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Sur eGestion, dans le menu de 

gauche, cliquer sur Faire une 

demande prise en charge

Dans cette rubrique, cliquer sur le 

signe + puis sur Contrat 

d’apprentissage

Comment saisir un contrat d’apprentissage sur eGestion ?
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Sélectionner l’entreprise pour laquelle le contrat d’apprentissage doit être saisi puis cliquer sur Suivant

Comment saisir un contrat d’apprentissage sur eGestion ? L’ENTREPRISE
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Comment saisir un contrat d’apprentissage sur eGestion ? L’EMPLOYEUR

Une notice est disponible 

pour aider à la saisie

Indiquer la nature du contrat = champ obligatoire

champ obligatoire

champ obligatoire = l’apprenti doit être comptabilisé dans les effectifs

Ce champ doit être corrigé si il fait 

Apparaitre « B » ou un code Brochure 

L’ensemble de ces champs sont non modifiables. 

Ils sont issus des données de PROBTP
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Comment saisir un contrat d’apprentissage sur eGestion ? L’APPRENTI(E)

Cliquer ici pour sélectionner l’apprenti 

Rechercher une personne

Si la personne n’existe pas , il est possible de la créer en cliquant sur 

le signe + puis en remplissant la fiche Personne ci-dessous:

Les champs * sont obligatoires  
Valider la création de la 

fiche apprenti 
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Comment saisir un contrat d’apprentissage sur eGestion ? L’APPRENTI(E)

Une fois l’apprenti sélectionné, les champs suivants sont renseignés : Département de naissance, Commune de naissance, Nationalité. 

A renseigner si l’apprenti est mineur 

Choisir dans le menu déroulant

A renseigner : saisie libre

Choisir dans le menu déroulant

Choisir dans le menu déroulant

Choisir dans le menu déroulant
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Comment saisir un contrat d’apprentissage sur eGestion ? MAITRE D’APPRENTISSAGE

Cliquer sur la loupe pour sélectionner le maitre d’apprentissage n° 1 . 

Un second maître d’apprentissage peut être ajouté en 

cliquant sur maitre d’apprentissage n° 2 Rechercher une personne

Si le Maitre d’Apprentissage existe déjà : double cliquer sur la ligne 

correspondante dans la liste pour l’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 ci-dessous : 

Case à cocher obligatoirement pour validation du dossierX
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Comment saisir un contrat d’apprentissage sur eGestion ? LE CONTRAT (1/2)

Les avenants ne peuvent pas être saisis sur eGestion !!!

A renseigner si dérogation

Date de conclusion du contrat

Menu déroulant : SMC ou SMIC

A renseigner A renseigner

A renseigner A renseigner A renseigner

A renseigner

A renseigner

Choisir dans le menu déroulant

A renseigner si contrat suite (21, 22 ou 23)

Initialisé sur « non » : à corriger si tel est le cas

A renseigner si nécessaire
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Comment saisir un contrat d’apprentissage sur eGestion ? LE CONTRAT (2/2)

A renseigner si nécessaire A renseigner si nécessaire

A renseigner A renseigner
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Comment saisir un contrat d’apprentissage sur eGestion ? LA FORMATION (1/3)

Cliquer sur la loupe pour sélectionner l’établissement de formation

Rechercher l’organisme par UAI, par SIRET, par Raison Sociale

L’organisme a obligatoirement un code UAI. En cas d’absence d’UAI, vous ne pouvez pas transmettre votre dossier. Dans ce cas, contactez votre Constructys Régional 

(CF : Coordonnées sur la page d’accueil eGestion)
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Comment saisir un contrat d’apprentissage sur eGestion ? LA FORMATION (2/3)

Les champs sont automatiquement renseignés après la sélection de 

l’établissement de formation. Ils ne sont pas modifiables.

Cliquer sur la loupe pour choisir une certification.

!!! Si la certification voulue 

n’est pas trouvée, il faudra 

sélectionner la valeur

« 99 – Certification non 

trouvée » !!!

Choisir dans le menu déroulant
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Comment saisir un contrat d’apprentissage sur eGestion ? LA FORMATION (3/3)

Une fois la certification choisie, les champs « Certification », « Intitulé précis » et « code 

du diplôme » sont automatiquement renseignés.

A renseignerA renseignerA renseigner

A choisir

Case à cocher Une fois tous les champs remplis, cliquer sur SUIVANT

Il est possible de sauvegarder la saisie en cliquant sur SAUVEGARDER = le brouillon sera disponible dans 

l’onglet « BROUILLONS » de la rubrique « Faire une demande de prise en charge » 
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Comment saisir un contrat d’apprentissage sur eGestion ? MESSAGE D’ERREUR

Si l’ensemble des champs du 

formulaire n’est pas bien 

renseigné, un message d’erreur 

apparait indiquant les champs à 

remplir 
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Comment saisir un contrat d’apprentissage sur eGestion ? VALIDATION

La date « fait le » de la demande est 

initialisée automatiquement. Elle est 

égale à la date de conclusion du 

contrat. Elle ne doit pas être changée.

Indiquer le lieu
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Comment saisir un contrat d’apprentissage sur eGestion ? DOCUMENTS

Cliquer pour générer le CERFA en pdf

Le CERFA est à imprimer, signer et à charger ici

La convention de formation doit obligatoirement être chargée

Il faut cliquer sur le nuage pour charger les documents 
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Comment saisir un contrat d’apprentissage sur eGestion ? DOCUMENTS

Les documents sont chargés !

Cliquer sur Transmettre pour 

envoyer la demande à 

Constructys

Une fois transmise, la demande est 

consultable dans l’onglet TRANSMIS

Dès que Constructys débute le traitement 

du dossier, il sera consultable dans la 

rubrique Suivre les dossiers de formation.


