 2 ¢ R WeiHa |l 1IJ¢ 2 AW ¢ q

f oWt qWRUqijI Wt ¢UqWl k¢t t YHRIJI LWGdE dbduimBng Oudrdlie fait
T kKl JW2¢aYI R ijAWLRGWGYel | ¢cWeGGY! qUll wt youwl |
envisagées.

AYe !l W ijT RNDIJI WIEWY WnRASIIE W DWGEYH qlt AWREG WGUe qWKql JWRUqij |
[
YAS ®.4e® France
= oO.zo Travail
7 7
Le répertoire des métiers MétierScope
www.onisep.fr www.cmaformation-na.fr
Attention !

Deux déments sont prioritairement a prendre en considération dans la détermination du travai
AYUnRij WEAIMIWOEHGE DG R Rz 0 Rilertdps deRavall (VoirqpdtjaicR) otlleeséclidité,
notamment les travaux dangereux
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y Lestravaux interdits et les travaux réglementés

Il est interdit d'employer des travailleurs de moins de dihuit ans &
acertaines catégories de travaux les exposant a des risques pot Article L4153-8 et

leur santé, leur sécurité, leur moralité ou excédant leurs forces. art":tezu'i/‘;ﬁjls

du Code du travail

2
Annexe6
Liste des travaux
interdits et réglementés
de la DREETS Nouvele
Aquitaine
pagel13

Toutefois, afin de répondre aux besoins de compétences et aukesoins &
de la formation professionnelle, des dérogations sont possibles Articles L4153-9

Ces travauxH ij Uij n RHER e Uq T k 2 UNWGYt + RAG LW o RaLsS0
. P u Code du travail
réglementés".

La procédure de dérogatiorpour la fonction publique territoriale prévoit : &

A Evaluation des risques professionnelset actions de prévention Articles L4121-3

A Information du jeune sur les risques pour sa santé et sa sécurit@t du g;sg'\éintt;\,a”
formation a la sécurité Décret n°85-603

A Avis médical par le médecin du travail du 10 juin 1985 modifié

A Encadrementl 21 ¢ UqWidk D¥ijHe qRYUWGe | We C 2

A Délibération de dérogation transmise, pour information, Annexe?
auxmembres de laformation spécialisée ou, a défaut, du CST, ains Modéle de délibération
tue kiegentchargé desfY U H a) RifsPedctldi. & de dérogationaux

travaux réglementés
pagell7

EN
MINISTERE 2 3
DU TRAVAIL, MEMENTO A DESTINATION Lors de Farrivée d'un Jeune en formation professionnelle

DY SN ENRw |  DES EMPLOYEURS ACCUEILLANT () santé N ——

travail » Le tuteur évalue les capacités du jeune 3 repérer les dangers et 3 analyser les risques afin

et DES JEUNES EN FORMATION dadapter son sccompagnement
e »F identifier I U’ activite lui sont h rmettra de
Hratermizd PROFESS'ON N ELLE dwo;g;;%z;:éx ;J‘:;’:;;Z:zu:\;r:: aux activités qui lui sont confiées lui permettra

Staglalres (sous statut scolalre) et alternants (sous contrat d ge ou de I

Uinformer, dés
accueil, sur les Mettre 3 sa disposition les

équipements de protection

Avant l'arrivée d'un Jeune en formation professionnelle

Identifier les différentes tiches qui lui seront i transmettre les { N
confiées. Sassurer que le document unique nsignes de sécur \ o
dévaluation des risques est 3 jour. Se référer au g

plan d’action de prévention correspondant. intérieur. '

(EPI) nécessaires
urer de leur bonne

» Uévaluation des risques préalable  son arrivée » La connaissance
permet de mettre en ceuvre Jes actions de
prévention adaptées.

de ce nouvel
environnement, des

risques, adaptés au jeune et
compatibles avec activité.

S'assurer que les tiches risques qu'il comporte
confiées dans Ientreprise et des moyens de \\l

seront supervisées par un prévention en place

tuteur, maitre de stage ou contribe 3 53 sécurité ) = i .
makre d'spprentissage a0 kol appranant 28 Veiller 3 maintenir a relation avec Fétablissement en matidre de santé
désigné protéger et sécurité au travail en amont et pendant la période de formation.

» A la suite de la période de formation, il est conseillé d'organiser un
retour d'expérience entre ke tuteur et Fétablissement sur le sujet de

déclaration de professionnelle doit pouvoir P
dérogation s étre accompagné par son Ia santé et sécurité au travail.
nécessaire tuteur ou le collectif de
» Certains tr travail, notamment en cas de -
ot nterdies s difficultés pour réaliser les 1l ne faut jamais laisser un jeune en formation professionnelle :

sont interdits aux
jeunes de moins de tiches confiées. » seul, sur un lieu ou 3 un poste de travail comportant des risques (par exemple
18 ans ; dautres sont » Une attention particuliére sur un chantien);
réglementés et soumis doit étre portée aux jeunes » seul, 3 proximité des machines, équipements ou engins dangereux ;
3 des obligations Sotract e formation. » seul, 3 utiliser une machine dangereuse.
particulieres.

Procéder 3 la » Un jeune en formation

S‘assurer que le tuteur désigné dispose Un jeune en formation peut étre partic exposé

de compétences en santé et sécurité au 3 certains comportements déplacés ou rép b 3 A
travail. humiliations, agressions verbales, contraintes physiques ou 3 caractére sexuel, etc.).
» Le tuteur doit étre en capacité de Il favt:

repérer les dangers, analyser les risques » ére vigilant pour repérer ces comportements ;

et transmettre cette information au » étre 3 lécoute ;

Jeune quiil accompagne. » prendre les mesures nécessaires en cas de signalement.

Semcton ot O 1l « Macuethe - O des

37



Il existe plusieurs outils de sensibilisation aux risques professionnels.

xecWTijael #H6 W Na q VY Al njigek e Uplate (pal IINRS
etk tt emaatdict DR ve It W GI Yntt RYUU!L
quelesUYz22l¢ce+WNGHeceHGijt WIOWUIUql WG
une situation de travail, de repérerles dangers ainsi que les risques
qui y sont liés et de proposer des mesuresle prévention adaptées.

xkVYeqRuWNeaqVYAI ij 2« HHeURGﬂwUYqCGG
embauchés (apprentls ou non) Une brochure permet T kK R 0
dest Rage ¢ qRYUY WT UDWal ¢2¢RUWAET ¢ Haij !
Le nouvel embauché doit identifier lessituations a risque et proposer
dest Yiea qRYUt WT.Aeéslcgrizdions desiie¥sUpar exemple,
aul ¢ Rl WWT k¢ GGl WUqRt t ¢diadtidlld & T Gamté Bt
les mesures de prévention permettant de les éviter.
fOWIUWU+FR qUWIGY2 | WG 2t Rade & la péisddhiiba
adomicile et en établissement, logistique, métiers de la propreté, travail
T UWHz 1 Jces

v
Source INRS
www.inrs.fr

 rraadenopen:space

wllnmﬁnhsaumt
hwmmwn Qe saares?

mWPRF'V\

TRAVAIL DE BUREAU

MNWWVI"’

A La compensation du handicap

SitikeGGlI WUgqRW Ut qw 20WW G+ youww 1
des aménagements de durée du contrat (voipage91), des aménagements
techniques et/ou humains, au titre de la compensation du handicap,
existent et doivent étre mis en place.

La compensation du handicap qui consiste a agir pour parvenir
atikceqYUYOGRUOWT 2l ¢HOGUWIT It WG t ,Ydoitd
toutefois, correspondre a un aménagement raisonnable

«On entend par "aménagement raisonnablé’ les modifications
et ajustements nécessaires et appropriégsUK RG GYt ¢ Uq U G¢
disproportionnée ou indue apportés, en fonction des besoins
dans une situation donnée, pour assurer aux personneshandicapées
aTYe Rt + ¢cURIDWYe2 WGk I+ 11 AR A Silitess de s
G W YRt W DWIkSEYAaGUWIaqW UslqYe ql
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» Lessolutionsder Y3 GIUUt ¢ qRYUW YUqWal Lt W2el Rij1I
fo. £ de handicap etde poste.f @ LG IJel grlidt R ¢ RUg I3 H S UR ue 131 Wei
L»J) a cel RqR2UAWNceqleRIWWI NYUYG Rz B b AWIG 2

e s: ouYI DEURt ¢qRYUOUNGEWt Wei¢ Gij Ue NG qWl 13t

A noter:

90 % des travailleurs handicapésUk Y Uqbés@io f k ¢ Gij U¢ I

matériel de leur poste de travail. Source FIPHFP

www.fiphfp .fr
I—\/\ Le service Prévention et santé au travail dCDG33G| YGYt JWe UWec HAY O Ge NUIIG
| du poste de travail
i?m oecesnon | Renseignements sur le site internet du CDG33par téléphone au 05 56 1194 31 ou par mail
aspst@cdg33.fr.
CAP

EMPLOI  9¢GUWEOGHYRWGWz qWeHHEYGGeNUII WH Wt WIGGAY! el t Wt el
'RONDE | pOuwfezl

Renseignements sur le site internet d Cap Emploi Girondéhttps://www.capemploi -33.com/.

. emploi Le FIPHFP peut accompagner financierement les collectivites sarll D Uql W ¢2 ql K
flp hfp aménagements techniques sur le lieu ddormation et/ou sur le lieu de travail
handicap Voirpage92.

N ' g/ T OWIt qWGYt+ RAGIUWI UWal Ye2 131 WT 3t WGRE g3t WT WG I e
Santé Sécurité au Travail (RUSST)

CNRACL https://www.cnracl.retraites.fr/employeur/prevention -risques-professionnels/le-registre-unique-
Lo et s nctomols sante-securite-au-travail-russt.

PREVENTION
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Pourvoir aux obligations administratives légales

AAUHz UROGRI Wike2RE W 2W9YaRai WEYHRE O WR
A TYGqUIl WwWeUOWW ijaRAjI ¢cqRYUWee qYl Rt ¢Uql

Page
41
41
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ARecuei |l |duComité¢ Souial Berritorial

Xx 10 WEYH qut WWOWe GGl WOqREt enUWORW YUqIGE ! WeéobpR U1 HI F
I k adbligationdel jjHGCI ¢cqRYUWI WYW2¢mHecURIDWI Kk 3G G YRIO

EOWI W2c¢UR6WAWRG WT Y R2 130 q Bécigll Tehitbria¥ &
(CST),avant de prendre une délibération , pour ce qui est desconditions Article L6227-4
AN - v, P v — o . du Code du travail
DijUijI ¢adt W ke JROGWIqWI IJWnY!l a¢qtfF
fOWUt quWeqaqRUTl el Gel WaWWIENWe OWT 2
les éléments suivants: A””elxes 8&9 et 10
£~ ooz PR . o, 5 o Formulaire de saisine
A Gt LIJFIYU[ RG]RYUi LLI! KCHHZ'IJBUFI } du CSTdu CDG33 pour
A Gt WARYUI RgRYUt W k6! DRLUWDWII g WI L ik ¢GGlI WUqt
A lanREASIWIWI WWEYt quWi Wik e GGl WU qRLWC page118
P Lo . o o < . . Modeéle de lettre
A GkYInNeORNDI ¢GaUWT W WH W 2RANEWT L |{¢uGpennans.
GKennAqEc qRYUWIT DWGKk ¢ GGl JUqR4A T k¢ GGl DUqF
A Gt WRUNYI G¢cqRYUL W WG¢qR2IIE LWE e W ~VTT?§ETRC2
A GCLLIHYU,n RI ﬁchYULUT KIJUDC DIJOIJUG]LUT c parenta|edetra\/ai|p0ur
At WRUNY!I GecqRYUY U WRG R2 QIULG M& les mineurs
de la saisine du CST. page123

Encasl DWHYUqUWUqRWe+#+AWe UMW ijd RAII ¢ qRY Upldsessany tedueilc U q W G
dell kK ¢ 2 Rt phdrraitB®efafnlliée dans le délai de 2 mois suivant sa transmissionla Préfecture.

De son coté, s la Préfecture reli 1o 2 1J WG I Wn ¢ Ra Whe WGk ¢ 2 Rt W 2 W9 BEuNediU Kk 13t q
envoyée, elle peut juger cette derniére irréguliére et demander ée que la Stuation soit régularisée

enl Dhugijl ¢UqWe UWW ¢ Rt RUNDWI 2 WOENWUIqWak ¢l YGqRYUWI k2 UL

E de gestion de la Gironde, le calendrier des instances est accessible sur le site du CDG33, rubrique
3L "Gestion desressources humaines', chapitre "Instances de dialogue social'# "Le CST et sdormation
CENTREDE GESTION | gpécialisée"® Ressources.

q[—\\/\ Pour les collectivités et établissements publics dont le Comité Social Territorial est celui du Centre

A Adopter une délibération autorisant le recours
al ¢Apprenti ssage

fOWUY qWRAGH ! ¢qRNWT JWneéeRI WW2c¢aRT I &
laRYOGUARQR2Rqij WGE ! Wik YI NneUWI ij o RAI Article 44 de la loi
n°2012-347
du 12 mars 2012
Lal ij 0 RHIijI ¢qRYUWI YRWNne¢RI WIWE GGel ¢ R 2
et permettre lamiseenf 2 2 1 JWI e WHYUq!l ¢ qWI kK ¢ GGI _Anmnexe 1L
financier y afférent. Modele de dellbetatlon
portant recours aun
contrat] Kk ¢ GGI U
pagel124
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f oWt qwl WEHYGGeOT ij Wi WGl BOT 1 ywe OWWIT j G RAGI ¢ qRYUWGY 2
UMW WedWWTijoRAjI ¢cqRYUWGU2 qWKaql WlWe qRORY ij VW RWGTT 2t
année. Ladélibération unique pourra préciser, par exemple «? ij #RT D Wl DWHYURG bl WGY 2
i HRT DWW JWHYUHG2 ] DAWGYe | Wik ¢ U0 WHBEWI It WHYUql ¢ qt |

Service Missions Dlplqme ou t|t,re . Durée de la
TkeHHE2 DR T UWake CCl | professionnel préparé ‘ i
K C 2 a dKkc Gél Wik e CCl ormation
B B B B
B B B B

De maniére & anticiper le plus exhaustivement possiblde déroulementT 2 WHY Uql ¢ q WT kK ¢ GGl
la délibération peut faire apparaitre, dans le respect duprincipe général des droits et obligations
des apprentis (voirpage 27), chaque élémentparticulier relatif & ces contrats au sein de la collectivité.

Par exemple la délibération peut prévoirde préciser:

A Les déments de fixation de la rémunération l& rémunération réglementaire des apprentis est
un minimum légal mais la collectivité peut décider de dispositions plus favorables- voir page 78) ;

A LedS YR+ W 2 Wl ij DRGIWWI K ¢ tphges3)s UHWWHGE ZG ¢ DWW 2 YR L

42



4 Recrut er legs@nempe contrdt i
dgapprenti ssage

Page
A Le sourcing 44

g Wilihve RWH k¢TI 13t + DWawweYOql ¢ ql k¢ GGl 13 44

yWWx ¢ Wi Rnnet RYOWT 13+ Wy nnl 3t Wi yweYOql 46
Ax 13t WIU0q!l DqRIWUYL WT Kk BGHAHc2HE 1 47

y WW? Je # W R tsétiriseRuan Reortitdbhény 2 | LU 49
AxkD*Gijl RODUHDWHe UT RT ¢ q 49
Ax JWOEA[ Wi ewrYUql ¢quwi k¢ GGl WUqRt t ¢nNI 52
Axgwl ij PRAVWI kctt el cURINWAGZACENII 53
AxkennmRUOReqRYUWE 2 W ij DPRAGIIWT W Wal ¢ Rald 54
A Les conventions de formation 55

v WWx ¢ WY U YI0Ray YWD wite WeY Uql ¢ qWT k¢ GG 99
yWwwx ¢c WY 02W30qRYOWT YWl ijl edqRYOWYeaWweda 99
Axewl ijruec! cqRYUOWGI jetdcHIWWEWIKIIGHE2HG 96
Ax ¢ W2Rt RaqUWGaijT RACGWW Kk RUnYI Ge qRYOWWIqL 56

A Les complémentaires santé et prévoyance 58
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A Le sourcing

BEYel ARUNBWUY quWe UlWql GUWe qREORY §j 4
ded¢ UT RT ¢qt IOWf dWe¢WGYel WYATWUHgqRN W

de sélection pour un poste professionnel donné.

y Aquit K ¢ 1 | |&)dontrat T Kk ¢ GGl WUqRt t ¢ NI

x JWHYUql ¢ qWl k ¢ GGl WUqRt t ¢ DIIWIIt qUl i

La loi prévoit toutefois lesexceptions suivantes :
A o0WwTWeUWenNjWT JWNPWcUt WGWe qlUi

}

kaieint cet age entre la date de rentrée scolaire et le 31 décembr
JwWwak ¢cOUj UWHR2RONVW Wt Kk RGWe We

secondaire (fin de 3edu collége).

A xclWiRGRqUW &8N WIt qWGEY ! qijf WLWE WO

A f

- lorsque le contrat d'apprentissage fait suite dans un délai

0¢*RUOe2 0 WTakua Contriat(i'@dprentissage précédemment
exécuté et conduit a unniveau dedipldme supérieur a celui obtenu
W bRt aWW TaWw AYUq! ¢qWl Gl ij Hij
desGYel t 2RIt WI kijgel It b

Y1t tue k RIilliUE (e WY WT §j O ¢ Rrupéuce deRedneral
pour des causes indépendantes de la volonté de l'apprent
bIHIE Y CqRYUWT ke HqR2Rqij AN ¢ 2 qlJ LW
GVYlt e lWaWWGHijHRI{ITI0quHYUql ¢ q
inaptitude physique et temporaire.

GWOK! We WGet W DWIiRGRqUIWI kenwd
pour les personnes inscrites sur la liste des sportifs de haut niveau
pour les personnes ayant un projet de reprise ou créatior
TkWUql DG R DWUijHIt + Raqe Uq Itk YH
professionnelle ;

AYel WRUJWHet AW U WeEqaqldt q¢ qRYOU
ler#t¢ Ul RT ¢cqWe Wik ¢ GGl WUqRtt ¢nALW
pYe |l WaWt WGWI+ YOUUt WaqRaeadc¢RI It
de travailleur handicapé.

x JWUYe2Wece W9EA[ WI VW FACHEHRAA ©° 01031 g
prévoit trois caspossibles! 130 ¢ qRnt W& WG ¢ Wt Raea ¢ qF

Apprentis bénéficiant de la RQTH

Apprentis disposant de la reconnaissance de la qualité deéravailleur
handicapé (RQTH) par la commission des droits et d&autonomie
des personnes handicapéegCDAPH)

44

L |
I

cUt Wauwl YaGcecRUWI
kK RT liSt®) deRanit@reksl LW T 134

&
Article L6222-1
du Code du travail

&
Articles L6222-1
et R62221-1
du Code du travail

&
Articles L6222-2,
L6222-3 et D62221
du Code du travail

&
Article L6222-2
du Code du travail

2
Annexe 2
Attestation sur
0Kk 6YUpouda | U
dérogation a la limite
T kenWwWGYel U
Hl ijjecqRYUOWIT &
pagel126

Annexe B
CERFA n° 10103*13
pagel127

Articles L521213,
L5213-2 et L521213-1
du Code du travail



Equivalence jeunes
Pour les personnes agées de 15 ans révolus a 20 anges titres
suivants valent RQTH et ouvrent aux aménagements du contr:

T KeGGI DUqRY T e¢NW

Prestation de Compensation du Handicap (PCH)
GadYHeqRYUWI k ET ldardicapR (WEBH) 1J LT K F
Projet Personnalisé de Scolarisation (PPS)

Extension BOE

Bij Ui nRARCRI 1t W Wik §HGRN¢E qRY U LW
les travailleurs disposant] k 2 RQTHMoir ciavant);
les victimes daccidents du travall ou de maladies
professionnelles ayant entrainé une incapacité permanente
aumoins égale a 10 % et titulaires d'une rente attribuée au titre
du régime général de sécurité sociale ou de tout autre régim
de protection sociale obligatoire ;

les titulaires d'une pension d'invalidité attribuée au titre
durégime général de sécurité sociale, de tout autre régime
de protection sociale obligatoire ou au titre des dispositions
régissant les agents publics a condition que [linvalidité
desintéressés réduise au moins des deux tiers leur capacité
de travail ou de gain ;

les victimes civiles de guerre, sapeursgpompiers volontaires
2RAQROVY WT ke UWeHHERTI JU0qWlVYe WCE
ent Ul 2RAVAWLZRAqRGIIY WT ke UWc Haql
T keUWGUUt RYUWT k RU2¢ 0GRT Raqij B LU
les titulaires de la carte "mobilité inclusion” (CMI) portant
la mention "invalidité" ;

les titulaires de l'allocation aux adultes handicapés (AHMH

A noter:
80 % des handicaps sont invisibles et 90 % des personnes

¢

Ul RAC G Wt WUk YUqWGEt WHIIH YROWT K

de travail !

Articles L1469
et L241-3
du Code deli k ¢ Hq
sociale et des familles
Articles L241-2, L241-3
et L241-4
du Code des pensions
militaires d'invalidité
et des victimes
de guerre

Source AGEFIPH
www.agefiph.fr

| e Les personnes de nationalité hors Union Européenne peuvent signe
unBYUql ¢qW T ke GGl WUqRY t ¢ DLW, tay adbt
AR ducontrat,T k 2 UllqRa | I WT JW ij T Vtradaileeeh Frande i

&
Article L5221-5
du Code du travail

2104 Wett YRR qRY UL W Gij HARE G RY §j 13t WIT ¢ rdihelisiigo@sEraded ¢MIE)
YeWadRUOWe !l +t WOYUWeHAYOGGeNUijt W~ b AW WWHGE¢!I NIIUq L
Tt wWTwa U0t werYOHRD! Uit Weic GGI WUqRE Y ¢NUJWYe W WGRY JW
administratives relatives au séjour, au droit du travail etatf Y Uq | ¢ qWIT Kk ¢ GGl WUqRt t ¢
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y Ladiffusion des offres decontrat T Kk ¢ GGl JUqRt t ¢ NI

x ¢ W A6 A6 1IWl WWHe Ulpdul étreqniultidéntlél k ¢ GGl WUqRt + ¢ DLW

Eel WG¢WAHeH W WG ¢ Wn R A 6 (AtttHctNei@i¥ authehtitjlide pretidd ¥haisnphs!drdpl

longue, TY 0 RIJ WG ¢ Rt LHoutrdeRelirédligie Bt d@lifuséd B b LU

Sur le site Place de

nismes de
tetreiscor e s [NRENEI
souvent dun vivier de
candidats voire se
chargent du sourcing.

Sur le site emploi-
territorial, le portail de

lemploi dans la fonction
publique territoriale.

Aux structures
d'accompagnement en
orientation et rtion

Au sein de la

D
ans la commune, |o cour une

communauté de
communes... pour g
Proposer ¢ ses
administres,

dinsertion. ..

Sur les sites La bonne
olternance plateforme

Sur les réseaux sociaux Au CDG33 pour etre

accompagne,

pour toucher un lorge
public.

lr‘]‘ pf'c.

CMonAHernonc@

Apprentis en situation de handicap - 7\

-

Plusieurs structurest Gij HR¢ G Rt ij 3t WTI ¢ Ut Wik ¢ HAYGGe NUWGWUqlL
ou sur des types de handicap en particulier, peuvent relayer les propositions de contral

T keGGI WUqRttenuwewdael + WHj UijnRARCERI It 10
Par exemple:
/A Cap Emploi
/A Conseillers handicap de France Travail
/A Référents handicap des missions locales
A Référents handicap des organismes de formation
A Plateforme "Atouts pour Tous$ du Rectorat de Bordeaux
/A Associations Handamos, ADAPEI, ADIAPH, APAJH, APF France Handicap, ARI Insertion,

Trisomie 21,Clubhouse, Association Don Bosco, EDEA, EPNAK, LADAPT, UGEEAM
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Duopay DuoDay Gz qWKal Wik YRACH RYOWT Uw!l WU#Y bGandidap, dahdidatdsl

o atik ¢ GGl WUqRt t ¢NWIO
DuoDay est une journée nationale généralement organisée pendant
la Semaine européenne pour I'emploi des personnes handicapées Source DuoDay
(SEEPH) la 3* semaine du mois de novembre,qui vise a favoriser www.duoday.fr

larencontre entre des employeurs et des personnes en situation
de6 ¢ Ul RHC¢ GALWE Wiiknversigre professionidllec 2 U 1J

Le principe: une entreprise, une collectivité ou uneassociation accueille
une personne en situation dehandicap qui passe lajournée en duo avec
un professionnel volontaire.

