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CELIA, en quelques mots

Délégation générale à l’emploi et à la formation professionnelle

Qui sont concernés ? 

Tous les Employeurs du secteur public 

Les CFA avec des apprentis dans le 

secteur public

Tous les types de contrats et avenant 

(y compris lorsque le contrat initial 

saisi hors CELIA)

Pourquoi ?

• Difficulté à compléter le contrat 

• Les allers / retour avec les services 

administratifs

• Délais d’instruction 

• Suivi de l’instruction des dossiers  

Les avantages 

• Un service 100% dématérialisé

• Une saisie guidée 

• Avec une signature électronique

• Et un suivi en ligne de l’instruction !
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CELIA, en quelques chiffres

Délégation générale à l’emploi et à la formation professionnelle
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46 472
• Plus de 13 500 utilisateurs

• Taux de dématérialisation à 87%

• Plus de 46 400 contrats et avenants 

depuis son lancement

• Plus de 9 000 contrats signés 

électroniquement 

Partagez avec nous vos idées et suggestions 

https://assistance.emploi.gouv.fr/jira/servicedesk/customer/portal/17/create/272
https://assistance.emploi.gouv.fr/jira/servicedesk/customer/portal/17/create/272
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Les ressources à votre disposition 

Documentation :

• Guide utilisateur CELIA  ( lien ) 

• Guide relatif à l’apprentissage à destination des 

employeurs publics de la FPE (lien)

• Charte pour un accompagnement responsable et de 

qualité des apprentis des établissements 

d’enseignement supérieur

• Précis de l’apprentissage

• Guide Apprentissage & Handicap

Délégation générale à l’emploi et à la formation professionnelle

Les sites utiles : 

• Assistance technique de CELIA ( lien ) 

• La Bonne Alternance

• 1 Jeune 1 Solution

• Le Portail de l’Alternance 

• PASS fonction-publique 

• Portail de la fonction publique (lien)

https://assistance.emploi.gouv.fr/confluence/download/attachments/23530111/CELIA-Mode%20op%C3%A9ratoire_20231218.pdf?version=1&modificationDate=1703178326565&api=v2
https://www.fonction-publique.gouv.fr/toutes-les-publications/guide-relatif-lapprentissage-destination-des-employeurs-publics
https://assistance.emploi.gouv.fr/jira/servicedesk/customer/portal/17
https://www.fonction-publique.gouv.fr/devenir-agent-public/lapprentissage-dans-la-fonction-publique
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Les fonctionnalités 

Délégation générale à l’emploi et à la formation professionnelle

Créer un contrat 

ou avenant
Vérifier Signer

Ajouter les 

pièces jointes

Transmettre aux 

services 

administratifs

Tableau de bord

Gérer les retours et 

demandes de compléments

Nouveau

Dupliquer un contrat 

Signature électronique

Ou

classique 

Partage et collaboration 

autour d’un contrat
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Démonstration
 Créer un compte 
 Créer un nouveau contrat
 Suivez l’instruction de vos contrats 
 Créer un avenant ou un duplicata en deux 

clics 

7
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Démonstration
 Créer un compte 

8
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Un accès à l’application simple avec votre SIRET et EMAIL

1 2 3

Rendez-vous sur l’application 

https://celia.emploi.gouv.fr

Renseignez le SIRET de votre 

établissement
Complétez la fiche avec votre 

email et vos données 

d’identification

https://contrat.apprentissage.beta.gouv.fr/
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Un accès à l’application simple avec votre SIRET et EMAIL

4 5 6

indiquez si vous représentez 

une entreprise ou un CFA

CELIA réalise alors une 

vérification automatique de 

votre Siret, veuillez attendre 

que la raison sociale et 

l’adresse s’affichent dans 

l’encadré vert puis cliquez sur 

le bouton « Finaliser votre 

inscription »

• Confirmez la création de compte à 

l’aide du lien de confirmation 

envoyé par la plateforme

• Vérifiez que le courriel n’est pas 

tombé dans vos courriers 

indésirables/SPAM
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Démonstration
 Créer un nouveau contrat

11
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Créer un nouveau contrat (1 /13) 

Créer un nouveau contrat depuis 

votre tableau de bord ou le menu 

« Mon Espace »
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Créer un nouveau contrat (2 /13) 

Le dossier complété en 4 étapes :

1. Compléter le CERFA

2. Signer le CERFA

3. Ajouter les pièces justificatives

4. Télétransmettre

Un CERFA peut être imprimé et 

téléchargé à tout moment
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Créer un nouveau contrat (3 /13) 

Un maximum d’informations 
complétées à l’aide du SIRET

Un seul compte permet de créer 
des contrats sur des SIRET 
différents. C'est notamment le 
cas lorsqu'un chargé RH est 
responsable de plusieurs 
établissements de son entreprise
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Créer un nouveau contrat (4 /13) 

Suivez l’indicateur de 
complétion de la section

Retrouvez facilement les 
champs manquants

En cliquant sur le champ non rempli, 
votre curseur sera automatiquement 
rapatrié sur le champ correspondant 

afin de le compléter
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Créer un nouveau contrat (5 /13) 

Des listes déroulantes pour 
simplifier la saisie

+ Des contrôles de format 
(téléphone, email, dates etc.)
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Créer un nouveau contrat (6 /13) 

Des contrôles de cohérences

Assurez-vous que les dates 
renseignées sont cohérentes avec 

celles mentionnées dans la 
convention.

