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ETAPE 1: Connexion a eGestion

\é, eGestion est accessible depuis la page d’accueil du Portail de Services

e ~

Pour accéder au Portail de Service vous pouvez :

* vous connecter sur le site de Constructys : www.constructys.fr
ou directement au Portail de Services : services.constructys.fr

L]

Site Constructys :

SALARIES £T DEMPLOI

0 Se rendre sur le site de
- ~ N e W Constructys :
.;.E:l.:\.:ﬁ..!: MCTUMLITES  CONTRSBUTIONS  ACCOMPAGNEMENT FROJETEDEFORMATION CONTACTS COMNAITRE  PARTEMAIRES WWW.CON Stru Ctvs . fr

o |MODALITES DE

écouvrez les modalités

de participation PARTIC""A.HON e Cquuer sur « Accédez a
financiere Constructys FINANCIERE 2021

2021

Pour accompagner
> URELASUITE la rﬂ‘ancﬂ

iy ‘\
Constructys

votre espace »

Page de connexion Portail de Services :

e Vous devez vous
connecter avec votre
email et votre mot de
passe

Constructys

Votre partensire compdtances

Identification

tnoﬂ“‘“ "
——rt L

e Si vous n’avez pas encore
de compte, créez-le en
toute autonomie, il vous
faut :

- votre numéro de SIRET
- et votre numéro
d’adhérent !

Besoin d’assistance ?

0 800 940 999

Mode opératoire eGestion « Constructys 4
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ETAPE 1: Connexion a eGestion

Page accueil Portail de Services :

Services - - T
Orne O e @ ws Co S S p— eGestion est accessible

directement

ellier et faciliter

e Cliquer sur « Accéder a
I'outil »

Mes services Constructys

DECOUVRIR L'OFFRE DE @ Choisir l'alternance Piloter l'activité RH
SERVICES

L —— er e ¥
5 > 3
Wtir i * Wettra a8 U GPE >
Développer les
compétences
> ?
> ®
] 5

Mes outils fauaris . __ . — I
I | 6 | =&
I % T egestion i -jp GFOR ¥
‘- it .
I ~ - an
!

Blenvenue dans votre espace eGestion

0 Bienvenue sur eGestion

(2 gestion

Expate Athirarn 8 . 15 1t pas de noUveSIY meTsaEes

DEMANDES DF FRISE [N CHARGE : de nowvelies informations Pour une assistance sur eGestion, appelez lo : 0 300 340
ohilgatoires 4 renseigner 595 {n° vert gratuit).
0 mal 2521 et b e e ablizatie:
evrant induer pour chague
ehague dusnardi de pei h

o e ospace grce dux

ares
s TS s RN oo = Prévantation garkraln deGestion :

® Unilisation detestion : 5

MESSAGE MON L
Vs
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2 gestion
Espace Adhérent

& Messagerle

o - o

- I

= Consulter les réglements

£ Déclarer mes contributions

& Salsie de votre bordereau de collecte
= Suivre mes versements

£ Voir mes établissements

& Gerer les utllisateurs

FAIRE'UN\E DEMANDE DE PRISE EN CHARGH
’

Y V@8 9 34

\ /2 . TRANSMIS 0

L3 B -~ 7
N°der = = ontrat de Professionnalisation
Ajouter
¥ m PLAN
Etabli - -
- ~<
4 i Contrat d'Apprentissage /\

Prénom

_l:réée par al

T s

A\

Introduction : Initier la saisie d’'un contrat d’apprentissage

0 Dans le menu de gauche,

cliquer sur
« Faire une demande de
prise en charge »

Dans cette rubrique,
cliquer sur le signe + puis
sur « Contrat
d’apprentissage »

Sélectionner I'entreprise
pour laquelle le contrat
d’apprentissage doit étre
saisi

Q Puis cliquer sur

« Suivant »