Au programme : découverte d 2 Bhétier, participation & un geste
Gl YnUtt RYUUODGWYzaWe OWWEHqR2Rqij B

A Lesentretiensd ¢ e mbauche

X JWHYUOql ¢ qWT k ¢SO G E by RIHGHK  CREBRRHRRR Y U WT W HY O Gij quUH
9YUq!l ¢RI NG NUqAWT YUHSAW e aditiohs Wdl RIigIRAKOIIU T ok LUIGI G ¢ LH G HIHLLR
auxcandidats] W IWHYUU¢ Rql DWW qWa ¢ Ral Rt I Wa & 1JaxckilYRalbelrafrayd ij U
viser principalement avérifier :

A la solidité du projet professionneldu futur apprenti;

A Gkeclijhe ¢ gRYWLWIA g M q¢ qRY Ut W aWa 13t mgkey;UT RqRY Ut WI i
A sa motivation et s¢c Wl He¢ GE HRqij WeélWt eR21 DWdcWnYl G¢qRYULW Waq W
(organisation personnelle pour gérer les alternancesnotamment T cet élément compte
pour beaucoup dans la réussite du parcours).

Avoir en téte que pour beaucoup de candidats, il GYa | | ¢ Udl'ingé grerfidre expérience
professionnelle et, de ce fait,] Kk 2 UL G UGRIIGBRIUWIT kK G H¢ 2 A GthuOjus@® 11 aq ¢ R
du systéme scolaire et ne maitriseront pas les codes des entretiens de recrutement. lls pourront

se montrer réservés, timidesou avoir une posture non conventionnelle.De méme, le CV et la lettre

de motivation pourront étre sommaires, réduits au parcours scolaire.

Selon le niveau de dipléme préparé, au regard des besoins de @llectivité, un certain nombre
de connaissances et compétences seront cependant, bien sir, Iégitimement attendues.
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Afin derespecter le principe de nondiscrimination, certaines questions sont formellement interdites
par la loi.

Les informations demandées, sous quelque forme que ce soit, acandidat &
a un emploi ne peuvent avoir comme finalité quel'apprécier sa capacité Article L1221-6
aoccuper I'emploi proposé ou sesaptitudes professionnelles. du Code du travail

Cesinformations doivent présenter un lien direct et nécessaire avec
I'emploi proposé ouavec I'évaluation des aptitudes professionnelles

Toute question posée en relation avec les critéres suivants esbnsidérée &
comme discriminante donc interdite et punissable par des sanctions Article 1 de la loi
civiles et pénales. n°2008-496

du 27 mai 2008

Ux kYl RDRUOW U Le handicap

Uxkéenu U Les caractéristiqgues génétiques

Ux k¢ GGel WURDWGE! + Rhua 1J ULe patronyme

Ux K¢ GGel qlUc UrWYe WOYUWe WadsdlJaqsé URII

UxK¢eGGel qUcUrIWY 2 WUOYULWe Wdds ddittiés syRdicdles

Ux K¢ GGel quUcUrIWY e WUYULWe Wi ds Ghibions Edlitiques

UxK¢GGel qlUcUrWYe WOYULWe W @pwwdpeRo Ry 0
Uxkijagcaqlul yw ¢ Uqi Uxk Yl ROUUgec qRYULW D+2 130

ULa grossesse Ux k RT DU @IRqij Wt IJ% 2
U La situation de famille

XKk ¢ GGl DUqR't t ¢ Additdjnescpbpaltiong ¢ibl@espviirihage 445 A WG ¢ Whe It qRY
exceptionnellement autorisée.

XxYI+t WT UwWwakWUql DgqRUIOWIT Kk DGAHCaHE1IA

devront étre abordées maisuniqguement si cela est objectif, nécessaire et Annexe %
approprié, sans faire de discrimination, en évitant les maladresses g Proposition
e questionnement
et dans les seuls buts: 3 un candidat
Tkij2a¢cte I WikeT ijhue¢qRYUWGYt qlilWo éwikcGael WU
Tke¢UqRHERGWI We UWij2100qeawWwedijoen emmﬂgggmmw

ERAWcaWHY 2| + WT WWakBUql DqRUUAWRGW WGHGUWUIj #
complémentaire peut étre proposée aux candidats, sur cesue IJt qRY Ut AUt kK RGO+ LW

A noter:

A xkNDUql DqRIUOWT kK JGHc2HEWDWGY 2| We U Uik YYUHofil RENap LT RKY AJGELT | 12
professionnelle. En effet, des cette premiere rencontre, des informationsoncernant l'activité,
les missions et le fonctionnement de la collectivité seront échangées
Certaines collectivités adressent ¢ 2 # WWHC UT RT ¢ qt AWNPNUWaKGWIWaqaG Gt Whe
a0k DUqe OWRIOU@ LG ¢ RI 1JWT K ¢ HH Yddéviarit signsr v Un RT DU qRé d Ra ij |
A Sipossible:at + YRRIJI WG WWG ¢ R qduxldhtretiens@fid IdaJfalvoriRer $oairfplichtion

dans le dispositif, de reconnaitre sa compétence et delui permettre de donner son avis
surlaG 1l t Y U thetadipagreRaipendant plusieurs moisvoire plusieurs années
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y Deux dispositifs pour sécuriser un recrutement

immersion
- facilitée

Plateforme de inclusion

PMSMPT Période de Mise en Situation en Milieu Professionnel

Les collectivités territoriales peuvent recourir & une PMSMP (Période de Mise en Situation en Mil
Professionnel) afin de :

A répondreé Wa el + WAL YRUL Wi ywl WHEHI e ql I U0qUWUIUWRURgRE
Aqldt qll WiecWdYqR2¢qRYOUWI ke OWHe UT RT ¢ qWqW2il RnR
AnecRRIRqUI Wik ROUqijnNl ¢qRYUWT keaUWnaqel WenNWUqalt ¢
fOWt KENRQWT k2 0WWGH!I RYT DWT kRGGUVI Y RYUWGH YnIdt t+ RY
aun mois.
XCWA~E~AWN¢cRQUWIKYATWqWT ke UNWHYU2VDUqRYUAWGE qi
lat ql efagel DWW T keHAYAIGENUWG WURIGT & B Al 9 i '@ RIHRE QR YIRL
etleAij Uij nRARCRI W eiqYeqW GUI+ YOULUW 3OW | WHG6 I #6 1L
personnalisé.

~+/_  Lescollectivités ont la possibilité de se référencer comme entreprise acceptant des PMSMPsur
~,%~  laplateforme Immersion facilitée, plateforme en ligne du Ministére du travail.

7 www.pro.francetravail.fr et https://immersion -facile.beta.gouv.fr/

!"Francge

S vl pro POEITAl ij G¢l ¢ qRYUWSGij| ¢cqRYUUDGOGWWE WGk EGGHYRWF UT R2
Il est possible del WHYeal RI Weé We UJDWASETf WAl ijGel ¢ qRYULWIS Gijl ¢
azU0WARYUql ¢ qWT k¢ GGl WUqRtt ¢ NUWT DWGGH et W WS WG YRY 1O

La POEI est un dispositif de formation permettant de préparer un candidat a sa prise de poste.
Plusieurs modalités de formation sont envisageables :

A le tutorat par un salarié expérimenté,

A la formation théorique dans un organisme de formation certifié,

A un mixe des deux.

France Travail peut prendre en charge partiellement ou entierement le colt de la formation
AszthekélWPIlK Wollg el JWTeat huek & LOMMWG J2 | 134 Wl = WG Y §
intégralement en tutorat.
Aszt ek 8 WNPMWG Wel It WeiOWE YRE b W2 YRI WS MMLIWG e | 13t
en situation de handicap) sur analyse du plan de formation et devis.

-L/_  Lademande de POElest accessible enligne ou avecii k ¢1R& @ddseiller France Travail.
Q-

/

7 www.pro.francetravail.fr

ALfdexpadrience candi dat

x kK 0% Gij | RIJU reddrdspdedUd ORMIEUW UG AG W T 13t WG A IheagRYI I #HICI 0 URR
entretient avec un employeur, tout au long du processus de recrutement.
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Elle est une composante de la marque employeur, enjeu majeur ¢ Ut WG K ¢ qaql ¢ HqR2 Rqij W
territoriales.

XxKNW+FGijl RUOHDWHREaG O RE¢ @IURY O | W W8 Wiligue taiCautié damdidatiatoud 1J LLIC 2 q
emploi au seinde lacollectivité.

Ainsi, il est conseillé de consacrer du temps a chaque candidaturafindk ¢ T Y Gaq 131 Wa 3+ WAY OO
suivantes.

Communiquer Sur son processus de recrutement

x Wt WHe¢UT RT ¢qt WeWike GGl WUqRtt ¢eNUWeaqaqlUT 30qWT |
(entre autres parce que leur temps pour trouver un employeur est compté).

SIGYHt RAGUAWT Lt WdkYnnl JWI JWwHYUq! ¢ qWT k¢ GGl WUq
ala candidature, indiquer les étapes du recrutement, son calendrier et les interlocuteurs a rencontrer

Communiquer de fagon personnalisée

TeGqul Wt YOWayrn ywi ywraYadte ORAe qRYULWIE W ¢ WHRAGT I
deticWl!l jTl ¢eARqRYUWWqWT Rnnet RYUWT ke UWWYnnl JWIT 1JW
sonG It ¢NUWumRUWGjaecUNIWT kijaijadU0qt WT WWaeUnNenNn
les canaux de diffusion (voipage46).

Communiquer régulierement

Un candidat sans nouvelles pendant plus d'une semaine va commencer a se poser des questior
et postuler ailleurs. Il acceptera peutétre méme une offre concurrente, pensangvoir été oublié.
O0WG!I YRIJEY WT Wl WEl 2qlalU0quGlaqlit k¢2ijl I WGHe

siles#c UT RT ¢ qt Wt YUqWRUNY! Gijt Wi ewWr#caUOT 1 RIJI W2 YRI

Communiquer en cas de candidature non retenue

f Suite a une candidature non retenue dés la"étape du recrutement

Toute candidature mérite une réponse personnalisée et il faut répondre a tous les candidats
sansaucune exception.

Pour une candidature non retenue suite & ¢ W1 ij HIJGqRYULWT k 2 UWY9 é W q
unB#Yel | RIJGWUIt quwt ennRt ¢ Uqe WHYUT RqRYUWhe k RO W
pas donnée suite. Ne pas utiliser les envois automatiques (« Sans réponse de notre part so
15TYel t AW2Yet WGYel | DAWHYUL RTiI DI WhedW2Yql l
systématiquement trées mal pergus par les candidats, écornant ainsi la marque employeu
de la collectivité.

I Suite a participation a tout ou partie du processus de recrutement
o0t WedWre UT RT ¢qut I ¢wl WqUUez OWAY 2| WG It We 2 ql
Aldnet Ul W O0WHeUOT RT ¢ quWUUWTijNI ¢TI ¢WGet Wt ¢ Wb
Elle pourrait méme étre améliorer siti Kk I+ G RAH¢ qRY U Wt qWHY Ut ql 2 Haq
RUt RWhe k ROUT Rhua Il WGl ijHijTXIaGaU0qawat wee Ol RI
sansexpérience professionnelle tout juste sortis du systeme scolaire. Outre de les remercie
Tke2YRI WGYt qad Wl AWRG WUt qWGYH+ RAGWW JWGI YnR
enrecrutement, ressources humaines ou métier, pour offrir quelques conseils leupermettant,
FRavYOWaWe !l WG YnROGAWI WWGI ij Ge | 131 Wi 1Jprojet ptbfessimranél
(rédaction de la letire de motivatY U AWG! ij GE¢ 1 ¢ qRYUWT 3t W Uql UaqRI
le fonctionnement de la fonction publique territoriale, enquétes métiers, stages de découverte
Gl Ynit t RYUUWGGWB IO
Cette G| ¢ qRha DWWt qWWUHY!I DWaql Lt WGHWaWAY2l ¢Uqlto
eleGUI GUqql ¢ WeWae WARYOGOGWHQR2Raij W JW W ijacl he
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La marque employeur est la fagon dont une organisation

est pergue en tant qu’employeur

AN

En interne Al'externe

par les agents par 'ensemble de |'écosystéeme

de la collectivité
Culture d'entreprise

QvTt Campagnes de communication
Politique RSE Site internet
Cadre de travail Réseaux sociaux
Management Bouche a oreille
Plan de formation Offres d'emploi
Equilibre vie pro / vie perso Expérience candidat

Travailler et développer sa marque employeur
pour

Fidéliser 4/ \’ Attirer

les agents des candidats

CREER LA MARQUE EMPLOYEUR DE VOTRE COLLECTIVITE
LES POINTS CLEFS

Définir une identité et une proposition employeur
claires

Valeurs A 3
Culture E du
""" candidat

Atouts

Attentes

Associer toutes les parties prenantes

Elus ' Q .’ Administration
locale
din — @Y

Considérer I'ensemble du parcours du salarié

Utiliser les nouvelles technologies

® @ ©

Evaluer et améliorer I'efficacité de la marque
employeur

S =

Expérience Expérience Départ du
candidat ’ salarié ’ salarié
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A Le CERFAdu contrat d¢apprenti ssage

x JW UHEI 2qlGUWUqWl k2 U0We GGl WUqRWIIt g LWa ést; palkdbnBégurrit,
normal de constituer un dossier administratif pour cet apprenti.

Outre les informations relatives a son parcours scolaire et professionnel (dont dépendent la duré
de la formation, donc du contrat, et la rémunération), il faut collecter des renseignements
sur sasituation personnelle afin de lui permettre de bénéficier des mémes droits et obligation:
quel Kk UL WAOGAHGUWT 3t WenWUgqt WT DWacWRYITOGWAQR2RqIj L
Tet huek ¢ e #WHez O 0 1J mdichire i hent Kyiddmenédt gotr R$Jdctidités en relation
avec des mineurs

A noter: &
xcWt RDUcaqel WT ke UUW Gl Ypéssldlet ehllhrhoktl Article 1124
Tk #YUql ¢cqUWl k¢ GGl WUqRt t ¢NIIO du Code civil

x DWEYUql ¢ qWl &k ¢ GGl WU QRAERFAND I Wt qWn Y1 & ¢ o Rt ij WGe | LW

210Gz R WHEWWEMWT¢U2RIVI W=EM=PAWG WY E 2
est le CERFA n°10103*13. Annexel3
CERFA n°10103*13
pagel27
Depuis le 15 février 2022, la saisie des contratsl K ¢ GG| 13U 7
des employeurs publics peut étre dématérialisée via la plateforme CELIA WWW-;(C;'Lif/-fermpbi

Les collectivités sont fortement encouragées a

A dik 2 UIJUWHGYEU G ij qJ] Wa el bit b WHY Uenéheast &
ARINUWhez k RG W YRQWGYH t RAGIUW WWHY Article R62231
de formation T elles restent responsable du contenu du contrat du Code du travail

A dk ceppitdIWIHY O GUij ql WIgqWaidijagl ¢ U0t GWqal YWiKdal bl
CELIA.

Ezl WicWGIeqUnY!l GNW9EXxT AWGUWIOEA[ Wt q llGdolijétentd &
de légalité est automatisé.

Le document ainsi créé Gllz ql Kaql WW Ge¢l q¢ Nij W G & Waqq¢ Uaq eongpléter
les éléments le concernant.

XCWGIeqUNYI VWG ¢ WqWT JWTYRUT I 3AWGe ! WaqijdGijHGECI
TKkRTWUqRqij AWAYU2130qRYUOW IJWnY!l 8¢ qRYUBb IO

Elle permet également la signature électronique du contrat par les parties prenantes (collectivitg
employeur, apprenti, représentant Iégal pour les apprentis mineurs).

A noter:

A ERWINWOEA] WTzaWHYUql ¢cqWT ke GGl WUqRt + 6013
Oij#1I3t+ ¢RI DW k302Y! U1 We UWW$# 8GO ¢RI WWGE | WHY

A Sile CERFA est complété manuellement, il est & adresser a la DDE _ &
b2 RI WAQqRYUOW?ijGel quauUqedawl uwia Article D62751
. . . , . . du Code du travail
dans les 5 jours ouvrables qui suivent le début de l'exécution
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du contrat (que ce soit une alternance en formation ou au sein
de la collectivité) .

Important :
A x¢cWGe! W Wik ¢ GGl WUqRWI YRWKal W ij ¢ R ij1IWH
A xkY!l RDRU¢cOWI eW9EA[] 4AuwWwt RNUIj WGe | 7

IT' YRaqWKal WEYUOL JI 2§ WGe !l WikJaGaVY! Notice n°51649#08

A jet vek ¢e lWONWT ijj HIGAI WW=MONWGYe2 du CERFA n°10103"13
31 décembre 2023;

A pendant 5 ans & compter de leur conclusion pour ceusignés
depuis le 1* janvier 2024

xcWaVYTI RnRACqRYUW T ke UWijaijau0qlLu 13t &
bHSGCUNUAGUUqWT YW e Ral DWW k ¢ GAl KA HyiRA Article D6224-5
du contratA Wl G YT RnRHc qRYUW T YW acWT el il du Code du travail

I k awgnant, complété, signé et transmis dans les mémes conditions
que le dépbt du contrat initial (voirpage 84).

La mission Apprentissage du Centre de gestion peut vousider & compléter le CERFA de vos contrat
TkeGGlI WUqRY T ¢NWIO

CENTRE DE GESTION

Informations complémentaires: 7 www.cdg33.fr - vestellon@cdg33.fr- 40556 1193 0

ALe rdagime dg¢assurance chimage

Loapprenti a droit, ) | 6i ssue de sa p®riode dbo
duch?®!mage d s |l ors quoil r®pond aux conditions pou
AYal WGWI #HIU2YRI WGk ¢ 00 YHAEmRY OLEAD ¥ & 7
il faut : Source UNEDIC
A Avoir perdu involontairement son emploi (fin du contrat www.unedic.org

T KeGGlI DOwRIaan I We UqRARG K P ILE DY &
TkeUOWHRYO O AlLEemmel IVWEYU2 130UqRYUU

A Avoir travaillé au moins 6 mois (130 jours travaillés ou 91teures)
au cours des 24 derniers mois (pour lespersonnes de moins de
53ans);

A DWGet We2YRI WeqaqWRUqWIGdkenNIWIijN
Aj Uij nRARIII W k2 00W Wql ¢eRgqWe UqR

A Etrephysiquement apte a travailler;

A Eql W ROt AI RqWBYGGUWT WIaeUT el L
alal DHGE I BE 1IWIT K acddmmplir fu@lastiBnld¥fermation
inscrite dans son ProjetPlJ | + Y U U @decdR f fjBbhidlok (PPAE) ou
financée en tout ou partie par sorCompte Personnel de Formation
(CPF);

A Habiter en France (métropole et DOM sauf Mayotte).
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x WWHGE YR+ W e W ij DRAGIWI k¢t t 2l ¢l sedelrpiibicest A tdndahier sutll G 13t LW

le CERFAducontrat Kk ¢ GGl WUqRt t ¢ NUIO
fOW kenNRaW k & W0 dIEE te driplSyte ¥ HIG N K LU

x Dt WPaGGIaY! Yel t WGeHGRH WUWWYt YUq W«
aul fDROGIDWI k ttel ¢cURINDWHAGZAGCENIIWG ¢ RY
contre le risque chbmage.

AYel WHOWNERI AWt RWIJGgaWWUk e WGet W
Tkettel cURNDWHSZAGENWWGY 2! Wik JUL 1JAF
b qecqeqcRI It AWG ¢ WHY G O abiFesidh Zpeafigudl Goldre
les seuls apprentis .

OUgqaqUlWeTl 6ijt RYOWece Wl ij DRAGIIWT &k 1t 2l
est totalement exonérée de cotisations, les contributions étant mises
ala charge de I'Etat.

ALgaffiliation au ragi

Les apprentis du secteur public non industriel et commercial sont affiliés
au régime complémentaire de retraite des agents contractuels,
akf A9 NE9 IO

Cette information doit étre mentionnée sur le CERFA du contra
TkeGGlI DUqRtt enUWe Wdce W Al Rhue JWbHx |

Les collectivités sont exonérées de la totalité de la part patronale
des cotisations dues au titre deti k RUqij DI ¢ G Raqij WT 1JW ¢
al k ¢ GGl 1J paytRaGuhaleIegtqpride en charge pail Kk E a1 ¢ q O

Les apprentis, quant a eux, sont exonérégles cotisations salariales

d'origine légale et conventionnelle pour la part deleur rémunération

inférieure ou égale a

A 79 % du SMIGour les apprentis dont le contrata été signéT 2 + hue
28 février 2025.

A 50 % du SMIC pour les apprentis dont le contrat a été signé a compt
du 1" mars 2025.

Pour la rémunération al-dela de ce pourcentage, la cotisation

atik f A9 NEO9 W 3t aapbrerdid) 8 pféconptée Ikt Udrsée

parG K DG GG Y! Jel 1O

A noter:

&
Articles L5424-1
et L5422-13
du Code du travail

v
Source France Travail
www.francetravail.fr

&
Articles L62279
etL6243-3
du Code du travail

me de retr

v
Source IRCANTEC
www.ircantec.
retraites.fr

&
Article L6243 3
du Code du travail

&
Article D6243-5
du Code du travail

A La I*identification des apprentis enDSN rend éur affiliation au régime de retraiteeffective ; iti LWU Kk 131 q LL
Get WUij HI¥EE CRIEVDWT «kJ02Y! U1 WeUWWHRYGRIUIWI e WwWrYUql ¢ qul

A Le calcul des droits a retraitedes apprentist K ¢ GGl Rhue 1J Wt e leutiémumétatpij. Dést 0 Ra)ij |
donc impératif de communiquer le montant total dela rémunération percue.

Voir modalités de déclarationen DSN au chapitre "Rémunérationpage 78.
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A Les conventions de formation

LeCERFAdwE Y Uq | ¢ q T k ¢dBiGdontedinléstéenentsirdlatifs
a la formation professionnelle obligatoire ainsi que le cachet et la signature
deli k Y| N déferinaiidd.

La ou les conventions de formation doivent lui étre annexées.

&
Article D62435
du Code du travail

7
CERFA n°10103*13

y La convention de formation I 2 WHY Uql ¢ qWI Kk ¢ GGl DUqRt + ¢ NI

x cWHRYU2WUqRYUWT DWNnYI GecqRYUWNY! G¢aRt W lalddledtvitdét ¢ qRY
qui accueille un apprenti. Elle détaille le programme, les objectifs, les responsabilités de chaque partie
HYUHDI UcUqWicWnY!l G¢cqRYUWGI ¢ qRuz DWW qWadij YI Rhue IJWT 1J LW
Pour étre valide,elle doit étre établies, datée et signée par les deux partiegsen deux exemplaires

(un pour chacune des parties)

La convention de formation contient les informationssuivantes :

A eQil YW keHABYI T WGl ijecacHTIW JWwncF
T voir pagel7),

A Informations sur les signataires et objet de la convention,

A ~YT ¢tRaijt W Wl ijl YedWaWUqawWwm 1Jwt e
a visée professionnelle,

A 7iU0ijnRARCRI W DWik¢HqRYUWI IWn VI

A Dispositions financiéres liées a la convention (par année de formatior
et faisant apparaitre, le cas échéant, Igarticipation du CNFPT), frais
annexes _(_éventuels et ’mod'alités de réglement du reste éi:harge
pourlaHY GG WHqQR2Rqij AWt Kk RG W! We WiRWJe

A Clause suspensiveselon la décision de & DDETS etompétences
en cas dedifférends.

Attention !

2
Annexe2
Convention de
formation proposée
parle CNFPT
page 104

Il est recommandé de vérifier chaque point de la convention de formation notamment ceux faisant
apparaitre des colts a la charge de la collectivité et K ij 2 1 J0Uqe Dad Wt WGijUcTaRaqijt WL
¢cUqRHEHRGHj WWI cawWaYUql ¢qWl k¢ GGl WUqRtt ¢NIIO

y La convention de réduction / allongementde ladurée T 2 WHY Uql ¢ qWI kK ¢ GG

xcWTlelijuwlzwHYUql ¢ qWT k¢ GGl BUqRY
la formation amenant au dipldme ou titre & visée professionnelle préparé
Cependant, des dérogationsl k ¢ G ij U¢ RIG W UqWT WG ¢ W
T YUORWI ewWrH#YUql ¢qawt YOqUWGYH + RAGIIE WI

Si un aménagement de la durée de la formation est K Y | 13+ WIJq |
alal ¢ quUWT YWt RNUcqel YWI e wWrHYUq!l ¢ ql
Kal JWnR#ij DWGe ! We UWuwErY U213 0qRY UL F
GKNDAGOY! Vel WuGcWHYOGOUARQR2Rqij b WIJql
mineur) selon un modele-type. Cette convention doit étre annexée
auQ EA[ Wl eawrHYUql ¢qUWl k¢cGGl WUqRt t eN
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&
Articles L6222-7-1
et R6222-6
du Code du travail

&
Articles R6222-7
et suivants
du Code du travail
Arrété du 14 septembre
2020 portant modéle
de convention tripartite
de réduction ou



Si un aménagement de la durée de la formation intervient en cour
de contrat, la méme conventionl JWI ij T 2 #q R Y U W Yooitléire
2qRORY §j UWIqWe U0+ Wwe we U We @oidphge8ay L

A La déclaration préalable a |

La Déclaration Préalable AG K EGAH¢ce H6IJW b1? A Eb LW
de déclaration obligatoire, systématique et nominative pour chaque
salarié embauché, y compris donc, les apprentis du secteur public.
EGGUWHYUL qRae WGt WnY!l GecaRaqijt W i
auprés desorganismes sociaux concernés.

