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xĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƚƣШƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬĲШƣƖċƻċŔũШĲŰШċũƣĲƖŰċŰĦĲШƕƨŔШĦŸůƓƖĲŰĬ, pour ũќċƓƓƖĲŰƣŔЯ 
des périodes de formation pratique et dќĲůƓũŸŔШċƨШƚĲŔŰШĬĲШũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШou établissement public 
territorial et des périodes de ŉŸƖůċƣŔŸŰШċƨШƚĲŔŰШĬќƨŰШŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰЮ 
 
9ќĲƚƣШƨŰШĦŸŰƣƖċƣШěШĬƨƖĳĲШlimitée de droit privé, conclu entre la collectivité ŸƨШũќĳƣċĤũŔƚƚĲůĲŰƣШƓƨĤũŔĦШ
territorial ыũќemployeur) et ũќċƓƓƖĲŰƣŔШыũĲШƚċũċƖŔĳ оШũќċŊĲŰƣ). 
 
Est annexée au contrat, une convention de formation, signée ĲŰƣƖĲШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШĲƣШũќorganisme 
de formation qui dispense les ĲŰƚĲŔŊŰĲůĲŰƣƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲŰШƻƨĲШĬĲ ũќŸĤƣĲŰƣŔŸŰШĬќƨŰШĬŔƓũŻůĲШŸƨШ
ĬќƨŰ titre professionnel. 
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ӱ 
   

3 ÅĲĦƨĲŔũШĬĲШũќċƻŔƚШĬƨШ9ŸůŔƣĳШÉŸĦŔċũШÑĲƖƖŔƣŸƖŔċũШы9ÉÑьЮ 
- page 41 - 
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- page 55 - 

ӱ 
   

8 ÑƖċŰƚůŔƚƚŔŸŰШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƣШĬĲШũċШĦŸŰƻĲŰƣŔŸŰШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШěШũċШ??EÑÉЮ 
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1  Repérer les opportunités et la faisabilité   

  Page 

 Â Pourquoi embaucher un apprenti ? 7 

  ӱШШüŸŸůШƚƨƖШũĲƚШƓetites et toutes petites collectivités 8 

 Â Quel métier ? / Quelle formation ? 8 

  ӱШШZoom ƚƨƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĬċŰƚШũĲШĬŸůċŔŰĲШĬĲƚШƚĲƖƻŔĦĲƚШaux personnes 10 

 Â Quel organisme de formation ? 11 

  ӱШШCertification Qualiopi 11 

  ӱШШ ĦĦƨĲŔũШĬĲƚШċƓƓƖĲŰƣŔƚШĲŰШƚŔƣƨċƣŔŸŰШĬĲШőċŰĬŔĦċƓ 12 

 Â Quel coût ? 12 

  ӱШШCoût de la rémunération de ũќċƓƓƖĲŰƣŔ 13 

  ӱШШCoût de la formation / Prise en charge par le CNFPT 16 

 Â Quelle durée ? Quel calendrier ? 22 

  ӱШШ?ƨƖĳĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 22 

  ӱШШ?ƨƖĳĲШĬĲШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰ 23 

  ӱШШ9ċũĲŰĬƖŔĲƖШĲƣШĬċƣĲƚШĬƨШĦŸŰƣƖċƣ 23 

 Â Quels engagements ? 26 
  ӱШШxĲƚШŸĤũŔŊċƣŔŸŰƚШĬĲШũќĲůƓũŸǃĲƨƖ 26 

  ӱШШxĲƚШŸĤũŔŊċƣŔŸŰƚШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔ 27 

  ӱШШxĲƚШŸĤũŔŊċƣŔŸŰƚШĬĲШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰ 28 
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Â Pourquoi embaucher un apprenti  ? 
 
 
xĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШreprésente une réelle opportunité pour les collectivités territoriales. 

Il permet de : 

 
 
 
 

Apprentis en situation de handicap  
   
Les apprentis en situation de handicap peuvent être comptabilisés 
comme des unités dans le calcul des 6 % du nombre de bénéficiaires de 
ũќŸĤũŔŊċƣŔŸŰШĬќĲůƓũŸŔШы7§EьЮ 

Pour ce faire, les apprentis concernés doivent avoir cette qualité de BOE 
(voir page 45), être présents dans les effectifs au 31 décembre N-1 et avoir 
été rémunérés au moins 6 mois durant cette année N-1. 

  
7 

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

Même les petites, voire toutes petites, collectivités peuvent accueillir 
un apprenti !  

Le Code du travail prévoit, ƕƨċŰĬШũќċĦƣŔƻŔƣĳШŰќĲƚƣШƓċƚШƚƨŉŉŔƚċŰƣĲШƓŸƨƖШĦŸŰŉŔĲƖШ
ěШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ũĲШ ƻŸũƨůĲШ ĬĲШ ƣƖċƻċŔũШ ŰĳĦĲƚƚċŔƖĲШ ěШ ƚŸŰШ ċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШ
de le partager avec un autre employeur. 

Chaque collectivité doit présenter le dossier en CST (voir page 41), prendre 
ƨŰĲШĬĳũŔĤĳƖċƣŔŸŰШċƨƣŸƖŔƚċŰƣШũĲШƖĲĦŸƨƖƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШыvoir page 41) 
et signer une convention tripartite organisant les périodes de formation 
au sein des deux collectivités. 

 &  
Articles L6227-3, 

D6271-1 et suivants, 
R6223-10 et R6223-11 

du Code du travail 
 
2 

Annexe 1 
Exemple de convention 

tripartite organisant 
les périodes de formation 

au sein de deux 
collectivités  

page 100 
 
 

 
 

 

 
ÂċƖШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰШĬĲШŉƨƣƨƖƚШċŊĲŰƣƚШċƨǂШĲůƓũŸŔƚШċĦƣƨĲũƚШĲƣШŉƨƣƨƖƚШĬĲШũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳЯШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШċШƣŸƨƣĲШ
sa place dans une démarche de gestion prévisionnelle des  emplois, des effectifs 
et des compétences  (GPEEC). 
 
La GPEEC est une démarche prospective de gestion des ressources humaines. Elle permet, sur la base 
ĬќŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰƚШƚƨƖШũĲƚШĲŉŉĲĦƣŔŉƚЯШũĲƚШůŔƚƚŔŸŰƚШĲƣШĦŸůƓĳƣĲŰĦĲƚШĬĲƚ ƚĲƖƻŔĦĲƚЯШũќĳƻŸũƨƣŔŸŰШĬĲ ces missions 
et des métiers ainsi que des mouvements démographiques, de concevoir et ůĲƣƣƖĲШ ĲŰШ ƒƨƻƖĲШ
une stratégie visant à adapter, de façon anticipée, les besoins en ressources humaines de la collectivité, 
en termes ĬќĲůƓũŸŔƚЯШd'effectifs et de compétences. 
 
Le Centre de gestion de la Gironde propose aux collectivités la mise à disposition dќƨŰШůŸĬƨũĲШde GPEEC 
ŔŰƣĳŊƖĳШěШũќċƓƓũŔĦċƣŔŸŰШ"Données sociales" et un accompagnement à son exploitation dont la réalisation 
ĬĲШƚǃŰƣőĿƚĲƚШƓĲƖůĲƣƣċŰƣШĬќĳƻċũƨĲƖШũĲƚШůŸǃĲŰƚШőƨůċŔŰƚШĬŔƚƓŸŰŔĤũĲƚЯШũĲƚ départs en retraite à 3 et 6 ansв 
 
Informations complémentaires : 7 www.cdg33.fr - emploi@cdg33.fr - å 05 56 11 93 06 

 

 
 
 
 

Â Quel métier  ? Quelle formation  ? 
 
 
xќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ƓĲƖůĲƣШ ĬĲШ ŉŸƖůĲƖШ ěШtous les métiers de toutes les filières  (technique, 
ċĬůŔŰŔƚƣƖċƣŔƻĲЯШĦƨũƣƨƖĲũũĲЯШċŰŔůċƣŔŸŰв - ěШũќĲǂĦĲƓƣŔŸŰШĬĲƚШƓŸůƓŔĲƖƚШĲƣШƓŸũŔĦŔĲƖƚ) et à tous les niveaux 
de qualification, du CAP au Master et ĬŔƓũŻůĲШĬќŔŰŊĳŰŔĲƨƖ. 
 
Le contrat ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ ċШƓŸƨƖШŸĤŢĲƣШўШũќŸĤƣĲŰƣŔŸŰШĬќƨŰĲШqualification 
professionnelle sanctionnée par un diplôme ou un titre à finalité 
professionnelle enregistré au répertoire national des certifications 
professionnelles (RNCP) ». 

 &  
Article L6211-1 

du Code du travail 

 
9ќĲƚƣШũŸƖƚШĬĲƚШċũƣĲƖŰċŰĦĲƚШĲŰШŉŸƖůċƣŔŸŰЯШƕƨĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƓƖĳƓċƖĲШƨŰШĬŔƓũŻůĲШŸƨШƨŰШƣŔƣƖĲШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũЮ 
 
Le temps consacré par l'apprenti à la formation est du temps de travail 
effectif . 

 &  
Article L6222-24 

du Code du travail 
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Le RNCP (Registre National des Certification Professionnelles) a pour objectif de tenir à disposition 
une information constamment à jour sur les certifications qui ĤĳŰĳŉŔĦŔĲŰƣШĬќƨŰĲ reconnaissance officielle. 
ÑŸƨƚШũĲƚШĬŔƓũŻůĲƚШĲƣШƣŔƣƖĲƚШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũƚШƖĲĦŸŰŰƨƚШƓċƖШũќEƣċƣШy sont répertoriés. 

Cette reconnaissance officielle, par France compétences, autorité nationale de financement et 
de ƖĳŊƨũċƣŔŸŰШĬĲШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲШĲƣШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШa pour but de garantir la pertinence 
ĬĲƚШĦĲƖƣŔŉŔĦċƣŔŸŰƚШĲƣШũĲƨƖШċĬĳƕƨċƣŔŸŰШċƻĲĦШũĲƚШĤĲƚŸŔŰƚШĬĲШũќĳĦŸŰŸůŔĲЮ 
 
Á Un diplôme certifie un niveau de connaissances et de compétences, généralement acquis au terme 
ĬќĳƣƨĬĲƚШĲƣШĬĲШƖĳƨƚƚŔƣĲШěШƨŰШĲǂċůĲŰЮ 
Il existe des diplômes : 
Á ŰċƣŔŸŰċƨǂЯШĬĳũŔƻƖĳƚШƓċƖШũĲƚШůŔŰŔƚƣĿƖĲƚШĬĲШũќEĬƨĦċƣŔŸŰШŰċƣŔŸŰċũĲШĲƣШĬĲШũќEŰƚĲŔŊŰĲůĲŰƣШƚƨƓĳƖŔĲƨƖ et 

de la Recherche ; 
Á ĬќEƣċƣЯШĬĳũŔƻƖĳƚШċƨШŰŸůШĬĲШũќEƣċƣШƓċƖШĬќċƨƣƖĲƚШůŔŰŔƚƣĿƖĲƚЯШĲƣШƚŸƨƻĲŰƣШƖĲƕƨŔƚШƓŸƨƖШũќĲǂĲƖĦŔĦĲШ

de ƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰƚШ ƖĳŊũĲůĲŰƣĳĲƚЯШ ŰŸƣċůůĲŰƣШ ĬċŰƚШ ũĲƚШ ĦőċůƓƚШ ĬĲШ ũċШ ƚċŰƣĳЯШ ĬĲШ ũќċŰŔůċƣŔŸŰШ ĲƣШ
du travail social ; 

Á ƨŰŔƻĲƖƚŔƣċŔƖĲƚШĲƣШĬќĳƣċĤũŔƚƚĲůĲŰƣƚЯШĬĳũŔƻƖĳƚШƓċƖШĬĲƚШŔŰƚƣŔƣƨƣŔŸŰƚШĬќĲŰƚĲŔŊŰĲůĲŰƣШƚƨƓĳƖŔĲƨƖШĲŰШ
leur nom propre. 

 
Á Un titre professionnel ĲƚƣШƨŰĲШĦĲƖƣŔŉŔĦċƣŔŸŰШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲШĬĳũŔƻƖĳĲШċƨШŰŸůШĬĲШũќEƣċƣШƓċƖ le ministère 
ĬƨШÑƖċƻċŔũШĲƣШĬĲШũќEůƓũŸŔЮ 
fũШƚќŸĤƣŔĲŰƣШċƨШƣĲƖůĲШĬќƨŰШƓċƖĦŸƨƖƚШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲШĬċŰƚШƨŰШĦĲŰƣƖĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШċŊƖĳĳШ
et ĦĲƖƣŔŉŔĲШũĲƚШĦŸůƓĳƣĲŰĦĲƚЯШċƓƣŔƣƨĬĲƚШĲƣШĦŸŰŰċŔƚƚċŰĦĲƚШŰĳĦĲƚƚċŔƖĲƚШěШũќĲǂĲƖĦŔĦĲШĬќƨŰ métier ou 
ĬќƨŰĲ activité correspondant à un domaine professionnel. 
 

Une nomenclature organise les diplômes et titres professionnels en niveaux de qualifications visés 
ou obtenus ª  Â Niveau 3 = infra Bac ы9 ÂЯШ7EÂвь 
 Â Niveau 4 = Bac 
 Â Niveau 5 = Bac + 2 
 Â Niveau 6 = Bac + 3 
 Â Niveau 7 = Bac + 5в 
 
La fiche de chaque certification, identifiée par son code RNCP et accessible en ligne sur le site de France 
9ŸůƓĳƣĲŰĦĲƚЯШƓĲƖůĲƣШĬќŔĬĲŰƣŔŉŔĲƖШũĲШŰŔƻĲċƨШĬĲШƕƨċũŔŉŔĦċƣŔŸŰШŸĤƣĲŰƨШěШũќŔƚƚƨĲШĬĲ la formation, les activités 
visées et les compétences attestées par la formation. 

Outre de vérifier que la formation est adaptée aux missions que la collectivité souhaite confier à ũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШ
ce document doit servir au ůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĬċŰƚШũĲШĦċĬƖĲШĬĲШƚċШůŔƚƚŔŸŰШĬќŸƖŊċŰŔƚċƣŔŸŰШĲƣШ
ĬќĳƻċũƨċƣŔŸŰШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШĲŰШũŔĲŰШċƻĲĦШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰ (voir page 32). 
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Â Quel organisme de formation  ? 
 
 
La loi du 5 septembre 2018 pour la liberté de choisir son avenir professionnel a ouvert le champ 
de ũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШěШƣŸƨƣШĬŔƚƓĲŰƚċƣĲƨƖШĬĲШformation. 

ŔŰƚŔЯШũĲШĦĲŰƣƖĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШĬќƨŰШċƓƓƖĲŰƣŔШƓĲƨƣШĶƣƖĲШƨŰШ9[ Шы9ĲŰƣƖĲШ
de [ŸƖůċƣŔŸŰШĬќ ƓƓƖĲŰƣŔƚШ- le plus souvent), une Maison Familiale Rurale 
(MFR), un lycée professionnel, une école de commerce, une ƨŰŔƻĲƖƚŔƣĳв 

?ĲШƓũƨƚЯШůĶůĲШƚќŔũШĲƚƣШƓũƨƚШƚŔůƓũĲШĬĲШĦŸũũċĤŸƖĲƖШċƻĲĦШƨŰШŸƖŊċŰŔƚůĲШ
de formation de proximité, il est possible de le faire avec un organisme 
de ŉŸƖůċƣŔŸŰШĬќƨŰШċƨƣƖĲШĬĳƓċƖƣĲůĲŰƣШƻŸŔƖĲШĬќƨŰĲШċƨƣƖĲШƖĳŊŔŸŰЮ 

  
&  

Article L6351-1 A 
du Code du travail 

 
 

 

Plusieurs sites permettent ĬќŔĬĲŰƣŔŉŔĲƖШũĲƚШŸƖŊċŰŔƚůĲƚШƓƖŸƓŸƚċŰƣШĬĲƚШŉŸƖůċƣŔŸŰƚШƓċƖШċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШěШƓċƖƣŔƖШĬќƨŰШůĳƣŔĲƖШ
ou ĬќƨŰШĬŔƓũŻůĲЮ 
Par exemple : 

 
 7 7 7 
 www.onisep.fr www.cmaformation-na.fr www.parcoursup.gouv.fr 
 

 
 
9ŸŰƣċĦƣĲƖШũĲШŸƨШũĲƚШŸƖŊċŰŔƚůĲƚШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШĲŰШċůŸŰƣШĬĲƚШĬĳůċƖĦőĲƚШĬĲШƚŔŊŰċƣƨƖĲШĬќƨŰШĦŸŰƣƖċƣШ
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƓĲƖůĲƣШĬĲШƚќċƚƚƨƖĲƖШĬĲƚШĦŸŰĬŔƣŔŸŰƚШĲƣШůŸĬċũŔƣĳƚШĬĲШůŔƚĲШĲŰШƒƨƻƖĲШĬĲШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰШ
de son futur apprenti. 
 

 
 

Points à vérifier auprès de ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰ : 
Á Certification Qualiopi (voir ci-après) 
Á Accueil des apprentis en situation de handicap (voir page 12) 
Á Coût de la formation (voir page 16) 
Á Calendrier (voir page 23) 

 
 

ӱШШ9ĲƖƣŔŉŔĦċƣŔŸŰШÄƨċũŔŸƓŔ 

Depuis le 1er janvier 2022, les organismes de formation doivent obligatoirement détenir la certification 
Qualiopi pour pouvoir bénéficier de financements publics ou paritaires (par exemple ceux du CNFPT). 
Par conséquent, la collectivité doit veiller à ce qƨĲШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШċƻĲĦШũĲƕƨĲũШĲũũĲШĲŰƻŔƚċŊĲШ
de signer une convention de formation pour son apprenti soit titulaire de cette certification. 
 
 

 
 

 
Qualiopi ĲƚƣШũċШĦĲƖƣŔŉŔĦċƣŔŸŰШƨŰŔƕƨĲШƕƨŔШċƣƣĲƚƣĲШĬĲШũċШƕƨċũŔƣĳШĬƨШƓƖŸĦĲƚƚƨƚШůŔƚШĲŰШƒƨƻƖĲШƓċƖ les prestataires 
ĬќċĦƣŔŸŰƚШĦŸŰĦŸƨƖċŰƣШċƨШĬĳƻĲũŸƓƓĲůĲŰƣШĬĲƚ compétences. 

Elle est délivrée soit par des organismes certificateurs accrédités par le COFRAC (Comité Français 
Ĭќ ĦĦƖĳĬŔƣċƣŔŸŰьЯШƚŸŔƣШƓċƖШũĲƚШŔŰƚƣċŰĦĲƚШĬĲШũċĤĲũũŔƚċƣŔŸŰШƖĲĦŸŰŰƨĲƚШƓċƖШ[ƖċŰĦĲШĦŸůƓĳƣĲŰĦĲƚЯШƚƨƖ la base 
du Référentiel national qualité. 
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ӱШШĦĦƨĲŔũШĬĲƚШċƓƓƖĲŰƣŔƚШĲŰШƚŔƣƨċƣŔŸŰШĬĲШőċŰĬŔĦċƓ 
 

Apprentis en situation de handicap  
 
Conformément à la loi n°2005-ΝΜΞШĬƨШΝΝШŉĳƻƖŔĲƖШΞΜΜΡШƓŸƨƖШũќĳŊċũŔƣĳШĬĲƚШĬƖŸŔƣƚШĲƣШĬĲƚШĦőċŰĦĲƚЯШ
la ƓċƖƣŔĦŔƓċƣŔŸŰШĲƣШũċШĦŔƣŸǃĲŰŰĲƣĳШĬĲƚШƓĲƖƚŸŰŰĲƚШőċŰĬŔĦċƓĳĲƚШĲƣШěШũќċƖƣŔĦũĲШ?ЮΡΞΝΝ-1 du Code 
du travail, les organismes de formation sont tenus : 
Á ĬќċĦĦƨĲŔũũŔƖШũĲƚШƓĲƖƚŸŰŰĲƚШőċŰĬŔĦċƓĳĲƚШĲŰШŉŸƖůċƣŔŸŰШƚċŰƚШĬŔƚĦƖŔůŔŰċƣŔŸŰЯ 
Á ĬĲШŊċƖċŰƣŔƖШũќĳŊċũŔƣĳШĬĲƚШĬƖŸŔƣƚШĲƣШĬĲƚШĦőċŰĦĲƚШĬĲƚШƓĲƖƚŸŰŰĲƚШőċŰĬŔĦċƓĳĲƚЯШƓŸƨƖШċĦĦĳĬĲƖШ

à la formation et à la qualification, mais aussi pour leur permettre de valider leur parcours. 
 
En Nouvelle-Aquitaine, cette obligation des centres de formation est accompagnée 
par le CRFH (Centre Ressource Formation Handicap) qui propose, entre autres, 
un affichage "handi-accueillant" aux organismes de formation ayant signé la charte 
ƖĳŊŔŸŰċũĲШĬƨШÂƖŸŊƖċůůĲШÅĳŊŔŸŰċũШĬќ ĦĦĿƚШěШũċШ[ŸƖůċƣŔŸŰШĲƣШěШũċШÄƨċũŔŉŔĦċƣŔŸŰШ
des Personnes Handicapées (PRAFQPH) et engagés dans une démarche de progrès 
ƓŸƨƖШ ĬĳƻĲũŸƓƓĲƖШ ũќċĦĦĲƚƚŔĤŔũŔƣĳШ ĬĲШ ũĲƨƖƚШ ŉŸƖůċƣŔŸŰƚШ ыċĦĦĲƚƚŔĤŔũŔƣĳШ ĬĲƚШ ũŸĦċƨǂШ
et accessibilité pédagogique). 

 
xĲШ 9Å[cШ ƓĲƨƣШ ĶƣƖĲШ ƚŸũũŔĦŔƣĳЯШ ĲŰШ ċůŸŰƣШ ĲƣШ ƓĲŰĬċŰƣШ ũċШ ĬƨƖĳĲШ ĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШ
sur ũќċĦĦĲƚƚŔĤŔũŔƣĳШĲƣШũċШĦŸůƓĲŰƚċƣŔŸŰШĬƨШőċŰĬŔĦċƓШĲŰШŉŸƖůċƣŔŸŰЮ 
 
A noter : 
Depuis le 1er janvier 2019, tous les organismes de formation par apprentissage compte un référent 
handicap. 
ÉĲƚШůŔƚƚŔŸŰƚШĦŸŰƚŔƚƣĲŰƣЯШĲŰƣƖĲШċƨƣƖĲƚЯШěШċƚƚƨƖĲƖШũќċĦĦƨĲŔũШĲƣШũќċĦĦŸůƓċŊŰĲůĲŰƣШĬĲƚШapprentis 
en ƚŔƣƨċƣŔŸŰШĬĲШőċŰĬŔĦċƓЯШĦŸũũċĤŸƖĲƖШċƻĲĦШũĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƣШƓƖĳƻŸŔƖШĲƣШůĲƣƣƖĲШĲŰШƓũċĦĲШ
les aménagements nécessaires au bon déroulement du parcours de formation. 
9ќĲƚƣШũĲШƖĳŉĳƖĲŰƣШőċŰĬŔĦċƓШƕƨŔШĳƣċĤũŔƣШũќĳƻĲŰƣƨĲũũĲШůċŢŸƖċƣŔŸŰШőċŰĬŔĦċƓШƕƨŔШƓĲƨƣШƻĲŰŔƖШƚќċŢŸƨƣĲƖШ
aux coûts de formation (voir page 19). 
 

 
 
 
 

Â Quel coût  ? 
 
 
Le coût ĬќƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƚƣШƓƖŔŰĦŔƓċũĲůĲŰƣШĦŸŰƚƣŔƣƨĳШĬĲƚШĳũĳůĲŰƣƚШƚƨŔƻċŰƣƚ : 
Á la rĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰШ ĬĲШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ыĦŸƖƖĲƚƓŸŰĬċŰƣШ ěШ ƨŰШ ƓŸƨƖĦĲŰƣċŊĲШ ĬƨШ É~f9Ш ĲƚƚĲŰƣŔĲũũĲůĲŰƣШ

déterminé par son âge, la certification préparée et son année de formation) ; 
Á les frais pédagogiques de la formation ; 
Á la NBI ou valorisation financière ĬƨШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШыvoir page 33). 
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ӱШШ9ŸƫƣШĬĲШũċШƖĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰ 
 

ÅĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰШĤƖƨƣĲШůĲŰƚƨĲũũĲШůŔŰŔůċũĲШĬќƨŰШċƓƓƖĲŰƣŔШċƨШΜΝоΝΝоΞΜΞΠ 
sur la base de la durée légale du travail de 35 heures hebdomadaires 

 
 
 
Á La rémunération des apprentis ne peut pas être inférieure à la grille 

de rémunération ci-dessus. 
 &  

Article L6222-27 
du Code du travail 

   

Á Les alternances en formation sont considérées comme du temps 
de travail et sont, à ce titre, rémunérées. 

 &  
Article L6222-24 

du Code du travail 
   

Á Les apprentis ne sont pas éligibles au régime indemnitaire. Á   
   

Á xŸƖƚƕƨќƨŰШċƓƓƖĲŰƣŔШĦŸŰĦũƨƣШƨŰШŰŸƨƻĲċƨШĦŸŰƣƖċƣШ(avec le même 
employeur ou un nouveau), sa rémunération est au moins égale à 
ĦĲũũĲШƕƨќŔũШƓĲƖĦĲƻċŔƣШũŸƖƚШĬĲШũċШĬĲƖŰŔĿƖĲШċŰŰĳĲШĬќĲǂĳĦƨƣŔŸŰШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШ
ƓƖĳĦĳĬĲŰƣШ ěШ ĦŸŰĬŔƣŔŸŰШ ƕƨќŔũШ ċŔƣШ ŸĤƣĲŰƨШ ƚŸŰШ ĬŔƓũŻůĲШ ŸƨШ ƣŔƣƖĲШ
professionnel et sauf si la rémunération en fonction de son âge 
est plus favorable. 

 

&  
Article D6222-29 

du Code du travail  

   

Á Lorsque la durée du contrat d'apprentissage est inférieure à celle 
du cycle de formation préparant à la qualification qui fait l'objet 
du contrat, l'apprenti est considéré, en ce qui concerne 
sa rémunération, comme ayant accompli une durée d'apprentissage 
égale à ce cycle de formation. 
Par exemple, un apprenti préparant en apprentissage uniquement 
la 3e ċŰŰĳĲШĬќƨŰШ7ċĦШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũЯШĬќƨŰШ7ÖÑШы7ċĦőĲũŸƖШÖŰŔƻĲƖƚŔƣċŔƖĲШ
ĬĲШ ÑĲĦőŰŸũŸŊŔĲьШ ŸƨШ ĬќƨŰĲШ ũŔĦĲŰĦĲШ ŊĳŰĳƖċũĲШ ĬŸŔƣШ ĶƣƖĲШ ƖĳůƨŰĳƖĳШ
sur la ĤċƚĲШĬќƨŰĲШΟe ċŰŰĳĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 
Autre exemple : un apprenti préparant en apprentissage uniquement 
la 2e ċŰŰĳĲШĬќƨŰШůċƚƣĲƖШĬŸŔƣШƓĲƖĦĲƻŸŔƖШƨŰĲШƖĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰШċƨШůŸŔŰƚШ
égale à la rémunération afférente à une 2e ċŰŰĳĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ. 

 

&  
Article D6222-28-1 
du Code du travail 

   

Á Les apprentis préparant une licence professionnelle doivent 
percevoir une rémunération au moins égale à la rémunération 
afférente à une deuxième année ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

 
&  

Article D6222-32 
du Code du travail 

   

Á ÖŰĲШůċŢŸƖċƣŔŸŰШĬĲШΝΡШƓŸŔŰƣƚШĬŸŔƣШĶƣƖĲШċƓƓũŔƕƨĳĲШƚŔШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƓƖĳƓċƖĲЯШ
ċƻĲĦШƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќƨŰШċŰШůċǂŔůƨůЯШƨŰШĬŔƓũŻůĲШĳƕƨŔƻċũĲŰƣШěШĦĲũƨŔШ
déjà obtenu et dont la qualification visée est en lien direct avec le 
diplôme ou le titre déjà obtenu. 

 
&  

Article D6222-30 
du Code du travail 

Situation moins de 18 ans 18 à 20 ans 21 à 25  ans 26 ans et plus

27 % du SMIC 43 % du SMIC 53 % du SMIC
ΠΥΣЯΠΦШқ ΤΤΠЯΤΤШқ ΦΡΠЯΦΡШқ

39 % du SMIC 51 % du SMIC 61 % du SMIC 100 % du SMIC
ΤΜΞЯΤΜШқ ΦΝΥЯΦΞШқ ΝШΜΦΦЯΝΜШқ ΝШΥΜΝЯΥΜШқ

55 % du SMIC 67 % du SMIC 78 % du SMIC
ΦΦΜЯΦΦШқ ΝШΞΜΤЯΞΝШқ ΝШΠΜΡЯΠΜШқ

1re année
du contrat

2e année
du contrat

3e année
du contrat
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ÂċƖШĲǂĲůƓũĲЯШƨŰШċƓƓƖĲŰƣŔШƣŔƣƨũċŔƖĲШĬќƨŰШůċƚƣĲƖШΞШĬĲШĬƖŸŔƣШƓƨĤũŔĦШ
ĦŸŰĦũƨċŰƣШƨŰШŰŸƨƻĲċƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќƨŰШċŰШƓŸƨƖШƨŰШůċƚƣĲƖШΞШĲŰШċŉŉċŔƖĲƚШ
ƓƨĤũŔƕƨĲƚШĤĳŰĳŉŔĦŔĲƖċШĬќƨŰĲШƖĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰШůċŢŸƖĳĲШĬĲ 15 points 
(soit 76 % du SMIC si lors du premier master sa rémunération 
correspondait à 61 % du SMIC). 
Autre exemple аШƨŰШċƓƓƖĲŰƣŔШƣŔƣƨũċŔƖĲШĬќƨŰШ9 ÂШsċƖĬŔŰŔĲƖШÂċǃƚċŊŔƚƣĲШ
ĦŸŰĦũƨċŰƣШ ƨŰШ ŰŸƨƻĲċƨШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ĬќƨŰШ ċŰШ ƓŸƨƖШ
préparer le CAP Travaux forestiers ĤĳŰĳŉŔĦŔĲƖċШĳŊċũĲůĲŰƣШĬќƨŰĲШ
majoration de sa rémunération de 15 points (si sa rémunération 
correspondait à 39 % du SMIC, elle correspondra à 54 % du SMIC). 

   

Á En cas de redoublement avec prolongation du contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШ ũĲШ ƚċũċŔƖĲШ ĬĲШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ĲƚƣШ ĳƕƨŔƻċũĲŰƣШ ěШ ĦĲũƨŔШ
de ũќċŰŰĳĲШƓƖĳĦĳĬĲŰƣĲ. 

 &  
Article D6222-28 

du Code du travail 
   

Á En cas ĬќċũũŸŰŊĲůĲŰƣШĬĲШũċШĬƨƖĳĲ ĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШsuite 
à une ĳƻċũƨċƣŔŸŰШĬĲƚШĦŸůƓĳƣĲŰĦĲƚШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔ par son organisme 
de formation ŸƨШ ƚƨŔƣĲШ ěШ ƨŰĲШ ůŸĤŔũŔƣĳШ ěШ ũќĳƣƖċŰŊĲƖЯШ ƨŰĲШ ċĦƣŔƻŔƣĳШ
militaire dans la réserve opérationnelle, un volontariat militaire, 
un engagement comme sapeur-pompier volontaire ou un service 
civique, le salaire à appliquer pendant la prolongation est celui 
ĦŸƖƖĲƚƓŸŰĬċŰƣШěШũċШĬĲƖŰŔĿƖĲШċŰŰĳĲШĬќĲǂĳĦƨƣŔŸŰ. 

 

&  
Article D6222-28-2 
du Code du travail 

   

Apprentis en situation de handicap  
 

Á Lorsque la durée du contrat d'apprentissage est prolongée ĬќƨŰШċŰШ
afin dќċĬċƓƣĲƖШũќĲŰƚĲŔŊŰĲůĲŰƣШauǂШ ĦŸŰƣƖċŔŰƣĲƚШ ĬĲШ ũќċƓprenti 
en situation de handicap, le salaire à appliquer est celui de 
la ĬĲƖŰŔĿƖĲШċŰŰĳĲШĬќĲǂécution majoré de 15 points. 

 
&  

Articles R6222-47 et 
R6222-48 du Code 

du travail 
   
   

Á Les employeurs publics peuvent majorer la rémunération 
des apprentis de 10 ou 20 points (uniquement). 

 &  
Article D6272-2 

du Code du travail 
   

Á Les ĲůƓũŸǃĲƨƖƚШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚ sont exonérés de la totalité 
des cotisations sociales  ĬќŸƖŔŊŔŰĲШ ũĳŊċũĲШ ĲƣШconventionnelle 
à ũќĲǂĦũƨƚŔŸŰШĬĲШũċШĦŸƣŔƚċƣŔŸŰШ Ñ-MP (Accidents du travail et Maladies 
professionnelles). 
Précisément, les collectivités sont exonérées des cotisations et 
contributions suivantes : 
Á cotisations patronales relatives aux assurances sociales 

(maladie, maternité, invalidité, décès), aux allocations 
familiales ; 
Á contributions solidarité autonomie (CSA), FNAL (Fonds National 
Ĭќ ŔĬĲШċƨШxŸŊement), versement mobilité et dialogue social ; 
Á cotisations patronales d'assurance chômage versées si vous 

avez adhéré au régime d'assurance chômage (voir page 53) ; 
Á totalité  des cotisations salariales d'origine légale et 

conventionnelle dues au titre des salaires versés à l'apprenti dans 
la limite de 50 % du SMIC ; CSG-CRDS (voir page 54). 

  
&  

Articles L6227-8-1 
et L6227-9 

du Code du travail 
 
 
7 

Source URSSAF 
www.urssaf.fr 
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Simulations à titre indicatif au 01/11/2024 

 
 
 

Apprentis en situation de handicap  
 
ŉŔŰШĬќĲŰĦŸƨƖċŊĲƖШĲƣШƚŸƨƣĲŰŔƖШũќĲůĤċƨĦőĲЯШĲŰШċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШĬĲƚШƓĲƖƚŸŰŰĲƚШĲŰШƚŔƣƨċƣŔŸŰШĬĲ handicap, 
ũĲШ[fÂc[ÂШы[ŸŰĬƚШƓŸƨƖШũќfŰƚĲƖƣŔŸŰШĬĲƚШÂĲƖƚŸŰŰĲƚШcċŰĬŔĦċƓĳĲƚШĬċŰƚШũċШ[ŸŰĦƣŔŸŰШÂƨĤũŔƕƨĲьШpropose des 
aides financières, en complémentarité des dispositifs de droit commun. 
   

Concernant le coût de la rémunération des apprentis en situation 
de handicap, le FIPHFP peut participer au financement 
de leur rémunération par la prise en charge de 80 % du coût salarial 
chargé (salaire brut + charges patronales). 

 1  
Intervention 07 

du catalogue du FIPHFP 
"Indemnité 

ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ" 
   

Simulations à titre indicatif au 01/11/2024 

 
   

Apprenti

- de 18 ans

Apprenti

18 - 20 ans

Apprenti

21 - 25 ans

Apprenti

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 ú 774,77 ú 954,95 ú1 801,80 ú

Cotisation URSSAF AT-MP 1,80 % 8,76 ú 13,95 ú 17,19 ú 32,43 ú

Total mensuel 495,25 ú 788,72 ú 972,14 ú1 834,23 ú

Total annuel 5 942,96 ú9 464,59 ú11 665,67 ú22 010,79 ú

Apprenti en Licence professionnelle 39 % du SMIC 51 % du SMIC 61 % du SMIC 100 % du SMIC

Rémunération brute mensuelle 702,70 ú 918,92 ú1 099,10 ú1 801,80 ú

Cotisation URSSAF AT-MP 1,80 % 12,65 ú 16,54 ú 19,78 ú 32,43 ú

Total mensuel 715,35 ú 935,46 ú1 118,88 ú1 834,23 ú

Total annuel 8 584,18 ú11 225,53 ú13 426,61 ú22 010,79 ú

Apprenti en 3e année de Bachelor 55 % du SMIC 67 % du SMIC 78 % du SMIC 100 % du SMIC

Rémunération brute mensuelle 990,99 ú1 207,21 ú1 405,40 ú1 801,80 ú

Cotisation URSSAF AT-MP 1,80 % 17,84 ú 21,73 ú 25,30 ú 32,43 ú

Total mensuel 1 008,83 ú1 228,94 ú1 430,70 ú1 834,23 ú

Total annuel 12 105,93 ú14 747,28 ú17 168,37 ú22 010,79 ú
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ӱШШ9ŸƫƣШĬĲШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰ 
 
Le coût de la formation dĲƚШ ĦŸŰƣƖċƣƚШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ƚŔŊŰĳƚШ ƓċƖШ
les collectivités territoriales  est à la charge de ũќĲůƓũŸǃĲƨƖЮ 

 &  
Article L6227-6 

du Code du travail 
   
9ĲШĦŸƫƣШƻċƖŔĲШĲŰШŉŸŰĦƣŔŸŰШĬƨШĬŔƓũŻůĲШŸƨШƣŔƣƖĲШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũШƓƖĳƓċƖĳШĲƣШĬќƨŰШŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШ
à ũќċƨƣƖĲЮШIl ne faut donc pas hésiter à : 
Á consulter plusieurs organismes de formation proposant une formation identique, 
Á demander un devis et négocier les prix. 

   
9ќĲƚƣШũċШĦŸŰƻĲŰƣŔŸŰШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШƚŔŊŰĳĲШĲŰƣƖĲШũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШĲƣШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШƕƨŔШŉŔǂĲШ
la participation financière à la charge de la collectivité et ses modalités de paiement. 

 
 
Le CNFPT peut, sous conditions, prendre en charge le coût de la formation 
ĬĲШĦŸŰƣƖċƣƚШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ. 

Pour ces contrats pris en charge, lĲШŉŔŰċŰĦĲůĲŰƣШƚќĳũĿƻĲШěШΝΜΜШӖШĬu coût 
de la formation dans la limite des montants maximaux de prise en charge 
ĬĳŉŔŰŔƚШĬċŰƚШũĲШĦċĬƖĲШĬќƨŰĲ convention annuelle conclue entre le CNFPT et 
France compétences. 

 &  
Article 122 de la loi 

n°2021-1900 du 
30 décembre 2021 

de finances pour 2022 

   
A la date de mise à jour de ce guide, pour les années 2025 et 2026, le CNFPT ne dispose pas du budget 
nécessaire à financer les coûts de formation de plus de 5 000 contrats au niveau national. 
De ce fait, le CNFPT est contraintЯШƓŸƨƖШũќċŰŰĳĲШΞΜΞΡЯШĬĲШũŔůŔƣĲƖШũĲƚШĦŸŰƣƖċƣƚШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĬŸŰƣШ
les frais de formation pourraient être pris en charge aux seul(e)s : 
Á 37 métiers identifiés en tension dans la fonction publique territoriale. 
Á 191 environ* formations corrélées à ces métiers en tension, 

uniquement de niveau 3, 4 ou 5. 
* xċШũŔƚƣĲШĬĲƚШŉŸƖůċƣŔŸŰƚШƓŸƨƻċŰƣШŉċŔƖĲШũќŸĤŢĲƣШĬќƨŰĲШƓƖŔƚĲШĲŰШĦőċƖŊĲ est régulièrement 

enrichie et mise à jour sur la plateforme IEL, dans le formulaire du recensement 
(voir ci-après). 
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La Mission Apprentissage du Centre de gestion peut aider les collectivités qui le souhaitent à sélectionner 
la ou les formations, référencées par le CNFPT, ċĬċƓƣĳĲƚШċƨǂШůŔƚƚŔŸŰƚШƕƨќĲũũĲƚ souhaitent pouvoir 
confier à leur(s) apprenti(s). 

Renseignements sur le site internet du CDG33, par téléphone au 05 56 11 93 09 ou par mail 
à emploi@cdg33.fr. 
 

 
 
De plus, les collectivités souhaitant pouvoir bénéficier de la prise en charge des coûts de formation 
de ũĲƨƖƚШĦŸŰƣƖċƣƚШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĬŸŔƻĲŰƣШobligatoirement suivre les règles suivantes : 
   

1. Réponse au recensement des intentions de ƖĲĦƖƨƣĲůĲŰƣƚШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚШ ŸƖŊċŰŔƚĳШ
du 20 janvier au 21 mars 2025 
ШĦĲƣƣĲШĳƣċƓĲЯШũĲƚШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳƚШĬŸŔƻĲŰƣЯШƚƨƖШũċШƓũċƣĲŉŸƖůĲШfExЯШěШũќŸŰŊũĲƣШ

Ѣ ƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲѢШ ƓƨŔƚШ ěШ ũќŸŰŊũĲƣШ ѢÅĲĦĲŰƚĲůĲŰƣѢЯШ ƖĲŰƚĲŔŊŰĲƖШ
les informations suivantes :  
Á xĲШŰŸůĤƖĲШĬќĳƕƨŔƻċũĲŰƣƚШƣĲůƓƚШƓũĲŔŰШŔŰƚĦƖŔƣƚШċƨШƣċĤũĲċƨШĬĲƚШĲŉŉĲĦƣŔŉƚШ

des emplois permanents (état du personnel annexé au budget). 
ўШ 9ĲƣШ ŔŰĬŔĦċƣĲƨƖШ явѐШ ƓŸƨƖƖċШ ĶƣƖĲШ ƨƣŔũŔƚĳШ ƓċƖШ ũĲШ 9 [ÂÑШ ěШ ũќŔƚƚƨĲШ
du recensement afin, le cas échéant, de déterminer une règle 
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supplémentaire de régulation arithmétique si la demande (intentions 
ĬĲШƖĲĦƖƨƣĲůĲŰƣШявѐьШĬĳƓċƚƚċŔƣШũĲƚШĦċƓċĦŔƣĳƚШŉŔŰċŰĦŔĿƖĲƚШċŉŉĲĦƣĳĲƚШ
au budget annexe pour la cohorte 2025. » 

  
 

Á Les métiers en tension, repérés dans la liste des 37 métiers en tension établit par le CNFPT, 
sur lesquels la collectivité souhaite recruter un ou plusieurs apprentis. 
ÖŰШůĲŰƨШĬĳƖŸƨũċŰƣШƓĲƖůĲƣШĬќċĦĦĳĬĲƖШċƨǂШůĳƣŔĲƖƚШƚŸƨőċŔƣĳƚШĲƣШĬĲШũĲƚШƚĳũĲĦƣŔŸŰŰĲƖЮ 

Á Les niveaux de certification envisagés et correspondant aux métiers repérés. 
Suite à ũċШƚĳũĲĦƣŔŸŰШĬќƨŰШůĳƣŔĲƖШĲŰШƣĲŰƚŔŸŰЯШƨŰШůĲŰƨШĬĳƖŸƨũċŰƣШƓĲƖůĲƣШĬĲШƻŔƚƨċũŔƚĲƖШ
ũќĲŰƚĲůĤũĲШĬĲƚШŉŸƖůċƣŔŸŰƚШĳũŔŊŔĤũĲƚШěШũċШƓƖŔƚĲШĲŰШĦőċƖŊĲШĬĲШũĲƨƖƚШĦŸƫƣƚЮ 
Le CNFPT recommande : 
Á de ƚĲШŉŔĲƖШěШĦĲƣƣĲШũŔƚƣĲЯШƖĳŊƨũŔĿƖĲůĲŰƣШůŔƚĲШěШŢŸƨƖЯШƓũƨƣŻƣШƕƨќěШĦĲũũĲШŔŰŔƣŔċũĲůĲŰƣШ

communiquée avec la délibération du 18 décembre 2024 portant critères de régulation 
des demandes de financement des frais de formation des apprentis recrutés par 
les employeurs territoriaux pour la cohorte 2025 ; 

Á pour un même métier en tension, afin de ne pas limiter ultérieurement 
les candidatures potentielles, de cocher plusieurs niveaux de formation (3, 4 ou 5 т voir 
ci-avant) ; 

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

 
Important ! 
ÂŸƨƖШĦĲШƕƨŔШĲƚƣШĬĲƚШĦŸŰƣƖċƣƚШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШċǃċŰƣШĬĳůċƖƖĳШċƻċŰƣШũĲШƖĲĦĲŰƚĲůĲŰƣШĬĲƚШŔŰƣĲŰƣŔŸŰƚШ
ĬĲШ ƖĲĦƖƨƣĲůĲŰƣƚШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚШ ŸƨШ ũќŸĦƣƖŸŔШ ĬĲШ ũќċũũŸĦċƣŔŸŰШ ƓċƖШ ũĲШ 9 [ÂÑЯШ ũĲƚШ ĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳƚШ
concernées doivent quand même, impérativement, répondre au recensement et y faire figurer 
ũĲШ ŸƨШ ũĲƚШ ĦŸŰƣƖċƣƚШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ĬĳĤƨƣĳƚШ ыĲŰШ ƓũƨƚЯШ ũĲШ ĦċƚШ ĳĦőĳċŰƣЯШ ĬќċƨƣƖĲƚШ ƓƖŸŢĲƣƚШ
de ƖĲĦƖƨƣĲůĲŰƣƚШ ċƨШ ĦŸƨƖƚШ ĬĲШ ũќċŰŰĳĲьШ ĲƣШ ŉŸƖůƨũĲƖШ ƨŰĲШ ĬĲůċŰĬĲШ ĬќċĦĦŸƖĬШ ƓƖĳċũċĤũĲШ
de financement (voire étape 2 ci-après). 
Ces contrats pourront bénéficier ĬќƨŰĲШĬĳƖŸŊċƣŔŸŰШĲƣШĶƣƖĲШƖĳŊƨũċƖŔƚĳƚШƓċƖШũĲШ9 [ÂÑ mais 
uniquement ĬċŰƚШ ũċШ ũŔůŔƣĲШ ĬĲШ ũќċũũŸĦċƣŔŸŰШ ċĦĦŸƖĬĳĲШ ěШ ũċШ ĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШ ĲƣШ ƚċŰƚШ ƓƖĳƻċũĲŰĦĲШ
chronologique. 

 

2. ?ĲůċŰĬĲШĬќċĦĦŸƖĬШƓƖĳċũċĤũĲШĬĲШŉŔŰċŰĦĲůĲŰƣШĬċŰƚШũĲƚШΟШůŸŔƚШƓƖĳĦĳĬċŰƣШũċШĬċƣĲШĬĲШĬĳĤƨƣШ
du contrat  

   

Cette étape doit également être réalisée sur la plateforme IEL, 
à ũќŸŰŊũĲƣШѢ ƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲѢШƓƨŔƚШěШũќŸŰŊũĲƣШѢ Â[ѢЮ 
Á ƓƖĿƚШŸĤƣĲŰƣŔŸŰШĬƨШŰŸůĤƖĲШĬĲШĦŸŰƣƖċƣƚШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШċũũŸƨĳƚШ

à la collectivité par le CNFPT (entre mi-avril et mi-mai 2025) et 
dans la limite de cette allocation (nombre et certifications 
corrélées aux métiers en tension saisis lors du recensement). 
ÖŰĲШ ĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШ ŰќċǃċŰƣШ ŸĤƣĲŰƨШ ƕƨќƨŰĲШ ƓċƖƣŔĲШdes contrats 
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 
Ĭќ Â[Ю 

Á Entre au plus tôt 3 mois et la veille de la date de début 
ĬќĲǂĳĦƨƣŔŸŰШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ. 
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xċШĬĲůċŰĬĲШĬќ Â[Шы?ĲůċŰĬĲШĬќ ĦĦŸƖĬШƓƖĳċũċĤũĲШĬĲШ[ŔŰċŰĦĲůĲŰƣьШ
doit préciser : 
Á la date de début du contrat (idéalement identique à celle inscrite 
ƚƨƖШ ũĲШ 9EÅ[ Ш ĬĲШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ċŉŔŰШ ĬќŸĤƣĲŰŔƖШ
une estimation du montant pris en charge la plus fiable possible), 
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Á ũĲШ ĦŸĬĲШ Å 9ÂШ ĲƣШ ũќŔŰƣŔƣƨũĳШ ƓƖĳĦŔƚШ ĬĲШ ũċШ ĦĲƖƣŔŉŔĦċƣŔŸŰШ
correspondante. 

   

Après validation par le CNFPTЯШũċШĬĲůċŰĬĲШĬќ Â[ШĬŸŰŰĲШũŔĲƨШěШũќĳĬŔƣŔŸŰШ
ĬќƨŰШŰƨůĳƖŸШĬќċĦĦŸƖĬШƓƖĳċũċĤũĲШĬĲ financement commençant par les 
lettres "ACC" (à retrouver sur son tableau de bord sur la plateforme 
IEL, en principe quelques jours après la demande). Ce numéro doit 
impérativement figurer sur la convention de formation signée entre la 
ĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШĲƣШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰЮ 
Doivent également figurer sur la convention de formation, entre 
autres : le prix de la formation, le montant estimatif de la prise 
en charge du CNFPT et le reste à charge pour la collectivité. 

