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Le Centre de Ressources des 
groupements d’employeurs 

d’Occitanie1 anime et accompagne 
les Groupements d’employeurs (GE) 
de la Région depuis 2008 dans 
le seul but de créer de l’emploi 
durable.
 
Le GE réunit solidairement des 
employeurs ayant des besoins en 
compétences à temps partiel pour 
créer des emplois mutualisés. Ainsi, la 
philosophie du GE vise la création 
d’emplois en CDI à temps plein mis à 
disposition auprès de ces différents 
employeurs.

Cette démarche d’emploi 
responsable et engagé est une des 
composantes de la Responsabilité 
Sociétale des Entreprises (RSE). 

Le CRGE Occitanie a décidé en 
2018 d’initier sa première Cellule 
RSE composée de GE adhérents 
volontaires pour engager des 
travaux autour de la RSE des GE 
et des 2500 structures qui les 
composent en Région.

Les pans de la RSE étant multiples, 
le CRGE propose des analyses 
thématiques chaque année.

Un projet « Qualité de Vie au 
Travail (QVT) et marque employeur 
» a été mené en 2020 à l’initiative 
du CRGE Occitanie, en collaboration 
avec l’ARACT Occitanie2 et avec la 
participation de 6 GE. Cette action 
a permis de créer un outil d’analyse 
de la QVT en GE, d’identifier les 
points forts et les axes de progrès 
des structures participantes et 
1 Le CRGE Occitanie est une association paritaire dont la 
mission de créer des emplois durables et de qualité se fait  
dans le respect de la Charte Qualité de l’emploi en GE.
2 Agence Régionale pour l’Amélioration des Conditions de 
Travail

PreambuLe : Le CrGe OCCitanie et La CeLLuLe rSe

de recueillir des besoins liés au 
développement des GE. 

En 2021, dans cette continuité, 
le CRGE Occitanie a lancé une 
nouvelle action dans le cadre de 
sa cellule RSE en faveur de l’insertion 
professionnelle des jeunes via 
l’apprentissage en GE.

Cette nouvelle action vise à 
encourager l’intégration d’apprentis 
en GE, et ainsi contribuer aux 
enjeux de développement durable 
sur chaque territoire en Occitanie, 
tout en créant des leviers de 
développement pour les GE. 

Pour mener à bien ce projet, le CRGE 
Occitanie s’est de nouveau entouré 
d’un collectif de GE volontaires. 
Cette cellule avait pour ambition 
de vous livrer ce guide des bonnes 
pratiques sur la thématique de 
l’apprentissage dédié aux GE 
regroupant différentes informations 
visant à faciliter l’intégration 
d’apprentis.

Grâce à sa connaissance de 
l’environnement et des spécificités 
des GE (notamment en gestion 
des ressources humaines) et à une 
enquête terrain approfondie, le 
groupe de travail vous propose ici 
des conseils, des bonnes pratiques 
et des mises en garde pour 
développer l’emploi durable via 
l’apprentissage en GE.

132 Ge

4100 emPLOiS

représentent
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Partie 1 : 
ce qu’il faut savoir sur l’aPPrentissage

1. aPPrentiSSaGe, de quOi ParLe-t-On ?

L’apprentissage est un dispositif de formation qui alterne entre formation théorique et pratique. L’apprenti réalise 
sa formation dans un Centre de formation d’apprentis (CFA), qui apporte un enseignement théorique qui complète 
la formation pratique reçue dans les structures employeuses. Les CFA sont des organismes privés (associations, 
entreprises, chambre des métiers, de commerce, d’industries) ou des organismes publics (lycées, collège…). 

L’apprentissage permet d’accéder à tous les 
niveaux de qualification professionnelle de 
l’enseignement secondaire (collège et lycée) 
ou supérieur (post bac) afin de se préparer 
à différents métiers, dans tous les secteurs. 
La formation prépare à l’acquisition d’un 
diplôme ou d’un titre qualifiant à finalité 
professionnelle inscrit au Répertoire National 
des Certifications Professionnelles. 