Assurez-vous de la cohérence entre le 
cerfa signé format papier et le cerfa 

dématérialisé. 
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Créer un nouveau contrat (7 /13) 

Les périodes de rémunération 
proposées automatiquement

Des seuils minimaux de rémunération 
calculés, il ne vous reste plus qu’à 
adapter le montant à l’aide des 

champs éditables

Attention toutefois aux situations spécifiques 
(elles ne sont pas calculées automatiquement)

Cf précis de l’apprentissage

https://travail-emploi.gouv.fr/demarches-ressources-documentaires/documentation-et-publications-officielles/guides/precis-apprentissage
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Créer un nouveau contrat (8 /13) 

Choisissez votre mode de signature.

Vous avez le choix entre 
« signature électronique » 

ou
« signature papier »

Si vous choisissez la signature 
électronique, tous les signataires 
devront signer électroniquement
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Créer un nouveau contrat (9 /13) 

Renseignez les coordonnées des 
signataires

Cliquez sur « Démarrer la procédure 
de signature électronique ».

Une notification est envoyée à chaque 
signataire avec un lien vers la 

plateforme Yousign

Si vous avez sélectionné la signature électronique
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Créer un nouveau contrat (10 /13) 

vous pourrez suivre l’avancement des 
signatures et télécharger le contrat 
lorsque toutes les signatures seront 

collectées

Vous pouvez annuler la procédure 
avec le bouton « corriger le contrat »

Si vous avez sélectionné la signature électronique
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Créer un nouveau contrat (11 /13) 

cliquez sur « Télécharger le contrat » 
afin de le faire signer par l’employeur, 

l’apprenti et viser par le CFA.

Cliquez sur « Passer à l’étape 
suivante » lorsque vous avez recueillis 

toutes les signatures.

Assurez-vous que le Cerfa soit signé 
par tous les signataires avant de 

transmettre votre contrat.

Si vous avez sélectionné la signature papier
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Créer un nouveau contrat (12 /13) 

Ajouter la Convention de formation 
signée et les autres pièces justificatives 

obligatoires.

Vous pouvez renseigner un 
commentaire qui sera affiché dès la 
prise en charge du contrat le service 

administratif.
Le bouton « Télétransmettre » enverra 
votre dossier à votre DREETS/DDETS 

CFA 
• Pensez à partager vos contrats avec vos employeurs 

pour éviter de créer des doublons.
• Pensez également à obtenir un mandat pour créer et 

télétransmettre des contrats
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Démonstration
 Suivez l’instruction de vos contrats 

24
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Les différents statuts sur CELIA

Délégation générale à l’emploi et à la formation professionnelle

En cours de 

saisie

En attente de 

signatures
À 

télétransmettre
Transmis

En attente de 

complément

Déposé

Vous obtenez un 

numéro de dépôt

Vous pourrez consulter le 

message de votre 

DDETS/DREETS et compléter / 

corriger le dossier

+ Vous recevez également un email à 
chaque étape d’instruction de votre 
dossier 

En cours 

d’instruction
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Comment modifier votre contrat avec une demande de 
complément ? 

Délégation générale à l’emploi et à la formation professionnelle

Le dossier passe au statut « En attente 
de complément » (1). 

Vous visualisez dans le contrat les 
modifications demandées (2). 

Vous pouvez alors modifier le contrat 
en cliquant sur « Modifier » (3). 

Le dossier repassera au statut « 
Brouillon ».

1

2

3
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Démonstration
Créer un avenant
Dupliquer un contrat 

27
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Créer un avenant en deux clics 👏

Délégation générale à l’emploi et à la formation professionnelle

Depuis le menu de recherche, Mon Espace ou 
directement depuis la page d’un contrat

Toutes les informations du contrat sont 
reprises, il ne vous reste plus qu’à compléter :

• la date de conclusion de l’avenant

• le type d’avenant

• Sa date d’effet d’avenant (dans le cas d’un 
avenant)
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Dupliquer un contrat 

Délégation générale à l’emploi et à la formation professionnelle

Vous pourrez dupliquer un contrat 
depuis le menu « Recherche » ou 

« Mon Espace » 

Vous pouvez choisir les blocs à 
conserver lorsque vous dupliquez un 

contrat 
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Vos questions 

30
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Les principaux retours

Délégation générale à l’emploi et à la formation professionnelle

LA RÉMUNÉRATION LA SIGNATURE DES DOCUMENTS LES TRANSMISSIONS MULTIPLES

• Dates de début et de fin de période

• Respect des seuils de rémunération

• Prise en compte des cas particuliers 

(majorations) 