 2 
Annexe 2 

Modèle de convention 
de formation proposé 

par le CNFPT 
page 104 

   

Important ! 
Á xċШƻċũŔĬŔƣĳШĬĲШũќċĦĦŸƖĬШƓƖĳċũċĤũĲШĲƚƣШũŔůŔƣĳĲШěШũќċŰŰĳĲШĦŔƻŔũĲШĬĲШƚċШdélivrance et au délai 

de 30 ŢŸƨƖƚШ ĬŸŰƣШ ĬŔƚƓŸƚĲШ ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ ĬĲШ ŉŸƖůċƣŔŸŰЯШ ěШ ĦŸůƓƣĲƖШ ĬĲШ ũċШ ĬċƣĲШ ĬĲШ ĬĳĤƨƣШ
ĬќĲǂĳĦƨƣŔŸŰШĬƨ ĦŸŰƣƖċƣЯШƓŸƨƖШĬĳƓŸƚĲƖШƨŰĲШĬĲůċŰĬĲШĬќċĦĦŸƖĬШĬĲШƓƖŔƚĲШĲŰШĦőċƖŊĲШы Â9ьШ
au CNFPT. 
xĲШĬŸƚƚŔĲƖШĬĲШĬĲůċŰĬĲШĬĲШũќ Â9ЯШċƨШ9 [ÂÑЯШƓċƖШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰЯШƓĲƨƣШĶƣƖĲШĬĳƓŸƚĳШ
ůĶůĲШŔŰĦŸůƓũĲƣШыĬċŰƚШũќċƣƣĲŰƣĲЯШƓċƖШĲǂĲůƓũĲЯШĬĲШũќĲŰƖĲŊŔƚƣƖĲůĲŰƣШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШƓċƖШũċШ??EÑÉШ
т voir page 52) puis actualisé dès réception des informations complémentaires. 
Son ŰƨůĳƖŸШĬќċĦĦŸƖĬШƓƖĳċũċble de financement commence par les lettres "Fi". 
LќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШŉċĦƣƨƖĲШĲŰƚƨŔƣĲШĬŔƖĲĦƣĲůĲŰƣШċƨШ9 [ÂÑШũĲШůŸŰƣċŰƣШƓƖŔƚШĲŰШĦőċƖŊĲЮШ
Le solde du cout est dû par la collectivité. 

 

 

   

Pour connaître la situation de sa collectivité vis-à-vis 
du recensement, de son allocation, de sa ou ses demandes 
Ĭќ Â[Ш ĲƣШ ĬĲШ ũċШ ŸƨШ ĬĲƚШ ĬĲůċŰĬĲƚШ Ĭќ Â9Ш ĬĲƚШ ŸƖŊċŰŔƚůĲƚШ
de formation, la collectivité dispose, sur la plateforme IEL, 
ĬќƨŰ tableau de bord actualisé par le CNFPT en temps réel. 
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Á EŰШĦċƚШĬќċŰŰƨũċƣŔŸŰШŸƨШĬĲШůŸĬŔŉŔĦċƣŔŸŰШĬќƨŰШƓƖŸŢĲƣШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШĬĳŢěШƻċũŔĬĳШƓċƖШũĲШ9 [ÂÑШ
(nouvelle durée de formation, autre diplôme envisagé...) la collectivité doit en informer 
le 9 [ÂÑШƻŔċШũќċƓƓũŔĦċƣŔŸŰШfExШĲŰШmodifiant sa demande initiale. 

 
 
Ainsi, soit : 

Á xċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШŰќċШƓċƚШƖĳƓŸŰĬƨШċƨШƖĲĦĲŰƚĲůĲŰƣ 
ª Pas de possibilité de demander un accord préalable de financement ª Pas de prise en charge 
du coût de la formation = coût de la formation intégralement à la charge de la collectivité. 

Á La collectivité a répondu au recensement pour 0 apprenti 
ª Pas de possibilité de demander un accord préalable de financement ª Pas de prise en charge 
du coût de la formation = coût de la formation intégralement à la charge de la collectivité. 

Á La collectivité a répondu au recensement pour 1 ou plusieurs apprentis 

ª ÂŸƚƚŔĤŔũŔƣĳЯШĬċŰƚШũċШũŔůŔƣĲШĬĲШũќċũũŸĦċƣŔŸŰШĬƨШ9 [ÂÑЯШĬĲШĬĲůċŰĬĲƖШĬĲƚШċĦĦŸƖĬƚШƓƖĳċũċĤũĲƚШ
de financement pour chaque contrat, dans les 3 mois précédant la date de démarrage inscrite 
ƚƨƖШ ũĲƚШ 9EÅ[ Ш ĬĲШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШª Prise en charge du coût des formations 
Ţƨƚƕƨќě 100 % des montants plafonds déterminés pour les diplômes ou titres professionnels 
préparés* prorata temporis de la durée des contrats ª Solde entre le coût des formations et 
les financements du CNFPT à la charge de la collectivité. 

   

* Les montants plafonds de prise en charge par le CNFPT figurent dans 
le référentiel des métiers  

 7 
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xќċĦĦŸƖĬШƓƖĳċũċĤũĲШĬĲШŉŔŰċŰĦĲůĲŰƣШы Â[ьШƓƖĳƚĲŰƣĲШƨŰШůŸŰƣċŰƣШĲƚƣŔůċƣŔŉ. Le montant de la contribution 
réel du CNFPT ŰќĲƚƣШĦŸŰŰƨШƕƨќċƻĲĦШũќċĦĦŸƖĬШĬĲШƓƖŔƚĲШĲŰШĦőċƖŊĲШы Â9ьШbasé sur les dates exactes de 
début et de fin de contrat indiquées sur le CERFA visé par la DDETS. 
 
Calcul du montant pris en charge par le CNFPT : 

 

Reste à charge pour la collectivité : 

 
 
Un simulateur est disponible sur la plateforme IEL. 

 

 
 
A noter :   
   

Á EŰШĦċƚШĬĲШƖĳƚŔũŔċƣŔŸŰШĬќƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƓƖŔƚШĲŰШĦőċƖŊĲШ
par le CNFPT intervenant dans les 90 jours suivants la date de début 
ĬќĲǂĳĦƨƣŔŸŰШ ĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣЯШ ũċШ ĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШ ŊċƖĬĲШ ũĲШ ĤĳŰĳŉŔĦĲШ
du financement pour un nouveau contrat, cohérent avec 
le recensement. 
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Á EŰШ ĦċƚШ ĬĲШ ƓƖŸũŸŰŊċƣŔŸŰШ ĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ƓŸƨƖШ
le ƖĲĬŸƨĤũĲůĲŰƣШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔ ayant échoué à obtenir sa certification, 
ũĲШ9 [ÂÑЯШƚƨƖШƓƖĳƚĲŰƣċƣŔŸŰШĬĲШũќċƻĲŰċŰƣШde la collectivité au contrat 
pour ce motif (voir page 84) ĲƣШ ĬĲШ ũќċƻĲŰċŰƣШĬĲШ ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ
de formation à la convention de formation, proratisera la prise 
en charge du coût de la formation à la durée effective de la totalité 
du contrat (redoublement inclus donc).  

 

  

Á En cas de transfert de compétence ĲŰƣƖĲШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳƚШĬќƨŰШƚĲƖƻŔĦĲШ
au sein duquel se trouve un apprenti dont le coût de la formation 
est pris en charge par le CNFPT, ce financement est transféré 
au ŰŸƨƻĲũШ ĲůƓũŸǃĲƨƖШ ыƚŸƨƚШ ƖĳƚĲƖƻĲШ ĬƨШ ĬĳƓŻƣШ ƓċƖШ ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ
de ŉŸƖůċƣŔŸŰШ ĬќƨŰШ ċƻĲŰċŰƣШ ċƨШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ƓŸƨƖШ
ĦőċŰŊĲůĲŰƣШĬќĲůƓũŸǃĲƨƖШт ƻŸŔƖШċƻĲŰċŰƣШċƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ
page 84). 

 

 
 

Apprentis en situation de handicap  
   
"Majoration handicap " 

Afin de faciliter la formation des apprentis en situation de handicap, 
les organismes de formation peuvent être amenés à individualiser 
le ƓċƖĦŸƨƖƚШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШ ũĲƚШ ƚƨƓƓŸƖƣƚШ ƓĳĬċŊŸŊŔƕƨĲƚШ ĲƣШ
ũќċĦĦŸůƓċŊŰĲůĲŰƣШĬĲШĦĲƚШċƓƓƖĲŰƣŔƚШĲƣШĬĲШũĲƨƖШĲůƓũŸǃĲƨƖШыũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳьЮ 

Pour ces aménagements, les organismes de formation peuvent appliquer 
une majoration du coût de la formation généralement nommée 
"majoration handicap". 
Pour ces aménagements, les organismes de formation peuvent appliquer 
une majoration du coût de la formation généralement nommée 
"majoration handicap". 

  
&  

Article D6332-82 
du Code du travail et 
ċƖƣŔĦũĲШΝШĬĲШũќċƖƖĶƣĳШĬƨШΤШ

décembre 2020 fixant les 
modalités de majoration 

du niveau de prise en 
charge des contrats 

ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƓŸƨƖШũĲƚШ
apprentis reconnus 

travailleurs handicapés 
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Celle-ĦŔШ ĲƚƣШ ĦċũĦƨũĳĲЯШ ƓċƖШ ũĲШ ƖĳŉĳƖĲŰƣШ őċŰĬŔĦċƓШ ĬĲШ ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ
de ŉŸƖůċƣŔŸŰЯШ ƚƨƖШ ũċШ ĤċƚĲШ ĬќƨŰĲШ ŊƖŔũũĲШ ĬĲШ ƖĳŉĳƖĲŰĦĲШ ƕƨŔШ ĦŸůƓŸƖƣĲШ
les 6 modules suivants : 
1. Evaluation des besoins de compensation et définition des adaptations 
2. ĬċƓƣċƣŔŸŰШƓĳĬċŊŸŊŔƕƨĲШыǃШĦŸůƓƖŔƚШĬĲƚШĳƓƖĲƨƻĲƚШĬќĲǂċůĲŰƚь 
3. Equipement technique (acquisition, installation, utilisation) 
4. Soutien en entreprise 
5. ĦĦĿƚШċƨǂШĬƖŸŔƣƚШыůŸĤŔũŔƚċƣŔŸŰШĬĲШĬŔƚƓŸƚŔƣŔŉƚвь 
6. ĦĦĿƚШěШũќċƨƣŸŰŸůŔĲШыċĦĦŸůƓċŊŰĲůĲŰƣШĬĲШũċШƓĲƖƚŸŰŰĲЯШŔŰƚĲƖƣŔŸŰШ

professionnelle 
   

Ce document est joint à la convention de formation signée avec la collectivité. 
   

ÉŸŰШůŸŰƣċŰƣЯШĬċŰƚШũċШũŔůŔƣĲШĬĲШΠШΜΜΜШқШƓċƖШċŰŰĳĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰЯШĲƚƣШƓƖŔƚШ
en charge par le CNFPT si la collectivité bénéficie de la prise en charge 
des coûts de formation du contrat ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШыvoir page 16). 

 &  
Article 2 du décret 

n°2022-280 
du 28 février 2022 

   
EŰШĦċƚШĬќĳƻĲŰƣƨĲũШƖĲƚƣĲШěШĦőċƖŊĲШŸƨШĲŰШũќċĤƚĲŰĦĲШĬĲШƓƖŔƚĲШĲŰШĦőċƖŊĲШ
des ĦŸƫƣƚШ ĬĲШ ŉŸƖůċƣŔŸŰШ ĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ƓċƖШ ũĲШ 9 [ÂÑЯШ
la collectivité peut solliciter une intervention du FIPHFP pour 
le financement : 
Á des surcoûts socio-pédagogiques sur le lieu de formation et/ou sur 

le lieu de travail, 
Á des aménagements techniques sur le lieu de formation et/ou sur 

le lieu de travail. 
Voir page 92. 

 1  
Interventions 25 et 13 

du catalogue du FIPHFP 
"Surcoûts liés aux actions 
de formation" et "Aide à 
ũќċĬċƓƣċƣŔŸŰШĬƨШƓŸƚƣĲШĬĲШ
ƣƖċƻċŔũШĬќƨŰĲШƓĲƖƚŸŰŰĲШĲŰШ

situation de handicap" 

   
A noter : 
Á EŰШĦċƚШĬĲШĬĳĦũċƖċƣŔŸŰШĬƨШőċŰĬŔĦċƓШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲŰШĦŸƨƖƚШĬĲШĦŸŰƣƖċƣЯШĬĲƚШċƻĲŰċŰƣƚШċƨШĦŸŰƣƖċƣШĲƣШ

à la convention de formation doivent être établis (voir page 84ьШĲƣШƣƖċŰƚůŔƚШěШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ
de formation, à la DDETS (voir page 52) et au CNFPT. 

Á Le FIPHFP peut prendre en charge le financement de la formation des apprentis en situation de 
őċŰĬŔĦċƓШŢƨƚƕƨќěШΝΜШΜΜΜШқШƓċƖШċŰŰĳĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰ (voir page 93). 
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Etapes et calendrier du financement par le CNFPT 
des ĦŸƫƣƚШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШƓŸƨƖШũќċŰŰĳĲШΞΜΞΡ 

 
Â la collectivité   Â le CNFPT   Â ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШƓċƖШċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШы§[ ь 
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Â Quelle durée  ? Quel calendrier  ? 
 
 

ӱ  ?ƨƖĳĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 
 
LċШĬƨƖĳĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƚƣШĳŊċũĲШěШũċШdurée de la formation 
ƓƖĳƓċƖċŰƣШěШũċШƕƨċũŔŉŔĦċƣŔŸŰШƕƨŔШŉċŔƣШũќŸĤŢĲƣШĬƨШĦŸŰƣƖċƣЯШũċƕƨĲũũĲШĲƚƣШŉŔǂĳĲШ
en fonction du type de profession et du niveau de qualification préparés. 
Ainsi, si la durée de la formation est de 2 ans, la durée du contrat est, 
ċƓƓƖŸǂŔůċƣŔƻĲůĲŰƣШ ыƓċƖĦĲШ ƕƨќĲũũĲШ ĬŸŔƣШ ŔŰĦũƨƖĲШ ũĲƚШ ĳƻĲŰƣƨĲũƚШ ĲǂċůĲŰƚШ
ĬќŸĤƣĲŰƣŔŸŰШĬƨШĬŔƓũŻůĲШŸƨШƣŔƣƖĲШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũШĦŸŰĦĲƖŰĳьЯШĬĲШΞШċŰƚЮ 

  
&  

Articles L6211-2 et 
L6222-7-1 du Code 

du travail 

 
]ĳŰĳƖċũĲůĲŰƣЯШũċШĬƨƖĳĲШĬĲƚШĦŸŰƣƖċƣƚШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƻċƖŔĲШĬĲШΝШěШΟШċŰƚЮ 
 
Des dérogations à cette durée sont possibles en fonction de la situation de ũќċƓƓƖĲŰƣŔШаШ 
 
Á xċШĬƨƖĳĲШĬĲШĦŸŰƣƖċƣШƓĲƨƣШĶƣƖĲШċƨŊůĲŰƣĳĲШĬќun an pour une personne en situation de handicap. 

 
Apprentis en situation de handicap  

   
Afin de leur faciliter ũќċĦƕƨŔƚŔƣŔŸŰШĬĲƚШĦŸŰŰċŔƚƚċŰĦĲƚШĲƣШĦŸůƓĳƣĲŰĦĲƚ 
ŰĳĦĲƚƚċŔƖĲƚШěШũќŸĤƣĲŰƣŔŸŰШĬƨШĬŔƓũŻůĲШŸƨШƣŔƣƖĲШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũ, la durée 
du contrat des apprentis en situation de handicap peut être portée 
à 4 ans. 
 
Le contrat peut également prévoir une adaptation du temps de travail, 
du déroulement de la formation et, le cas échéant, un aménagement 
ĬĲƚШĳƓƖĲƨƻĲƚШĬќĲǂċůĲŰƚ. 

 &  
Articles R6222-46 et 47 

du Code du travail 

   
 
Á La durée du contrat peut être ċƨŊůĲŰƣĳĲШĬќun an pour les sportifs, 

entraîneurs, arbitres et juges sportifs de haut niveau inscrits comme tel 
sur la liste arrêtée par le ministre chargé des sports. 

 &  
Articles R6222-59 et 

suivants du Code 
du travail 

   
Á La durée du contrat peut être réduite ou allongée pour prendre 

en compte le niveau de formation et/ou de compétences de lќapprenti. 

Pour ce cas de figure, les organismes de formation sont tenus 
de procéder à des tests de positionnement permettant de définir 
la durée nécessaire de la formation en vue de ũќŸĤƣĲŰƣŔŸŰШĬƨШĬŔƓũŻůĲШ
et ƚќċƚƚƨƖĲƖШċƨƓƖĿƚШĬƨШĦĲƖƣŔŉŔĦċƣĲƨƖШƕƨĲШƚċШƓƖŸƓŸƚŔƣŔŸŰШĲƚƣШĦŸůƓċƣŔĤũĲШ
ċƻĲĦШũќŔŰƚĦƖŔƓƣŔŸŰШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШěШũќĲǂċůĲŰШŉŔŰċũЮ 

Cette modification de la durée initiale de la formation doit être 
mentionnée et argumentée dans une convention tripartite 
ĬќċůĳŰċŊĲůĲŰƣШĬĲШũċШĬƨƖĳĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƕƨŔШĬŸŔƣШĶƣƖĲШ
annexée au contrat (voir page 55) et transmis à la DDETS (voir page 52). 

A noter : 
xċШĦŸŰƻĲŰƣŔŸŰШĬќċůĳŰċŊĲůĲŰƣШĬĲШũċШĬƨƖĳĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ
ne peut pas conduire à une durée de contrat inférieure à 6 mois ou 
supérieure à 3 ans. 

 &  
Article R6222-6 

du Code du travail 
et articleΝШĬĲШũќċƖƖĶƣĳШĬƨШ

14 septembre 2020 
portant modèle de 

convention tripartite de 
réduction ou 

ĬќċũũŸŰŊĲůĲŰƣШĬĲШũċШ
durée du contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 

 
2 

Annexe 3 
Modèle type de 

convention 
ĬќċůĳŰċŊĲůĲŰƣШĬĲШũċШ

durée du contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 

page 108 
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Á La durée du contrat peut être ƓƖŸũŸŰŊĳĲШĬќƨŰШċŰЯШƓŸƨƖШƨŰШƖĲĬŸƨĤũĲůĲŰƣЯШ
ĲŰШĦċƚШĬќĳĦőĲĦШěШũќĲǂċůĲŰЮ 

 &  
Article L6222-11 

du Code du travail 
 
 

ӱ  Durée de la formation  
 
La durée du temps de formation, en centre de formation, tient compte 
des exigences propres à chaque certification mais, sauf rares exceptions, 
ne peut pas être inférieure à 25 % de la durée totale du contrat. 

 &  
Article L6211-2 

du Code du travail 
   
Le respect de cette règle des 25 % ĲƚƣШċƓƓƖĳĦŔĳШƚƨƖШũċШĤċƚĲШĬќƨŰĲШĬƨƖĳĲШ
annuelle de travail de 1 607heures. 
Pour un contrat ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШde 12 mois, par exemple, la durée 
de la formation ne devra pas être inférieure à 402 heures. 
 
Lorsque la formation a commencé avant la conclusion du contrat 
avec l'employeur, les heures de formation suivies ƓċƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƓĲŰĬċŰƣШ
cette période, peuvent être comptabilisées dans les 25 %. 
Il en est de même ũŸƖƚШĬĲШũċШƚŔŊŰċƣƨƖĲШĬќƨŰШĦŸŰƣƖċƣШsuite à une rupture : 
les périodes de formation du 1er contrat, et le laps de temps entre les deux 
contrats, peuvent être comptabilisées. 
 
A noter : 
La règlementation fixe cette durée minimale mais pas de durée maximale. 

  

7 
Source Atlas 

www.opco-atlas.fr 

 
 

ӱ  Calendrier et dates  du contrat  
 
?ċŰƚШũќċĤƚŸũƨЯШŔũШĲƚƣШƓŸƚƚŔĤũĲШĬĲШƚŔŊŰĲƖШƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШěШƣŸƨƣШůŸůĲŰƣШĬĲШũќċŰŰĳĲ. 
9ĲƓĲŰĬċŰƣЯШũĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШċǃċŰƣШƓŸƨƖШŸĤŢĲƣШũќŸĤƣĲŰƣŔŸŰШĬќƨŰШĬŔƓũŻůĲШŸƨШƣŔƣƖĲШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũЯШ
la date de signature du contrat doit se caler, plus ou moins 3 mois, sur le calendrier de la formation 
préparant à la certification visée. 
 
Précisément, plusieurs dates sont à considérer ыĲũũĲƚШŉŔŊƨƖĲŰƣШƚƨƖШũĲШ9EÅ[ ШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ
т voir page 52). 
 
Á La date de ƚŔŊŰċƣƨƖĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 

Cette signature peut se faire à tout moment avant la date de démarrage du contrat. 

Cela peut permettre, par exemple, de signer un contrat avec une personne de 29 ans (âge limite, 
sauf exceptionЯШƓŸƨƖШƓŸƨƻŸŔƖШƚŔŊŰĲƖШƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШт voir page 44) ċũŸƖƚШƕƨќĲũũĲШċƨƖċШ
30 ans à la date de démarrage du contrat. 

Il ŰќǃШċ pas de réglementation précise concernant le délai entre la date de conclusion du contrat 
et la date de démarrage de ce dernier. Un délai raisonnable est toutefois recommandé. 

 
Á La date de début du contrat ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 

 

xĲШĬĳĤƨƣШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШƓĲƨƣШĶƣƖĲШŉŔǂĳШěШΟШůŸŔƚШċƻċŰƣШĲƣШŢƨƚƕƨќěШΟШůŸŔƚШ
après le démarrage de la formation, sauf si, à la date de signature 
du contrat, la formation a déjà commencé. Dans ce cas, la date 
de démarrage du contrat est la même que la date de signature. 

  

&  
Article L6222-12 

du Code du travail 
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Cette date peut correspondre à une alternance au sein 
de la ĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШĦŸůůĲШċƨШƚĲŔŰШĬĲШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰЮШEũũĲШest 
ĦĲũũĲШěШƓċƖƣŔƖШĬĲШũċƕƨĲũũĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĬŸŔƣШĶƣƖĲШƖĳůƨŰĳƖĳЮ 

&  
Article L6222-24 

du Code du travail 

   
Attention ! 
Les ĦċŰĬŔĬċƣƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĤĳŰĳŉŔĦŔĲŰƣШĳŊċũĲůĲŰƣШĬќƨŰШĬĳũċŔШ
de 3 ůŸŔƚШ ƓŸƨƖШ ƚŔŊŰĲƖШ ƨŰШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШũŸƖƚƕƨќŔũƚШont 
commencé un cycle de formation sans employeur. 
Pendant cette période, ils ont le statut de "stagiaire de la formation 
professionnelle". 
?ĿƚШ ũŸƖƚШ ƕƨќƨŰШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ĲƚƣШ ĦŸŰĦũƨШ ĬƨƖċŰƣШ
cette période de 3 mois, le coût de la formation est dû de manière 
ƖĳƣƖŸċĦƣŔƻĲШ ƓċƖШ ũќĲůƓũŸǃĲƨƖШ ƓƨĤũŔĦШ ƣĲƖƖŔƣŸrial même si ce dernier 
bénéficie de la prise en charge des frais pédagogiques par le CNFPT 
(voir page 16). En effet, le CNFPT ŰќŔŰƣĲƖƻŔĲŰƣШƕƨĲШ ƚƨƖШ ũĲƚШ ĬċƣĲƚШ
effectives du contrat ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

  
&  

Articles L6222-12-1 
et R6332-25 

du Code du travail 
 
 
 
7 

Source CNFPT 
www.cnfpt. fr 

 
Á La date ĬĲШĬĳĤƨƣШĬĲШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰШƓƖċƣŔƕƨĲШĦőĲǍШũќĲůƓũŸǃĲƨƖ 

fũШƚќċŊŔƣШĬĲШũċШĬċƣĲШěШũċƕƨĲũũĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƣƖċƻċŔũũĲШƓŸƨƖШũċШΝre fois au sein de la collectivité. 

xĲƚШĦŸŰƣƖċƣƚШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƓĲƨƻĲŰƣШĬĳůċƖƖĲƖШindifféremment par une alternance en emploi 
(au ƚĲŔŰШ ĬĲШ ũċШ ĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳьШ ŸƨШ ƓċƖШ ƨŰĲШ ċũƣĲƖŰċŰĦĲШ ĲŰШ ŉŸƖůċƣŔŸŰШ ыċƨШ ƚĲŔŰШ ĬĲШ ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ
de formation). 

A noter : 
Même 1 seule heure travaillée au sein de la collectivité compte pour 1 journée de travail 
(cela concerne notamment la "période ĬќĲƚƚċŔѢШт voir page 63 т et lќċƨŊůĲŰƣċƣŔŸŰШĳƻĲŰƣƨĲũũĲШ
de la ƖĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШт voir page 13). 

 
Á La date de ĬĳĤƨƣШĬĲШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰШċƨШƚĲŔŰШĬĲШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰ 

fũШƚќċŊŔƣШĬĲШũċШĬċƣĲШěШũċƕƨĲũũĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШsuit un enseignement pour la 1re fois au sein de ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ
de formation. 

 
Á La date de fin du contrat 

Cette date ĬĳƓĲŰĬШĬĲШũċШĬċƣĲШĬĲШũċШĬĲƖŰŔĿƖĲШĳƓƖĲƨƻĲШĬĲШũќĲǂċůĲŰШŰĳĦĲƚƚċŔƖĲШěШũќŸĤƣĲŰƣŔŸŰШ
du ĬŔƓũŻůĲШŸƨШƣŔƣƖĲШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũШƓƖĳƓċƖĳШƓċƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƓĲŰĬċŰƣШƚŸŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

Au plus tôt, le ĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƓĲƨƣШƓƖĳƻŸŔƖШƚċШĬċƣĲШĬĲШŉŔŰШċƨШĬĲƖŰŔĲƖШŢŸƨƖШĬĲШũċШĬĲƖŰŔĿƖĲШ
ĳƓƖĲƨƻĲШĬĲШũќĲǂċůĲŰЮ 

ƨШƓũƨƚШƣċƖĬЯШũĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƓĲƨƣШƓƖĳƻŸŔƖШƚċШĬċƣĲШĬĲШŉŔŰШŢƨƚƕƨќěШũċШƻĲŔũũĲШĬƨШĬĳĤƨƣШ
du cycle de formation qui conduit à la même certification suivant et dans la limite de la tolérance 
dite de « 2 mois » après la dernière épreuve ĬĲШũќĲǂċůĲŰ. 
Par exemple : ũĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĬќun apprenti préparant un CAP ĬќċŊĲŰƣШĬќĲŰƣƖĲƣŔĲŰШĬĲƚ 
espaces verts dont la formation a démarré le 5 septembre 2022 et dont la prochaine formation à 
ce même CAP ĬќċŊĲŰƣШĬќĲŰƣƖĲƣŔĲŰШĬĲƚШĲƚƓċĦĲƚШƻĲƖƣƚШdémarre le 5 septembre 2025 ne pourra pas 
avoir une fin postérieure au 4 septembre 2025. 
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CalendrierƚШĬĲШƚŔŊŰċƣƨƖĲШĬќƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 

 
 
 
Se procurer le calendrier de la formation ċƨƓƖĿƚШĬĲШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШpermet, notamment, 
de connaître la date de démarrage de la formation donc les dates possibles de début et fin de contrat. 

xĲШĦċũĲŰĬƖŔĲƖШĬĲƚШŉŸƖůċƣŔŸŰƚШƓƖĳƓċƖċŰƣШěШƨŰШĬŔƓũŻůĲШĬĲШũќEĬƨĦċƣŔŸŰШ ċƣŔŸŰċũĲШы9 ÂЯШ7ċĦШƓƖŸЯШ7ÑÉвьШ
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 être organisées selon un système 
ĬќĲŰƣƖĳĲƚоƚŸƖƣŔĲƚШƓĲƖůċŰĲŰƣĲƚШĲƣШĦŸůůĲŰĦĲƖШěШƣŸƨƣШůŸůĲŰƣШĬĲШũќċŰŰĳĲЮ 
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Par ailleursЯШƣŸƨƚШũĲƚШŸƖŊċŰŔƚůĲƚШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШŰĲШŉŸŰĦƣŔŸŰŰĲŰƣШƓċƚШƚƨƖШƨŰШƓũċŰŰŔŰŊШĬќċũƣĲƖŰċŰĦĲШ
unique. Certains ƓĲƨƻĲŰƣШƓƖĳƻŸŔƖШĬĲƚШċũƣĲƖŰċŰĦĲƚШƓċƖШƚĲůċŔŰĲЯШƕƨŔŰǍċŔŰĲЯШůŸŔƚвШPar exemple : 2 jours 
en formation / 3 jours en emploi ŸƨШΝШƚĲůċŔŰĲШĲŰШŉŸƖůċƣŔŸŰШоШΝШƚĲůċŔŰĲШĲŰШĲůƓũŸŔв 
9ќĲƚƣШ ũĲШƓũċŰŰŔŰŊШĬĲƚ alternances qui permet de savoir ƓƖĳĦŔƚĳůĲŰƣШƕƨċŰĬШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲƚƣШĬċŰƚШ
la collectivité et quand il est au centre de formation. 
 
 
 
 

Â Quels engagements  ? 
 
 

ӱ  Les obligations de  ũќĲůƓũŸǃĲƨƖ 
 
Á Signer ƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШċƻĲĦШũќċƓƓƖĲŰƣŔ (et son représentant 
ũĳŊċũШƚќŔũШĲƚƣШůŔŰĲƨƖьЮ 

 &  
Articles L6222-4 

du Code du travail 
   

Á Inscrire ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ĬċŰƚШ ƨŰШ ĦĲŰƣƖĲШ ĬĲШ ŉŸƖůċƣŔŸŰШ ċƚƚƨƖċŰƣШ
ũќĲŰƚĲŔŊŰĲůĲŰƣШĦŸƖƖĲƚƓŸŰĬċŰƣШěШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰШƓƖĳƻƨĲШċƨШĦŸŰƣƖċƣЮ 

 &  
Articles L6221-1 et 
L6223-2 du Code 

du travail 
   

Á ?ĳƚŔŊŰĲƖШ ƨŰШ ůċŘƣƖĲШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ыŸƨШ ƨŰĲШ ĳƕƨŔƓĲШ ƣƨƣŸƖċũĲьШ
ƖĲƚƓŸŰƚċĤũĲШĬĲШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШыƻŸŔƖШpage 32). 

 &  
Article L6223-5 et 
suivants du Code 

du travail 
   

Á [ŸƨƖŰŔƖЯШƚŔШĬĲůċŰĬĳƚШƓċƖШũќŔŰƚƓĲĦƣŔŸŰШĬƨШƣƖċƻċŔũШou la mission chargée 
du contrôle pédagogique, le ĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШũċ convention 
de ŉŸƖůċƣŔŸŰШƚŔŊŰĳĲШċƻĲĦШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШыƻŸŔƖ page 55) et, 
le cas échéant, la convention ĬќċůĳŰċŊĲůĲŰƣШĬĲ la durée du contrat 
(voir page 55). 
Parmi les justificatifs possiblement demandés également : le respect 
ĬĲƚШĦŸŰĬŔƣŔŸŰƚШĬĲШŰŸůŔŰċƣŔŸŰШĬƨШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШыƻŸŔƖШpage 32) 
et le respect des conditions de travail, de santé et de sécurité (voir 
page 35). 

 &  
Articles L6223-1 

et R6223-1 
du Code du travail 

 

   

Á [ċŔƖĲШĤĳŰĳŉŔĦŔĲƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĬќƨŰĲШƻŔƚŔƣĲШĬќŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰШĲƣШĬĲШƓƖĳƻĲŰƣŔŸŰ ou 
ĬќƨŰШĲǂċůĲŰШůĳĬŔĦċũШĬќĲůĤċƨĦőĲШau plus tard dans les deux mois 
suivants ũĲШĬĳĤƨƣШĬĲШƚŸŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ. 
Attention ! 
Les apprentis mineurs doivent bénéficier de cette visite médicale avant 
ũќċŉŉĲĦƣċƣŔŸŰШěШũĲƨƖШƓŸƚƣĲШĬĲШƣƖċƻċŔũЮ Il en est de même pour les apprentis 
devant travailler de nuit. 
Voir informations ƖĲũċƣŔƻĲƚШċƨǂШƻŔƚŔƣĲƚШĬќŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰШĲƣШĬĲШƓƖĳƻĲŰƣŔŸŰШ
page 56.  

 &  
Article R6222-36 

du Code du travail 
 
&  

Article 2 du décret 
n°2018-1340 du 28 

décembre 2018 

   

Á 9ŸŰŉŔĲƖШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШun travail en relation directe avec la formation 
prévue au contrat et assurer sa formation pratique, complémentaire 
à la formation théorique dispensée ƓċƖШ ũќŸƖŊċŰŔƚůĲ de formation 
(tâches ou missions permettant ěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĬќĲǂĳĦƨƣĲƖШles opérations 
et travaux conformes à la progression pédagogique annuelle 
de la formation et au diplôme ou titre professionnel préparé). 

 &  
Articles L6222-24 et 

L6223-3 du Code 
du travail 
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Á [ċŔƖĲШ ƚƨŔƻƖĲШ ěШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ũċШ ŉŸƖůċƣŔŸŰШ ĬŔƚƓĲŰƚĳĲШ ƓċƖШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ
de formation et prendre part aux activités destinées à coordonner celle-
ci et la formation pratique au sein de la collectivité. 
Cela signifie que, sauf cas tout à fait exceptionnels, la collectivité doit 
respecter le calendrier des alternances formation et ne pas retenir 
ũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲŰШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳЮ 
xċШ ĦŸŸƖĬŔŰċƣŔŸŰЯШ ĦŸŰĦĲƖŰċŰƣШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШ ĲŰƣƖĲШ ũċШ ĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШ ĲƣШ
ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰЯШĦŸƖƖĲƚƓŸŰĬШŰŸƣċůůĲŰƣШěШũќƨŰĲШĬĲƚШůŔƚƚŔŸŰƚШ
ĬƨШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШыƻŸŔƖШci-après et page 32). 

 

Á xќĲůƓũŸǃĲƨƖШ ƣĲƖƖŔƣŸƖŔċũШ ĬŸŔƣШ ĳŊċũĲůĲŰƣШ ƻĲŔũũĲƖШ ěШ ũќŔŰƚĦƖŔƓƣŔŸŰШ ĲƣШ
à la participation de l'apprenti aux épreuves du diplôme ou titre 
professionnel prévu au contrat. 

 &  
Article L6223-4 

du Code du travail 

   

Á ÂƖĳƻĲŰŔƖШ ũĲƚШ ƖĲƓƖĳƚĲŰƣċŰƣƚШ ũĳŊċƨǂШ ĬĲШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔ mineur, en cas 
de ůċũċĬŔĲШ ŸƨШ ĬќċĤƚĲŰĦĲЯШ ŸƨШ ĬĲШ ƣŸƨƣШ ŉċŔƣШ ĬĲШ ŰċƣƨƖĲШ ěШ ůŸƣŔƻĲƖШ
leur intervention. 

 &  
Article R6223-9 

du Code du travail 
   

Á ÅĳůƨŰĳƖĲƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔЮ 
Voir ĦŸƫƣШĬĲШũċШƖĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰШĬќƨŰШċƓƓƖĲŰƣŔШpage 13 et modalités de paie 
page 78. 

 &  
Article L6221-1 

du Code du travail 

   

Á Faire bénéficier ũќċƓƓƖĲŰƣŔШĬĲƚШĬŔƚƓŸƚŔƣŔŸŰƚШċƓƓũŔĦċĤũĲƚШěШũќĲŰƚĲůĤũĲШ
des agents de la collectivité (titres restaurants, mutuelle, rémunération 
des heures supplémentairesвьШĬċŰƚШũċ mesure où elles ne sont pas 
contraires à sa condition de jeune travailleur en formation. 

 &  
Article L6222-23 

du Code du travail 

 
 

ӱ  xĲƚШŸĤũŔŊċƣŔŸŰƚШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔ 
 
Á Travailler pour son employeur et suivre la formation prévue au contrat.  &  

Article L6221-1 
du Code du travail 

   

Á Respecter le règlement intérieur de la collectivité.  &  
Article R6223-14 

du Code du travail 
   

Á Se présenter aux épreuves du diplôme ou titre professionnel prévu au 
contrat. 

 &  
Article L6222-34 

du Code du travail 
 
Il découle de ces obligations les devoirs suivants : 

Á Assiduité 
ª Respecter le temps de travail appliqué au sein de la collectivité. 
ª Être impliqué et performant tant dans son travail au sein de la collectivité que lors 

des alternances formation au centre de formation et réaliser les tâches qui lui son confiées 
ƓċƖШƚŸŰШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

ª Respecter les horaires de travail et systématiquement justifier ses retards et absences. 

Á Comportement 
ª ÅĲƚƓĲĦƣĲƖШũĲШƖĿŊũĲůĲŰƣШŔŰƣĳƖŔĲƨƖШĬĲШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШformation. 
ª ÅĲƚƓĲĦƣĲƖШũĲƚШƖĿŊũĲƚШĬќőǃŊŔĿŰĲШĲƣШũĲƚШĦŸŰƚŔŊŰĲƚШĬĲШƚĳĦƨƖŔƣĳ 
ª Avoir une posture professionnelle. 
ª ÅĲƚƓĲĦƣĲƖШũќŸĤũŔŊċƣŔŸŰШĬĲШĬŔƚĦƖĳƣŔŸŰШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲШĲƣШĬĲШƖĳƚĲƖƻĲШт il est recommandé de faire 
ƚŔŊŰĲƖШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƨŰШĲŰŊċŊĲůĲŰƣШen ce sens. 

ª ÅĲƚƓĲĦƣĲƖШũќŸĤũŔŊċƣŔŸŰШĬĲШũŸǃċƨƣĳ. 
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Á Pédagogie 
ª éĲŔũũĲƖШěШĦĲШƕƨĲШƚŸŰШũŔƻƖĲƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШыŸƨШƣŸƨƣШċƨƣƖĲШŸƨƣŔũШĬĲШũŔċŔƚŸŰШĲŰƣƖĲШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ

de formation et la collectivité) soit constamment à jour. 
ª fŰŉŸƖůĲƖШƚŸŰШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĬĲШƣŸƨƣĲ difficulté éventuellement rencontrée. 

 
 

ӱ  Les obligations de ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰ 
 
 

 

 

 
  

 
 
Dans le détail. 
 

Á Signer une convention de formation avec la collectivité pour 
la réalisation des actions de formation par apprentissage. 
Autres informations relatives à la convention de formation page 55. 

 &  
Article L6353-1 

du Code du travail 

   

Á Accompagner les personnes, y compris celles en situation 
de handicap, ƚŸƨőċŔƣċŰƣШ ƚќŸƖŔĲŰƣĲƖШ ŸƨШ ƚĲШ ƖĳŸƖŔĲŰƣĲƖЯШ ƓċƖШ ũċШ ƻŸŔĲШ
de ũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШ ĲŰШ ĬĳƻĲũŸƓƓċŰƣШ ũĲƨƖƚШ ĦŸŰŰċŔƚƚċŰĦĲƚШ ĲƣШ
leurs compétences et en facilitant leur intégration en emploi, 
en cohérence avec leur projet professionnel. 

 &  
Article L6231-2 

du Code du travail 

    

 Apprentis en situation de handicap    
 Pour les personnes en situation de handicap, le centre de formation 

appuie la recherche d'un employeur et facilite leur intégration tant 
en centre de formation qu'en entreprise en proposant les adaptations 
nécessaires au bon déroulement de leur contrat d'apprentissage. 
Pour accomplir cette mission, le centre de formation désigne 
un référent handicap. 
 

  

    



29 

 

Á ƓƓƨǃĲƖШ ĲƣШ ċĦĦŸůƓċŊŰĲƖШ ũĲƚШ ƓŸƚƣƨũċŰƣƚШ ěШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ĬċŰƚШ
leur ƖĲĦőĲƖĦőĲШĬќƨŰШemployeur. 

Á Assurer la cohérence entre la formation dispensée en leur sein et celle 
ĬŔƚƓĲŰƚĳĲШĦőĲǍШũќĲůƓũŸǃĲƨƖЯШĲŰШƓċƖƣŔĦƨũŔĲƖШĲŰШŸƖŊċŰŔƚċŰƣШũċШĦŸŸƓĳƖċƣŔŸŰШ
entre les formateurs et les maîtres d'apprentissage. 

Á Informer, dès le début de leur formation, les apprentis de leurs droits et 
devoirs en tant qu'apprentis et en tant que salariés et des règles 
applicables en matière de santé et de sécurité en milieu professionnel. 

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

Á Apporter, en lien avec le service public de l'emploi, en particulier avec 
les missions locales, un accompagnement aux apprentis pour prévenir 
ou résoudre les difficultés d'ordre social et matériel susceptibles 
de mettre en péril le déroulement du contrat d'apprentissage. 

Á Favoriser, au-delà de l'égalité entre les femmes et les hommes, 
la diversité au sein de leurs structures en sensibilisant les formateurs, 
les maîtres d'apprentissage et les apprentis à l'égalité des chances et 
à la lutte contre toutes formes de discriminations et en menant 
une politique d'orientation et de promotion des formations qui mette 
en avant les avantages de la diversité. 

Á Assurer le suivi et l'accompagnement des apprentis dont la formation 
est dispensée en tout ou partie à distance. 

Á Evaluer les compétences acquises par les apprentis, y compris sous 
la forme d'un contrôle continu, dans le respect des règles définies 
par chaque organisme certificateur. 

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

Á Accompagner les apprentis dans leurs démarches pour accéder 
aux aides auxquelles ils peuvent prétendre au regard de la législation 
et de la réglementation en vigueur. 

  

    

Á Mettre à la disposition des ĦċŰĬŔĬċƣƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШles objectifs 
et le contenu de la formation, la liste des formateurs et 
des ĲŰƚĲŔŊŰċŰƣƚЯШ ũĲƚШ őŸƖċŔƖĲƚЯШ ũĲƚШ ůŸĬċũŔƣĳƚШ ĬќĳƻċũƨċƣŔŸŰЯШ
les coordonnées de la personne chargée des relations avec 
les apprentis. 

 &  
Article L6353-8 

du Code du travail 

    

Á Informer ƚƨƖШũќŸƖŊċŰŔƚċƣŔŸŰШĬƨШƓċƖĦŸƨƖƚШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШles bénéficiaires 
et financeurs concernés. 

 &  
Article R6313-2 

du Code du travail 
    

Á Etablir un règlement intérieur applicable aux stagiaires et apprentis 
et déterminant les principales mesures applicables en matière 
de santé, ƚĳĦƨƖŔƣĳШĲƣШĬŔƚĦŔƓũŔŰĲШĬċŰƚШũќĳƣċĤũŔƚƚĲůĲŰƣ. 

 &  
Articles L6352-3 

et R6352-1 
du Code du travail 

    

Á fŰŉŸƖůĲƖШ ũќĲůƓũŸǃĲƨƖШĬĲШ ũċШ ƣĲŰƨĲШ ĬќƨŰĲШprocédure disciplinaire 
à ũќĲŰĦŸŰƣƖĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔ et du motif de la sanction envisagée. 

 &  
Article R6352-5 

du Code du travail 
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Á fŰŉŸƖůĲƖШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШĲƣШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШŉŔŰċŰĦĲƨƖШĬќƨŰĲШƚċŰĦƣŔŸŰШƓƖŔƚĲШ
à ũќĲŰĦŸŰƣƖĲШĬќƨŰШċƓƓƖĲŰƣŔЮ 

 &  
Article R6352-8 

du Code du travail 
    

Á Instituer un conseil de perfectionnement dont la fonction est de veiller 
à son organisation et à son fonctionnement. 

 &  
Article L6231-3 

du Code du travail 
    

Á Assurer une assistance technique et pédagogique appropriée 
pour accompagner les bénéficiaires ĬќƨŰĲШċĦƣŔŸŰШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШĲŰШƣŸƨƣШ
ou partie à distance. Informer les bénéficiaires sur les activités 
pédagogiques à effectuer à distance et leur durée moyenne. Mener 
des ĳƻċũƨċƣŔŸŰƚШŢċũŸŰŰċŰƣШŸƨШĦŸŰĦũƨċŰƣШũќċĦƣŔŸŰШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰЮ 

 &  
Article D6313-3-1 
du Code du travail 

 
fũШĲƚƣШċƣƣĲŰĬƨШĬĲШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰ de : 
Á ƚƚƨƖĲƖШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰШŔŰƚĦƖŔƣĲШĬċŰƚШũċШĦŸŰƻĲŰƣŔŸŰШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШƚŔŊŰĳĲШċƻĲĦШũќĲůƓũŸǃĲƨƖЮ 
Á fŰƚĦƖŔƖĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШċƨǂШĳƓƖĲƨƻĲƚШĬƨШĬŔƓũŻůĲƚШŸƨШƣŔƣƖĲШprofessionnel prévu au contrat. 
Á ÉŔŊŰċũĲƖШũĲƚШƖĲƣċƖĬƚШĲƣШċĤƚĲŰĦĲƚШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШěШũќĲůƓũŸǃĲƨƖЮ 
Á fŰŉŸƖůĲƖШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШƻŸŔƖĲШũĲШĦŸŰƚƨũƣĲƖШƚƨƖШĬќĳƻĲŰƣƨĲũũĲƚШsanctions ěШũќĲŰĦŸŰƣƖĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЮ 
Á Rencontrer ũќċƓƓƖĲŰƣŔШƚƨƖШƚŸŰШũŔĲƨШĬĲШƣƖċƻċŔũШěШũќŸĦĦċƚŔŸŰШĬќƨŰĲШƻŔƚŔƣĲШƓĳĬċŊŸŊŔƕƨĲШau moins 

annuelle. 
Á [ċƻŸƖŔƚĲƖШũĲƚШĳĦőċŰŊĲƚШċƻĲĦШũĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƚƨƖШũċШĤċƚĲЯШĲŰƣƖĲШċƨƣƖĲƚЯШĬќƨŰШũŔƻƖĲƣШ
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĦŸŰŉŔĳШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲƣШƓĲƖůĲƣƣċŰƣШƨŰĲШĦŸůůƨŰŔĦċƣŔŸŰШĤŔũċƣĳƖċũĲШċƻĲĦШũĲШůċŘƣƖĲШ
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

Á ÑƖċŰƚůĲƣƣƖĲШěШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШũĲƚШĤƨũũĲƣŔŰƚШƚĦŸũċŔƖĲƚШĲƣоŸƨШƖĲũĲƻĳƚШĬĲШŰŸƣĲƚШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЮ 
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2 Dãfinir les missions et les solutions dȼaccueil  
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Â Le maètre dȼapprentissage 
 
 
xċШĬĳƚŔŊŰċƣŔŸŰШĬќƨŰШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƚƣШobligatoire. 
 
9ќĲƚƣШ ũƨŔШ ƕƨŔШ ċĦĦŸůƓċŊŰĲШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ƓĲŰĬċŰƣШ ƚĲƚШ ċũƣĲƖŰċŰĦĲƚШ ĬċŰƚШ
la collectivité en étant responsable de sa professionnalisation. 

 &  
Article L6223-5 

du Code du travail 

   

Pour ce faire, il doit être un professionnel exerçant des missions similaires à celles confiées 
à ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ĲƣШ ĶƣƖĲШ ĦċƓċĤũĲШ ĬќċŔĬĲƖШ ĦĲШ ĬĲƖŰŔĲƖШ ěШ ĦŸŰƚƣƖƨŔƖĲШ ƚĲƚШ ĦŸůƓĳƣĲŰĦĲƚЯШ ŰŸƣċůůĲŰƣШ
en lui transmettant ses savoir-faire et savoir-être professionnels. 
   
ÂŸƨƖШĶƣƖĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШŔũШŉċƨƣШа 

Á Être majeur et remplir toutes les garanties de moralité ; 

Á sƨƚƣŔŉŔĲƖШ ĬќƨŰШ ƣĲůƓƚШ ĬќĲǂĲƖĦŔĦĲШ ĬќƨŰĲШ ċĦƣŔƻŔƣĳШ ƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲШ
en ƖĲũċƣŔŸŰШ ċƻĲĦШ ũċШ ƕƨċũŔŉŔĦċƣŔŸŰШ ƻŔƚĳĲШ ƓċƖШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ĬќƨŰĲШ ĬƨƖĳĲШ
minimum de 2 ans ou de seulement ΝШċŰШƚќŔũШĲƚƣШƣŔƣƨũċŔƖĲШĬќƨŰШĬŔƓũŻůĲШ
ou ĬќƨŰ titre professionnel de niveau au moins équivalent à celui 
préparé par ũќċƓƓƖĲŰƣŔ (hors stages de formation ou périodes 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲьЮ 

 &  
Articles L6223-8-1, 

R6223-22 et D6273-1 
du Code du travail 

 
Outre ses connaissances et compétences professionnelles, la personne en charge de cette mission 
de ůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯ doit avoir des compétences relationnelles et pédagogiques (qualités 
ĬќĳĦŸƨƣĲЯШĬĲ ĦŸůůƨŰŔĦċƣŔŸŰЯШĬĲШƓċƣŔĲŰĦĲЯШĬќĲǂƓũŔĦċƣŔŸŰƚЯШĬĲ ƖĲŉŸƖůƨũċƣŔŸŰвь tout en étant capable 
ĬќĳƻċũƨĲƖШla progression et lĲШƣƖċƻċŔũШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĬĲШŉċĩŸŰШŸĤŢĲĦƣŔƻĲЯШƓŸƚŔƣŔƻĲШĲƣШĦŸŰƚƣƖƨĦƣŔƻĲЮ 
 
 

Actions ĬƨШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 
Inspiré ĬѢƨŰЮĬŸĦƨůĲŰƣЮĬĲЮũѢ§Â9§ЮEÂЮш Source : hub-alternance.opcoep.fr 
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LĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШŰќĲƚƣШƓċƚШŰĳĦĲƚƚċŔƖĲůĲŰƣШũĲШƚƨƓĳƖŔĲƨƖШőŔĳƖċƖĦőŔƕƨĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЮ Il peut, 
cependant, être choisi sur proposition hiérarchique ou, ƚƨƖШ ũċШ ĤċƚĲШĬќƨŰШ ċƓƓĲũШ ěШ ĦċŰĬŔĬċƣƨƖĲ. 
Mais, ĦŸůƓƣĲШƣĲŰƨШĬĲШũќŔůƓũŔĦċƣŔŸŰШŰĳĦĲƚƚċŔƖĲШċƨШƚƨĦĦĿƚШĬĲШƚċШůŔƚƚŔŸŰЯШŔũШĬŸŔƣШĶƣƖĲШƻŸũŸŰƣċŔƖĲЮ 
 
A noter : 

Á ÖŰШ ůċŘƣƖĲШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ŰĲШ ƓĲƨƣШ ƓċƚШ ċĦĦŸůƓċŊŰĲƖШ ƓũƨƚШ ĬĲШ
2 ċƓƓƖĲŰƣŔƚШƚŔůƨũƣċŰĳůĲŰƣЯШΟШƚŔШũќƨŰШĬĲƚШƣƖŸŔƚШapprentis est redoublant. 

 &  
Article R6223-6 

du Code du travail 
   

Á xċШŉŸŰĦƣŔŸŰШƣƨƣŸƖċũĲШĬƨШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƓĲƨƣШĶƣƖĲШƓċƖƣċŊĳĲШƓċƖШ
plusieurs agents. 

 &  
Article L6223-6 

du Code du travail 
   

xŸƖƚƕƨќƨŰĲШĳƕƨŔƓĲШƣƨƣŸƖċũĲШĲƚƣШĦŸŰƚƣŔƣƨĳĲЯШƨŰШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ
est désigné référent. 
9ĲũċШĲƚƣШƨƣŔũĲЯШƓċƖШĲǂĲůƓũĲЯШũŸƖƚƕƨĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲƚƣШċůĲŰĳШěШƣƖċƻċŔũũĲƖШ
ĬċŰƚШƓũƨƚŔĲƨƖƚШƚĲƖƻŔĦĲƚЯШƕƨċŰĬШũĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШŰĲШƣƖċƻċŔũũĲШ
ƓċƚШ ƚƨƖШ ũĲШ ůĶůĲШ ƻŸũƨůĲШ őŸƖċŔƖĲШ ƕƨĲШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШ ƓŸƨƖШ ċŰƣŔĦŔƓĲƖШ
un ĦőċŰŊĲůĲŰƣШĬċŰƚШũċШĦċƖƖŔĿƖĲШĬĲШũќċŊĲŰƣШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲв 
9ĲƣƣĲШ ƓŸƚƚŔĤŔũŔƣĳЯШ ƓċƖШ ċŔũũĲƨƖƚЯШ ƓĲƖůĲƣШ ěШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШ ĬĲШ ĤĳŰĳŉŔĦŔĲƖШ
ĬќċƓƓŸƖƣƚШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũƚШĲƣШƓĳĬċŊŸŊŔƕƨĲƚШĦŸůƓũĳůĲŰƣċŔƖĲƚЮ 

 &  
Article R6223-23 

du Code du travail 

   

fũШŰќĲƚƣШƓċƚШƚŸƨőċŔƣċĤũĲШƕƨĲШũĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƚŸŔƣШƨŰШĳũƨЮШ
Cependant, dans le cas, par exemple, de petites collectivités rurales, 
ƨŰШ ĳũƨШ ƓĲƨƣШ ŉċŔƖĲШ ƓċƖƣŔĲШ ĬќƨŰĲШ ĳƕƨŔƓĲШ ƣƨƣŸƖċũĲ en assurant 
la ĦŸŸƖĬŔŰċƣŔŸŰШĬĲШũќĳƕƨŔƓĲШet la liaison avec le centre de formation. 

 &  
Article L6223-8-1 
du Code du travail 

xĲШ9EÅ[ ШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƓĲƖůĲƣШĬĲШůĲŰƣŔŸŰŰĲƖШĬĲƨǂШůċŘƣƖĲƚШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШыƻŸŔƖШ
page 33). 

   

Á xĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШŸƨШũќĳƕƨŔƓĲШƣƨƣŸƖċũĲШĬŸŔƻĲŰƣШĶƣƖĲШŔĬĲŰƣŔŉŔĳƚШĬĿƚШũĲШĬĳĤƨƣШĬƨШƓƖŸĦĲƚƚШ
de ƖĲĦŸƨƖƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƓƨŔƚƕƨĲШĬĲƚШinformations le/la concernant sont à communiquer 
au 9ŸůŔƣĳШÉŸĦŔċũШÑĲƖƖŔƣŸƖŔċũШы9ÉÑьШěШũќŸĦĦċƚŔŸŰШĬƨШƖĲĦƨĲŔũШĬĲШƚŸŰШċƻŔƚШыŔĬĲŰƣŔƣĳЯШƓŸƚƣĲШĲƣШŉŸŰĦƣŔŸŰƚЯШ
ĬŔƓũŻůĲƚШĲƣоŸƨШĲǂƓĳƖŔĲŰĦĲШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲЯШĦŸŰŉŔƖůċƣŔŸŰШĬќĲŰŊċŊĲůĲŰƣвШ- voir page 41). 

 
Vis-à-ƻŔƚШĬƨШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШpublic doit : 

Á Lui attribuer une nouvelle bonification indiciaire (NBI) de 20 points 
ƓĲŰĬċŰƣШ ũċШ ĬƨƖĳĲШ ĬĲШ ĦĲƣƣĲШ ůŔƚƚŔŸŰШ ƚƨƓƓũĳůĲŰƣċŔƖĲЯШ ƚќŔũШ ĲƚƣШ
ŉŸŰĦƣŔŸŰŰċŔƖĲШыƣŔƣƨũċŔƖĲШŸƨШƚƣċŊŔċŔƖĲШŸƨШƕƨќŔũШċШĳƣĳШrecruté dans le cadre 
ĬĲƚШĬŔƚƓŸƚŔƣŔŸŰƚШƓċƖƣŔĦƨũŔĿƖĲƚШĬќċĦĦĿƚШěШũċШŉŸŰĦƣŔŸŰШƓƨĤũŔƕƨĲШƓƖĳƻƨĲƚШ
ƓŸƨƖШ ũĲƚШ ƓĲƖƚŸŰŰĲƚШ őċŰĬŔĦċƓĳĲƚьШ ĲƣШ ƕƨќŔũШ ŰĲШ ĤĳŰĳŉŔĦŔĲШ ƓċƚШ ĬĳŢěШ
ĬќƨŰĲ NBI plus intéressante. 

Si ũĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƚƣШƨŰШċŊĲŰƣШĦŸŰƣƖċĦƣƨĲũЯШĦĲƣƣĲШůŔƚƚŔŸŰШ
peut être valorisée dans le calcul de sa rémunération et/ou de ũќf[ÉEШ
ыfŰĬĲůŰŔƣĳШĬĲШ[ŸŰĦƣŔŸŰƚЯШĬĲШÉƨŢĳƣŔŸŰƚШĲƣШĬќEǂƓĲƖƣŔƚĲьЮ 

En cas de partage de la fonction tutorale, une NBI de 20 points est 
ƻĲƖƚĳĲШċƨШƚĲĦŸŰĬШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШƚќŔũШĲǂĲƖĦĲШĲŉŉĲĦƣŔƻĲůĲŰƣЯШ
simultanément et de façon permanente cette mission 

 &  
Point 22 du 

décret n°2006-779 
du 3 juillet 2006 
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Annexe 4 
~ŸĬĿũĲШĬќċƖƖĶƣĳШƓŸƖƣċŰƣШ
ċƣƣƖŔĤƨƣŔŸŰШĬќƨŰĲШ 7f 

page 109 

   

Á Déclarer sur sa DSN (Déclaration Sociale Nominative) son activité 
de ůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШċŉŔŰ ĬќċũŔůĲŰƣĲƖШƚŸŰШ9ŸůƓƣĲШĬќEŰŊċŊĲůĲŰƣШ
Citoyen (CEC). 

 
&  

Article L133-5-3 
du Code de la sécurité 

sociale 
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Le 9ŸůƓƣĲШĬќEŰŊċŊĲůĲŰƣШ9ŔƣŸǃĲŰ (CEC) est un dispositif de ũќEƣċƣШ
ĬĲƚƣŔŰĳШěШƖĲĦŸŰŰċŘƣƖĲШĲƣШƻċũŸƖŔƚĲƖШũќĲŰŊċŊĲůĲŰƣЮШfũШĲƚƣШŔŰĦũƨƚШĬċŰƚШũĲШ9Â Ш
ы9ŸůƓƣĲШÂĲƖƚŸŰŰĲũШĬќ ĦƣŔƻŔƣĳьЮ 

Le 9E9ШƓŸƨƖШũĲƚШůċŘƣƖĲƚШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƓĲƖůĲƣШĬќċĦƕƨĳƖŔƖШŢƨƚƕƨќěШΞΠΜШқШ
de droits à formation inscrits au Compte Personnel de Formation (CPF) 

xĲƚШ ůċŘƣƖĲƚШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ĤĳŰĳŉŔĦŔĲŰƣШ ĬќƨŰШ 9E9Ш ĬĿƚШ ũŸƖƚШ
ƕƨќŔũƚ occupent cette ŉŸŰĦƣŔŸŰШƓĲŰĬċŰƣШΣШůŸŔƚШƚƨƖШũќċŰŰĳĲШĦŔƻŔũĲШĳĦŸƨũĳĲШ
ĲƣШƚƨƖШũќċŰŰĳĲШƓƖĳĦĳĬĲŰƣĲЮ 

 &  
Article L5151-9 

du Code du travail 
 

7 
Source 

service-public.fr  

    
 
 
Á ůĳŰċŊĲƖШƚŸŰШƣĲůƓƚШĬĲШƣƖċƻċŔũШĬĲШŉċĩŸŰШěШĦĲШƕƨќŔũШƓƨŔƚƚĲШĦŸŰƚċĦƖĲƖШ

du ƣĲůƓƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲƣШċƚƚƨƖĲƖШũċШũŔċŔƚŸŰШċƻĲĦШũĲШĦĲŰƣƖĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰ. 
 &  

Article L6223-7 
du Code du travail 

   

Á Lui permettre de bénéficier de ŉŸƖůċƣŔŸŰƚШ ŉċƻŸƖŔƚċŰƣШ ũќĲǂĲƖĦŔĦĲШ
de sa mission (connaissance de ũќĲŰƻŔƖŸŰŰĲůĲŰƣШ ƖĳŊũĲůĲŰƣċŔƖĲШ
de ũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШ ċĦƕƨŔƚŔƣŔŸŰШ ĬĲШ ůĳƣőŸĬĲƚШ ĲƣШ ŸƨƣŔũƚШĬќċĦĦŸů-
pagnement de ũќċƓƓƖĲŰƣŔШƣŸƨƣШċƨШũŸŰŊШĬĲШƚŸŰ ƓċƖĦŸƨƖƚвьЮ 

 &  
Article L6223-8 

du Code du travail 

 
 

 

 
ÂũƨƚŔĲƨƖƚШ ŉŸƖůċƣŔŸŰƚШ ƚƓĳĦŔŉŔƕƨĲƚШ ÑƨƣĲƨƖƚШ оШ ~ċŘƣƖĲƚШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ƚŸŰƣШ ƓƖŸƓŸƚĳĲƚШ ƓċƖ différents 
organismes de formation dont, notamment, le CNFPT. 

Attention : plusieurs de ces formations peuvent être payantes. 
 
Les organismes de formation par apprentissage proposent généralement aux employeurs de leurs 
ċƓƓƖĲŰƣŔƚЯШċШůŔŰŔůċШƨŰĲШŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰШƚƨƖШũĲƚШůŔƚƚŔŸŰƚШĬƨШ ůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƣШũĲƚ modalités 
ĬќċĦĦŸůƓċŊŰĲůĲŰƣШĬĲƚШċƓƓƖĲŰƣŔƚШƚƨƖШũċШĤċƚĲШĬĲШũĲƨƖШůŸĬĲШĬĲШŉŸŰĦƣŔŸŰŰĲůĲŰƣШƓƖŸƓƖĲШĲƣШĬĲƚШŸƨƣŔũƚШ
ƕƨќŔls utilisent (carnet de liaison...). 
 
 Apprentis en situation de handicap   

      
  Le FIPHFP peut prendre en charge la formation 

individuelle spécifique au handicap des maîtres 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШŢƨƚƕƨќěШΝΜШΜΜΜШқШыƻŸŔƖШpage 93). 

 1  
Intervention 28 
du catalogue 

du FIPHFP 
"Formation des 

acteurs internes de 
la politique handicap" 

 

      
      

 
 
Á Autant que possible, reconnaître et valoriser son engagement dans le cadre de son évaluation 
ŔŰĬŔƻŔĬƨĲũũĲЯШĬĲШƚŸŰШĬĳƖŸƨũĲůĲŰƣШĬĲШĦċƖƖŔĿƖĲЯШĬĲƚШƓƖŸĦĳĬƨƖĲƚШĬќċƻċŰĦĲůĲŰƣШƻŸŔƖĲШĬĲШƚŸŰШƖĳŊŔůĲШ
ŔŰĬĲůŰŔƣċŔƖĲШ ĲƣоŸƨШ ĬĲШ ũċШ ƖĲĦŸŰŰċŔƚƚċŰĦĲШ ĬĲƚШ ċĦƕƨŔƚШ ĬĲШ ũќĲǂƓĳƖŔĲŰĦĲШ ƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲШ
pour un concours ou un examen professionnel. 
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7ŔĲŰШƕƨќŔũШŰĲШƚŸŔƣШƓċƚШŰĳĦĲƚƚċŔƖĲШĬĲШĬĳƣĲŰŔƖШun "diplôme de maître 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ" (voir page 32), le ministère du Travail propose 
la 9ĲƖƣŔŉŔĦċƣŔŸŰШƖĲũċƣŔƻĲШċƨǂШĦŸůƓĳƣĲŰĦĲƚШĬĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ / 
tuteur  (dite "certification MATU") permettant une reconnaissance et 
une ƻċũŸƖŔƚċƣŔŸŰШ ĬĲƚШ ĦŸůƓĳƣĲŰĦĲƚШ ċƚƚŸĦŔĳĲƚШ ěШ ũќĲǂĲƖĦŔĦĲШ ĬĲШ
cette mission. 

Elle porte sur les trois domaines de compétences suivants : 
- Accueillir et faciliter l'intégration de l'apprenti/alternant.  
- Accompagner le développement des apprentissages et l'autonomie 

professionnelle. 
- Participer à la transmission des savoir-faire et à l'évaluation 

des apprentissages. 

Plusieurs organismes de formation proposent une préparation 
à cette certification  

 &  
Arrêté du 17 décembre 
2018 portant création 

de la certification 
relative aux 

compétences de maître 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШоШƣƨƣĲƨƖ 
Arrêté du 7 décembre 

2021 portant révision de 
la certification relative 
aux compétences de 
ůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШоШ

tuteur 

    
 
 

Apprentis en situation de handicap  
   
Le FIPHFP pĲƨƣШŉŔŰċŰĦĲƖШũĲШƣĲůƓƚШĬĲШƣƖċƻċŔũШĬƨШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ
ĬќƨŰ ċƓƓƖĲŰƣŔШĲŰШƚŔƣƨċƣŔŸŰШĬĲШőċŰĬŔĦċƓШŢƨƚƕƨќěШΞΜЯΡΜШқШоШőĲƨƖĲШŢƨƚƕƨќěШ
20 heures / mois. 

Cette aide financière vise à dédommager le temps passé par le maître 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ ěШũќċĦĦŸůƓċŊŰĲůĲŰƣШspécifiquement lié à la situation 
de handicap de ũќċƓƓƖĲŰƣŔЮШ EũũĲШ Ɠermet de valoriser ce temps et 
de ƚќċƚƚƨƖĲƖШĬќƨŰĲ disponibilité  ƖĳĲũũĲШĬƨШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

LќċĦĦĿƚШ ěШ ĦĲƣƣĲШ ċŔĬĲШ ĲƚƣШ ŰŸƣċůůĲŰƣШ ƚŸƨůŔƚШ ěШ ũќŔŰƚĦƖŔƓƣŔŸŰШ
de cet ċĦĦŸůƓċŊŰĲůĲŰƣШĬċŰƚШƨŰШƓƖŸŢĲƣШŉŸƖůċũŔƚĳШƓċƖШũќĲůƓũŸǃĲƨƖЮ 

  
1  

Intervention 16 
"Aide au tutorat 
ĬќċĦĦŸůƓċŊŰĲůĲŰƣШ
des personnes en 

situation de handicap" 
du catalogue du FIPHFP 

   
 
 
Attention !   
   

ÖŰШĦőċŰŊĲůĲŰƣШĬĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲŰШĦŸƨƖƚШĬĲШĦŸŰƣƖċƣШŰĳĦĲƚƚŔƣĲШ
ũċШƖĳĬċĦƣŔŸŰШĬќƨŰШċƻĲŰċŰƣ.  
EŰШĲŉŉĲƣЯШũĲШĦőċŰŊĲůĲŰƣШĬĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƚƣШĦŸŰƚŔĬĳƖĳШĦŸůůĲШ
ƨŰĲШůŸĬŔŉŔĦċƣŔŸŰШĬќƨŰШélément essentiel du contrat de travail. xќċĤƚĲŰĦĲШ
ĬќċƻĲŰċŰƣШƓĲƨƣШĲŰƣƖċŘŰĲƖШũċШŰƨũũŔƣĳШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШƻŸŔƖĲШune indemnisation 
de ũќċƓƓƖĲŰƣŔШƓŸƨƖШƓƖĳŢƨĬŔĦĲШũŔĳШěШũċШƖƨƓƣƨƖĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣЮ 

 &  
Article D6275-4 

du Code du travail 

 
 
 
 

Â La fiche de poste et les conditions de travail  

 de  lȼapprenti 
 
 
ŉŔŰШĬќŸƓƣŔůŔƚĲƖШũĲƚШĦőċŰĦĲƚШĬĲШƚƨĦĦĿƚШĬƨШƖĲĦƖƨƣĲůĲŰƣШĬќƨŰШċƓƓƖĲŰƣŔШet lui assurer un accueil 
ĤŔĲŰƻĲŔũũċŰƣЯШƚŔШƓŸƚƚŔĤũĲЯШƓƖŸƓŸƚĲƖШũĲШƖĲĦŸƨƖƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШěШĬĲƚШƚĲƖƻŔĦĲƚШvolontaires. 

Il est, par exemple, ŔůƓŸƖƣċŰƣШĬĲШƓƖĳƻŸŔƖШĲƣШċŰƣŔĦŔƓĲƖШŸƮШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƚĲƖċШƓőǃƚŔƕƨĲůĲŰƣШŔŰƚƣċũũĳШĲƣШ
le ůċƣĳƖŔĲũШ ŰĳĦĲƚƚċŔƖĲШ ěШ ũќĲǂĲƖĦŔĦĲШ ĬĲШ ƚĲƚШ ůŔƚƚŔŸŰƚШ ыƓŸƚƣĲШ ŔŰŉŸƖůċƣŔƕƨĲЯШ ŉŸƨƖŰŔƣƨƖĲƚЯШ ŸƨƣŔũƚЯШ
équipements de ƚĳĦƨƖŔƣĳвьЮ 
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xќŸƖŊċŰŔƚċƣŔŸŰШĬes services qui accueilleront un apprenti devra être communiquée au Comité Social 
Territorial ĲŰШŉŸƨƖŰŔƚƚċŰƣШũќŸƖŊċŰŔŊƖċůůĲШĲƣШĲŰШƚƓĳĦŔŉŔċŰƣШũќĲŰƻŔƖŸŰŰĲůĲŰƣШĬĲ travail (voir page 41). 
 
 

  

A noter : 
Les apprentis sont soumis aux ƖĿŊũĲƚШƖĲũċƣŔƻĲƚШċƨǂШĦŸŰĬŔƣŔŸŰƚШĬќőǃŊŔĿŰĲЯШ
de santé et de sécurité au travail applicables au sein de la collectivité. 

 
&  

Article L6222-23 
du Code du travail 

 
 
La fiche de poste est : 
Á Utile pour le recrutement ® ũċШŉŔĦőĲШĬĲШƓŸƚƣĲШƚĲƖƻŔƖċШěШũċШƖĳĬċĦƣŔŸŰШĬĲШũќŸŉŉƖĲШĬќĲůƓũŸŔШĲƣШ

au "sourcing" (voir page 44ьШĬŸŰĦШěШũќŔĬĲŰƣŔŉŔĦċƣŔŸŰШĬƨШĦċŰĬŔĬċƣШŔĬĳċũШƓŸƨƖШũĲШƓŸƚƣĲШƓƖŸƓŸƚĳ 
ыŰŔƻĲċƨШĬќĳƣƨĬĲƚЯШĲǂƓĳƖŔĲŰĦĲШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲЯШĬŔƚƓŸŰŔĤŔũŔƣĳЯШůŸĤŔũŔƣĳвь. 

Á Nécessaire pour le Comité Social Territorial ® elle sera demandée et permettra de présenter 
les ĦŸŰĬŔƣŔŸŰƚШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƣШũĲШƓƖŸŉŔũШċƣƣĲŰĬƨШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШыƻŸŔƖШpage 41). A cette étape, 
ĦĲƓĲŰĬċŰƣЯШĲũũĲШƓĲƨƣЯШƻŸŔƖĲШĬŸŔƣЯШĶƣƖĲШƓƖĳƚĲŰƣĳĲШĦŸůůĲШƨŰШƓƖŸŢĲƣШƓƨŔƚƕƨќĲũũĲШĬĲƻƖċШĶƣƖĲШċŉŉŔŰĳĲШ
par ũĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШыƻŸŔƖШpage 32). 

 
LќċƓƓƖĲŰƣŔШest un agent de la collectivité à part entière. En signant 
son ĦŸŰƣƖċƣЯШŔũШƚќĲŰŊċŊĲШěШƣƖċƻċŔũũĲƖШƓŸƨƖШũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШƣĲƖƖŔƣŸƖŔċũĲШƓĲŰĬċŰƣШ
la durée de celui-ci et à exécuter le travail confié. 
Cependant, les missions et travaux qui lui sont confiés doivent être 
en corrélation avec le contenu et la progression pédagogique de 
la formation inscrite ċƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ. 

 &  
Articles L6222-23, 

L62221-1 et L6211-2 
du Code du travail 

   
La fiche de poste doit décrire, le plus précisément possible, le travail et 
les responsabilités de ũќċƓƓƖĲŰƣŔЮШ EũũĲШ ĬŸŔƣШ ĳŰŸŰĦĲƖШ ũĲƚШ ůŔƚƚŔŸŰƚШ ĲƣШ
les ƣēĦőĲƚШ ƕƨĲШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ĬĲƻƖċШ ĲŉŉĲĦƣƨĲƖШ ċŔŰƚŔШƕƨĲ les compétences, 
ũќĲǂƓĳƖŔĲŰĦĲШĲƣШũĲШƓƖŸŉŔũШƖĲĦőĲƖĦőĳƚЮШEũũĲШĬŸŔƣШċƨƚƚŔШƖĲŰƚĲŔŊŰĲƖШƚƨƖШũĲШƚĲƖƻŔĦĲШ
de rattachement et les relations fonctionnelles et hiérarchiques et sur 
la durée et les conditions de ƣƖċƻċŔũШыĤƨƖĲċƨЯШůċƣĳƖŔĲũвьЮ 

 2 
Annexe 5 

Proposition de fiche 
de poste pour 
un apprenti 
page 110 

   
fũШĲƚƣШŔŰƣĳƖĲƚƚċŰƣШĬќċƚƚŸĦŔĲƖШũĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШěШũċШĦƖĳċƣŔŸŰШĬĲШce document. Outre le fait 
ĬќĶƣƖĲШ ƻċũŸƖŔƚĳЯШ ŔũШ ƓŸƨƖƖċШ ċƓƓŸƖƣĲƖШ ƚŸŰШ ƖĲŊċƖĬШ ѢƣĲƖƖċŔŰѢШ ĲƣШ ĲƚƣŔůĲƖШ ũċШ ŉċŔƚċĤŔũŔƣĳШ ĬĲƚШ ůŔƚƚŔŸŰƚШ
envisagées. 

 
 

 

ÂŸƨƖШƖĳĬŔŊĲƖШũĲƚШŉŔĦőĲƚШĬĲШƓŸƚƣĲƚЯШŔũШƓĲƨƣШĶƣƖĲШŔŰƣĳƖĲƚƚċŰƣШĬĲШƚќċƓƓƨǃĲƖШƚƨƖШũĲƚШŉŔĦőĲƚШůĳƣŔĲƖƚШƓƖŸƓŸƚĳĲƚШƓċƖ : 
 

   
 7 7 
 Le répertoire des métiers MétierScope 
 www.onisep.fr www.cmaformation-na.fr 
 

 
 
Attention ! 
Deux éléments sont prioritairement à prendre en considération dans la détermination du travail 
ĦŸŰŉŔĳШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШĲŰШƓċƖƣŔĦƨũŔĲƖШƚќŔũШĲƚƣШůŔŰĲƨƖШ: le temps de travail (voir page 65) et la sécurité, 
notamment les travaux dangereux. 
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ӱ  Les travaux interdits et les travaux réglementés  
 
Il est interdit d'employer des travailleurs de moins de dix-huit ans 
à certaines catégories de travaux les exposant à des risques pour 
leur santé, leur sécurité, leur moralité ou excédant leurs forces. 

 &  
Article L4153-8 et 
articles D4153-15 

et suivants 
du Code du travail 

 

2 
Annexe 6 

Liste des travaux 
interdits et réglementés 
de la DREETS Nouvelle-

Aquitaine 
page 113 

   

Toutefois, afin de répondre aux besoins de compétences et aux besoins 
de la formation professionnelle, des dérogations sont possibles. 
Ces travaux ĤĳŰĳŉŔĦŔċŰƣШĬќƨŰĲШƓŸƚƚŔĤũĲШĬĳƖŸŊċƣŔŸŰШƚŸŰƣШŰŸůůĳƚШѢƣƖċƻċƨǂШ
réglementés". 

 &  
Articles L4153-9 

et R4153-40 
du Code du travail 

   

La procédure de dérogation pour la fonction publique territoriale prévoit : 
Á Evaluation des risques professionnels et actions de prévention 
Á Information du jeune sur les risques pour sa santé et sa sécurité et 

formation à la sécurité 
Á Avis médical par le médecin du travail 
Á Encadrement ĬƨƖċŰƣШũќĲǂĳĦƨƣŔŸŰШƓċƖШƨŰĲШƓĲƖƚŸŰŰĲШĦŸůƓĳƣĲŰƣĲ 
Á Délibération de dérogation, transmise, pour information, 

aux membres de la formation spécialisée ou, à défaut, du CST, ainsi 
ƕƨќě lќagent chargé des fŸŰĦƣŔŸŰƚШĬќinspection. 

 &  
Articles L4121-3 

et suivants 
du Code du travail 
Décret n°85-603 

du 10 juin 1985 modifié 
 

2 
Annexe 7 

Modèle de délibération 
de dérogation aux 

travaux réglementés 
page 117 
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Il existe plusieurs outils de sensibilisation aux risques professionnels. 
 
xċШ ĬĳůċƖĦőĲШ ÑƨƣŸÂƖĳƻќЯШ ƓċƖШ ĲǂĲůƓũĲЯШmise en place par l'INRS 
et ũќ ƚƚƨƖċŰĦĲШmaladie - ÅŔƚƕƨĲƚШ ƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũƚШ ƻŔƚĲШ ěШ ƚќċƚƚƨƖĲƖШ
que les ŰŸƨƻĲċƨǂШĲůĤċƨĦőĳƚШĲŰШĲŰƣƖĲƓƖŔƚĲШƚŸŔĲŰƣШĦċƓċĤũĲƚШĬќŸĤƚĲƖƻĲƖШ
une situation de travail, de repérer les dangers ainsi que les risques 
qui y sont liés et de proposer des mesures de prévention adaptées.  
 
xќŸƨƣŔũШÑƨƣŸÂƖĳƻќ ĦĦƨĲŔũЯШŰŸƣċůůĲŰƣЯШƻŔƚĲШěШċĦĦŸůƓċŊŰĲƖШũĲƚШŰŸƨƻĲċƨǂШ
embauchés (apprentis ou non). Une brochure permet ĬќŔũũƨƚƣƖĲƖШ
des ƚŔƣƨċƣŔŸŰƚШĬĲШƣƖċƻċŔũШĦċƖċĦƣĳƖŔƚƣŔƕƨĲƚШĬќƨŰШƚĲĦƣĲƨƖШĬќċĦƣŔƻŔƣĳШĬŸŰŰĳ. 
Le nouvel embauché doit identifier les situations à risque et proposer 
des ƚŸũƨƣŔŸŰƚШĬќċůĳũŔŸƖċƣŔŸŰ. Les corrections destinées, par exemple, 
au ůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШůŸŰƣƖĲŰƣШũќċƣƣĲŔŰƣĲШƓotentielle à la santé et 
les mesures de prévention permettant de les éviter. 
fũШĲŰШĲǂŔƚƣĲШƓŸƨƖШƓũƨƚŔĲƨƖƚШƚĲĦƣĲƨƖƚШĬќċĦƣŔƻŔƣĳШĬŸŰƣ : aide à la personne 
à domicile et en établissement, logistique, métiers de la propreté, travail 
ĬĲШĤƨƖĲċƨв 

  
7 

Source INRS 
www.inrs.fr 

    
 

 
    

 
 
 
 

Â La compensation du handicap  
 
 

Apprentis en situation de handicap  
   
Si ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ĲƚƣШ ƨŰĲШ ƓĲƖƚŸŰŰĲШ ĲŰШ ƚŔƣƨċƣŔŸŰШ ĬĲШ őċŰĬŔĦċƓЯШ ŸƨƣƖĲШ
des aménagements de durée du contrat (voir page 91), des aménagements 
techniques et/ou humains, au titre de la compensation du handicap, 
existent et doivent être mis en place. 

 &  
Article L114-1-1 
ĬƨШ9ŸĬĲШĬĲШũќċĦƣŔŸŰШ

sociale et des familles 

   
La compensation du handicap, qui consiste à agir pour parvenir 
à ũќċƨƣŸŰŸůŔĲШĬƨƖċĤũĲШĬĲƚШƓĲƖƚŸŰŰĲƚШőċŰĬŔĦċƓĳĲƚШĬċŰƚШũќĲůƓũŸŔ, doit, 
toutefois, correspondre à un aménagement raisonnable. 

« On entend par "aménagement raisonnable" les modifications 
et ajustements nécessaires et appropriés ŰќŔůƓŸƚċŰƣШ ƓċƚШ ĬĲШ ĦőċƖŊĲШ
disproportionnée ou indue apportés, en fonction des besoins 
dans une situation donnée, pour assurer aux personnes handicapées 
la ŢŸƨŔƚƚċŰĦĲШŸƨШũќĲǂĲƖĦŔĦĲЯШƚƨƖШũċШĤċƚĲШĬĲШũќĳŊċũŔƣĳШċƻĲĦШũĲƚ autres, de tous 
ũĲƚШĬƖŸŔƣƚШĬĲШũќőŸůůĲШĲƣШĬĲШƣŸƨƣĲƚШũĲƚШũŔĤĲƖƣĳƚШŉŸŰĬċůĲŰƣċũĲƚ. » 

  
 
 
&  

Article ΞШĬĲШũќċŰŰĲǂĲ 
du Décret n° 2010-356 

du 1er avril 2010 
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Les solutions de ĦŸůƓĲŰƚċƣŔŸŰШƚŸŰƣШƣƖĿƚШƻċƖŔĳĲƚШĲƣШƚќċĬċƓƣĲŰƣШĲŰШŉŸŰĦƣŔŸŰШĬĲƚШƣǃƓĲƚШ
de handicap et de poste. fũШƓĲƨƣШƚќċŊŔr ĬќċŔĬĲƚШƣĲĦőŰŔƕƨĲƚШыƖċůƓĲШĬќċĦĦĿƚЯШƓƖŸƣőĿƚĲШ
ċƨĬŔƣŔƻĲЯШŉċƨƣĲƨŔũШĲƖŊŸŰŸůŔƕƨĲвьЯШőƨůċŔŰĲƚШыŔŰƣĲƖƓƖĿƣĲШĲŰШũċŰŊƨĲШĬĲƚШƚŔŊŰĲƚвьШ
ou ŸƖŊċŰŔƚċƣŔŸŰŰĲũũĲƚШыċůĳŰċŊĲůĲŰƣШĬĲƚШőŸƖċŔƖĲƚвьЮ 

   
A noter : 
90 % des travailleurs handicapés ŰќŸŰƣШ Ɠċƚ besoin ĬќċůĳŰċŊĲůĲŰƣШ
matériel de leur poste de travail. 

  
7 

Source FIPHFP 
www.fiphfp.fr 

   
 
 

 

 
Le service Prévention et santé au travail du CDG33 ƓƖŸƓŸƚĲШƨŰШċĦĦŸůƓċŊŰĲůĲŰƣШěШũќċůĳŰċŊĲůĲŰƣШ
du poste de travail. 

Renseignements sur le site internet du CDG33, par téléphone au 05 56 11 94 31 ou par mail 
à spst@cdg33.fr. 
 

 
 

 

 
9ċƓШEůƓũŸŔШƓĲƨƣШċĦĦŸůƓċŊŰĲƖШũĲƚШĲůƓũŸǃĲƨƖƚШƚƨƖШũќŔĬĲŰƣŔŉŔĦċƣŔŸŰШĬĲƚШůŸǃĲŰƚШĬĲШĦŸůƓĲŰƚċƣŔŸŰШěШůĲƣƣƖĲШ
ĲŰШƒƨƻƖĲ. 

Renseignements sur le site internet de Cap Emploi Gironde https://www.capemploi -33.com/.  
 

 
 

 

 
Le FIPHFP peut accompagner financièrement les collectivités surЯШ ĲŰƣƖĲШ ċƨƣƖĲƚЯШ ĬќĳƻĲŰƣƨĲũƚ 
aménagements techniques sur le lieu de formation et/ou sur le lieu de travail. 

Voir page 92. 
 

 
 

 

 
fũШĲƚƣШƓŸƚƚŔĤũĲШĬĲШƣƖŸƨƻĲƖШĬĲƚШƓŔƚƣĲƚШĬĲШůĲƚƨƖĲƚШƓŸƨƻċŰƣШĶƣƖĲШůŔƚĲƚШĲŰШƒƨƻƖĲШĬċŰƚШũĲШÅĲŊŔƚƣƖĲШÖŰŔƕƨĲШ
Santé Sécurité au Travail (RUSST). 

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

 
 
 
  

mailto:spst@cdg33.fr
https://www.capemploi-33.com/
https://www.cnracl.retraites.fr/employeur/prevention-risques-professionnels/le-registre-unique-sante-securite-au-travail-russt
https://www.cnracl.retraites.fr/employeur/prevention-risques-professionnels/le-registre-unique-sante-securite-au-travail-russt
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3 Pourvoir aux obligations administratives légales   

  Page 

 Â ÅĲĦƨĲŔũũŔƖШũќċƻŔƚШĬƨШ9ŸůŔƣĳШÉŸĦŔċũШÑĲƖƖŔƣŸƖŔċũ 41 

 Â ĬŸƓƣĲƖШƨŰĲШĬĳũŔĤĳƖċƣŔŸŰШċƨƣŸƖŔƚċŰƣШũĲШƖĲĦŸƨƖƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 41 
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Â Recueillir lȼavis du Comité Social Territorial  
 
 
xĲƚШƓŸƚƣĲƚШĲŰШċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШŰĲШƚŸŰƣШƓċƚШěШŔŰƚĦƖŔƖĲШċƨШƣċĤũĲċƨШĬĲƚШĲŉŉĲĦƣŔŉƚШĲƣШŰĲШŉŸŰƣШƓċƚШũќobjet 
ĬќƨŰĲ obligation de ĬĳĦũċƖċƣŔŸŰШĬĲШƻċĦċŰĦĲШĬќĲůƓũŸŔЮ 
 
EŰШƖĲƻċŰĦőĲЯШŔũƚШĬŸŔƻĲŰƣШĶƣƖĲШƚŸƨůŔƚШěШũќċƻŔƚШĬƨШ9ŸůŔƣĳШSocial Territorial 
(CST), avant de prendre une délibération , pour ce qui est des conditions 
ŊĳŰĳƖċũĲƚШĬќċĦĦƨĲŔũШĲƣШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰ. 

 &  
Article L6227-4 

du Code du travail 
   

fũШĲƚƣШċƣƣĲŰĬƨШ ƓċƖШ ũĲШ 9ÉÑШ ƨŰШĬŸƚƚŔĲƖШĬĲШĬĲůċŰĬĲШ ĬќċƻŔƚШ ĦŸůƓŸƖƣċŰƣШ
les éléments suivants : 
Á ũĲƚШĦŸŰĬŔƣŔŸŰƚШĬќċĦĦƨĲŔũЯ 
Á ũĲƚШĦŸŰĬŔƣŔŸŰƚШĬќőǃŊŔĿŰĲШĲƣШĬĲШƚĳĦƨƖŔƣĳЯ 
Á la ŉŔĦőĲШĬĲШƓŸƚƣĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƓƖĳĦŔƚċŰƣШƚĲƚШůŔƚƚŔŸŰƚШĲƣШƣēĦőĲƚЯ 
Á ũќŸƖŊċŰŔŊƖċůůĲШ ĬĲƚШ ƚĲƖƻŔĦĲƚШ ĬĲШ ũċШ ĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШ ŉċŔƚċŰƣШ ċƓƓċƖċŘƣƖĲШ
ũќċŉŉĲĦƣċƣŔŸŰШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЯ 

Á ũĲƚШŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰƚШƖĲũċƣŔƻĲƚШċƨШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯ 
Á ũċШĦŸŰŉŔƖůċƣŔŸŰШĬќĲŰŊċŊĲůĲŰƣШĬƨШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯ 
Á ũĲƚШŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰƚШƖĲũċƣŔƻĲƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔ, ƚќŔũШĲƚƣШĬĳŢěШĦŸŰŰƨШěШũċШĬċƣĲШ

de la saisine du CST. 

 2 
Annexes 8, 9 et 10 

Formulaire de saisine 
du CST du CDG33 pour 
ũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 

page 118 
Modèle de lettre 

ĬќĲŰŊċŊĲůĲŰƣШĬƨШůċŘƣƖĲШ
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 

page 122 
~ŸĬĿũĲШĬќċƨƣŸƖŔƚċƣŔŸŰШ

parentale de travail pour 
les mineurs 

page 123 

 
En cas ĬĲШĦŸŰƣĲŰƣŔĲƨǂЯШƨŰĲШĬĳũŔĤĳƖċƣŔŸŰШċƨƣŸƖŔƚċŰƣШũĲШƖĲĦŸƨƖƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШprise sans recueil 
de ũќċƻŔƚШĬƨШ9ÉÑШpourrait être annulée dans le délai de 2 mois suivant sa transmission à la Préfecture. 

De son côté, si la Préfecture reũĿƻĲШũĲШŉċŔƣШƕƨĲШũќċƻŔƚШĬƨШ9ÉÑШŰќĲƚƣШƓċƚШƻŔƚĳШĬċŰƚШũċШĬĳũŔĤĳƖċƣŔŸŰШƕƨŔ lui est 
envoyée, elle peut juger cette dernière irrégulière et demander à ce que la situation soit régularisée 
en ƖĲƕƨĳƖċŰƣШƨŰĲШƚċŔƚŔŰĲШĬƨШ9ÉÑШĲƣШũќċĬŸƓƣŔŸŰШĬќƨŰĲШŰŸƨƻĲũũĲШĬĳũŔĤĳƖċƣŔŸŰЮ 
 
 

 

   
Pour les collectivités et établissements publics dont le Comité Social Territorial est celui du Centre 
de gestion de la Gironde, le calendrier des instances est accessible sur le site du CDG33, rubrique 
"Gestion des ressources humaines", chapitre "Instances de dialogue social" ª "Le CST et sa formation 
spécialisée" ª Ressources. 

    
 
 
 
 

Â Adopter une délibération autorisant le recours  

 à  lȼApprentissage 
 
 
fũШĲƚƣШŔůƓĳƖċƣŔŉШĬĲШŉċŔƖĲШƻċũŔĬĲƖШũĲШƓŸƚƚŔĤũĲШƖĲĦŸƨƖƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĬċŰƚШ
la ĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШƓċƖШũќŸƖŊċŰĲШĬĳũŔĤĳƖċŰƣЮ 

 &  
Article 44 de la loi 

n°2012-347 
du 12 mars 2012 

   

La ĬĳũŔĤĳƖċƣŔŸŰШĬŸŔƣШŉċŔƖĲШċƓƓċƖċŘƣƖĲШũĲƚШůŸƣŔŉƚШĬƨШƖĲĦŸƨƖƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ
et permettre la mise en ƒƨƻƖĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƣШũќĲŰŊċŊĲůĲŰƣШ
financier y afférent. 

 2 
Annexe 11 

Modèle de délibération 
portant recours à un 

contrat ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 
page 124 
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fũШĲƚƣШƖĲĦŸůůċŰĬĳШĬĲШƓƖĲŰĬƖĲШƨŰĲШĬĳũŔĤĳƖċƣŔŸŰШƓŸƨƖШĦőċƕƨĲШƖĲĦƖƨƣĲůĲŰƣШĬќƨŰШċƓƓƖĲŰƣŔЮШ ĳċŰůŸŔŰƚЯШ
ƨŰĲШƚĲƨũĲШĬĳũŔĤĳƖċƣŔŸŰШƓĲƨƣШĶƣƖĲШƨƣŔũŔƚĳĲШƚŔШƓũƨƚŔĲƨƖƚШĦŸŰƣƖċƣƚШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƚŸŰƣШĦŸŰĦũƨƚШũċШůĶůĲШ
année. La délibération unique pourra préciser, par exemple : « ?ĳĦŔĬĲШĬĲШĦŸŰĦũƨƖĲШƓŸƨƖШũќċŰŰĳĲШв » ou 
« ?ĳĦŔĬĲШĬĲШĦŸŰĦũƨƖĲЯШƓŸƨƖШũќċŰŰĳĲШвЯШũĲƚШĦŸŰƣƖċƣƚШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƚƨŔƻċŰƣƚ аШв » 

Service 
ĬќċĦĦƨĲŔũ 

Missions 
ĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔ 

Diplôme ou titre 
professionnel préparé 
ƓċƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔ 

Durée de la 
formation 

в в в в 

в в в в 

 
De manière à anticiper le plus exhaustivement possible le déroulement ĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШ
la délibération peut faire apparaître, dans le respect du principe général des droits et obligations 
des apprentis (voir page 27), chaque élément particulier relatif à ces contrats au sein de la collectivité. 
Par exemple, la délibération peut prévoir de préciser : 
Á Les éléments de fixation de la rémunération (la rémunération réglementaire des apprentis est 

un minimum légal mais la collectivité peut décider de dispositions plus favorables - voir page 78) ; 
Á Le cőŸŔǂШĬƨШƖĳŊŔůĲШĬќċƚƚƨƖċŰĦĲШĦőŻůċŊĲШыƻŸŔƖШpage 53)в 
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4 Recruter lȼapprenti et signer le contrat 

dȼapprentissage 

 

  Page 

 Â Le sourcing  44 

  ӱШШШƕƨŔШƚќċĬƖĲƚƚĲШũĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ  44 

  ӱШШxċШĬŔŉŉƨƚŔŸŰШĬĲƚШŸŉŉƖĲƚШĬĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ  46 

 Â xĲƚШĲŰƣƖĲƣŔĲŰƚШĬќĲůĤċƨĦőĲ  47 

  ӱШШ?ĲƨǂШĬŔƚƓŸƚŔƣŔŉƚШƓŸƨƖШsécuriser un recrutement  49 

 Â xќĲǂƓĳƖŔĲŰĦĲШĦċŰĬŔĬċƣ  49 
 Â xĲШ9EÅ[ ШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ  52 

 Â xĲШƖĳŊŔůĲШĬќċƚƚƨƖċŰĦĲШĦőŻůċŊĲ  53 

 Â xќċŉŉŔũŔċƣŔŸŰШċƨШƖĳŊŔůĲШĬĲШƖĲƣƖċŔƣĲ  54 

 Â Les conventions de formation  55 

  ӱШШxċШĦŸŰƻĲŰƣŔŸŰШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ  55 

  ӱШШxċШĦŸŰƻĲŰƣŔŸŰШĬĲШƖĳĬƨĦƣŔŸŰШŸƨШċũũŸŰŊĲůĲŰƣШĬĲШũċШĬƨƖĳĲ  55 

 Â xċШĬĳĦũċƖċƣŔŸŰШƓƖĳċũċĤũĲШěШũќĲůĤċƨĦőĲ  56 

 Â xċШƻŔƚŔƣĲШůĳĬŔĦċũĲШĬќŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰШĲƣШĬĲШƓƖĳƻĲŰƣŔŸŰ  56 

 Â Les complémentaires santé et prévoyance  58 
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Â Le sourcing  
 
 
ѢÉŸƨƖĦŔŰŊѢШĲƚƣШƨŰШƣĲƖůĲШƨƣŔũŔƚĳЯШĬċŰƚШũĲШĬŸůċŔŰĲШĬƨШƖĲĦƖƨƣĲůĲŰƣЯШƓŸƨƖШĬĳŉŔŰŔƖШũќċĦƣŔŸŰШĬĲШƖĲĦőĲƖĦőĲШ
de ĦċŰĬŔĬċƣƚЮШ fũШċШƓŸƨƖШŸĤŢĲĦƣŔŉШĬќŔĬĲŰƣŔŉŔĲƖШ ĬĲƚШƓƖŸŉŔũƚШƓƖĳĦŔƚШ ƖĳƓŸŰĬċŰƣШ ěШ ƨŰĲШliste de critères 
de sélection pour un poste professionnel donné. 
 
 

ӱ  A qui  ƚќċĬƖĲƚƚĲ le contrat  ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 
 
xĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƚƣШƖĳƚĲƖƻĳШċƨǂШŢĲƨŰĲƚШĬĲШΝΣШěШΞΦШċŰƚ.  &  

Article L6222-1 
du Code du travail 

La loi prévoit toutefois les exceptions suivantes :   
   

Á ÖŰШ ŢĲƨŰĲШ ēŊĳШĬĲШ ΝΡШ ċŰƚШƓĲƨƣШ ƚŔŊŰĲƖШ ƨŰШ ĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ
ƚќŔũ atteint cet âge entre la date de rentrée scolaire et le 31 décembre 
ĬĲШũќċŰŰĳĲШĦŔƻŔũĲШĲƣШƚќŔũШċШċĦőĲƻĳШũĲШƓƖĲůŔĲƖШĦǃĦũĲШĬќĲŰƚĲŔŊŰĲůĲŰƣШ
secondaire (fin de 3e du collège). 