Longtemps associé aux métiers de l’artisanat, l’apprentissage a su trouver sa place au fil des années dans 
tous les secteurs d’activité où il devient une filière de formation reconnue par les employeurs et recherchée 
par les étudiants. 

Pour Preuve, en France, entre 2013 et 2020, le nombre de 
contrats d’aPPrentissage a connu une augmentation de 75 %1 !

1 Source : https://travail-emploi.gouv.fr/IMG/pdf/chiffres-apprentissage-2020.pdf

COntrat 
d’aPPrentiSSaGe 

COntrat de 
PrOfeSSiOnnaLiSatiOn 

tYpe de 
formatIon suIVIe

Formation initiale (public d’étudiants) 
dont la finalité est un diplôme ou un titre 
professionnel.

Formation continue (public ayant déjà une 
expérience professionnelle) dont la finalité est une 
qualification professionnelle

tYpe de contrat • CDD de six mois à trois ans selon la 
durée du cycle de formation

• CDI

• CDD de six à douze mois
• CDI

Âge
De 16 à 29 ans révolus
(Sauf cas particuliers)

• De 16 à 25 ans révolus (ou de 26 ans et plus 
pour les demandeurs d’emploi)

• Sans condition pour les bénéficiaires du RSA, de 
l’ASS ou de l’AAH

temps de 
formation

Au minimum 25 % de la durée totale du 
contrat

150 heures minimum et comprise entre 15 % et 25 % 
de la durée totale du contrat

rémunération
Entre 27 % et 100 % du Smic suivant l’âge, le 
niveau d’études et la convention collective.

Entre 55 % et 100 % du Smic suivant l’âge, le niveau 
d’études et la convention collective.

on confond souvent contrat d’apprentissage et contrat de 
professionnalisation, qui n’ont pourtant pas les mêmes finalités

https://travail-emploi.gouv.fr/IMG/pdf/chiffres-apprentissage-2020.pdf
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Le secteur ayant le plus d’apprentis est le secteur associatif 
avec au total 105 aPPrentis. 

L’OCCitanie en 3ème Position 
du nombre d’apprentis en France avec 

parmis les 40 GE adhérents au CRGE Occitanie
on compte en 2020

gLobaLement, une répartition homogène des apprentis 
entre Les différents niVeaux de quaLification dans Les groupements 

d’empLoYeurs d’occitanie

41 932 apprentis

252 centres de formation

3768 parcours de formation en 
apprentissage

142 aPPrentis
principalement dans les départements 
de l’hérault et de la haute-garonne

Les GE associatifs sont les premiers 
recruteurs d’apprentis

en FRance en OccItanIe

d’apprentis embauchés dans des 
entreprises de moins de 50 salariés

en FRance

des apprentis de la région sont 
employés dans le secteur privé

viennent ensuite les GE mulitsectoriels 
avec 10 % des apprentis

en OccItanIe

97 %

66 % 68 %

La forte proportion des apprentis dans le 
domaine du sport et de l’animation s’explique 
par le fait que la moitié des GE d’Occitanie est 

composée d’associations sportives.

73 % des apprentis sont formés au métier 
d’eduCateuR SpORtif en Groupement 

d’Employeurs en Occitanie.
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2. Le Cadre juridique de L’aPPrentiSSaGe

Afin d’assurer le respect des engagements des différentes parties et de veiller aux bonnes conditions de travail et 
d’enseignement de l’apprenti, deux organes sont en charge du contrôle de l’apprentissage :

•  L’inspection de l’apprentissage, implantée dans chaque rectorat, s’assure du bon déroulement de 
la formation, la préparation au diplôme et ses aspects pédagogiques.  

•  L’inspection du travail veille à l’application et au respect du droit du travail (salaire, congés, 
horaires de travail…).

Ces organismes peuvent être saisis par l’apprenti, l’employeur ou le CFA si des problèmes surviennent et ne peuvent 
être résolus à l’amiable entre les parties. En cas de manquement de l’employeur, l’autorité administrative peut 
suspendre les contrats en cours et interdire à l’employeur de continuer à avoir recours à l’apprentissage. 