Mode opératoire eGestion « Constructys 7



Etape 2 : Mode contractuel de 'apprentissage

A\

~@- La notice du CERFA

“™™~  est disponible pour
aider a la saisie

-~

Chquezici pour visualiser la notice.
Attention |
[ west valable gue pour la 1 isie d i auengnts sant & adresser par mail & votre Canstructys régional.
- ~<
________ ,\ MODE CONTRACTUEL DE L'APPRENTISSAGE /\
‘‘‘‘‘‘ ~ ~< -
/7 Nature du conteat A T e ————————
S -
- _ -
1 -3 durde limitde APLOYEUR
dans le cadre d'un CH
3-entrepr M- SIRET

A Les champs sont obligatoires

D Indiquer la nature du contrat (CDI / CDD)

Etape 2 : Informations de I’employeur

LEMPLOYEUR
T N R RN NN R R R R R R R s i i s  F R R R R R AR RN o
Nom ot préenom ou dénomination : WESIRET
N YN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NENNNENNEEEEEEEEEEEEEER
PG . .
Adresse ey = . = Type demployeur M
- ~ " :
= " ]
Camplément -~ : : Employeur specifique n
]
L’ ble d h - L usssssssssssssEsEsssEsEsEsssEsEsEssEsEsEsEEsEsEmmEny
Code postal ensempble de ces C amps : Code NAF
sont non modifiables. .
| FEEEEEEEEE NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER
Téléphane Telecaple : o Effectif salarié de l'entreprise
- = différent de 0
Email - :Cnde iDCC de la convention collective appliguée -
.o .
- " w

FEEEEEEEEE NN EE NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEESR
CHOIX DU CONTAET O n

o Renseigner les autres champs

e Ce champ doit étre corrigé s’il fait apparaitre « B » ou un code Brochure
e Cliquer sur la loupe pour sélectionner la personne contact

Q Vérifier les coordonnées de la personne contact.

Il est possible de modifier des éléments de la personne contact en cliquant sur
Il est possible de supprimer la personne contact pour en indiquer une autre en cliquant sur &

- Mode opératoire eGestion ¢ Constructys 8
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Si la personne contact n’est pas pré-renseignée ou s’il faut en indiquer une autre :

Sélection d'un salarié
LENEN
v v+ 0 ®
Nom -

Nom Prenom

Prénom

Etablissement

Création d'une personne v X
+champ obligatoire

PERSONNE

Civilite * Nom
Prénom

Date de naissance *

Si la personne existe déja : double cliquer sur la ligne correspondante dans la liste
pour I'ajouter au dossier

Si la personne n’existe pas, il est possible de la créer en cliquant sur le signe + puis
en remplissant la fiche « Personne » (voir la fléche)

Rechercher une personne

Mode opératoire eGestion « Constructys 9
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Etape 2 : Informations de I’apprenti(e)

L'APPRENTI(E)

CHOIX DE L'APPRENT| O 0

Sélection d'un salarié
e \\
1
Yo+ 0 e
~_7
Nom N

Prénom

om Prénom

~
/ A
Création d'une personne I v X\
Etablissement PERSOMNE \ /

v ErAIE Mo A Y R bl
Premnm ®
m Date g natssanis * Numéra tie Sheer i S2eiaie -

=] @
parammC oa naisEInNGs * commane g8 kv *

i@ R
Hstianabng +

- b
s+ Tolapeane +

I @

Partisis

ADRESSE
s
Coati Peanal * i

. . i ) , ) A Les champs * sont obligatoires
Cliquer ici pour sélectionner I'apprenti

Rechercher une personne

Si la personne existe déja : double cliquer sur la ligne
correspondante dans la liste pour I'ajouter au dossier.

Valider la création de la fiche apprenti

Dernier dipléme ou titre préparé Derniére classe / année suivie

Nationalité Résime social -
-

H -

e ) ) . Renseigner les autres champs .
Déclare bénéficier de la reconnaissance travailleur handicapé .
Ooui (@Non A
i

Déclare &tre inscrit sur la liste des sportifs, entraineurs, arbitres et juges sportifs de haut niveau :
Ooui (OnNen :
.