 &  
Articles L6222-1 

et R6222-1-1 
du Code du travail 

   

Á xċШũŔůŔƣĲШĬќēŊĲШĲƚƣШƓŸƖƣĳĲШěШΟ5 ans 
- lorsque le contrat d'apprentissage fait suite, dans un délai 
ůċǂŔůƨůШĬќƨŰШċŰЯШà un contrat d'apprentissage précédemment 
exécuté et conduit à un niveau de diplôme supérieur à celui obtenu 
ěШ ũѣŔƚƚƨĲШ ĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣШ ƓƖĳĦĳĬĲŰƣШ ыŔũШ ƚќċŊŔƣШ ŊĳŰĳƖċũĲůĲŰƣШ
des ƓŸƨƖƚƨŔƣĲƚШĬќĳƣƨĬĲƚь ; 

- lŸƖƚƕƨќŔũШǃШċШĲƨЯШĬċŰƚШƨŰШĬĳũċŔШůċǂŔůƨůШĬќƨŰШċŰЯ rupture de contrat 
pour des causes indépendantes de la volonté de l'apprenti 
ыĦĲƚƚċƣŔŸŰШĬќċĦƣŔƻŔƣĳЯШŉċƨƣĲШĬĲШũќĲůƓũŸǃĲƨƖвь ; 

- ũŸƖƚƕƨĲШ ũĲШ ƓƖĳĦĳĬĲŰƣШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬĲШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ċШ ĳƣĳШ ƖŸůƓƨШ ƓŸƨƖШ
inaptitude physique et temporaire. 

 &  
Articles L6222-2, 

L6222-3 et D6222-1 
du Code du travail 

   

Á fũШŰќǃШċШƓċƚШĬĲШũŔůŔƣĲШĬќēŊĲ 
- pour les personnes inscrites sur la liste des sportifs de haut niveau ; 
- pour les personnes ayant un projet de reprise ou création 
ĬќĲŰƣƖĲƓƖŔƚĲШŰĳĦĲƚƚŔƣċŰƣШũќŸĤƣĲŰƣŔŸŰШĬќƨŰШĬŔƓũŻůĲШŸƨШƣŔƣƖĲШěШƻŔƚĳĲШ
professionnelle ; 
ÂŸƨƖШĦĲШĦċƚЯШƨŰĲШċƣƣĲƚƣċƣŔŸŰШƚƨƖШũќőŸŰŰĲƨƖЯШƖĳĬŔŊĳĲШĲƣШƚŔŊŰĳĲШƓċƖШ
le ĦċŰĬŔĬċƣШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШĬŸŔƣШĶƣƖĲШċŰŰĲǂĳĲШċƨШ9EÅ[ Ю 

- pŸƨƖШũĲƚШƓĲƖƚŸŰŰĲƚШƣŔƣƨũċŔƖĲƚШĬќƨŰĲШƖĲĦŸŰŰċŔƚƚċŰĦĲШĬĲШũċШƕƨċũŔƣĳШ
de travailleur handicapé. 

 
&  

Article L6222-2 
du Code du travail 

 
 
2 

Annexe 12 
Attestation sur 
ũќőŸŰŰĲƨƖШpour la 

dérogation à la limite 
ĬќēŊĲШƓŸƨƖШƖĲƓƖŔƚĲШŸƨШ
ĦƖĳċƣŔŸŰШĬќĲŰƣƖĲƓƖŔƚĲ 

page 126 
 
 

Apprentis en situation de handicap  
   
xĲШŰŸƨƻĲċƨШ9EÅ[ ШĬĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШCERFA n° 10103*13, 
prévoit trois cas possibles ƖĲũċƣŔŉƚШěШũċШƚŔƣƨċƣŔŸŰШĬĲШőċŰĬŔĦċƓШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЮ 

Á Apprentis bénéficiant de la RQTH 
Apprentis disposant de la reconnaissance de la qualité de travailleur 
handicapé (RQTH) par la commission des droits et de l'autonomie 
des personnes handicapées (CDAPH) 

 2 
Annexe 13 

CERFA n° 10103*13 
page 127 

 
&  

Articles L5212-13, 
L5213-2 et L5212-13-1 

du Code du travail 
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Á Equivalence jeunes 
Pour les personnes âgées de 15 ans révolus à 20 ans, les titres 
suivants valent RQTH et ouvrent aux aménagements du contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ : 
- Prestation de Compensation du Handicap (PCH) 
- ũũŸĦċƣŔŸŰШĬќEĬƨĦċƣŔŸŰШĬĲШũќEŰŉċŰƣШHandicapé (AEEH) 
- Projet Personnalisé de Scolarisation (PPS) 

Á Extension BOE 
BĳŰĳŉŔĦŔċŔƖĲƚШĬĲШũќ§ĤũŔŊċƣŔŸŰШĬќEůƓũŸŔ : 
- les travailleurs disposant ĬќƨŰĲШRQTH (voir ci-avant) ; 
- les victimes d'accidents du travail ou de maladies 

professionnelles ayant entraîné une incapacité permanente 
au moins égale à 10 % et titulaires d'une rente attribuée au titre 
du régime général de sécurité sociale ou de tout autre régime 
de protection sociale obligatoire ; 

- les titulaires d'une pension d'invalidité attribuée au titre 
du régime général de sécurité sociale, de tout autre régime 
de protection sociale obligatoire ou au titre des dispositions 
régissant les agents publics à condition que l'invalidité 
des intéressés réduise au moins des deux tiers leur capacité 
de travail ou de gain ; 

- les victimes civiles de guerre, sapeurs-pompiers volontaires 
ƻŔĦƣŔůĲƚШĬќƨŰШċĦĦŔĬĲŰƣШŸƨШċƣƣĲŔŰƣƚШĬќƨŰĲШůċũċĬŔĲШĦŸŰƣƖċĦƣĳĲШ
en ƚĲƖƻŔĦĲЯШƻŔĦƣŔůĲƚШĬќƨŰШċĦƣĲШĬĲШƣĲƖƖŸƖŔƚůĲЯШŔŰƻċũŔĬĲƚШƣŔƣƨũċŔƖĲƚШ
ĬќƨŰĲШƓĲŰƚŔŸŰШĬќŔŰƻċũŔĬŔƣĳвШб 

- les titulaires de la carte "mobilité inclusion" (CMI) portant 
la mention "invalidité" ; 

- les titulaires de l'allocation aux adultes handicapés (AHH). 

Articles L146-9 
et L241-3 

du Code de ũќċĦƣŔŸŰШ
sociale et des familles 
Articles L241-2, L241-3 

et L241-4 
du Code des pensions 
militaires d'invalidité 

et des victimes 
de guerre 

 

   
A noter : 
80 % des handicaps sont invisibles et 90 % des personnes 
őċŰĬŔĦċƓĳĲƚШ ŰќŸŰƣШ ƓċƚШ ĤĲƚŸŔŰШ ĬќƨŰШ ċůĳŰċŊĲůĲŰƣШ ĬĲШ ũĲƨƖШƓŸƚƣĲШ
de travail !  

 7 
Source AGEFIPH 
www.agefiph.fr 

   

 
   

 
 
 

 

   
Les personnes de nationalité hors Union Européenne peuvent signer 
un ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ƚŸƨƚШ ƖĳƚĲƖƻĲШ ĬĲШ ĬŔƚƓŸƚĲƖ, au début 
du contrat, ĬќƨŰШƣŔƣƖĲШĬĲШƚĳŢŸƨƖШƻċũċĤũĲШũќċƨƣŸƖŔƚċŰƣШě travailler en France. 

 &  
Article L5221-5 

du Code du travail 
   

?ĲƚШċƚƚŸĦŔċƣŔŸŰƚШƚƓĳĦŔċũŔƚĳĲƚШĬċŰƚШũќċĦĦŸůƓċŊŰĲůĲŰƣЯШŰŸƣċůůĲŰƣШĬĲƚШmineurs isolés étrangers (MIE) 
ŸƨШůŔŰĲƨƖƚШŰŸŰШċĦĦŸůƓċŊŰĳƚШы~  ьЯШƚĲШĦőċƖŊĲŰƣШŊĳŰĳƖċũĲůĲŰƣШĬĲШũќĳũċĤŸƖċƣŔŸŰШĬƨШƓƖŸŢĲƣШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũШ
ĬĲƚШŢĲƨŰĲƚШĦŸŰĦĲƖŰĳƚШыċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШŸƨШƖĲůŔƚĲШěШŰŔƻĲċƨШĲŰШŉƖċŰĩċŔƚЯШůċƣőĳůċƣŔƕƨĲƚвьШĲƣШĬĲƚШĬĳůċƖĦőĲƚШ
administratives relatives au séjour, au droit du travail et au ĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 
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ӱ  La diffusion  des offres  de contrat  ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 
 
xċШƖĲĦőĲƖĦőĲШĬĲШĦċŰĬŔĬċƣƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШpeut être multicanale.  

ÉƨƖШũċШĤċƚĲШĬĲШũċШŉŔĦőĲШĬĲШƓŸƚƣĲЯШƨŰĲШŸŉŉƖĲШĬќĲůƓũŸŔШ(attractive mais authentique, précise mais pas trop 
longue, ŢŸũŔĲШůċŔƚШŉċĦŔũĲШěШũŔƖĲвьШpourra être rédigée et diffusée, 

 

 
 

 
 

Apprentis en situation de handicap  
     
Plusieurs structures ƚƓĳĦŔċũŔƚĳĲƚШĬċŰƚШũќċĦĦŸůƓċŊŰĲůĲŰƣШĬĲƚШƓĲƖƚŸŰŰĲƚШĲŰШƚŔƣƨċƣŔŸŰЯШŊĳŰĳƖċũŔƚƣĲƚШ
ou sur des types de handicap en particulier, peuvent relayer les propositions de contrats 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШěШũĲƨƖƚШĤĳŰĳŉŔĦŔċŔƖĲƚЮ 
Par exemple :  
Á Cap Emploi 
Á Conseillers handicap de France Travail 
Á Référents handicap des missions locales 
Á Référents handicap des organismes de formation 
Á Plateforme "Atouts pour Tous" du Rectorat de Bordeaux 
Á Associations Handamos, ADAPEI, ADIAPH, APAJH, APF France Handicap, ARI Insertion, 

Trisomie 21, Clubhouse, Association Don Bosco, EDEA, EPNAK, LADAPT, UGECAMв 
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DuoDay ƓĲƨƣШĶƣƖĲШũќŸĦĦċƚŔŸŰШĬĲШƖĲŰĦŸŰƣƖĲƖШĬĲƚШƓĲƖƚŸŰŰĲƚШĲŰШƚŔƣƨċƣŔŸŰШĬĲ handicap, candidates 
à ũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

 

    

DuoDay est une journée nationale, généralement organisée pendant 
la Semaine européenne pour l'emploi des personnes handicapées 
(SEEPH), la 3e semaine du mois de novembre, qui vise à favoriser 
la rencontre entre des employeurs et des personnes en situation 
de őċŰĬŔĦċƓЯШěШũќŸĦĦċƚŔŸŰШĬќƨŰĲ immersion professionnelle. 

Le principe : une entreprise, une collectivité ou une association accueille 
une personne en situation de handicap qui passe la journée en duo avec 
un professionnel volontaire. 

Au programme : découverte dќƨŰ métier, participation à un geste 
ƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũШŸƨШƨŰĲШċĦƣŔƻŔƣĳв 

 7 
Source DuoDay 
www.duoday.fr 

 

     
     

 
 
 
 

Â Les entretiens d ȼembauche 
 
 
xĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƻŔƚĲЯШƓŸƨƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔЯ ũќċĦƕƨŔƚŔƣŔŸŰШĬĲШĦŸůƓĳƣĲŰĦĲƚШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲƚЮШ
9ŸŰƣƖċŔƖĲůĲŰƣЯШĬŸŰĦЯШěШƨŰШĲŰƣƖĲƣŔĲŰШĬќĲůĤċƨĦőĲШ"traditionnel"ЯШŔũШŰќĲƚƣШƓċƚШƓŸƚƚŔĤũĲШĬĲШĬĲůċŰĬĲƖШ
aux candidats ĬĲШĦŸŰŰċŘƣƖĲШĲƣШůċŘƣƖŔƚĲƖШũќĲůƓũŸŔШƓƖŸƓŸƚĳШċƨШƚĲŔŰШĬĲШũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳЮ xќĲŰƣƖĲƣŔĲŰ devrait 
viser principalement à vérifier : 
Á la solidité du projet professionnel du futur apprenti ;  
Á ũќċĬĳƕƨċƣŔŸŰШĲŰƣƖĲШsĲƚШƖĲƓƖĳƚĲŰƣċƣŔŸŰƚШĲƣШũĲƚШĦŸŰĬŔƣŔŸŰƚШƖĳĲũũĲƚШĬќĲǂĲƖĦŔĦĲШĬƨ métier ; 
Á sa motivation et sċШ ĦċƓċĦŔƣĳШ ěШ ƚƨŔƻƖĲШ ũċШ ŉŸƖůċƣŔŸŰШ ĲƣШ ěШ ŔŰƣĳŊƖĲƖШ ũĲШ ĬŔƚƓŸƚŔƣŔŉШ ĬќċũƣĲƖŰċŰĦĲШ

(organisation personnelle pour gérer les alternances notamment т cet élément compte 
pour beaucoup dans la réussite du parcours). 

 
Avoir en tête que pour beaucoup de candidats, il ƓŸƨƖƖċШ ĬќċŊŔƖ d'une première expérience 
professionnelle et, de ce fait, ĬќƨŰШƓƖĲůŔĲƖШĲŰƣƖĲƣŔĲŰШĬќĲůĤċƨĦőĲЮШ9ĲƖƣċŔŰƚШƚŸƖƣŔƖŸŰƣШtout juste 
du système scolaire et ne maîtriseront pas les codes des entretiens de recrutement. Ils pourront 
se montrer réservés, timides ou avoir une posture non conventionnelle. De même, le CV et la lettre 
de motivation pourront être sommaires, réduits au parcours scolaire. 
 
Selon le niveau de diplôme préparé, au regard des besoins de la collectivité, un certain nombre 
de connaissances et compétences seront cependant, bien sûr, légitimement attendues. 
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Afin de respecter le principe de non-discrimination, certaines questions sont formellement interdites 
par la loi. 
 
 

 

   
Les informations demandées, sous quelque forme que ce soit, au candidat 
à un emploi ne peuvent avoir comme finalité que d'apprécier sa capacité 
à occuper l'emploi proposé ou ses aptitudes professionnelles. 
Ces informations doivent présenter un lien direct et nécessaire avec 
l'emploi proposé ou avec l'évaluation des aptitudes professionnelles. 

 &  
Article L1221-6 

du Code du travail 

   

Toute question posée en relation avec les critères suivants est considérée 
comme discriminante donc interdite et punissable par des sanctions 
civiles et pénales. 

 &  
Article 1 de la loi 

n°2008-496 
du 27 mai 2008 

    

       U xќŸƖŔŊŔŰĲ U Le handicap 

      U xќēŊĲ U Les caractéristiques génétiques 

      U xќċƓƓċƖĲŰĦĲШƓőǃƚŔƕƨĲ U Le patronyme 

      U xќċƓƓċƖƣĲŰċŰĦĲШŸƨШŰŸŰШěШƨŰĲШĲƣőŰŔĲ U Le sexe 

      U xќċƓƓċƖƣĲŰċŰĦĲШŸƨШŰŸŰШěШƨŰĲШŰċƣŔŸŰ U Les activités syndicales 

      U xќċƓƓċƖƣĲŰċŰĦĲШŸƨШŰŸŰШěШƨŰĲШƖċĦĲ U Les opinions politiques 

      U xќċƓƓċƖƣĲŰċŰĦĲШŸƨШŰŸŰШěШƨŰĲШƖĲũŔŊŔŸŰ U xĲƚШůƒƨƖƚШ 

      U xќĳƣċƣШĬĲШƚċŰƣĳ U xќŸƖŔĲŰƣċƣŔŸŰШƚĲǂƨĲũũĲ 

      U La grossesse U xќŔĬĲŰƣŔƣĳШƚĲǂƨelle 

      U La situation de famille 
    
 xќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĳƣċŰƣШƖĳƚĲƖƻĳШà certaines populations ciblées (voir page 44ьЯШũċШƕƨĲƚƣŔŸŰШĬĲШũќēŊĲШĲƚƣШŔĦŔШ

exceptionnellement autorisée. 
    

 
 

Apprentis en situation de handicap  
   
xŸƖƚШ ĬĲШ ũќĲŰƣƖĲƣŔĲŰШ ĬќĲůĤċƨĦőĲЯШ ĦĲƖƣċŔŰĲƚШ ƕƨĲƚƣŔŸŰƚШ ƓŸƨƖƖŸŰƣШ ƻŸŔƖĲШ
devront être abordées mais uniquement si cela est objectif, nécessaire et 
approprié, sans faire de discrimination, en évitant les maladresses 
et dans les seuls buts : 
Á ĬќĳƻċũƨĲƖШũќċĬĳƕƨċƣŔŸŰШƓŸƚƣĲШоШőċŰĬŔĦċƓ, 
Á ĬќċŰƣŔĦŔƓĲƖШƨŰШĳƻĲŰƣƨĲũШċůĳŰċŊĲůĲŰƣШĬĲШƓŸƚƣĲЮ 

 2 
Annexe 14 
Proposition 

de questionnement 
à un candidat 
ěШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 

en situation de handicap 
page 129 

   

ÉŔЯШċƨШĦŸƨƖƚШĬĲШũќĲŰƣƖĲƣŔĲŰЯШŔũШƚĲůĤũĲШŰĳĦĲƚƚċŔƖĲШĬĲШƓƖĳƻŸŔƖШĬĲƚШċůĳŰċŊĲůĲŰƣƚЯШƨŰĲШƖĲŰĦŸŰƣƖĲШ
complémentaire peut être proposée aux candidats, sur ces ƕƨĲƚƣŔŸŰƚЯШƚќŔũƚШƚŸŰƣШƖĲƣĲŰƨƚЮ 
   

 
 
A noter : 

Á xќĲŰƣƖĲƣŔĲŰШĬќĲůĤċƨĦőĲШƓŸƨƖШƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШŰќĲǂĦũƨƣШƓċƚ ũќŸĤũŔŊċƣŔŸŰШĬĲШĬŔƚĦƖĳƣŔŸŰШ
professionnelle. En effet, dès cette première rencontre, des informations concernant l'activité, 
les missions et le fonctionnement de la collectivité seront échangées. 
Certaines collectivités adressent ċƨǂШĦċŰĬŔĬċƣƚЯШĲŰШůĶůĲШƣĲůƓƚШƕƨĲШũĲШĦŸƨƖƖŔĲƖШĬќŔŰƻŔƣċƣŔŸŰШ
à ũќĲŰƣƖĲƣŔĲŰЯШƨŰШŉŸƖůƨũċŔƖĲШĬќċĦĦŸƖĬШĬĲШĦŸŰŉŔĬĲŰƣŔċũŔƣĳШƕƨќŔũs devront signer. 

Á Si possible : aƚƚŸĦŔĲƖШũĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШaux entretiens afin de favoriser son implication 
dans le dispositif, de reconnaître sa compétence et de lui permettre de donner son avis 
sur la ƓĲƖƚŸŰŰĲШƕƨќŔũ accompagnera pendant plusieurs mois voire plusieurs années. 
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ӱ  Deux dispositifs  pour  sécuriser  un recrutement  
 
 

 

  

PMSMP т Période de Mise en Situation en Milieu Professionnel  

 
Les collectivités territoriales peuvent recourir à une PMSMP (Période de Mise en Situation en Milieu 
Professionnel) afin de : 
Á répondre ěШũĲƨƖƚШĤĲƚŸŔŰƚШĬĲШƖĲĦƖƨƣĲůĲŰƣШĲŰШŔŰŔƣŔċŰƣШƨŰĲШĬĳůċƖĦőĲШĬќĲůĤċƨĦőĲЯ 

Á ƣĲƚƣĲƖШũċШůŸƣŔƻċƣŔŸŰШĬќƨŰШĦċŰĬŔĬċƣШĲƣШƻĳƖŔŉŔĲƖШũċШŉċŔƚċĤŔũŔƣĳШĬĲШƚŸŰШƓƖŸŢĲƣШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũЯ 

Á ŉċĦŔũŔƣĲƖШũќŔŰƣĳŊƖċƣŔŸŰШĬќƨŰШŉƨƣƨƖШċŊĲŰƣЯШƚċŰƚШƚĲШƚƨĤƚƣŔƣƨĲƖШěШũċШƓĳƖŔŸĬĲШĬќĲƚƚċŔв 

 
fũШƚќċŊŔƣШĬќƨŰĲШƓĳƖŔŸĬĲШĬќŔůůĲƖƚŔŸŰШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲЯШŊƖċƣƨŔƣĲШĲƣШŰŸŰШ ƖĳůƨŰĳƖĳĲЯШĬĲШƕƨĲũƕƨĲƚШŢŸƨƖƚШ
à un mois. 
 
xċШ Â~É~ÂШ ŉċŔƣШ ũќŸĤŢĲƣШ ĬќƨŰĲШ ĦŸŰƻĲŰƣŔŸŰЯШ ůċƣĳƖŔċũŔƚĳĲШ ƓċƖШ ƨŰШ 9EÅ[ ЯШ ĲŰƣƖĲШ ũċШ ƚƣƖƨĦƣƨƖĲШ ĬќċĦĦƨĲŔũЯШ
la ƚƣƖƨĦƣƨƖĲШ ĬќċĦĦŸůƓċŊŰĲůĲŰƣШ ĬƨШ ĤĳŰĳŉŔĦŔċŔƖĲШ ыÂŻũĲШEůƓũŸŔЯШ 9ċƓШ EůƓũŸŔЯШ ~ŔƚƚŔŸŰШ ũŸĦċũĲвьШ
et le ĤĳŰĳŉŔĦŔċŔƖĲШ ыƣŸƨƣĲШ ƓĲƖƚŸŰŰĲШ ĲŰШ ƖĲĦőĲƖĦőĲШ ĬќĲůƓũŸŔШ ŉċŔƚċŰƣШ ũќŸĤŢĲƣШ ĬќƨŰШ ċĦĦŸůƓċŊŰĲůĲŰƣШ
personnalisé. 

 
 

Les collectivités  ont la possibilité de se référencer comme entreprise acceptant des PMSMP sur 
la plateforme Immersion facilitée, plateforme en ligne du Ministère du travail. 

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

 
 

 

  

POEI т ÂƖĳƓċƖċƣŔŸŰШ§ƓĳƖċƣŔŸŰŰĲũũĲШěШũќEůƓũŸŔШfŰĬŔƻŔĬƨĲũũĲ 

 
Il est possible de ƖĲĦŸƨƖŔƖШěШƨŰĲШÂ§EfШыÂƖĳƓċƖċƣŔŸŰШ§ƓĳƖċƣŔŸŰŰĲũũĲШěШũќEůƓũŸŔШfŰĬŔƻŔĬƨĲũũĲьШƓƖĳċũċĤũĲůĲŰƣШ
à ƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĬĲШƓũƨƚШĬĲШΣШůŸŔƚЮ 
 

La POEI est un dispositif de formation permettant de préparer un candidat à sa prise de poste. 

Plusieurs modalités de formation sont envisageables : 
Á le tutorat par un salarié expérimenté, 
Á la formation théorique dans un organisme de formation certifié, 
Á un mixe des deux. 

 
France Travail peut prendre en charge partiellement ou entièrement le coût de la formation. 
Á sƨƚƕƨќěШΡШқШоШőĲƨƖĲШŢƨƚƕƨќěШΟΜΜШőĲƨƖĲƚШыΞШůŸŔƚьЯШĬċŰƚШũċШũŔůŔƣĲШĬĲШΝШΡΜΜШқЯШƓŸƨƖШũĲƚШŉŸƖůċƣŔŸŰƚШƖĳċũŔƚĳĲƚШ

intégralement en tutorat. 
Á sƨƚƕƨќěШΠΡΜШőĲƨƖĲƚШыΟШůŸŔƚьШƻŸŔƖĲШΣΜΜШőĲƨƖĲƚШыΠШůŸŔƚьШƓŸƨƖШũĲƚШƓƨĤũŔĦƚШƓƖŔŸƖŔƣċŔƖĲƚШыĬŸŰƣШũĲƚШƓĲƖƚŸŰŰĲƚШ

en situation de handicap) sur analyse du plan de formation et devis. 

 
 

La demande de POEI est accessible en ligne ou avec ũќċŔĬĲ ĬќƨŰ conseiller France Travail. 

   
 7  www.pro.francetravail.fr 
   

 
 
 
 

Â Lȼexpãrience candidat 
 
 
xќĲǂƓĳƖŔĲŰĦĲШĦċŰĬŔĬċƣШcorrespond à ũќĲŰƚĲůĤũĲШĬĲƚШƓĲƖĦĲƓƣŔŸŰƚШĲƣШŔŰƣĲƖċĦƣŔŸŰƚ ƕƨќƨŰШĦċŰĬŔĬċƣШ
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 ĬċŰƚШũќċƣƣƖċĦƣŔƻŔƣĳШĬĲƚШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳƚШ
territoriales. 
 
xќĲǂƓĳƖŔĲŰĦĲШĦċŰĬŔĬċƣШĦŸŰĦĲƖŰĲШũĲƚШĦċŰĬŔĬċƣƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШċƨƣċŰƣШque tout autre candidat à tout 
emploi au sein de la collectivité.  
Ainsi, il est conseillé de consacrer du temps à chaque candidature afin dќċĬŸƓƣĲƖШũĲƚШĤŸŰŰĲƚШƓƖċƣŔƕƨĲƚШ
suivantes. 
 

^ Communiquer  ! 
 
^ Communiquer sur son processus de recrutement 

xĲƚШĦċŰĬŔĬċƣƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШċƣƣĲŰĬĲŰƣШĬĲШũċШƣƖċŰƚƓċƖĲŰĦĲШĲƣШŸŰƣШĤĲƚŸŔŰШĬĲШƓŸƨƻŸŔƖШƚĲШƓƖŸŢĲƣĲƖШ
(entre autres parce que leur temps pour trouver un employeur est compté). 
Si ƓŸƚƚŔĤũĲЯШĬĿƚШũќŸŉŉƖĲШĬĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШƚŔŰŸŰЯШċШůŔŰŔůċЯШũŸƖƚШĬĲШũċШƓƖĲůŔĿƖĲШƖĳƓŸŰƚĲШ
à la candidature, indiquer les étapes du recrutement, son calendrier et les interlocuteurs à rencontrer. 

 
^ Communiquer de façon personnalisée 

ĬċƓƣĲƖШƚŸŰШůŸĬĲШĬĲШĦŸůůƨŰŔĦċƣŔŸŰШěШƚċШĦŔĤũĲШĲƚƣШũќƨŰĲШĬĲƚШĤċƚĲƚШĬĲШũċШĦŸůůƨŰŔĦċƣŔŸŰЮШ ШũќĳƣċƓĲШ
de ũċШ ƖĳĬċĦƣŔŸŰШ ĲƣШ ĬŔŉŉƨƚŔŸŰШ ĬќƨŰĲШ ŸŉŉƖĲШ ĬĲШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШ ŔũШ ĲƚƣШ ŔůƓŸƖƣċŰƣШ ĬќċĬċƓƣĲƖШ
son ůĲƚƚċŊĲШыŉŔŰШůĳũċŰŊĲШĬќĳũĳůĲŰƣƚШĬĲШũċŰŊċŊĲШĲƣШĬĲШĦƨũƣƨƖĲШĬќĲŰƣƖĲƓƖŔƚĲьШĲƣШĬĲШĤŔĲŰШĦőŸŔƚŔƖШ
les canaux de diffusion (voir page 46). 

 
^ Communiquer régulièrement 

Un candidat sans nouvelles pendant plus d'une semaine va commencer à se poser des questions 
et postuler ailleurs. Il acceptera peut-être même une offre concurrente, pensant avoir été oublié. 
ÖŰШƓƖŸĦĲƚƚШĬĲШƖĲĦƖƨƣĲůĲŰƣШƓĲƨƣШƚќċƻĳƖĲƖШƓũƨƚШũŸŰŊШƕƨĲШƓƖĳƻƨЮШ9ĲШŰќĲƚƣШƓċƚШƨŰШŊƖċƻĲШƓƖŸĤũĿůĲШ
si les ĦċŰĬŔĬċƣƚШƚŸŰƣШŔŰŉŸƖůĳƚШĬƨШĦċũĲŰĬƖŔĲƖШƻŸŔƖĲЯШƚŔШƓŸƚƚŔĤũĲЯШĬĲƚШƖċŔƚŸŰƚШĬќċũũŸŰŊĲůĲŰƣШĬĲƚШĬĳũċŔƚЮ 

 
^ Communiquer en cas de candidature non retenue 

¶ Suite à une candidature non retenue dès la 1re étape du recrutement 
Toute candidature mérite une réponse personnalisée et il faut répondre à tous les candidats, 
sans aucune exception. 
Pour une candidature non retenue suite à ũċШƖĳĦĲƓƣŔŸŰШĬќƨŰШ9éШĲƣШĬќƨŰĲШũĲƣƣƖĲШĬĲШůŸƣŔƻċƣŔŸŰЯШ
un ĦŸƨƖƖŔĲũШĲƚƣШƚƨŉŉŔƚċŰƣШěШĦŸŰĬŔƣŔŸŰШƕƨќŔũШŔŰĬŔƕƨĲЯШƚƨĦĦŔŰĦƣĲůĲŰƣШůċŔƚШċƻĲĦШƣċĦƣЯШƓŸƨƖƕƨŸŔШŔũШŰќĲƚƣШ
pas donnée suite. Ne pas utiliser les envois automatiques (« Sans réponse de notre part sous 
15 ŢŸƨƖƚЯШ ƻŸƨƚШ ƓŸƨƖƖĲǍШ ĦŸŰƚŔĬĳƖĲƖШ ƕƨĲШ ƻŸƣƖĲШ ĦċŰĬŔĬċƣƨƖĲШ ŰќċШ ƓċƚШ ĳƣĳШ ƖĲƣĲŰƨĲШ џьШ ƕƨŔШ ƚŸŰƣШ
systématiquement très mal perçus par les candidats, écornant ainsi la marque employeur 
de la collectivité.  

¶ Suite à participation à tout ou partie du processus de recrutement 
ÖŰШƚĲƨũШĦċŰĬŔĬċƣШƚĲƖċШƖĲƣĲŰƨЮШÂŸƨƖШũĲƚШċƨƣƖĲƚЯШŔũШŉċƨĬƖċШũĲƨƖШċŰŰŸŰĦĲƖШƕƨќŔũƚШŰĲШƚĲƖŸŰƣШƓċƚШƖĲĦƖƨƣĳƚЮШ
ÅĲŉƨƚĲƖШƨŰШĦċŰĬŔĬċƣШŰĲШĬĳŊƖċĬĲƖċШƓċƚШƚċШůċƖƕƨĲШĲůƓũŸǃĲƨƖШƚќŔũШũĲƨƖШĲƚƣШĲǂƓũŔƕƨĳШƓŸƨƖƕƨŸŔЮШ
Elle pourrait même être améliorer si ũќĲǂƓũŔĦċƣŔŸŰШĲƚƣШĦŸŰƚƣƖƨĦƣŔƻĲЮ 
ŔŰƚŔШ ƕƨќŔŰĬŔƕƨĲƖШ ƓƖĳĦĳĬĲůůĲŰƣЯШ ũĲƚШ ĦċŰĬŔĬċƣƚШ ěШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ƓŸƨƖƖŸŰƣШ ĶƣƖĲШ ĬĲƚШ ŢĲƨŰĲƚШ

sans expérience professionnelle tout juste sortis du système scolaire. Outre de les remercier 
ĬќċƻŸŔƖШƓŸƚƣƨũĲƖЯШŔũШĲƚƣШƓŸƚƚŔĤũĲШĬĲШƓƖŸŉŔƣĲƖШĬĲШĦĲƣƣĲШƖĳƓŸŰƚĲШŰĳŊċƣŔƻĲШĲƣШĬĲШƚċШƓŸƚŔƣŔŸŰШĬќĲǂƓĲƖƣШ
en recrutement, ressources humaines ou métier, pour offrir quelques conseils leur permettant, 
ƚĲũŸŰШũĲƨƖШƓƖŸŉŔũЯШĬĲШƓƖĳƓċƖĲƖШũĲƨƖƚШŉƨƣƨƖƚШĲŰƣƖĲƣŔĲŰƚШĲƣШŢƨƚƕƨќěШƖĲƓĲŰƚĲƖШũĲƨƖ projet professionnel 
(rédaction de la lettre de motivatiŸŰЯШƓƖĳƓċƖċƣŔŸŰШĬĲƚШĲŰƣƖĲƣŔĲŰƚШĬќĲůĤċƨĦőĲЯШŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰƚШƚƨƖШ
le fonctionnement de la fonction publique territoriale, enquêtes métiers, stages de découverte 
ƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲвьЮ 
Cette ƓƖċƣŔƕƨĲШĲƚƣШĲŰĦŸƖĲШƣƖĿƚШƓĲƨШĦŸƨƖċŰƣĲЮШEŰШƓũƨƚШĬќĶƣƖĲШƓƖĳĦŔĲƨƚĲШƓŸƨƖШũĲƚШĦċŰĬŔĬċƣƚЯШ
elle ƓĲƖůĲƣƣƖċШěШũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШĬĲШƚĲШĬĳůċƖƕƨĲƖШĲƣШĬќċůĳũŔŸƖĲƖШŊƖċŰĬĲůĲŰƣШƚċШůċƖƕƨĲШĲůƓũŸǃĲƨƖ. 
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Â Le CERFA du contrat  dȼapprentissage 
 
 
xĲШƖĲĦƖƨƣĲůĲŰƣШĬќƨŰШċƓƓƖĲŰƣŔШĲƚƣШƣƖĿƚШƚŔůŔũċŔƖĲШċƨШƖĲĦƖƨƣĲůĲŰƣШĬĲШƣŸƨƣШċŊĲŰƣЮШfũШest, par conséquent, 
normal de constituer un dossier administratif pour cet apprenti. 

Outre les informations relatives à son parcours scolaire et professionnel (dont dépendent la durée 
de la formation, donc du contrat, et la rémunération), il faut collecter des renseignements 
sur sa situation personnelle afin de lui permettre de bénéficier des mêmes droits et obligations 
que ũќĲŰƚĲůĤũĲШĬĲƚШċŊĲŰƣƚШĬĲШũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШаШċĬƖĲƚƚĲЯШƓĲƖůŔƚШĬĲШĦŸŰĬƨŔƖĲЯШĲŰŉċŰƣƚШěШĦőċƖŊĲвШ
ŢƨƚƕƨќċƨǂШĤƨũũĲƣŔŰƚШΞШĲƣШΟШĬƨШĦċƚŔĲƖШjudiciaire notamment, évidemment, pour les activités en relation 
avec des mineurs 
   
A noter : 
xċШ ƚŔŊŰċƣƨƖĲШ ĬќƨŰĲШ ƓƖŸůĲƚƚĲШ ĬќĲůĤċƨĦőĲШ ĲƚƣШpossible en amont 
ĬќƨŰ ĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

 
&  

Article 1124 
du Code civil 

 
 
xĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƚƣШŉŸƖůċũŔƚĳШƓċƖШun CERFA. 
 
?ĲƓƨŔƚШũĲШΞΜШŢċŰƻŔĲƖШΞΜΞΡЯШũĲШ9EÅ[ ШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШěШƨƣŔũŔƚĲƖШ
est le CERFA n°10103*13. 

 2 
Annexe 13 

CERFA n°10103*13 
page 127 

   

Depuis le 15 février 2022, la saisie des contrats ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ
des employeurs publics peut être dématérialisée via la plateforme CELIA. 

 7 
www.celia.emploi 

gouv.fr 
   

Les collectivités sont fortement encouragées à 
Á dќƨŰĲШƓċƖƣ : ĦŸůƓũĳƣĲƖШũĲƨƖыƚьШĦŸŰƣƖċƣыƚьШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲũũĲƚ-mêmes 
ĤŔĲŰШƕƨќŔũШƚŸŔƣШƓŸƚƚŔĤũĲШĬĲШĦŸŰŉŔĲƖШůċŰĬċƣШƓŸƨƖШũĲШŉċŔƖĲШěШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ
de formation т elles restent responsable du contenu du contrat ; 

  
&  

Article R6223-1 
du Code du travail 

   

Á dќċƨƣƖĲ part аШĦŸůƓũĳƣĲƖШĲƣШƣĳũĳƣƖċŰƚůĲƣƣƖĲШũĲƨƖыƚьШĦŸŰƣƖċƣыƚьШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƻŔƚШũċШƓũċƣĲŉŸƖůĲШ
CELIA. 

 
 

 

 
ÉƨƖШũċШƓũċƣĲŉŸƖůĲШ9Exf ЯШũĲШ9EÅ[ ШĲƚƣШƓƖĳƖĲůƓũŔШыĦŸĬĲШf ÉEEЯШÅ 9ÂвьШĲƣШƨŰШĦŸŰƣƖŻũĲШĬĲ cohérence et 
de légalité est automatisé. 

Le document ainsi créé ƓĲƨƣШ ĶƣƖĲШ ƓċƖƣċŊĳШ ƓĲƖůĲƣƣċŰƣШ ěШ ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ ĬĲШ ŉŸƖůċƣŔŸŰШ ĬĲ compléter 
les éléments le concernant. 

xċШƓũċƣĲŉŸƖůĲШƓĲƖůĲƣШĬĲШŢŸŔŰĬƖĲЯШƓċƖШƣĳũĳĦőċƖŊĲůĲŰƣЯШũќĲŰƚĲůĤũĲШĬĲƚШƓŔĿĦĲƚШĬƨШĬŸƚƚŔĲƖШыŢƨƚƣŔŉŔĦċƣŔŉƚШ
ĬќŔĬĲŰƣŔƣĳЯШĦŸŰƻĲŰƣŔŸŰШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰвьЮ 

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

   
 
 
A noter :   

Á ÉŔШũĲШ9EÅ[ ШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƚƣШƚċŔƚŔШĲƣШƣĳũĳƣƖċŰƚůŔƚШƻŔċШ9Exf ЯШŔũШŰќĲƚƣШƓċƚШ
ŰĳĦĲƚƚċŔƖĲШĬќĲŰƻŸǃĲƖШƨŰШĲǂĲůƓũċŔƖĲШƓċƖШĦŸƨƖƖŔĲũШŸƨШĦŸƨƖƖŔĲƖШƓŸƚƣċũЮ 

   

Á Si le CERFA est complété manuellement, il est à adresser à la DDETS 
ы?ŔƖĲĦƣŔŸŰШ?ĳƓċƖƣĲůĲŰƣċũĲШĬĲШũќEůƓũŸŔЯШĬƨШÑƖċƻċŔũШĲƣШĬĲƚШÉŸũŔĬċƖŔƣĳƚьШ
dans les 5 jours ouvrables qui suivent le début de l'exécution 

 &  
Article D6275-1 

du Code du travail 
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du contrat  (que ce soit une alternance en formation ou au sein 
de la collectivité) . 

 
 
Important :   

Á xċШƓċǃĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĬŸŔƣШĶƣƖĲШƖĳċũŔƚĳĲШƚƨƖШũĲШůĶůĲШÉfÅEÑШƕƨĲШĦĲũƨŔШůĲŰƣŔŸŰŰĳШƚƨƖШũĲШ9EÅ[. 
   

Á xќŸƖŔŊŔŰċũШĬƨШ9EÅ[ ЯШƚŔŊŰĳШƓċƖШũĲƚШƓċƖƣŔĲƚЯШůĶůĲШĳũĲĦƣƖŸŰŔƕƨĲůĲŰƣЯШ
ĬŸŔƣШĶƣƖĲШĦŸŰƚĲƖƻĳШƓċƖШũќĲůƓũŸǃĲƨƖ 
Á jƨƚƕƨќċƨШΟΝШĬĳĦĲůĤƖĲШΞΜΟΝШƓŸƨƖШũĲƚШĦŸŰƣƖċƣƚШĦŸŰĦũƨƚШŢƨƚƕƨќċƨШ

31 décembre 2023 ; 
Á pendant 5 ans à compter de leur conclusion pour ceux signés 

depuis le 1er janvier 2024. 

 7 
Notice n°51649#08 

du CERFA n°10103*13 

   
xċШ ůŸĬŔŉŔĦċƣŔŸŰШ ĬќƨŰШ ĳũĳůĲŰƣШ ĲƚƚĲŰƣŔĲũШ ĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ
ыĦőċŰŊĲůĲŰƣШĬĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШůŸĬŔŉŔĦċƣŔŸŰШĬƨШũŔĲƨШĬќĲǂĳĦƨƣŔŸŰШ
du contratЯШ ůŸĬŔŉŔĦċƣŔŸŰШ ĬĲШ ũċШ ĬƨƖĳĲШ ĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣвьШ ĬŸŔƣШ ŉċŔƖĲШ ũќŸĤŢĲƣШ
ĬќƨŰ avenant, complété, signé et transmis dans les mêmes conditions 
que le dépôt du contrat initial (voir page 84). 

 &  
Article D6224-5 

du Code du travail 

 
 

 

   
La mission Apprentissage du Centre de gestion peut vous aider à compléter le CERFA de vos contrats 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 
 
Informations complémentaires : 7 www.cdg33.fr - vestellon@cdg33.fr - å 05 56 11 93 09 

    
 
 
 
 

Â Le rãgime dȼassurance chîmage 
 
 
Lôapprenti a droit, ¨ lôissue de sa p®riode dôapprentissage, au b®n®fice de lôindemnisation 
du ch¹mage d¯s lors quôil r®pond aux conditions pour y pr®tendre. 
 
 

 
   
ÂŸƨƖШƓĲƖĦĲƻŸŔƖШũќċũũŸĦċƣŔŸŰШĦőŻůċŊĲШĬќċŔĬĲШċƨШƖĲƣŸƨƖШěШũќĲůƓũŸŔШы ÅEьЯШ
il faut : 

Á Avoir perdu involontairement son emploi (fin du contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ ou ƖƨƓƣƨƖĲШċŰƣŔĦŔƓĳĲШěШũќŔŰŔƣŔċƣŔƻĲШĬĲ ũќĲůƓũŸǃĲƨƖ ou 
ĬќƨŰШĦŸůůƨŰШċĦĦŸƖĬЯШƖƨƓƣƨƖĲШĦŸŰƻĲŰƣŔŸŰŰĲũũĲвь ; 

Á Avoir travaillé au moins 6 mois (130 jours travaillés ou 910 heures) 
au cours des 24 derniers mois (pour les personnes de moins de 
53 ans) ; 

Á  ĲШƓċƚШċƻŸŔƖШċƣƣĲŔŰƣШũќēŊĲШũĳŊċũШĬĲШĬĳƓċƖƣШěШũċШƖĲƣƖċŔƣĲШěШƣċƨǂШƓũĲŔŰШŸƨШ
ĤĳŰĳŉŔĦŔĲƖШĬќƨŰĲШƖĲƣƖċŔƣĲШċŰƣŔĦŔƓĳĲ ; 

Á Etre physiquement apte à travailler ; 

Á EƣƖĲШ ŔŰƚĦƖŔƣШ ĦŸůůĲШ ĬĲůċŰĬĲƨƖШ ĬќĲůƓũŸŔШ ĲƣШ ĶƣƖĲШ ċĦƣŔƻĲůĲŰƣШ
à la ƖĲĦőĲƖĦőĲШĬќƨŰШĲůƓũŸŔШŸƨ accomplir une action de formation 
inscrite dans son Projet PĲƖƚŸŰŰċũŔƚĳШĬќAccès à ũќEmploi (PPAE) ou 
financée en tout ou partie par son Compte Personnel de Formation 
(CPF) ; 

Á Habiter en France (métropole et DOM sauf Mayotte). 

 7 
Source UNEDIC 
www.unedic.org 
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xĲШĦőŸŔǂШĬƨШƖĳŊŔůĲШĬќċƚƚƨƖċŰĦĲШĦőŻůċŊĲШƓŸƨƖШũĲƚШċƓƓƖĲŰƣŔƚШdu secteur public est à renseigner sur 
le CERFA du contrat ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 
fũШƚќċŊŔƣШĬќƨŰĲШĦċƚĲШěШĦŸĦőĲƖШěШũċШƖƨĤƖŔƕƨĲШѢxќemployeur". 
 
xĲƚШĲůƓũŸǃĲƨƖƚШƓƨĤũŔĦƚШŰĲШƚŸŰƣШƓċƚШƚŸƨůŔƚШěШũќŸĤũŔŊċƣŔŸŰШĬĲШƚќċŉŉŔũŔĲƖШ
au ƖĳŊŔůĲШĬќ ƚƚƨƖċŰĦĲШĦőŻůċŊĲШůċŔƚШƚĲШĬŸŔƻĲŰƣШĬќċƚƚƨƖĲƖШũĲƨƖƚШċƓƓƖĲŰƣŔƚШ
contre le risque chômage. 

 &  
Articles L5424-1 

et L5422-13 
du Code du travail 

   

ÂŸƨƖШĦĲШŉċŔƖĲЯШƚŔШĲũũĲШŰќċШƓċƚШŸƓƣĳШƓŸƨƖШũќċĬőĳƚŔŸŰШƖĳƻŸĦċĤũĲШċƨШƖĳŊŔůĲШ
ĬќċƚƚƨƖċŰĦĲШĦőŻůċŊĲШƓŸƨƖШũќĲŰƚĲůĤũĲШĬĲШƚĲƚШċŊĲŰƣƚШŰŸŰШƣŔƣƨũċŔƖĲƚШĲƣШŰŸŰШ
ƚƣċƣƨƣċŔƖĲƚЯШũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШƓĲƨƣШĬĳĦŔĬĲƖШĬќƨŰĲШadhésion spécifique pour 
les seuls apprentis . 

 7 
Source France Travail 
www.francetravail.fr 

   

9ĲƣƣĲШċĬőĳƚŔŸŰШċƨШƖĳŊŔůĲШĬќ ƚƚƨƖċŰĦĲШĦőŻůċŊĲШƓŸƨƖШũĲƚШƚĲƨũƚШċƓƓƖĲŰƣŔƚШ
est totalement exonérée de cotisations, les contributions étant mises 
à la charge de l'Etat. 

 &  
Articles L6227-9 

et L6243-3 
du Code du travail 

 
 
 
 

Â Lȼaffiliation au rãgime de retraite 
 
 
Les apprentis du secteur public non industriel et commercial sont affiliés 
au régime complémentaire de retraite des agents contractuels, 
ũќfÅ9  ÑE9Ю 
Cette information doit être mentionnée sur le CERFA du contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШěШũċШƖƨĤƖŔƕƨĲШѢxĲШĦŸŰƣƖċƣѢЮ 

 7 
Source IRCANTEC 

www.ircantec. 
retraites.fr 

   
Les collectivités sont exonérées de la totalité de la part patronale 
des cotisations dues au titre de ũќŔŰƣĳŊƖċũŔƣĳШĬĲШũċШƖĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰШƻĲƖƚĳĲШ
à ũќċƓƓƖĲŰƣŔЮШ9ĲƣƣĲ part patronale est prise en charge par ũќEƣċƣЮ 

 &  
Article L6243-3 

du Code du travail 
   

Les apprentis, quant à eux, sont exonérés des cotisations salariales 
d'origine légale et conventionnelle pour la part de leur rémunération 
inférieure ou égale à 
Á 79 % du SMIC pour les apprentis dont le contrat a été signé ŢƨƚƕƨќċƨШ

28 février 2025. 
Á 50 % du SMIC pour les apprentis dont le contrat a été signé à compter 

du 1er mars 2025. 
Pour la rémunération au-delà de ce pourcentage, la cotisation 
à ũќfÅ9  ÑE9Ш ĲƚƣШ ĬƨĲШ ƓċƖШ ũĲƚШapprentis et précomptée et versée 
par ũќĲůƓũŸǃĲƨƖЮ 

 &  
Article D6243-5 

du Code du travail 

 
A noter : 

Á La 1re identification des apprentis en DSN rend leur affiliation au régime de retraite effective ; iũШŰќĲƚƣШ
ƓċƚШŰĳĦĲƚƚċŔƖĲШĬќĲŰƻŸǃĲƖШƨŰĲШĦŸƓŔĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШěШũќfÅ9  ÑE9Ю 

Á Le calcul des droits à retraite des apprentis ƚќċƓƓũŔƕƨĲШƚƨƖШũќŔŰƣĳŊƖċũŔƣĳШĬĲШleur rémunération. Il est 
donc impératif de communiquer le montant total de la rémunération perçue. 

 
Voir modalités de déclaration en DSN au chapitre "Rémunération" page 78. 
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Â Les conventions de formation  
 
 
Le CERFA du ĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШdoit contenir les éléments relatifs 
à la formation professionnelle obligatoire ainsi que le cachet et la signature 
de ũќŸƖŊċŰŔƚůĲ de formation. 
La ou les conventions de formation doivent lui être annexées. 