L’empLoYeur :

• Assure à l’apprenti une formation professionnelle en adéquation avec le métier pratiqué. 
• Affecte à l’apprenti un maître d’apprentissage.
• Adapte le planning aux horaires de formation, examens et préparation.
• Verse à l’apprenti un salaire au moins égal aux minima légaux .
• Garantit l’hygiène et la sécurité de l’apprenti dans le cadre de son travail.

Les engagements des différentes parties

L’apprenti :

• S’engage à effectuer les travaux assignés correspondant au métier préparé.
• Suit la formation en CFA.
• Se présente aux examens.
• Respecte le règlement intérieur de l’entreprise. 

Le cfa : 

• Définit les objectifs de formation.
• Assure la formation pédagogique 

A travers cette contractualisation, les trois parties sont engagées :

Le contrat d’apprentissage
L’apprentissage se formalise par un contrat de travail particulier de droit privé conclu entre un employeur et un 
salarié pour une durée limitée (CDD) sur la durée du cycle de formation conduisant à la qualification ou en CDI. 
La durée est fixée et signée dans une convention tripartite entre le salarié, le CFA et l’employeur. 

Ce contrat se présente sous forme d’un formulaire Cerfa 10103*09 qui est établit en 3 exemplaires originaux 
(chacun d’eux étant signé par l’apprenti et l’employeur) :

• 1 pour l’employeur
• 1 pour l’apprenti
• 1 pour le centre de formation

En complément du CERFA, l’employeur peut établir un contrat de travail. Bien qu’il ne soit pas obligatoire, celui-ci 
peut être utile selon les spécificités du secteur et la nature de l’activité. 
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Dans le cadre d’un contrat d’apprentissage, plusieurs éléments de coût sont à prendre en 
considération : la rémunération de l’apprenti, le coût de la formation (un reste à charge selon les 

organismes de formation) et le coût du tutorat de l’apprenti (maître d’apprentissage).

pOuR évaLueR au pLuS pRèS du RéeL Le COût de L’embauChe d’un appRenti
 >> Simulateur de calcul de rémunération et d’aides aux employeurs <<1 

1 https://www.alternance.emploi.gouv.fr/portail_alternance/jcms/gc_5504/simulateur-employeur

3. COmbien ça COûte ?

L’apprenti perçoit une rémunération 
correspondant à un pourcentage du SMIC ou 

du salaire conventionnel le cas échéant. 
D’autres paramètres entrent en compte dans 

le calcul du salaire comme l’âge et le niveau 
d’études de l’apprenti. Il existe des majorations 

de rémunération de l’apprenti selon certaines 
conditions.

Le coût de La rémunération de L’apprenti

Le salaire minimum conventionnel (SMC) : si au mois de juillet 2021, le SMIC est à 10.25 €/heure, mais que la 
convention collective X prévoit un salaire de 10.75 €/heure pour le niveau 1A, l’apprenti devra obligatoirement 
percevoir au moins ce salaire minimum conventionnel.

année 
d’exéCutiOn du 
COntrat

- de 18 
anS

de 18 à 
20 anS

de 21 à 
25 anS

de 26 
anS et +

1èRe année 27 % 43 % 53 % 100 %

2e année 39 % 51 % 61 % 100 %

3e année 55 % 67 % 78 % 100 %

grille des salaires minimums légaux Pour aPPrentis en 
2021 (% du smIc ou smc)

rupture du contrat d’apprentissage

L’employeur ou l’apprenti (et son représentant s’il est mineur) peuvent résilier le contrat d’apprentissage dans les 45 
premiers jours du contrat. Au-delà de cette période, la rupture du contrat d’apprentissage peut être réalisée 
par accord amiable.

