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d Introduction

Ce manuel a pour objet de vous aider a la prise en main de Cléa, outil de gestion des aides aux
employeurs d’apprentis pour les contrats débutant & compter du 1% juin 2007.

Les différentes fonctionnalités reprises ci-dessous permettent a un utilisateur ayant le profil « CFA »
d’intervenir sur un dossier.

Il peut :
- Effectuer la gestion des contrats (recherche, suivi...).
- Saisir le suivi annuel pour une année spécifique.
- Créer un lot pour tous les contrats dont il vient de saisir le suivi annuel.

Vous trouverez dans ce manuel les pictogrammes suivants :
@ Point important

@ Astuce ou information complémentaire

[CFA]-1 Un texte coloré entre crochet suivi d'un chiffre Agmamistrateur
fait référence a un bouton, un lien sur lequel il vous faut @
cliquer ou encore un élément sur lequel doit se porter

votre attention. Le chiffre correspond a I'ordre dans la

séquence.

Le présent document prend en compte la nouvelle ergonomie de Cléa, mise en ceuvre en 2010.

Cette version de I'application a été testée sur les navigateurs suivants :

- Internet Explorer version 6 ou ultérieure
- Mozilla Firefox version 3 ou ultérieure

Elle est optimisée pour une résolution écran de 1280 * 1024.
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1 Identification

1.1 Connexion

La connexion a I'extranet Cléa s’effectue :

- soit via le site Internet de la Région (www.apprentissage.nordpasdecalais.fr), rubrique «Vous
étes CFA», «Espace de téléchargement», «Gestion des aides aux employeurs d'apprentis» et
«CLEA : acces pour le suivi annuel des CFA (contrats mi-2007 a mi-2011)»,

- soit directement a I'adresse URL suivante : http://cr.asp-public.fr/CleaNPDC/

La page d’'accueil suivante se présente alors a vous :

' CLEA MORD-PAS DE CaLAIS
GESTION DE L APPEENTISSAGE

] ]
Afrtinistrateur EE O swephrrmet

@ ra Numdra W maiearur

CLLL Howp-Pas B CALAR - Gestion d fapprentoge @010

Pour vous identifier en tant que Centre de Formation d'Apprentis,
B> cliquer sur [CFA]-1
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1.2 Ildentification

' CLEA MORD-PAS DE CALAIS
4 GESTION DE L' APFRENTISSAGE

e

Bearvenas var Capphcstion de gertion S Mapprentinags #n Mord-Pas de Calan!

LF&
Uit [
ML de pedse [

CLEA FORI-PiS B CALARS - Gastion o8 fappremitissoge ©2010

X> saisir le nom Utilisateur et le Mot de passe qui vous ont été fournis.
> cliquer sur [Connexion]-1.

Une fois l'identification effectuée, vous accédez a la page d’accueil de I'application :

' CLEA MORD-PAS DE CALAIS *
GESTION DE L APPRENTISSAGE

i Lo

ACCURIL CONTRATS LOTS SUIVE ANNINL
Simaiais,  Sun e contrals J apprenisiage Crtation ot conultabon diet botd de pare arsmel
S . Acchs ea connitution s ditad 8 dosmdns CERTA &
— da cona mpprenh, employeir,  madee
Epperasnge

» Sk Jdelemeees ar ki wsdes de formabsn
(daten de dtbit et de B, aosbee Thered peivied) of
i led abseised 4 Digpeenh

Le bandeau présent en haut de I'écran est toujours visible et vous permet de naviguer entre les
différentes pages de I'application :

B> [Accueil]-1 : retour a la page accueil

X> [Contrats]-2 : gestion des contrats

> [Lots suivi annuel]-3 : création des lots de suivi annuel

> [Quitter]-4 : sortie de I'application
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2 Gestion des contrats

2.1 Recherche

Toute opération de consultation ou de mise a jour passe par une recherche préalable du contrat
concerné. L’écran de recherche est accessible quelque soit la page sur laquelle vous vous trouvez.