 &  
Article D6243-5 

du Code du travail 
7 

CERFA n°10103*13 
 
 

ӱ  La convention de formation ĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 
 
xċШĦŸŰƻĲŰƣŔŸŰШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШŉŸƖůċũŔƚĲШũĲƚШƖĲũċƣŔŸŰƚШĲŰƣƖĲШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШĲƣШla collectivité 
qui accueille un apprenti. Elle détaille le programme, les objectifs, les responsabilités de chaque partie 
ĦŸŰĦĲƖŰċŰƣШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰШƓƖċƣŔƕƨĲШĲƣШƣőĳŸƖŔƕƨĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШċŔŰƚŔШƕƨĲШũĲƚШůŸĬċũŔƣĳƚШŉŔŰċŰĦŔĿƖĲƚЮ 
Pour être valide, elle doit être établies, datée et signée par les deux parties, en deux exemplaires 
(un pour chacune des parties). 
 
La convention de formation contient les informations suivantes : 
Á  ƨůĳƖŸШĬќċĦĦŸƖĬШƓƖĳċũċĤũĲШĬĲШŉŔŰċŰĦĲůĲŰƣШĬƨШ9 [ÂÑШыũĲШĦċƚШĳĦőĳċŰƣШ
т voir page 17), 

Á Informations sur les signataires et objet de la convention, 
Á ~ŸĬċũŔƣĳƚШĬĲШĬĳƖŸƨũĲůĲŰƣЯШĬĲШƚƨŔƻŔШĲƣШĬќŸĤƣĲŰƣŔŸŰШĬƨШĬŔƓũŻůĲШŸƨШƣŔƣƖĲШ

à visée professionnelle, 
Á 7ĳŰĳŉŔĦŔċŔƖĲШĬĲШũќċĦƣŔŸŰШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШĲŰШċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯ 
Á Dispositions financières liées à la convention (par année de formation 

et faisant apparaître, le cas échéant, la participation du CNFPT), frais 
annexes éventuels et modalités de règlement du reste à charge 
pour la ĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳЯШƚќŔũШǃШċШũŔĲƨЯ 

Á Clause suspensive selon la décision de la DDETS et compétences 
en cas de différends. 

 2 
Annexe 2 

Convention de 
formation proposée 

par le CNFPT 
page 104 

 
Attention ! 
Il est recommandé de vérifier chaque point de la convention de formation notamment ceux faisant 
apparaître des coûts à la charge de la collectivité et ĬќĳƻĲŰƣƨĲũũĲƚШƓĳŰċũŔƣĳƚШĲŰШĦċƚШĬĲШƖĳƚŔũŔċƣŔŸŰШ
ċŰƣŔĦŔƓĳĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 
 
 

ӱ  La convention de réduction / allongement de la durée  ĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 
 
xċШĬƨƖĳĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƚƣШĬĳƣĲƖůŔŰĳĲШƓċƖШũċШĬƨƖĳĲШĬĲШ
la formation amenant au diplôme ou titre à visée professionnelle préparé. 
Cependant, des dérogations ĬќċůĳŰċŊĲůĲŰƣШĬĲШũċШĬƨƖĳĲШĬĲШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰЯШ
ĬŸŰĦШĬƨШĦŸŰƣƖċƣЯШƚŸŰƣШƓŸƚƚŔĤũĲƚШĲŰШŉŸŰĦƣŔŸŰШĬĲШũċШƚŔƣƨċƣŔŸŰШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЮ 

 &  
Articles L6222-7-1 

et R6222-6 
du Code du travail 

 
   
Si un aménagement de la durée de la formation est ĬќŸƖĲƚШĲƣШĬĳŢěШƓƖĳƻƨ 
à la ĬċƣĲШĬĲШƚŔŊŰċƣƨƖĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШũċШŰŸƨƻĲũũĲШĬƨƖĳĲШĬŸŔƣШ
ĶƣƖĲШŉŔǂĳĲШƓċƖШƨŰĲШĦŸŰƻĲŰƣŔŸŰШƣƖŔƓċƖƣŔƣĲШƚŔŊŰĳĲШƓċƖШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰЯШ
ũќĲůƓũŸǃĲƨƖШыũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳьШĲƣШũќċƓƓƖĲŰƣŔШыĲƣШƚŸŰШƖĲƓƖĳƚĲŰƣċŰƣШũĳŊċũШƚќŔũШĲƚƣШ
mineur) selon un modèle-type. Cette convention doit être annexée 
au 9EÅ[ ШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

 &  
Articles R6222-7 

et suivants 
du Code du travail 

Arrêté du 14 septembre 
2020 portant modèle 

de convention tripartite 
de réduction ou 
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Si un aménagement de la durée de la formation intervient en cours 
de contrat, la même convention ĬĲШƖĳĬƨĦƣŔŸŰШŸƨШĬќċũũŸŰŊĲůĲŰƣ doit être 
ƨƣŔũŔƚĳĲШĲƣШċŰŰĲǂĳĲШěШƨŰШċƻĲŰċŰƣШċƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ (voir page 84). 

ĬќċũũŸŰŊĲůĲŰƣШĬĲШ
la durée du contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 

 

2 
Annexe 3 

Modèle-type de 
convention 

ĬќċůĳŰċŊĲůĲŰƣШĬĲШũċШ
durée du contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 

page 108 
 
 
 
 

Â La déclaration préalable à l ȼembauche 
 
 
La Déclaration Préalable A ũќEůĤċƨĦőĲШ ы?Â EьШ ĲƚƣШ ƨŰĲШ ƓƖŸĦĳĬƨƖĲШ
de déclaration obligatoire, systématique et nominative pour chaque 
salarié embauché, y compris, donc, les apprentis du secteur public. 

EũũĲШĦŸŰƚƣŔƣƨĲШũĲƚШŉŸƖůċũŔƣĳƚШĬĳĦũċƖċƣŔƻĲƚШũŔĳĲƚШěШũќĲůĤċƨĦőĲШĬќƨŰШƚċũċƖŔĳШ
auprès des organismes sociaux concernés. 

EũũĲШ ĲƚƣШ ŸĤũŔŊċƣŸŔƖĲůĲŰƣШ ƖĲůƓũŔĲШ ĲƣШ ƣƖċŰƚůŔƚĲШ ƓċƖШ ũќĲůƓũŸǃĲƨƖЯ dans 
les 8 ŢŸƨƖƚШƕƨŔШƓƖĳĦĿĬĲŰƣШũќĲůĤċƨĦőĲЮ 

 &  
Articles L1221-10 

et suivants 
du Code du travail 

   
La DPAE est à saisir en ligne sur la plateforme net-entreprises.fr. 

Elle comprend : 
Á xќŔĬĲŰƣŔŉŔĦċƣŔŸŰШĬĲШũќĲůƓũŸǃĲƨƖ аШĬĳŰŸůŔŰċƣŔŸŰЯШċĬƖĲƚƚĲЯШÉfÅEÑв 
Á xќŔĬĲŰƣŔŉŔĦċƣŔŸŰШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔ аШŔĬĲŰƣŔƣĳЯШŰ҄ШĬĲШÉĳĦƨƖŔƣĳШƚŸĦŔċũĲв 
Á xќŔĬĲŰƣŔŉŔĦċƣŔŸŰШĬƨШĦŸŰƣƖċƣ аШċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШĬċƣĲШĬќĲůĤċƨĦőĲЯШĬƨƖĳĲв 

 7 
www.net-entreprises.fr 

 
&  

Article R1221-1 
du Code du travail 

 
 
 
 

Â La visite médicale dȼinformation et de prãvention 
 
 
Les apprentis sont des salariés titulairesЯШƓċƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШĬќƨŰШĦŸŰƣƖċƣШ
de travail. A ce titre, ils doivent bénéficier, comme tout travailleur, 
ĬќƨŰĲ ƻŔƚŔƣĲШĬќŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰШĲƣШĬĲШƓƖĳƻĲŰƣŔŸŰ. 

 &  
Article L4624-1 

du Code du travail 
   

9ĲƓĲŰĬċŰƣЯШ ĦŸůƓƣĲШ ƣĲŰƨШ ĬĲШ ũĲƨƖШ ƚƣċƣƨƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚЯШ ĦĲƣƣĲШ ƻŔƚŔƣĲШ
ĬќŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰШet de prévention doit avoir lieu dans les 2 mois suivant 
l'embauche . 

 &  
Article R6222-36 

du Code du travail 
   

Les apprentis mineurs doivent, quant à eux, bénéficier de cette visite 
ĬќŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰШ ĲƣШ ĬĲШ ƓƖĳƻĲŰƣŔŸŰШavant leur affectation  à leur poste 
de travail. 

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

décembre 2018 
   

Il en va de même pour les apprentis amenés à travailler de nuit (voir 
page 65) ou affectés à des travaux réglementés ċŉŔŰШĬќŸĤƣĲŰŔƖШun avis 
ůĳĬŔĦċũШĬќċƓƣŔƣƨĬĲ (voir page 37). 

 &  
Articles R4624-18 

et R4624-24 
du Code du travail 
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La visite d'information et de prévention a pour objet : 
Á d'interroger l'apprenti sur son état de santé ; 
Á de l'informer sur les risques éventuels auxquels l'expose son poste 

de travail ; 
Á de le sensibiliser sur les moyens de prévention à mettre en ƒƨƻƖĲШб 
Á d'identifier si son état de santé ou les risques auxquels il est exposé 

nécessitent une orientation vers le médecin du travail ; 
Á de l'informer sur les modalités de suivi de son état de santé par 

le service de santé au travail dont dépend son employeur et sur 
la possibilité dont il dispose, à tout moment, de bénéficier 
d'une visite à sa demande avec le médecin du travail. 

 &  
Article 4 du décret 
n°2018-1340 du 28 

décembre 2018 

    
 
 
Conseils : 
Á Prendre rapidement le rendez-vous ƓŸƨƖШũċШƻŔƚŔƣĲШĬќŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰШĲƣШĬĲШprévention à la suite 

de la ƚŔŊŰċƣƨƖĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮШxĲƚШĬĳũċŔƚШƓĲƨƻĲŰƣШĶƣƖĲШũŸŰŊƚЮ 
Á ƨƣċŰƣШƕƨĲШƓŸƚƚŔĤũĲЯШƓƖĳƻŸŔƖШũċШƻŔƚŔƣĲШĬќŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰШĲƣШĬĲШƓƖĳƻĲŰƣŔŸŰШpour tous les apprentis, avant 
ũќĲůĤċƨĦőĲ ċŉŔŰШĬќŔĬĲŰƣŔŉŔĲƖШĬќĳƻĲŰƣƨĲũũĲƚШŔŰċƓƣŔƣƨĬĲƚШĲƣШĬĲШĬŔƚƓŸƚĲƖШĬќƨŰĲШċƣƣĲƚƣċƣŔŸŰШƓŸƨƻċŰƣШ
être demandée pour ĦŸůƓũĳƣĲƖШũĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

 
A noter : 
Á EŰШĦċƚШĬќŔůƓŸƚƚŔĤŔũŔƣĳШĬќŸĤƣĲŰŔƖШƨŰШƖĲŰĬĲǍ-vous dans les délais (dans 

les 2 ůŸŔƚШ ƚƨŔƻċŰƣШ ũќĲůĤċƨĦőĲ ŸƨШ ċƻċŰƣШ ũќċŉŉĲĦƣċƣŔŸŰШ ƓŸƨƖШ
les apprentis mineurs, les apprentis exposés à des travaux 
réglementés, les apprentis amenés à travailler de nuit et les apprentis 
en situation de handicap), il est permis ĬĲШƚќċĬresser à leur médecin 
traitant (sous réserve de leur accord ou de leurs représentants 
légaux). 
Dans ce cas, il conviendra ĬќċĬƖĲƚƚĲƖШ: 
Á au médecin chargé de réaliser la visite : la fiche de poste 

de l'apprenti ou tout autre document précisant les tâches confiées 
et les conditions dans lesquelles elles sont effectuées, ainsi que 
les coordonnées du service de santé au travail dont il dépend ; 
Á au service de santé au travail dont il dépend : les coordonnées 

du médecin chargé de réaliser la visite. 

 &  
Articles 2 et 3 

du décret n°2018-1340 
du 28 décembre 2018 

   

Á .Ш ƣŸƨƣШ ůŸůĲŰƣЯШ ěШ ũќŔŰŔƣŔċƣŔƻĲШ ĬĲ ũќĲůƓũŸǃĲƨƖЯШ ĬĲ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ŸƨШ
de son ƖĲƓƖĳƚĲŰƣċŰƣШ ũĳŊċũЯШ ŸƨШ ĬƨШ ĬŔƖĲĦƣĲƨƖШ ĬĲШ ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ
de formation, une visite ĬќċƓƣŔƣƨĬĲШƓĲƨƣШĶƣƖĲШĬĲůċŰĬĳĲЮ 

 &  
Article R4624-34 

du Code du travail 
   

Á ÖŰШƖĲƓƖĳƚĲŰƣċŰƣШũĳŊċũШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШůŔŰĲƨƖШĬŸŔƣШĶƣƖĲШƓƖĳƚĲŰƣШũŸƖƚШĬĲШũċШƻŔƚŔƣĲШĬќŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰШ
et de prévention. 

 
 

Apprentis en situation de handicap  
   
Les apprentis en situation de handicap peuvent bénéficier, suite à la visite 
ĬќŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰШ ĲƣШ ĬĲШ ƓƖĳƻĲŰƣŔŸŰЯШde modalités de suivi adaptées à 
leur situation particulière. 

 &  
Article R4624-17 

du Code du travail 

   
ÉƨŔƣĲШěШũċШƻŔƚŔƣĲШĬќŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰШĲƣШĬĲШƓƖĳƻĲŰƣŔŸŰЯШles apprentis en situation 
de handicap peuvent être orientés vers une visite médicale effectuée 
par le médecin du travail. Ce dernier précisera dans son compte rendu 

 &  
Articles R4624-13 

et R6424-20 
du Code du travail 
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de visite les aménagements éventuellement nécessaires et/ou 
la ŰĳĦĲƚƚŔƣĳШĬĲШũќŔŰƣĲƖƻĲŰƣŔŸŰШĬќƨŰШůĲůĤƖĲШĬĲШũќĳƕƨŔƓĲШƓũƨƖŔĬŔƚĦŔƓũŔŰċŔƖĲШ
pour une étude du poste. 
   

Les apprentis en situation de handicap peuvent devoir bénéficier 
ĬќƨŰ suivi individuel renforcé comprenant un examen médical d'aptitude 
se substituant à la visite d'information et de prévention et effectué par 
le médecin du travail préalablement à l'affectation sur le poste. 

 &  
Article R4624-24 

du Code du travail 

   
 
 

 
 

 

 
La Direction de la Santé et de la Sécurité au travail du Centre de Gestion de la Gironde met à la disposition 
des collectivités qui adhèrent au service, une équipe pluridisciplinaire offrant un service adapté 
à leurs besoins. 

xĲШ ůĳĬĲĦŔŰШ ĬƨШ ƣƖċƻċŔũШ ĲƚƣШ ƓũċĦĳШ ċƨШ ĦƒƨƖШ ĬƨШ ĬŔƚƓŸƚŔƣŔŉШ ƓũƨƖŔĬŔƚĦŔƓũŔŰċŔƖĲЯШ ŔũШ ċƚƚƨƖĲШ ũќċŰŔůċƣŔŸŰШ ĲƣШ
la ĦŸŸƖĬŔŰċƣŔŸŰШĬĲШũќĳƕƨŔƓĲЯШŔũШĲƚƣШũĲШĦŸŰƚĲŔũũĲƖШĬĲШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШĲƣШĬĲƚШċŊĲŰƣƚЮ 

 

Informations complémentaires : 7 www.cdg33.fr - spst@cdg33.fr - å 05 56 11 94 31 
 

 
 
 
 

Â Les complémentaires santé et prévoyance  
 
 
Les collectivités territoriales doivent proposer à leurs apprentis ĬќċĬőĳƖĲƖШ
au contrat collectif complémentaire "Prévoyance". 

Les collectivités ƕƨŔШŸŰƣШĦőŸŔƚŔШĬќċĦĦŸƖĬĲƖШěШũĲƨƖƚШċŊĲŰƣƚШƨŰĲШƓċƖƣŔĦŔƓċƣŔŸŰШ
à une complémentaire "Santé" ĬŸŔƻĲŰƣШ ũќċĦĦŸƖĬĲƖЯШ ĬċŰƚШ ũĲƚШ ůĶůĲƚШ
conditions, à leurs apprentis. 

 &  
Article L6222-23 

du Code du travail 

 
 
.  
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5 Exécuter  le contrat dȼapprentissage  

  Page 

 Â LќċĦĦƨĲŔũШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔ 60 

 Â LċШѢƓĳƖŔŸĬĲШĬќĲƚƚċŔѢ 63 

 Â Le temps de travail 65 

  ӱШШxċШdurée du travail 65 

  ӱШШxes heures supplémentaires 66 

  ӱШШLes astreintes 66 

  ӱШШxĲƚШċĤƚĲŰĦĲƚШĲƣШƖĲƣċƖĬƚШinjustifiés 67 

  ӱШШxĲШĬƖŸŔƣШĬĲШŊƖĿƻĲШĲŰШċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 68 

 Â Les congés 69 

  ӱШШLes congés payés 69 

  ӱШШxċШƖĳĦƨƓĳƖċƣŔŸŰШĬƨШƣĲůƓƚШĬĲШƣƖċƻċŔũШыÅÑÑь 69 

  ӱШШxĲƚШŢŸƨƖƚШŉĳƖŔĳƚ 70 

  ӱШШxĲƚШċƨƣŸƖŔƚċƣŔŸŰƚШƚƓĳĦŔċũĲƚШĬќċĤƚĲŰĦĲ 70 

  ӱШШxĲƚШĦŸŰŊĳƚШƓŸƨƖШrévision 70 

  ӱШШLa journée défense et citoyenneté (JDC) 71 

  ӱШШxĲƚШĦŸŰŊĳƚШƚċŰƚШƚŸũĬĲ 71 

  ӱШШxĲƚШĦŸŰŊĳƚШĬĲШůċƣĲƖŰŔƣĳШĲƣШƓċƣĲƖŰŔƣĳ 71 

 Â La maladie 72 

  ӱШШxĲШĦŸŰŊĳШůċũċĬŔĲ 72 

  ӱШШxќċĦĦŔĬĲŰƣШĬĲШƣƖċƻċŔũ 74 

  ӱШШxќċĦĦŔĬĲŰƣШĬĲШƣƖċŢĲƣ 75 

  ӱШШxċШmaladie professionnelle 75 

 Â La discipline 75 

 Â La rémunération 78 

  ӱШШ?ĳĦũċƖċƣŔŸŰШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲŰШ?É  78 

  ӱШШxĲƚШƓƖŔůĲƚ 80 

  ӱШШxĲƚШŉƖċŔƚШĬĲШƣƖċŰƚƓŸƖƣШĲƣШĬĲШĬĳƓũċĦĲůĲŰƣ 81 
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Â Lȼaccueil de lȼapprenti 
 
 
ÉŔШ ĦĲũċШ ŰќċШ ƓċƚШ ĳƣĳШ ŉċŔƣШ ċƨШ ůŸůĲŰƣШ ĬĲШ ũċШ ƚŔŊŰċƣƨƖĲШ ĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣШ
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШles informations suivanteƚШĬŸŔƻĲŰƣШĶƣƖĲШƖĲůŔƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔ, 
en un ou plusieurs documents (certaines de ces informations figurant 
ĬќŸƖĲƚШĲƣШĬĳŢěШċƨШĦŸŰƣƖċƣь : 

Á L'identité des parties à la relation de travail ; 

Á Le lieu ou les lieux de travail et, si elle est distincte, l'adresse 
de l'employeur ; 

Á La date d'embauche ; 

Á La date de fin ou la durée prévue du contrat ; 

Á La durée et les conditions de la "période d'essai" ; 

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

Á La procédure à observer par l'employeur et le salarié en cas 
de cessation de leur relation de travail ; 

Á 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 ; 

Á La durée de travail quotidienne, hebdomadaire, mensuelle ou 
ses modalités d'aménagement sur une autre période de référence, 
les conditions dans lesquelles le salarié peut être conduit à 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 alternantes ; 

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

Á Le règlement intérieur de la collectivité ; 

Á Les règles déontologiques de la fonction publique territoriale dont 
le ĬĲƻŸŔƖШ ĬĲШ ƖĳƚĲƖƻĲЯШ ũќŸĤũŔŊċƣŔŸŰШ ĬĲШ ĬŔƚĦƖĳƣŔŸŰШ ƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲШ
et ũќŸĤũŔŊċƣŔŸŰШ ĬĲШ ƚĲĦƖĲƣШ ƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũЯШ ǃШ ĦŸůƓƖŔƚШ ĲŰ dehors 
des heures de travail et sur les réseaux sociaux et, y compris, aussi, 
dans les rapports et comptes-ƖĲŰĬƨƚШ ƖĲůŔƚШ ěШ ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ
de formation ; 

Á LĲƚШƖĿŊũĲƚШĲŰШůċƣŔĿƖĲШĬĲШƚċŰƣĳЯШĬќőǃŊŔĿŰĲШĲƣШĬĲШƚĳĦƨƖŔƣĳШĳƣċĤũŔĲƚШĬċŰƚШ
la collectivité ; 

Á La liste des équipements mis à sa disposition, notamment 
les ĳƕƨŔƓĲůĲŰƣƚШ ĬĲШ ƓƖŸƣĲĦƣŔŸŰШ ыŊċŰƣƚЯШ ĦőċƨƚƚƨƖĲƚШ ĬĲШ ƚĳĦƨƖŔƣĳвьШ
et ũĲƚШůŸǃĲŰƚШŰĳĦĲƚƚċŔƖĲƚШěШũќĲǂĲƖĦŔĦĲШĬĲШƚĲƚШůŔƚƚŔŸŰƚШыƣĳũĳƓőŸŰĲШ
ƓŸƖƣċĤũĲвьЮ 

 &  
Articles L1221-5-5 

et R1221-24 
du Code du travail 
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Apprentis en situation de handicap  

   
Les apprentis en situation de handicap peuvent, au terme de leur contrat, 
bénéficier ĬќƨŰĲ titularisation au sein de la fonction publique (voir 
page 98) 

 &  
Article 1 du décret 

n°2020-530 
du 5 mai 2020 

   

Lors de leur entrée en apprentissage, ces apprentis doivent être informés 
ĬĲШĦĲƣƣĲШƓŸƚƚŔĤŔũŔƣĳШƕƨќŔũƚШŸŰƣШĬĲШĬĲůċŰĬĲƖШěШĶƣƖĲШƣŔƣƨũċƖŔƚĳƚШěШũќŔƚƚƨĲШ
de leur contrat. 

Même si cette information peut être donnée par tout moyen, 
éventuellement par le ůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШŔũШĲƚƣШƓƖƨĬĲŰƣШĬĲШũċШŰŸƣŔŉŔĲƖШ
par écrit. 

 &  
Article 3 du décret 

n°2020-530 
du 5 mai 2020 

   
 
 
ÖŰШċĦĦƨĲŔũШĲƣШƨŰĲШŔŰƣĳŊƖċƣŔŸŰШƖĳƨƚƚŔƚШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĦŸůƓƣĲŰƣШƓŸƨƖШĤĲċƨĦŸƨƓШĬċŰƚШũĲШƚƨĦĦĿƚШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШ
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ Comme pour tout nouvel agent recruté, il est important ĬĲШƚŸŔŊŰĲƖШũќŸŰĤŸċƖĬŔŰŊЮ 
 
 

 

 
xќŔŰƣĳŊƖċƣŔŸŰШƖĳƨƚƚŔĲШĬќƨŰШŰŸƨƻĲũШċŊĲŰƣ passe par un accompagnement spécifique dès le moment où il est 
recruté ĲƣШŢƨƚƕƨќěШƕƨĲũƕƨĲƚШƚĲůċŔŰĲƚШċƓƖĿƚШƚċШƓƖŔƚĲШĬĲШƓŸƚƣĲ. 

Cette étape du processus de recrutement est nommée, dans le jargon des ressources humaines, 
onboarding . 
 
Au-ĬĲũěШ ĬĲШ ũќċƚƓĲĦƣШ ċĬůŔŰŔƚƣƖċƣŔŉЯШ ũќŸŰĤŸċƖĬŔŰŊШ(traduction en anglais de "embarquement" et, 
par analogie, "intégration") vise à accueillir le nouvel agent dans les meilleures conditions afin 
de sécuriser son embauche, de favoriser cette intégration au sein de la collectivité et de lui permettre 
ĬќĶƣƖĲ rapidement opérationnel. 
 
Un onboarding ĲŉŉŔĦċĦĲШ ĬŸŔƣШ ŉċŔƖĲШ ũќŸĤŢĲƣШ ĬќƨŰШ ƓċƖĦŸƨƖƚШ ƚƣƖƨĦƣƨƖĳШcomprenant un processus RH, 
un processus managérial, de formation, de "team buildingѢШыƖĲŰŉŸƖĦĲůĲŰƣШĬќĳƕƨŔƓĲьЯШĬќĳƻċũƨċƣŔŸŰ. 
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ŉŔŰШĬќaccueillir un apprenti dans de bonnes conditions, les étapes suivantes sont souhaitables : 

  
  

Avant son arrivée Le jour de son arrivée 

Á Informer les agents de la collectivité et, en particulier, 
ceux du service auquel sera intégré ũќċƓƓƖĲŰƣŔЮ 
fũШ ƓĲƨƣШ ƚќċŊŔƖШ ĬĲШ ũќĲŰƻŸŔШ ĬќƨŰШ ĦŸƨƖƖŔĲũШ ĲǂƓũŔƕƨċŰƣШ
ũќŸĤŢĲĦƣŔŉШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШũĲШĤƨƣШƓŸƨƖƚƨŔƻŔШ
par la collectivité, le statut et ũќŔĬĲŰƣŔƣĳШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШ
les missions qui lui sont confiées et qui est son maître 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

Á ĬƖĲƚƚĲƖШ ƨŰШ ĦŸƨƖƖŔĲũШ ĬĲШ ĤŔĲŰƻĲŰƨĲШ ěШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔ, 
quelques jours avant son arrivée. 
òШ ŔŰĬŔƕƨĲƖШ ũќőĲƨƖĲШ ĲƣШ ũĲШ ũŔĲƨШ ŸƮШ ŔũШ ĲƚƣШ ċƣƣĲŰĬƨЯШ
la ƓĲƖƚŸŰŰĲШ ƕƨќŔũШ ĬŸŔƣШ ĬĲůċŰĬĲƖШà son arrivée, 
les ĦŸĬĲƚШĬќċĦĦĿƚШĳƻĲŰƣƨĲũƚШƓŸƨƖШċĦĦĳĬĲƖШċƨ lieu, 
les documents et le ůċƣĳƖŔĲũШƕƨќŔũ ĬŸŔƣШċƓƓŸƖƣĲƖв 
Ne pas hésiter non plus à lui transmettre quelques 
informations sur le programme de son premier jour : 
qui il va rencontrer, ce ƕƨќŔũШƻċШŉċŔƖĲв 
ƻĲĦШĦĲШůĲƚƚċŊĲЯШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƚĲШƚĲŰƣŔƖċШċƣƣĲŰĬƨШĲƣШ
ĬĲƻƖċŔƣШĶƣƖĲШĬċŰƚШũĲƚШůĲŔũũĲƨƖĲƚШĬŔƚƓŸƚŔƣŔŸŰƚШĬќĲƚƓƖŔƣШ
pour commencer son alternance. 

Á ÂƖĳƓċƖĲƖШ ũĲƚШ ůŸǃĲŰƚШ ŰĳĦĲƚƚċŔƖĲƚШ ěШ ũќĲǂĲƖĦŔĦĲШ
de ses missions dont, le cas échéant, 
les équipements de sécurité. 

Á ÉќċƚƚƨƖĲƖШ ĬĲШ ũċШ ĬŔƚƓŸŰŔĤŔũŔƣĳ des personnes que 
ũќċƓƓƖĲŰƣŔШĬŸŔƣШƖĲŰĦŸŰƣƖĲƖШĬĿƚШƚŸŰШċƖƖŔƻĳĲ : son maître 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ĲŰШ ƓƖĲůŔĲƖШ ũŔĲƨШ ůċŔƚШ ĳŊċũĲůĲŰƣШ
son supérieur hiérarchique, peut-être une personne 
en charge de la ŊĲƚƣŔŸŰШĬƨШƓĲƖƚŸŰŰĲũв 

 

Á ÅĲĦĲƻŸŔƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲŰШĲŰƣƖĲƣŔĲŰЯШěШũċШfois pour lui 
souhaiter la bienvenue mais aussi pour lui présenter 
la ĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳЯШ ƚŸŰШ ŉŸŰĦƣŔŸŰŰĲůĲŰƣЯШ ũќŸƖŊċŰŔ-
ŊƖċůůĲвШĲƣЯШbien sûr, les missions qui lui sont 
confiées, une feuille de route pour ses premiers 
jours et premières semaines. 

Il pourra ĶƣƖĲШŰĳĦĲƚƚċŔƖĲШĬĲШƖĲŰƚĲŔŊŰĲƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔШ
sur les usages de la collectivité comme, 
par exemple аШ ũќĲůƓũŸŔШ Ĭƨ vouvoiement ou 
du tutoiement, quand et comment demander 
de ũќċŔĬĲЯШ ĦŸůůĲŰƣШ ƓƖŸĦĳĬĲƖШ ƓŸƨƖ communiquer 
avec ƣĲũШŸƨШƣĲũШƚĲƖƻŔĦĲЯШĲƣĦЮШ9ĲũċШƚĲƖċШĬќċƨƣċŰƣШƓũƨƚШ
ŔůƓŸƖƣċŰƣШ ƚќŔũШ ƚќċŊŔƣШ ƓŸƨƖШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ĬќƨŰĲ toute 
ƓƖĲůŔĿƖĲШ ĲǂƓĳƖŔĲŰĦĲШ ƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲШ ĲƣШ ƕƨќŔũ ne 
connaît pas les codes comportementaux sur un lieu 
de travail. 

fũШ ŰĲШ ŉċƨĬƖċШ ƓċƚШ őĳƚŔƣĲƖШ ěШ ũќĲŰĦŸƨƖċŊĲƖШ ěШ ƓŸƚĲƖШ
des ƕƨĲƚƣŔŸŰƚШĲƣШěШƚќċƚƚƨƖĲƖШƕƨќŔũШċШĤŔĲŰШĦŸůƓƖŔƚШ
les informations données. 

Á Lui offrir un "welcome pack" contenant à la fois 
des informations destinées à simplifier 
ses premiers jours et son intégration (un "livret 
ĬќċĦĦƨĲŔũѢШ ƖĲƓƖĲŰċŰƣШ ũĲƚ informations commu-
niquées oralement lors de ũќĲŰƣƖĲƣŔĲŰьШ ĲƣЯШ
si la collectivité en dispose, quelques petits 
ĦċĬĲċƨǂШƣĲũƚШƕƨќƨŰШƚƣǃũŸШŸƨШƨŰШƣĲĲ-shirt à ũќĲŉŉŔŊŔĲШ
de la collectivité.  

Á Faire visiter les locaux (réfectoire, sanitaires, 
ĬŔŉŉĳƖĲŰƣƚШ ƚĲƖƻŔĦĲƚвьШ ĲƣШ ũƨŔШ ŔŰĬŔƕƨĲƖШ ũĲƚШ ĦŸĬĲƚШ
ĬќċĦĦĿƚШċƨǂ différentes installations. 

xċШƻŔƚŔƣĲШĬĲƚШũŸĦċƨǂШƚĲƖċШƚċŰƚШĬŸƨƣĲШũќŸĦĦċƚŔŸŰШĬĲШ
lui présenter plusieurs collègues. Ne pas lui 
en ƻŸƨũŸŔƖШƚќŔũ ne retient pas le nom de chacun dès 
ces premières rencontres. 

Á En cas de nécessité de mettre en place 
des aménagements du poste de travail et/ou 
de prévoir avec le centre de formation 
des aménagements pédagogiques, faire intervenir 
la médecine de prévention. 
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Pourquoi pas un ƖċƓƓŸƖƣШĬќĳƣŸŰŰĲůĲŰƣ ? 
 
xĲШƖċƓƓŸƖƣШĬќĳƣŸŰŰĲůĲŰƣШĲƚƣШƨŰШĬŸĦƨůĲŰƣШĦŸůƓũĳƣĳШƓċƖШũĲƚШŰŸƨƻĲċƨǂШĦŸũũċĤŸƖċƣĲƨƖƚШĬċŰƚ lequel on leur 
demande de décrire ce qui les a étonnés depuis leur embauche et ƓĲŰĬċŰƣШũĲƨƖШƓĳƖŔŸĬĲШĬќŔŰƣĳŊƖċƣŔŸŰЮ 

xĲЮƖċƓƓŸƖƣЮĬѢĳƣŸŰŰĲůĲŰƣЮƻŔĲŰƣЮĬƨЮsċƓŸŰдЮ9ĲƣЮĲǂĲƖĦŔĦĲеЮƚŸƨƖĦĲЮĬĲЮƓƖŸůŸƣŔŸŰеЮĦŸŰƚŔƚƣĲЮě ce que chaque 
ĦŸũũċĤŸƖċƣĲƨƖЮŸƨƻƖĲЮũѢƒŔũЮƚƨƖЮĦĲЮƕƨѢŔũЮƻŸŔƣЮũŸƖƚЮĬѢƨŰĲЮůŔƚƚŔŸŰЮěЮũѡĳƣƖċŰŊĲƖеЮĬѢƨŰĲЮƻŔƚŔƣĲЮĬċŰƚЮƨŰĲ entreprise 
et ůĶůĲЮĲŰЮĬĲőŸƖƚЮĬĲЮũѢŸĤŢĲƣЮĬĲЮƚċЮůŔƚƚŔŸŰЮŰŸƖůċũĲд 

Le rapport ĬќĳƣŸŰŰĲůĲŰƣШƓĲƨƣШĶƣƖĲШŔŰƣĳƖĲƚƚċŰƣШƓŸƨƖ : 
Á ůĲƣƣƖĲШĲŰШĲǂĲƖŊƨĲШĬĲƚШċǂĲƚШĬќċůĳũŔŸƖċƣŔŸŰШƻŸŔƖĲШƖĲůĲƣƣƖĲШĲŰШƕƨĲƚƣŔŸŰШƚŸŰШŉŸŰĦƣŔŸŰŰĲůĲŰƣ, 
Á bénéficier de la neutralité dќƨŰШƖĲŊċƖĬШŰĲƨŉ, 
Á faire émerger des idées nouvelles, 
Á ŉċĦŔũŔƣĲƖШũќŔŰƣĳŊƖċƣŔŸŰШƓċƖШũċШĦƨƖŔŸƚŔƣĳШĲƣШũќŸĤƚĲƖƻċƣŔŸŰ, 
Á valoriser par la prise en compte des avis. 

ÂŸƨƖШƕƨќŔũШƚŸŔƣШĲŉŉŔĦċĦĲ :  

Á bien réfléchir aux points abordés et questions posées (des questions ouvertes plutôt que des questions 
fermées) ; 

Á ĦŸŰŉŔĲƖШƨŰĲШƣƖċůĲШĬĲШĦĲШĬŸĦƨůĲŰƣШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĬĿƚШƚŸŰШċƖƖŔƻĳĲШƓŸƨƖШƨŰĲШƓƖŔƚĲШĬĲШŰŸƣĲƚШċƨ fur 
et à mesure ; 

Á discuter ĬĲƚШċƻŔƚШĳůŔƚШũŸƖƚШĬĲШũќĲŰƣƖĲƣŔĲŰШĬĲШŉŔŰШĬќŔŰƣĳŊƖċƣŔŸŰШĲƣоŸƨШĬĲШƓĳƖŔŸĬĲШĬќĲƚƚċŔШĲƣШĲŰ tenir compte. 
 

 
 
ÂċƚƚĳШũќċĦĦƨĲŔũШƓƖŸƓƖĲůĲŰƣШĬŔƣЯШla phase, plus longue, ĬќŔŰƣĳŊƖċƣŔŸŰШƓĲƖůĲƣƣƖċШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔ 
Á de prendre ses repères physiques dans la collectivité, 
Á de comprendre la structure et le fonctionnement de la collectivité, 
Á ĬĲШĦŸůƓƖĲŰĬƖĲШƚĲƚШůŔƚƚŔŸŰƚШĲƣШĦŸůůĲŰƣШĲũũĲƚШƚќċƖƣŔĦƨũĲŰƣШċƻĲĦШĦĲũũĲƚШĬќċƨƣƖĲƚШĦŸũũċĤŸƖċƣĲƨƖƚШ

et services. 
 
 
 
 

Â La "pãriode dȼessai" 
 
 
?ċŰƚШũĲШĦċĬƖĲШĬќƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШŔũШŰĲШƚќċŊŔƣШƓċƚШěШƓƖŸƓƖĲůĲŰƣШ
ƓċƖũĲƖШ ĬќƨŰĲШ ѢƓĳƖŔŸĬĲШ ĬќĲƚƚċŔѢШ ƓƨŔƚƕƨќŔũШ ŰĲШ ƓĲƨƣШ ƓċƚШ ĶƣƖĲШ ĲǂŔŊĳШ
de ũќċƓƓƖĲŰƣŔШĬĲШĬĳƣĲŰŔƖШƨŰĲШĦŸůƓĳƣĲŰĦĲШĬŸŰƣШũќċĦƕƨŔƚŔƣŔŸŰШĲƚƣШũĲШĤƨƣШ
ůĶůĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣЮШEŰШƖĲƻċŰĦőĲЯШũċШũŸŔШƓƖĳƻŸŔƣШƨŰĲШŉċĦƨũƣĳШƓŸƨƖШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШ
ĲƣШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĬĲШƖŸůƓƖĲШũĲШĦŸŰƣƖċƣЯШũŔĤƖĲůĲŰƣШĲƣШƚċŰƚШůŸƣŔŉЮ 

 &  
Articles L1221-20 

et L6211-1 
du Code du travail 

   
Cette période probatoire est de 45 jours au sein de la collectivité. 
9ĲũċШ ƚŔŊŰŔŉŔĲШ ƕƨĲШ ĦĲƚШ ΠΡШ ŢŸƨƖƚШ ƚŸŰƣШ ƖċƖĲůĲŰƣШ ĦŸŰƚĳĦƨƣŔŉƚШ ƓƨŔƚƕƨќŔũƚШ
ŰќŔŰĦũƨĲŰƣ pas les alternances en formation. 
 
Durant cette période, qui ne peut ni être réduite ni allongée, le contrat peut 
ĶƣƖĲШƖĳƚŔũŔĳШƓċƖШũќƨŰĲШŸƨШũќċƨƣƖĲШĬĲƚШƓċƖƣŔĲƚЯШěШƣŸƨƣШůŸůĲŰƣЯШƚċŰƚШƓƖĳċƻŔƚЯШ
ni indemnité. 

 &  
Article L6222-18 

du Code du travail 

   
A noter : 
Á xċШƓƖĳƚĲŰĦĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƨŰĲШƚĲƨũĲШĬĲůŔ-journée en collectivité 

se décompte comme une journée complète de période probatoire. 

 7 
Notice pour le contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ

n°51649#08 
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Á En cas de suspension du contrat, par exemple pour congé maladie, 
les jours de suspension du contrat ne sont pas décomptés au titre 
de la période probatoire 

   

Á La période probatoire, correspondant au délai de libre résiliation 
du contrat ƓċƖШ ũќƨŰĲШ ŸƨШ ũќċƨƣƖĲШ ĬĲƚШ ƓċƖƣŔĲƚ ne ƚќċƓƓũŔƕƨĲƖċŔƣШ
ƕƨќƨŰĲ ƚĲƨũĲШ ŉŸŔƚШ ƓŸƨƖШ ũċШ ƓƖĳƓċƖċƣŔŸŰШ ĬќƨŰĲШ ůĶůĲШ ĦĲƖƣŔŉŔĦċƣŔŸŰ 
ůĶůĲЯШ ĬŸŰĦЯШ ĬċŰƚШ ũĲШ ĦċƚШ ĬќƨŰĲ succession de contrats avec 
deux employeurs différents. 

 &  
RG n° 22/04043 

du 9 décembre 2024 
9ŸƨƖШĬќċƓƓĲũШĬĲШ ŘůĲƚ 

 

 
 
 
fũШĲƚƣШƖĲĦŸůůċŰĬĳШĬĲШĦŸŰƚċĦƖĲƖШƨŰШƣĲůƓƚШĬќĳƻċũƨċƣŔŸŰШċƻċŰƣШũќĲǂƓŔƖċƣŔŸŰШĬĲШĦĲƣƣĲШƓĳƖŔŸĬĲШƓƖŸĤċƣŸŔƖĲЯШ
ŔĬĳċũĲůĲŰƣШĲŰШƓƖĳƚĲŰĦĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШĬƨШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШĬƨШƖĲƚƓŸŰƚċĤũĲШőŔĳƖċƖĦőŔƕƨĲШĲƣЯШ
le cas ĳĦőĳċŰƣЯШĬќƨŰШƖĲƓƖĳƚĲŰƣċŰƣШĬƨШƚĲƖƻŔĦĲШĬĲƚШƖĲƚƚŸƨƖĦĲƚШőƨůċŔŰĲƚЮ 
 
xќŸĤŢĲĦƣŔŉШĲƚƣ de : 
Á ƚќċƚƚƨƖĲƖШƕƨĲШũĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƓĲƨƣШƚĲШƓŸƨƖƚƨŔƻƖĲШĬċŰƚШĬĲШĤŸŰŰĲƚШĦŸŰĬŔƣŔŸŰƚ, 
Á se prémunir contre le risque de rupture abusive, discriminatoire ou irrégulière. 

 
Cet entretien de bilan intermédiaire peut traiter des points suivants : 
Á lĲƚШĦŸŰĬŔƣŔŸŰƚШĬќċĦĦƨĲŔũШĲƣШĬќŔŰƣĳŊƖċƣŔŸŰШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЯ 
Á lќċĬĳƕƨċƣŔŸŰШ ĲŰƣƖĲШ ũĲƚШůŔƚƚŔŸŰƚШƓƖŸƓŸƚĳĲƚШĲƣШ ũĲШ ĦŸŰƣĲŰƨШƓĳĬċŊŸŊŔƕƨĲШ ĬƨШ ĬŔƓũŻůĲШ ŸƨШ ƣŔƣƖĲШ

professionnel préparé, 
Á lќŸƖŊċŰŔƚċƣŔŸŰШĲƣШũĲШƖǃƣőůĲШĬĲƚШƓĳƖŔŸĬĲƚШĬќċũƣĲƖŰċŰĦĲ. 

ÉŔШƨŰШƖċƓƓŸƖƣШĬќĳƣŸŰŰĲůĲŰƣШċШĳƣĳШproposé (voir page 63)ЯШĦĲƣШĲŰƣƖĲƣŔĲŰШƓĲƨƣШƣŸƨƣШěШŉċŔƣШĶƣƖĲШũќŸĦĦċƚŔŸŰШ
de le consulter et commenter. 
 
En cas de doute ƖĲũċƣŔŉШěШũċШĦŸŰƣŔŰƨŔƣĳШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ, tout en étant très vigilant sur 
les risques de discriminations, il peut être prudent ĬќĳůĲƣƣƖĲШĬĲƚ réserves sur le compte rendu qui sera 
ƖĳĬŔŊĳШěШũќŔƚƚƨĲШĬĲШũќĲŰƣƖĲƣŔĲŰЮ  
 
7ŔĲŰШ ƕƨĲШ ũĲШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ŰĲШprévoie pas spécifiquement 
de formalisme spécifique ni de délai de prévenance quant à sa rupture, 
à ũќŔŰŔƣŔċƣŔƻĲШ ĬĲШ ũќĲůƓũŸǃĲƨƖЯШ ƓĲŰĬċŰƣШ ũċШ ƓĳƖŔŸĬĲШ ƓƖŸĤċƣŸŔƖĲЯШil est 
ƖĲĦŸůůċŰĬĳШĬќċƓƓũŔƕƨĲƖШũes délais prévus pour les contrats de travail 
de droit privé et de pouvoir, le cas échéant, justifier ĬќƨŰШůŸƣŔŉШƖĳĲũШ
et sérieux. 

 &  
Article L1221-25 

du Code du travail 
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xċШƖƨƓƣƨƖĲШċŰƣŔĦŔƓĳĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĬĲƻƖċШĳŊċũĲůĲŰƣШŉċŔƖĲШũќŸĤŢĲƣШĬќƨŰĲШĦŸůůƨŰŔĦċƣŔŸŰШ
ěШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШĲƣШěШũċШ??EÑÉШċǃċŰƣШĲŰƖĲŊŔƚƣƖĳШũĲШĦŸŰƣƖċƣШыƻŸŔƖШpage 52). 
 
 
 
 

Â Le temps de travail  
 
 
Le temps de travail effectif de ũќċƓƓƖĲŰƣŔШĦŸůƓƖĲŰĬШũĲШƣĲůƓƚШƣƖċƻċŔũũĳШĬċŰƚШ
la collectivité, conformément aux horaires applicables à tous les agents, 
et le temps passé en formation. 

 &  
Article L6222-24 

du Code du travail 
   

Des ƚƓĳĦŔŉŔĦŔƣĳƚШƚќċƓƓũŔƕƨĲŰƣШĲŰƚƨŔƣĲШƣĲŰċŰƣШĦŸůƓƣĲЯШŰŸƣċůůĲŰƣЯШĬĲШũќēŊĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЮ 
 
 

ӱ  La durée du travail  
 
 

Durées maximales de travail  
    

Apprentis de moins de 18 ans Apprentis de 18 ans et plus 
    

4h30 consécutives maximum 
de travail effectif. 

A cette échéance au plus tard, 
ils doivent faire une pause 

de 30 minutes. 

 &  
Article L3162-3 

du Code du travail 

Règles applicables 
dans la collectivité.  

Une collectivité qui aurait adopté 
un horaire collectif hebdomadaire 

inférieur à 35 heures devra 
ũќċƓƓũŔƕƨĲƖШċƨǂШċƓƓƖĲŰƣŔƚ.    

8 heures consécutives maximum 
de travail effectif. 

 &  
Article L3162-1 

du Code du travail 
 
 

Repos journaliers  
     

Apprentis  
de moins de 16 ans 

14 heures 
consécutives 

au moins. 

Apprentis  
16 à moins de 18 ans 

12 heures 
consécutives 

au moins. 

Apprentis  
de 18 ans et plus 

11 heures 
consécutives 
au moins sauf 

cas exceptionnels. 

&  
Articles L3164-1 

et L3131-1 
du Code du travail 

 
 

Travail de nuit 
     

Apprentis  
de moins de 16 ans 

Interdiction de travailler 
entre 20h00 et 6h00. 

Apprentis  
16 à moins de 18 ans 

Interdiction de travailler 
entre 22h00 et 6h00 

sauf cas exceptionnels. 

Apprentis  
de 18 ans et plus 

Règles applicables 
au sein de 

la collectivité.  

&  
Articles L3163-1 

et suivants et articles 
R6222-24 et R6222-25 

du Code du travail 
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Repos hebdomadaires  

    

Apprentis de moins de 18 ans Apprentis de 18 ans et plus 
    

2 jours consécutifs au moins 
sauf cas exceptionnels. 

 &  
Article L3164-2 

du Code du travail 

Règles applicables au sein 
de la collectivité.  

   

Pas de travail les dimanches 
sauf exceptions liées 

aux caractéristiques particulières 
de ũќċĦƣŔƻŔƣĳ. 

 &  
Articles L3132-3 

et L3164-5 
du Code du travail 

 
 

Jours fériés 
    

Apprentis de moins de 18 ans Apprentis de 18 ans et plus  
    

Pas de travail les jours fériés.  &  
Article L3164-6 

du Code du travail 

Règles applicables au sein 
de la collectivité.  

 
 

ӱ  Les heures supplémentaires  
 
Les apprentis majeurs peuvent effectuer des heures supplémentaires 
ŢƨƚƕƨќěШΞΞΜШőĲƨƖĲƚШƓċƖШċŰШdans la limite des règles applicables au sein 
de la collectivité.  

 &  
Articles L3121-28 

et suivants 
et D3121-3 et suivants 

du Code du travail 
   
Les apprentis mineurs peuvent, exceptionnellement, faire des heures 
supplémentaires dans la limite de 2 heures par jour et 5 heures 
par semaine. 
Cependant, cette possibilité ŰќĲƚƣШŸƨƻĲƖƣĲШƕƨќċƨǂШactivités réalisées sur 
les chantiers de bâtiment, les activités réalisées sur les chantiers 
de ƣƖċƻċƨǂШ ƓƨĤũŔĦƚШ ĲƣШ ũĲƚШ ċĦƣŔƻŔƣĳƚШ ĬĲШ ĦƖĳċƣŔŸŰЯШ ĬќċůĳŰċŊĲůĲŰƣШ
et ĬќĲŰƣƖĲƣŔĲŰШƚƨƖШũĲƚШĦőċŰƣŔĲƖƚШĬќĲƚƓċĦĲƚШƓċǃƚċŊĲƖƚЮ 

 &  
Articles L3162-1 

et R3162-1 
du Code du travail 

   
Les heures supplémentaires peuvent être rémunérées ou compensées par 
un ƖĲƓŸƚШĬќƨŰĲШĬƨƖĳĲШĳƕƨŔƻċũĲŰƣĲ selon les mêmes modalités que pour les 
autres agents de la collectivité. 