• A l’initiative de l’employeur : selon l’article L6222-18 du Code du Travail, le contrat peut être rompu par 
l’employeur en cas de force majeure, de faute grave de l’apprenti, d’inaptitude constatée par le médecin 
du travail (…) ou en cas de décès d’un employeur maître d’apprentissage dans le cadre d’une entreprise 
unipersonnelle.

• A l’initiative de l’apprenti : selon le décret n° 2018-1231, pour rompre le contrat, l’apprenti devra au 
préalable solliciter le médiateur de l’apprentissage auprès de son centre de formation et informer son 
employeur dans les 5 jours suivant.

• L’inspection du travail peut décider de suspendre ou de rompre le contrat d’apprentissage, après enquête, 
en cas de manquement de l’employeur à ses obligations ou de mise en danger de l’apprenti.

Suite à la rupture de son contrat, l’apprenti qui n’a pas trouvé un nouvel 
employeur peut poursuivre sa formation théorique pendant 6 mois en CFA. 
Dans ce cas, il bénéficie du statut de stagiaire de la formation professionnelle. 
Il conserve ses droits sociaux et peut être rémunéré par la région ou l’État.

https://www.alternance.emploi.gouv.fr/portail_alternance/jcms/gc_5504/simulateur-employeur
https://www.alternance.emploi.gouv.fr/portail_alternance/jcms/gc_5504/simulateur-employeur
https://www.alternance.emploi.gouv.fr/portail_alternance/jcms/gc_5504/simulateur-employeur
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Par ailleurs, en tant que salarié de l’entreprise, l’apprenti bénéficie des dispositions applicables à l’ensemble 
des salariés dans la mesure où elles ne sont pas contraires à celles qui sont liées à sa situation de jeune travailleur 
en formation (article L6222-23 du Code du travail). Cela concerne, par exemple :

LeS tiCketS ReStauRant, qui devront être fournis à l’apprenti pour ses jours travaillés, si les 
autres salariés en bénéficient.

Le versement d’une pRime COnventiOnneLLe aux salariés sans condition d’ancienneté.

Les conditions de rémunération des heuReS SuppLémentaiReS qui sont applicables au 
personnel de l’entreprise concernée.

La prise en charge de ses fRaiS de tRanSpORt pour se rendre de son domicile à son 
travail.

L’affiLiatiOn à une mutueLLe et sa prise en charge par l’employeur à hauteur de 50 % 
minimum.

Bon à  savoir  :

Le coût de La formation de L’apprenti

Dans le cadre d’un contrat d’apprentissage, le coût de la formation est financé par l’opérateur de compétences 
(OPCO) dont dépend l’employeur de l’apprenti. Les montants et critères de prise en charge par l’OPCO d’une 
formation en contrat d’apprentissage varient selon la branche d’activité de l’entreprise.

Le coût du tutorat

Dans le cadre d’un contrat d’apprentissage, l’employeur affecte à l’apprenti un maître d’apprentissage, qui est lui-
même un salarié de l’entreprise. Aussi, selon la branche d’activité de l’entreprise, l’OPCO peut prendre en charge :

• Les dépenses liées à la formation du maître d’apprentissage
• Les dépenses engagées par l’entreprise liées à l’exercice de la fonction de maître d’apprentissage 
• Certains frais annexes liés à la formation de l’apprenti (selon les OPCO)

C’est à l’employeur de faire la démarche auprès de son OCPO pour demander le financement de l’apprentissage 
(voir en pratique partie 2). En effet, au moment de la réalisation du contrat d’apprentissage, l’employeur reçoit en 
même temps que le CERFA une convention de formation contenant les aspects financiers et les informations relatives 
à la formation tels que le volume  horaire, la plaquette de formation, etc. Avec ce document, l’entreprise peut alors 
demander la prise en charge auprès de l’OPCO. L’OPCO se charge ensuite de vérifier la faisabilité du contrat, de 
statuer sur la prise en charge (dans un délai de 24 jours maximum) et de calculer, sur la base du niveau de prise 
en charge de l’apprenti, le montant annuel qui sera reversé directement au CFA selon la durée du contrat signé. 