' CLEA MORD-Pas DE CaLAIS 51‘
GESTION BE L APPRENTISSAGE

ACTUNEL O THAY S LOTS SULVE ANMIAL

> cliquer sur [Contrats]-1 dans le bandeau situé en haut de I'écran

La page de recherche s’affiche, composée de deux parties :
- une partie haute pour saisir les criteres de recherche éventuels
- une partie basse pour afficher la liste des contrats répondant a ces criteres

' CLEA MORD-PAS DE CALAIS Bs
GESTION DE L APPRENTIRSAGE
ACTUNIL l_lZ'qIHIE LOTS SUIVI ANNIEL
prvascn den documasty | Listn s conmyehs s 1 poet uve arvvie =] ()
N® eireglibremest | [To ::- LLELE, 1
Wwe el i I'H"ulr-l
Campagne rabtahessnl ;—_:l
Diplime & Libela — I mplayrsr [
S rialite | = Librita Maitie ' spare Hn'ulur'_
g
codnl B e | “aam |
L mamamas | | S s
& [ FTO0 TIRODIEA 450 33w EATVF COIFFURE BAJLLEUL EuSE BT 0T 30000
™ paFINT 1001983 10 73104 SELECTROLCHEER] BAILLEUL MATHIEL ORI T TR T i
T CSH00T 100008 %00 J4£0] STE ALCHEMN FRAMNCE BAILLE, ReCOLAS o900, 20ar e 00
T GaFhiiDOToA0 S 400 nze BAlLLE THERE £ L% 2010 ooafane
Jia win e ] DA A e d
Exemple :
X> saisir comme critére de recherche le nom de I'apprenti [Nom]-1
> cliquer sur [Chercher]-2 pour lancer la recherche et afficher les contrats
Les criteres de recherche possibles sont les suivants :
- Numeéro d’enregistrement - Numéro d’avenant - Campagne de rattachement
- Nom et prénom de I'apprenti - Diplédme - Spécialité préparée
- Service d'enregistrement - Employeur - Maitre d’apprentissage
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@ Important

Votre code utilisateur est lié au centre de formation dont vous dépendez.
Cela signifie que vous ne pouvez visualiser que les contrats rattachés a votre propre centre.

@ v Il est possible d'effectuer la recherche sur une partie ou le début d'un mot en saisissant les

premieres lettres suivi du caractere * * ‘. Dans l'exemple ci-dessus on peut effectuer la
recherche en saisissant ‘BA* : s'affichera alors a I'écran la liste de tous les contrats dont le
nom de I'apprenti commence par ‘BA’.

Les caractéres K& '@' E:';’ E’:’Dl situés en haut a gauche ou en bas a gauche (en fonction des

v
écrans), permettent de :
- '@' @ naviguer de page en page
k& E':")I accéder directement a la premiére ou a la derniére page de la liste
v' Afin d’accéder plus rapidement a un contrat, Cléa vous permet de trier la liste des contrats de
I’écran de recherche en cliquant sur I'en-téte de la colonne de votre choix (n° enregistrement,
nom apprenti, date début...).
A noter que cette possibilité existe sur la plupart des écrans de type liste.
|.|,|,.|_ 0 ium | am |
Wi mauss
Fagrd we
F DO2INOT 10000EY 450 LD COERA FLELES &LCART ARCEE DOTAN0T  DLIIORRT
™ DAEI0OT 11001143 o be TEAN-MARTE VERDDY i DOIC] Lol S DA 1 LDRS00G
™ DéZI00T 1300 st0 3104 FiDEEg LECOCO R JOMA TN OLAOR00T 11080000
S TG 20 na T L CABSTIERE s FRTY BT L) 1F o i1 ]
F DAFDGTrROO08ST 5i0 b4 LA CHOUETTE DOREE ALLERT REM] OLOTEDST ST
™ DGTICOT1LI001IS L o TIITE 50 ELET | EGRERT EEVIN SUDRTDST  SIVDEICD
T COZI00T 10000930 i L BEI0IE TOAY BMEELE EFEWY OLOWZ0T OLORG0T
™ DAFI0OT1100117 00 4214 LAAELS i e e Nassis (AR T a g 11,00 2009
r DO 18 =00 e AR ] HABITAT SERACES EhERE MATTHIEL IWMLTOOT  T4MDE00E
™ CAFNGTE 0o 00 e | HLIGUES BBl dhblLa LD MLATEDGT 1R
B e s DMk 10 wem 37T
Exemple :
X cliquer sur I'en-téte de colonne [Nom apprenti]-1 pour trier les contrats par ordre croissant
X cliquer une nouvelle fois sur [Nom apprenti]-1 pour trier les contrats par ordre décroissant
Cléa - Nord
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2.2 Detalil

a

Cet écran vous permet d'accéder en consultation a [lintégralité des données du contrat
d’'apprentissage (n° enregistrement, nature, dates début et fin, durée...) et des acteurs associés
(employeur, apprenti, maitre d’apprentissage, service d’enregistrement...)