.

| ]

L

.-\,i-mgh@;“m!m!g,;\,;\,g,;h;.mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;mmmhm,gﬂrﬂ!hﬁmﬁpﬂmﬁyajm@mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;m

Représentant légal (renseigner si I'apprenti est mineur non é

A renseigner si I'apprenti est mineur non émancipé

Nom de naissance

Prénom

N° Voie

Complément

Code postal Commune

- Mode opératoire eGestion ¢ Constructys
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Etape 2 : Informations du Maitre d’apprentissage

LE MAITRE D’APPRENTISSAGE
Maitre d’apprentissage n°1 Maitre d’apprentissage n°2
Nom de naissance : Nom de naissance :
Prénom: Prénom :
Date de naissance - Date de naissance :
V4 \
'\ X Lj‘emp.l'oyeur atteste sur I'honneur que le maitre d’apprentissage répond & 'ensemble des critéres d’éligibilité a cette fonction.

Y

"~ A Case a cocher obligatoirement pour validation du dossier

LE MATTRE D'APPRENTISSAGE
MAITRE D'APPRENTISSAGE N*1 L o
% MAITRE D'APPRENTISSAGE N*2 ©
’

x Lethployeur atteste sur Ihonneur que le mattre d'apprentissage répond & 'ensemble des critéres d'éligibilite & cetze fonction (2}

Y

/
~-" A Case a cocher obligatoirement pour validation du dossier

Sélection d'un salarié

\ @ w\' ’-;-\ \;é’ e

~ =

Nom Nom

Prénom

Etablissement

NNz
~ -~
=

Un second maitre
. , . . d’apprentissage peut
Cliquer sur la loupe pour sélectionner le maitre étre ajouté en cliquant

d’apprentissage n° 1 sur maitre
d’apprentissage n° 2

Rechercher une personne

Si la personne existe déja : double cliquer sur la ligne
correspondante dans la liste pour I'ajouter au dossier.

Si la personne n’existe pas, il est possible de la créer en
cliguant sur le signe + puis en remplissant la fiche « Personne ».

- Mode opératoire eGestion « Constructys 11
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Etape 2 : Informations sur le contrat

Cette date ne peut étre postérieure a la date
de début d’exécution du contrat

A\

Type de contrat

Numéro du contrat précédent

A renseigner pour « type de contrat » (21, 22 ou 23)

—I:lgw.de eanclusian

~

Travall sur machines dangereuses ou exposition & des rlsques parthcullers

an

4 Date de début d'exécution du contrat
<
limmisssa A\ Date de signature du contrat & llfmmiaaas

Diate de i 40 ESTrET ot derta e appren s

A renseigner si dérogation

=]

Durée hebdomadaire du travail

Salaife brut & 'embavche (€/mols)

Avantage en nature

Nourriture

Logement
Cirepas

Calsse de retraite complémentaire

wmas ¥

pEEEEEEEmEE®E EEEEEEEEEEE NSNS NSNS EE NS NSNS EEEEEEEENEEENEEENEEENENEENEEENEEENENENENENENENENENENENEEENENENENENEEEREE
M Rémunération 2 SR "
. Date de début d’exécution du contrat o
m fkre année o
- .
m o du Jimmizana B au limmiaas du b :
- F = c
B odu Urmimiaasa B au I du v |
. =
- =
W 2eme annea o
: du | [#mimizaza B |mmiaaas I N L du - :
- = . L . | "
o du |[fmmiaaaa =] au jimmiaaa= I A renseigner si necessaire L du an”
-
. :
m  3éme année o
: du [ifmm/aaaa B ou lpmmiaass |* du - :
: 4&me année E
»
m du B au |Hmmidaaa L] du v | |
. -l
" du o |[#mmiazaa o du | =
-
e m NN NSRS EEEEEEEEEE AN NN NN NN NN NN NN NN NN NS NSNS NSNS EEEN SN NSNS NSNS NSNS EEEEEEAEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEN

o Renseigner tous les champs suivants

e Par défaut « non » : a corriger si tel est le cas

I A renseigner si nécessaire

Mode opératoire eGestion ¢ Constructys
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Etape 2 : Informations sur la Formation