EGOUWUY qWYATGRNEqYRI BGWUqW ! 6 dang |
les8TYel t Whe RWGI ijALT BUqWIKk JAGHE2 HE 1

La DPAE est a saisir en ligne sur la platefornmet-entreprises.fr.

Elle comprend:

A xk RT JUqRNnRAC q R WO LRI o &I O AILE |
A xk RT JUqRNRHAC qRINRU WIOIHLRKj CAGEEN 101D dIrU
A xk RT BUqRNRA @R GGEWLIIOWHRY U o 1NdJdA W ¢

A La visite médicale nf or mat i

dg

Les apprentis sont dessalariés titulairesA LUG ¢ | W k ¢ GG 13U q
de travail. A ce titre, ib doivent bénéficier, comme tout travailleur,
T keddRY RqUWI k RUnNYI GecqRYUWUIqW WWGIH jj
9IJG’IJUICUG]FILIJ HYOGGqUW quUz W T YW dlel

I k RUn Y letdde gr&v&ntidml doit avoir lieu dans les 2 mois suivant
I'embauche .

Les apprentls mlneurs doivent quant a eux, bénéficier de cette visite
Tk RUnYIl ¢ qRYULW lavpdl leut Laf@dtatiod 1130 iR Ypobidl
detravail.

Il en va de méme pour les apprentiamenés a travailler de nuit(voir

page65) ou affectés a des travaux réglementésc n RU W T furY avig
Gij T RAE O Wi(voitpghgd)a 2 1 1]
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on

Tkeaavyunuya

la durée du contrat

T keGGlI WUqF

2
Annexe3
Modéle-type de
convention

TkeaijlUenan

durée du contrat

T keGGlI WUqF

page 108

¢embauche

&
Articles L1221-10
et suivants
du Code du travail

7

www.net-entreprises.fr

&
Article R1221-1
du Code du travail

et

&
Article L4624-1
du Code du travail

&
Article R6222-36
du Code du travail

&
Article 2 du décret
n°2018-1340 du 28
décembre 2018

&
Articles R4624-18
et R4624-24
du Code du travail

de

pr



w La visite d'information et de prévention a pouobjet : &
X N d'interroger I'apprenti sur son état de santé ; Article 4 du décret

de l'informer sur les risques éventuels auxquels I'expose soposte n°29181340 du 28
de travail ; décembre 2018

de le sensibiliser sur les moyens de prévention mettre enf 2 2 | 1J
d'identifier si son état de santé ou les risques auxquels dst exposé
nécessitent une orientation vers le médecin duravail ;

de l'informer sur les modalités de suivi de son état de santé pa
le service de santé au travail dont dépend son employeur et su

la possibilité dont il dispose, a tout moment, de bénéficier
d'une visite & sa demande avec le médecin dtravail.

> >y D> D>

Conseils:

A Prendre rapidement le rendezvous GY 2 | WG ¢ W2 Rt RaqlJ LW prévéntion ¥ lladsdtey R Y U LW |
delat RNU¢qel YWl 2 WHAYUq!l ¢ qWl Kk ¢ GGl WUqRt + ¢ NIJIOWX 13t WIT ij G

A z2qc¢Uqllue JWGYt t RAGWAWGI ij 2 YR WpoariiddsRds &ogrentislava Un Y1 G
0K 18 AceenFRBUT &k RT 13U afiRId RUR Uld TGkajijR20)l2 U ajdat LG g WT I WT R GY+ 11
étre demandée pourdt Y 0 G ij qq 1 Wa WWHYUql ¢ qWl k ¢ GGl BUqRt t ¢ NI

A noter:
A EUWHGEE W Kk RGECYH I RAR iveus|dansTies delBigddrs | A'I&2 5
les20 YRt W + e R2¢ Uq UV @ WWGHCBAHE 1k ¢ n | SH0es2es

les apprentis mineurs, les apprentis exposés a des travau du 28 décembre 2018
réglementés, les apprentis amenés a travailler de nuit et les apprentis
en situation de handicap) il est permisi 1J LLregsérla leurmédecin
traitant (sous réserve de éur accord ou de leurs représentants
légaux).
Dans ce cas, il conviendrd k ¢ T | 13t t+ 131 W
A au médecin chargé de réaliser la visite: la fiche de poste
de l'apprenti ou tout autre document précisant les taches confiées
et les conditions dans lesquelles elles sont effectuées, ainsi que
les coordonnées du service de santé au travail dont il dépend ;
A au service de santé au travail dont il dépend : les coordonnée
du médecin chargé de réaliser la visite.
A . WagYeqWadVYaWUgaWEdltiGRYR @R ¢ &R &
desonl UGI ijt BJUq¢UqW dGijNRecaaW Yeall Te Article R4624-34.
de formation, une visiteT K ¢ GqRaeal WWGWa qWKal 1J du Code du traval
A O0Wl UGlijt WUgecUquaijnNedWT JWidke GGl WUqRWGRUIWI:
et de prévention.

Les apprentis en situation de handicagpeuvent bénéficier, suite da visite _
Ik RUnYl G¢ qRYULW Udg UmbdalitéisGde ijsaivi) HaapReédhs Article R462417
leur situation particuliére. du Code du travail

EeaRqqUWE& WI¢ W2 Rt RalIWI k RSappféntls @rusiutionl _
de handicap peuventétre orientés vers unevisite médicale effectuée Articles R462413

parle médecin du travail Ce dernierprécisera dans son compte rendu etR642420
du Code du travail
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devisite les aménagements éventuellement nécessaires et/ou
laUij #1Jt + Raij WTI Wik RUqUI 20 0qRYUWI k 2
pour une étude du poste

Les apprentis en situation de handicap peuvent devoir bénéficier
I Kk sulli individuel renforcé comprenant un examen médical d'aptitude
se substituant a la visite d'information et de préventionet effectué par
le médecin du travail préalablement a I'affectation sur le poste

Article R4624-24
du Code du travail

des collectivités qui adhérent au service, une équipe pluridisciplinaire offrant usservice adapté

33 aleurs besoins.

CENTRE DE GESTION o .. ¥ Z ¥ . s~ ~ - .. . v
XxIJWaijl JARUWI elWaql ¢2¢ROWNVt qUWGHCcH|jWecasWHfal WI 2 W

aRrYY!I T ROEqRYULWT DWHKij e RGUAWRG Wt qWa dwWeYUOr JRGGN

|'—\/\ La Direction de la Santé et de I&écurité au travail du Centre de Gestion de la Gironde metladisposition
)

infirmier en
santé au
travail

référent

handicap ergonome

travail

psychologue conseiller en
du travail prévention

référent
administratif
et médical

Informations complémentaires: 7 www.cdg33.fr - spst@cdg33.fr- 40556 11 94 31

A Les complémentaires santé et prévoyance

P

Les collectivités territoriales doivent proposer a leurs apprentisl kK ¢ I 6 &
au contrat collectif complémentaire "Prévoyance'. Article L6222:23

3 L L . . . . du Code dutravail
Les collectivittshue RWY Uq WHG YRt R WI cHAYI 1T 1JI
a une complémentaire "Sant¢" T YR2JUqW Gk ¢ H#HAYI T 1J
conditions, a leurs apprentis

[t BN
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ALgacueil de | dapprent.i

ERW HUGcWUkeW Get WijaqijllneRagll ¢ea LW d
I kK ¢ GGI 1) UeyiRformatidngbaivantet W YR2 13U q WK ql 171
enun ou plusieurs documents (certaines de ces informations figurant
TRY!I Dt WOquWil jTewecewrYUql ¢ qb

A

> > > > >

>

L'identité des parties a la relation de travail ;

Le lieu ou les lieux de travail et, si elle est distincte, I'adresst
de I'employeur ;

La date d'embauche ;
La date de fin ou la durée prévueu contrat ;
La durée et les conditions de ld'période d'essal’;

La durée du congé payé auquel le salarié a droit, ou les modalité
de calcul de cette durée ;

La procédure a observer par l'employeur et le salarié en ca
de cessation de leur relation de travail ;

Les éléments constitutifs de la rémunération y compris
les majorations pour les heures supplémentaires, ainsi que
la périodicité et les modalités de paiement de cette rémunération ;

La durée de travail quotidienne, hebdomadaire, mensuelle ot
sesmodalités d'aménagement sur une autre période de référence
les conditions dans lesquelles le salarié peut étre conduit a effectuer
des heures supplémentaires ou complémentaires, ainsi que, le cas
échéant, toute modalité concernant les changements d'équipe en cas
d'organisation du travail en équipes successives alternates ;

Les régimes obligatoires auxquels est affilié le salarié, la mentiol
des contrats de protection sociale complémentaire dont les salariés
bénéficient collectivement ainsi que, le cas échéant, les conditions
d'ancienneté qui y sont attachées;

Leréglement intérieur de la collectivité;

Les régles déontologiques de la fonction publique territoriale dont
leT J2YRI W T Wit I 2039WL Gk YHGRNC g
eti K YAGRNDCEqRYUW T W + UHEI Uaqld Gehéra
des heures de travail et sur les réseaux sociaux et, y compris, auss
dans les rapports et comptesl IJUT 24t W | IJG Rt LW
de formation ;

LIt W Enat wdlwade qRLET Wl yuw ¢ Uqij 4
la collectivité ;

La liste des équipements mis a sa disposition, notamment
lesij va RGUGWUqt WT VWG YaqUARqRYUW bIN

etd I3t WavY! YO WO HIE Y ¢RI Y We Wk I+
GYl q¢ HiUBb IO
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Lesapprentis en situation de handicap peuventau terme de leur contrat,

bénéficier 1 k 2 titwarisation au sein de la fonction publique (voir Article 1 du décret
age98) n°2020-530
pag du 5 mai 2020

Lors de leur entrée en apprentissageses apprentis doivent étre informés _
TWWHRUqqUWGYt t RARGRqij Whek Rt WYUq Article 3 du décret

n°2020-530
de leur contrat. du 5 mai 2020

Méme si cette information peut étre donnée par tout moyen,
éventuellementparled ¢ Rql DWI kK ¢ GGl WUqRt t ¢ NI
par écrit.

OUWE HHz DRE W qWe UNWRUqij NI ¢ qRYUWI jjet + RY W WWEk ¢ GGl WU
I k¢ GGl 1J CgrRmetpauriddit@ouvel agent recrutéjl est important] W YRNDUJI Wik YUAY ¢

xk RUqij Nl ¢ qRY UL ij 2pass®Rpanii accartpHtjdeinerisiéifijoeltés lé ooment ol il est
! & recruté Ja WT et hue k & Whe WG e 13t W DG ¢ RUDE We Gl Lt W ¢ WG R I
T«

Cette étape du processus de recrutement estnommée, dans le jargon des ressources humaines,
onboarding .

Al el T UWOket GUARqW ¢ 1 0 @ddRtion led aiylais lde Jembakhbeiheént” TeR
par analogie, "intégration") vise a accueillir le nouvel agent dans les meilleures conditions afin
de sécuriser son embauche de favoriser cette intégrationau sein de la collectivitéet de lui permettre
I k Kradidement opérationnel.

Un onboarding Jnm RE¢HUWIT YRqW né¢ Rl W 0 k Yebhiptémphl Unk mroddsk@ cRH A
un processus managérial, de formation, de"team buildingb Wil JUn Y1 #IIEA WU q IR £ i e
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n Rdddiidillic un apprenti dans de bonnes conditions, lesttapes suivantes sont souhaitables:

Avant son arrivée

A Informer les agents de la collectivité et, emparticulier,
ceux du service auquel sera intégréi K ¢ GG 130
fiWGUWeqWt ke¢NRI WT WWakWIU
GKYATWHqRNWI 2 wWBYUql ¢ qlUl K
par lacollectivité, le statut et i Kk RT WU qRqij L
les missions qui lui sont confiées et qui est son maitre
T ke¢GGlI WUqRtt ¢nNIO

Tttt WweUWHY2!I I RIGWI,
guelgues jours avant son arrivée.
oW RUT Ruza Il Wadk6Wel W Jq L
@Gl + YOUWW hue k RO Uk TsdhRayriviéd
lesAYT 13t WT k¢cHALE Wij 2 130 q &el,i
les documents etlell ¢ qij | RIJY Rlgpel& E€G Y
Ne pas hésiter non plus a lui transmettre quelques
informations sur le programme deson premier jour :
qui il va rencontrer, ebue K RO W2 ¢ Wn ¢ R 1J

ZUAWHEIWAOG XY ¢eNUAWGK ¢ GG
T W21 ¢cRaqWKal IWT ¢ Ut WG 13+ Wa i
pour commencer sonalternance.
AALijGel 31 W awt w ay! 3ot w Ui
de ses missions dont, le cas écheéant,
les équipements desécurité.

AEkctt el DI WT JW des Lpefsohhes Yyl
k¢ GGl WUqRWI YRaqWl 13:¢hvnaltop!
T ke¢GGlI WUqREt ¢cnUWRUOW GI WG
son supérieur hiérarchique, peutétre une personne
enchargedelal Ut q RYUWI 2 WGWI t+ YU
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Le jour de son arrivée
AADRII2YRI WiQk ¢ GGl 1J UlojsRpdiid 1il
souhaiter la bienvenue mais aussi pour luprésenter
laYOodWHqR2Rqijj 9W + YOW n-y
N1 ¢ G 4 1) eblénJsgrAldd missions qui lui sont
confiées, une feuille deroute pour ses premiers
jours et premiéres semaines.

Il pourraKal JWUij H#IJE L ¢RI JWIT 1J
sur lesusages de la collectivité comme,
parexemplea W @ K 1J8 G Gveurdiéméne ou
du tutoiement, quand et comment demander
detik ¢ RT 3AW &Y 4 G 13U opth@unisusrij
avecq O WYe Waqa Wt 31 2RHEIIAWI
ROGY!l q¢UqWlt Kk RG Wt k¢ NRadl
Gl DGRLI W W+Gijl RWOHVD W &4

connait pas les codes comportementaux sur urdieu

de travail.

fawUWlWnecell cWGet WEijt Ra
deshuz Ut qRY Ut WWqWe Wt K N
les informations données.

A Lui offrir un "welcome pack" contenant ala fois
desinformations destinées a  simplifier
sespremiers jours et son intégration (un "livret
I Kk ¢HHA2 DRI bW | infaghhatibbisc Ebopriddi-Gi
niqguées oralement lors deli k W0 ql Uq
silacollectivité en dispose, quelques petits
Hel Dce+Wqiat Whe kshild B0 kald
de la collectivité.

A Faire visiter les locaux (réfectoire, sanitaires,
TRnnijl JUOqt Wt I 2RHIY B b LW

| K ¢ A # ldiffdtéimtesdinstallations.

Xx CW2RY RQUWT I3t WG YHE2+ WL
lui présenter plusieurs collégues. Ne pas lui
en2 Y e { Yrielretiehtipdsde nom de chacun dés
ces premieres rencontres.

A En cas de nécessité de mettre en place
desaménagements du poste de travail et/ou
deprévoir avec le centre de formation
desaménagements pédagogiques, faire intervenir
la médecine deprévention.



<)} Pourquoipasunl ¢ GGY !l qWT k3 qYUUWGWUq

loes [x0W ¢GGYI qui kijqYOUWaGUWUqWIt qWe OWT Yre G 10 q leguE brdduij

. demande de décrire ce qui les a étonnés depuis leur embauche €13 UT ¢ Uq Wi We | WG | RY

x I ¢ GGYI qtol bijqYUURGUWUqto2 RIUqIOT 2 10s ¢ GY U ge@eldlupdDe

HYGGEeHAY!I ¢qlel OYa21 WIOGBf RGO 21 IORIJIOe BRE 102 YeRiepise Y]

etd KGO B6YI + 1O DG BYATWqtOl DOt ¢ oG Rt + RYUUOYI G¢
Lerapportl kK ij qYOU WA WUqWGUe qWwKal WDWRUqi! Wtt ¢UqUGYe

AdUgql JWIOWIFJ! Ne W 13t We+W+ W kedijdRYI ¢qRYUWZ2 YR

A bénéficier de laneutralit¢ ck 2 U 1IN¢ | T WdWen

A faire émerger des idées nouvelles

AncBRIRqUI Wik RUqijNI ¢ qRYUWGE! WaecWHel RYY Raij WJa Wi

A valoriser par la prise en compte des avis

AYel Whe k Ri:W YRqWUINNRHAE HD

A bien réfléchir aux points abordés et questions posées (des questions ouvertes plutdt qudes questions
fermées);

AHYOnRIWI We UWWaql ¢aUWT WWHPOWT YH2 aW0qWeEWEK e GGl fald
etamesure;

A discuterT 13t W¢ 2 R Wij 6 R Wa V1 + Wi wwak 30ql Waq R0 W teniticoRgiel|

Act tij Wbk ¢ #Ae2 IJRaEphsSe, pMus lorigue)l @ RO AW qRY U WG G Daql ¢ We U

A de prendre ses repéres physiques dans la collectivité,

A de comprendre la structure et le fonctionnement de la collectivité,

ATOWaYGG!H JUOT 1T ywt 3t WaRt+ RYUY WqWHYGAVUOqWIIG Gt Wt g
et services.

ALa "péariode dgessai"

¢ U0t WauWwWeEel I YWl ke 0WRYUq!l ¢qWl k¢ GG &

Gel Gl wWwTkaelUOWW BGijI RYT DWW T kIt ERBL Articles L122120
delik ¢ GGl WOQRWT JWT ij qUWURI We UNWHY GG Loz
o o . B . . o . - . u Code du travalil
uKulWl e WAHYUql ¢cqrOUWEUW B2¢cUHGIJALWIGC I

DaqWik ¢ GGl WUqRWT W YaGI JWinwayYUql

Cette période probatoire est de 45 jours au sein de la collectivité. &
QUGcWt RDURNRU Wz JWHIY WNPWTYelt U Article L6222-18
1o BT e e : du Code du travail
U K R U Hpasldd dit@rnancesen formation.

Durant cette période, qui ne peut ni étre réduite ni allongée, le contrat peu
Kal JWI ijt RIRIjWGe! WikeUWWYe WGk ceaql
ni indemnité.

A noter: 7

A xcWCGlijt DORDWT YWk ¢ GjeurnBalen Raleetilitd | N?f?&?ﬁﬁu
se décompte comme une journée compléete de période probatoire N°51649408 a
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A En cas de suspension du contrat, paexemple pour congé maladie,

f oWt quwl IeEYGGe Ul ij Wl yweYUt ¢H1 U1 WeUOWqUWGGH W kij2¢cteacq
RTijcaNaUUquWUUOWG! it 30OHPWI JWik e GGl WUqRAWI 2WacecRagl W
lecasij #GijcUqAWl k2 UW VGl ijt WUq¢c UqWl 2 Wt 31 2RHEIWT I+ W 13+ +

les jours de suspension du contrat ne sont paslécomptés au titre
de la période probatoire

La période probatoire, correspondant audélai de libre résiliation &
ducontrat G¢ | W ke UWW Ye W Gk aeztqr dJEIGIT 15 RG n°22/04043
e k dIa GUWNYRI WGYel WaeWGH ijGel ¢ | 470eembre 292
R N . . .o - ] < .. el W ke GG
UKulRlAWIl YURAW I ¢ Uisldcéskldd de tobfratsk axdd |

deuxemployeurs différents.

Période probatoire 45 jours en collectivité
[MT2]3]4]5[67 &2 T0[11[12[i3[14[15[16[17[18[19[20[21[22[23[24]25[26[27 [26[25[30[3 1[32[33[34[35 36 3 7[38[30[40[4 T[4 2 [43[44]45]

Contratd’apprentissage sans rupture anticipée

Début de la période de formation pratique en collectivité

Y
Durée de la période probatoire : 45 jours en collectivité

Contratd’apprentissage 1 pour préparation certification X

Début de la période de formation pratique en collectivité

Rupture anticipée du contrat d’apprentissage 1
dans les 45 premiersjours

L /
T

Durée de la période probatoire : o
33 jours en collectivité

Début de la période de formation pratique en collectivité
J
T

XK YHT Udgaq Rn WIJt q

A
A

bkett el I Whue JWaWWHEHYUql ¢ qWl k ¢ GGl WUqRt t ¢ NIJWGIe g LU

se prémunir contrele risque de rupture abusive, discriminatoire ourréguliere.

Cet entretien de bilan intermédiaire peut traiter des points suivants

A
A

A

Nt WHYUT RgRYUY W k¢ ARz DRI WD qWT «k RUij NI ¢ qRYULWWIT DLW K ¢
K c¢TijhuecqRYUOWWUq!I DWaGWH WAGRY T RYUY WGI YGYH ij 10t WalWd

professionnel préparé,

KYI NcURY ¢cqRYUWWIqWaOIW ' q6GLIWN It WGij 1 RYT It Wl kedqld
ERWe UWI ¢ GGY | a WTprojosgYMOikptle 6B)A i ¢Jidjiild) il | JqRIJUWGU 2 qqY e c

de le consulter et commenter.

En cas de doutel JG ¢ qRnWeé Wac¢ WHYUqRUez R q iolll EneétHrit #d3 qigilantpld T kK ¢ GG

les risques dediscriminations, il peut étre prudent] & ij G 1J q) egbek/&dbulllieé compte rendu qui sera
lijT RDijWe WGk Rt 2 dWl Wik WUql DgRIJUIO

7RUOUWHhe JWGWWHYUq! ¢ grdiole kpasGapécifiqUemBrit &
de formalisme spécifique ni de délai de prévenance quanta sa rupture, Article L1221-25
aik RURQREQR2IUW T WW GKIDAGGY! Ua | ALsE du Code du trava

de droit privé et de pouvoir, le cas échéant, justifierl K 2 UL G Y «
et sérieux.

DHY GG cUT §j W g dathE pradvispddil 16 icontrats de travail
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A Le temps de travail

Gageal DWe UqRARGIH WWI e WHYUq! ¢qWl k¢ GGl WUqRY + ¢ NIIWI
| D¢ URY G WWT IWnYIl G ¢ qRY ULWIqLUE Upaged2p ? ENEWE ! ¢ Uq Wi C

Le temps de travail effectifdeli Kk ¢ GGl WUqRWHY GGl WOT 1 &

la collectivité, conformément aux horaires applicables a tous les agents,

et le temps passé en formation.

Article L6222-24
du Code du travail

Dest Gij HRNRHERQqij | W K ¢ GGURNEN G ¢ LE U0 R a0 0 é 0 g Wi

y La durée du travail

Durées maximales de travail

Apprentis de moins de 18 ans

4h30 consécutives maximum
de travail effectif.
A cette échéance au plus tard,
ils doivent faire une pause
de 30 minutes.

8 heures consécutives maximum
de travail effectif.

&

Article L31623
du Code du travail

&

Article L31621
du Code du travail

Apprentis de 18 ans et plus

Régles applicables
dans lacollectivité.

Une collectivité qui aurait adopté

un horaire collectif hebdomadaire
inférieur a 35 heures devra
K¢ GGlO RNz JI .WE 2

Apprentis
de moins de 16 ans

14 heures
consécutives
au moins.

Apprentis
de moins de 16 ans
Interdiction de travailler
entre 20h00 et 6h00.

Repos journaliers

Apprentis Apprentis
16 a moins de 18 ans de 18 ans et plus
12 heures 11 heures
consécutives consécutives
au moins. au moins sauf
cas exceptionnels.

Travail de nuit

Apprentis
de 18 ans et plus
Regles applicables
au sein de
la collectivité.

Apprentis
16 amoins de 18 ans

Interdiction de travailler
entre 22h00 et 6h00
sauf cas exceptionnels.
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&
Articles L3164-1
et L3131-1
du Code du travail

&
Articles L3163-1
et suivantset articles
R6222-24 et R622225
du Code du travail



Repos hebdomadaires
Apprentis de moins de 18 ans

2 jours consécutifs au moins &
sauf casexceptionnels. Article L31642
du Code du travail

Pas de travail les dimanches &

sauf exceptions liées Articles 131323
aux caractéristiques particuliéres etLsleas
~ . - 2 du Code du travail
ded k ¢c HqR2 Rq

Jours fériés
Apprentis de moins de 18 ans

Pas de travail les jours fériés &
Article L31646
du Code du travail

y Lesheures supplémentaires

Les apprentis majeurs peuvent effectuer des heures supplémentaires
Tet hue k & LU= = M Ldans 4al lindite de€ @ ¢ldslapplidibles au sein
de la collectivité.

Les apprentis mineurs peuvent exceptionnellement, faire des heures
supplémentaires dans la limite de 2 heures par jour et5 heures
par semaine.

Cependant, cette possibilité UKk 13t aq WIY 2 2 ladtivitd3 liEhliséescsar:
les chantiers de batiment, les activités réalisées sur leschantiers
deql ¢2¢e*ll GeHIRHt W PWaqll Gt W ¢HqR2I
etl Kk JUq!l DqRIOW 21 Wat WHEcUqRIJI+ WIT *

Lesheures supplémentaires peuvent étre rémunérées ou compensées pa

unl IGYH WT &k 2 U W sdloip ledidigmes Radali@sUeaptur les
autres agents de la collectivité

y Les astreintes

Apprentis de 18 ans et plus

Regles applicablesau sein
de la collectivité.

Apprentis de 18 ans et plus

Régles applicablesau sein
de la collectivité.