Qb CLEA NORD-PaS DE CALAIS B
GESTION DE L APPRENTISSAGE

ACCUEIL CONTHATS LEFFS SUIVE A%NIRL

imarvson dey decomesiy |LAIS 088 ConIEs 488 A POl e aerde =] [

|REcHEsEy ] COMTHAT

% wnregisbremess I mum Eul-l- n
Avenmst [ Prinom

{mlfﬂlﬂ_utl 3
I Py N T Y e
Gipsme [ B uibensl mpdaynur I B
sodciatns [ B ubesil Maltre d'sporestissags | 8
! T L
Cndn -1 | ey PPAMBEY [ PTIOND GF  AMELY

[Gucmmmumn || Bpraramsrus

W paminiirerans | Avisasy | Bieides | Setonaanel e dirEenaA i Ppliie apemin) | ibary i Bark pi=

Pour accéder au détail d’'un contrat :
B> aprés avoir effectué votre recherche, sélectionner le contrat souhaité avec le [bouton radio]-1

X> cliquer sur [Détail]-2
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Ecran « Détail contrat »

¢ CLEA NORD-PaS DE CALAIS _ L

GESTION

O L APFRENTESAGE

ACCLEIL oMTRATS LTS SLINWT ARSLIL

" E N | i sreghsierr Shansles [@Saisi sl O errmer
Comtrat el w2 NOL00N
Naburw de casbrat * J2.2 - i vane oot s un s v E
Tome de disngation [ |
W enre @R T * .
Lk L
1% nreghuiremsm i dermisy castrat [ SILETT
[ & ST 00

e couPET [,
enarminatinn KATTF COFPURE
ke GIRET 1211 7SSO0

mmuumuumli

D L g e

[— -rh_ T T U
Troe i vile P e ln vale TRANCE
Complimancammweis | Olsiriution epchate [
Code pastal * ST Lammsar " | T T —
Nureas dintribateur, ceden | Pay F @&

Mom  BALLELL (G

Prénam BLISE
. smmes= |
[P ———— m indies chphtitins | =
T s el F— & Nomdeiavale o
Cnmpliment s vals — Divtrivution uséciate [
Cais pantal ® RESSD o avE e n'ﬂ'i- LFE PERSET
Burras delibulrur e den Fayn (E—1
[ vesaceemwe |
gl soisl ] =
hilendal inrmating aiusl |7 Bartows s T wrwnie Sarrmsaen e TAF pu BEF, W nadve @4 18 0F i
IraR s du demier gt chlee |
ebmen dipharm bo s dlovd abtpm + [0 T =
iran allesr & s H
Situatian aven soprestH ey [ sem 17 e e ) =
Appreais parsar = |
PP Jerrere— I |
i TSR wl
quama [ 5] rinen [ [—
arrvérm il vele Indice sigatition |
Twpe e weim [ @& Fonens dw L i
Camplémrm sam vaie DB wEn Lpsrisle
Code pastal [—] Cammane
[T T T T Paii I_fi
Lien de paremé
I
Pamam FELLIED [ Prinsm CATHY
L maitre o s e w13 Ceneglupeer ¢ =3
FF'ILI OFTEEE B a
“ELORLNTE - PEMRANENTISTE
Eaphrirace proes ianasis =
Diwrds [ on sande ) I:"
|ll 2 1G]] E
[Py pre— |
N i apprst o R sl F
riansber de dalariis en al ¥ Lomprin o diiage * i
Cléa - Nord .
Manuel_utilisateur_CFA V9 - 12/01/11 Page 9/21

Pas de Calais



Ecran « Détail contrat » (suite)

Disds débwt LT Halaire mpaquel
Babs @ fim Tawry “anlasl Frpai
|iabodnmadaine de irev sl PR T e—