Source : https://travail-emploi.gouv.fr/IMG/pdf/ppt_financement_decembre_2019.pdf

Il existe différentes aides à la rémunération de l’apprentissage : des aides à l’embauche et 
des exonérations de charges. Celles-ci évoluent régulièrement en fonction des politiques locales, 
régionales et nationales. Pour avoir une idée en temps réel des aides à l’apprentissage, vous 
pouvez utiliser le Simulateur de calcul de rémunération et d’aides aux employeurs.

Un contrat

Une convention 
de formation

Un financement dont le niveau est déterminé 
par la branche (après le cas échéant 

recommandations de France Compétences) 
versé au CFA, par l’OPCO dont dépend 

l’employeur de l’apprenti.

https://www.alternance.emploi.gouv.fr/portail_alternance/jcms/gc_5504/simulateur-employeur
https://www.alternance.emploi.gouv.fr/portail_alternance/jcms/gc_5504/simulateur-employeur
https://travail-emploi.gouv.fr/IMG/pdf/ppt_financement_decembre_2019.pdf
https://www.alternance.emploi.gouv.fr/portail_alternance/jcms/gc_5504/simulateur-employeur
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Pour vous livrer ce guide pratique de l’apprentissage en groupement d’employeurs, le CRGE Occitanie et les GE 
de la cellule RSE sont allés interroger les groupements d’employeurs de la Région qui pratiquent aujourd’hui 
l’apprentissage. Nous avons ainsi rencontré les apprentis de GE, leurs maîtres d’apprentissage, les adhérents 
utilisateurs et des salariés de GE pour recueillir des informations de terrain qui collent à la réalité du GE. 

Les objectifs de cette enquête de terrain étaient :

• d’identifier les spécificités de l’apprentissage en GE
• d’identifier les besoins des groupements d’employeurs qui souhaitent s’engager dans l’apprentissage
• d’établir un certain nombre de préconisations visant à favoriser l’apprentissage de qualité en GE

LeS infORmatiOnS pRéSentéeS iCi SOnt dOnC un COndenSé deS expéRienCeS ReCueiLLieS 
aupRèS deS GROupementS d’empLOyeuRS eux-mêmeS et de LeuRS appRentiS. 

fOCuS Sur L’enquête réaLiSée 

• Comment trouver son apprentissage / son apprenti ?
• Le Processus de recrutement
• Accueil et intégration
• Les maîtres d’apprentissage
• La suite du contrat

L’enquête s’est déroulée au premier semestre 2021.

salariés permanents
de GE

apprentis
sur des fonctions 
permanent de GE

apprentis
mis à disposition

maîtres
d’apprentissage

leS GROupementS d’emplOyeuRS RencOntRéS :

paRmi ceS GROupementS d’emplOyeuRS, nOuS avOnS RencOntRé et 
inteRviewé pRèS d’une quaRantaine de peRSOnneS :

durant Les entretiens, nous aVons principaLement cherché à 
approfondir Les thématiques suiVantes :

geIq, 
des groupements d’employeurs d’insertion et de qualification, qui mettent à disposition de leurs adhérents des salariés en 
contrats pro. Ils ont ainsi une véritable expertise sur l’accompagnement des personnes qui sont à la fois en formation et en 
entreprise, c’est pourquoi le CRGE Occitanie souhaité les interroger dans le cadre de cette enquête sur l’apprentissage. 

ge non marchands,c’est-à-dire des GE composés principalement d’associations, de clubs sportifs. 
On parle aussi de GE associatifs.

ge marchands,c’est-à-dire des GE dont les adhérents sont majoritairement des entreprises.

Partie 2 : 
l’aPPrentissage en Pratique dans mon ge
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apprenti permanent ou mis à disposition ?

Le GE peut faire appel à un apprenti aussi bien pour assurer des fonctions de salarié permanent de GE, que pour 
être mis à disposition des adhérents utilisateurs du GE. Il est également possible de recruter un apprenti qui sera à 
la fois « permanent » et mis à disposition. Aussi, la première question à se poser lorsque le GE envisage d’avoir 
recours à l’apprentissage est de savoir si l’apprenti sera mis à disposition des adhérents ou travaillera 
exclusivement sur le GE ou bien les deux. 