&
Articles L3121-28
et suivants
et D3121-3 et suivants
du Code du travail

&
Articles L3162-1
et R31621
du Code du travail

&
Articles L3121-30
et L6222-28
du Code du travail

«Une période d'astreinte s'entend comme une période pendantaquelle
l'agent, sans étre a la disposition permanente et immédiate de
son employeur, a l'obligation de demeurer & son domicile ou & proximité
afin d'étre en mesure d'intervenir pour effectuer un travail au service
de I'administration, la durée decette intervention étant considérée comme
un temps de travail effectif ainsi que, le cas échéant, le déplacement allel
et retour sur le lieu de travail »

&
Article 2
du décret n°2005542
du 19 mai 2005
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x Jt We GGl U qRt 4 lpkuveRE & LW MU & ddsajdE t@nids &
conditions que les autres agents de la collectivit§(délibération, aprés avis Articles S et 9
du Comité Social Territorial, précisant les emplois concernés, du diefﬁﬁfif’%ﬁ%
lesd YT ¢ GRqijt W kYl NeURE ¢ qRY ULWIIqLWT 1JLW :

Cependant, les éléments suivants sont a prendre en considération

A Le temps de repos qui doit étre de minimum 11 heures consécutives entre deux journées deavail
(voir page65).
ERLWGK ¢t q | tbRnd hpU A e isteHention Ll questlon ne se pose paspwsque Iaperlode

Tket ql JRUqUWUK It qUGEt WE¥VAILRT ij | if WWHRY G GUIWT 2 Wq b Gt
ERWaKcEt ql JRUqUWe WT YUOUjWadRVewWewWe UVWRUqWI 2 30qRYU

seréinitialise a la suite de cette derniere. Méme avant une alternance en formation, legpprentis

doivent pouvoir bénéficier de ces 11 heures de repos (le temps en formation étant du temps de

travail).
A xecWGlijt JURDW ewWdé¢ Rl W k¢ GGl WUQRE 1 ¢ NIJIO
La loi Uk RGO Gh¥d ddie 0 W & ¢ Rl W T ksoitGhedbedt Ueq permareice) aux cotés

dell kK ¢ GG(vdit (pagR 32). Toutefois, il a pour mission de contribuer & G K ¢ Hlue Rt RqF

de ses compétences.

Siik ¢ GGl WUqRWIIt qlUt 2 n ndeduis l@slicthpétdhiceendcéddaries 13 Hehey skl LL

le travail confié,notamment 1 ¢ Ut LW 1J WHastfeintd] Hidrscellélddest possible.

Un suivi devra cependant étre assuré afin de 2 IJR T 0 1J1 W& W H Ikl resteJdaistidevar® G 1 13 U ¢

une difficulté sans pouvoir larésoudre.
ERLWOK ¢ GG lbEsgiRdun abddrdgaghemaint renforcé(au début du contrat parexemple),

10k 0} GRERHRIJe + W WWEk ROqi NI 131 Wi ¢ O Wae WGl YNl ¢aac¢ g

y Les absences et retards injustifiés

XKEcGGlI WDOqRWWt qWe Ut ¢t ¢l Rij OWx 13 Wa 1 &

est compris dans leqlJG Gt WT DWaql ¢2¢ROALW HK I Articles L62234,

lijGeUilijloU? JWHIWNe RqAW qYe qll ¢ At L6221-1 et L622224
. L2 . . e . . p du Code du travail

GKYI NeURE GUW UWn Y1 6 & qdRAY A WHHEEGRE Be

de justificatifs.

2kcROGN2] BRMEVE @IV e Wi BIJE WGE! Wike GGl WUgqRALW! |

del Rt GOt WWT kijT e qRYUWGE! + Rhue JWIIq Wt GYI qR2 11

GkijagcHIRtt JaGWUqWue RWie RWG!I YGYH UL ¢wt ¢ Ut W Ye ql

Lors des alternances formation, ®nt considérées comme justifiées &

les absences liées auxmotifs suivants : Articles L31421
P ) . o e P - ¢ et suivants
Alesarrétsdetravaillue RWI YR2 JUqWKaql BWal ¢ Ut du Code du travail

Ja lle Wdk Y fddroatior lsauidJ48 hddres, ou 24 heures en cas
T keHARI WUqWI 2 Wal ¢ 2¢ R

A les événements familiaux justifiés par un certificat tels que définis par
GUWO YT Wl 2Wql ¢2¢RUWLIT ijHEY AWIUNE

A les convocations officielles telles que le permis de conduire,
laT Yea | Uij 1JWI donvaadiahg jadibifitgd ou préfectorales;

A les grévestotales des transports | k 2 ddrdpagnie publique ayant fait
GKYHTUaqW Kjustilddcparijuce atestatiod q
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Ainsi, tout autre motif ne peut donc justifier une absence, y compris les rendezous médicaux
oulesl DaqWUe 3t AWGe | Wik DaGaY! Yel AWce Wt WRULWI WJWaelL

Généralement, G K YI DCURY GUWT DWnYlI GcaqRYUWRUONY!I GIIWGK
dans les 48 heures.
OUWHRGecOW 3t We HY DURDY Wt qWwWijnealalU0qls e ARae I
denY!l G¢qRYUOWWqAWSE Wi ¢ WnRUWT WWHE ¢ hue IWE 13413t ql 4
et ason employeur.

A noter:

OUWt We ROGWI k61el 13t W k¢ H WOHIDY AWG K G ISodiihton apRopoRdf
Al Kk ¢ GGl WUqRAW NUW ¢HAYI T W c2VRW Gk DAGOY! el AW

aux alternances en emploi Ceci afin de rattraper les enseignements manqués. En effet, chaqut
HUl qRNRACqRYUWRAGGYt WWe UWUYGAI WA RURGea G WT k61

at k 3% ¢ 0 100 W fihdlkpeud e anmyiRey U L

Lesabsences injustifiées constituent une faute qui peut étre sanctionnée
Gel Wak Y1 Nne URY, dotatimeddtldany 1 cadrenidrsdriréglement
intérieur, JqWGCc | Wik JGGaY! Jel O

Dans le cadre de son pouvoirdisciplinaire vis-a-2 Rt W T W
GKIWDAGGOY! Ve | Uapdidr unB mt¥nuersar Gdldikdrepgrtibnnelle
eWac Wl 2l ij Wl Wik ¢ At DURVWRUT 2t qRNF
CUGIUUT ¢ UqgqawWe 2¢ Uaq Wl k $athife, iltbniient’Hs piidndie
Gt W gt el 3t W OijARP¥EY ERI VW ¢enRULWI
sesengagementsOll RUt RAWRG Wt qwUij #1IJt + ¢ R
faire part du constat de son ou ses absencede Iui en demander la raison
DaqWl JWidk RUnY!I G W 3t Wt ¢URqRYUL We «

A noter:

7
Source Centre inffo
www.centre-inffo.fr

7
www.fonction-
publique.gouv.fr

x It WeHY WURDY W §jGijqij 3t WT JWadke GGl WUaqR A LW diffcaltgsi
tue ORGWRUqij | Wt +t ¢UqWl « RT WU qRpageidd). ¢ n RUWI 1JWaldUq

Le salarié,! W HYGOGGI Rt WT YURLW 0k ¢ Gu@lbnkaitkapéhl
son poste et ne reprend pas le travail aprés avoir éténis en demeure
de justifier son absence et de reprendre son poste dans le délai fix
par'employeur (minimum 15 jours) est présumé avoir démissionné
al'expiration de ce délai.

Attention !

Pour que cette possibilité] I WHY Ut RT i1 Wl Wik ¢ He UT
TijaRI I RYUAWGKWAGHEY! Wel WT YRqAWT ¢
GKEAN WURIDWIIqWT 1JUG G RI OJ |1 LLOGLTH 100 et
retour au travail.

y Ledroit de greve en apprentissage

Les apprentis bénéficiant des mémes droits et devoirs que tous les agent
de la collectivité, ils bénéficient également du droit de grevgpendant
leurtemps de travail au sein de la collectivitt comme pendant
les alternances en formation).
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&
Articles 11237-1-1
etR1237%13
du Code du travail

&
Décision n° 473640
dug YUt DR G WI
du 18 décembre 2024

&
Article L6222-23
du Code du travail



? K ¢ RO Wilayl¢c tUgbue k ¢ DI UqWT WG ¢ WnYUHGq
en respecter les modalités(préavis, service minimum retenue sur salaire
proportionnelle a la durée de la gréve b O

A Les congés

y Les congeés payés

Xx DWHecGWUT I RII Wt #YT ¢RI WU LW béhéficas
descongés payés selonlest K& 13t WG YT ¢ 0 Raqijt Whe 1J W
ainsi que des jours fériés et chdmés.

Ces congéspayés sont au moins égaux a 2,5 jours ouvrables par moi
de travail effectif soit 5 semaines.

Le temps de formation étant du temps de travail, le calcul des droits
auxEEYUDijt Wt UWncRalWt el WacWaqYaqceidRq
detravail au sein de la collectivitt + temps de formation au sein
ded k YI D¢ URY QUMW VWnYlI GecqRYUb 1O

Les congés peuvent étre pris dés lI'embauche, sans préjudice des régle

de détermination de la période de prise des congésnais, en accord avec
0 K 130 G Yeh dékors dH3 ptibdes de formation

ERAWE WG ¢ WnRUWT YWaWe!l WerYUql ¢ qAlWdlL
congés, les jours restants doivent étreindemnisés lors du versement
de la derniére rémunération.

Il en va de méme en cas de rupture anticipée du contrdt K ¢ GG1 1JU
tue JWHRIJqaq Wl 2 GayeRi2 LT YIRLb LK &JLA (G Y U Rieg R

y La récupération du temps de travail (RTT)

Les apprentis ont le droit a la récupération de leur temps de travafRTT)
selon les mémes modalités que les autres agents.

Cependant, lad Rt DWPUWfe2! JWT JWadel + WT®
leur situation particuliére, et notamment a leur obligation de suivre
les enseignements inclus dans leurcontrat.

&
Article L2512-1
et suivants
du Code du travail

&
Article L6222-23
du Code du travail

&
Article L3141-3
du Code du travail

&
Article L6222-24
du Code du travail

&
Articles L3141-12
et L3141-16
du Code du travail

&
Article L1242-16
du Code du travail

&
Article L3141-28
du Code du travail

&
Article L6222-23
du Code du travail

&
Article L6221-1
du Code du travail

La durée des temps de formation peut étre variablet les apprentis sontdonc tenus dela respecter

méme sielle excede la durée du travail applicable au sein de la collectivité.
Ainsi, pour les apprentisdont la durée de formationest de 35 heures hebdomadaires, les jours

éventuels de RTT sont calculés sur la base des seules périodes tavail dans la collectivité.
Si le temps de formation excéde les 35 heures, les jours éventuels de RTT sont calculés lsurase

des temps de formation et des périodes de travail dans la collectivité
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y Lesjours fériés

Les apprentis bénéficient des mémes jours fériés quel k 1301t | &

des agents de la collectivité. Article L3133-1
du Code du travail

Ek RGOt W Y ©oirpaGedS), I pdwient étre amenés a travailler un jour &

férié et étre rémunérés dans cecadre, également selon les dispositions Article L3133-3

du Code du travail

envigueur dans la collectivité

‘ """" ) Journée de solidarité / Lundi de Pentecote
&

xecWTVYel Ujjuwl yut YOGRT ¢l RaijWt k¢ GGORhA &
Wt YOquWT YOHRWY Y2 ORE WT ¢ OF WG WG KG I Articles L621-10
que cette journée est fixée, par la collectivité, un jour férié (vopage 66). etL621-11

du Codegénéral
de la fonction publique

Les employeurs publics sont pour leurs apprentis, exonérés de &
la Contribution Solidarité Autonomie (CSAJue, par ailleurs,dans le cadre Article L6227-9
de la journée de solidarité du Code du travail

yx 1t WeeqVYl Rt ¢cqRYUY Wt GijARcGIJY W k¢ HY WUH

20t WeéeeqVl REEqRYUY W Gij HRE G WT K ¢ &
¢GGI WOgRE W I8 YOLWI I W K ek doledivité (BuRsa Articles 1 6222-23
pour mariageou PACSI LT ij H#Lt Wi k 2 OWG WG AT ywi yu | etkdl42letsuvants

du Code du travail

y Les congés pour révision

Pour préparer leu(s) examen(s), les apprentis ont droit a un congé &
supplémentaire rémunéré de 5 jours ouvrables & prendre dans le moi dA”'C'g‘ '-2222'35_|
qui précéde les épreuves. u Code du travai

Ces congés révisions ont une utilisation strictement limitée a la préparation directe des épreuve
GUIl G Naqaqc¢cUqUl &k Y H qdIRIGRI 1ILG GILM nRI Gt ZRIVIUDMIel W2 Rt ij WGE
ils ne peuvent pas étreutilisés pour préparer des évaluations intermédiaires oudans le cadre
I Kk zddtrole continu. Les sessions de rattrapage ne sont pas non plus comprises dans ce tyf
de congés. En revanche, ces congés peuvent étre fractionnés.

Si des révisions oul 13+ WUt DRNUWGWUqt Wt GijARce Wt YUqUWYI
0K c¢GGlI DUqRW YW YRqWT WGt W 2R21 KO

Ce congé supplémentairelJt qW | ijaa Uil ijjWHEYGAGUOWT 2 Waqldd Gt WIT L
aRUT DG URqij WY BRILT &k € R0 RIUIGIRAIC + 1O

Bien que les employeurs soient tenus de permettre aux apprentis &

de bénéficier de ces congés deévisions, les apprentis, pour leur part, Article L314%15
doivent respecter les mémes régles de demande (délai par exemple du Code du travail
gue pour des congés "classiques".
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La planification de cette ou ces périodes doivent figurer sur la convention de formation signée ent
GecWRYGOGUHqR2Rqij WIqWidk YI De¢URY GUIW IWnYlI GecqRYUI

y La journée défense et citoyenneté (JDC)

x1Jt We GGl WUqRY WA Uij n R exBeptionmelel TkkecUAL U
TkeaU0WWTYe!l Uij JWGY2l WGE! qRARGIII W& W

&
Article L3142-97
du Code du travail

des institutions.

@ygﬁ;ﬁfﬂ“ La JDC est wune |j our n ®droitsddd citoyery sem devdir at le $onctionnkneest

Elle est obligatoire, apres le recensement citoyen a 16 ans, avant 18 ans, avec possibilité de régulariser

jusqubé” 25 ans.

En regle générale, la journée dure 7h30.

Lecertificati ndi vi duel de partici pat i onobligatore gour, entrle dutres,s
pouvoir soéinscrire © un concours un examen.

y Les congéssans solde

X WWHEHYONDij W ¢ O Wt YaT wwOk 13+ q UG éSeldutjel
mention relative ¢ 2 # Wt ¢ d ¢l Rij+ WT WG YRUL Wi WL

précédente prévoit,t K R0t WG 1 LUde léur pethiettid)dp bénéficier
I k 2 U lWpbwvardglledT 2 + h36 joués ouvrables.

&
Article L31649
du Code du travail

2¢U0t Wik cHERUBAQRBRIIWT DWGG 2t W WW=NWe Ut We 2 WOMLUWE 3
demander des congés supplémentaires sans solde¢galementdans la limite de 30 jours ouvrables
Gel WeUAWGeRY Wak WGGHY! Je |l We WaIWT 1 YRaWT 1JWa 134 Wi

y Les congés de maternité et paternité

Les apprentiesont le droit & un congé maternitéde 6 semaines avant
lal ¢ q WG ijt e Gij IWI WG K ¢ A FAdpresiasndissahteq L

Cette duréepeut, de la volonté des apprenties concernéesi, par exemple,
elles souhaitent et peuvent continuer a suivre la formationétre réduite a
2semaines avantlJ aq WX W & ¢ RUJY WE Gl Lt Wik ¢ A/H

Le congé dematernité entraine la suspension du contrat de travajldonc
la suspension de la rémunération

Pendant cette période, siellesl ij GYUT JUqW¢ e #WHYUT R
page 73), elles bénéficient des indemnités journalieres de la sécurité
sociale.

AYza !l WHIDWN ¢RI 1JAfHiré gaénGung attektationlde s&lairel
atikcttel cURDWAICGET RIJIO
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&
Article L1225-17
du Code du travail

&
Article L1225-29
du Code du travail

&
Article L1225-24
du Code du travail

v
Source ameli
www.ameli.fr



En dehors de cette période,lJd 01t W GWe 2 U0qW Aij Uij

b GijHRcOIJt W k¢ A DWURD

- apartir du début du 3G YRY WT JWNI Y+ 3t Awi ¢ 0
par jour, sur avis du médecin du travail

-pour¢t t RE qlJl Wee#Wtije UL W WG elje
ne peuvent avoir lieu en dehors desheures de travail et sur avis
du médecin du travail au vu des justificatifs de rendexous;

- pour se rendre aux examens medicaux obligatoires antérieurs €
postérieursati K ¢ Y2 HE1JG W Uq

Les apprentis, péres ou conjoints,ont droit,

- pendant la grossessea une autorisation d'absence pour se rendre
atrois des examens médicaux obligatoires

- apres la naissance de l'enfant,a un congé de paternité et d'accueil
del'enfant de 25 jours calendaires (32 cas de naissances multipleg
dont 4 obligatoirement consécutivement et immédiatement aprés
le congé de naissance.

A La maladie

y Le congé maladie

xKEeGGl DUqRWI WaL20WT 2WI ijPRAGXIWNI U
il bénéficie, pendant toute ladurée de sonHY Uq!| ¢ qWT kK ¢ G
Tet huek WNWEOWEGH Lt Wt YOWgEI G AW 1t

A Remboursement des dépenses de soins en cas de maladie o
de maternité sur la base déla prise en charge de la Sécurit&ociale.

Aéel+ DGR UgqaWt Yet Wit 3 20W W JaG
CGGURHCHOIUt W cefWt cace! Rijt WUV
desHYqRt ¢ qRYUt b AWI Kk RUT WG URqijt WT
pour maladie, congé maternité oupaternité, adoption.

A noter:

- Depuis le ' janvier 2019, le calcul dedi k RUT IjdurdafRéngij
des apprentis se fait sur la base des salaires bruts réellemen
percus.

- Sont comptées comme heuresdetravailGY 2 | WG K Ya 2 1J1:¢
les heures de travail effectif et les heures consacrées a la formation

A Versement des prestations des assurances invalidité et déces.

AAI Rt JWw y0W #6¢!I NWW IUW Het W T k¢eHAI
professionnelle, dés le FjourT IJWG Kk ¢ GGl WUqRt t ¢ NI
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&
Article L622-1 du Code
général de la fonction
publigue

&
Articles L1225-16
etL1225-35
du Code du travail

&
Article L6227-8
du Code du travail

7
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9K It qWeée Wik ¢cGGl DUqRWIT Kk InnlHEagqealJl WD
laH¢ Rt + DWGI RGCRI DWI k¢t t el ¢cURDWOGCETC
AEKROWUKCWTCACRY Wal ¢2¢ RGO WIJag Whe
deses parents par exempld, il doit compléter et communiquer
les documents suivants:
- Formulaire S1110"Demande de prise en charge des frais de sant
atitre personnel en cas de maladie ou de maternité
-ARpGR2i W Kk RTDUqRaijWAecURERI WG
AEk RO WUK ¢ WTIA di lRA 10Lka)dy 16l GassRismtiafbiladiel Ll dait L
compléter et communiquer les documents suivants:
- Formulaire S1106"? JG ¢ UT JWT k Ye 2 IJ| gadsirdndat
maladie".
- Pieces justificatives listées sur leformulaire, notamment une piéce
T KRT DUqRaqij WJa We GILOTIeUHNRIOR & codlR ' Lt
Ao W Kk RTWUOqRaij WA¢URERI WWGWI
AEK RO We W 9@ aka GI2IMRfi@d #6IWOK It q

EOWHRGEY WT kel Il KqWacael RIAWGK ¢ GGl WU

A informer son employeur dans les plus brefs délaisainsi que son
organisme de formation;

A adresser a la CPAMes volets1 et 21 IJLWG K ¢ 1 | Ka W JLWaql
directement télétransmis par le médecin)lJ q W é W k IkvGd ¥
dans un délai de 48 heures ;

At k¢ At qUUORI WT k311 HII WaqVYeqWWe HaR
contrbles ;

A reprendrele travail & la date prévue ;

A passer une visite médicale de reprise en cas de maladi
Gl Yni3tt RYUUWG G134 W rmaing B0J Jbiuds Fpbuld Wadda
Tk cHARI DUqWT elWql ¢2¢cRIUAWCEGI Lt We
Hcet DWT WWAacadclI RIUW YeaWT keHHARTI WU
I k ¢ Ht 13péteEd palir raisons de santé.

EOWHCE W k¢l | Kalld ¢ @\all R U ALG HIDEE R YU
T kel |l KqWl YWl ¢ 2 ¢ R,Etdbliriute Rtestajidhl Gecshldilé |
La transmission de cette attestationse faitautomatiquement via le logiciel
de paie qui alimentela DSN mensuelle

9Kk Ut qW HUaqaqUW ¢qaqllt q¢c qRYUW e RW G
desRUT DG URqijt WTYel UcORLI It WE e #he I

Azc¢ Ul WRG W WOGGIRaqWaWt WHRYUT RqRYUY dlWik ¢ GGI WUqRI
aprés undélai de carence de 3 jours.

¥~ P ~ . L L - P L K
’)IVIR'{‘Agsurance AYez | WHijUijnRARII Wl Wt WRUT JGURgqijt WT® 7

dacie travail de moins de6 mois, il faut: Source ameli

A avoir travaillé au moins 150 heures sur la période des 3 mois ol www.ameli.fr

90T Yel t Whe RWGH ijtival DOqWak ¢l | Kaldl K
ou

A avoir cotisé sur un salaire au moins égal a 015 fois le montant
du SMIC horaire awours des60 Y Rt WGI ij #ij T ¢ Uq WG K «
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A noter:

Bienque k ¢ | | Kalld ¢ 0 é le RdattHt de tra@di, (onc le contrat
I kK ¢ GGI 1J ¥tgpRricdnsgédueht le temps de formation(celui-ci faisant
partie intégrante du temps de travaib A WG K ¢ GGl JUqRWG 2
GIWGI G 13 q W q W hautoriddtichldiRrhéaeéin da 14 ICRAMIpAd
de son médecin traitant), continuer aaller enformation.

y X K ¢ H H Beltrivdilg)

Est considéré comme un accident du travail, quelle qu'en soit la cause
l'accident survenu par le fait ou a l'occasion du travail a toute personne
salariée.

X K¢ GGl WUqRWIIt TaqibcH & RTI 19 Ul 0T LA tsiuibkiehie F
dans la collectivité ou lors des alternances en formation.

~KOUWG VYl t hue JWQO K cedtBuRvierd B déntré) db dprmatidrg,
HKk 13t qlWdk 1JadBitiefféctidez ledlbérsakhids auprés de la caisse
Gl RGCERI JWI kct {CPAMURIDWGcTaCET R

Ces démarches sont les suivantes

Axk ¢ GGl NUqRWI YRq

- informer ou faire informer son employeur dans les plus brefs délais
BIZMNWE el 3t b W 3t WHERI HYUL qe URIL U
des témoins éventuels;

- faire constater son état de santé par un médecin qui établi
unB 1l qgRNRHC qWwe Wl It qRU¢ qRY U W 1JWCE
et, le cas échéant, un arrét de travail.

AxklaGavY!:Uel W YRq

-dijHGE!I Dl WakeHART JUqW & W d¢ W He R
del YO RAHRGUWI DWak ¢ GGl WUqRWT ¢ Ut W
euconnaissance deli k ¢ HRRT JUq
XKINAGUY! Vel WGWe qijalaal 1JWT 134 LW
Gl Ynutt RYUUODOGWT VW dbeHART W0q LU i
du travail (DAT) ou pendant les 10 jours suivants
xcWlijHICcI ¢cqRYUWT k ¢ HHRT WU qWT 13 LW
le site net-entreprises.fr.

-nYel URI Wé Wik ¢ GGl WUgqRWeaUWWNWe Ri
aune prise en charge a 100 % des honoraires médicagix

- transmettre ¢ W G ¢ WHERYY DWT ket t el ¢cOUHD
une attestation de salaire qui permettra le calcul des indemnités
TYel U¢ORLI I3t Whue RW 131 Y Usgjduilz Wi € ¢ 1J
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&
Articles L6222-24
et L3233-1
du Code du travail

&
Article L411-1 du Code
de la sécurité sociale

&
Article L6222-32
du Code du travail

&
Article R441-3 du Code
de la sécurité sociale
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yx K¢ HARTI JUOqWl YWl ¢ TUq

Est reconnu comme accident detrajet celui qui survient durant le trajet &
aller-retour, Article 1 441-2 du Code

. . s . . . de la sécurité sociale
- entre le lieu de travail (collectivité ou organisme de formation) et le liel

de résidence principale ;
- entre le lieu de travail et le restaurant, la cantine ou tout autre liet
ou le salarié prend habituellement ses repas.