1=

iglisnie ue (iPe pripas °

i damugerenies g eupasitlion & des elsgees parslise

[T [e=can Dk
[ETT Jar Lisu
i aatilostien CFL

Distw matification 120137018

W LA DRIII0NY |6y

mhpern

Db du cpcle de Parvatisn

Peburan Berrmal pard

Diglismie prépars
Spdukal®d préparis

Dists B wina

e i O30 A FLRE Dy P

S SIEET §REI0HE I TOO 14

B e il labe e

Diabe FéCwpmian i bier | smiplel

[

Ciats déciale emreqivtrement + |

@ v’ L’écran « Détail contrat » reprend la méme présentation que le CERFA FA13 en regroupant les
informations, en fonction de leur nature, dans 6 blocs de données distincts : employeur,

apprenti, maitre d’apprentissage, contrat, CFA et organisme consulaire.
Selon vos besoins, vous pouvez masquer ou afficher chacun de ces blocs en cliquant sur le

bouton situé en en-téte de celui-ci :
- . pour afficher les données d’'un bloc
- pour masquer ces données
v Pour une meilleure lisibilité, certaines informations de moindre importance ne s’affichent pas
par défaut & I'ouverture de I'écran « Détail contrat ».
Pour voir I'intégralité des données du contrat, il suffit de cliquer sur le bouton [@apercu situé
a droite de I'en-téte de chaque bloc de données.
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2.3 Rupture

En cas de rupture de contrat non enregistrée dans Cléa, vous aurez a renseigner la date et le motif de

cette rupture.
Ces données figurent sur I'écran « Suivi annuel ».

2.3.1 Saisie des informations de rupture

' CLEA MORD-PAS DE CaLAIS '.,
Q GESTION DE L' APPRENTISSAGE

ACCUEDL CONTRATS LOFTS %LV ANSARL

FToERIson s darurmeaty || LI 8 CONTo 5050 Bu B0 ue oerde =] [

Flucraimcain Contuat

o v
=" pnregitkremend i Mom EJ-I’-'- a
L] i Prénom
tmmi H
[ esosewmmmims ) e e say fmonime |
olptéeme [ g Uil | Emphay eur [ _ﬂ.
spdcialit [ 8 umen| Maaitrs  spprentiuiage | &

Lt ks S e :
inl B [ — o [EPAPIEL D PRTRLN § 6 - AARAL

LY [ |

Batim AeEEhati L R S LELT] TR Dari Pis

B paamiiEEsa | brasast | Dyeuies | Selieeom
 DAZPOOTORIO0% 450 304 EATYF COIFFURE BAILLEUL ELIEE oLy IEM0A00R
BalLLEW BBATHIEY OTLOSE00T  DLNES00R

£ OOZEOGTLI0N LR 30 2804 AT HEF]
T CUNIT 00006 s East] o FRANCE RalLLILY NIGTHAAS RNRDT AR
CAZIHEDOTE40350 400 31399 QUE AR BAjiLiu Twibig sk OLATR010  M0AZ01E

Dhisp  Servi sssa

X> aprés avoir effectué votre recherche, sélectionner le contrat souhaité avec le [bouton radio]-1
> cliquer sur [Suivi annuel]-2

(D L’acces au suivi annuel est également possible depuis I'écran « Détail », sans repasser par I'écran
de recherche.
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' CLEA MORD-PAS DE CALAIS Bs
" GESTION DE L APPRENTISSAGE

ACCUNEL COMTHATS LTS SUIVI ANSINL

"N N | E e gisiner Anpelar G ermes
™ enreghlrement 0EIT00 TOR000344
Avenant Diabe [y ST
P& CrHEMBRE DF METIERS &3 - ARRAS il [87 - Commun noman =
Fmplereur KATTF CORFFLR Aiftour notification CFA
Apprwnti BAILLELR ELISE Dabe nutilicatisn  L2/12/2002
irbbin cantral B8 0HT
Wi cantrat 111000
Tiet ansdy o
ibef | Pl hemres prévues
Fin b hemrey aburmoey jusifldes |

b hrwres aburscort imjuctifides I

Pabi heurei abirsies sulle b une salrde laniive

Pesrtenlage Fabvences injushifides 00 %
Dhal® dermikre miie b o
Dhatw crdatlos hal

A L

X> saisir la date de rupture [Date]-1
X> sélectionner le motif de rupture a partir de la liste déroulante [Motif]-2

> cliquer sur [Enregistrer]-3

Les motifs de rupture sont les suivants :

- Pendant la période d'essai - A l'initiative de I'apprenti, suite obtention dipléme (art. L117-2)