 &  
Articles L3121-30 

et L6222-28 
du Code du travail 

 
 

ӱ  Les astreintes  
 
 

    

 

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

 &  
Article 2 

du décret n°2005-542 
du 19 mai 2005 
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xĲƚШċƓƓƖĲŰƣŔƚЯШƚќŔũƚШƚŸŰƣШůċŢĲƨƖƚЯШpeuvent ĶƣƖĲШĬќċƚƣƖĲŔŰƣĲ, dans les mêmes 
conditions que les autres agents de la collectivité (délibération, après avis 
du Comité Social Territorial, précisant les emplois concernés, 
les ůŸĬċũŔƣĳƚШĬќŸƖŊċŰŔƚċƣŔŸŰШĲƣШĬĲШĦŸůƓĲŰƚċƣŔŸŰвь. 

 &  
Articles 5 et 9 

du décret n°2001-623 
du 12 juillet 2001 

 
 
Cependant, les éléments suivants sont à prendre en considération : 

Á Le temps de repos, qui doit être de minimum 11 heures consécutives entre deux journées de travail 
(voir page 65). 
ÉŔШũќċƚƣƖĲŔŰƣĲШŰќċШƓċƚШdonné lieu à une intervention, la question ne se pose pas puisque la période 
ĬќċƚƣƖĲŔŰƣĲШŰќĲƚƣШƓċƚШĦŸŰƚŔĬĳƖĳĲШĦŸůůĲШĬƨШƣĲůƓƚШĬĲШtravail. 
ÉŔШũќċƚƣƖĲŔŰƣĲШċШĬŸŰŰĳШũŔĲƨШěШƨŰĲШŔŰƣĲƖƻĲŰƣŔŸŰЯШũċШƓĳƖŔŸĬĲШĬĲШΝΝШőĲƨƖĲƚШĬĲШƖĲƓŸƚШĦŸŰƚĳĦƨƣŔƻĲƚШ
se réinitialise à la suite de cette dernière. Même avant une alternance en formation, les apprentis 
doivent pouvoir bénéficier de ces 11 heures de repos (le temps en formation étant du temps de 
travail). 

Á xċШƓƖĳƚĲŰĦĲШĬƨШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 
La loi ŰќŔůƓŸƚĲ pas que ũĲШůċŘƣƖĲШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ soit présent en permanence aux côtés 
de ũќċƓƓƖĲŰƣŔ (voir page 32). Toutefois, il a pour mission de contribuer à ũќċĦƕƨŔƚŔƣŔŸŰШ
de ses compétences. 
Si ũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲƚƣШƚƨŉŉŔƚċůůĲŰƣШċƨƣŸŰŸůĲШĲƣШċШacquis les compétences nécessaires à mener seul 
le travail confié, notamment ĬċŰƚШũĲШĦċĬƖĲШĬќƨŰĲ astreinte, alors celle-ci est possible. 
Un suivi devra cependant être assuré afin de ƻĲŔũũĲƖШěШĦĲШƕƨĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔ ne reste pas devant 
une difficulté sans pouvoir la résoudre. 
ÉŔШũќċƓƓƖĲŰƣŔШċШĲŰĦŸƖĲШbesoin d'un accompagnement renforcé (au début du contrat par exemple), 
il ŰќĲƚƣШƓċƚ ŢƨĬŔĦŔĲƨǂШĬĲШũќŔŰƣĳŊƖĲƖШĬċŰƚШũċШƓƖŸŊƖċůůċƣŔŸŰШĬĲƚШċƚƣƖĲŔŰƣĲƚЮ 

 
 

ӱ  Les absences et retards injustifiés  
 
xќċƓƓƖĲŰƣŔШĲƚƣШƨŰШƚċũċƖŔĳЮШxĲШƣĲůƓƚШĦŸŰƚċĦƖĳШƓċƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔШěШƚċШŉŸƖůċƣŔŸŰШ
est compris dans le ƣĲůƓƚШ ĬĲШ ƣƖċƻċŔũЯШ ĦќĲƚƣШ ĬŸŰĦШ ƨŰШ ƣĲůƓƚШ ƕƨŔШ ĲƚƣШ
ƖĳůƨŰĳƖĳЮШ ?ĲШ ĦĲШ ŉċŔƣЯШ ƣŸƨƣĲШ ċĤƚĲŰĦĲШ ŸƨШ ƖĲƣċƖĬШ ĬќƨŰШ ċƓƓƖĲŰƣŔЯШ ĬċŰƚШ
ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰЯШĦŸůůĲШċƨШƚĲŔŰШĬĲ ũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳЯШĬŸŔƣШŉċŔƖĲШũќŸĤŢĲƣШ
de justificatifs. 

 &  
Articles L6223-4, 

L6221-1 et L6222-24 
du Code du travail 

   

?ќċŔũũĲƨƖƚЯШƣŸƨƣĲƚШũĲƚШőĲƨƖĲƚШƚŸŰƣШĬƨĲƚШƓċƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШǃШĦŸůƓƖŔƚШĲŰШĦċƚШĬќċĤƚĲŰĦĲШĬќƨŰШŉŸƖůċƣĲƨƖШŸƨ 
de ĬŔƚƓĲŰƚĲШĬќĳĬƨĦċƣŔŸŰШƓőǃƚŔƕƨĲШĲƣШƚƓŸƖƣŔƻĲЮШ?ċŰƚШĦĲƚШĦċƚЯШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲƚƣШƣĲŰƨШĬĲШƖĲƚƣĲƖШĬċŰƚШ
ũќĳƣċĤũŔƚƚĲůĲŰƣШƕƨŔШũƨŔШƓƖŸƓŸƚĲƖċШƚċŰƚШĬŸƨƣĲШĬĲƚШċĦƣŔƻŔƣĳƚШƓĳĬċŊŸŊŔƕƨĲƚ. 
   
Lors des alternances formation, sont considérées comme justifiées 
les absences liées aux motifs suivants : 
Á les arrêts de travail ƕƨŔШĬŸŔƻĲŰƣШĶƣƖĲШƣƖċŰƚůŔƚШěШũќĲůƓũŸǃĲƨƖЯШěШũċШ9Â ~Ш
ĲƣШěШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲ formation sous 48 heures, ou 24 heures en cas 
ĬќċĦĦŔĬĲŰƣШĬƨШƣƖċƻċŔũ ; 

Á les évènements familiaux justifiés par un certificat tels que définis par 
ũĲШ9ŸĬĲШĬƨШƣƖċƻċŔũШыĬĳĦĿƚЯШĲŰŉċŰƣШůċũċĬĲвь ; 

Á les convocations officielles telles que le permis de conduire, 
la ŢŸƨƖŰĳĲШĬќċƓƓĲũЯШũĲƚ convocations judiciaires ou préfectorales ; 

Á les grèves totales des transports ĬќƨŰĲ compagnie publique ayant fait 
ũќŸĤŢĲƣШĬќƨŰШƓƖĳċƻŔƚШĲƣ justifiées par une attestation. 

 &  
Articles L3142-1 

et suivants 
du Code du travail 
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Ainsi, tout autre motif ne peut donc justifier une absence, y compris les rendez-vous médicaux 
ou les ƖĲƣĲŰƨĲƚЯШƓċƖШũќĲůƓũŸǃĲƨƖЯШċƨШƚĲŔŰШĬĲШũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳ 
   
Généralement, ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ ĬĲШ ŉŸƖůċƣŔŸŰШ ŔŰŉŸƖůĲШ ũќĲůƓũŸǃĲƨƖШ ĬĲШ ũѣċĤƚĲŰĦĲШ ĬĲШ ƚŸŰШ ċƓƓƖĲŰƣŔЯШ
dans les 48 heures. 

ÖŰШĤŔũċŰШĬĲƚШċĤƚĲŰĦĲƚШĲƚƣШĳŊċũĲůĲŰƣШőċĤŔƣƨĲũũĲůĲŰƣШĲŰƻŸǃĳШěШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШěШũċШŉŔŰШĬĲШĦőċƕƨĲШƓĳƖŔŸĬĲШ
de ŉŸƖůċƣŔŸŰШĲƣЯШěШũċШŉŔŰШĬĲШĦőċƕƨĲШƚĲůĲƚƣƖĲЯШƨŰШĤŔũċŰШƓĳƖŔŸĬŔƕƨĲШĬќċƚƚŔĬƨŔƣĳШĲƚƣШĲŰƻŸǃĳШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШ
et à son employeur. 
 
A noter :  
ÖŰШƚĲƨŔũШĬќőĲƨƖĲƚШĬќċĤƚĲŰĦĲƚЯШůĶůĲШŢƨƚƣŔŉŔĳĲƚЯШƓĲƨƣШċůĲŰĲƖШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲ formation à proposer 
à ũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШ ĲŰШ ċĦĦŸƖĬШ ċƻĲĦШ ũќĲůƓũŸǃĲƨƖЯШ ĬĲШ ƖĲƻĲŰŔƖШ ƚƨƖШ ũĲШ ƣĲůƓƚШ ĲŰШ ƓƖŔŰĦŔƓĲШ ĦŸŰƚċĦƖĳШ
aux alternances en emploi. Ceci afin de rattraper les enseignements manqués. En effet, chaque 
ĦĲƖƣŔŉŔĦċƣŔŸŰШŔůƓŸƚĲШƨŰШŰŸůĤƖĲШůŔŰŔůƨůШĬќőĲƨƖĲƚШĬќĲŰƚĲŔŊŰĲůĲŰƣШŉċƨƣĲШĬĲƚƕƨĲũũĲƚШũќŔŰƚĦƖŔƓƣŔŸŰШ
à ũќĲǂċůĲŰШĬĲШƻċũŔĬċƣŔŸŰШfinale peut être annulée. 

 
Les absences injustifiées constituent une faute qui peut être sanctionnée, 
ƓċƖШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰ, notamment dans le cadre de son règlement 
intérieur, ĲƣШƓċƖШũќĲůƓũŸǃĲƨƖЮ 
Dans le cadre de son pouvoir disciplinaire vis-à-ƻŔƚШ ĬĲШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШ
ũќĲůƓũŸǃĲƨƖШƣĲƖƖŔƣŸƖŔċũШƓĲƨƣШopérer une retenue sur salaire, proportionnelle 
ěШũċШĬƨƖĳĲШĬĲШũќċĤƚĲŰĦĲШŔŰŢƨƚƣŔŉŔĳĲЮ 

 7 
Source Centre inffo 
www.centre-inffo.fr 

   

CĲƓĲŰĬċŰƣЯШċƻċŰƣШĬќŸƓĳƖĲƖШƨŰĲШƖĲƣĲŰƨĲШƚƨƖШsalaire, il convient de prendre 
ũĲƚШ ůĲƚƨƖĲƚШ ŰĳĦĲƚƚċŔƖĲƚШ ċŉŔŰШ ĬќŸĤũŔŊĲƖШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ěШ ƖĲƚƓĲĦƣĲƖШ
ses engagementsЮШ ŔŰƚŔЯШŔũШĲƚƣШŰĳĦĲƚƚċŔƖĲШĬќĳĦƖŔƖĲШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШċŉŔŰШĬĲШũƨŔШ
faire part du constat de son ou ses absences, de lui en demander la raison 
ĲƣШĬĲШũќŔŰŉŸƖůĲƖШĬĲƚШƚċŰĦƣŔŸŰƚШċƨǂƕƨĲũũĲƚШŔũШƚќĲǂƓŸƚĲ. 

 7 
www.fonction-

publique.gouv.fr 

   

A noter : 
xĲƚШċĤƚĲŰĦĲƚШƖĳƓĳƣĳĲƚШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШůĶůĲШŢƨƚƣŔŉŔĳĲƚЯШƓĲƨƻĲŰƣШĶƣƖĲШƖĳƻĳũċƣƖŔĦĲƚШĬĲ difficultés 
ƕƨќŔũ ĲƚƣШŔŰƣĳƖĲƚƚċŰƣШĬќŔĬĲŰƣŔŉŔĲƖШċŉŔŰШĬĲШƣĲŰƣĲƖШĬќǃШƓċũũŔĲƖШыƻŸŔƖШpage 88). 
   
Le salarié, ǃШ ĦŸůƓƖŔƚШ ĬŸŰĦШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШ ƕƨŔШ ċШ ċĤċŰĬĳШvolontairement 
son poste et ne reprend pas le travail après avoir été mis en demeure 
de justifier son absence et de reprendre son poste dans le délai fixé 
par l'employeur (minimum 15 jours), est présumé avoir démissionné 
à l'expiration de ce délai. 

 &  
Articles L1237-1-1 

et R1237-13 
du Code du travail 

   
Attention ! 
Pour que cette possibilité ĬĲШĦŸŰƚŔĬĳƖĲƖШũќċĤċŰĬŸŰШĬĲШƓŸƚƣĲШĦŸůůĲШƨŰĲШ
ĬĳůŔƚƚŔŸŰЯШ ũќĲůƓũŸǃĲƨƖШ ĬŸŔƣЯШ ĬċŰƚШ ƚċШ ůŔƚĲШ ĲŰШ ĬĲůĲƨƖĲШ ĬĲШ ŢƨƚƣŔŉŔĲƖШ
ũќċĤƚĲŰĦĲШĲƣШĬĲШƖĲƓƖĲŰĬƖĲШũĲШƣƖċƻċŔũЯШƓƖĳĦŔƚĲƖШũĲƚШĦŸŰƚĳƕƨĲŰĦĲƚШĬќƨŰШŰŸŰ-
retour au travail. 

  
&  

Décision n° 473640 
du 9ŸŰƚĲŔũШĬќEƣċƣ 

du 18 décembre 2024 

 
 

ӱ  Le droit de grève en apprentissage  
 
Les apprentis bénéficiant des mêmes droits et devoirs que tous les agents 
de la collectivité, ils bénéficient également du droit de grève (pendant 
leur temps de travail au sein de la collectivité comme pendant 
les alternances en formation). 

 &  
Article L6222-23 

du Code du travail 
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?ќċŔũũĲƨƖƚЯШĲŰШƣċŰƣШƕƨќċŊĲŰƣШĬĲШũċШŉŸŰĦƣŔŸŰШƓƨĤũŔƕƨĲШƣĲƖƖŔƣŸƖŔċũĲЯШŔũƚШĬŸŔƻĲŰƣШ
en respecter les modalités (préavis, service minimum, retenue sur salaire 
proportionnelle à la durée de la grèveвьЮ 

 &  
Article L2512-1 

et suivants 
du Code du travail 

 
 
 
 

Â Les congés  
 
 

ӱ  Les congés payés 
 
xĲШĦċũĲŰĬƖŔĲƖШƚĦŸũċŔƖĲШŰĲШƚќċƓƓũŔƕƨĲШƓċƚШċƨǂШċƓƓƖĲŰƣŔƚЮШfũƚШbénéficient 
des congés payés selon les ůĶůĲƚШůŸĬċũŔƣĳƚШƕƨĲШũќĲŰƚĲůĤũĲШĬĲƚШċŊĲŰƣƚШ
ainsi que des jours fériés et chômés. 

 &  
Article L6222-23 

du Code du travail 
   

Ces congés payés sont au moins égaux à 2,5 jours ouvrables par mois 
de travail effectif  soit 5 semaines. 

 &  
Article L3141-3 

du Code du travail 
   

Le temps de formation étant du temps de travail, le calcul des droits 
aux ĦŸŰŊĳƚШ ƚĲШ ŉċŔƣШ ƚƨƖШ ũċШ ƣŸƣċũŔƣĳШ ĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ыƣĲůƓƚШ
de travail au sein de la collectivité + temps de formation au sein 
de ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰьЮ 

 &  
Article L6222-24 

du Code du travail 

   

Les congés peuvent être pris dès l'embauche, sans préjudice des règles 
de détermination de la période de prise des congés mais, en accord avec 
ũќĲůƓũŸǃĲƨƖШĲƣШen dehors des périodes de formation. 

 &  
Articles L3141-12 

et L3141-16 
du Code du travail 

   
ÉŔЯШěШũċШŉŔŰШĬĲШũĲƨƖШĦŸŰƣƖċƣЯШũĲƚШċƓƓƖĲŰƣŔƚШŰќŸŰƣШƓċƚШƓƨШƓƖĲŰĬƖĲШƣŸƨƚШũĲƨƖƚШ
congés, les jours restants doivent être indemnisés lors du versement 
de la dernière rémunération. 

 &  
Article L1242-16 

du Code du travail 
   

Il en va de même en cas de rupture anticipée du contrat ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШ
ƕƨĲШĦĲƣƣĲШƖƨƓƣƨƖĲШƚŸŔƣШěШũќŔŰŔƣŔċƣŔƻĲШĬĲШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШŸƨШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔо 

 &  
Article L3141-28 

du Code du travail 
 
 

ӱ  La récupération du temps de travail  (RTT) 
 
Les apprentis ont le droit à la récupération de leur temps de travail (RTT) 
selon les mêmes modalités que les autres agents. 

 &  
Article L6222-23 

du Code du travail 
   

Cependant, la ůŔƚĲШĲŰШƒƨƻƖĲШĬĲШũĲƨƖƚШŢŸƨƖƚШĬĲШÅÑÑШĬŸŔƣШƚќċĬċƓƣĲƖШěШ
leur situation particulière, et notamment à leur obligation de suivre 
les enseignements inclus dans leur contrat. 

 &  
Article L6221-1 

du Code du travail 
   

La durée des temps de formation peut être variable et les apprentis sont donc tenus de la respecter 
même si elle excède la durée du travail applicable au sein de la collectivité. 
Ainsi, pour les apprentis dont la durée de formation est de 35 heures hebdomadaires, les jours 
éventuels de RTT sont calculés sur la base des seules périodes de travail dans la collectivité. 
Si le temps de formation excède les 35 heures, les jours éventuels de RTT sont calculés sur la base 
des temps de formation et des périodes de travail dans la collectivité. 
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ӱ  Les jours fériés  
 
Les apprentis bénéficient des mêmes jours fériés que ũќĲŰƚĲůĤũĲШ
des agents de la collectivité. 

 &  
Article L3133-1 

du Code du travail 
   
ÉќŔũƚШƚŸŰƣШůċŢĲƨƖƚ (voir page 65), ils peuvent être amenés à travailler un jour 
férié et être rémunérés dans ce cadre, également selon les dispositions 
en vigueur dans la collectivité 

 &  
Article L3133-3 

du Code du travail 

 
 

 

   

Journée de solidarité / Lundi de Pentecôte   
   

xċШŢŸƨƖŰĳĲШĬĲШƚŸũŔĬċƖŔƣĳШƚќċƓƓũŔƕƨĲШěШũќĲŰƚĲůĤũĲШĬĲƚШċŊĲŰƣƚЮШxĲƚШċƓƓƖĲŰƣŔƚШ
ǃШƚŸŰƣШĬŸŰĦШƚŸƨůŔƚШĬċŰƚШũĲƚШůĶůĲƚШĦŸŰĬŔƣŔŸŰƚШƚċƨŉШƚќŔũƚШƚŸŰƣШůŔŰĲƨƖƚШĲƣШ
que cette journée est fixée, par la collectivité, un jour férié (voir page 66). 

 &  
Articles L621-10 

et L621-11 
du Code général 

de la fonction publique 
    

 Les employeurs publics sont, pour leurs apprentis, exonérés de 
la Contribution Solidarité Autonomie (CSA) due, par ailleurs, dans le cadre 
de la journée de solidarité. 

 &  
Article L6227-9 

du Code du travail 
    

 
 

ӱ  xĲƚШċƨƣŸƖŔƚċƣŔŸŰƚШƚƓĳĦŔċũĲƚШĬќċĤƚĲŰĦĲ 
 
?ĲƚШ ċƨƣŸƖŔƚċƣŔŸŰƚШ ƚƓĳĦŔċũĲƚШ ĬќċĤƚĲŰĦĲƚШ ƓĲƨƻĲŰƣШ ĶƣƖĲШ ċĦĦŸƖĬĳĲƚШ ċƨǂШ
ċƓƓƖĲŰƣŔƚШƚĲũŸŰШũĲƚШůĶůĲƚШůŸĬċũŔƣĳƚШƕƨќċƨǂШċŊĲŰƣƚШde la collectivité (jours 
pour mariage ou PACSЯШĬĳĦĿƚШĬќƨŰШůĲůĤƖĲШĬĲШũċШŉċůŔũũĲвьЮ 

 &  
Articles L6222-23 

et L3142-1 et suivants 
du Code du travail 

 
 

ӱ  Les congés pour révision  
 
Pour préparer leur(s) examen(s), les apprentis ont droit à un congé 
supplémentaire rémunéré de 5 jours ouvrables à prendre dans le mois 
qui précède les épreuves. 

 &  
Article L6222-35 

du Code du travail 

   
Ces congés révisions ont une utilisation strictement limitée à la préparation directe des épreuves 
ƓĲƖůĲƣƣċŰƣШĬќŸĤƣĲŰŔƖШũĲШĬŔƓũŻůĲШŸƨ ƣŔƣƖĲШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũШƻŔƚĳШƓċƖШũĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮШ ŔŰƚŔЯШ
ils ne peuvent pas être utilisés pour préparer des évaluations intermédiaires ou dans le cadre 
ĬќƨŰ contrôle continu. Les sessions de rattrapage ne sont pas non plus comprises dans ce type 
de congés. En revanche, ces congés peuvent être fractionnés. 
   
Si des révisions ou ĬĲƚШĲŰƚĲŔŊŰĲůĲŰƣƚШƚƓĳĦŔċƨǂШƚŸŰƣШŸƖŊċŰŔƚĳƚШƓċƖШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰЯШ
ũќċƓƓƖĲŰƣŔШƚĲШĬŸŔƣШĬĲШũĲƚШƚƨŔƻƖĲЮ 
Ce congé supplémentaire ĲƚƣШ ƖĳůƨŰĳƖĳШ ĦŸůůĲШ ĬƨШƣĲůƓƚШĬĲШ ƣƖċƻċŔũШůċŔƚШ ŰќŸƨƻƖĲШƓċƚШ ĬƖŸŔƣШ
à ŔŰĬĲůŰŔƣĳШƚŔШũќċƓƓƖĲŰƣŔШŰĲШũќƨƣŔũŔƚĲШƓċƚЮ 
   
Bien que les employeurs soient tenus de permettre aux apprentis 
de bénéficier de ces congés de révisions, les apprentis, pour leur part, 
doivent respecter les mêmes règles de demande (délai par exemple) 
que pour des congés "classiques". 

 &  
Article L3141-15 

du Code du travail 
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La planification de cette ou ces périodes doivent figurer sur la convention de formation signée entre 
ũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШĲƣШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШĲƣЯШŔĬĳċũĲůĲŰƣЯШƚƨƖШũĲШĦċũĲŰĬƖŔĲƖШĬĲƚШċũƣĲƖŰċŰĦĲƚЮ 

 
 

ӱ  La journée défense et citoyenneté (JDC) 
 
xĲƚШċƓƓƖĲŰƣŔƚШĤĳŰĳŉŔĦŔĲŰƣШĬќƨŰĲШċƨƣŸƖŔƚċƣŔŸŰШexceptionnelle ĬќċĤƚĲŰĦĲШ
ĬќƨŰĲШŢŸƨƖŰĳĲШƓŸƨƖШƓċƖƣŔĦŔƓĲƖШěШũċШsŸƨƖŰĳĲШ?ĳŉĲŰƚĲШĲƣШ9ŔƣŸǃĲŰŰĲƣĳШыs?9ь. 

 &  
Article L3142-97 

du Code du travail 
 
 

 

 

La JDC est une journ®e dôinformation sur les droits du citoyen, ses devoirs et le fonctionnement 
des institutions. 

Elle est obligatoire, après le recensement citoyen à 16 ans, avant 18 ans, avec possibilité de régulariser 
jusquô¨ 25 ans. 

En règle générale, la journée dure 7h30. 

Le certificat individuel de participation remis ¨ lôissue de cette journ®e est obligatoire pour, entre autres, 
pouvoir sôinscrire ¨ un concours ou un examen. 
 

 
 

ӱ  Les congés sans solde  
 
xĲШĦŸŰŊĳШƚċŰƚШƚŸũĬĲШŰќĲƚƣШƓċƚШƖĳŊũĲůĲŰƣĳШƓċƖШũĲШ9ŸĬĲШĬƨШƣƖċƻċŔũЮШSeule une 
mention relative ċƨǂШƚċũċƖŔĳƚШĬĲШůŸŔŰƚШĬĲШΞΝШċŰƚШċƨШΟΜШċƻƖŔũШĬĲШũќċŰŰĳĲШ
précédente prévoit, ƚќŔũƚШũĲШĬĲůċŰĬĲŰƣ, de leur permettre de bénéficier 
ĬќƨŰШĦŸŰŊĳШpouvant aller Ţƨƚƕƨќě 30 jours ouvrables. 

 &  
Article L3164-9 

du Code du travail 

   
?ċŰƚШũќċĤƚŸũƨЯШũĲƚ ċƓƓƖĲŰƣŔƚШĬĲШƓũƨƚШĬĲШΞΝШċŰƚШċƨШΟΜШċƻƖŔũШĬĲШũќċŰŰĳĲШƓƖĳĦĳĬĲŰƣĲШƓĲƨƻĲŰƣШĳŊċũĲůĲŰƣШ
demander des congés supplémentaires sans solde, également dans la limite de 30 jours ouvrables 
ƓċƖШċŰЯШůċŔƚШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШċШũĲШĬƖŸŔƣШĬĲШũĲƚШĬŔŉŉĳƖĲƖЯШũĲƚШĬŔůŔŰƨĲƖШŸƨШũĲƚШƖĲŉƨƚĲƖЮ 

 
 

ӱ  Les congés de maternité  et paternité  
 
Les apprenties ont le droit à un congé maternité de 6 semaines avant 
la ĬċƣĲШƓƖĳƚƨůĳĲШĬĲШũќċĦĦŸƨĦőĲůĲŰƣШěШΝΜШƚĲůċŔŰĲƚ après la naissance. 

 &  
Article L1225-17 

du Code du travail 
   
Cette durée peut, de la volonté des apprenties concernées si, par exemple, 
elles souhaitent et peuvent continuer à suivre la formation, être réduite à 
2 semaines avant ĲƣШΣШƚĲůċŔŰĲƚШċƓƖĿƚШũќċĦĦŸƨĦőĲůĲŰƣЮ 

 &  
Article L1225-29 

du Code du travail 

   
Le congé de maternité entraîne la suspension du contrat de travail, donc 
la suspension de la rémunération. 

 &  
Article L1225-24 

du Code du travail 
   
Pendant cette période, si elles ƖĳƓŸŰĬĲŰƣШċƨǂШĦŸŰĬŔƣŔŸŰƚШĬќĳũŔŊŔĤŔũŔƣĳШыƻŸŔƖШ
page 73), elles bénéficient des indemnités journalières de la sécurité 
sociale. 
ÂŸƨƖШĦĲШŉċŔƖĲЯШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШĬŸŔƣШfaire parvenir une attestation de salaire 
à ũќċƚƚƨƖċŰĦĲШůċũċĬŔĲЮ 

 7 
Source ameli 
www.ameli.fr 
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En dehors de cette période, ĲũũĲƚШ ƓĲƨƻĲŰƣШ ĤĳŰĳŉŔĦŔĲƖШ ĬќċƨƣŸƖŔƚċƣŔŸŰƚШ
ƚƓĳĦŔċũĲƚШĬќċĤƚĲŰĦĲ, 
- à partir du début du 3e ůŸŔƚШĬĲШŊƖŸƚƚĲƚЯШĬċŰƚШũċШũŔůŔƣĲШĬќƨŰĲШőĲƨƖĲШ

par jour, sur avis du médecin du travail ; 
- pour ċƚƚŔƚƣĲƖШċƨǂШƚĳċŰĦĲƚШĬĲШƓƖĳƓċƖċƣŔŸŰШěШũќċĦĦŸƨĦőĲůĲŰƣ, si elles 

ne peuvent avoir lieu en dehors des heures de travail et sur avis 
du médecin du travail au vu des justificatifs de rendez-vous ; 

- pour se rendre aux examens médicaux obligatoires antérieurs et 
postérieurs à ũќċĦĦŸƨĦőĲůĲŰƣ. 

 &  
Article L622-1 du Code 
général de la fonction 

publique 

 
 

  

Les apprentis, pères ou conjoints, ont droit, 
- pendant la grossesse à une autorisation d'absence pour se rendre 

à trois des examens médicaux obligatoires ; 
- après la naissance de l'enfant, à un congé de paternité et d'accueil 

de l'enfant de 25 jours calendaires (32 cas de naissances multiples) 
dont 4 obligatoirement consécutivement et immédiatement après 
le congé de naissance. 

 &  
Articles L1225-16 

et L1225-35 
du Code du travail 

 
 
 
 

Â La maladie  
 
 

ӱ  Le congé maladie 
 
xќċƓƓƖĲŰƣŔШƖĲũĿƻĲШĬƨШƖĳŊŔůĲШŊĳŰĳƖċũШĬĲШũċШÉĳĦƨƖŔƣĳШƚŸĦŔċũĲЮШ.ШĦĲШƣŔƣƖĲЯШ
il bénéficie, pendant toute la durée de son ĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƣШ
ŢƨƚƕƨќěШΝШċŰШċƓƖĿƚШƚŸŰШƣĲƖůĲЯШĬĲƚШƓƖĲƚƣċƣŔŸŰƚШƚƨŔƻċŰƣĲƚ : 

 &  
Article L6227-8 

du Code du travail 
   

Á Remboursement des dépenses de soins en cas de maladie ou 
de maternité sur la base de la prise en charge de la Sécurité sociale. 
Á éĲƖƚĲůĲŰƣЯШƚŸƨƚШƖĳƚĲƖƻĲШĬĲШƖĲůƓũŔƖШũĲƚШĦŸŰĬŔƣŔŸŰƚШĬќŸƨƻĲƖƣƨƖĲШĬĲШĬƖŸŔƣƚШ
ċƓƓũŔĦċĤũĲƚШ ċƨǂШ ƚċũċƖŔĳƚШ ыŰŸůĤƖĲШ ĬќőĲƨƖĲƚШ ĬĲШ ƣƖċƻċŔũЯШ ůŸŰƣċŰƣШ
des ĦŸƣŔƚċƣŔŸŰƚвьЯШĬќŔŰĬĲůŰŔƣĳƚШŢŸƨƖŰċũŔĿƖĲƚШĲŰШĦċƚШĬќċƖƖĶƣШĬĲШƣƖċƻċŔũШ
pour maladie, congé maternité ou paternité, adoption. 
A noter : 
- Depuis le 1er janvier 2019, le calcul de ũќŔŰĬĲůŰŔƣĳ journalière 

des apprentis se fait sur la base des salaires bruts réellement 
perçus. 

- Sont comptées comme heures de travail ƓŸƨƖШũќŸƨƻĲƖƣƨƖĲШĬĲƚШĬƖŸŔƣƚ : 
les heures de travail effectif et les heures consacrées à la formation. 

Á Versement des prestations des assurances invalidité et décès. 
Á ÂƖŔƚĲШ ĲŰШ ĦőċƖŊĲШ ĲŰШ ĦċƚШ ĬќċĦĦŔĬĲŰƣШ ĬƨШ ƣƖċƻċŔũШ ŸƨШ ĬĲШ ůċũċĬŔĲШ

professionnelle, dès le 1er jour ĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

 7 
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9ќĲƚƣШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĬќĲŉŉĲĦƣƨĲƖШũċШůŔƚĲШěШŢŸƨƖШĬĲШƚŸŰШĬŸƚƚŔĲƖШċƨƓƖĿƚШĬĲШ
la ĦċŔƚƚĲШƓƖŔůċŔƖĲШĬќċƚƚƨƖċŰĦĲШůċũċĬŔĲЮ 
Á ÉќŔũШŰќċШŢċůċŔƚШƣƖċƻċŔũũĳШĲƣШƕƨќŔũШĳƣċŔƣШƖċƣƣċĦőĳШěШƨŰШċƚƚƨƖĳШƚŸĦŔċũШыũќƨŰШ

de ses parents par exemple), il doit compléter et communiquer 
les documents suivants : 
- Formulaire S1110 "Demande de prise en charge des frais de santé 

à titre personnel en cas de maladie ou de maternité". 
- ÅĲũĲƻĳШĬќŔĬĲŰƣŔƣĳШĤċŰĦċŔƖĲШƓĲƖƚŸŰŰĲũШыÅf7ьЮ 

Á ÉќŔũШŰќċШŢċůċŔƚШƣƖċƻċŔũũĳШĲƣШŰќĲƚƣШƓċƚШĦŸŰŰƨШĬĲШũќassurance maladie, il doit 
compléter et communiquer les documents suivants : 
- Formulaire S1106 "?ĲůċŰĬĲШĬќŸƨƻĲƖƣĲШĬĲƚШĬƖŸŔƣƚШěШũќassurance 

maladie". 
- Pièces justificatives listées sur le formulaire, notamment une pièce 
ĬќŔĬĲŰƣŔƣĳШĲƣШƨŰШŢƨƚƣŔŉŔĦċƣŔŉШĬќċĦƣŔƻŔƣĳ ыũĲШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲь. 

- ÅĲũĲƻĳШĬќŔĬĲŰƣŔƣĳШĤċŰĦċŔƖĲШƓĲƖƚŸŰŰĲũЮ 
Á ÉќŔũШċШĬĳŢěШƣƖċƻċŔũũĳЯШċƨĦƨŰĲШĬĳůċƖĦőĲШŰќĲƚƣШěШŉċŔƖĲЮ 

  

   
EŰШĦċƚШĬќċƖƖĶƣШůċũċĬŔĲЯШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĬŸŔƣ :  
Á informer son employeur dans les plus brefs délais ainsi que son 

organisme de formation ; 
Á adresser à la CPAM les volets 1 et 2 ĬĲШũќċƖƖĶƣШĬĲШƣƖċƻċŔũШыƚќŔũШŰќċШƓċƚШĳƣĳШ

directement télétransmis par le médecin) ĲƣШěШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШle volet 3 
dans un délai de 48 heures ; 

Á ƚќċĤƚƣĲŰŔƖШĬќĲǂĲƖĦĲƖШƣŸƨƣĲШċĦƣŔƻŔƣĳШƖĳůƨŰĳƖĳĲШĲƣШċĦĦĲƓƣĲƖШĬќĳƻĲŰƣƨĲũƚШ
contrôles ; 

Á reprendre le travail à la date prévue ; 
Á passer une visite médicale de reprise en cas de maladie 
ƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲЯШ ĬќƨŰĲШ ċĤƚĲŰĦĲШ Ĭќċƨ moins 30 jours pour cause 
ĬќċĦĦŔĬĲŰƣШĬƨШƣƖċƻċŔũЯШċƓƖĿƚШƨŰĲШċĤƚĲŰĦĲШĬќċƨШůŸŔŰƚШΣΜШŢŸƨƖƚШƓŸƨƖШ
ĦċƨƚĲШ ĬĲШ ůċũċĬŔĲШ ŸƨШ ĬќċĦĦŔĬĲŰƣШ ŰŸŰШ ƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũЯШ ŸƨШ ĲŰĦŸƖĲШ
ĬќċĤƚĲŰĦĲƚШƖépétées pour raisons de santé. 

  

   
EŰШĦċƚШĬќċƖƖĶƣШůċũċĬŔĲЯШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШĬŸŔƣЯШĬĿƚШƖĳĦĲƓƣŔŸŰШĬƨШƻŸũĲƣШΟШĬĲШũќċƻŔƚШ
ĬќċƖƖĶƣШĬĲШƣƖċƻċŔũШĬĳũŔƻƖĳШƓċƖШũĲШůĳĬĲĦŔŰ, établir une attestation de salaire. 
La transmission de cette attestation se fait automatiquement via le logiciel 
de paie qui alimente la DSN mensuelle. 
9ќĲƚƣШ ĦĲƣƣĲШ ċƣƣĲƚƣċƣŔŸŰШ ƕƨŔШ ƓĲƖůĲƣШ ĬĲШ ĬĳĦũĲŰĦőĲƖШ ũĲШ ƻĲƖƚĲůĲŰƣШ
des ŔŰĬĲůŰŔƣĳƚШŢŸƨƖŰċũŔĿƖĲƚШċƨǂƕƨĲũũĲƚШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƓĲƨƣШċƻŸŔƖШĬƖŸŔƣЮ 

  

   
ÄƨċŰĬШŔũШƖĲůƓũŔƣШũĲƚШĦŸŰĬŔƣŔŸŰƚЯШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƓĲƖĩŸŔƣШũĲƚШŔŰĬĲůŰŔƣĳƚШŢŸƨƖŰċũŔĿƖĲƚШĬĲШũċШƚĳĦƨƖŔƣĳШƚŸĦŔċũĲЯШ
après un délai de carence de 3 jours. 

 
 

 

   

ÂŸƨƖШĤĳŰĳŉŔĦŔĲƖШĬĲƚШŔŰĬĲůŰŔƣĳƚШŢŸƨƖŰċũŔĿƖĲƚШыfsьШĬċŰƚШũĲШĦċƚШĬќƨŰШċƖƖĶƣШĬĲШ
travail de moins de 6 mois, il faut : 
Á avoir travaillé au moins 150 heures sur la période des 3 mois ou 

90 ŢŸƨƖƚШƕƨŔШƓƖĳĦĿĬĲŰƣШũќċƖƖĶƣШĬĲ travail 
ou 
Á avoir cotisé sur un salaire au moins égal à 1 015 fois le montant 

du SMIC horaire au cours des 6 ůŸŔƚШƓƖĳĦĳĬċŰƣШũќċƖƖĶƣШĬĲШƣƖċƻċŔũЮ 
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A noter :   
Bien que lќċƖƖĶƣШůċũċĬŔĲШƚƨƚƓĲŰĬe le contrat de travail, donc le contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ et, par conséquent, le temps de formation (celui-ci faisant 
partie intégrante du temps de travailьЯШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƓĲƨƣЯШƚŔШƚŸŰШĳƣċƣШĬĲШƚċŰƣĳШ
ũĲШƓĲƖůĲƣШĲƣШƕƨќŔũШĬŔƚƓŸƚĲШĬќƨŰĲШautorisation du médecin de la CPAM (pas 
de son médecin traitant), continuer à aller en formation. 

 &  
Articles L6222-24 

et L323-3-1 
du Code du travail 

 
 

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

 &  
Article L411-1 du Code 
de la sécurité sociale 

   
xќċƓƓƖĲŰƣŔШĲƚƣШċƚƚƨƖĳШĲŰШĦċƚШĬќċĦĦŔĬĲŰƣШĬĲШƣƖċƻċŔũШƕƨĲШĦĲũƨŔ-ci survienne 
dans la collectivité ou lors des alternances en formation. 

 &  
Article L6222-32 

du Code du travail 
   
~ĶůĲШũŸƖƚƕƨĲШũќċĦĦŔĬĲŰƣШĬĲШƣƖċƻċŔũШest survenu au centre de formation, 
ĦќĲƚƣШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШƕƨŔШdoit effectuer les démarches auprès de la caisse 
ƓƖŔůċŔƖĲШĬќċƚƚƨƖċŰĦĲШůċũċĬŔĲ (CPAM). 

 &  
Article R441-3 du Code 
de la sécurité sociale 

   

Ces démarches sont les suivantes :  7 
Source ameli 
www.ameli.fr Á xќċƓƓƖĲŰƣŔШĬŸŔƣ : 

- informer ou faire informer son employeur dans les plus brefs délais 
ыΞΠШőĲƨƖĲƚьШĬĲƚШĦŔƖĦŸŰƚƣċŰĦĲƚШĲƣШĬƨШũŔĲƨШĬĲШũќċĦĦŔĬĲŰƣШĲƣШĬĲШũќŔĬĲŰƣŔƣĳШ
des témoins éventuels ; 

- faire constater son état de santé par un médecin qui établit 
un ĦĲƖƣŔŉŔĦċƣШěШĬĲƚƣŔŰċƣŔŸŰШĬĲШũċШĦċŔƚƚĲШƓƖŔůċŔƖĲШĬќċƚƚƨƖċŰĦĲШůċũċĬŔĲШ
et, le cas échéant, un arrêt de travail. 

 

Á xќĲůƓũŸǃĲƨƖШĬŸŔƣ : 
- dĳĦũċƖĲƖШ ũќċĦĦŔĬĲŰƣШ ěШ ũċШ ĦċŔƚƚĲШ ĬќċƚƚƨƖċŰĦĲШ ůċũċĬŔĲШ ĬƨШ ũŔĲƨШ

de ĬŸůŔĦŔũĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĬċŰƚШƨŰШĬĳũċŔШĬĲШΠΥШőĲƨƖĲƚШċƓƖĿƚШċƻŸŔƖШ
eu connaissance de ũќċĦĦŔĬĲŰƣ ; 
xќĲůƓũŸǃĲƨƖШƓĲƨƣШĳůĲƣƣƖĲШĬĲƚШƖĳƚĲƖƻĲƚШůŸƣŔƻĳĲƚШƚƨƖШũĲШĦċƖċĦƣĿƖĲШ
ƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũШ ĬĲШ ũѣċĦĦŔĬĲŰƣШ ũŸƖƚШ ĬĲШ ũċШ ĬĳĦũċƖċƣŔŸŰШ ĬќċĦĦŔĬĲŰƣШ
du travail (DAT) ou pendant les 10 jours suivants. 
xċШĬĳĦũċƖċƣŔŸŰШĬќċĦĦŔĬĲŰƣШĬĲШƣƖċƻċŔũШƓĲƨƣШĶƣƖĲШƖĳċũŔƚĳĲШĲŰШũŔŊŰĲЯШƚƨƖШ
le site net-entreprises.fr. 

- ŉŸƨƖŰŔƖШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƨŰĲШŉĲƨŔũũĲШĬќċĦĦŔĬĲŰƣШĬƨШƣƖċƻċŔũШƕƨŔШŸƨƻƖĲШĬƖŸŔƣШ
à une prise en charge à 100 % des honoraires médicaux ; 

- transmettre ěШ ũċШ ĦċŔƚƚĲШ ĬќċƚƚƨƖċŰĦĲЯШ ĲŰШ ĦċƚШ ĬќċƖƖĶƣШ ĬĲШ ƣƖċƻċŔũЯШ
une attestation de salaire qui permettra le calcul des indemnités 
ŢŸƨƖŰċũŔĿƖĲƚШƕƨŔШƚĲƖŸŰƣШƻĲƖƚĳĲƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĬĿƚШũĲШΝer jouƖШĬќċƖƖĶƣЮ 
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ӱ  xќċĦĦŔĬĲŰƣШĬĲШƣƖċŢĲƣ 
 
Est reconnu comme accident de trajet celui qui survient durant le trajet 
aller-retour, 
- entre le lieu de travail (collectivité ou organisme de formation) et le lieu 

de résidence principale ; 
- entre le lieu de travail et le restaurant, la cantine ou tout autre lieu 

où le salarié prend habituellement ses repas. 

 &  
Article L441-2 du Code 
de la sécurité sociale 

  
L'accident de trajet est assimilé à un accident du travail en 
ce qui concerne la procédure de déclaration ainsi que l'indemnisation 
durant l'éventuel arrêt de travail. De ce fait, les mêmes formalités, auprès 
ĬĲШũċШ9Â ~ЯШƚŸŰƣШěШċƓƓũŔƕƨĲƖШƓċƖШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШĲƣШũќċƓƓƖĲŰƣŔШ(voir ci-avant). 

 

 
 

ӱ  La maladie professionnelle  
 
ÖŰĲШůċũċĬŔĲШƓĲƨƣШĶƣƖĲШĦŸŰƚŔĬĳƖĳĲШĦŸůůĲШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲШũŸƖƚƕƨќĲũũĲШĲƚƣШ
contractée du fait de son travail. 
 
xĲƚШůċũċĬŔĲƚШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲƚШĦŸŰƚŔĬĳƖĳĲƚШĬќŸŉŉŔĦĲШĦŸůůĲШƣĲũũĲƚШƚŸŰƣШ
répertoriées au "tableau des maladies professionnelles". 
Toutefois, une maladie non inscrite dans le tableau des maladies 
professionnelles ƓĲƨƣШĶƣƖĲШƖĲĦŸŰŰƨĲШĬќŸƖŔŊŔŰĲШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲ si les deux 
conditions suivantes sont remplies : la maladie est essentiellement et 
directement causée par son travail habituel et elle entraîne soit le décès, 
soit une incapacité permanente d'au moins 25 %. 

 &  
Article L461-1 du Code 
de la sécurité sociale 

   
Si un apprenti ƓĲŰƚĲШĶƣƖĲШċƣƣĲŔŰƣШĬќƨŰĲШůċũċĬŔĲШũŔĳĲШěШƚŸŰШƣƖċƻċŔũЯШŔũШĬŸŔƣШ
le ĬĳĦũċƖĲƖШěШũќ ƚƚƨƖċŰĦĲШ~ċũċĬŔĲШƓŸƨƖШĬĲůċŰĬĲƖШěШĲŰШŉċŔƖĲШƖĲĦŸŰŰċŘƣƖĲШ
le caractère professionnel.  
La demande à sa CPAM doit comporter : 
- une "déclaration de maladie professionnelle ou demande motivée 

de reconnaissance de maladie professionnelle" ; 
- un certificat médical "accident du travail/maladie professionnelle" 

établi par le médecin ; 
- ƚŔШ ŰĳĦĲƚƚċŔƖĲЯШ ũĲШ ƖĳƚƨũƣċƣШ ĬќƨŰШ ĲǂċůĲŰШ ůĳĬŔĦċũШ ĦŸůƓũĳůĲŰƣċŔƖĲШ

mentionné au tableau de maladie professionnelle. 

 7 
Source ameli 
www.ameli.fr 

 
 
 
 

Â La discipline  
 
 
?ċŰƚШũĲШĦċĬƖĲШĬќƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШũĲШƓŸƨƻŸŔƖШĬŔƚĦŔƓũŔŰċŔƖĲШĲƚƣШƓċƖƣċŊĳШĲŰƣƖĲШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШ
et ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰЮ 
   

EŰШĲŉŉĲƣЯШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШĬŔƚƓŸƚĲШde ce pouvoir pŸƨƖШũќċƓƓũŔĦċƣŔŸŰШ
de son règlement intérieur. 

 &  
Articles L6352-3 

et R6352-1 
du Code du travail 
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ÂċƖċũũĿũĲůĲŰƣЯШůĶůĲШũŸƖƚШĬĲƚШċũƣĲƖŰċŰĦĲƚШĲŰШŉŸƖůċƣŔŸŰЯШũќċƓƓƖĲŰƣŔШétant 
sur du temps de travail effectif, ũќĲůƓũŸǃĲƨƖШpeut sanctionner tout 
ĦŸůƓŸƖƣĲůĲŰƣШƕƨќŔũШĲƚƣŔůĲШŉċƨƣŔŉЮ 

 &  
Articles L6222-24 

du Code du travail et 
L532-1 du Code général 
de la fonction publique 

   
Ainsi, la gestion des manquements à la discipline lors des alternances en formation relève 
de la ĬŔƖĲĦƣŔŸŰШ ĬĲШ ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ ĬĲШ ŉŸƖůċƣŔŸŰЮШ 9ĲƓĲŰĬċŰƣЯШ ũĲШ ƓŸƨƻŸŔƖШ ĬĳĦŔƚŔŸŰŰĲũШ ĬĲШ ƚċŰĦƣŔŸŰШ
à ũќĲŰĦŸŰƣƖĲШĬќƨŰШċƓƓƖĲŰƣŔШƖĲƻŔĲŰƣШěШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШĬĿƚШũŸƖƚШƕƨĲШĦĲƚШƚċŰĦƣŔŸŰƚШƣŸƨĦőĲŰƣШċƨШĤŸŰШ
déroulement du contrat. 

9ŸŰĦƖĿƣĲůĲŰƣЯШƓŸƨƖШ ũĲƚШ ŉċƨƣĲƚШĬĲШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШƖĳċũŔƚĳĲƚШċƨШƚĲŔŰШĬĲШ ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰЯШ
la direction de ce dernier enclenche la procédure disciplinaire telle que prévue par le règlement 
ŔŰƣĳƖŔĲƨƖШĲƣШĲŰШŔŰŉŸƖůĲШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШƕƨŔШƓŸƨƖƖċШĲŰШƣŔƖĲƖШũĲƚШĦŸŰƚĳƕƨĲŰĦĲƚЯШŢƨƚƕƨќěШũċШƕƨċũŔŉŔĦċƣŔŸŰШ
de faute grave le cas échéant. 
   
Peuvent notamment être considérés comme fautifs :  
Á le non-respect des règles définies par un règlement intérieur ou une note de service, 
Á ũĲШƖĲŉƨƚШĬĲШƚĲШĦŸŰŉŸƖůĲƖШěШƨŰШŸƖĬƖĲШĬĲШũќĲůƓũŸǃĲƨƖЯ 
Á le non-ƖĲƚƓĲĦƣШĬĲШũќŸĤũŔŊċƣŔŸŰШĬĲШĬŔƚĦƖĳƣŔŸŰШĲƣШĬĲШũŸǃċƨƣĳЯ 
Á les critiques, les injures, les menaces, les violences. 