L'accident de trajet est assimilé a un accident du travail er
ce qui concerne la procédure dedéclaration ainsi que l'indemnisation
durant I'éventuel arrét de travail. De cdait, les mémes formalités, aupres
T WWieWwW9A ~auwt YUqWeé Wé GG R hugvdiricHaMEr) ]

y La maladie professionnelle

OUNWacael RUWGWe qWKal YWHEY UL RT g1 i1 &
contractée du fait de sontravail. Article L461-1du Code
de lasécurité sociale
XxJt Wadcecael RUY WGH Ynltt RYUODGGIIY WAY
répertoriées au "tableau des maladies professionnelles".

Toutefois, une maladie non inscrite dans le tableau des maladies
professionnellesG1Je q WK a | Wl IHEY UUe2 1JWIisike¥ detx!
conditions suivantes sont remplies: la maladie est essentiellement et
directement causée parson travail habituel et elle entraine soit le déces,
soit une incapacité permanente d'au moins 25 %

Siun apprentiGII Ut DWKaql DWe qaqPlRUqWT k2 UIJLW 7

leT ij HGCI Wl WeWdk ttel cURDW~cacecl RIJL Source ameli

le caractére professionnel. www.amel.fr

La demande a sa CPAM doit comporter :

- une "déclaration de maladie professionnelle ou demande motivée
de reconnaissance de maladie professionnellé ;

- un certificat médical "accident du travail/maladie professionnelle"
établi par le médecin;

P RWUGHJIE Y CRIDAWGUWI jtedqeaqlllk
mentionné au tableau de maladie professionnelle.

A La discipline

2¢ 0t WaWWHET I WWT ke OWHY Uql & RiLER G CREU dIRIgIRW B ¢ @ W d
eti kK YI NcURt GUIWT WWnY! GecqRYUIO

EOWInnJagaAWdk YI Ne URidédd gouvditr & Il & i &R 6 &
de son réglement intérieur. Articles L6352-3
etR63521

du Code du travail
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AcT ¢OaLaRNaNUqAWa KW Y+ Wi 19t WdtEny &
sur du temps de travail effectif, G kK 1J 0 G 0 pédt I3anttidhner tout Articles L6222-24

5 o S o e PP 4 o - ol du Code du travailet
AYUGGY!l qPGWUqWhue Kk RO WIt qRAVJWNE2aqRNt L5321 du Codegénéral

de lafonction publique

Ainsi, la gestion des manquements a la discipline lors des alternances en formation relév
delal RI DAqRYUWT WWakYI REURYGQUWT IWnY! d¢qRYUOW
Atk WURYUq!l DWT ke Ulli& GBGEIGIE Yd BRI | WF R 19 (bdlye W W e 1J LW H
déroulement du contrat.

OYUHRI LqRNaWNUqAWGYel WOt Wneceqldt WT JWadke GGl WUq
la direction de ce dernier enclenche la procédure disciplinaire telle que prévue par le reglemer
RUOqij| RDel WUqWUUWRUNY!I GUWGkVGGaY! Vel Whe RWGYe
de faute gravele cas échéant

Peuvent notamment étre considérés comme fautifs :

A le non-respect des régles définies par un réglement intérieur ou une note de service,

A GUW Wnet W wyw JwEYOnY! G wWwewe OWwWyY ! T 1 13WN LW K |
A lenonl Dt GURqW DWIik YHGRNEqRYUWT YWl Rt HI ij qRY ULWI
A les critiques, les injures, les menaces, les violences.

Les sanctions qui peuvent étre appliquées sont &
A tdkc2 qRE XG0 qWYe WIWWHGé G 1JWhe F Article L1331-1
recommandée) du Code du travail

A la mise a pied, sans rémunération, qui doit étre proportionnelle 2
la faute et inférieure & une semaine
A e licenciement pour, au minimum, une faute grave.

Attention !

La faute gravet kK ¢ DRt t ¢ Uq W hetpeud gue d@fiEilenddhty R ¢ GGea ! 131 Wt 21 W
professionnelle. En effet, ce dernier étant en¢ GGl DUqRt t ¢nWAWT YUHLW
de compétences professionnelles, les erreurs au travail ne peuvent pas justifier une "faute grave".

«La faute grave est celle qui provoque des troubles sérieux ou des perte 7
GYel W Gk WUq! IJ@pdesiblé Lle JragibtiénIdiil dalarié dans www.travail-
Gk DUqlI»IGI Rt IO emploi.gouv.fr

x Jt Wne¢Rat WHERYUL qRage qRNt W WG ¢ Wn ¢ avajri@id Bommigald eihtid
de formation (absences injustifiées répétéesd Wl RUT Rt HRGUI RUWAW I+ HG 2t |
denYl G¢cqRYUBb IO

"'m Procédure de licenciement pour motif personnel &
[ B “ _ o _ o Articles L1231-1 et
T SR ILxeWAYU2YHECqRYUWI JWIk e GGl WUqRLWE We suivants et R12321
A~c+ROc@W ZW &YREW Gl Lt W aUW #Y U4 et suivants
du licenciement. du Code du travail
A Par lettre recommandée avec accusé de réception ou remise
enmain propre contre récépissé et indiquant

- xKYATWqW ywak J0q! UqRIU0 A WJdehdireYitastenvisagdd) H 1J Whue
- xCeW eqPAWIKk 60l DWIqWd Wi RWe W YWik 3Uql WqRIU
XxWJWT 1T YRqWT WW4+ W neéRI W ¢t t Riparsbhngl GelIIE Tcdllébtyitd,
un représentant du personnel ou un conseiller.

- La présence requise des parents ou représentants légaux dek ¢ GGl WUqRWa RUWVe

2xkD0ql JqRUUWGI jjecacHAHT
A 5 joursouvrables minimum aprés la remise de la lettre de convocation.
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A En présence, le cas échéant, des parents ol JG! ijt JUqc¢ Uqt WaijNee+Wq
etl JWAPDGa RAW RWUOij AL ¢RI WAWT Wk WaGayY! Yel 1O
A Objectifa Win ¢ 2 VI Rt 1 Wad WWI RedyNe WWIOql DWik WaGavy! Ue
- Présentation du/des motif/s réels et sérieux de rupture envisagé/s.
- RecueildeslJ+ GO RA¢ qRY Ut WT Wik ¢ GGl WUqRIO
- Pas de décision de licenciement & cette étape.

3. La natification du licenciement
A 2WaYROt W=WTVel t WYe2l ¢ ATt WWqllée WGHet WNLWG YA
ali Rz We UWie U1 R sdlifiekldlideGaeMént hadmiptef Idwe jeydi).
A Par lettre recommandée avec accusé de réception.
AERDUIjj WWGE ! WIk WGGTY! Wel 1O
A contenu:

- Indication précise du/des motif/s du licenciement.

- fOT RACqRYOWT 3t WI WHY21 t WY 2 2piEtisiphslpar exémple, GioyErs
par lettre recommandée avec accusé de réception ou remise contre récépiss& dans ce cas,
GkPDAGIY! Vel WIRtGYHDWT ke UWTijd¢RWTI JWNPWTVYel
desGl ij #HRt RYUt Wt k RGO WO KW Ye6ecRaqUAW[jNecalaWUqWe

- Indication des conséquences sur le préavis et les indemnités de rupture.

4. Le préavis
2¢Ut wWauwEeT 1 JW k2 0WaRAVUARIGWUqWGYel Wnée qldwnl

5. Lesindemnités de licenciement et les documents de fin de contrat

AxWWdRHVIARVGNUqW GYel WneequlWNI ¢ 20w 0k NOORGT 10

HYGGUUL ¢ql REDWI WWHERYUNIj | WGE ! idioitslh IR date keseh@epert) a R |

A WwacwnROW YWt YOWHYUq! ¢ qAWIK BGGTY! We | LEoktitofiit
page96).

Rappeldes délais

Constat Convocation Entretien Envoi
de la faute & un entretien préalable préalable au licenciement de la lettre de licenciement

5 jours ouvrables 2 jours ouvrables
minimum minimum

Inlnlaln glalnlaln alalalal Iplnlaln alalnlal
|Iﬁiillliiiillliiill Iiiiilliiiii

Jour Jour
ouvrable || ouvrable

2 =
ma

2¢ Ut WaWWHEet WYTWIKk e GGl WUqRWUII W 13 W 7

[ k ¢H¢ UT YU LT AJIMGGSYO Yo 0o W T YRaLW G 1Jaal | www.code.travail.gouv.fr

de reprendre le travail et lui demander de justifier ses absences.

[ ceqlWT YWl WagYel WI YWHkecGGl DUqRWEe
0Kk I1IJOGOY! thasidéiet tke apdihdon comme une démission soit
unel ijt ROR¢qRYUW ¢ UqRARGH UMW T 2w #YU.

-

detik ¢ GGl WUQR
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A La rémunération

xelWl jaaUijl ¢eqRYOWT WGk e GGl WUqR W &
deti k ¢ U WijlaFW e qRY U Wiolid tds pattidulisgrgpdae 135 q A”itc:;egz';gzzzs“
e -

du Code du travail

Les collectivités territoriales sont exonérées de ldotalité des cotisations &
Geaql YU¢ O3t W & LWalcotigaktich IAG N AR (ttident Ide travail- Aft'C'fE6L;2272;'8'1
. . . e A
Maladie professionnellet Voir page 14). du Code du travail
Les apprentis, quant a eux, sont exonérés de lttalité des cotisations &
salariales pour la part de leur rémunération inférieure ou égale a Aft"i'eDzé-ﬁfZ
. . - . . o . e
28 février 2025 etL136-1-1

A PMWEWT e WE~fOWGYe!l WaWt wrYOql ¢aqt | SCode
e la sécurité sociale
du 1*" mars 2025
Pour ces mémes contrats, la rémunération des apprentis est soumise
a CSG et CRDS pour la part supérieure a 50 % du SMIC

A noter:

A xNDWGettenyuiewg OmRYUWe WaGc Wt 2 Rs 7
dechaque année contractuelle de Gk J*ijHa qRYULW Notice pour le contrat
Toutl ij Get+t NG WUqW T VW ak¢ V0w H#HYUq! ' rfoglgg;();w“
TYel UijAWIGGY! quwl ijae Uil ¢ qrYULWE

AxcWaeTYl ¢cqRYUWORIj IWeé We U Lest GEphédbld ( &
apY O Gqll Wl 2 WM ijHeqWl 2 Wi VYRt Whe RUWH e Article D6222-31
du Code du travail
A Lesemployeurs publics peuvent majorer la rémunération de 10 points &
ou 20 points. Article D6272-2
du Code du travail

EOWHEH W 31T el W yw ijageUijl cqrRYUW 21 WGWWEA[ W 2 W+
A Rémunération trop importante
9 Faire un avenant au contrat d'apprentissage motif 36, avec l'accord écrit de l'apprenti (et
desonl UGI ijt BDUq¢UqUWaijNecadWt k ROWUt quWaRUWVel b WRUT Rhue ¢
det ¢ Rt RJWWaqWT «k BUI UNRY gl A WUqWT YWak¢20U0U¢Uqut YUqUW
initial (voir page 84).
A Rémunération trop basse

9 Faire une demande de correction de la rémunération au contrat d'apprentissagaupres de
la DDETS ayant enregistré le contrat

y Déclaration de s apprentis en DSN

Il estimportant de bien paramétrer son outil de paye afin que la DSN soit transmise sans difficulté

notamment concernant la correspondance avec les éléments du contrat, en particulier le SIRET

deG ¢cWHRYOGOGNVUHAqR2Rqij WdqWik RT JUqRaqij W JWidk ¢ GGl 3Uq
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g = PointsT k ¢ q q fbUrdép®$NIdes apprentis de la fonction publique territoriale

e A Rubrique du contrat "Dispositif de politique publigue et 7
conventionnelle” S21.G00.40.008 www.net-entreprises.fr
9valeur81Tb9VYUql ¢ qWT k ¢ GGl WUqRt t ¢ NI

A Rubrique du contrat "Nature du contrat” S21.G00.40.007
9 valeur 02 "Contrat de travail a durée déterminée de droit privé".

A Rubrique "Individu" $21.G00.30.025
9 choisir, dans le menudéroulant, le niveau de certification préparé
Géel Wikeée GGl WUqRWT ¢ O WayweeT 11wl
A Rubriqgue"N! GUIWIT JWNWt qRY O W 1J8ML.G@0I46.029

9 valeur 05 "Adhésion au régime particulier pour les apprentis
du secteur public” (le cas échéantt voir page53).

Exemples de bulletirs de salaire Apprentissageau 01/03/2025

-

Surlabasel Kk 2 Ul G Gt WG WRUWIqW ke Ullg¢ e+ WI K

Apprenti avec rémunération = 43 % du SMIC Apprenti avecrémunération = 53 % du SMIC
MAIRIE DE CIRIL
TRAN STAGMARE 1
BULLETIN DE PAIE o8 BULLETIN DE PAIE
Code AFE B2
Tl el coce et e — il il By —~——
i | 'l:_: m&m li;g L") AT
15668 2 "% |50 taacate W0 B 5000 38
o CO0 non aeductbie RO na 2400 127
= oo R0 09 %00 Q2
" e Velerss Ptors G 0000 an
> Vedeise "o R ©400 A%
o Unaf AT RO . 18000 (1]
e Unaaf A L 10 | “
« Rotrate vartec T RO W 2000 L)
- NONTANT NET SO0, e
SMC Bnd vermen  1H0T 0 s
SUAC B orae 1188 s
AL T S )
Lo purte ancsetirt 50 % du sewe pour 2009
0N 20 w50 * 300 30
P04 57 S00 90 = 4 07 muroe bt
560700 2% % #5) 12 wuroe bt
Thn:ll O T4 79| Cotnstios nf?% 7n-l G #407] Cotmssors “u
Hor = e pre | b o - Siore
TR T | T Tm e L] %_ Y Romeras L ‘e WIT)
[ sy T T T b Pregiaree W Nt S Wil e | T e epmee U0 ]
"Qr“f::" BT Fert puayh we s TTATH g g wer . Yoot payé o0 eurse e
pre— c—
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CENTRE DE GESTION

Apprenti avec rémunération = 100 % du SMIC

MAIRIE DE CIRIL
TRAIN STAGIMARE 1
- RSP BULLETIN DE PAIE
Code AFE M1
Canvertion colective Vbt 3 (3 T oncton pubbame

PERCOS 26 FAS T
1402625 - 102 | 01032008 . 350008
o AT o

[

S ooy

!
i

o

P Smon WA TR TR

7% | Bouroantage de S e |

o C30 Dadcttie B3 e 1Y € 8000 § %

% | C90 non ckiuctbie RS "7 emol e
O3 RO - 25000 | 48

81 | Unaar Vielesse Ptors 70 W0 cmf Q%

Bl KV edeine Tor R WC - 04000 L

o Unas AT RO 00 1500 2

0% | Una AT Aprere e 1 %0 (T
Fatrate oartec T RO 00 4 20000 =%}

S | ONTANT AET 500U (-

Le service Rémunération du CDG33 assure, pour le compte des collectivités y conventionnant, un servig
el WaWtel JWGYel Wiak WUt I A talbddudidn LdeY & ijphiec deRIFudst ddjefitd
(oudesindemnités de fonctions de leurs élus).

xkYnnl JWRUAG: qIG It Wijgqeaqt WYe W YRz G WUqt WGLIOY 200t
de recouvrement, la production de la DSN et uaccompagnement personnalisé.

2P0WGhet AWaUWY VI 2RAVWAGjG20i1 ¢cqRYUOWHRYUY DROGIW T
al Rt GYt RqRYUWT WWadk ROUnYI GeqRYULWIY 21 WOWt WeHge¢dR
enfournissant, sur demande, des conseils individualisés sur des problématiques précises (traitemen|
deli k RUT Rt GYURARUORqij WG6! + Rhue DAWT ijqe #6 LA N0aqaALl ij DR

Informations complémentaires: 7 www.cdg33.fr - paies@cdg33.fr- 40556 11 9 50

y Les primes

Compte tenu de leur contrat de travail de droit privé,ds apprentis ne sont pas éligibles au régime
indemnitaire. De ce fait, ils ne peuvent pas bénéficier des primes et indemnités constituan
ce dernier et réservées aux seuls agents de droit public.

La collectivité peut toutefois leur verser des primes prévues pour les agent
publics si un texte le prévoit expressément et dans les conditions
réglementaires prévues pour chaque prime.

&
Article L714-4
du Codegénéral
de la fonction publique
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O ' @
O
-8

ALLOCATIONS
FAMILIALES

x ¢ WGl RANDWIT Kk ¢ HqQR2 Rqij

La prime d'activité a pour objet d'inciter les travailleurs aux ressources
modestes, qu'ils soient salariés ou non salariés, a I'exercice ou a la reprist
d'une activité professionnelle et de soutenir leur pouvoid'achat.

AYel We2YRI W I YRqlWe Wd¢ WG ROWDWIT k¢ Ha
A avoir plus de 18 ans
A vivre en France de maniére effective et stable

A avoir une activité professionnelle dont lemontant net social mensuel
de sonrevenu estt 2 Gij | RI1J2 | LU &XLdjNLLK N M MR =2 Fbik=|
une personne seule)au 1*'mars 2025.

Le montant de lapl R 1J WT Kest peepnaalksd gtdépend::

Adet ¢ WHY G GYI RQRYUOWT 2 Wn¥Y! 131 Wi 1JLWEK €

Al ewaYUqeOqT Wt 3 wi gt Yel #HIIE W
des membres de son foyer a sa charge.

x ¢ W Pa¢e U7 Wl YW ¢ WGl RGWIWI ke HqR2Rqi
BIO9CREY DWI &k GOYHEqRYUY W[ ¢GRGRE O b

A noter:

Les apprentisen Raqe ¢ qRYUWT W6 ¢ UT RACE GALWj

etAij Uij n R A Rlbdampbldux) dHultés handicapés (AH), doivent

remplir deux déclarations trimestrielles de ressources distinctes.

Ellessont indispensables au calcul des droits.

x Dt WaYUqeUqt We Wl ijHEGe! 1 We e WagRql
Rnnijl JUqt Wa W& AH) mantéing nEt sk &EiY 1apkinkk G

T kecHQR2Rqi

—_—

A noter:

&
Article L841-1 du Code
de la sécurité sociale

v
Source CAF
www.caf.fr

Source CAF
www.caf.fr

Il est possible de faire faire quelques heures supplémentaires aux apprentis afin de leur permett
TkeqqURUOT 1 Wa Wl 132 130 enihimidrt) méeetbairkl &) adre dligibkeE 10indLIRE IGR (1D

y Les frais de transport et de déplacement

Considérant que:

A les¢ GGl DUqRt WHijUijnRARWIUqWI Ut WIT Rt

des agents de la collectivité;

A les frais de déplacement des agents publics sont pris en charge pa
leur employeur;

A le temps consacré par I'apprenti a la formatioren centre de formation
est compris dans I'horaire de travail

&
Article L6222-23
du Codedu travail

&
Article L723-1 du Code
de la fonction publique

&
Article L6222-24
du Codedu travail

Alors, les apprentis bénéficient obligatoirement de la méme prise en charge que les agent
de la collectivité concernant les frais de transport domicile - travail et du méme remboursement
de leurs frais dedéplacement.
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Le FIPHFP peutfinancer les frais de déplacement de apprentis

en situation de handicap pour leurstrajets domicile - lieu de travail. Intervention 05
du catalogue du FIPHFP

. . L - "Aide aux déplacements
Cette aide permet de financeA LUT 2 t hue k € WN = WMMM LUK L en compensation

XxKCEeOijUenWauUqW e W2ij6RA2GIWGIII du handicap"
Les modes de transports alternatifs aux transports en commun

effectués par un prestation externebial ¢ Ut GYI| qllc

YI NcURY It WGe!l WakPDaGGY! Del Wweh

ou co-voiturage assuré par un autre agent dans le cadre de

ses déplacements habituels).
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6 Les modifications pos prerttidsags du «

Page
ALk e 210¢ Uq 84
A La résiliation 85
y LU bsitation durantd ¢ WHGij | RYT W k It + ¢ RB 85
yWWXdRGRE qRYUWE Y1 + WHGij| RYT JWT K13t + ¢F 86
A La mobilité internationale 89
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Algavenant

NYequUwad¥Yl RnRACqRYUOWI ke Oli & G G130 tlF 7

mé¢RI DWGKk YATaugdbirak 2 OWe 2 130U¢ Uq Notice pour le contrat

Par exemple: Il k¢ GGl WUqF
i P n°51649408

A 96c¢cUNNGUUqWI YWieRal YW k¢ GGl WUql

A Prolongation du contrat suite ad ¢ W1 WHYUUcCRt t+ ¢ U
comme travailleur handicapé

A 96c¢cUNNEVUqW zWaRVe W k DfijH2 qRYUI

A Modification de la durée du contrat

A Al YOoYURDeqRYUWT YWaceWT el jROWT 2WH
deti Kk ¢ GGI WUqRB

xcWAYUHRG2t RYUOWT keUOWe200c¢cU0queeWHYUql ¢ qWUIl k ¢ GG

A xewt RDUcaqel DWT Wt WGe! qRIt WeeWrHYUq! ¢qllallds
si ce dernier est mineur) ;

A La transmission & la DDETS pouwvalidation et enregistrement, selon les mémes modalités
qued Y1 + Wl a2 Wl ijjGZqWl e WHYUq!l ¢cqUWRURqRec O WIqW ¢ Ut
Gc¢Wl ¢aquwl g In(voldppgeb23 Wa k ¢ 2130¢ Uq W

A xclgl ¢Ut GRtYRYUWe WGk YI DECURY QLW DWnY!l G¢qRY!

A La transmission, le cas échéant, au CNFPT pour ce qui concerne le financement du col
de la formation, via la plateforme IEL(voir page 16).

Attention !
A x Yl W dwdewt RNDUcqel WWI ke UWe2130¢ Uq 4 WR ElBMéhtsy
du contrat.

A 2c¢U0t WaWHEeEt WI k2 U0WWGI YaGYUNRecqRYUWT aWwWHYUq!l ¢«
lalT ¢ ql Wl kK InnWqWl YWike230¢UqWl 321 ¢ Weelldc*RA
du contrat.

A o0WHGEcUNWGUUqW k BGGGY! Del WUk It nquisd dorifitat teLtéviilc
biEYUql ¢qWl Kk ¢ GGl WUqRtt ¢NWWRURqRE T IO

A 9kt quWaqYeTYel t WacWT ¢cqlWT JWHYUHDT exteR BpplidablesL
alarelation contractuelle et non la date deconclusion dedi k ¢ 2 13U ¢ U q O

AYRUqt Wl W2 RNDROcUHPIWI Wik e2130¢ Ug

| LE CONTRAT

Type de contrat ou d'avenant : Type de déerogation : i renseigner & une dérogAIN exisle pour oe contrat

|| Numéro du contrat préceédent ou du contrat sur lequel porte I'avenant :

Date de conclusion : Date de début d'exécution du Date de début de formation pratique chez
{Date de signatures du présent contrat) confrat : l'e mpbyeur -
Date de signature de Uavenant ANy e e
ISi avenant, date d'effet: /| [/ I Durée hebdomadaire du travail :
Date de fin du contrat ou de la periode d'apprentissage : [/ heures minutes
Travmil siir rankinas danasraiess A aviasitian 4 dae riesnae markiaoliaes © T Oui M Mam

Avenant : modification des conditions du contrat

31 Modification de la situation juridique de I'employeur

32 Changement d’employeur dans le cadre d’un contrat saisonnier

33 Prolongation du contrat suite a un échec a I’examen de ’apprenti

34 Prolongation du contrat suite a la reconnaissance de 1’apprenti comme travailleur handicapé

35 Diplome supplémentaire préparé par I’apprenti dans le cadre de I'article L. 6222-22-1 du code du travail

36 Autres changements : changement de maitre d’apprentissage, de durée de travail hebdomadaire, réduction de durée, etc.
37 Modification du lieu d’exécution du contrat

38 Modification du lieu principal de réalisation de la formation théorique.
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Si un apprenti devient bénéficiaire de la reconnaissance de la qualité de travailleur handicag
auRYe |l t WT DWGk V+ijHe d REGGET 1 Md RHOWHMDsL R @y 1J+ a W C
ace contrat afin de mentionner la RQTH et les éventuelles conséquences sur son dérouleme
(prolongation de la durée par exemple

Un avenant sera également nécessaire a la conventionde Y| d ¢ qRY UWe 2 IR WG K Y
cnROWT k! WRUq@ij NI W1 Wa Wt Wij200qe 3ad it WY Ot ij ue W0

A noter:

ERWGE W Ragec qRYUWT WWée UT REe GLIT WL Aricles Roz22as
ducontratT Kk 2 UIDWT 21 ij JWT k 2 UW¢ Ulldbl T cildéit léee ¢ du Codedu travail
appliqué a la remunération de cette année supplémentaire une majoratior

de 15 pointspar rapporta la précédente rémunération

A La résiliation

x Dt WavYT caRqijt WT JWI eGqael DWT ewrHYUql ¢caqWl k ¢ GG
Seulementles 4 cas suivants sont possibles.

ijrant S8 45 pre_m_le’rs Au-dela des 45 premiers jours
jours en collectivité

|
Par U'une ou Vautre D’un commun
des parties accord de Uapprenti de employeur
Sans justification Sans justification Sans justification En cas de force
de motif de motif de motif ou pour majeure, de faute
obtention de la grave, de
certification préparée manquements
dans le cadre répétés d’une des
du contrat parties a ses
d’apprentissage obligations,
d’inaptitude de
lapprenti ou
d’exclusion définitive
par lorganisme de
formation
y Larésiliation durantla "Gij | RY T Jwl k Jt t ¢ R
Pendant cette période (voirpage 63) le contrat peut étre résilié defacon &
cURGCEqijl caNaWe Wik ROURqRE qR2 1IJWI 13Wa Article 1622218

. . 3 B . . du Codedu travail
X CWGE! qRIW Yed6¢cRacecUaqWl ijt RGRIJI WG
¢RUt RWhaJWak YI NE¢URY GUIW dWnY!l G¢qR
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OYUHVI UcUqWiacWlijt RiR¢ qRY UL G dibpdsér
dejustifications rédigées sous forme de réserves at Kk YHH
T kijzeclecqRYUt Wl Gijl RYT RhuelJt AWl ¢ 2JF
formation, au cours de la période(voir page 64).

y Larésiliaton 6 YI t+ WHGi | RYT W Kk 1Jt t ¢

WakRES 2JWT 13 W NPoKTEYE D 6 & Wi ijct (U

la résiliation anticipée du contrat ne peut avoir lieu que dans les cas
suivants :

A Aijt RUREQRYUWI ke UWRY G G2 OWe HHEYI T
A Résiliation par la collectivité en cas de force majeure, de faute grave

T JWa¢eUhe 3G WIUqt Wdes ehijtiepija sis loigatibhs|L
Tk RUCGaqRagel WWI DWik ¢ GGl DUgqRWYeal
GKYI NeURY O 1JWH ALY IWE & IRV MW WG Y
GYel WaYqRNWGWI t+ YUUddgeWye RW k ¢ GG

A Aijt RUREqRYUWGE! WHKEGG WUqRALWL ¢

de solliciter et de rencontrer préalablement la personne encharge
de la médiation au sein du service des ressources humaines puis
CGl Lt WeOWINjagcRWAGRURGCE T W WP WTY
de son intention de rompre le contraftr larupture du contrat ayant lieu
aprés un délai minimal de 7 jours calendaires

Wik RURqR¢ qR2 IJW T Jdd detnieGpgit |démrivied
atlaaql JWnRUOWe Wt YOWRY Uq! ¢ geltificatiohd
préparée. Pour ce faire, il doit respecter undélai de prévenance
de 1 mois minimum.