- Commun accord - Prononcé par conseil des prud’hommes aux torts de I'employeur

- Démission de I'apprenti - Prononcé par conseil des prud’hommes aux torts de l'apprenti

- Déces de l'apprenti - A l'initiative de I'employeur, sauf faute ou inaptitude de I'apprenti

- Cas de force majeure - Décision d'opposition a I'engagement d'apprentis (art. L117-5)

- Liquidation judiciaire - Risque atteinte a la santé ou a l'intégrité de I'apprenti (art. L117-5-1)
- A préciser

@ v’ La saisie d'une rupture peut aussi s'effectuer depuis I'écran « Détail ».
v Il est obligatoire de renseigner simultanément la date et le motif de la rupture.

v Une fois les informations de rupture enregistrées, I'application affiche automatiquement la date
de notification de la rupture (date du jour) et le profil de son auteur.
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2.3.2 Conditions de versement des aides selon le motif de rupture

v VERSEMENT EN TOTALITE

03) A l'initiative de I'apprenti, suite obtention dipléme (article L 117-2)
10) Déces de l'apprenti

v VERSEMENT AU PRORATA

02) Commun accord
04) Démission de I'apprenti
05) Prononcé par le conseil des prud’hommes aux torts de I'apprenti

v AUCUN VERSEMENT

01) Pendant la période d’essai

06) Prononcé par le conseil des prud’hommes aux torts de I'employeur (article L 117-17)
07) A Il'initiative de I'employeur, sauf faute ou inaptitude de I'apprenti (article L 117-17)
08) Décision d’'opposition a I'engagement d’apprentis (en application de I'article L117-5)
09) Risque d’atteinte a la santé ou a I'intégrité de I'apprenti (article L 117-5-1)

@Si la rupture intervient aprés la période d’essai, mais avant le début de la formation en
CFA, il n'y aura pas de versement d’aide au 1°" employeur.

@En cas d’'avenant 3.1, suite a modification de la situation juridique de I'entreprise, seul le
2°™® employeur aura droit & I'aide en totalité (le 1°" employeur n’aura droit & aucune aide).

v" INSTRUCTION COMPLEMENTAIRE AVANT PAIEMENT

11) Cas de force majeure
12) Liquidation judiciaire de I'entreprise
13) Inconnu

Cléa - Nord
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2.4 Suivi annuel

2.4.1 Liste des contrats sans suivi annuel

Pour vous aider & identifier les contrats sans suivi annuel pour une année de formation, une édition
spécifique est proposée sur I'écran « Recherche contrat ».

(b CLEA NORD-PAS DE CALAIS Is
GESTION DE L APPRENTISSAGE

ACCURR CONTHATS LOTS SLITVI ANKIRL

T L N I LT Ihhdummlmlwpwmmu_] .

% pnregiibremest f wom | o

LEEIT I Prinnm
cm-mmml_'il
ppesre ey | L ey ——
Diphbme l g wiireind [ T [ &
spbciaindl 0 wibemal saaites i spprestisiage B
2 vyre wvrgsees—t § isorewdsisn

lﬂ.tmnuo i | ‘hlqnlmlul\.'

vt | o arragts | P apreten Gt simer Gn o

s Bl LLAFRE ] P

B> sélectionner dans la liste déroulante I'édition [Liste des contrats sans suivi pour une année]-1
> cliquer sur le [Bouton imprimante]-2

Saisie des paramétres :

Vilebei  Alainilomine

FR il Tl I.Gm
: E=timmd w sl T

X> saisir 'année recherchée dans [Valeur parametre]-3
> cliquer sur [Valider]-4

La liste des contrats sans suivi annuel s’affiche, vous permettant d'identifier facilement les contrats
pour lesquels une saisie est nécessaire :

Versement des aides aux employeurs d’apprentis par la Région Nord-Pas de Calais
Liste des apprentis sans suivi pour année ;
A USAGE INTERNE AU CFA

Lo coniraty gwes una ruphure darn Fannie spparsisent powr snabyss  surcnt by date of be mold de rupiuss, un s el & sar

CHAMBRE DE METIERS 62 - ARRAS Le 06102000
Wumérg LAL : OS2I ¥ contralis)
[ Empicres | e appren | M | Womire | et | Fn [Rupiee | Mot gnae ]
|mmmnm lut.z [mmmoﬂmm]1}1r1m|mmwmw [wwm]wmi |

FRAMCE B3

@II existe une deuxiéme édition disponible : « Liste des contrats avec suivi pour une année »,

/
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2.4.2 Saisie des données de suivi

Elles sont de deux types :

- lesdonnées liées ala formation (dates de début et de fin, nombre d’heures prévues).
Si ces informations sont connues lors de I'enregistrement du contrat, il est possible qu’elles soient
déja renseignées dans Cléa. Il suffit alors de les contréler et de les mettre a jour si besoin.

