
Guide Utilisateurs 

Création d’une demande de contrat de 
professionnalisation sur 



Etape 01 : Se connecter à eGestion 

Rentrer votre identifiant et mot 
de passe puis Valider 



Etape 02 : Création d’une demande 

Cliquer sur « Mes demandes » dans le menu 
principal 

1 

Le bouton « + » 
permet de créer une 
nouvelle demande 

2 

Possibilité de faire des 
recherches par filtrage 

Vous pouvez accéder à une demande en 
cliquant sur son N° de demande  

i 



Etape 03 : Création d’une demande (1/4) 

Sélectionner un seul tiers demandeur 

1 

Sauvegarder = Renvoi sur la liste des 
demandes et statut « Brouillon » 

Suivant = Accès à l’étape 2 - CERFA 

2 



Etape 03 : Création d’une demande (2/4) – CERFA - Employeur 

Informations sur l’employeur 

1 



Etape 03 : Création d’une demande (2/4) – CERFA - Salarié 

Informations sur le 
salarié 

2 

En cliquant sur « Choix du salarié » vous pouvez soit: 
- choisir un salarié de l’entreprise en double 

cliquant dessus 
- Sélectionner un utilisateur et le modifier  
- Créer un salarié 

i 



Etape 03 : Création d’une demande (2/4) – CERFA - Tuteur 

Informations sur le 
tuteur 

3 

En cliquant sur « Choix du tuteur » vous pouvez soit: 
- choisir un tuteur de l’entreprise en double 

cliquant dessus 
- Sélectionner un utilisateur et le modifier  
- Créer un tuteur 
 

i 

L’emploi occupé par le 
tuteur est à remplir 

4 



Etape 03 : Création d’une demande (2/4) – CERFA - Contrat 

Informations sur le contrat 

5 

Tous les champs sont à 
remplir 



Etape 03 : Création d’une demande (2/4) – CERFA - Formation 

Tous les champs sont à 
remplir 

Informations sur l’organisme de formation 

En cliquant sur 
« Choix de 
l’organisme de 
formation » 
vous pouvez 
soit choisir un 
organisme ou 
en créer un 

6 

Dès que vous avez rempli tous les champs, 
cliquer sur « Suivant » pour continuer 



Etape 03 : Création d’une demande (2/4) – CERFA - Erreur 

Erreurs lors de la validation du CERFA 

6 

Si ce message d’erreur apparait, cela 
veut dire qu’il vous manque des 
informations obligatoires.  
Elles sont listées dans la pop in. 



Etape 04 : Création d’une demande (3/4) – Signature 

Validation de la demande 

7 

Les champs « Fait à » et « à » sont à 
renseigner obligatoirement 

Dès que vous avez rempli tous les champs, 
cliquer sur « Suivant » pour continuer 



Etape 05 : Création d’une demande (4/4) – Ajout de documents 

Document à ajouter 

8 

Le champ « CERFA Signé » est 
obligatoire. Pour télécharger un 
document, il faut cliquer sur  

Dès que vous avez rempli tous les champs, 
cliquer sur « Valider » pour continuer 
Votre demande sera alors transmise au 
gestionnaire. 

Vous pouvez télécharger votre CERFA en 
cliquant ici 

Entreprise 1 