&
Article L6222-18
du Codedu travail

&
Article L6222-18-1
du Codedu travail

&
Article D6274-1
du Codedu travail

&
Articles L6222-19
et R622223
du Codedu travail

xcWI!lijt RiReqRYUW ¢cUqRHARGH DWT aW#HYLU &
I k eddrtdmunication 8 Wk YI D¢ URY G 1IJWI IWn Y1l & ¢ « Article L6222-21

du Codedu travail

OWNqaqlWRYGGa URAECqRYUW! YRqWKal DWnY!l G¢dRtijUIWLGE |
DaqWik ¢ GGl WUqRAWII q Uit kYeUdd 11333 ajjR WX apeUlifigRUIGIdj2rl eoali aRl
A xIJt WRUNY!I G¢qRYUL WI Da¢cqR21Jt WeeWHYUq!l ¢ qUWI k¢

den RUWRURQRc WG WUqUWGT ij22 AW ¢qlWIqWUe aijl YW
A xIDt WRUNY!I G¢qRYUL W1 DicqR2Jt Wece+WGe!l qRIJE WH

eti kK ¢ GGl DUqRWuIUY G WIqWGH jUYG AW ¢ quWwl ywde RE 1+
A xcelWl ¢qlW Kk InnWqWl JWGe W 2Gagel DWe UqRARGIH IJWI

Il est recommandé de ne pas utiliser ce formulaire de résiliation.

ECWUnnUqAlWe WG RYI RWRURqR¢ O NGWUqWHI jjij WUGE ! WIqWGY
Tkenl RAzdqgel 3AWOYUWGe! WaWW~RURY qL| JWT alWiql ¢2¢R
etestGij | RUij WG2 Rt hue Wiz Kk R Wné¢ RaWl ijnij | WORDWE 2 w9 YUt |
T KeGGlI WUqRY ¢ NIIWT-TVE duRs sipiembieR¥1R pblr laliBeMENdé choisir son aven
professionnel.

La communication de la | ijt RiIR¢ qRYUW ¢ UqRARGIi NW T aw #YUq! ¢
aun formalisme particulier.
Pour ce qui est de la résiliatiod k 2 ULWIAY G G 2 U W¢ Hde Hdvdil § 7

numeérique propose un modeéled adapter & sa situation propre. www.code.travail
gouv.fr
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A noter:

AYz !l Wawt WeYUq!l ¢qt WI k¢ GGl WUqRtt ¢N
enHG6Cc|I NUWGe!l WaWyw9 [ ANAWHK It qWakyY
T KkRUNYI! G WG UriptAre [ankidple.] Cepéridantll le CNFPT
DURYz2 |l ¢NUWIUt WAYGOWHQR2 Raijt We WG K,
a la rubrique "Apprentissage’

M
\,\!Bﬂhu
ol i

©PhillppeCaumes
- §tudio Bellecour, architec tes

gue de
prestations
2025

Centre de Gestion de la Fonction
Publigue Territoriale de la Gironde
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Source CNFPT
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Prévenir les ruptures

x Wl eGael DWHYWRHRAUIWMICGGO WUqRY F ¢ DWW WG ij+ B0qUWt v
denYl 6cqRYUWWgqoYe Wik WGGHY! Wel tO

ECW [ ¢URVDAW DUW = MZ04AW qVYet Wt 1&Ftauy 7
de ruptures brutes a neuf moist K ij @& R12613% Source DARES

Des actions peuvent étre menées, en amont du contrat et pendant son exécution

A

Manque de motivation,baisse d'assiduité, retards dans lestachesA ¢ At JUR I B Lt avdhtepdiifelid
TkaU0UWGYtt RAGUW 2Gaqel Ullhue Kk RO Wt qWRAGGY!I q¢ Uqul k RT 13

https://dares.travail -
emploi.gouv.fr

Gel WakVYI NEURY GIZIBT W & ¥ WHESHAREII T k YI RUDUOge qRYUAW R
desapprentis, accompagnement sur les difficultés périphériques (& YA RGO Raij AW &Y N)Y
renforcement des softskills¢ n RULWT &k ij 2 Rq I LWihdpprapiiyeh ehtploim 10 WU qt W
Gel WikWaGaY! Vel

= Bien définir les attendus et enjeux = Bien choisir le maitre d’apprentissage
du contrat d’apprentissage pour en veillant, outre a ce qu’il réponde
la collectivite. aux exigences légales, a ce qu’il soit
Questions a se poser volontaire (voir page 32).

* Pourquoi recruter un apprenti ?
* Quelles missions/taches lui confier ?
* Quelles sont les compétences clés pour

ce poste ?
* Quand et combien de temps sera-t-il présent
dans la collectivité ?
Comment assurer son accompagnement ?
Comment réussir son intégration ?

= Qrganiser un parcoursd’intégration
de 'apprenti au sein de la collectivité.
= Assurera l'apprenti de bonnes
"conditions de travail" (respect du
temps de travail, suivi de la santé
au travail, acceptation de congeés...).

= Veiller a 'adéquation entre
la progression pédagogique
de laformation et les tAdches confiées.

= |Lors desentretiens d’embauche,
vérifier la motivation des candidats
et leur capacité a alternerformation

etemploi. ® Maintenir un lien constantavec

'organisme de formation.
= Suite a un entretien d’embauche g

positif et avant la signature d’un contrat,
organiser un stage de découverte
professionnelle afin de valider

= Respecter des points d’étapes
réguliers entre 'apprenti et son maitre
d’apprentissage.

les impressions et accords de chacune = Mettre en place les éventuels

des parties, par exemple avec aménagements nécessaires

une PMSMP voire, si nécessaire, a 'apprenti en situation de handicap.

une POEI (voir page 49). = Sinécessaire, faire intervenir le service
= Dés la signature, surtout des ressources humaines pour

si elle a lieu longtemps avant la date une mediation.

de début effectif du contrat
d’apprentissage, communiquer
regulierementavec 'apprenti

afin qu’il sache qu’il est bien attendu
(voir page 50).
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A La mobilité internationale

Certains organismes de formation proposent et encouragent les apprentis

comme le permet la loi, a réaliser une partie de leur contrat
T keGGI DOqRtt enUWe Wakijql ¢UNII KO

LIt WEYUT RqRYUY WT JWaRY JWIUOWFfe2!1 13WI
sont prévues par une convention conclue entre les parties au contra
d'apprentissage, le centre de formation d'apprentis en France e
la structure ou, le cas échéant, les structures d'accueil a I'étranger.

La convention prévoit que la mobilité est réalisée dangi k 2 UIJ LY 2 «
des conditions suivantes :
A Dans le cadre d'une mise en veille du contrat.

A Dans le cadre dune mise a disposition de l'apprenti auprés
de la structure d'accueil a I'étranger.
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&
Articles L622242
et suivants
du Codedu travail
et Décret n° 20241148
du 4 décembre 2024
relatif a la mobilité
al'étranger
des apprentis et
des salariés en contrat
de professionnalisation



[ Les apprentis en situation de handicap

A Les aménagements en faveur des personnes handicapées

A Les aides financiéres du FIPHFP

Page
91
92

Apprentis en situation 0
de handicap dans la 80 A)

fonction publique des handicaps sont
territoriale invisibles.

vf‘ogs/?’fh@ [ ¥

6% 90 %

: 2 0
Les apprentis peuvent étre : . :
comptabilisés dans le calcul d?s travailleurs handicapés
des 6 % du nombre de n'ont pas besoin
bénéficiaires de l'obligation d amenagement de leur
d’emploi (BOE). poste de travail.

100 %

des organismes de formation
par apprentissage disposent
d‘un référent handicap.

80 % et
10000 €

Le FIPHFP peut prendre
en charge, entre autres, 80 %
de la rémunération brute chargée

de l'apprenti et le colt de la
formation jusqu’a 10 000 € / an.
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Afin defaciliter la formation 1J ) LG k R (Wesipdddorines Rristiultion de handicapcertaines régles
TeWrHYUql ¢ qWT k¢ GGl WUQqR  ¢NUWt YOqWeaij Uenij 13+ W
leT ij| YedWaWUqWl DWdéewWwnVl GeqRYOWYe WIUHY T 1JWGE ¢ W |
Ces possibilitésT k ¢ T ¢ Gapridajgent &parlerdebrE Y Uql ¢ qWI kK ¢ GGl JUqR1

Aldz200qWAIj UijnRARII W k e U WH esdpgisanresl |
tRag e 0 ¢ RI IRetdnmaissaridd] ltle la Qualité de Travailleur
Handicapé (RQTH) cocher "oui" a "Déclare bénéficier de
la reconnaissance travailleur handicapé" sur le CERFA du contre
T KeGGlI BUqRtt ¢cnNW
jeunes de 15 a 20 anglont la personne qui en a la charge droit
atik 00 Y#HE qRY U LiffarE Handicapd RAEEHY) T cdcher
"oui"a"Equivalence jeunest 2 | WG W9 EA[ WM 2 WH YL
TW2U0Ut WI DWNPWe W=MWe Ut WT Rt GYt ¢ C
de Compensation du Handicap (PCH)' cocher "oui" a "Equivalence
jeunesblt 2| WaWWOEA[ Wi aweEYUql ¢ qWl &
jeunes de 15 a 20 ansHij UijnRHRcUqW T ke 0L
de Scolarisation (PPSj cocher "oui" a "Equivalence jeunes"
surle9 EA[] Wl e WrHYUq!l ¢qWl k¢ GGl WUqRH
bénéficiaires T IJW Gk YAGRNC qRY Uil tochdrd @iy
abE+qUUt RYOW7 SEBW 2| WaWWOEA[ Wi

LW RARGIWT k & NIJLW AIJLIE =XIEUGERS Btk peijsihiied
ensituation de handicap qui peuvent ainsi signer un contrat
T keGGI WUOqRYt ¢NIIWhe J0 Whe JW YRa WG e

La durée du contratl K ¢ GG | 1J Jeq Rrindipe dgale a la durée du cycle
T UWnY!l GecqRYUWGH ij Gél ¢ Uq Weé Wa ¢ LWipeutétier
prolongée et portée a 4 ans.

A noter:

XYl thuelJWaewl el ij Wl ews#YUql ¢ qWl kanG
det K ¢T ¢GqUl WeWdkijagecaqWT Wt ¢ U aqujdaldird
minimum une majoration de 15 points au pourcentage du SMIC appliqut
GYI+ W ywak ¢ U006 WWG! ij &#ijT WUqIto

Sur avis médical du médecin du travail, U lWaq 1JG Gt WT JWaql ¢
ensituation de handicap peut étre aménagée

LK JAGGGY! Del We Wik YAGRNEcqRYUWT IWGI VY
des adaptations permettant de compenser les conséquences
de son handicap.

«Ces mesures sont prises sous réserve que les charges consécutive
atilel WaRYWWRUOW f e 2 ldispthpbridhinéesyR Ol pade
I k ¢ Gij Uc¢ Brdisohhdbigs (voir page 38).
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&
Articles L5213-2
etL5212-12-1
du Codedu travail

7
Notice pour le contrat
T keGGlI DUqF
n°51649#08

&
Article L6222-2
du Codedu travail

&
Articles L6222 7 -1 et
R6222-46 et suivants
du Codedu travail

&
Article R6222-49-1
du Codedu travail

&
Article L114-1-1 du
QYT UWT Wik ¢~
et des familles
et L5213 6
du Code du travail



Elles proposent un service personnalisé

XKijhe RGUWGHal RI Rt ARG R Sait&du raMdil zlulGenirt @eFGHEskionl el l&jFaridtion
Publique Territoriale de la Girondeompte, entre autres, une référente handicap et une référente FIPHFR

Informations complémentaires : 7 www.cdg33.fr - spst@cdg33.fr- 40556 11 @ 31

/” emploi x W[ f Ac[ AWl [ YUTt WGYel Wakf Ut 131 qRYUWI 13t WA&pour objedif1l
f|phfp TKEHAYEGENUNI Wt WG+ YOU Wu0Wwh R q alélepitedaltorsdivere

handicap une activité professionnelle en compensant leur handicap.

Il finance, au cas par cas, des aides techniques et humaines qui permettent aux employeurs public
denc¢2Y!l Rt I WadkRULt W qRYUW GI Yn3t+ RYUU G O 1 W 1JsitlAtion]

de handicap

n R Bridblirager et soutenirG K JGH¢C 2 HEWWT YW G
de handicap dans la fonction publique, le FIPHFRropose aux employeurs
GeHORHt WT k¢ GGl WUqRYt W 1) dedl hidRsy BnanagidRes,|
en complémentarité des dispositifs de droit commun, dont, notamment:

RT UW¢eWGe!l A#Yal + W21+ Wik WGGaYRI
fOGWt KeNRaWT k 2 UIBIDKRL 1L IR Usp RAFCRG:R
permettant, en fonction desbesoins, de contribuer aux frais engagés
pour un déménagement (sur attestation par K IJ0 G
delaUij #1IJt + Raij WT YWHIWT ij aijUen3auUaq
2UNWERT WWEeWGE! AYal t WGI Ut H#I RalL

Cette aide est mobilisable a chaque étape du parcours professionnel.
f Ul DGURqij Wl k¢cGGlI DUqRt t ¢NW

fOW KecNRWI PWG ¢ WG RY JWIUWHESEE! NI
T ywik ¢ GGl JUqRIO

Cette demande de prise en charge doit étre effectuée pour une anné
compléte de contratT kK ¢ GGl WUqRt + ¢ NWJWG ¢ R W

trimestriel, semestriel ou annuel et la demande est a renouvele
Héche DWe U0 Wl e wWH#HYUql ¢ qWT k ¢ GGI |

RT JWcecalWageaqVY!l ¢qWl Kk ¢ #AY 0 G csiuatignidel (
handicap
fOWt KENRaqWT kaUOWT T YGaenNWaUUaqW
T ke¢GGlI WUqRtt enUW eW ¢rAYOGGeNUWI
song ¢ UT RA¢ GAWIUWG!I WU¢cUquwUUWHRGEE !
Ge¢l WaYRE WbdnWréhd]l WP tMAle kEolll ¢ U b WG 1J
dutYUql ¢ qWT Kk ¢ GGl WUqRt t ¢NIJIO
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Source FIPHFP
www.fiphfp.fr

Intervention 04
du catalogue
du FIPHFP

Intervention 07
du catalogue
du FIPHFP

Intervention 16
du catalogue
du FIPHFP



Cela peut concerner le temps éventuellement nécessaire &
lal j¢d Rt cqRYUWT JWnNRHAG It WGl ¢ qRhue
sestaches, les temps de rencontre avec le référent handicag
ded k YI D¢ URt GUWT IWnNnYI GeqRYUB W 2?1
du handicap, aux temps que doit normalement consacrer un maitre
T kc¢GGlI DUOqRtt enUwewt YUOWe GGI WUqRI

Cette aide du FIPHFP peut venir en déduction sur la rémunératic
dut ¢ Rl DWT k¢ GGl WUqRt t ¢nUawWeUle
par trimestre ou semestre.

[ YI GecqRYOWT ¢ Ot WaWwHEeT 1 13Wl 1JWak ¢«

L. p . - . . . .. Intervention 24
fOWt KENDRaWI JWGeWG!I Rt JWRIUWHGEC | du catalogue
T ke¢GGI DUqRt t ¢NPWT et hdokmatlbN MLIMMMIL du FIPHFP
x QW2 1+ 3G Uqwdt quaY Ul RagRYUU| We |
avec des paiements échelonnés.

Surcodts liés aux actions de formation

) . - ) ; o L Intervention 25
f OW K¢ENRa W IJWG ¢ "W&fdrakdn Halhditaplll mdocation du catalogue
lTeWw/Yf{qWTI JWadecWnYl 6¢qRYUWGYez2¢ du FIPHFP
denYl GcqRYUWGYel Wakcl ¢GqeqRYULW
Gijl ¢NYNRhe 3t Wee+WHWY YRUOY W 1JWG K «
Formation des acteurs internes de la politique handicap

~ .. . v o - : o . Intervention 28

} GijARNRheWDWcaWdecUl RACGALW hue k U0 du FIPHFP
HYUqRU2JWTet hue k € UINMIWMMMLILK WGE | L
9UqaqllWe RT WWHRYUHII OUWI It Wie Ral 134
les agents de la collectivité intervenant sur le champ du handicaf
bl ijnijl JOqWée Ul RACGAWI ijnijl 3Uqlet
Primead k RUt Wl qRYUWI 21 ¢HOW

. " <, . c o < Intervention 09
foW KENRaqWI Ke UDWGI RAGWWI yWNnwWMMMI du catalogue
YelWwt RNUWDUqWe OW9?2f Wee WG+ YUUII! du FIPHFP
el WAYUq! ¢qWI k¢ GGl WUqRt t ¢NW
Anoter:

Article 91

A titre expérimental T 2 t hue k ¢ 2 LZlds peYspnaesl En\siEI&IGhL
de 6 ¢ Ul REcGW G220 UqAWlEWdk R 21JU
étre titularisées dans un HY | Gt W Y e W H¢ Icorrebibhdéant

de la Loi n°2019828
du 6 aolt 2019t
articleslet 11du

décret n°2020-530

aleur niveau de qualification.
du 5 mai 2020 modifié

A noter:
Source FIPHFP

Quasiment toutes les autres interventions du FIPHFP soni www.fiphfp.fr

accessibles aux collectivités pour leur(s) apprenti(s) en situation
de handicap (étude de poste, orthéses et prothéses externes, aide
auxdéplacementsen®# Y 0 GJUt ¢ qRYUWI e W6 ¢ Ul R

xk ROUq I 2 10 q R Ystuhhibeaalit[prindiped sAivanis aq) LU
Le FIPHFP intervient en complémentarité des dispositifs de droi
commun.
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Le financement des aides du FIPHFP est conditionn
auversement intégral des contributions annuelles dues
pari Kk DG GGY! el Wett eTWqaqRIO

Les aides du FIPHFP ne sont pas accessibles de droit
Lescollectivités doivent en faire la demande et le FIPHFI
sel jj+ 11 20WG0WI 1 YRqWT k¢cHHYI T WY
en fonction de la situation.
OUVWHYOGGWHqR2Rqij WOWWGWe qWl 136 ¢
du FIPHFP confondues, par année civile.

Le FIPHFP ne prend pas en charge les demandes de financeme
TYOqWauweYt qWagYagqce dWGe ! WHij Uij nF

C:\/\ Le Centre de gestion et le FIPHFP ont signé une conventipartenariale de 3 ans (2024r 2026) relative
L/ caWnRUOcURDAVDUqUWT k ¢eHqRY UL WIUWNne2e !l W dwak RO I q
33/ | de handicap.

CENTRE DE GESTION
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8 Etaprés

A La fin du contrat
A Le recrutementdeli k ¢ GGI WUqR
y UHlecrutement direct
y LHecrutement par voie de concours
WWx Wl el e qRaWUqWGe! W2 YRIIWI §jlI YReqV
y Wx ¢ WaqRageadc¢l Rt ¢cqRYUWeE WGk R+ 2 W 2 WH

Page
96
97
97
97
98
98
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A La fin du contrat

AlafinduYUql ¢ qWT kK ¢ GGl WOqRIt ¢ NUAWIK WGGEY! Wel WI:Y

A Uncertificat de travail mentionnant : ' &
A GkRTWUOqRqij W It WGE! qRIJt WG G A”'ge;l%fgm
A lesT ¢qldt W «k3U0q!l ij JWIqWT W YI qRI du Code du travail

A GcwUc¢cqel DWT PJWIakWGGaYRWYe W 134
les périodes correspondantes,
A la date de remise et de signature de ce document.

A Un état dusolde de tout compte mentionnant : &
A qYeaqlt Walt W Yaaut W2l ij 10t We Wa A”ige;l%f;‘fo
) bit ¢ 0c¢RI IJ,F| LIJGI ”Rﬁ JWij 2 3Uage 130G |J”B b,S du Code du travail
A dc¢clWl Gl ijARt RYUW hve JW Gk ¢ GGl WUqR
de la signature pour contester ce regu pour solde de tout compte
(au-dela de ce délai, le recu pour solde de tout compte devien
GRHA|jI ¢cqYRI DWGYel Wik WaGaY! Vel L
A la précision que ce document est établi en 2 exemplaires,
A la date de remise et de signature de ce document.

A Une attestation employeur destinée a France Travail mentionnant, &
notamment, le motif exact de fin de contrat et le montant Article R1234-9
desl ij 2 Uijl ¢qRYUt W GUITelt WGE! WQ du Code du travail
qui permet a ce dernier de faire valoir sesdroits aux allocations
chémagele cas échéant 7
X K ¢ q q Jdstgénérde ddpuls le logiciel de paie via la DSN www.net-entreprises.fr

A noter:

A xk¢GGlI DUqRWUIKIRIEI DigwWReR 0 WO Rn R U 7
de précarité. www.service-public.fr

A xYlthek DOWnROWT DWHYUq! ¢ qWdk ¢ G &
engqg¢ UqWl vek ¢ NUUqW T UIW T I YRaqW Gl R2 Article L1242-16

compensatrice de congés payés. du Code du travail
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Wik ROt qe | WT WWIkeHB2 DRGWWqWT VWak YOAYe!I T RUNDALW
1 & affboardinge n RU Whie DWEH Kk W+ Gij | RIVUOARDWI JWI Kk ¢ GGEJIIGHER ! H IEK]
t ¢cRalOGet tOf BROOUVIWI WTYRUT I ¢toGet toe UOT Yl ot ¢ ton Y UH

A Pendant la demniére semaine
P AURW2YRI Wik ¢ GGl WOqRWIOWIUq!l WqRWIOWnRUE G WenR
FeWGH YNI Ut RYUWWqWak ¢ Hhue Rt RaqRYUWT It WRY G Gij q

professionnel a suivre.

¥ Rédiger une recommandation (par courrier et/ou sur les réseaux sociaugrofessionnels.
Cette appréciation peut étre déterminante pour lui permettre de décrocher son prochain emploi.

ALe jour de son départ
¥ Lui offrirun "pot de départ" voire un petit cadeau.

A Les jours et mois suivants
7 Garder et entretenir le lien. Unbesoin futur en compétences, en prestation de service
oudeGeél qUU¢l Regellxe Wt eRqUWT WWHEI I RET JWT 1JLW
de la collectivité.
Yo20WdcWOKAGIWEGeURLET DAWNe! T WawwaRrRWIOWe 23R WG
faciliter le sourcing de nouveaux apprentis

ALe recrutement de | gapprent i

x QW WHI 2qlaWU0qWGijl JOUWWT DWike GGl WUqRWEWEGKR
auxregles de recrutement classiques de la fonction publiqueerritoriale .

y Lerecrutement direct

Le recrutement direct, sans concours, est possible sur le premier grade &

T WHEET T I Wk DGGHYRE:W DWHE qij DYl RI | AticleL3261du Code
- Adjoint administratif général o;ﬁ_lafoncnon
- Adjoint technique publique

- Adjoint du patrimoine

- Adjoint d'animation

- Agentsocial

- Adjoint technique des établissements

y Lerecrutement par voie de concours

EYet W ijt 31 20W W WEGGaRI Wit WHYUT RgRY OIGHG WU a Kk
det YOWHYUql cqAaWlGUlaqlt k RULt HI RI JWce+WHYURY2I
ason niveau de diplome.