- les absences de I'apprenti, qui ne sont connues qu’en fin de formation et font donc I'objet d’'une
saisie systématique de votre part.

Ces données figurent sur I'écran « Suivi annuel »

' CLEA NORD-Pas DE CALAIS fe

GESTION DE L APPRENTIBSAGE

e L

ACTLERL CIDNTHATS LTS SUFVI ANRINL
Cmmamia

"L | =T T —— [ —
& enreghitremssnt 06230 LOOTO4068 0

Aveman lrale |

LA CHAMBHE [ METIERS 52 - ARkad . I |

Tmplegeur LANCUTIOUE: Ry
Kppeeiill BAILLELL THERESE
Dk bt Eariral oyora010
Fin contrat MVDe0 I

Bima assd i pirides

Autrur nolifcatiss

Thabe nistilicstisn

Dustagat FOLTATAID wh hEwres préwues T
Fn PR W hipwrey abyesres [usliFides T
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> Saisir dans I'ordre :

- les[date de début et date de fin]-1

- le[nombre d’heures prévues]-2

- le[nombre d’heures d’absences]-3 selon leur type : justifiées, injustifiées, entrée tardive
> cliquer sur [Enregistrer]-4

(D v Aprés enregistrement, I'application affiche automatiquement la date de derniére mise a jour
(date du jour), le pourcentage d'absences injustifiées et le n° UAI du centre responsable du
Suivi.
v en cas de rupture, il peut étre impossible de réaliser la saisie des heures d'absence car
certains motifs de rupture ne donnent droit a aucune aide.

v Une fois les informations de rupture enregistrées, I'application affiche automatiquement la date
de notification de la rupture (date du jour) et le profil de son auteur.

@ Important

v/ Saisir « 0 » dans le cas ou il n'y a aucune heure d'absence, sinon le suivi ne se fera pas.
v/ La saisie du suivi annuel n’est possible que si la date de fin de formation est dépassée.

Cléa - Nord

. Manuel_utilisateur CFA V9 - 12/01/11 Page 15/21
Pas de Calais



2.4.3 Interface suivi annuel

Pour limiter la saisie des informations de rupture et de suivi annuel, une interface permet d’intégrer de
maniére automatique dans Cléa les données fournies par certains logiciels utilisés en CFA,
notamment WIinCFA de la société Ymag.

Pour obtenir les modalités de transfert, veuillez contacter la hotline Cléa au 03 20 63 34 44.

@ Une fois le transfert effectué, vous aurez a créer et éditer le lot de suivi annuel, que vous enverrez
a la Région aprés signature par le Directeur du CFA.

@ Important

L'interface suivi annuel n’est pas utilisable dans tous les cas.

Certains référentiels utilisés par les CFA peuvent étre différents de ceux de Cléa (état civil, motifs de
rupture...), rendant impossible la transmission informatique de certains suivis (rejet systématique des
suivis avec rupture contrat).

Dans ce cas, un mail vous parviendra indiquant les contrats pour lesquels le suivi annuel n'a pas été
intégré et devra faire I'objet d’'une saisie manuelle dans Cléa.

En conclusion, I'objectif est de limiter la saisie sur Cléa, mais pas de la supprimer.
L'interface suivi annuel s’adresse donc en premier lieu aux CFA ayant un nombre important
d’apprentis a gérer.
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2.4.4 Cas d'avenant ou de changement d’employeur en cours d’année

En cas d’avenant, la saisie du suivi annuel se fait sur le dernier avenant validé, le contrat initial
rattaché a cet avenant étant devenu inactif.

@ Pour un avenant de type 3.4 (changement de CFA), I'ancien CFA doit demander a I'’ASP un droit
d’accés au contrat initial afin de mettre a jour les heures de suivi de formation le concernant.