📖 Consulter le précis de l’apprentissage

👉 Se référer à votre DR(I)EETS/DDETS 

• Le CERFA doit être signé par 

l’employeur, l’apprenti(e ) et visé par 

l’organisme de formation avant 

transmission 

• Si l’apprenti est mineur, signature 

requise pour son représentant légal 

• La convention de formation doit 

également être signée par l’employeur 

et l’organisme de formation

• La signature peut être soit électronique 

ou classique 

Le même contrat transmis plusieurs fois , à 

par l’organisme de formation et par 

l’employeur => doublon

Le CFA doit disposer d’un mandat lui 

permettant de faire la transmission pour le 

compte de l’employeur 

💡 

Fonction de collaboration autour d’un 

contrat et suivre son instruction en temps 

réel
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On répond à vos questions

Délégation générale à l’emploi et à la formation professionnelle

Q

R

Quelles sont les règles et les procédures à respecter 

concernant l'ordre de signature

La date de conclusion du contrat est celle à laquelle se 

produit la rencontre des consentements des parties au contrat 

au moyen de leurs signatures conjointes du 

contrat d’apprentissage. Dans le cas où les dates ne seraient 

pas identiques, la plus récente peut être retenue 

comme représentant celle de la rencontre des consentements.

Q

R

Pour un CFA, comment suivre l’avancement de 

l’instruction du contrat d’apprentissage en cas de 

refus de mandatement

• Principe de cloisonnement pour protéger les données 

personnelles

• Le CFA peut demander le partage par l’employeur avec la 

fonction de collaboration directement sur CELIA => le CFA 

deviendra destinataire des notifications 

Q

R
• Signature de l’alternant et de l’employeur, visa du CFA

• Si l’alternant est mineur non émancipé, signature également 

de son représentant légal

• Toutes les signatures doivent être réunies avant la 

télétransmission

Quelles sont les parties prenantes qui doivent signer 

le contrat d'apprentissage ? 

Q

R

Le médiateur de l'apprentissage peut-il intervenir si 

une anomalie a été détecté lors de la rédaction du 

contrat ?

un médiateur est désigné pour résoudre les différends entre 

l'employeur et l'apprenti au sujet de l'exécution ou de la rupture 

du contrat d'apprentissage. La médiation est assurée soit par le 

médiateur soit par le service de ressources humaines de 

proximité dont relève l'apprenti. 
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On répond à vos questions

Délégation générale à l’emploi et à la formation professionnelle

Q

R

Comment agir en cas de rupture de contrat ?

Q

R

Quelles solutions proposez-vous en cas de difficultés 

avec des établissements scolaires pour la signature 

électronique ? 

Notifier votre DREETS ou DDETS au plus tôt (annuaire)

• Guide dédié à la signature électronique via CELIA 

• Possibilité de re-basculer vers une signature classique 

même lorsque la procédure de signature électronique lancée

Q

R

Comment les CFA déposent les dossiers ?  

• Créer un compte CFA sur CELIA

• Solliciter un mandat de l’employeur (hors CELIA) 

• Compléter le dossier, télétransmettre

💡 Conseillé de mettre un commentaire 

Q

R

Le signataire peut-il être différent que le Directeur 

Général responsable de la structure ?

Cela dépend de l’existence d’une délégation de signature 

dûment formalisée préalablement à la conclusion contractuelle.

https://assistance.emploi.gouv.fr/confluence/pages/viewpage.action?pageId=8166152
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Des questions

Portail de l’assistance

Pour joindre l'Assistance des applications du Ministère 

du Travail, de l'Emploi et de l'Insertion, vous pouvez 

renseigner le formulaire de contrat via le portail de 

l’assistance ou composer le numéro vert ci-dessous 

du lundi au vendredi, de 9h à 18h, sans interruption.

https://assistance.emploi.gouv.fr/jira/servicedesk/customer/portal/17/user/login?destination=portal%2F17
https://assistance.emploi.gouv.fr/jira/servicedesk/customer/portal/17/user/login?destination=portal%2F17
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Quelques liens utiles

Pour aller plus loin

• https://assistance.emploi.gouv.fr/confluence/display/PLATDIGIT/CELIA 

• Mode opératoire CELIA - Contrat En Ligne d'Apprentissage "CELIA" - DGEFP (emploi.gouv.fr)

• WEBINAIRES - Contrat En Ligne d'Apprentissage "CELIA" - DGEFP (emploi.gouv.fr)

https://assistance.emploi.gouv.fr/confluence/display/PLATDIGIT/CELIA
https://assistance.emploi.gouv.fr/confluence/pages/viewpage.action?pageId=23530111&preview=/23530111/40108070/CELIA-Mode%20op%C3%A9ratoire_20230125_V2.pdf
https://assistance.emploi.gouv.fr/confluence/display/PLATDIGIT/WEBINAIRES?preview=/23527488/23528746/Webinaire%20CERFA%20d%C3%A9mat%20Juin-Juillet-Aout%202022.pdf
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