A noter: &

. : G oo e - L Article L325-7 du Code
x 3t wt 13l 2 RAIJ LIJc__FrFrY u_G,‘u Rt LIJIJUL_UhJe CURa général de la fonction
encompte au titre des conditions exigées pourpouvoir passer les publique

concours internestOlUE UWI 132 ¢ UHG 1IJA WR G te¢d@&Ebles2 1J C
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Les apprentis reconnus travailleurs handicapés peuvent étre recrutés
directement grace a la voie dérogatoire.

Cette possibilité est ouverte aux catégories A, B, C sous résery
de répondre aux conditions de niveaude certification requises pour passer
le concours correspondant au grade de nomination envisagé.

x 3t WHe UT RT ¢qt Wt YUqWUIGAc2HGI T W 21 1
a celle du stage prévu pour un lauréat de concours (en général 1 ar
| JOYe2PW0¢cHOGUWa0WUW DedWWnYRY ALWIJalle
qRaaidcl Rt ijt Wt k R ohndldmEnt ef Lihddzdkinéntla@tes)
aexercer les fonctions occupées pendant la durée du contrat.

WaqRal DWW+Gijl RaWUqgqeaAW Tet ek ¢e LW
ql ¢c2¢ROGUel + WE¢c Ul RAC GIFtYWGID & 210 of & L
étre directement titularisés.

Pour ce faire,
x Wt We GGl WUqRt WT YR2UWUqWKal YW qR
aumoins équivalent a celui du niveau requis par le statut particulier
TeWHAET | IJWT K IIK GGHHY IR LLUESEY |2 WAL W2 Y RIJU
Le dépbt de la candidature doit intervenir au moins 4 mois avar
leql GUWTzWHYUql ¢cqW T ke GGl WUqRHY
dutYUql ¢ qWT k ¢ GGl WUqRt + ¢ NIJWIIt q LWt
XCcCWRYIGIGUHqR2 Rqij W I &imasy poliHohrera suitel
alademande de candidature.
xcWARAYGAGR Y RYUWHGE! NijIWT Wt q¢ qe
qRazadc¢cl REjAWGY!I + vek DGO UIWT ij #RT 1J
apres un premier examen du dossier, peut auditionner le candidat
Cet entretien intervient au plus tard 15 jours avarie terme du contrat
T keGGlI BUqREt ¢nNWUIO

A noter:

xJt We GGl WUqRt WT YR2WVWDUqWKaq! WWRUN
qll I RqYIlI RecOW Ye W GUW G ¢ R q lphssibiliték
de demander cette titularisation.

OUNWGI RaWWewWak RULt I qRYUWT 21 ¢ Hi
le FIPHPH a la collectivité si celleci conclut un contrat a durée
indéterminée ouG|l YHLT JWe Wac¢c WaqRaqalcl Rt ¢
Tywe ¢ Ul RAc GLWe Wik RY + 2 IJLWIT (didpagddIUH
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G«\ Exemple de convention tripartite organisant les périodes de formatiorau sein dedeux
w7 collectivités

Préambule

Article L.6227-3 du Code du travail.

« Les personnes morales mentionnées a l'article L. 6227-1 peuvent conclure avec une autre
personne morale de droit public ou avec une entreprise des conventions prévoyant qu'une partie
de la formation pratique est dispensée par cette autre personne morale de droit public ou par
cette entreprise. Un décret fixe les clauses que comportent ces conventions ainsi que les autres
dispositions qui leur sont applicables. »

Article R.6223-10 du Code du travail.

« |.-Afin de permettre a l'apprenti de compléter sa formation, en application de l'article L. 6221-1,
une partie de sa formation pratique peut étre dispensée dans d'autres entreprises que celle qui
I'emploie notamment pour recourir a des équipements ou des techniques qui ne sont pas utilisés
dans celle-ci.

L'accueil de I'apprenti dans d'autres entreprises que celle qui I'emploie ne peut excéder la moitié
dutemps de formation en entreprise prévu par le contrat d'apprentissage. Le nombre
d'entreprises d'accueil autres que celle qui I'emploie ne peut étre supérieur a deux au cours
de I'exécution d'un méme contrat d'apprentissage.

Il.-En application des dispositions de l'article L. 6223-5, un maitre d'apprentissage est nommé
au sein de chaque entreprise d'accueil.

Pour l'application de l'article R. 6223-6 a chaque entreprise d'accueil, I'apprenti est pris en compte
dans le calcul du nombre maximal d'apprentis par maitre d'apprentissage.

La dérogation a l'interdiction du travail de nuit des apprentis, prévue a l'article L. 6222-26,
est accomplie sous la responsabilité du maitre d'apprentissage nommé au sein de l'entreprise
d'accueil.

lll.-Pour l'application du 3° du | de l'article L. 6131-1, I'apprenti est pris en compte au prorata
de son temps de travail dans chaque entreprise d'accueil. »

Conformément aux articles précités L.6227-3 et R.6223-10 du Code du travail et aux articles R.6223-
11 a R.6223-16 du méme Code du travalil,

Conformément au décret n° 2020-372 du 30 mars 2020 portant diverses dispositions relatives
a l'apprentissage,

Est ®t ablie | a convention tripartite suivante ot
coll ect i vi tc@nplénment deufagmatiod.u n

Entre les parties ci-dessous désignées.

Collectivit® identifi ®e comme employeur (signatai
COMBCLIVITE & ...

ST L e
AUAIESSE & e
Représentée par (Prénom, Nom et Qualité du SIgNataire) ..o

Ma  tre doéaprénenm NomSBIEAHIE) : ..o
Collectivit® identifi®e comme collectivit® dobaccu
COMBCLIVITE & ...

ST L oo
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AT S S & oottt ettt ettt ettt ettt ee ettt ee et ettt en et et en et ere

Représentée par (Prénom, Nom et Qualité du SIgNataire) @ ..o
Ma  tre doap(Prénenm NOMBIEEHIE) © ..o

Lébapprenti (e)

PPENOM BT INOM & .o
Date de conclusion du:.cont.ur.at..dobap.pr.ent.i.s.s.age
Dipléme ou titre profeSSIONNEl PréEPAI€ : ...
Nombre doéheures de:. f.ormadt.i.on. .. .pr.al. . g.Ue. .

Organi sme de formation par apprenti ss ad@ésignatisnpons al
BT AUNESSE) & oot

Article 1 - Objet

La présente convention regle les rapports entre les signataires en vue de l'organisation

et du déroulement de lap ®r i ode de formati on de |l 6apprenti (e
Dans le cadre de la formation prévue parlecontr at débapprentissage, | a
formation complémentaire est confiée a la collectivité d'accueil.

La formation pratique dans | a collectivit® dbéaccu
des techniques qui ne sont pas utilisés au sein de la collectivité employeur et décrits ci-apres :

Article 2 7 Apprenti(e) concerné(e)

Léapprenti(e) est titulaire débun contrat dbdappren
suivant :

Date de d®but dbébex®cuti on..du..cont.r.at..dobappr.entiss

Date de d®but de | a formation acad®mi.gu.e..au..sein
Date de début de la formation pratique au sein de la collectivité employeur @ ...,
Date de fin du cont.rat. ..dobappr.ent.i.s.sag€. .

Article 37 Formationpratique:or gani sati on des p®riodes dbéaccueil

Dur®e de |l a p®riode dbébaccueileealpr ®ei nedel adqombt e
éeé,ducee [date de d®but de Jlea¢e au®Red [atecede tindda & qériede |
doéackeue.i l

Nature des t©ches confi®es ~ | 6dapprenti(e) au sei

Les actions de formation pratiques se dérouleront :
-é¢e[pr®ciser |l e ou les |lieu(x) de formatijeea. pratiq

- ¢ é ¢ [insérer le calendrier] ¢ ¢ ¢ .
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Léapprenti(e) est inform®(e) du d®roul ement de | a
déaccuei l selon | es..modal.i.t.®s..s.Ul.Mant.eS. .. ...
Pendant | 6ex®cution de | a pr®sente convention, i

dechacun des collectivit®s employeur et dbéaccueil

Article4dT Engagements de | a collectivit® dbébaccuei l et

Conf or m®@ment au principe de | 0dapprentissage, | a
d 6 e x e r @divités grefassionnelles en relation avec la qualification préparée.

Au sein de | a collectivit® doéaeeéxRréndmetNorddupnpitree nt i (
déoapprenti ssage dan s]eééeaexarcantlhfenction de & ¢¢@fondtibrada maite i |
déapprentissage au sein ] dee, désignéep énl qualité idey madit® d 6 a c
déapprenti ssage

Celui-c i sera charg® notamment de contribuer ° Il "'ac
correspondant au dipl*me ou titre professionnel p

Le calendrier des enseignements, les coordonnées des personnes responsables de la formation
del apprenti (kdoragiamniesmme ddee formation et toutes a
communiqués.

La |iaison entre | e ma tre dbébapprentissage et | 60|
SUIVAINTES oo .

1 est rappel ® que | 6apprenti (e) est pris(e) en c
par ma“ tre d'apprentissage au sein de |l a collecti
La collectivit® employeur et la collectivit® doac
de facon a ce que le programme et le calendrier de formation soient respectés. La collectivité
ddéaccuei l veill e "’ ce gue |l apprenti (e) sui ve

de formation dans lequel il(elle) est inscrit(e).

La collectivit® doéaccuei l est responsabl e, sur S
des dispositions relatives a la durée du travail (éventuellement de celui effectué la nuit). Il en est
dem® me pour |l es conditions dobébhygi ne, de s®curit®

(incluant, le cas échéant, celles relatives a une surveillance médicale renforcée).

Article 57 Rémunération

La r®mun®ration de | 6apprenti(e) en contrat doéap
de formatonaus ei n de | a collectivit® dbéaccueil
La collectivit® employeur et | a cmodalités dé partage ® d '

du salaire et des charges, ainsi que des avantages de la fagon suivante ...,

Article 6 T Frais annexes

entre |l a collectivit® e

Les conditions de part e
(fr h®bergement, de :r.estaurat

a
ais de transports, d
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Article 71 Couverture maladie et accident du travail / Maladie professionnelle

Léapprenti (e) b®n ®f i ci e d" une couverture soci al

professionnelle au titre de son contrat dbéapprent
convention.

En cas dbéaccident survenant soit au cours du trayv
sbeng®geablir | a d®cl aration dbéaccident et ~ | a fa
pour cette derniére de le faire parveniralaCai sse primaire dbdédassurance ma

Article 8 1 Assurance responsabilité civile

La collectivité employeur atteste étre garantie en matiére de responsabilité civile ¢ ¢ ¢ [compagnie

et numérodepolice] ¢é¢¢ concernant |l es dommages subi s ou
dans la collectivité d'accueil en dehors de tout apprentissage.

La collectivité d'accueil atteste étre garantie en matiere de responsabilité civile ¢ ¢ ¢ [compagnie

et numéro de police] e¢é¢ concer nant |l es dommages subi s ou c a
des travaux ou prestations effectués a l'occasion de l'apprentissage.

Dans | e cas doéun(e) apprenti (e) mi neur ( e), |l a co
applicable telle que | 63BetgdvantsslleCodeddtmawil. arti cl es R.

Article 9 7 Résiliation de la convention

La résiliation de la convention peut intervenir sur accord exprés des cosignataires. Elle doit étre
constat ®e par ®crit et notifi®e ~ | 6organisme de
un dipldme délivré par un ministere certificateur, a la mission chargée du contrble pédagogique.

La présente convention peut étre résiliée par lI'une ou l'autre des parties, en cas de faute grave,

de mise en danger de la sécurité ou de la santé de I'apprenti(e), ou de non-respect des engagements

de la présente convention, diment constatés.

Cette résiliation ne peut donner lieu a indemnisation, et n'a pas de conséquence, par elle-méme,

surl a poursuite du contrat dbéapprentissage.

Article 10 - Entrée en vigueur de la convention

D s sa conclusi on, la convention est adr ess®e I
def or mati on dans | equel est inscrit(e) | apprent.i
un dipléme délivré par un ministére certificateur, a la mission chargée du contrble pédagogique.

La dur®e de validit® de cette convention est ali.c

gue référencée sur le formulaire CERFA, soit du ¢ ¢ ¢ [date de démarrage du contrat]jé e ¢ au ¢ é ¢ ‘
[date de fin du contrat] ¢ ¢ ¢ .

Fait en trois exemplaires a ¢ ¢ ¢ [lieu] e ¢ ¢, le ¢ ¢ ¢ [date de signature] ¢ ¢ e,
Signataires :

Pour la collectivité employeur : Pour | a collectivit® dbéaccueil
Léapprenti (e)
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@)ﬁ Modéle de convention de formation proposé par le CNFPT
33

(GENTHE GE GESTON

MODELE A TITRE INDICATIF

CONVENTION DE FORMATION PAR APPRENTISSAGE

ACCORD PREALABLE de FINAMCEMENT du CNFPT n*®
Entre les soussignés :

1. Le CFA (désignation, adresse, numéero Siret, UAL), ........

organisme de formation de (Désignation, adresse, Siret) [a adopter en fonction de lo situation
Juridique de Forganisme] ...

, enregistreé sous le numero de déclaration d'activiteé ) ... aupreés de la
préfecture de région de ......

, représ=nté par (Nom du représentant légal) ...

Désignation d'un contact opérationnel : nom, prénom, email, n® de téléphone..

2. L'employeur (désignation, adresse, numéro Siret) représenté par ...

(mom et qualité du signataire), ...

Désignation d'un contact opérationnel - nom, prénom, email, n® de téléphone

est conclue la convention suivante, en application des dispositions des Livres |l et |l de la sixieme partie
du Code du travail.

Article 1er : Objet de la convention

Le CFA . . . . . . . e OFEANISE une action de
formation par apprentissage au sens de Iarticle L 6313-6 du Code du travail.

* [ntitulé et objectif de I"action : Préparer a I'obtention du dipldme ou du titre [préciser son
intitulé + codes — diplome/RNCP fCode Formation mentionné dans |2 contrat d'apprentissage

s Comtenu de I"action - [3 compléter ou se référer aux référentiels du dipldme J titre concemeé]
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Duree de "action de formation® : [dates de la formation — nombre d hewres] ...

Lieu principal de la formation: [identification + adresse + LAl le cas / Siret - a adapter suivant
la sttuation - ex : CFAJUFA-] .

Dates de debUt BT 8 TIM Ol COMIET | oo e ee e eeeee e ee e e et eeee e eemeeneen

L'employeur territorial et le CFA s'engagent a respecter la réglementation du CNFFT en vigueur

l2 premier [I'employeur territarial) aprés avoir participé au recensement, 5'engage a déposer
une demande d'accord preaioble de financement aupreés du CNFPT, via 'application |EL, dans
les 3 mois précédant la date de début d'exécution du contrat d'apprentissage et jusqu'a la
veille de démarrage du comtrat. LUemployeur territorizl veillera @ ce gu'un comtrat
d'apprentissage adossé a un accord préaioble de financement démarre dans les 3 maois suivant
la délivrance de I'accord préalable.

Une dérogation sera possible dans la limite de l'allocation notifiée & la collectivité pour
régulariser et accorder des APF qui concernent des contrats ayant démarre avant I'obtention
de I'allocation, si les contrats concernés sont bien saisis lors du recensement.

le second (I'organisme de formation) s'engage a déposer une demande de financement sur la
plateforme du CMFPT dans les 30 jours suivant la date de début d'exécution du contrat
d'apprentissage, méme incompléte (cette demande devra étre complétée par les CFA dans un
2nd temps dés aprés réception par Femployeaur, du CERFA visé par la DREETS/DDETS, Cest-a-
dire avec le n* de dépdt en bas a gauche du CERFA).

De son coté le CNFPT versera aux OFA, par état liquidatif, les sommes prévues sslon les
échéances fixées par 'accord de prise en charge (APC) sans que "organisme de formation n'ait
besoin de facturer (voir article 6)-

A I'issue de Iinstruction du dossier, le CFA devra transmetire une copie de 'accord de prise en
charge a 'employeur territorial pour information.

les deux parties s'engagent a prévenir dans les meilleurs délais le CNFPT en cas de rupture de
contrats (avenant a déposer sur la plateforme CNFPT pour résiliation) afin o éviter un trop-

paye.

Article 2 : Modalites de déroulement, de suivi et d'obtention du dipléme ou du

titre

Modalités de déroulement : [présentiel, 3 distance, mixte, mobilit? européenne et internationale]

Moyens prévus © [les moyens humains et technigues ainsi que les ressources mobilisées pendant la
formation théorigue et pratigue dans le CFA]

:IElnmn de ["acticn de formsation so apprentissage Lég 3 [a cogvention
“ A remeigner uniquensent 5i le bem do b formeation est différent du CFA msponsable prasent sur ke CERFA
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Modalités de suivi

Modalités d'obtention du dipldme ou du titre - [présentation a examen terminal fcontrdle continu]

Article 3 : Bénéficiaire(s) de I'action de formation en apprentissage

[ Tl = = 1L [OOSR

Dates de début et de fin du contrat

Clause particuliére handicap : Le bénéficiaire de I'action de formation dispose de la reconnaissance de
travailleur handicap et a ce titre, un accompagnement adapté sera mis en ceuvre par l2 CFA selon des
modalités présentées dans le devis joint en annexe, respectant les dispositions du décret n"2020-1450
du 26 novembre 2020.

Article 4 : Dispositions financiéres prévisionnelles liées a la convention

Rappel : gratuité de |a formation pour Fapprenti et son représentant légal, le cas échéant ; aucune
SOMMme ne peut leur étre demandée.

Conformément au réglement adopté par le conseil d'administration du CHFPT dans sa séance du 17

mai 2022, le financement de ladite formation a fait I'objet de la délivrance d'un accord préalable de
financement n*

Tabieaw prévisionnel & adapter &n fanction de e durde du contrat

Montant du colt pédagogique de la formation & s

En cas de résiliation du contrat, le colt de la ﬁ::nnnatlm est proratisé a la durée effective du contrat.
En effet, seules les périodes du contrat effectivement accomplies par Fapprenti sont €ligibles a ce
financement.

Montant de la majoration handicap (le cas échéant) | .........
En cas de surcodit lié @ une situation ROTH, un devis détaillé devra étre inséré sur la plateforme CNFPT,
conformément a 'arrété du 7 décembre 2020 et son annexe fixant les modalités de majoration.

Montant total pris en charge par le CNFPT (prévisionnel*] © veeeen

3 Arviele 267 4, 4% du code gdndrmi des impdes
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Montant du reste & charge pour Femployeur & ...

*& noter : 'accord préalable de financement (APF) présente un montant estimatif. Le montant de la
contribution définitive du CNFPT ne sera connu qu'avec 'accord de prise en charge (proratisé & partir
des dates exactes de début et de fin de contrat indiguées dans le CERFA vis&) qui sera envoye dans un
second temps au CFA (avec copie employeur).

Article 5 : Frais annexes

Les frais annexes ne sont pas pris en charge par le CNFPT (hébergement, restauration, premier
equipement__).

Article 6 : Modalites de reglement [Préciser les modalités de réglement entre le CFA et la
collectivité territoriale ou I'établissement public en relevant *]

Le paiement du CNFPT est soumis & une validation par accord préalable du CMFPT de |a demande de
financement selon les dispositions prévues dans le Réglement adopté par le conseil d'administration
du CNFPT.

A compter du ler janvier 2025, il ne sera plus nécessaire aux organismes de formation de déposer
des factures sur Chorus pour des contrats financés par le CNFPT :

- le CNFPT, pour toutes les échéances hors solde, versera aux OFA les sommes prévues par
etat liquidatif selon les échéances fixées par I'accord de prise en charge (APC).

- pour les échéances de solde, le CNFPT éditera egalement un état liguidatif spécifique aux
échéances de solde restantes dues, fixées par les accords de prise en charge (APC). Il versera ensuite
aux OFA les sommes prévues a la condition ol les OFA valideront et signeront I'état liguidatif et le
recapitulatif des certificats de réalisation fournis par I'établissement.

*%i le codt de |a formation dépasse la valeur de prise en charge par le CNFPT : le CFA devra facturer le
reste @ charge a 'employeur.

Article 7 : Clause suspensive

L'exécution de la présente convention est soumise au dépdt du contrat auprés de I'unité territoriale
de la DIRECCTE.

Article 8 : Differends éventuels
Si une contestation ou un différend ne peuvent étre réglés a Famiable, le Tribunal administratif de
sera seul compétent pour régler le litige.

Fait en double exemplaire, a - - el
Pour I'employeur Pour I'organisme
Mom et qualité du signataire Mom et qualité du signataire
Cachet de I'employeur Cachet du CFA
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~YT LOdUWg! GUW WY U2 1300 RY G LUK ¢ LSl & 1ain) L

CONVENTION DE REDUCTION / ALLONGEMENT DE LA DUREE
DU CONTRAT D'APPRENTISSAGE Article LE222-T-1

(Annexée au contrat d'apprentissage)

Entre |es parties suivantes :
1. Le CFA
2. L'apprentije)

3. L'employeur 'ayant recruté

Article 1 : Objet de la convention

Le CFA a procédé & une évaluation des compétences de l'apprenti conduisant @ une réduction / un allengement de la durée de la
formation,

La durée initiale du cycle de formation pour lMNobtention du dipléme ou titre professionnel visé dans le contrat d'apprentissage est de
X heures,

Le CFA s'est assure auprés du cerificateur que cet aménagement de la durée de la formation est compatible avec l'inscription &
I'examen final du dipléme ou titre professionnel vise.

O rmiveaw initial de 'apprenti (&)

O competences acquises dans le cadre ;

mobilité & I'étranger O

activité militaire dans la réserve opérationnelle O
service civique O

volontariat militaire O

engagement comme sapeur-pompier volontaire

YW YWY

Le CFA propose une réduction S un allongement de la durée du cycle de formation de .
O durée réduite de X heures (X mois)
O duree rallongee de X heures (X mois)

Article 4 : Justification de cet aménagement

Explicitez précisement les metifs ayant conduits & cette decision en détaillant les outils pédageogigues utilises (test de
positionnement, dipléme ayant permis une réduction de durée, expérience professionnelle retenue ..}

L'aménagement de la durée de formation proposée par le CFA & fait I'objet d'un accord de lapprenti(e) et de son représentant |€gal
g'il est mineur, et de l'employeur MNayant recruté.

Fait en trois exemplaires, &...... ... l&

Pour l'apprenti(e) Pour Fentreprise Paour lNorganisme

ef |e representant légal Nom et gualifé du signataire Mom et qualite du signataire
Mom et signature Cachet de I'entreprise cliente Cachet du CFA
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(0~ ~YTLraowli kel |l Kaij WYl q¢Uqlic qql RAe gRYUOWT k e (
ss L7

[Le/La Maire [ PréSIAENIE] AE ... ,

Vu le Code général de la Fonction publique
Vu le Code du travail

Vu la loi n® 91-73 du 18 janvier 1991 modifiée portant dispositions relatives a la santé publique et
aux assurances sociales et notamment son article 27 ;

Vu le décretn°93-863 du 18 juin 1993 modifi® relatif aux
nouvelle bonification indiciaire dans la Fonction Publique Territoriale ;

Vu le décret n° 2006-779 du 3 juillet 2006 modifié portant attribution de la nouvelle bonification
indiciaire a certains personnels de la fonction publique territoriale ;

VU 1@ SIUALION A M.....ooo e , Classé(e) dans le cadre
d'emplois

- échelle ................. de rémunération
- échelon: ...
- indice brut : ... (indice majoré ............... depuis le 1° février 2017)

Vule contrat dobéappr eMnt.i.s.s.a.g.e..con.c.l.u..aM.e.C....
A COMPLEN AU ..o J US QU.Q.B. U ;

CoNnSIdErant QUE M..........cccooooiiiiie e exerce les fonctions de maitre
doappr ernvcéesaa 220cke | 6annexe du77%s@sviséet nA 2006

ARRETE

ARTICLE 1 - Une bonification indiciaire de 20 points majorés est versée a M ...,
acompter du ..., J US QuUO.@U. s
ARTICLE 2 - Le présent arrété sera:

- notifié a lI'agent,
- transmis au comptable de la collectivité.

[Le/La Maire / Président/e],

- certifie sous sa responsabilité le caractére exécutoire de cet acte,

- informe que le présent arrété peut faire I'objet d'un recours pour exceés de pouvoir devant le
Tribunal Administratif de Bordeaux dans un délai de 2 mois a compter de sa notification, sa
réception par le représentant de I'Etat et sa publication.

NOTIFIE A L'AGENT LE : [Le/La Maire / Président/e]
(date et signature)
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CE,\ Proposition de fiche de poste pour un apprenti

Fiche de poste pour un contrat dbéapp

INEIEUTE AU POSTE & st
Filiere de référence @ ...