@ Important

Pour les contrats 2.3 (changement d’employeur en cours d’année — ancien contrat 7.1), la saisie du
suivi annuel est a faire sur les 2 contrats :
- sur le contrat initial, saisir la date de début et de fin de formation, la totalité des heures
prévues, les absences éventuelles, ainsi que la date et le motif de rupture
- sur le contrat 2.3, saisir la date de début et de fin de formation, la totalité des heures
prévues, et les absences éventuelles.
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3

Lots de suivi annuel

L'utilisation d'un traitement par lots a été rendue nécessaire par le nombre important de contrats
d’'apprentissage, afin de simplifier les échanges d’informations entre les CFA et 'ASP.

L’écran de gestion des lots est accessible dans le bandeau de haut de page, quelque soit la page sur
laquelle vous vous trouvez.

J

i |
CLEA NORD-PaS DE CaLAIS g

GELTION DE L' APPRENTISSAGE Q
ACTINRL CONTRAT LV '|||'|'|ﬁ"-\.“\.l.|1

X> cliquer sur [Lots suivi annuel]-1 dans le bandeau situé en haut de I'écran

3.1

Création

CLEA MORD-PasS DE CaLAIS
GESTION DE L APPRENTISSAGE

& 37 OTOE0ID @ [ CFa)

e e e 5 DElALeemd

X> cliquer sur [Création d’un lot de n contrats]-1

@ v’ La création d’'un nouveau lot vous est proposée dés lors qu'il existe au moins un contrat pour

lequel le détail annuel (dates de début et fin de formation, nombre d’heures prévues) et les
heures d'absence sont renseignés. Néanmoins, pour une gestion simplifieée, il est
recommandé de créer des lots contenant un nombre significatif de contrats.

v’ Une fois le lot créé et validé par I'ASP, vous n'avez plus la possibilité d’apporter des

modifications sur les saisies que vous avez effectuées. Si vous constatez une erreur, il faut
alors en informer le service apprentissage de la Région.

Par défaut, seuls les lots non validés par I'ASP sont listés a I'écran.
Pour accéder aux lots validés, cliquer sur [Afficher les lots validés]-2

Si sur un contrat, le nombre d’heures d'absences injustifiées est supérieur a 10%, I'attribution
de l'aide forfaitaire (+ bonus éventuels) sera soumise a l'arbitrage de la Région. Au moment
de la constitution du lot vous aurez le message suivant :

L] E 1 conkrat(s) bloquéls) pour arbitrage
L
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3.2 Détail

' CLEA NORD-P4S DE CALAIS s
() GESTION DE L APPREHTISSAGE

ACCURIL CONTHATS LEFTS SLITVD ARRIN L

I aon den decurmesty | [ConaT vt sl sl creston il ] i)

Lot ne miive absams.

[LATE WL R T LY B e TN ] IE ULt

Pour visualiser le contenu d'un lot :
B> sélectionner le lot souhaité avec le [bouton radio]-1
> cliquer sur [Détail]-2

Si vous constatez une erreur de suivi sur I'un des contrats du lot, il est possible de I'exclure du lot tant
gue vous n'avez pas transmis a I'ASP I'édition associée (cf. § 3.3). Si ce document a déja été
envoyeé, il faut informer de I'erreur votre interlocuteur a I'ASP.

® CLEA MORD-PAS DE CALAIS fs
b GESTION DE L' APPRENTISSAGE
ACTURTL CONTRATS LOTS SUITVI ANNINL

DETALL LOT MEYE ANSUEL

e w @ ermee Pabastannes

e M0

hate cration bat de sulvl 13/50/2010

Mhate wakidathan e §ufed

Moamisre: de voakral it

T ETABLESSEMENTS MAILLE SAINT-LASENT-BLARGT  BALDET GECHFFREY QLe9/300T 3106000 1 100,00

i ATHLETE'S ARRAS ARRAL LEFERVRE FRAMCOLE 200 T IrEmoaT i 80,05

AR CAMPTNG DE LA TENTATION RENTY FGE EMILE QLT L0 ENE e ] 1 160,00

S, CRMETNG D LA TENTATION EENTY FOGE FMILE QLTI Fmeona 2 .
Lake CAMPING [ LA TENTATICN BENTT BOGE ML Ol 2008 phEpi e ] 3 300,00