D’après les GE d’Occitanie que nous avons interrogés, le recours à l’apprentissage n’a pas la même finalité pour 
les GE marchands (GE dont les adhérents sont principalement des entreprises) et les GE non marchands (dont les 
adhérents sont des associations). 

En effet, la majorité des GE marchands interrogés recrutent pour compléter leur équipe permanente. Ainsi, ils répondent 
pour certains à un besoin ponctuel dans le cadre d’un projet spécifique (réalisation d’un plan de communication, 
projet qualité…) mais d’autres peuvent aussi intégrer des apprentis dans le but de créer puis pérenniser un poste.

Les GE non marchands qui ont recours à l’apprentissage, ici principalement des GE sportifs, recrutent des apprentis 
majoritairement pour les mettre à disposition de leurs adhérents, dans le but de les former et parfois avec la finalité 
de les recruter.

1. Le reCrutement de L’aPPrenti

focus :
L’avis des apprentis dans les 

groupements d’employeurs sportifs

En 

règle générale, 

différentes raisons poussent les 

jeunes à recourir à l’apprentissage : 

allier enseignement pratique et théorique, stabilité 

financière et employabilité. Parmi les apprentis de GE 

que nous avons interrogés, plusieurs d’entre eux suivent la 

formation BPJEPS APT (activités physiques pour tous), qui leur 

permet d’obtenir les compétences nécessaires à l’exercice du 

métier d’éducateur sportif. Pour valider sa formation, l’apprenti 

doit avoir réalisé durant son contrat d’apprentissage un 

certain nombre d’heures de pratique du métier sur trois 

disciplines différentes : sports de pleine nature, sports 

collectifs et sports gym/renforcement. Dans cet exemple, 

l’apprentissage en GE est très riche pour le jeune 

puisqu’il peut être en MAD auprès de mairies 

et de clubs sportifs relevant de ces 

trois disciplines. 
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où trouver l’aPPrenti ?

D’après les entretiens réalisés auprès des apprentis en GE de la région, nous avons pu constater que 
les canaux les utilisés par les jeunes pour rechercher un contrat d’apprentissage sont les suivants : 

1. Les réseaux sociaux : LinkedIn, Facebook
2. Les Job Boards : Indeed, Welcome to the jungle, Jooble
3. Le CFA, notamment dans les GE non marchands 
4. Les réseaux personnels, notamment dans le sport : les jeunes vont solliciter leur propre 

club de sport pour réaliser leur apprentissage. Or, lorsque le club est lui-même adhérent 
d’un GE, il orientera le jeune vers le GE.

Il serait donc préférable de se focaliser sur ces canaux pour diffuser l’offre, sans oublier de solliciter directement 
les centres de formation concernés par votre besoin. Vous pouvez également vous rapprocher de Pôle 
Emploi, Cap Emploi et de la Mission Locale présents sur vos territoires.

 Lien pour repérer les CFA proche de vous en Occitanie

 Lien vers l’appli de la Région dédiée à l’apprentissage

processus de recrutement 

D’après l’enquête menée auprès des GE de la Région, le processus de recrutement d’un apprenti en 
GE n’est pas différent de celui d’un salarié classique. Dans la pratique, on distingue toutefois des 
différences entre les GE marchands et non marchands. En effet, ces derniers, notamment les GE sportifs, 
peuvent recruter un apprenti sur une candidature spontanée, qui leur est transmise et recommandée par 
un adhérent, alors que les GE marchands interrogés recrutent plus souvent pour répondre à un besoin en 
interne (poste de permanent du GE) et non pour une mise à disposition. 

auCune étaPe ne dOit être néGLiGée !

La démarche de recrutement d’un apprenti doit non seulement donner une image positive du GE mais également 
répondre à des critères légaux et non-discriminatoires. 