Cadre doempl oiis..de..r.®f.®r.ence

Service d@af.f e Ct a b 0 s
ReSPONSADIE NIEIAICNIGUE : ...t
Ma ™ tr e doap Pl Bl i S S 8.0 oot
MISSION GENETAIE U POSLE & ...ttt

A CHIVIEE L ettt ettt ettt
A A CHIVIEE 2 1o e
A A CHIVIEE B 1o

Modal it®s doboexercice des activit®s et t ©c hes

Durée du travail : ........................ heures / semaine
Horaires de travail :
Matin Aprés-midi Nb dohe

Lundi é -é e -¢é é

Mardi e -¢é e -¢é e

Mercredi e -¢é € -6 é

Jeudi é -é é -é é

Vendredi é -é é -é é

Samedi é -é é -é é
LIBU(X) 08 TrAVAII & ...ttt bttt
DEPIACEMENTS @ PIEVOIN & ..ottt
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Moyens, matériels et équipements associés au poste :

A Réalisation de travaux dangereux : A oui A non
Si oui , si | 6apprenti

moins de 18
A Empl acement

ans, odérogatior aux travaux réglesentést C |

g®ographi qu.e..(.bur.eau.,..cas.i.er.é). ...

A Mat ®riel bureautique

A Mat ®riel technique

A Equipements de sécurité :

. . Appareil
Protection . Masque anti- S
Casque L Lunettes Masque facial - respiratoire
auditive poussiére .
, . . isolant
A A A

P

Bk

i

Gants Chaussures ou Vétement de Tablier de Harnais / Equipement
bottes travail soudure Baudrier Haute visibilité
A A A A A A
A Autre :
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Compétences et qualités requises pour le poste :

. . Niveau requis
Savoirs et sawir-faire q

Notions Autonomie Maitrise
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
Savoir-étre Niveau requis
Notions Autonomie Maitrise
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O

Niveau requis

Langues étrangeres ) L
Notions Intermédiaire| Courant

O O O
O O O
Permis de conduire nécessaire :
Permis A Permis B Permis C Permis D

AM Al A2 A Bl B BE C1 C ClE | CE D1 D D1E | DE
A A A A A A A A A A A A A A A

AAutre (bi@teauté)

Durée du contrat @ ..........c............

Diplome(s) enViSAgE(S)/SOUNAIE(S) & ......civiiiiiiiieieice ettt

OU
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CE,\ Liste des travaux interdits et réglementés de la DREETS Nouvehguitaine
ss L7

ENTRE DE GESTON

E.

FEFUBLICAIE FRANCAIS

Direction départementale du travail, I'emploi et des solidarités

TRAVAUX INTERDITS

ET REGLEMENTES POUR LES MINEURS
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ACTIVITE

REGLEMENTATION

(kous les articles mentionnés dans ce document sont issus du code du trawvail)

INTERDICTION
ABSOLUE X

VIOLENCE
PORNOGRAPHIE

0415316

Il est interdit d'affecter les jeunes a des travaux les exposant a des actes ou
représentations a caractére pornographique ou violent.

Risques
chimigues

AMAAMTE

Articles D.4153-17 & -18 -Article R.4412-98 |a) et (b] -Article R.4412-98 |C)

Travaux impliguant la préparation, 'emploi, la manipulation ou 'exposition a des
agents chimigues dangereux définis aux articles R. 4412-3 et R. 4412-60, a
I'exception des agents chimigues dangereux qui relévent uniguement d'une ou de
plusieurs des catégories de danger définies aux sections 2.4, 2.13, 2.14 et aux
parties 4 et 5 de 'annexe | du réglement (CE) n® 1272/2008.

Operations susceptibles de geéneérer une exposition a un  niveau
d'empoussiérement de fibres d'amiante de niveau 1, 2 définis a I'article R. 4412-
a8,

Operations susceptibles de génerer une expeosition a un  niveau
d'empoussiérement de fibres d'amiante de niveau 3 définis a I'article R. 4412-98.

Huiue nnliiiue

Article [.4153-19 - Article R.4471-3

Travaux exposant aux agents biologiques de groupe 3 ou 4 au sens de ['article R.
4421-3.

Vibrations

Article B.4443-2 -Article [.4153-20
Travaux exposant a un niveau de vibration supérieur aux valeurs d'exposition
journaliére définies a I'article R. 4443-2

- 2,5 m /2 pour les vibrations transmises aux mains et aux bras ;

-0,5 m /52 pour les vibrations transmises a I'ensemble du corps.

Travaux exposant & un niveau de vibration inférieur aux valeurs d'exposition
journaliére.

>

Rayonnements

Artickes D.4153-21 & 22 - Article R.4452-5
Jeunes de + de 16 ans -Travaux exposant aux rayonnements ionisants requérant
un classement en catégorie B au sens de |'article R. 4451-57

>

Travaux exposant aux rayonnements ionisants reguérant un classement en
catégorie A au sens de l'article R. 4451-57

=

Travaux exposant a8 des rayonnements optigues artificiels et pour lesguels les
résultats de I'évaluation des risques mettent en évidence la moindre possibilite de
dépassement des valeurs limites d'exposition définies a I'article R.4452-5 et &

Travaux exposant a des champs electromagnétiques pour lesquels les résultats de
I'évaluation des risques mettent en évidence la possibilite de dépasser les valeurs
limites d'exposition définies a I'article R. 4453-3,

=
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HYPERBARE

Q2

Travaux hyperbares et interventions milieu hyperbare, autres gue celle relevant
de la classe 0, au sens de I'article R. 4461-1.

>

Travaux et intervention en milieu hyperbare de classe 0.

Electricita

e b

Article 0.4153-24 Article L4153-50 Article R.4544-9
Acces sans surveillance, a tout local ou emplacement d'un établissement ou
chantier présentant un risque de contact avec des piéces nues sous tension

Acces aux installations a trés basse tension de securité (TBTS) (sous réserve d'une
habilitation)

Exécution d'opérations sous tension

Les jeunes travailleurs habilités conformément aux dispositions de I'article R.
4544-9 peuvent exécuter des opérations sur les installations électriques ou des
opérations d'ordre électrigue ou non dans le voisinage de ces installations, dans
les limites fixées par I'habilitation

== = = | ==

Effondrement,
ensevelissement

Article D.4153-25

Travaux de démolition, de tranchées, comportant des risgues d'effondrement et
d'ensevelissement, notamment des travaux de blindage, de fouilles ou de galeries
ainsi qu'a des travaux d'étaiement

_Engins mobiles/
Elevateurs

Article D.4153-26 et 27 Article RL4153-51

Travaux necessitant la conduite de quadricycles a moteur et de tracteurs agricoles
ou forestiers non munis de dispositif de protection en cas de renversement, ou
dont ledit dispositif est en position rabattue, et non munis de systéme de
retenue du conducteur au poste de conduite en cas de renversement.

Travaux nécessitant la conduite d"équipements de travail mobiles automoteurs et
d'éguipements de travail servant au levage

Machines

-

Article D. 4153-28 et 29
Travaux impliguant I'utilisation ou I'entretien de :

- Machines mentionneées a l'article R. 4313-78, quelle que soit la date de mise en
service (annexe 1) ;

- Machines comportant des éléments mobiles concourant a "exécution du travail
qui ne peuvent pas &tre rendus inaccessibles durant leur fonctionnement.

Travaux de maintenance lorsque ceux-ci ne peuvent étre effectués a I'arrét, sans
possibilité de remise en marche inopinée des transmissions, mecanismes et
equipements de travail en cause.
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Hauteur

D4153-30 432

Travaux temporaires en hauteur lorsgue la prévention du risque de chute de
auteur n'est pas assurée par des mesures de protection collective.

Travaux temporaires en hauteur lorsgue la prévention du risque de chute de
hauteur n'est pas assurée par des mesures de protection collective.

Utilisation d’echelles, escabeaux et de marchepieds, peuvent 8tre utilisés emn cas
d'impossibilité technique de recourir a un éguipement assurant la protection
collective des travailleurs ou lorsque I'évaluation du risque a établi que ce risque
est faible et qu'il s'agit de travaux de courte durée ne présentant pas un
caractére répeétitif.

Montage et démontage d'échafaudages.

Pression

—

D4153-33
Travaux impliquant les opérations de manipulation, de surveillance, de contrdle et
d'intervention sur des appareils a pression soumis a suivi en service en application
de |"article L. 557-28 du code de I'environnement.

Lieux confinés

0

Article 0.4153-34.
Visite, entretien et nettoyage de lintérieur des cuves, citernes, bassins et
reservoirs.

Opérations dans un milieu confing notamment dans les puits, conduites de gaz,
canaux de fumée, égouts, fosses et galeries

Meétal, verre en
Fusion

Article D4153-35

Affecté aux travaux de coulée de verre ou métaux en fusion et présence habituelle
dans les locaux affectés a ces travaux.

Températures
extrémes

ls

Article D.4153-36

Travaux exposant a une température extréme susceptible de nuire a la santé

| Contacts animaux

Artiche D.4153-37

Travaux d'abattage, d'euthanasie et d'équarrissage des
animaux.

Travaux en contact d'animaux féroces ou venimeux.

Manutention

it

Article RL4541-2 - Article R.4153-52

On entend par manutention manuelle, toute opération de transport ou de soutien
d'une charge, dont le levage, la pose, la poussee, la traction, le port ou le
déplacement, qui exige 'effort physique d'un ou de plusieurs travaillewrs.

Les jeunes travailleurs sont autorisés a étre affectés a des travaux comportant des
manutentions manuelles au sens de |'article R. 4541-2 excedant 20 % de leur poids
si leur aptitude médicale a ces travaux a été constatée (par la médecine du travail)
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(>~ Modeéle de délibération de dérogation aux travaux réglementés
33l L 7

Voir CDG86
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Comité Social Territorial

Formulaire de salsine
pour avis sur le recours au contrat d"apprentissage

RENSEIGNEMENTS SUR LA COLLECTIVITE :

LT e S

B L= T

Telephone & e
L T T

Nombre d'agents: ... . Mombre d'habitants = ...

Lo L e LT = L L T
LT OO OO PSSP

PRINCIPE DU CONTRAT D°APPRENTISSAGE :

Le contrat d'apprentissage constitue un dispositif de formation alternée. Il a pour but de dispanser une formation
genarale, théorique et pratigus, en vus de Uobtention d'une gualification professionnelle sanctionnée par
un diplome ou un titte professionnel

Le confrat est conclu entre un.e apprantl.e et un employeur et prend la forme d'un contrat & durée limitée
de droit privé régl par le Code du travall. Les apprentis sont deg salariés a part entiare.

Le contrat d’apprentissage assocle une formation pratique en entreprise ou en collsctivité publigue et
un enselgnemeant dispensé dans un centre de formation.

La réamunération de 'appranti.e et tout ou partle de sas frals de formation sont a la charge de I'employeur.

Le contrat d'apprentissage s'adresse aux jeunes de 16 & 29 ans et aux personnes en sltuation de handicap,
sang limita d'ége ainsi gue

»  aux jeunss de 15 & 16 ans g'lls atteignent "aga de 15 ans entre la date de début de la formation st
le 31 décembre de Fannéa civila et 2'lls ont achevé le premier cycle d'enssignemeant secondaire.

* AU personnes inscrites en tant que sportif de haut niveau, sans Umite d’age ;

=  aux parsonnes ayant un projet de création ou de reprise d'entreprise dont la réalisation est subordonnée
a l'obtention du dipléme ou titre sanctionnant la formation poursulvie, sans Umits d*ages ;

»  adespersonnes jusgu’a 34 ans dans certaines conditions particulléres ;

Pendant toute la duree de 20n contrat, 'apprenti.e gt accompagne.e par un Maitre d*apprentissage.

Ce defnier, conformament a ["article L. 5223-5 du Code du travall, = a pour mission de contribuer a Pacquisition
par lapprenti dans lentreprise des compétences corfespondant a la qualification recherchée et au titre
ou dipléme préparés, en Uaison avec le centre de formation d'apprentis. »

Principaux textes de référence

* Code général de la fonction publigue
* Code dutravail
* Code de 'éducation
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CONDITIONS D*ACCUEIL :

Service accueillanmt : .

Nombre d'agents dans le service : ...
Hombre d'apprentis.es actuellement dans le service: .

Missions du service : .

Organization du temps de travail du service :

Matin Aprés-midi Mb dheures
Lundi

Mardi
Mercredi
Jeudi
Vendredi e e e
Samedi

Dimanche

O Organigramme joint en annexe de ce dossier

CONDITIONS D'HYGIENE ET DE SECURITE :

Installations sanitaires : Otoilettes O douches Olavabos O évier O armoires/vestiaire
Trousse de secours: Oouwi Onon

Deésignation d’un Agent ou Conseiller de Prévention dans la collectivité : Ooui O non

MISSIONS ET TACHES CONFIEES A L"APPRENTI :

LR s [T LT

Missions Senerales dU POStE & e e
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Organigation du temps de travail de Vapprenti.e :
Matin Aprés-midi Mb dheures
Lundi R v = e
Mardi e e
Mercredi e s R
Jeudi e e =
Vendredi e e
Samedi e s R

Dimanche s aae ee = aan

O Fiche de posta jointe &n annexe de ce dossier

MAITRE D'APPRENTISSAGE :

Prenom et Mom de Pagemt | oot ee e oo e oo oo oo oo e e

Statut de agent: ... Catégorie: ... .

LT L F T b o o T

Durée hebdomadaire de service: ...

Ancienneté dans le métier

* dans la Fonction publique : .

* danslesecteur privé: ..

Diplome(s) ou titre{s) professionnel(s) © ...

Autres apprentis en cours d'accompagnement : O oui-nombre: .. O non

Expérience sur des missions de Maitre d’apprentissage : Ooui Onon

Moyens mis a disposition du maitre d apprentissage @ e

O Lettre d'engagement du maitre d’apprentissage jointe en annexe de ce dossier

Conformément au point 22 de lannexe du décret n® 2006-779 du 3 juillet 2006 portant attribution
de la nowvelle bonification indiciaire & certains personnels de la fonction publigue territoriale, la fonction
de Maitre d’apprentissage ouvre droit au versement d’une NBI de 20 points, pendant toute la durée de
cette mission supplémentaire (qu'il soit titulaire ou stagiaire et sauf 3°il bénéficie déja d'une NBI au moins
aussi avantageuse).

O Lautorité territoriale atteste avoir pris connaissance de 'obligation réglementaire précitée.
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L'APPRENTI.E (si connuw.e 8 la date de la saisine du Comité Social Territorial) :

PrEnom et MO O L P PrEmli © e et cer oo matm e ot e b o st e s 1t s

Date de nalssance: _. [ .. e BEE

Sil"apprenti.e est mineur.e O autorisation parentale de travail jointe

L'apprenti.e est-il.elle en situation de handicap: Ooui Onon Oencours

Ville de residence de Papprentil e © oo oo ee e seen e e s eree e

Diplome ou titre Profe s O M P S & et oo e

Organismie e or I a M & et et eets e et s

Période de apprentissage *du ... = 1T

ELEMENTS D'INFORMATION COMPLEMENTAIRES :

Signature
LTI [ T=s T o = Ty | O
Cachet
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[Prénom] [Nom]
[Adresse]

[Code postal] [Commune]
[Adresse électronique]
[N® de téléphone]

[Lieu de rédaction du courrier], le [Date]

Objet : Engagement du maitre d’apprentissage

Je soussigné(e) . ooy @l 'nonneur de vous part
de mon accord pour exercer les fonctions de maitre dapprenhssage pendant toute la durée
de la formation de I'apprenti(e) recrute(e) par la collectivite.

En tant que .. .. [fonction].... mes missions et mon expérience
professmnnelle me permettent de rempl|r Ies condltlc-ns necessalres a cette fonction.

Jem'engage a:

Conftribuer & I'acquisition, par I'apprenti(e), des compétences nécessaires a I'obtention du dipléme
ou titre professionnel préparé, en liaison avec l'organisme de formation. J'assurerai a ce titre
la formation pratique et organiserai son travail en consequence ;

Confier a l'apprenti(e) des taches permettant I'exécution de travaux conformes a la progression
annuelle de la formation dispensée par I'organisme de formation ;

Garantir le suivi de I'apprenti(e) et du développement de ses compétences.

Fait @
L

. [Prénom et Nom du maitre d’apprentissage]. ...

Signature
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[Prénom] [Nom]
[Adresse]

[Code postal] [Commune]
[Adresse électronique]
[N° de teléphone]

[Nom de la Collectivité qui accueille le mineur]
[Nom du destinataire]

[Service]

[Adresse]

[Code postal] [Commune]

[Lieu de redaction du courrier], le [Date]

Objet : Autorisation parentale de travail pour un mineur

[Madame/Monsieur],

Je soussigné(e) [Prenom] [Nom], parent de [Prénom] [Nom], né(e) le [Date de naissance],
disposant du plein exercice de l'autorité parentale sur cet enfant, autorise la Collectivité [Nom

de la Collectivité qui accueille le mineur] & 'embaucher du [Date de prise de poste] au [Date de fin
d'occupation du poste], en tant que [Nature du poste], dans le respect des dispositions du code
du travail relatives au travail des mineurs (articles L. 4153-1 a4 L. 4153-7, article L. 6221-1,

article L. 7124-1 et articles D. 4153-1 a D. 4153-7).

[Formule de politesse]

[Signature]
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se sontreunislesmembres . [du Conseil municipal/de I'établissement public...]... .. ,

diment convoquésle . T I— A sous laprésidencede .. .

Elaient presents @

S CIBAINE (B S AN O & e

[Monsieur/Madame le/la Maire / le/la Président/e] expose :
Vu le Code géneral de la Fonction publique et notamment son article L 424-1 relatif a I'apprentissage ;

Vu le Code du travail et en particulier le chapitre VIl du titre Il du livre Il de la sixiéme partie (articles L 6227-1
a L 6227-12) ainsi que les articles L 6211-1 et suivants, D 6222-1 et suivants et D 6271-1 & D 6275-5 ;

Vu le Code de I'Education

Vu la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives & la Fonction publique
territoriale ;

Vu la loi n® 2005-102 du 11 fevrier 2005 modifiée pour I'égalité des droits et des chances, la participation
et la citoyenneté des personnes handicapées ;

Vu laloin® 2018-771 du 5 septembre 2018 modifiee pour la liberté de choisir son avenir professionnel ;
Vu laloi n® 2021-1900 du 30 décembre 2021 de finances pour 2022 ;

Vu le décret n® 2006-501 du 3 mai 2006 modifié relatif au Fonds pour I'insertion des personnes handicapées
dans la Fonction publique (FIPHFP) ;

Vu le décret n® 2022-280 du 28 février 2022 relatif aux modalités de versement aux centres de formation
des apprentis des frais de formation des apprentis employés par les collectivités territoriales et
les établissements publics en relevant par le Centre national de la fonction publique territoriale ;

Vu lavis du Comité Social Territorial portant sur les conditions géneérales d'accueil et de formation
d'un apprentiendatedu ;
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Considérant

Considérant

Considérant

Considérant

Considérant

Considérant

Considérant

que le contrat d’'apprentissage est un contrat de droit privé par lequel I'employeur s’engage,
outre le versement d'un salaire, & assurer a l'apprenti une formation professionnelle compléte,
dispensee pour partie en entreprise et pour partie en centre de formation ;

que l'apprenti s’oblige, en retour, en vue de sa formation, a tfravailler pour cet employeur,
pendant la durée du contrat, et a suivre cette formation ;

gue l'apprentissage permet & des personnes de 16 & 29 ans révolus, aux personnes
en situation de handicap, sans limite d'dge, aux personnes inscrites en tant que sportif de haut
niveau, sans limite d'dge, aux jeunes de 15 & 16 ans s'ils atteignent I'dge de 15 ans
entre la date de début de la formation et le 31 décembre de I'année civile et s'ils ont achevé
le premier cycle d'enseignement secondaire, & des personnes jusqu'a 34 ans dans certaines
conditions particulieres, d'acquérir des connaissances theoriques dans une spécialité et
de les mettre en application dans une entreprise ou une administration et que cette formation
en alternance est sanctionnee d'un dipléme ou d'un titre professionnel ;

gue la rémunération est versée a l'apprenti en tenant compte de son age, de son niveau
d’études et de son année de formation ;

gu'un maitre dapprentissage répondant aux exigences de qualification et d'expérience
professionnelle en lien avec le dipldme ou le titre professionnel prépare par I'apprenti établies
par la réglementation sera nhommé au sein du personnel, quil disposera, pour exercer
sa mission, du temps neécessaire a l'accompagnement de l'apprenti et aux relations
avec l'organisme de formation et, s'il est titulaire et qu'il ne bénéficie pas déja d'une NEI plus
intéressante, qu'il bénéficiera d'une NBI de 20 points ;

gue ce dispositif présente un intérét tant pour la personne accueillie que pour la collectivité ;

qu'il revient & l'assemblée délibérante de délibérer sur la possibilité de recourir au contrat
d'apprentissage ;

Aprés avoir délibéré, I'organe délibérant, a [la majorite / 'unanimite] :

Décide le recours au contrat d'apprentissage ;

Deécide d'autoriser l'autorité territoriale & exécuter toutes les démarches nécessaires au recrutement
d’un apprenti conforméement ;

Décide que les crédits nécessaires seront inscrits au budget ;

Autorise [le/la Maire / le/la Président/e] ou son représentant & signer tout document relatif & ce dispositif
et notamment le contrat d'apprentissage ainsi que les conventions conclues avec l'organisme
de formation.

Fait et délibéré en seance le [Date]

[Le/La Maire / Le/La Président/e]

Publiée le : .

[Sighature]

Transmise au Représentantde I'Etatle:

[Monsieur/Madame le/la Maire / le/la Président/e] certifie, sous sa responsabilité, le caractére exécutoire
de cet acte, et informe qu’il peut faire lI'objet d'un recours auprés du Tribunal Administratif de Bordeaux
dans un délai de deux mois & compter de sa publication et sa transmission aux services de |'Etat.
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ﬁf\ CERFA n° 10103*13
sl 7

ENTRE DE GESTON

ER

MIMISTERE

DU TRAWAIL, DE LA SANTE,
DES SOLIDARITES

ET DES FAMILLES

Mode contractuel de "apprentissage

Contrat d'apprentissage

(art. LE211-1 et suivants du code du travail)

(Lire ATTENTIVEMENT la notice Cerfa avant de remplir ce document)

N° 10103*13

—=1

[] employeur prive

L'EMPLOYEUR

"] employeur & public »*

Mom et prénom ou dénomination :

Adresse de I'établissement d'exécution du contrat :
[ Vioie :

Complément :

Code postal -

Commune :

Téléphone -

Courriel

N°SIRET de I'établissement d'exécufion du contrat -

Type d'employeur -

Employeur spécifique -

Code activité de I'entreprise (APE) :
Effectif total salaries de I'entreprise -

Code IDCC de la convention collective applicable :

*Pour les employeurs du secteur public, adhésion de I'apprenti au régime spécifigue d'assurance chdmage - [

L’APPRENTI(E)

Mom de naissance de I"apprentife) : |

Nom d'usage :
Le premier prénom de I'apprenti{e) selon Fétat civil -
MIR de Fapprenti(e) :

Adresse de 'apprenti(e) :
M= - Vigie :
Complément :

Code postal -

Communes -

Téléphone -

Courriel

Rﬂpl'éﬂﬂﬂ'tﬂm Iégﬂl & nenselgrer 5 Fapprent &sf mipsur pon Smancips )
Mom de naissance et prénom :

Adresse du représentant légal :
M= : Vioie -

Complément :

Code postal -

Communs :

Courriel

Date de naizzance : [ [

Sexe: OM OF

Département de naissance

Commune de naissance :

Mationalite Reégime social :

Déclare &tre inscrit sur la liste des sportifs de haut niveau :
[1Oui [ Mon

Déclare bénéficier de la reconnaissance travailleur
handicapé : [J Cui [ Non

Si non, bénéficiez-vous de droits attachés a la RQTH*:
Equivalence jeunes : [] Oui [ Non

Extension BOE : [] Cui  [] Non

Situation avant ce contrat :

Dernier dipldme ou titre préparé :

Derniére classe / année suivie

Intitulé précis du demier dipkime ou titre préparé -

Dipldme ou titre le plus élevé obtenu :
Déclare avoir un projet de création ou de reprise
d'entreprise - [] Oui [ Mon

** Reportez-vous & la page 4 de la notice pour en savelr plus sur les drolts attachés 4 la RGTH

LE MAITRE D'APPRENTISSAGE

Maitre d’apprentissage n™

Nom de naissance :

Prénom :

Date de naissance - [ f

Courriel

Emploi occupé :

Dipldme ou titre le plus élevé obtenu :

Miveau de dipldme ou fitre le plus élevé obtenu :

Maitre d’apprentissage n®2

Mom de naissance :

Prémom :

Date de naissance - [ f

Courriel

Emploi occupé :

Dipkdme ou titre le plus élevé obtenu :

Miveau de dipldme ou fitre |2 plus élevé obtenu :

L employeur atfeste sur Fhomneur gue le maitre d*apprentissage répond 3 Fensemble des criteres d'éligibilité 3 cetfe fonction.
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