Q b CaMEgid DE LA TENTATION RENTY FOGE EMiLE G0N IR0 i 400,00

BESICHET ARPAL CAROH JEREMT QLOT/200T DOTHOGE 1 0,00

' BOUCHERTE BETHLUMNGCTEE BETHURE e il BEMBAMIN LG EUaT ITETOCE b 100,00

T MERMERID SUTSEE CALAIS ' s oLotEoe IOe0I0 1 100,00

T LA BDD B LILLE II Eak (=1 e 1 1000 1 160,05

Pour exclure un contrat d’'un lot :
X> sélectionner le contrat souhaité avec le [bouton radio]-1
X> cliquer sur le bouton [Exclure du lot]-2
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3.3 Edition

d) CLEA NORD-PAS DE CALAIS e

GESTION DE L' AFPRENTISSAGE

ACCURDL CONTRATS

ETRRIRHEON 88 G0 UTWEE ILnl ]

Pour éditer un lot de suivi annuel :
B> sélectionner le lot souhaité avec le [bouton radio]-1
B> sélectionner dans la liste déroulante le type de document et cliquer sur I'icbne de [Lancement de

I'édition]-2
Deux modéles d’édition sont disponibles :

v' Controle suivi annuel avant création lot

Ce document de contrble vous permet de visualiser les données de suivi annuel saisies. En cas
d’erreur, il est encore temps de mettre a jour ces données dans Cléa.

Wnﬂnmt des lldu aux umplnreun d‘q:pumi: plr |l Ft-églnn Motd-Fn de Calais

A USAGE INTERNE AU CFA - NE PAS ENVOYER

CHAMBRE DE METIERS 62 - ARRAS L - 102000
Hurmdnd AL 060y CERIrIEE) pOUT miLe #n P de Faide 4 la
1 conratis)
| | L | | | e | come (] o | s | S e |
Esge Vise e Apgren Fuseas W Comren | Conre Pore | b [Anin| e | Anoke
= [amnas [mamresscosvcancn ERowy  [-12-to00 fosz 2007 o7 00002 [ oro7aoo ooe2o0d 1 | wo[ o oiomea] sogean | ]

v' Lot suivi annuel

Ce document est a éditer apres création du lot, et récapitule les données de suivi des contrats
rattachés a ce lot.

| Versement des aides aux employeurs d'apprentis par la Région Nord-Pas de Calais

O Liste suivi annuel des apprentis
[Lotpurvinumére: 237 @ 13 contrain)|
- P e Laleia
pusrades UL 001 T4OF Comratis) em arbitrage Fegion - LU abSences injustifees >10% Reures prévurs de femation
CFAI AFIDA
FA LA VALLEE 02100 SAINT GUENTIN 5 eoniraiis)
Detun | Fin [An | fen | ADs | % |Detwdeh] Datefi | D
i il sowt Appresti hans Wrcomtral Contiat | Conbiat jabe| Prew [ i |abin| seede | Aok | Ruphee
LE PLOUGASTEL WOELX-LE S-VINET |4 758 T 000 1| BERMAERTE BEVIR | O7-11- 196|002 2007 0 000350 | JoleDoe J0GT) 0-08- 20060 1 20| 0N S00| X067 | HEe-0d |0E-3707
SEOAGFRAS  BSTMORS  SHSRSFOOMIODIDH SUCY (0161608 0007 WORPSE GO ona] 1 | 00| w8a0] M0 01047 onen
BOUCHERE BETHUNOEE |BETHUME HEBC31 1 BEFO00N T DEaRDoy BERIANIN |C0-12-1900 (D63 00T 0600030 | 50502000 S0-00- 2000 1 50| N 90| 00O M0-0e-08
ATHLETES ARFAE R |igsaaier i LEFERRE FRARCOS (3190 1008 [pez s ey [oscesedoronzond 1 | o ol sen| meser| nze
STELCTUS BGRES  [Los isteretoe PAFLLON CAPUCRE 12121060 (oo or e |mermewoe sy 1 | | seo seo| ovores| mazaes
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Q) Important
Vos lots de suivi annuel doivent étre signés par le Directeur du CFA et adressés a I'adresse suivante :

CONSEIL REGIONAL NORD PAS DE CALAIS
Gestion de I'ICF Apprentissage
Hbétel de Région
151 avenue du Président Hoover
59555 LILLE CEDEX

Assistance téléphonique

Pour toute assistance fonctionnelle ou technique sur Cléa,
une Hotline est a votre disposition au

03 20 63 34 44
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