Lors des entretiens d’embauche, il est conseillé d’utiliser des critères de sélection des candidats qui doivent être 
objectivés (diplômes, expériences, aptitudes…). 

De la récolte des besoins aux entretiens en passant par la fiche de poste, ne négligez aucune étape afin 
de vous donner toutes les chances de réussir le recrutement d’un apprenti. 

Recueil 
deS 

beSOinS

Fiche 
de

pOSte

diFFuSiOn
de 

l’OFFRe

1eR
entRetien

2eme
entRetien

pRé
SélectiOn 

deS cv

https://www.lapprenti.com/html/regions/services_region.asp?rg=3&action=2
https://anie.laregion.fr/anie 
https://www.lapprenti.com/html/regions/services_region.asp?rg=3&action=2
https://anie.laregion.fr/anie 
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La mise en pLace du contrat et La demande de prise en charge opco

Pour recruter un apprenti, il n’est pas obligatoire de rédiger un contrat de travail. En revanche il vous faudra 
compléter un formulaire Cerfa n° 10103*09 (ou Cerfa FA13), en respectant les étapes suivantes :

Après avoir téléchargé le Cerfa, l’employeur se charge de remplir la partie concernant son 
organisme, l’apprenti et le maître d’apprentissage, ainsi que la partie concernant le contrat

Avant de vous lancer dans le recrutement d’un apprenti, vous pouvez faire une demande de 
devis auprès de votre OPCO afin de savoir à quelle hauteur la formation de l’apprenti sera 
prise en charge.

Dans un délai maximum de 5 jours ouvrables suivant le début du contrat, l’employeur transmet 
à l’Opco le Cerfa ainsi qu’un dossier complet de demande de prise en charge (se renseigner 
auprès de son Opco). 

L’Opco se charge de vérifier la faisabilité du contrat et de statuer sur la prise en charge du 
financement de la formation. Il dispose de 20 jours à compter de la réception du dossier pour 
rendre sa décision. Sans réponse de l’opérateur de compétence dans ce délai, la demande est 
refusée.

L’employeur transmet le Cerfa au CFA, qui remplit la partie concernant la formation, signe le Cerfa 
et le renvoie à l’employeur.

L’employeur et l’apprenti signent le Cerfa.

1

2

3

4

5

6

Motifs de refus de prise en charge par l’OPCO, lorsque le contrat d’apprentissage ne 
satisfait pas aux conditions relatives :

• À l’éligibilité de la formation à l’apprentissage 
• À l’âge de l’apprenti (16 à 29 ans, sauf exception) 
• Au maître d’apprentissage (salarié, volontaire, majeur, garanties de moralité...)
• À la rémunération des apprentis

quelques raPPels et liens utiles

Le contrat d’apprentissage reste un contrat de travail, l’employeur doit donc effectuer les mêmes 
formalités que pour toute autre embauche : déclaration Urssaf, médecine du travail, affiliation à la 
mutuelle d’entreprise…

 Lien vers la notice détaillée pour compléter le Cerfa : 
 https://www.formulaires.service-public.fr/gf/getNotice.do?cerfaNotice=51649&cerfaFormulaire=10103

 Lien pour télécharger le formulaire Cerfa n° 10103*09 : 
 https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F2918

 Une partie de ces démarches (initialisation du contrat, impression du Cerfa pré-rempli,   
 gestion dématérialisée des contrats, etc) peut être réalisée en ligne : 
 https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/R42911

https://www.formulaires.service-public.fr/gf/getNotice.do?cerfaNotice=51649&cerfaFormulaire=10103
https://www.formulaires.service-public.fr/gf/getNotice.do?cerfaNotice=51649&cerfaFormulaire=10103
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F2918
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F2918
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/R42911
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/R42911
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/R42911
https://www.formulaires.service-public.fr/gf/getNotice.do?cerfaNotice=51649&cerfaFormulaire=10103
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F2918
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/R42911
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Le choix du maître d’apprentissage

Dans le cadre d’un contrat d’apprentissage, l’employeur doit affecter à l’apprenti un maître d’apprentissage, 
qu’il choisira parmi ses salariés, ou, dans le cadre d’un GE, parmi les adhérents (dans le cas d’un apprenti 
qui serait mis à disposition). Le maître d’apprentissage a pour rôle de participer à l’acquisition des compétences 
de l’apprenti correspondant à la qualification recherchée et au titre ou diplôme préparé. La fonction peut être 
partagée entre plusieurs salariés constituant une équipe tutorale au sein de laquelle sera désigné un « maître 
d’apprentissage référent ». Il est l’interlocuteur du CFA.