o LA FORMATION
CHOIX DE LETABLISSEMENT DE
FORMATION

Pénamination du CFA responsable Diplme ou titre visé
NAUALdu CFA =
| &)
N Siret CFA Certification
o]
N* -Vaie Intitulé précis
Complément Code du diplame
Commune RNCP
CFa d'entreprise Code RNCP
oul iNen
organisation de la farmatian
Date de Debut et Date de Fin du cycle de la ian jou de fin des dp . suivi de la Durés totale du cycle de la formation
du [Fmmsazaa ﬁ\ Bl = heures
] vemp disp. de P des pigces i &l \,\ du contrat
A Sélection d'un organisme de formation
Y v+
L’organisme a siret N° N°NDA Raison Sociale
obligatoirement un code
UAL N° NDA
En cas d’absence d’UAI,
VOUS ne pouvez pas
transmettre votre dossier. Raison Sociale
Dans ce cas, contactez
votre Constructys régional Code UAI
(coordonnées sur la page 9
d’accueil eGestion).
o Cliquer sur la loupe pour sélectionner le CFA
Q Rechercher 'organisme par UAI
e Cliquer sur « Rechercher »
- Mode opératoire eGestion ¢ Constructys 13
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CHOX DE L"TABI.ISSI_?‘HEN'I DE
FORMATION S

Dénomination du CFA responsable

LA FORMATION

Dlpldme ou ticre visé

.
.
NFUAI T CFA \\ | J'/ :
N/~ :
IN* Siret CFA = : Certification
L]
wwie | | es champs sont automatiquement U L
] renseignés apres la sélection du CFA. . -
Complem L (] Code du diplame
lIs ne sont pas modifiables. ]
Code pastal : o
]
.
Commune : RNCP
L]

€FA dentreprise

(ol (Inon

organisation de la formation

Code RNCP

Date de Début et Date de Fin du cycle de 1a formation [ou de fin des épreuves/axamens), sulvi de |a Durée totale du cy<le de la formation

du

| o

] Lemployeur atceste disposer de l'ensemble des pitces

CHOD{ DE LA CERTIFICATION L

B|= heures

du contrat

o o

\4

Y v

Recherche Code dipldme et/ou intitulé Code Formation

6 RECHERCHER

Sélection d'une certification (Si vous ne trouvez pas votre certification, sélectionnez « 99 - Certification non trouvée »)

Intitulé Code RNCP

A

Si la certification voulue n’est pas trouvée, il faudra sélectionner la
valeur « 99 — Certification non trouvée »

Choisir le dipléme ou titre

certification.

« Rechercher »

Cliquer sur la loupe pour choisir le code de la

Rechercher par Code diplome et cliquer sur

Mode opératoire eGestion ¢ Constructys
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LA FORMATION

CHOIX DE L"TABLISEE_MENTDE
FORMATION &
S EEEEEESEEEENEEEEEEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEERR
Dlglime ou titre visé

u Dénomination du CFA responsable : !
: ] 7]
b L]
m NTUAI du CFA =,
: :
b S IS E SIS S S SN EEEEEEE NSNS EEEE NSNS EEEEE SN SN NN NN NN N EEEEEEEEEEEESR
a nesirercea = 7 certification
u Mesiete oy R § conibiaton o
8 g | Les champs sont e !
L . f o (] -
. e -\iY~| automatiquement renseignés » u fadtad préc |
b - > A . mm
& complément £Jgres 2 Sl ElO G EI % 1 Code du diplome .
1 lls ne sont pas modifiables. = [
:r_odepnsul :----------------- EEEE NN E NN NN NN NN EEENEEEEEEEEN
g e :
& coiiuie n  RNCP
b L]
EsssssssEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEwel
CFA d'entreprise Code RNCP

(Croul (iNon

organisation de la formation
Date da Début et Date de Fin du cycle de la formation [ou de fin des épreuves/examens), suivi de la Durée totale du cycle de Ia formation

du |Fmmisass 5 au B = B
L=~ N |
1 K‘ l'einphwnw atceste disposer de I des piéces 3 al du contrat
~_"

v

@ A Cocher la case

Sélection d'une certification (Si vous ne trouvez pas votre certification, sélectionnez « 99 - Certification non trouvée »)

h Y
A Recherche Code diplame etiou intitulé Code Formation Initué Cade RNCP

Il est possible de sauvegarder o
la saisie en cliquant sur
SAUVEGARDER > Le
brouillon sera disponible
dans 'onglet