   
Les sanctions qui peuvent être appliquées sont :  
Á ũќċƻĲƖƣŔƚƚĲůĲŰƣШŸƨШũĲШĤũēůĲШƕƨŔШƓĲƨƻĲŰƣШĶƣƖĲШŸƖċƨǂШŸƨШĳĦƖŔƣƚШыƓċƖШũĲƣƣƖĲШ

recommandée), 
Á la mise à pied, sans rémunération, qui doit être proportionnelle à 

la faute et inférieure à une semaine, 
Á le licenciement pour, au minimum, une faute grave. 

 &  
Article L1331-1 

du Code du travail 

   
Attention ! 
La faute grave, ƚќċŊŔƚƚċŰƣШĬќƨŰШċƓƓƖĲŰƣŔ, ne peut que difficilement ƚќċƓƓƨǃĲƖШƚƨƖШƨŰĲШŔŰƚƨŉŉŔƚċŰĦĲШ
professionnelle. En effet, ce dernier étant en ċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШ ĬŸŰĦШ ĲŰШ ĦŸƨƖƚШ ĬќċĦƕƨŔƚŔƣŔŸŰШ
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 pertes 
ƓŸƨƖШ ũќĲŰƣƖĲƓƖŔƚĲШ ĲƣШ ƖĲŰĬШimpossible le maintien du salarié dans 
ũќĲŰƣƖĲƓƖŔƚĲЮ » 

 7 
www.travail-

emploi.gouv.fr 
   

xĲƚШŉċŔƣƚШĦŸŰƚƣŔƣƨƣŔŉƚШĬĲШũċШŉċƨƣĲШŊƖċƻĲШƖĲƣĲŰƨĲШĦŸŰƣƖĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƓĲƨƻĲŰƣШavoir été commis au centre 
de formation (absences injustifiées répétéesЯШ ŔŰĬŔƚĦŔƓũŔŰĲЯШĲǂĦũƨƚŔŸŰШĬĳŉŔŰŔƣŔƻĲШĬĲШ ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ
de ŉŸƖůċƣŔŸŰвьЮ 

 
 

 

   

Procédure de licenciement pour motif personnel 
 
1. xċШĦŸŰƻŸĦċƣŔŸŰШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШěШƨŰШĲŰƣƖĲƣŔĲŰШƓƖĳċũċĤũĲ 
Á ~ċǂŔůƨůШ ΞШ ůŸŔƚШ ċƓƖĿƚШ ũĲШ ĦŸŰƚƣċƣШ ĬĲШ ũċШ ŉċƨƣĲШ ěШ ũќŸƖŔŊŔŰĲШ

du licenciement.  
Á Par lettre recommandée avec accusé de réception ou remise 

en main propre contre récépissé et indiquant : 

 &  
Articles L1231-1 et 
suivants et R1232-1 

et suivants 
du Code du travail 

 - xќŸĤŢĲƣШĬĲШũќĲŰƣƖĲƣŔĲŰЯШĲŰШũќŸĦĦƨƖƖĲŰĦĲШƕƨќƨŰĲШůĲƚƨƖĲШĬĲ licenciement est envisagée. 
- xċШĬċƣĲЯШũќőĲƨƖĲШĲƣШũĲШũŔĲƨШĬĲШũќĲŰƣƖĲƣŔĲŰЮ 
- xĲШ ĬƖŸŔƣШ ĬĲШ ƚĲШ ŉċŔƖĲШ ċƚƚŔƚƣĲƖШ ƓĲŰĬċŰƣШ ũќĲŰƣƖĲƣŔĲŰШ ƓċƖШ ƨŰĲ personne de la collectivité, 

un représentant du personnel ou un conseiller. 
- La présence requise des parents ou représentants légaux de ũќċƓƓƖĲŰƣŔШůŔŰĲƨƖЮ 

    
 2. xќĲŰƣƖĲƣŔĲŰШƓƖĳċũċĤũĲ 

Á 5 jours ouvrables minimum après la remise de la lettre de convocation. 
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Á En présence, le cas échéant, des parents ou ƖĲƓƖĳƚĲŰƣċŰƣƚШũĳŊċƨǂШĲƣШĬĲШũќċƚƚŔƚƣċŰƣШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШ
et ĬĲШĦĲũƨŔЯШƚŔШŰĳĦĲƚƚċŔƖĲЯШĬĲШũќĲůƓũŸǃĲƨƖЮ 
Á Objectif аШŉċƻŸƖŔƚĲƖШũĲШĬŔċũŸŊƨĲШĲŰƣƖĲШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШĲƣШũќċƓƓƖĲŰƣŔШċƻĲĦ : 

- Présentation du/des motif/s réels et sérieux de rupture envisagé/s. 
- Recueil des ĲǂƓũŔĦċƣŔŸŰƚШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЮ 
- Pas de décision de licenciement à cette étape. 

    
 3. La notification du licenciement 

Á ƨШůŸŔŰƚШΞШŢŸƨƖƚШŸƨƻƖċĤũĲƚШĲƣШċƨШƓũƨƚШΝШůŸŔƚШċƓƖĿƚШũќĲŰƣƖĲƣŔĲŰШƓƖĳċũċĤũĲШыƚŔШũќĲŰƣƖĲƣŔĲŰШƓƖĳċũċĤũĲШ
a ũŔĲƨШƨŰШũƨŰĬŔЯШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШƓĲƨƣШnotifier le licenciement à compter du jeudi). 
Á Par lettre recommandée avec accusé de réception. 
Á ÉŔŊŰĳĲШƓċƖШũќĲůƓũŸǃĲƨƖЮ 
Á Contenu : 

- Indication précise du/des motif/s du licenciement. 
- fŰĬŔĦċƣŔŸŰШĬĲƚШƖĲĦŸƨƖƚШŸƨƻĲƖƣƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШыĬĲůċŰĬĲƚШĬĲШprécisions par exemple, envoyées 

par lettre recommandée avec accusé de réception ou remise contre récépissé т dans ce cas, 
ũќĲůƓũŸǃĲƨƖШĬŔƚƓŸƚĲШĬќƨŰШĬĳũċŔШĬĲШΝΡШŢŸƨƖƚЯШċƓƖĿƚШƖĳĦĲƓƣŔŸŰШĬĲШũċШĬĲůċŰĬĲЯШƓŸƨƖШċƓƓŸƖƣĲƖШ
des ƓƖĳĦŔƚŔŸŰƚШƚќŔũШũĲШƚŸƨőċŔƣĲЯШĳŊċũĲůĲŰƣШƓċƖШũĲƣƣƖĲШƖĲĦŸůůċŰĬĳĲШċƻĲĦШċĦĦƨƚĳШĬĲШƖĳĦĲƓƣŔŸŰьЮ 

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

?ċŰƚШũĲШĦċĬƖĲШĬќƨŰШũŔĦĲŰĦŔĲůĲŰƣШƓŸƨƖШŉċƨƣĲШŊƖċƻĲЯШũќċƓƓƖĲŰƣŔШŰќĲŉŉĲĦƣƨĲШƓċƚШĬĲШƓƖĳċƻŔƚ. 
    
 5. Les indemnités de licenciement et les documents de fin de contrat 

Á xĲШ ũŔĦĲŰĦŔĲůĲŰƣШ ƓŸƨƖШ ŉċƨƣĲШ ŊƖċƻĲШ ŰќĲŰŊĲŰĬƖĲШ ƓċƚШ ĬќŔŰĬĲůŰŔƣĳШ ěШ ũќĲǂĦĲƓƣŔŸŰШ ĬĲ ũќŔŰĬĲůŰŔƣĳШ
ĦŸůƓĲŰƚċƣƖŔĦĲШĬĲШĦŸŰŊĳƚШƓċǃĳƚШƚŔШũќċƓƓƖĲŰƣŔШŰќċШƓċƚШƨƣŔũŔƚĳШƚĲƚ droits à la date de son départ. 
Á ШũċШŉŔŰШĬĲШƚŸŰШĦŸŰƣƖċƣЯШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШĬŸŔƣШƖĲůĲƣƣƖĲШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШũĲƚШĬŸĦƨůĲŰƣƚШĬĲШŉŔŰШĬĲ contrat (voir 

page 96). 
  

Rappel des délais 

 

 
    

 
 
?ċŰƚШũĲШĦċƚШŸƮШũќċƓƓƖĲŰƣŔШŰĲШƚĲШƓƖĳƚĲŰƣĲШƓũƨƚШěШũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳЯШĬŸŰĦШĲŰШĦċƚШ
ĬќċĤċŰĬŸŰШ ĬĲШ ƓŸƚƣĲЯШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШ ĬŸŔƣШ ůĲƣƣƖĲШ ĲŰШ ĬĲůĲƨƖĲШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ
de reprendre le travail et lui demander de justifier ses absences. 
[ċƨƣĲШĬĲШƖĲƣŸƨƖШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШċƨШƣƖċƻċŔũШŸƨШĬĲШŢƨƚƣŔŉŔĦċƣŔŸŰШĬќċĤƚĲŰĦĲЯШ
ũќĲůƓũŸǃĲƨƖШƓĲƨƣШconsidérer cet abandon comme une démission soit 
une ƖĳƚŔũŔċƣŔŸŰШ ċŰƣŔĦŔƓĳĲШ ĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ěШ ũќŔŰŔƣŔċƣŔƻĲШ
de ũќċƓƓƖĲŰƣŔ. 

 7 
www.code.travail.gouv.fr 
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Â La rémunération  
 
 
xċШƖĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲƚƣШĲƚƚĲŰƣŔĲũũĲůĲŰƣШŉŸŰĦƣŔŸŰШĬĲШƚŸŰШēŊĲШĲƣШ
de ũќċŰŰĳĲШĬќĲǂĳĦƨƣŔŸŰШĬĲШƚŸŰШĦŸŰƣƖċƣ (voir cas particuliers page 13). 

 &  
Articles R6222-4 

et D6222-26 
du Code du travail 

   
Les collectivités territoriales sont exonérées de la totalité des cotisations 
ƓċƣƖŸŰċũĲƚШěШũќĲǂĦĲƓƣŔŸŰШĬĲ la cotisation AT-MP (Accident de travail - 
Maladie professionnelle т Voir page 14). 

 &  
Articles L6227-8-1 

et L6227-9 
du Code du travail 

   
Les apprentis, quant à eux, sont exonérés de la totalité des cotisations 
salariales pour la part de leur rémunération inférieure ou égale à : 
Á ΤΦШӖШĬƨШÉ~f9ШƓŸƨƖШũĲƚШĦŸŰƣƖċƣƚШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƚŔŊŰĳƚШŢƨƚƕƨќċƨШ

28 février 2025. 
Á ΡΜШӖШĬƨШÉ~f9ШƓŸƨƖШũĲƚШĦŸŰƣƖċƣƚШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƚŔŊŰĳƚШěШĦŸůƓƣĲƖШ

du 1er mars 2025. 
Pour ces mêmes contrats, la rémunération des apprentis est soumise 
à CSG et CRDS pour la part supérieure à 50 % du SMIC. 

 &  
Articles L6243-2 

et D6243-5 
du Code du travail 

et L136-1-1 
du Code 

de la sécurité sociale 

 
 
A noter :   

Á xĲШ ƓċƚƚċŊĲШ ĬќƨŰĲШƖĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰШ ěШ ũċШ ƚƨŔƻċŰƣĲШ ƚќĲŉŉĲĦƣƨĲШ ěШ ũќŔƚƚƨĲШ
de chaque année contractuelle de ũќĲǂĳĦƨƣŔŸŰШ ĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣЮШ
Tout ĬĳƓċƚƚĲůĲŰƣШ ĬĲШ ũќċŰŰĳĲШ ĦŸŰƣƖċĦƣƨĲũũĲЯШ ůĶůĲШ ĬќƨŰĲШ ƚĲƨũĲШ
ŢŸƨƖŰĳĲЯШĲůƓŸƖƣĲШƖĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰШċƨШƣŔƣƖĲШĬƨШƣċƨǂШĬĲШũќċŰŰĳĲШƚƨƓĳƖŔĲƨƖĲ 

 7 
Notice pour le contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ

n°51649#08 
   

Á xċШůċŢŸƖċƣŔŸŰШũŔĳĲШěШƨŰШĦőċŰŊĲůĲŰƣШĬĲШƣƖċŰĦőĲШĬќēŊĲШest applicable 
à ĦŸůƓƣĲƖШĬƨШĬĳĤƨƣШĬƨШůŸŔƚШƕƨŔШƚƨŔƣШũċШĬċƣĲШĬќċŰŰŔƻĲƖƚċŔƖĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЮ 

 &  
Article D6222-31 

du Code du travail 
   

Á Les employeurs publics peuvent majorer la rémunération de 10 points 
ou 20 points. 

 &  
Article D6272-2 

du Code du travail 
 
 

EŰШĦċƚШĬќĲƖƖĲƨƖШĬĲШƖĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰШƚƨƖШũĲШ9EÅ[ ШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ : 

Á Rémunération trop importante 
9 Faire un avenant au contrat d'apprentissage, motif 36, avec l'accord écrit de l'apprenti (et 
de son ƖĲƓƖĳƚĲŰƣċŰƣШũĳŊċũШƚќŔũШĲƚƣШůŔŰĲƨƖьШŔŰĬŔƕƨċŰƣШũċШŰŸƨƻĲũũĲШƖĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰЮШxċШƓƖŸĦĳĬƨƖĲШ
de ƚċŔƚŔĲШĲƣШĬќĲŰƖĲŊŔƚƣƖĲůĲŰƣШĬĲШũќċƻĲŰċŰƣШƚŸŰƣШŔĬĲŰƣŔƕƨĲƚШěШĦĲũũĲƚШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ
initial  (voir page 84). 

Á Rémunération trop basse 
9 Faire une demande de correction de la rémunération au contrat d'apprentissage auprès de 
la DDETS ayant enregistré le contrat. 

 
 

ӱ  Déclaration de s apprentis en DSN 
 
Il est important 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 
de ũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШĲƣШũќŔĬĲŰƣŔƣĳШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЮ 
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Points ĬќċƣƣĲŰƣŔŸŰ pour la DSN des apprentis de la fonction publique territoriale 
   
Á Rubrique du contrat "Dispositif de politique publique et 

conventionnelle" S21.G00.40.008 
9  valeur 81 т Ѣ9ŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƚĲĦƣĲƨƖШƓƨĤũŔĦШыxŸŔШĬĲШΝΦΦΞьѢЮ 

Á Rubrique du contrat "Nature du contrat" S21.G00.40.007 
9  valeur 02 "Contrat de travail à durée déterminée de droit privé". 

Á Rubrique "Individu" S21.G00.30.025 
9  choisir, dans le menu déroulant, le niveau de certification préparé 
ƓċƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĬċŰƚШũĲШĦċĬƖĲШĬĲШƚŸŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

Á Rubrique "ÑǃƓĲШĬĲШŊĲƚƣŔŸŰШĬĲШũќċƚƚƨƖċŰĦĲШĦőŻůċŊĲ" S21.G00.40.029 
9  valeur 05 "Adhésion au régime particulier pour les apprentis 
du secteur public" (le cas échéant т voir page 53). 

 7 
www.net-entreprises.fr 

    

 
 

Exemples de bulletins de salaire Apprentissage au 01/03/2025 
Sur la base ĬќƨŰШƣĲůƓƚШƓũĲŔŰШĲƣШĬќƨŰШƣċƨǂШĬќ ÑШěШΝЯΡΦ 

 
Apprenti avec rémunération = 43 % du SMIC Apprenti avec rémunération = 53 % du SMIC 
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Apprenti avec rémunération = 100 % du SMIC 
  

 
 
 

 

   
Le service Rémunération du CDG33 assure, pour le compte des collectivités y conventionnant, un service 
ƚƨƖШ ůĲƚƨƖĲШ ƓŸƨƖШ ũќĲŰƚĲůĤũĲШ ĬĲƚШ ŸƓĳƖċƣŔŸŰƚШ ũŔĳĲƚШ ěШla production de la paie de leurs agents 
(ou des indemnités de fonctions de leurs élus).  
xќŸŉŉƖĲШŔŰĦũƨƣШũĲƚШĳƣċƣƚШŸƨШĬŸĦƨůĲŰƣƚШůĲŰƚƨĲũƚЯШĬĲƚШƚƨƓƓŸƖƣƚШƓŸƨƖШũĲƚШĬĳĦũċƖċƣŔŸŰƚШċƨƓƖĿƚШĬĲƚШŸƖŊċŰŔƚůĲƚШ
de recouvrement, la production de la DSN et un accompagnement personnalisé. 
?ĲШ ƓũƨƚЯШ ũĲШ ƚĲƖƻŔĦĲШ ÅĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰШ ĦŸŰƚĲŔũũĲШ ũќĲŰƚĲůĤũĲШ ĬĲƚШ ĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳƚШ ĬĲШ ]ŔƖŸŰĬĲШ ĲŰШ ůĲƣƣċŰƣШ
à ĬŔƚƓŸƚŔƣŔŸŰШ ĬĲШ ũќŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰШ ƚƨƖШ ũĲƚШ ċĦƣƨċũŔƣĳƚШ ũŔĳĲƚШ ěШ ũċШ ƓċŔĲШ ĲƣШ ĬĲƚШ ƣőĳůċƣŔƕƨĲƚШ ƚƓĳĦŔŉŔƕƨĲƚШ ĲƣШ
en fournissant, sur demande, des conseils individualisés sur des problématiques précises (traitement 
de ũќŔŰĬŔƚƓŸŰŔĤŔũŔƣĳШƓőǃƚŔƕƨĲЯШĬĳƣċĦőĲůĲŰƣЯШƖĳŊŔůĲШŔŰĬĲůŰŔƣċŔƖĲвьЮ. 
 
Informations complémentaires : 7 www.cdg33.fr - paies@cdg33.fr - å 05 56 11 94 50 

    
 
 

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

&  
Article L714-4 

du Code général 
de la fonction publique  

La collectivité peut toutefois leur verser des primes prévues pour les agents 
publics si un texte le prévoit expressément et dans les conditions 
réglementaires prévues pour chaque prime. 
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xċШƓƖŔůĲШĬќċĦƣŔƻŔƣĳ 
     
La prime d'activité a pour objet d'inciter les travailleurs aux ressources 
modestes, qu'ils soient salariés ou non salariés, à l'exercice ou à la reprise 
d'une activité professionnelle et de soutenir leur pouvoir d'achat. 

 &  
Article L841-1 du Code 
de la sécurité sociale 

      
 ÂŸƨƖШċƻŸŔƖШĬƖŸŔƣШěШũċШƓƖŔůĲШĬќċĦƣŔƻŔƣĳЯШũĲƚШċƓƓƖĲŰƣŔƚШĬŸŔƻĲŰƣ :  

Á avoir plus de 18 ans 
Á vivre en France de manière effective et stable 
Á avoir une activité professionnelle dont le montant net social mensuel 

de son revenu est ƚƨƓĳƖŔĲƨƖШěШΝШΝΜΠЯΞΡШқШ(ĲƣШůċǂŔůƨůШΞШΜΞΞШқ pour 
une personne seule) au 1er mars 2025. 

 
Le montant de la pƖŔůĲШĬќċĦƣŔƻŔƣĳШest personnalisé et dépend : 
Á de ũċШĦŸůƓŸƚŔƣŔŸŰШĬƨШŉŸǃĲƖШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲƣ 
Á ĬƨШ ůŸŰƣċŰƣШ ĬĲШ ƚĲƚШ ƖĲƚƚŸƨƖĦĲƚШ ĲƣШ ĬĲШ ũќĲŰƚĲůĤũĲШ ĬĲƚШ ƖĲƚƚŸƨƖĦĲƚШ

des membres de son foyer à sa charge. 
 
xċШĬĲůċŰĬĲШĬĲШũċШƓƖŔůĲШĬќċĦƣŔƻŔƣĳШĲƚƣШěШŉċŔƖĲШĲŰШũŔŊŰĲШƚƨƖШũĲШƚŔƣĲШĬĲШũċШ9 [Ш
ы9ċŔƚƚĲШĬќ ũũŸĦċƣŔŸŰƚШ[ċůŔũŔċũĲƚьЮ 

 7 
Source CAF 
www.caf.fr 

      
  Apprentis en situation de handicap   
      

  A noter : 
Les apprentis en sŔƣƨċƣŔŸŰШĬĲШőċŰĬŔĦċƓЯШĳũŔŊŔĤũĲƚШěШũċШƓƖŔůĲШĬќċĦƣŔƻŔƣĳШ
et ĤĳŰĳŉŔĦŔċŰƣШĬĲШũќallocation aux adultes handicapés (AAH), doivent 
remplir deux déclarations trimestrielles de ressources distinctes. 
Elles sont indispensables au calcul des droits. 
xĲƚШůŸŰƣċŰƣƚШěШĬĳĦũċƖĲƖШċƨШƣŔƣƖĲШĬќƨŰĲШůĶůĲШĦċƣĳŊŸƖŔĲШĬĲШƖĲƻĲŰƨƚШƚŸŰƣШ
ĬŔŉŉĳƖĲŰƣƚШаШůŸŰƣċŰƣШŰĲƣШƓŸƨƖШũќAH, montant net social pour la prime 
ĬќċĦƣŔƻŔƣĳ. 

 7 
Source CAF 
www.caf.fr 

 

      

      
 A noter : 

Il est possible de faire faire quelques heures supplémentaires aux apprentis afin de leur permettre 
ĬќċƣƣĲŔŰĬƖĲШũĲШƖĲƻĲŰƨШůĲŰƚƨĲũШŰĲƣШċƻċŰƣШŔůƓŻƣƚШminimum nécessaire à être éligible ěШũċШƓƖŔůĲШĬќċĦƣŔƻŔƣĳ. 

      

 
 

ӱ  Les frais de transport  et de déplacement  
 
Considérant que :   
   

Á les ċƓƓƖĲŰƣŔƚШĤĳŰĳŉŔĦŔĲŰƣШĬĲƚШĬŔƚƓŸƚŔƣŔŸŰƚШċƓƓũŔĦċĤũĲƚШěШũќĲŰƚĲůĤũĲШ
des agents de la collectivité ; 

 &  
Article L6222-23 

du Code du travail 
   

Á les frais de déplacement des agents publics sont pris en charge par 
leur employeur ; 

 &  
Article L723-1 du Code 
de la fonction publique 

   

Á le temps consacré par l'apprenti à la formation en centre de formation 
est compris dans l'horaire de travail 

 &  
Article L6222-24 

du Code du travail 
   

Alors, les apprentis bénéficient obligatoirement de la même prise en charge que les agents 
de la collectivité concernant les frais de transport domicile - travail et du même remboursement 
de leurs frais de déplacement. 
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Apprentis en situation de handicap  

   
Le FIPHFP peut financer les frais de déplacement des apprentis 
en situation de handicap pour leurs trajets domicile - lieu de travail. 
 
Cette aide permet de financerЯШŢƨƚƕƨќěШΝΞШΜΜΜШқШоШċŰ : 
Á xќċůĳŰċŊĲůĲŰƣШĬƨШƻĳőŔĦƨũĲШƓĲƖƚŸŰŰĲũ. 
Á Les modes de transports alternatifs aux transports en commun 

effectués par un prestation externe ыƣƖċŰƚƓŸƖƣШċĬċƓƣĳЯШƣċǂŔвьШŸƨШ
ŸƖŊċŰŔƚĳƚШ ƓċƖШ ũќĲůƓũŸǃĲƨƖШ ыċŊĲŰƣШ ƖĳůƨŰĳƖĳШ ƓŸƨƖШ ĦĲƣƣĲШ ŉŸŰĦƣŔŸŰШ
ou co-voiturage assuré par un autre agent dans le cadre de 
ses déplacements habituels). 

 1  
Intervention 05 

du catalogue du FIPHFP 
"Aide aux déplacements 

en compensation 
du handicap" 
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6 Les modifications possibles du contrat dȼapprentissage   

  Page 

 Â LќċƻĲŰċŰƣ 84 

 Â La résiliation 85 

  ӱШШxċШrésiliation durant ũċШѢƓĳƖŔŸĬĲШĬќĲƚƚċŔѢ 85 

  ӱШШxċШƖĳƚŔũŔċƣŔŸŰШőŸƖƚШѢƓĳƖŔŸĬĲШĬќĲƚƚċŔѢ 86 

 Â La mobilité internationale 89 
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Â Lȼavenant 
 
 
ÑŸƨƣĲШůŸĬŔŉŔĦċƣŔŸŰШĬќƨŰШĳũĳůĲŰƣШĲƚƚĲŰƣŔĲũШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĬŸŔƣШ
ŉċŔƖĲШũќŸĤŢĲƣШĬќƨŰШċƻĲŰċŰƣ au contrat. 
Par exemple : 
Á 9őċŰŊĲůĲŰƣШĬĲШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 
Á Prolongation du contrat suite à ũċШ ƖĲĦŸŰŰċŔƚƚċŰĦĲШ ĬĲШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ

comme travailleur handicapé 
Á 9őċŰŊĲůĲŰƣШĬƨШũŔĲƨШĬќĲǂĳĦƨƣŔŸŰШĬƨШĦŸŰƣƖċƣ 
Á Modification de la durée du contrat 
Á ÂƖŸũŸŰŊċƣŔŸŰШ ĬĲШ ũċШ ĬƨƖĳĲШ ĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣШ ƚƨŔƣĲШ ěШ ũќĳĦőĲĦШ ěШ ũќĲǂċůĲŰШ

de ũќċƓƓƖĲŰƣŔв 

 7 
Notice pour le contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ

n°51649#08 

   
xċШĦŸŰĦũƨƚŔŸŰШĬќƨŰШċƻĲŰċŰƣШċƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШŔůƓŸƚĲШа 
Á xċШƚŔŊŰċƣƨƖĲШĬĲƚШƓċƖƣŔĲƚШċƨШĦŸŰƣƖċƣШаШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШĲƣШũќċƓƓƖĲŰƣŔШыĲƣШƚŸŰШƖĲƓƖĳƚĲŰƣċŰƣШũĳŊċũШ

si ce dernier est mineur) ; 
Á La transmission à la DDETS pour validation et enregistrement, selon les mêmes modalités 

que ũŸƖƚШĬƨШĬĳƓŻƣШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШŔŰŔƣŔċũШĲƣШĬċŰƚШũĲШůĶůĲШĬĳũċŔШĬќċƨШƓũƨƚШƣċƖĬШΡШŢŸƨƖƚШŸƨƻƖċĤũĲƚШƚƨŔƻċŰƣШ
ũċШĬċƣĲШĬќĲŉŉĲƣШĬĲШũќċƻĲŰċŰƣШ(voir page 52) ; 

Á xċШƣƖċŰƚůŔƚƚŔŸŰШěШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШб 
Á La transmission, le cas échéant, au CNFPT pour ce qui concerne le financement du coût 

de la formation, via la plateforme IEL (voir page 16). 
   
Attention ! 
Á xŸƖƚШĬĲШũċШƚŔŊŰċƣƨƖĲШĬќƨŰШċƻĲŰċŰƣЯШŔũШĲƚƣШŔŰĬŔƚƓĲŰƚċĤũĲШĬĲШŰĲШƓċƚШůŸĬŔŉŔĲƖШũĲƚШċƨƣƖĲƚШéléments 

du contrat. 
Á ?ċŰƚШũĲШĦċƚШĬќƨŰĲШƓƖŸũŸŰŊċƣŔŸŰШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШƚƨŔƣĲШěШũќĳĦőĲĦШěШũќĲǂċůĲŰШŉŔŰċũШĬĲШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰЯШ

la ĬċƣĲШĬќĲŉŉĲƣШĬĲШũќċƻĲŰċŰƣШĬĲƻƖċШċƨШůċǂŔůƨůШĶƣƖĲШĦĲũũĲШĬƨШũĲŰĬĲůċŔŰШĬĲШũċШĬċƣĲШĬĲШŉŔŰШŔŰŔƣŔċũĲШ
du contrat. 

Á ÖŰШĦőċŰŊĲůĲŰƣШĬќĲůƓũŸǃĲƨƖШŰќĲƚƣШƓċƚШƨŰШůŸƣŔŉШĬќċƻĲŰċŰƣШůċŔƚШĬќƨŰ nouveau contrat de travail 
ыĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШŔŰŔƣŔċũьЮ 

Á 9ќĲƚƣШƣŸƨŢŸƨƖƚШũċШĬċƣĲШĬĲШĦŸŰĦũƨƚŔŸŰШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШŔŰŔƣŔċũШƕƨŔШĬĳŉŔŰŔƣШũĲƚ textes applicables 
à la relation contractuelle et non la date de conclusion de ũќċƻĲŰċŰƣЮ 

 
 
ÂŸŔŰƣƚШĬĲШƻŔŊŔũċŰĦĲШĬĲШũќċƻĲŰċŰƣ : 
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Apprentis en situation de handicap  

   
Si un apprenti devient bénéficiaire de la reconnaissance de la qualité de travailleur handicapé 
au ĦŸƨƖƚШĬĲШũќĲǂĳĦƨƣŔŸŰШĬĲШƚŸŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШŔũШĲƚƣШŰĳĦĲƚƚċŔƖĲШĬќĳƣċĤũŔƖШƨŰШċƻĲŰċŰƣШ
à ce contrat afin de mentionner la RQTH et les éventuelles conséquences sur son déroulement 
(prolongation de la durée par exemple). 
 
Un avenant sera également nécessaire à la convention de ŉŸƖůċƣŔŸŰШċƻĲĦШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШ
ċŉŔŰШĬќǃШŔŰƣĳŊƖĲƖШũĲƚШĳƻĲŰƣƨĲũũĲƚШĦŸŰƚĳƕƨĲŰĦĲƚШŉŔŰċŰĦŔĿƖĲƚШƖĳƚƨũƣċŰƣШĬĲШũċШƚŔƣƨċƣŔŸŰШĬĲШőċŰĬŔĦċƓЮ 
   
A noter : 
ÉŔШ ũċШ ƚŔƣƨċƣŔŸŰШ ĬĲШőċŰĬŔĦċƓШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ĦŸŰĬƨŔƣШ ěШ ƨŰĲШƓƖŸũŸŰŊċƣŔŸŰШ
du contrat ĬќƨŰĲШĬƨƖĳĲШĬќƨŰШċŰШыĬċŰƚШũċШũŔůŔƣĲШƣŸƣċũĲШĬĲШΠШċŰƚьЯШil doit être 
appliqué à la rémunération de cette année supplémentaire une majoration 
de 15 points par rapport à la précédente rémunération. 

 &  
Articles R6222-48 

et R6222-49 
du Code du travail 

   
 
 
 
 

Â La résiliation  
 
 
xĲƚШůŸĬċũŔƣĳƚШĬĲШƖƨƓƣƨƖĲШĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƚŸŰƣШƚƓĳĦŔŉŔƕƨĲƚШěШ ĦĲШ ƣǃƓĲШ ĬĲШ ĦŸŰƣƖċƣ. 
Seulement les 4 cas suivants sont possibles. 
 

 
   
 

ӱ  La résiliation durant la "ƓĳƖŔŸĬĲШĬќĲƚƚċŔ" 

  

   
Pendant cette période (voir page 63) le contrat peut être résilié de façon 
ƨŰŔũċƣĳƖċũĲЯШěШũќŔŰŔƣŔċƣŔƻĲШĬĲШũќƨŰĲШŸƨШũќċƨƣƖĲШĬĲƚШƓċƖƣŔĲƚЮ 

xċШƓċƖƣŔĲШƚŸƨőċŔƣċŰƣШƖĳƚŔũŔĲƖШũĲШĦŸŰƣƖċƣШĬŸŔƣШŔŰŉŸƖůĲƖЯШƓċƖШĳĦƖŔƣЯШũќċƨƣƖĲШƓċƖƣŔĲШ
ċŔŰƚŔШƕƨĲШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШĲƣШũċШ??EÑÉЮ 

 &  
Article L6222-18 

du Code du travail 
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9ŸŰĦĲƖŰċŰƣШũċШƖĳƚŔũŔċƣŔŸŰШƓċƖШũќĲůƓũŸǃĲƨƖЯШŔũШĲƚƣШƓƖĳŉĳƖċĤũĲШĬĲ disposer 
de justifications rédigées sous forme de réserves à ũќŸĦĦċƚŔŸŰШ
ĬќĳƻċũƨċƣŔŸŰƚШ ƓĳƖŔŸĬŔƕƨĲƚЯШ ċƻĲĦШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ĲƣоŸƨШ ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ ĬĲШ
formation, au cours de la période (voir page 64). 
 
 

  

ӱ  La résiliation őŸƖƚШѢƓĳƖŔŸĬĲШĬќĲƚƚċŔѢ   
  

&  
Article L6222-18 

du Code du travail 
 

&  
Article L6222-18-1 
du Code du travail 

 
 
 
 
 
 
&  

Article D6274-1 
du Code du travail 

Ш ũќŔƚƚƨĲШ ĬĲƚШ ΠΡШ ŢŸƨƖƚШ ƓċƚƚĳƚШ ƓċƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ĬċŰƚШ ũċШ ĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳЯШ
la résiliation anticipée du contrat ne peut avoir lieu que dans les cas 
suivants :  
Á ÅĳƚŔũŔċƣŔŸŰШĬќƨŰШĦŸůůƨŰШċĦĦŸƖĬШб 
Á Résiliation par la collectivité en cas de force majeure, de faute grave, 
ĬĲШ ůċŰƕƨĲůĲŰƣƚШ ƖĳƓĳƣĳƚШ ĬќƨŰĲШdes parties à ses obligations, 
ĬќŔŰċƓƣŔƣƨĬĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШŸƨШĬќĲǂĦũƨƚŔŸŰШĬĳŉŔŰŔƣŔƻĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƓċƖШ
ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШт ĦќĲƚƣШċũŸƖƚШũċШƓƖŸĦĳĬƨƖĲШĬĲШũŔĦĲŰĦŔĲůĲŰƣШ
ƓŸƨƖШůŸƣŔŉШƓĲƖƚŸŰŰĲũШƕƨŔШƚќċƓƓũŔƕƨĲШыƻŸŔƖШpage 76) ; 

Á ÅĳƚŔũŔċƣŔŸŰШƓċƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШƚċŰƚШŢƨƚƣŔŉŔĦċƣŔŸŰШĬĲШůŸƣŔŉЯШƚŸƨƚШƖĳƚĲƖƻĲШ
de solliciter et de rencontrer préalablement la personne en charge 
de la médiation au sein du service des ressources humaines puis, 
ċƓƖĿƚШƨŰШĬĳũċŔШůŔŰŔůċũШĬĲШΡШŢŸƨƖƚШĦċũĲŰĬċŔƖĲƚЯШĬќŔŰŉŸƖůĲƖШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШ
de son intention de rompre le contrat т la rupture du contrat ayant lieu 
après un délai minimal de 7 jours calendaires 

 

   

Á ШũќŔŰŔƣŔċƣŔƻĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĳŊċũĲůĲŰƣЯШce dernier peut demander 
à ůĲƣƣƖĲШŉŔŰШěШƚŸŰШĦŸŰƣƖċƣШċƨШůŸƣŔŉШĬĲШũќŸĤƣĲŰƣŔŸŰШĬĲШũċШcertification 
préparée. Pour ce faire, il doit respecter un délai de prévenance 
de 1 mois minimum. 

 &  
Articles L6222-19 

et R6222-23 
du Code du travail 

   
xċШ ƖĳƚŔũŔċƣŔŸŰШ ċŰƣŔĦŔƓĳĲШ ĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ĬŸŔƣШ ŉċŔƖĲШ ũќŸĤŢĲƣШ
ĬќƨŰĲ communication ěШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШĲƣШěШũċШ??EÑÉЮ 

 &  
Article L6222-21 

du Code du travail 
9ĲƣƣĲШĦŸůůƨŰŔĦċƣŔŸŰШĬŸŔƣШĶƣƖĲШŉŸƖůċũŔƚĳĲШƓċƖШƨŰШĳĦƖŔƣШƚŔŊŰĳШĬĲƚШĬĲƨǂШƓċƖƣŔĲƚШċƨШĦŸŰƣƖċƣШыũќĲůƓũŸǃĲƨƖШ
ĲƣШũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШĲƣШƚŸŰШƖĲƓƖĳƚĲŰƣċŰƣШũĳŊċũШƚŔШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲƚƣШůŔŰĲƨƖьШĲƣШůĲŰƣŔŸŰŰĲƖШа 
Á xĲƚШŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰƚШƖĲũċƣŔƻĲƚШċƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШаШĬċƣĲШĬĲШƚŔŊŰċƣƨƖĲЯШĬċƣĲƚШĬĲШĬĳĤƨƣШĲƣШ

de ŉŔŰШŔŰŔƣŔċũĲůĲŰƣШƓƖĳƻƨĲЯШĬċƣĲШĲƣШŰƨůĳƖŸШĬќĲŰƖĲŊŔƚƣƖĲůĲŰƣЮ 
Á xĲƚШ ŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰƚШ ƖĲũċƣŔƻĲƚШ ċƨǂШ ƓċƖƣŔĲƚШ ƚŔŊŰċƣċŔƖĲƚШ аШ ũќĲůƓũŸǃĲƨƖШ ыƖċŔƚŸŰШ ƚŸĦŔċũĲЯШ ÉfÅEÑвьШ

et ũќċƓƓƖĲŰƣŔШыŰŸůШĲƣШƓƖĳŰŸůЯШĬċƣĲШĬĲШŰċŔƚƚċŰĦĲЯШĬŔƓũŻůĲШŸƨШƣŔƣƖĲШƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũШƓƖĳƓċƖĳвьЮ 
Á xċШĬċƣĲШĬќĲŉŉĲƣШĬĲШũċШƖƨƓƣƨƖĲШċŰƣŔĦŔƓĳĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƣШƚŸŰШůŸƣŔŉ. 

 
 

 

 

Il est recommandé de ne pas utiliser ce formulaire de résiliation.  
 
EŰШĲŉŉĲƣЯШċШƓƖŔŸƖŔШŔŰŔƣŔċũĲůĲŰƣШĦƖĳĳШƓċƖШĲƣШƓŸƨƖШũĲƚШ9őċůĤƖĲƚШĬĲШĦŸůůĲƖĦĲШĲƣШĬќŔŰĬƨƚƣƖŔĲШĲƣШũĲƚШ9őċůĤƖĲƚШ
ĬќċŊƖŔĦƨũƣƨƖĲЯШŰŸŰШƓċƖШũĲШ~ŔŰŔƚƣĿƖĲШĬƨШƣƖċƻċŔũЯШĦĲШŉŸƖůƨũċŔƖĲШƚĲƖċŔƣШěШũќŸƖŔŊŔŰĲШĬĲШƓũƨƚŔĲƨƖƚШĦŸŰƣĲŰƣŔĲƨǂШ
et est ƓĳƖŔůĳШƓƨŔƚƕƨĲШƕƨќŔũШŉċŔƣШƖĳŉĳƖĲŰĦĲШċƨШ9ŸŰƚĲŔũШĬĲƚШÂƖƨĬќőŸůůĲƚШƕƨŔШŰќŔŰƣĲƖƻŔĲŰƣШƓũƨƚШƚƨƖШũĲƚШĦŸŰƣƖċƣƚШ
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĬĲƓƨŔƚШũċШũŸŔШŰ҄ШΞΜΝΥ-771 du 5 septembre 2018 pour la liberté de choisir son avenir 
professionnel. 

    
 La communication de la ƖĳƚŔũŔċƣŔŸŰШ ċŰƣŔĦŔƓĳĲШ ĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ŰќĲƚƣШ ƓċƚШ ƚŸƨůŔƚĲШ

à un formalisme particulier. 
    
 Pour ce qui est de la résiliation ĬќƨŰШĦŸůůƨŰШċĦĦŸƖĬЯШũĲШ9ŸĬĲШdu travail 

numérique propose un modèle à adapter à sa situation propre. 
 7 

www.code.travail 
gouv.fr 
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A noter :   
   

ÂŸƨƖШũĲƚШĦŸŰƣƖċƣƚШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĬŸŰƣШũĲƚШĦŸƫƣƚШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШƚŸŰƣШƓƖŔƚШ
en ĦőċƖŊĲШƓċƖШũĲШ9 [ÂÑЯШĦќĲƚƣШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШƕƨŔШĲƚƣШĦőċƖŊĳШ
ĬќŔŰŉŸƖůĲƖШ ũĲШ 9 [ÂÑШ ĬĲШ ũċШrupture anticipée. Cependant, le CNFPT 
ĲŰĦŸƨƖċŊĲШũĲƚШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳƚШěШũќĲŰШŔŰŉŸƖůĲƖШĳŊċũĲůĲŰƣШƻŔċШũċШƓũċƣĲŉŸƖůĲШfEx, 
à la rubrique "Apprentissage". 

 7 
Source CNFPT 
www.cnfpt.fr  
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Prévenir les ruptures 
 
xċШƖƨƓƣƨƖĲШċŰƣŔĦŔƓĳĲШĬќƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƖĲƓƖĳƚĲŰƣĲШƚŸƨƻĲŰƣШƨŰШĳĦőĲĦШƓŸƨƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ
de ŉŸƖůċƣŔŸŰШĲƣоŸƨШũќĲůƓũŸǃĲƨƖЮ 
   
EŰШ [ƖċŰĦĲЯШ ĲŰШ ΞΜΞΟЯШ ƣŸƨƚШ ƚĲĦƣĲƨƖƚШ ĬќċĦƣŔƻŔƣĳƚШ ĦŸŰŉŸŰĬƨƚЯШle taux 
de ruptures brutes à neuf mois ƚќĳũĿƻĲ à 21,6 %. 

 7 
Source DARES 

https://dares.travail - 
emploi.gouv.fr 

    
 Des actions peuvent être menées, en amont du contrat et pendant son exécution, 

Á ƓċƖШ ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ ĬĲШ ŉŸƖůċƣŔŸŰ : ċŔĬĲШ ċƨШ ĦőŸŔǂШ ĬќŸƖŔĲŰƣċƣŔŸŰЯШ ŔŰŉŸƖůċƣŔŸŰШ ƚƨƖШ ũĲƚШ ĬƖŸŔƣƚШ ĲƣШ ĬĲƻŸŔƖƚШ
des apprentis, accompagnement sur les difficultés périphériques (ůŸĤŔũŔƣĳЯШ ũŸŊĲůĲŰƣЯШ ĤƨĬŊĲƣв), 
renforcement des soft skills ċŉŔŰШĬќĳƻŔƣĲƖШũĲƚШĦŸůƓŸƖƣĲůĲŰƣƚШinappropriés en emploiв ; 

Á ƓċƖШũќĲůƓũŸǃĲƨƖ : 
 

 
    
 Manque de motivation, baisse d'assiduité, retards dans les tâchesЯШċĤƚĲŰĦĲƚвШƚŸŰƣШĬĲƚШƚŔŊŰĲƚШavant-coureurs 

ĬќƨŰĲШƓŸƚƚŔĤũĲШƖƨƓƣƨƖĲШƕƨќŔũШĲƚƣШŔůƓŸƖƣċŰƣШĬќŔĬĲŰƣŔŉŔĲƖШċŉŔŰШĬĲШƖċƓŔĬĲůĲŰƣШŔŰƣĲƖƻĲŰŔƖЮ 
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Â La mobilité internationale  
 
 
Certains organismes de formation proposent et encouragent les apprentis, 
comme le permet la loi, à réaliser une partie de leur contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШěШũќĳƣƖċŰŊĲƖЮ 
 
LĲƚШĦŸŰĬŔƣŔŸŰƚШĬĲШůŔƚĲШĲŰШƒƨƻƖĲШĬĲШũċШůŸĤŔũŔƣĳШĬĲШũѣċƓƓƖĲŰƣŔШěШũѣĳƣƖċŰŊĲƖШ
sont prévues par une convention conclue entre les parties au contrat 
d'apprentissage, le centre de formation d'apprentis en France et 
la structure ou, le cas échéant, les structures d'accueil à l'étranger. 
 
La convention prévoit que la mobilité est réalisée dans ũќƨŰĲШŸƨƣƖĲШũќċƨƣƖĲШ
des conditions suivantes : 
Á Dans le cadre d'une mise en veille du contrat. 
Á Dans le cadre d'une mise à disposition de l'apprenti auprès 

de la structure d'accueil à l'étranger. 

 &  
Articles L6222-42 

et suivants 
du Code du travail 

et Décret n° 2024-1148 
du 4 décembre 2024 
relatif à la mobilité 

à l'étranger 
des apprentis et 

des salariés en contrat 
de professionnalisation 
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Â Les aménagements en faveur des personnes 

handicapées  
 
 
Afin de faciliter la formation ĲƣШũќŔŰƣĳŊƖċƣŔŸŰШdes personnes en situation de handicap, certaines règles 
ĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƚŸŰƣШċůĳŰċŊĳĲƚШĦŸůůĲШũċШĬƨƖĳĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣЯШũĲШƣĲůƓƚШĬĲШƣƖċƻċŔũЯШ
le ĬĳƖŸƨũĲůĲŰƣШĬĲШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰШŸƨШĲŰĦŸƖĲШũċШũŔůŔƣĲШĬќēŊĲЮ 
Ces possibilités ĬќċĬċƓƣċƣŔŸŰ conduisent à parler de ѢĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШċůĳŰċŊĳѢЮ 
   
ÂĲƨƻĲŰƣШĤĳŰĳŉŔĦŔĲƖШĬќƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШċůĳŰċŊĳШũes personnes : 
Á tŔƣƨũċŔƖĲƚШ ĬќƨŰĲШReconnaissance de la Qualité de Travailleur 

Handicapé (RQTH) ª cocher "oui" à "Déclare bénéficier de 
la reconnaissance travailleur handicapé" sur le CERFA du contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ ; 

Á jeunes de 15 à 20 ans dont la personne qui en a la charge a droit 
à ũќ ũũŸĦċƣŔŸŰШĬќEĬƨĦċƣŔŸŰШĬĲ ũќEnfant Handicapé (AEEH) ª cocher 
"oui" à "Equivalence jeunes" ƚƨƖШũĲШ9EÅ[ ШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ ; 

Á ŢĲƨŰĲƚШĬĲШΝΡШěШΞΜШċŰƚШĬŔƚƓŸƚċŰƣШĬќƨŰĲШŰŸƣŔŉŔĦċƣŔŸŰШĬĲШũċШÂƖĲƚƣċƣŔŸŰШ
de Compensation du Handicap (PCH) ª cocher "oui" à "Equivalence 
jeunesѢШƚƨƖШũĲШ9EÅ[ ШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ ; 

Á jeunes de 15 à 20 ans ĤĳŰĳŉŔĦŔċŰƣШ ĬќƨŰШ ÂƖŸŢĲƣШ ÂĲƖƚŸŰŰċũŔƚĳШ
de Scolarisation (PPS) ª cocher "oui" à "Equivalence jeunes" 
sur le 9EÅ[ ШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ; 

Á bénéficiaires ĬĲШ ũќŸĤũŔŊċƣŔŸŰШ ĬќĲůƓũŸŔШ ы7§Eь ª cocher "oui" 
à ѢEǂƣĲŰƚŔŸŰШ7§EѢШƚƨƖШũĲШ9EÅ[ ШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

 &  
Articles L5213-2 
et L5212-12-1 

du Code du travail 
 
7 

Notice pour le contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ

n°51649#08 

   
LċШ ũŔůŔƣĲШ ĬќēŊĲШ ĬĲШ ΞΦШ ċŰƚШ ƖĳƻŸũƨƚШnĲШ ƚќċƓƓũŔƕƨĲШpas aux personnes 
en situation de handicap qui peuvent ainsi signer un contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƕƨĲũШƕƨĲШƚŸŔƣШũĲƨƖШēŊĲ. 

 &  
Article L6222-2 

du Code du travail 

   
La durée du contrat ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ, en principe égale à la durée du cycle 
ĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШƓƖĳƓċƖċŰƣШěШũċШƕƨċũŔŉŔĦċƣŔŸŰШƕƨŔШŉċŔƣШũќŸĤŢĲƣШĬƨШĦŸŰƣƖċƣЯШpeut être 
prolongée et portée à 4 ans. 
 
A noter : 
xŸƖƚƕƨĲШũċШĬƨƖĳĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƚƣШƓƖŸũŸŰŊĳĲШĬќƨŰШċŰ afin 
de ƚќċĬċƓƣĲƖШěШũќĳƣċƣШĬĲШƚċŰƣĳШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШŔũШĲƚƣШċƓƓũŔƕƨĳШau salaire 
minimum une majoration de 15 points au pourcentage du SMIC appliqué 
ũŸƖƚШĬĲШũќċŰŰĳĲШƓƖĳĦĳĬĲŰƣĲЮ 

 &  
Articles L6222- 7 -1 et 
R6222-46 et suivants 

du Code du travail 

   
Sur avis médical du médecin du travail, lĲШƣĲůƓƚШĬĲШƣƖċƻċŔũШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШ
en situation de handicap peut être aménagé. 

