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Liste des documents a joindre au contrat

Un contrat d'apprentissage COMPLET, c'est un contrat :

- Signé par les parties (employeur, apprenti, responsable Iégal pour les mineurs)

- Revétu du visa du Centre de Formation des Apprentis (CFA)

- Veillez a ce que le dossier soit lisible et que toutes les rubriques du contrat
soient bien remplies

- N'omettez aucune piéce, vérifiez que votre dossier contient bien les éléments
suivants :

e e contrat d'apprentissage (formulaire CERFA n° FA 13a) diment
complété, daté et signé sur les trois volets par les différentes parties

e |es documents justifiant de I'expérience professionnelle du maitre
d'apprentissage (copies des diplémes le cas échéant, attestation
d’affiliation (MSA) ou d’employeurs, copie extrait Kbis pour les sociétés...)
pour le cas ou vous n'avez jamais eu d'apprentis (ou pas depuis 2007).

e La fiche médicale d'aptitude de I'apprenti délivrée par la Médecine du
Travail (MSA) qui est obligatoire pour enregistrer un contrat dont 'apprenti
est mineur et qui doit étre fournie dans le délai d'un mois pour les
apprentis majeurs.

e La dérogation de I'Inspection du Travail pour les mineurs travaillant
plus de 35 heures par semaine et/ou sur machines dangereuses.

- N'oubliez pas d'envoyer la Déclaration Unique d'Embauche a la MSA, au
plus tot 8 jours avant l'arrivée de I'apprenti, et au plus tard la veille de son
arrivée.

D'autres piéces complémentaires peuvent étre demandées suivant la situation de
I'apprenti :

- La photocopie du précédent contrat en cas de contrats successifs ou de rupture
de contrat.

- Une demande de dérogation en cas de réduction ou d'allongement de la durée du
contrat par rapport au cycle de formation

- Une attestation de dispense a I'obligation scolaire et/ou une dérogation a I'entrée
en apprentissage pour les jeunes n’ayant pas 16 ans au moment de la signature
du contrat d’apprentissage.

N'oubliez pas qu'un dossier bien rempli sera enregistré et
transmis plus rapidement aux différents partenaires dont le
Conseil Régional pour I'obtention de vos aides.
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