« BROUILLONS » de la
rubrique « Faire une

demande de prise en 0O T

charge »

(@) Choisir le code RNCP
e Cliquer sur la loupe pour choisir le code RNCP.
o Rechercher par Code diplédme et cliquer sur « Rechercher »

@ Une fois tous les champs remplis, cliquer sur « Suivant »

- Mode opératoire eGestion ¢ Constructys 15
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Message d’erreur :

Erreur

La nature du contrat est obligatoire

Le type d'employeur est obligatoire.

L'effectif de I'employeur est cbligatoire, 'apprenti.e compte pour 1

La situation de |'apprenti.e avant ce contrat est obligatoire

Le type de contrat est obligatoire

La date de conclusion du contrat est obligatoire

La date de deébut d'exécution du contrat est obligatoire

La date de fin du contrat ou de |la période d'apprentissage est obligatoire
Le salaire brut & I'embauche est obligatoire

La caisse de retraite complémentaire est obligatoire

La durée hebdomadaire du contrat est obligatoire

Contrat - Rémunération : Les 4 champs de la premiére ligne de la 1ere année sont obligatoires
Le code UAI est incorrect.

Les dates de début et de fin de formation sont cbligatoires.

Le nombre d'heures de formation est obligatoire.

Etape 3 :

A Si 'ensemble des champs du formulaire n’est pas bien renseigné, un
message d’erreur apparait indiquant les champs a remplir

Valider votre demande

DEMANDE N° 1404054
i
Choix de I'entreprise

Entreprise

Addresse

CF-Yille
Fait le.

2 3 4
Cerfa Contrat d'apprenussage Validation Docsmants
Siret
Tél - Fax
Emall

: (1

SAUVEGARDER PRECEDENT SUIMANT

A 4

A

La date « fait le » de la demande est
initialisée automatiquement. Elle est égale a
la date de conclusion du contrat. Elle ne doit
pas étre changée.

o Indiquer le lieu

@) Cliquer sur « Suivant »

Mode opératoire eGestion * Constructys
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Etape 4 : Ajouter des documents

DEMANDE N® 1404054

1 2 3
Choix de I'entreprise Cerfa Contrat dapprentissage Vabdation Documents

IMPRIMER LE CERFA

k4
CERFASIgNd (+ visa du CRay |~ g \
"
Convention de Formation (obligatoire) \ \@ 7

Coruention o aménagement da durée e cas dchéant) @
Comention Mobilité Internationale (le cas échéant) @
Attestation d'émancipation (5i Fapprent mirsur e5T émancipe) &
Aures Places (1) ]
Autres Plbces (2) &b
Austres Pléces (3) ]
v
';,:: [l faut cliquer sur un nuage pour charger le document
=

o Charger au minimum le Cerfa signé et la Convention de formation signée

Etape 4 : Transmettre votre demande

IMPRIMER LE CERFA

L]
CERFA signé (+ visa du CFA) & = | CERFA CAPP Blanche pdf @x "
m | Oedposdie asaERnm :
- - L]
Converttion de Formation (obligatoire) "3) : canvention formation,pdf [ :
B | Ddanod e ABOFAON n
| ] L]
Convention d'aménagernent de durée (le cas échéant) G S sssssssssssssssEssEsEEEEEEEsEEEEEEEsEEEmEEEEEna®
L P
Corvention Mobilité Internationale (le cas échéant) @ =, Sl LeS dOCU mentS Sont ChargeS '
- 1
Attestation d'émancipation (si fapprenti mineur est émancips) @ =
Autres Pigces (1) ]
Autres Pieces (2) M) o
Autres Pigces (3) @

SAUVEGARDER PRECEDENT TRANSMETTRE

o Cliquer sur « Transmettre » pour envoyer la demande a Constructys

Pour toute question contactez votre Constructys Régional !

Financeé par

EX Financé par
?@UVERNEMENT I'Union européenne
Egalité NextGenerationEU
Fraternité

- Mode opératoire eGestion ¢ Constructys 17
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