 &  
Article R6222-49-1 
du Code du travail 

   
LќĲůƓũŸǃĲƨƖШċШũќŸĤũŔŊċƣŔŸŰШĬĲШƓƖŸƓŸƚĲƖШċƨШƚċũċƖŔĳШĲŰШƚŔƣƨċƣŔŸŰШĬĲШőċŰĬŔĦċƓШ
des adaptations permettant de compenser les conséquences 
de son handicap. 
« Ces mesures sont prises sous réserve que les charges consécutives 
à ũĲƨƖШ ůŔƚĲШ ĲŰШ ƒƨƻƖĲШ ŰĲШ ƚŸŔĲŰƣШ ƓċƚШdisproportionnées ». On parle 
ĬќċůĳŰċŊĲůĲŰƣs raisonnables (voir page 38). 

 &  
Article L114-1-1 du 

9ŸĬĲШĬĲШũќċĦƣŔŸŰШƚŸĦŔċũĲШ
et des familles 

et L5213-6 
du Code du travail 
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xќĳƕƨŔƓĲШƓũƨƖŔĬŔƚĦŔƓũŔŰċŔƖĲШĬƨШƚĲƖƻŔĦĲШÂƖĳƻĲŰƣŔŸŰШĲƣШSanté du Travail du Centre de Gestion de la Fonction 
Publique Territoriale de la Gironde compte, entre autres, une référente handicap et une référente FIPHFP. 
Elles proposent un service personnalisé. 
 
Informations complémentaires : 7 www.cdg33.fr - spst@cdg33.fr - å 05 56 11 94 31 

 

 
 
 
 

Â Les aides du FIPHFP 
 
 
 

 

 
xĲШ[fÂc[ÂШы[ŸŰĬƚШƓŸƨƖШũќfŰƚĲƖƣŔŸŰШĬĲƚШÂĲƖƚŸŰŰĲƚШcċŰĬŔĦċƓĳĲƚШĬċŰƚШũċШ[ŸŰĦƣŔŸŰШÂƨĤũŔƕƨĲьШa pour objectif 
ĬќċĦĦŸůƓċŊŰĲƖШũĲƚШƓĲƖƚŸŰŰĲƚШĲŰШƚŔƣƨċƣŔŸŰШĬĲШőċŰĬŔĦċƓШƻĲƖƚШũќĲůƓũŸŔШƓƨĤũŔĦШĲƣ de les aider à conserver 
une activité professionnelle en compensant leur handicap. 

Il finance, au cas par cas, des aides techniques et humaines qui permettent aux employeurs publics 
de ŉċƻŸƖŔƚĲƖШ ũќŔŰƚĲƖƣŔŸŰШ ƓƖŸŉĲƚƚŔŸŰŰĲũũĲШ ĲƣШ ũĲШ ůċŔŰƣŔĲŰШ ĬċŰƚШ ũќĲůƓũŸŔШ ĬĲƚШ ƓĲƖƚŸŰŰĲƚШ ĲŰ situation 
de handicap 
 

 
 
ŉŔŰШ Ĭќencourager et soutenir ũќĲůĤċƨĦőĲШ ĬĲШ ƓĲƖƚŸŰŰĲƚШ ĲŰШ ƚŔƣƨċƣŔŸŰШ

de handicap dans la fonction publique, le FIPHFP propose aux employeurs 
ƓƨĤũŔĦƚШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚШ ĲŰШ ƚŔƣƨċƣŔŸŰШ ĬĲШ őċŰĬŔĦċƓЯ des aides financières, 
en complémentarité des dispositifs de droit commun, dont, notamment : 

 7 
Source FIPHFP 
www.fiphfp.fr  

   
Á ŔĬĲШċƨШƓċƖĦŸƨƖƚШƻĲƖƚШũќĲůƓũŸŔШĬĲƚШƓĲƖƚŸŰŰĲƚШőċŰĬŔĦċƓĳĲƚ 

fũШƚќċŊŔƣШĬќƨŰĲШċŔĬĲШŉŔŰċŰĦŔĿƖĲШĬĲШ530 қШěШĬĲƚƣŔŰċƣŔŸŰШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШ
permettant, en fonction des besoins, de contribuer aux frais engagés 
pour un déménagement (sur attestation par ũќĲůƓũŸǃĲƨƖШ
de la ŰĳĦĲƚƚŔƣĳШĬĲШĦĲШĬĳůĳŰċŊĲůĲŰƣьЯШũќĳƕƨŔƓĲůĲŰƣШƓĳĬċŊŸŊŔƕƨĲШŸƨШ
ƨŰĲШċŔĬĲШċƨШƓċƖĦŸƨƖƚШƓƖĲƚĦƖŔƣĲШƓċƖШƨŰШĦŸŰƚĲŔũũĲƖШÅĳƚĲċƨШƓŸƨƖШũќĲůƓũŸŔЮ 

Cette aide est mobilisable à chaque étape du parcours professionnel. 

 1  
Intervention 04 
du catalogue 

du FIPHFP 

   
Á fŰĬĲůŰŔƣĳШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 

fũШƚќċŊŔƣШĬĲШũċШƓƖŔƚĲШĲŰШĦőċƖŊĲШĬĲШΥΜШӖШĬĲШũċШƖĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰШĤƖƨƣĲШĦőċƖŊĳĲШ
ĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЮ 

Cette demande de prise en charge doit être effectuée pour une année 
complète de contrat ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШůċŔƚШƚŸŰШƻĲƖƚĲůĲŰƣШƓĲƨƣШĶƣƖĲШ
trimestriel, semestriel ou annuel et la demande est à renouveler 
ĦőċƕƨĲШċŰŰĳĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ. 

 1  
Intervention 07 
du catalogue 

du FIPHFP 

   
Á ŔĬĲШċƨШƣƨƣŸƖċƣШĬќċĦĦŸůƓċŊŰĲůĲŰƣШĬĲƚШƓĲƖƚŸŰŰĲƚШĲŰШsituation de 

handicap  

fũШ ƚќċŊŔƣШ ĬќƨŰШ ĬĳĬŸůůċŊĲůĲŰƣШ ĬƨШ ƣĲůƓƚШ ƓċƚƚĳШ ƓċƖШ ũĲШ ůċŘƣƖĲШ
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ěШ ċĦĦŸůƓċŊŰĲƖШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШ ĦŸůƓƣĲШ ƣĲŰƨШ ĬĲШ
son őċŰĬŔĦċƓЯШĲŰШƓƖĲŰċŰƣШĲŰШĦőċƖŊĲШŢƨƚƕƨќěШΞΜЯΡΜШқШŢƨƚƕƨќěШΞΜШőĲƨƖĲƚШ
ƓċƖШůŸŔƚШыƚŸŔƣШŢƨƚƕƨќěШenviron ΠШΦΞΜШқШоШċŰьШƓĲŰĬċŰƣШƣŸƨƣĲШũċШĬƨƖĳĲШ
du ĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

 1  
Intervention 16 
du catalogue 

du FIPHFP 
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Cela peut concerner le temps éventuellement nécessaire à 
la ƖĳċũŔƚċƣŔŸŰШ ĬĲШ ŉŔĦőĲƚШ ƓƖċƣŔƕƨĲƚШ ƓŸƨƖШ ċŔĬĲƖШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ěШ ƖĳċũŔƚĲƖШ
ses tâches, les temps de rencontre avec le référent handicap 
de ũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ ĬĲШ ŉŸƖůċƣŔŸŰвШ ?ĲƚШ ƣĲůƓƚШ ƕƨŔШ ƚќċŢŸƨƣĲŰƣЯШ ĬƨШ ŉċŔƣШ
du handicap, aux temps que doit normalement consacrer un maître 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШěШƚŸŰШċƓƓƖĲŰƣŔЮ 

Cette aide du FIPHFP peut venir en déduction sur la rémunération 
du ůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШċŰŰƨĲũũĲůĲŰƣШŸƨШĬĲШůċŰŔĿƖĲШĳĦőĲũŸŰŰĳĲШ
par trimestre ou semestre. 

   
Á [ŸƖůċƣŔŸŰШĬċŰƚШũĲШĦċĬƖĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 

fũШƚќċŊŔƣШĬĲШũċШƓƖŔƚĲШĲŰШĦőċƖŊĲШĬƨШĦŸƫƣШĬĲШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШ
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШŢƨƚƕƨќěШΝΜШΜΜΜШқШƓċƖШċŰŰĳĲШĬĲШformation. 

xĲШƻĲƖƚĲůĲŰƣШĲƚƣШĦŸŰĬŔƣŔŸŰŰĳШěШũċШƻċũŔĬŔƣĳШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ
avec des paiements échelonnés. 

 1  
Intervention 24 
du catalogue 

du FIPHFP 

   
Á Surcoûts liés aux actions de formation  

fũШƚќċŊŔƣШĬĲШũċШƓƖŔƚĲШĲŰШĦőċƖŊĲШĬĲШũċШ"majoration handicap", majoration 
ĬƨШĦŸƫƣШĬĲШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰШƓŸƨƻċŰƣШĶƣƖĲШċƓƓũŔƕƨĳĲШƓċƖШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШ
de ŉŸƖůċƣŔŸŰШ ƓŸƨƖШ ũќċĬċƓƣċƣŔŸŰШ ĬĲШ ũċШ ƓĳĬċŊŸŊŔĲШ ĲƣШ ĬĲƚШ ƚƨƓƓŸƖƣƚШ
ƓĳĬċŊŸŊŔƕƨĲƚШċƨǂШĤĲƚŸŔŰƚШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔЮ 

 1  
Intervention 25 
du catalogue 

du FIPHFP 

   
Á Formation des acteurs internes de la politique handicap  

fũШƚќċŊŔƣШĬĲШũċШƓƖŔƚĲШĲŰШĦőċƖŊĲШĬƨШĦŸƫƣШĬĲШũċШŉŸƖůċƣŔŸŰШŔŰĬŔƻŔĬƨĲũũĲШ
ƚƓĳĦŔŉŔƕƨĲШ ċƨШ őċŰĬŔĦċƓЯШ ƕƨќĲũũĲШ ƚŸŔƣШ ĬŔƓũŻůċŰƣĲЯШ ƕƨċũŔŉŔċŰƣĲШ ŸƨШ
ĦŸŰƣŔŰƨĲШŢƨƚƕƨќěШΝΜШΜΜΜШқШƓċƖШċŰŰĳĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШŢƨƚƕƨќěШΟШċŰƚЮ 

9ĲƣƣĲШċŔĬĲШĦŸŰĦĲƖŰĲШũĲƚШůċŘƣƖĲƚШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШůċŔƚШĳŊċũĲůĲŰƣШƣŸƨƚШ
les agents de la collectivité intervenant sur le champ du handicap 
ыƖĳŉĳƖĲŰƣШőċŰĬŔĦċƓЯШƖĳŉĳƖĲŰƣШċĦĦĲƚƚŔĤŔũŔƣĳШŰƨůĳƖŔƕƨĲвьЮ 

 1  
Intervention 28 
du catalogue 

du FIPHFP 

   
Á Prime à ũќŔŰƚĲƖƣŔŸŰШĬƨƖċĤũĲ 

fũШƚќċŊŔƣШĬќƨŰĲШƓƖŔůĲШĬĲШΠШΜΜΜШқШƻĲƖƚĳĲШċƨǂШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳƚШƕƨŔШƣŔƣƨũċƖŔƚĲŰƣШ
ŸƨШƚŔŊŰĲŰƣШƨŰШ9?fШċƨǂШƓĲƖƚŸŰŰĲƚШĲŰШƚŔƣƨċƣŔŸŰШĬĲШőċŰĬŔĦċƓШěШũќŔƚƚƨĲШĬĲШ
ũĲƨƖШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ. 

 1  
Intervention 09 
du catalogue 

du FIPHFP 

   

A noter : 
A titre expérimental, ŢƨƚƕƨќċƨШΣШċŸƫƣШΞΜΞΡЯШles personnes en situation 
de őċŰĬŔĦċƓШ ƓĲƨƻĲŰƣЯШ ěШ ũќŔƚƚƨĲШ ĬĲШ ũĲƨƖШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШ
être titularisées dans un ĦŸƖƓƚШŸƨШ ĦċĬƖĲШ ĬќĲůƓũŸŔ correspondant 
à leur niveau de qualification. 

 &  
Article 91 

de la Loi n°2019-828 
du 6 août 2019 et 
articles 1 et 11 du 
décret n°2020-530 

du 5 mai 2020 modifié 
 
 
A noter :  7 

Source FIPHFP 
www.fiphfp.fr  Á Quasiment toutes les autres interventions du FIPHFP sont 

accessibles aux collectivités pour leur(s) apprenti(s) en situation 
de handicap (étude de poste, orthèses et prothèses externes, aide 
aux déplacements en ĦŸůƓĲŰƚċƣŔŸŰШĬƨШőċŰĬŔĦċƓвьЮ 

 

   

Á xќŔŰƣĲƖƻĲŰƣŔŸŰШĬƨШ[fÂc[ÂШĲƚƣШsoumise aux principes suivants : 
Á Le FIPHFP intervient en complémentarité des dispositifs de droit 

commun. 
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Á Le financement des aides du FIPHFP est conditionné 
au versement intégral des contributions annuelles dues 
par ũќĲůƓũŸǃĲƨƖШċƚƚƨŢĲƣƣŔЮ 

Á Les aides du FIPHFP ne sont pas accessibles de droit. 
Les collectivités doivent en faire la demande et le FIPHFP 
se ƖĳƚĲƖƻĲШũĲШĬƖŸŔƣШĬќċĦĦŸƖĬШŸƨШŰŸŰШũċШƓƖŔƚĲШĲŰШĦőċƖŊĲШĬќƨŰĲШċŔĬĲШ
en fonction de la situation. 

Á ÖŰĲШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШŰĲШƓĲƨƣШĬĲůċŰĬĲƖШƓũƨƚШĬĲШΠΜШΜΜΜШқЯШƣŸƨƣĲƚШċŔĬĲƚШ
du FIPHFP confondues, par année civile. 

Á Le FIPHFP ne prend pas en charge les demandes de financement 
ĬŸŰƣШũĲШĦŸƫƣШƣŸƣċũШƓċƖШĤĳŰĳŉŔĦŔċŔƖĲШŰĲШĬĳƓċƚƚĲШƓċƚШΞΜΜШқШÑÑ9Ю 

 
 

 
 

 
Le Centre de gestion et le FIPHFP ont signé une convention partenariale de 3 ans (2024 т 2026) relative 
ċƨШŉŔŰċŰĦĲůĲŰƣШĬќċĦƣŔŸŰƚШĲŰШŉċƻĲƨƖШĬĲШũќŔŰƚĲƖƣŔŸŰШĲƣШĬƨШůċŔŰƣŔĲŰШĬċŰƚШũќĲůƓũŸŔШĬĲƚШƓĲƖƚŸŰŰĲƚШĲŰШƚŔƣƨċƣŔŸŰШ
de handicap. 
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Â La fin du contrat  
 
 

A la fin du ĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШĬŸŔƣШƖĲůĲƣƣƖĲШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШũĲƚШĬŸĦƨůĲŰƣƚШƚƨŔƻċŰƣƚ : 
   

Á Un certificat de travail  mentionnant :  
Á ũќŔĬĲŰƣŔƣĳШĬĲƚШƓċƖƣŔĲƚШыĲůƓũŸǃĲƨƖШĲƣШċƓƓƖĲŰƣŔьЯ 
Á les ĬċƣĲƚШĬќĲŰƣƖĳĲШĲƣШĬĲШƚŸƖƣŔĲШĬċŰƚШũċШĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳЯ 
Á ũċШŰċƣƨƖĲШĬĲШũќĲůƓũŸŔШŸƨШĬĲƚШĲůƓũŸŔƚШŸĦĦƨƓĳƚШƓċƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲƣШ

les périodes correspondantes, 
Á la date de remise et de signature de ce document. 

 &  
Articles L1234-19 

et D1234-6 
du Code du travail 

   

Á Un état du solde de tout compte  mentionnant :  
Á ƣŸƨƣĲƚШũĲƚШƚŸůůĲƚШƻĲƖƚĳĲƚШěШũќċƓƓƖĲŰƣŔШěШũċШĦũŻƣƨƖĲШĬĲШƚŸŰШĦŸŰƣƖċƣШ
ыƚċũċŔƖĲЯШƓƖŔůĲШĳƻĲŰƣƨĲũũĲвьЯ 

Á ũċШ ƓƖĳĦŔƚŔŸŰШ ƕƨĲШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ĬŔƚƓŸƚĲШ ĬĲШ ΣШ ůŸŔƚШ ěШ ĦŸůƓƣĲƖШ
de la signature pour contester ce reçu pour solde de tout compte 
(au-delà de ce délai, le reçu pour solde de tout compte devient 
ũŔĤĳƖċƣŸŔƖĲШƓŸƨƖШũќĲůƓũŸǃĲƨƖШĦŸŰĦĲƖŰċŰƣШũĲƚШƚŸůůĲƚШǃШŉŔŊƨƖċŰƣьЯ 

Á la précision que ce document est établi en 2 exemplaires, 
Á la date de remise et de signature de ce document. 

 &  
Articles L1234-20 

et D1234-7 
du Code du travail 

   

Á Une attestation employeur  destinée à France Travail mentionnant, 
notamment, le motif exact de fin de contrat et le montant 
des ƖĳůƨŰĳƖċƣŔŸŰƚШ ƓĲƖĩƨĲƚШ ƓċƖШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔЮШ 9ќĲƚƣШ ĦĲШ ĬŸĦƨůĲŰƣШ
qui permet à ce dernier de faire valoir ses droits aux allocations 
chômage le cas échéant. 
xќċƣƣĲƚƣċƣŔŸŰШest générée depuis le logiciel de paie via la DSN. 

 &  
Article R1234-9 

du Code du travail 
 
 
7 

www.net-entreprises.fr 
   
A noter :   

Á xќċƓƓƖĲŰƣŔШŰĲШĤĳŰĳŉŔĦŔĲШŰŔШĬќŔŰĬĲůŰŔƣĳƚШĬĲШŉŔŰШĬĲШĦŸŰƣƖċƣЯШŰŔШĬĲШƓƖŔůĲШ
de précarité. 

 7 
www.service-public.fr 

   

Á xŸƖƚƕƨќĲŰШŉŔŰШĬĲШĦŸŰƣƖċƣШũќċƓƓƖĲŰƣŔШŰќċШƓċƚШƓƖŔƚШƣŸƨƚШƚĲƚШĦŸŰŊĳƚЯШ
en ƣċŰƣШ ƕƨќċŊĲŰƣШ ĬĲШ ĬƖŸŔƣШ ƓƖŔƻĳЯШ ŔũШ ĤĳŰĳŉŔĦŔĲШ ĬќƨŰĲШ ŔŰĬĲůŰŔƣĳШ
compensatrice de congés payés. 

 &  
Article L1242-16 

du Code du travail 
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ШũќŔŰƚƣċƖШĬĲШũќċĦĦƨĲŔũШĲƣШĬĲШũќŸŰĤŸċƖĬŔŰŊЯШũĲШĬĳƓċƖƣШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШƓĲƨƣШĶƣƖĲШƻċũŸƖŔƚĳШĲƣШŉċŔƖĲШũќŸĤŢĲƣШ
ĬќƨŰ offboarding ċŉŔŰШƕƨĲШũќĲǂƓĳƖŔĲŰĦĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШƚŸŔƣШƓŸƚŔƣŔƻĲШĲƣШĦċƓŔƣċũŔƚċĤũĲ. EƣЮƓċƖĦĲЮƕƨѢŸŰЮŰĲЮ
ƚċŔƣЮƓċƚЮƚѢŔũЮŰĲЮƖĲŢŸŔŰĬƖċЮƓċƚЮƨŰЮŢŸƨƖЮũċЮŉŸŰĦƣŔŸŰЮƓƨĤũŔƕƨĲЮƣĲƖƖŔƣŸƖŔċũĲд 
 

Á Pendant la dernière semaine 

 ÅĲĦĲƻŸŔƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲŰШĲŰƣƖĲƣŔĲŰШŉŔŰċũШċŉŔŰШĬĲШŉċŔƖĲШƨŰШĤŔũċŰШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƣШĬĲШƻċũŔĬĲƖШ
ƚċШƓƖŸŊƖĲƚƚŔŸŰШĲƣШũќċĦƕƨŔƚŔƣŔŸŰШĬĲƚШĦŸůƓĳƣĲŰĦĲƚЮШ9ĲũċШũƨŔШŉċĦŔũŔƣĲƖċШũċШĦŸŰƚƣƖƨĦƣŔŸŰШĬĲШƚŸŰШƓƖŸŢĲƣШ
professionnel à suivre. 

 Rédiger une recommandation (par courrier et/ou sur les réseaux sociaux professionnels. 
Cette appréciation peut être déterminante pour lui permettre de décrocher son prochain emploi. 

 

Á Le jour de son départ 

 Lui offrir un "pot de départ" voire un petit cadeau. 
 

Á Les jours et mois suivants 

 Garder et entretenir le lien. Un besoin futur en compétences, en prestation de service 
ou de ƓċƖƣĲŰċƖŔċƣвШ xċШ ƚƨŔƣĲШ ĬĲШ ĦċƖƖŔĿƖĲШ ĬĲШ ũќċƓƓƖĲŰƣŔШ ƓĲƨƣШ ũќċůĲŰĲƖШ ěШ ƖĲĦƖŸŔƚĲƖШ ũċШ ƖŸƨƣĲШ
de la collectivité.  

 ?ĲШũċШůĶůĲШůċŰŔĿƖĲЯШŊċƖĬĲƖШũĲШũŔĲŰШċƻĲĦШũќŸƖŊċŰŔƚůĲШĬĲШŉŸƖůċƣŔŸŰШƓĲƨƣШĶƣƖĲШŔŰƣĳƖĲƚƚċŰƣШƓŸƨƖШ
faciliter le sourcing de nouveaux apprentis. 

 
 
 
 
 

Â Le recrutement de lȼapprenti 
 
 
xĲШƖĲĦƖƨƣĲůĲŰƣШƓĳƖĲŰŰĲШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШěШũќŔƚƚƨĲШĬĲШƚŸŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШŰĲШĬĳƖŸŊĲШƓċƚШ
aux règles de recrutement classiques de la fonction publique territoriale. 

 
 

ӱ  Le recrutement direct  
 
Le recrutement direct, sans concours, est possible sur le premier grade 
ĬĲƚШĦċĬƖĲƚШĬќĲůƓũŸŔƚШĬĲШĦċƣĳŊŸƖŔĲШ9ШƚƨŔƻċŰƣƚ : 
- Adjoint administratif 
- Adjoint technique 
- Adjoint du patrimoine 
- Adjoint d'animation 
- Agent social 
- Adjoint technique des établissements 

 &  
Article L326-1 du Code 
général de la fonction 

publique 

 
 

ӱ  Le recrutement par voie de concours  
 
ÉŸƨƚШƖĳƚĲƖƻĲШĬĲШƖĲůƓũŔƖШũĲƚШĦŸŰĬŔƣŔŸŰƚШƓĲƖůĲƣƣċŰƣШĬќŔŰƣĳŊƖĲƖШũċШŉŸŰĦƣŔŸŰШƓƨĤũŔƕƨĲЯШũќċƓƓƖĲŰƣŔЯШěШũќŔƚƚƨĲШ
de ƚŸŰШ ĦŸŰƣƖċƣЯШƓĲƨƣШ ƚќŔŰƚĦƖŔƖĲШċƨǂШ ĦŸŰĦŸƨƖƚШĬĲШ ũċШ ŉŸŰĦƣŔŸŰШƓƨĤũŔƕƨĲШ ƣĲƖƖŔƣŸƖŔċũĲШ ċĦĦĲƚƚŔĤũĲƚШ
à son niveau de diplôme. 
   
A noter : 
xĲƚШƚĲƖƻŔĦĲƚШċĦĦŸůƓũŔƚШĲŰШƕƨċũŔƣĳШĬќċƓƓƖĲŰƣŔШŰĲШƓĲƨƻĲŰƣШƓċƚШĶƣƖĲШƓƖŔƚШ
en compte au titre des conditions exigées pour pouvoir passer les 
concours internesЮШEŰШƖĲƻċŰĦőĲЯШŔũƚШƓĲƨƻĲŰƣШũќĶƣƖĲШƓŸƨƖШũĲШΟe concours. 

 &  
Article L325-7 du Code 
général de la fonction 

publique 
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Apprentis en situation de handicap  
   

ӱ  Le recrutement par voie dérogatoire  
 

&  
Article L352-4 du Code 
général de la fonction 

publique 
  
Les apprentis reconnus travailleurs handicapés peuvent être recrutés 
directement grâce à la voie dérogatoire. 
Cette possibilité est ouverte aux catégories A, B, C sous réserve 
de répondre aux conditions de niveau de certification requises pour passer 
le concours correspondant au grade de nomination envisagé. 
xĲƚШĦċŰĬŔĬċƣƚШƚŸŰƣШĲůĤċƨĦőĳƚШƚƨƖШũċШĤċƚĲШĬќƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќƨŰĲШĬƨƖĳĲШĳŊċũĲШ
à celle du stage prévu pour un lauréat de concours (en général 1 an), 
ƖĲŰŸƨƻĲũċĤũĲШƨŰĲШƚĲƨũĲШŉŸŔƚЯШĲƣШěШũќŔƚƚƨĲШĬƨƕƨĲũШũĲƚШŔŰƣĳƖĲƚƚĳƚШƓĲƨƻĲŰƣШĶƣƖĲШ
ƣŔƣƨũċƖŔƚĳƚШƚќŔũƚШƚŸŰƣШŢƨŊĳƚШƓƖŸŉĲƚƚŔonnellement et médicalement aptes 
à exercer les fonctions occupées pendant la durée du contrat. 

 

 
 

  

ӱ  La ƣŔƣƨũċƖŔƚċƣŔŸŰШěШũќŔƚƚƨĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 
 

&  
Décret n° 2024-1207 
du 23 décembre 2024 

modifiant le décret 
n° 2020-530 du 5 mai 

2020 fixant pour 
une période limitée 

les modalités 
de titularisation dans 

un corps ou cadre 
d'emplois de la fonction 

publique 
des bénéficiaires 

de l'obligation d'emploi 
des travailleurs 

handicapés à l'issue 
d'un contrat 

d'apprentissage 

  
Ш ƣŔƣƖĲШ ĲǂƓĳƖŔůĲŰƣċũЯШ ŢƨƚƕƨќċƨШ ΣШ ċŸƫƣШ ΞΜΞΡЯШ ũĲƚШ ċƓƓƖĲŰƣŔƚШ ƖĲĦŸŰŰƨƚШ
ƣƖċƻċŔũũĲƨƖƚШőċŰĬŔĦċƓĳƚШƓĲƨƻĲŰƣЯШěШũќŔƚƚƨĲШĬĲШũĲƨƖШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШ
être directement titularisés. 

 

  
Pour ce faire,   
Á xĲƚШ ċƓƓƖĲŰƣŔƚШ ĬŸŔƻĲŰƣШ ĶƣƖĲШ ƣŔƣƨũċŔƖĲƚШ ĬќƨŰШ ŰŔƻĲċƨШ ĬĲШ ĦĲƖƣŔŉŔĦċƣŔŸŰШ

au moins équivalent à celui du niveau requis par le statut particulier 
ĬƨШĦċĬƖĲШĬќĲůƓũŸŔƚШƓŸƨƖШũќċĦĦĿƚШƓċƖШũċШƻŸŔĲШĬƨШĦŸŰĦŸƨƖƚШĲǂƣĲƖŰĲЮ 

Á Le dépôt de la candidature doit intervenir au moins 4 mois avant 
le ƣĲƖůĲШ ĬƨШ ĦŸŰƣƖċƣШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШ ыΣШ ůŸŔƚШ ũŸƖƚƕƨĲШ ũċШ ĬƨƖĳĲШ
du ĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲШĲƚƣШƚƨƓĳƖŔĲƨƖĲШěШƨŰĲШċŰŰĳĲьЮ 

Á xċШ ĦŸũũĲĦƣŔƻŔƣĳШ ĬŔƚƓŸƚĲШ ĬќƨŰШ ĬĳũċŔШ ĬĲ 3 mois pour donner suite 
à la demande de candidature. 

Á xċШĦŸůůŔƚƚŔŸŰШĦőċƖŊĳĲШĬĲШƚƣċƣƨĲƖШƚƨƖШũќċƓƣŔƣƨĬĲШĬƨШĦċŰĬŔĬċƣШěШĶƣƖĲШ
ƣŔƣƨũċƖŔƚĳЯШũŸƖƚƕƨќĲũũĲШĬĳĦŔĬĲШĬĲШƓƖŸĦĳĬĲƖШěШũċШƚĳũĲĦƣŔŸŰШĬƨШĦċŰĬŔĬċƣШ
après un premier examen du dossier, peut auditionner le candidat. 
Cet entretien intervient au plus tard 15 jours avant le terme du contrat 
ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЮ 

 

   

A noter : 
   

Á xĲƚШċƓƓƖĲŰƣŔƚШĬŸŔƻĲŰƣШĶƣƖĲШŔŰŉŸƖůĳƚШŔŰĬŔƻŔĬƨĲũũĲůĲŰƣЯШƓċƖШũќċƨƣŸƖŔƣĳШ
ƣĲƖƖŔƣŸƖŔċũĲШ ŸƨШ ũĲШ ůċŘƣƖĲШ ĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲЯШ ĬĲШ ũĲƨƖШpossibilité 
de demander cette titularisation. 

 &  
Article 3 

du Décret n° 2020-530 
du 5 mai 2020 

   

Á ÖŰĲШƓƖŔůĲШěШũќŔŰƚĲƖƣŔŸŰШĬƨƖċĤũĲШĬĲШΠШΜΜΜШқШƓĲƨƣШĶƣƖĲШƻĲƖƚĳĲШƓċƖШ
le FIPHPH à la collectivité si celle-ci conclut un contrat à durée 
indéterminée ou ƓƖŸĦĿĬĲШěШũċШƣŔƣƨũċƖŔƚċƣŔŸŰШĬĲШũќċƓƓƖĲŰƣŔШĲŰШƚŔƣƨċƣŔŸŰШ
ĬĲШőċŰĬŔĦċƓШěШũќŔƚƚƨĲШĬĲШƚŸŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ (voir page 93). 

 1  
Intervention 09 
du catalogue 

du FIPHFP 
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Exemple de convention tripartite organisant les périodes de formation au sein de deux 
collectivités  

 
 
Préambule 
 
Article L.6227-3 du Code du travail. 
« Les personnes morales mentionnées à 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. 
« I.-Afin de permettre à l'apprenti de compléter sa formation, en application de l'article L. 6221-1, 
une partie de sa formation pratique peut être dispensée dans d'autres entreprises que celle qui 
l'emploie notamment pour recourir à des équipements ou des techniques qui ne sont pas utilisés 
dans celle-ci. 

L'accueil de l'apprenti dans d'autres entreprises que celle qui l'emploie ne peut excéder la moitié 
du temps de formation en entreprise prévu par le contrat d'apprentissage. Le nombre 
d'entreprises d'accueil autres que celle qui l'emploie ne peut être supérieur à deux au cours 
de l'exécution d'un même contrat d'apprentissage. 

II.-En application des dispositions de l'article L. 6223-5, un maître d'apprentissage est nommé 
au sein de chaque entreprise d'accueil. 

Pour l'application de l'article R. 6223-6 à chaque entreprise d'accueil, l'apprenti est pris en compte 
dans le calcul du nombre maximal d'apprentis par maître d'apprentissage. 

La dérogation à l'interdiction du travail de nuit des apprentis, prévue à l'article L. 6222-26, 
est accomplie sous la responsabilité du maître d'apprentissage nommé au sein de l'entreprise 
d'accueil. 

III.-Pour l'application du 3° du I de l'article L. 6131-1, l'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 à R.6223-16 du même Code du travail, 
 
Conformément au décret n° 2020-372 du 30 mars 2020 portant diverses dispositions relatives 
à l'apprentissage,  
 
Est ®tablie la convention tripartite suivante organisant lôaccueil dôun apprenti dans une tierce 
collectivit® en vue dôun complément de formation. 
 
Entre les parties ci-dessous désignées. 
 
Collectivit® identifi®e comme employeur (signataire du contrat dôapprentissage) 

Collectivité :  .......................................................................................................................................................................................  

Siret :  .....................................................................................................................................................................................................  

Adresse :  .............................................................................................................................................................................................  

Représentée par (Prénom, Nom et Qualité du signataire) : .......................................................................................  

Ma´tre dôapprentissage (Prénom, Nom et Qualité) :  .....................................................................................................  
 
Collectivit® identifi®e comme collectivit® dôaccueil 

Collectivité :  .......................................................................................................................................................................................  

Siret :  .....................................................................................................................................................................................................  
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Adresse :  .............................................................................................................................................................................................  

Représentée par (Prénom, Nom et Qualité du signataire) :  .....................................................................................  

Ma´tre dôapprentissage (Prénom, Nom et Qualité) :  .....................................................................................................  
 
Lôapprenti(e) 

Prénom et Nom :  .............................................................................................................................................................................  

Date de conclusion du contrat dôapprentissage :  ...........................................................................................................  

Diplôme ou titre professionnel préparé :  .............................................................................................................................  

Nombre dôheures de formation pratique :  ...........................................................................................................................  

Organisme de formation par apprentissage responsable de la formation de lôapprenti(e) (Désignation 
et Adresse) :  ......................................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................................................  
 
 
Article 1 - Objet 
 
La présente convention règle les rapports entre les signataires en vue de l'organisation 
et du déroulement de la p®riode de formation de lôapprenti(e) dans la collectivit® d'accueil. 
Dans le cadre de la formation prévue par le contrat dôapprentissage, la responsabilit® d'une 
formation complémentaire est confiée à la collectivité d'accueil. 
 
La formation pratique dans la collectivit® dôaccueil a pour objectif de recourir ¨ des ®quipements ou 
des techniques qui ne sont pas utilisés au sein de la collectivité employeur et décrits ci-après : 

 ...................................................................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................................................  

 
 
Article 2 ï Apprenti(e) concerné(e) 
 
Lôapprenti(e) est titulaire dôun contrat dôapprentissage conclu avec lôemployeur selon le calendrier 
suivant : 

Date de d®but dôex®cution du contrat dôapprentissage :  ............................................................................................  

Date de d®but de la formation acad®mique au sein de lôorganisme de formation :  ......................................  

Date de début de la formation pratique au sein de la collectivité employeur :  ................................................  

Date de fin du contrat dôapprentissage :  .............................................................................................................................  
 
 
Article 3 ï Formation pratique : organisation des p®riodes dôaccueil au sein de la collectivit® dôaccueil 
 
Dur®e de la p®riode dôaccueil au sein de la collectivit® dôaccueil ééé [pr®ciser le nombre dôheures] 
ééé, du ééé [date de d®but de la p®riode dôaccueil] ééé au ééé [date de fin de la période 
dôaccueil] ééé. 
 
Nature des t©ches confi®es ¨ lôapprenti(e) au sein de la collectivit® dôaccueil :  

 ...................................................................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................................................  

 
Les actions de formation pratiques se dérouleront : 

- ééé [pr®ciser le ou les lieu(x) de formation pratique pr®vu(s) par la collectivit® dôaccueil] ééé. 

- ééé [insérer le calendrier] ééé. 
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Lôapprenti(e) est inform®(e) du d®roulement de la formation professionnelle au sein de la collectivit® 
dôaccueil selon les modalit®s suivantes :  ........................................................................................................................... . 

Pendant lôex®cution de la pr®sente convention, il(elle) doit se conformer au r¯glement int®rieur 
de chacun des collectivit®s employeur et dôaccueil suivant le calendrier des alternances. 
 
 
Article 4 ï Engagements de la collectivit® dôaccueil et tutorat 
 
Conform®ment au principe de lôapprentissage, la collectivit® dôaccueil permet ¨ lôapprenti(e) 
dôexercer des activités professionnelles en relation avec la qualification préparée. 
 
Au sein de la collectivit® dôaccueil, lôapprenti(e) sera suivi(e) par Mé ééé [Prénom et Nom du maître 
dôapprentissage dans la collectivit® dôaccueil] ééé exerçant la fonction de ééé [fonction du maître 
dôapprentissage au sein de la collectivit® dôaccueil] ééé, désigné(e) en qualité de maître 
dôapprentissage. 
 
Celui-ci sera charg® notamment de contribuer ¨ l'acquisition par lôapprenti(e) des comp®tences 
correspondant au dipl¹me ou titre professionnel pr®par®, en liaison avec lôorganisme de formation. 
Le calendrier des enseignements, les coordonnées des personnes responsables de la formation 
de lôapprenti(e) au sein de lôorganisme de formation et toutes autres informations utiles lui sont 
communiqués. 
 
La liaison entre le ma´tre dôapprentissage et lôorganisme de formation est assur® selon les modalit®s 
suivantes :  ........................................................................................................................................................................................ . 
 
Il est rappel® que lôapprenti(e) est pris(e) en compte dans le calcul du nombre maximal d'apprentis 
par ma´tre d'apprentissage au sein de la collectivit® dôaccueil. 
 
La collectivit® employeur et la collectivit® dôaccueil organisent le temps de travail de lôapprenti(e) 
de façon à ce que le programme et le calendrier de formation soient respectés. La collectivité 
dôaccueil veille ¨ ce que lôapprenti(e) suive les enseignements dispens®s par lôorganisme 
de formation dans lequel il(elle) est inscrit(e). 
 
La collectivit® dôaccueil est responsable, sur son temps dôaccueil de lôapprenti(e), du respect 
des dispositions relatives à la durée du travail (éventuellement de celui effectué la nuit). Il en est 
de m°me pour les conditions dôhygi¯ne, de s®curit® ou pour les obligations en mati¯re de sant® 
(incluant, le cas échéant, celles relatives à une surveillance médicale renforcée). 
 
 
Article 5 ï Rémunération 
 
La r®mun®ration de lôapprenti(e) en contrat dôapprentissage est maintenue durant les p®riodes 
de formation au sein de la collectivit® dôaccueil.  
 
La collectivit® employeur et la collectivit® d'accueil sôaccordent sur les modalités de partage 
du salaire et des charges, ainsi que des avantages de la façon suivante : .......................................................  
 ...................................................................................................................................................................................................................  
 
 
Article 6 ï Frais annexes 
 
Les conditions de partage entre la collectivit® employeur et la collectivit® dôaccueil des frais annexes 
(frais de transports, d'h®bergement, de restaurationé) de lôapprenti(e) sont les suivantes :  .................  
 ...................................................................................................................................................................................................................  
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Article 7 ï Couverture maladie et accident du travail / Maladie professionnelle 
 
Lôapprenti(e) b®n®ficie d'une couverture sociale maladie et accident du travail / maladie 
professionnelle au titre de son contrat dôapprentissage et pour la dur®e d'application de la pr®sente 
convention. 

En cas dôaccident survenant soit au cours du travail soit au cours du trajet, la collectivit® dôaccueil 
sôengage ¨ ®tablir la d®claration dôaccident et ¨ la faire parvenir ¨ la collectivit® employeur, ¨ charge 
pour cette dernière de le faire parvenir à la Caisse primaire dôassurance maladie.  
 
 
Article 8 ï Assurance responsabilité civile 
 
La collectivité employeur atteste être garantie en matière de responsabilité civile ééé [compagnie 
et numéro de police] ééé concernant les dommages subis ou caus®s par lôapprenti(e) 
dans la collectivité d'accueil en dehors de tout apprentissage. 
 
La collectivité d'accueil atteste être garantie en matière de responsabilité civile ééé [compagnie 
et numéro de police] ééé concernant les dommages subis ou caus®s par lôapprenti(e) lors 
des travaux ou prestations effectués à l'occasion de l'apprentissage. 
Dans le cas dôun(e) apprenti(e) mineur(e), la collectivit® dôaccueil respectera la r®glementation 
applicable telle que lôorganisent les articles R.4153-38 et suivants du Code du travail. 
 
 
Article 9 ï Résiliation de la convention 
 
La résiliation de la convention peut intervenir sur accord exprès des cosignataires. Elle doit être 
constat®e par ®crit et notifi®e ¨ lôorganisme de formation, au CNFPT et, en cas de formation visant 
un diplôme délivré par un ministère certificateur, à la mission chargée du contrôle pédagogique. 
 
La présente convention peut être résiliée par l'une ou l'autre des parties, en cas de faute grave, 
de mise en danger de la sécurité ou de la santé de l'apprenti(e), ou de non-respect des engagements 
de la présente convention, dûment constatés.  
 
Cette résiliation ne peut donner lieu à indemnisation, et n'a pas de conséquence, par elle-même, 
sur la poursuite du contrat dôapprentissage. 
 
 
Article 10 - Entrée en vigueur de la convention  
 
D¯s sa conclusion, la convention est adress®e par la collectivit® employeur ¨ lôorganisme 
de formation dans lequel est inscrit(e) lôapprenti(e), au CNFPT et, en cas de formation visant 
un diplôme délivré par un ministère certificateur, à la mission chargée du contrôle pédagogique. 
 
La dur®e de validit® de cette convention est align®e sur la dur®e du contrat dôapprentissage, telle 
que référencée sur le formulaire CERFA, soit du ééé [date de démarrage du contrat] ééé au ééé 
[date de fin du contrat] ééé.  
 
 
Fait en trois exemplaires à ééé [lieu] ééé, le ééé [date de signature] ééé, 
 
 
Signataires :  
 
Pour la collectivité employeur :   Pour la collectivit® dôaccueil :  
 Lôapprenti(e) :  
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Modèle de convention de formation proposé par le CNFPT 
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~ŸĬĿũĲШƣǃƓĲШĬĲШĦŸŰƻĲŰƣŔŸŰШĬќċůĳŰċŊĲůĲŰƣШĬĲШũċШĬƨƖĳĲШĬƨШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 
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~ŸĬĿũĲШĬќċƖƖĶƣĳШƓŸƖƣċŰƣШċƣƣƖŔĤƨƣŔŸŰШĬќƨŰĲШ 7f 

 
 
[Le/La Maire / Président/e] de  .................................................................................................................................... , 
 
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 à la santé publique et 
aux assurances sociales et notamment son article 27 ; 

Vu le décret n° 93-863 du 18 juin 1993 modifi® relatif aux conditions de mise en îuvre de la 
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 à certains personnels de la fonction publique territoriale ; 

Vu la situation de M ........................................................................................................  , classé(e) dans le cadre 
d'emplois 

 des  .....................................................................................................  comme suit : 

 - grade (ou emploi) :  ............................................................... 

 - échelle  .......................  de rémunération 

 - échelon :  ...............  

 - indice brut :  ................  (indice majoré  .................   depuis le 1er février 2017) 

Vu le contrat dôapprentissage conclu avec M ..................................................................................................................  

à compter du  ............................................................ jusquôau  ................................................................  ; 

Considérant que M .........................................................................................  exerce les fonctions de maître 
dôapprentissage visées au 22° de lôannexe du d®cret nÁ 2006-779 susvisé ; 
 
 

ARRÊTE 
 
ARTICLE 1 - Une bonification indiciaire de 20 points majorés est versée à M .............................................  

 à compter du  ............................................  jusquôau ....................................................  
 
ARTICLE 2 - Le présent arrêté sera : 
 - notifié à l'agent, 
 - transmis au comptable de la collectivité. 
 
 
[Le/La Maire / Président/e], 

- certifie sous sa responsabilité le caractère exécutoire de cet acte, 
- informe que le présent arrêté peut faire l'objet d'un recours pour excès de pouvoir devant le 

Tribunal Administratif de Bordeaux dans un délai de 2 mois à compter de sa notification, sa 
réception par le représentant de l'État et sa publication. 

  Fait à  ......................................................  
 
  le  ..................................................  
 
NOTIFIÉ À L'AGENT LE : [Le/La Maire / Président/e] 
(date et signature) 
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Proposition de fiche de poste pour un apprenti 

 
 

 
Fiche de poste pour un contrat dôapprentissage 

 
 
Intitulé du poste :  ........................................................................................................................................................................  
 
Filière de référence :  ................................................................  

Cadre dôemplois de r®f®rence :  ............................................  
 
Service dôaffectation :  ..................................................................................................................................................................  

Responsable hiérarchique : .......................................................................................................................................................  

Ma´tre dôapprentissage :  .............................................................................................................................................................  
 
Mission générale du poste :  ......................................................................................................................................................  

 .............................................................................................................................................................................................................  

 .............................................................................................................................................................................................................  

 .............................................................................................................................................................................................................  

 
Á Activités et tâches du poste :  

Á Activité 1 : ................................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................................  

Á Activité 2 : ................................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................................  

Á Activité 3 : ................................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................................  

 
Modalit®s dôexercice des activit®s et t©ches : 

Durée du travail : ........................   heures / semaine 

Horaires de travail :  

 Matin Après-midi Nb dôheures 

Lundi é - é é - é é 

Mardi é - é é - é é 

Mercredi é - é é - é é 

Jeudi é - é é - é é 

Vendredi é - é é - é é 

Samedi é - é é - é é 

Lieu(x) de travail :  .........................................................................................................................................................................  

Déplacements à prévoir :  ...........................................................................................................................................................  

 .............................................................................................................................................................................................................  
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Moyens, matériels et équipements associés au poste : 

Á Réalisation de travaux dangereux :   Ä oui   Ä non 
Si oui, si lôapprenti ¨ moins de 18 ans, obtenir lôavis du CHSCT et prendre une d®lib®ration de dérogation aux travaux réglementés. 

Á Emplacement g®ographique (bureau, casieré) :  ....................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................................  

Á Mat®riel bureautique (ordinateur, t®l®phone portable, fournitures de bureaué) :  .........................................  

.  ..................................................................................................................................................................................................  

.  ..................................................................................................................................................................................................  

.  ..................................................................................................................................................................................................  

.  ..................................................................................................................................................................................................  

.  ..................................................................................................................................................................................................  

.  ..................................................................................................................................................................................................  

Á Mat®riel technique (d®brousailleuse, camion, pistoler ¨ peintureé) :  ...............................................................  

.  ..................................................................................................................................................................................................  

.  ..................................................................................................................................................................................................  

.  ..................................................................................................................................................................................................  

.  ..................................................................................................................................................................................................  

.  ..................................................................................................................................................................................................  

.  ..................................................................................................................................................................................................  

Á Equipements de sécurité :  

      

Casque 

Ä 

Protection 

auditive 

Ä 

Lunettes 

Ä 

Masque facial 

Ä 

Masque anti-

poussière 

Ä 

Appareil 

respiratoire 

isolant 

Ä 

      

Gants 

Ä 

Chaussures ou 

bottes 

Ä 

Vêtement de 

travail 

Ä 

Tablier de 

soudure 

Ä 

Harnais / 

Baudrier 

Ä 

Equipement 

Haute visibilité 

Ä 

Ä Autre :  
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Compétences et qualités requises pour le poste : 
 

 
 

 
 

 
 
Permis de conduire nécessaire : 

Permis A Permis B Permis C Permis D 

AM A1 A2 A B1 B BE C1 C C1E CE D1 D D1E DE 

Ä Ä Ä Ä Ä Ä Ä Ä Ä Ä Ä Ä Ä Ä Ä 

Ä Autre (bateaué) : é 

 
 
 
Durée du contrat :  ....................... 
 
 
Diplôme(s) envisagé(s)/souhaité(s) : ......................................................................................................................................  

ou :  .....................................................................................................................................................................................................  

ou :  .....................................................................................................................................................................................................  
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Liste des travaux interdits et réglementés de la DREETS Nouvelle-Aquitaine 
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Modèle de délibération de dérogation aux travaux réglementés 

 
 
Voir CDG86 
 
  



118  

 

 
[ŸƖůƨũċŔƖĲШĬĲШƚċŔƚŔŰĲШĬƨШ9ÉÑШĬƨШ9?]ΟΟШƓŸƨƖШũќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 
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~ŸĬĿũĲШĬĲШũĲƣƣƖĲШĬќĲŰŊċŊĲůĲŰƣШĬƨШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 
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~ŸĬĿũĲШĬĲШũĲƣƣƖĲШĬќĲŰŊċŊĲůĲŰƣШĬƨШůċŘƣƖĲШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 
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Modèle de délibération portant ƖĲĦŸƨƖƚШěШƨŰШĦŸŰƣƖċƣШĬќċƓƓƖĲŰƣŔƚƚċŊĲ 
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126  

 

 
ƣƣĲƚƣċƣŔŸŰШƚƨƖШũќőŸŰŰĲƨƖШƓŸƨƖШũċШĬĳƖŸŊċƣŔŸŰШěШũċШũŔůŔƣĲШĬќēŊĲШƓŸƨƖШƖĲƓƖŔƚĲШŸƨШĦƖĳċƣŔŸŰШ

ĬќĲŰƣƖĲƓƖŔƚĲ 
 
 
  



127  

 

 
CERFA n° 10103*13 
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