2. aCCueiLLir, fOrmer et Garder L’aPPrenti en Ge

en pRatique au Sein deS Ge : 

Parmi les GE de la Région, les maîtres d’apprentissage interrogés au sein des GE marchands sont des salariés 
permanents, deux cas de figure se présentent :

• Un des permanents peut avoir les compétences spécifiques liées au coeur de métier de l’apprenti 
et transmettra donc de façon légitime son savoir. Cette situation se retrouve spécifiquement dans les 
métiers liés aux RH ou au développement (Assistant RH, Chargé de recrutement, Chargé de développement 
…). Cela permet au GE de former pour embaucher et ainsi de renforcer l’équipe de permanents pour 
soutenir son développement.

• Le GE souhaite développer de nouvelles activités ou développer un projet (exemple : mise en place 
d’une stratégie de communication). Dans cette situation, le maître d’apprentissage ne possède pas 
directement l’ensemble des compétences. Néanmoins, il apporte des connaissances relatives au 
monde des GE avec ses spécificités et l’apprenti complète le projet grâce à ses apports théoriques et 
techniques. Ce type de profil peut intégrer à terme l’équipe permanente pour développer l’offre de service 
du GE.

Le Code du travail précise les conditions professionnelles exigées pour occuper la 
fonction de maître d’apprentissage : 

• Disposer d’un diplôme ou un titre relevant du domaine professionnel 
correspondant à la finalité du diplôme ou du titre préparé par l’apprenti et 
justifier d’une année d’exercice d’une activité professionnelle en relation avec la 
qualification visée par le diplôme ou le titre préparé ;

• ou Posséder deux années d’exercice d’une activité professionnelle en relation 
avec la qualification visée par le diplôme ou le titre préparé. Le maître 
d’apprentissage peut superviser au maximum deux apprentis et un redoublant.

Le Code du travail détermine les obligations du maître d’apprentissage qui sont:
• Accueillir l’apprenti dans l’entreprise,
• Présenter le personnel et les activités de l’entreprise à l’apprenti,
• Informer l’apprenti de l’ensemble des règles et usages internes à l’entreprise,
• Accompagner l’apprenti dans la découverte du métier,
• Organiser et planifier le poste de travail de l’apprenti,
• Permettre à l’apprenti d’acquérir les savoirs professionnels nécessaires à l’exercice 

du métier,
• S’informer du parcours de formation de l’apprenti au CFA et des résultats obtenus,
• Accueillir le formateur du CFA responsable du suivi de l’apprenti en entreprise,
• Évaluer l’acquisition des compétences professionnelles de l’apprenti
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Les maîtres d’apprentissage interrogés au sein des GE 
associatifs sont soit des salariés MAD, soit des permanents 
du GE. Il est couramment attribué au sein des GE associatifs 
des « maitres d’apprentissage de proximité ». Ainsi, le maître 
d’apprentissage désigné sur le contrat est suppléé par un maître 
d’apprentissage présent chez les adhérents, au plus près de 
l’apprenti. Il compose à tous les deux une équipe tutorale.

Tous les maîtres d’apprentissage interrogés se sentent valorisés 
par leur fonction. Ils insistent sur le fait que le tutorat implique un 
investissement en termes de temps pour transmettre 
efficacement. Par ailleurs, ils notent l’importance de suivre une 
formation dédiée au tutorat.

Enfin, ils constatent que la crise sanitaire de la COVID 19 a contribué à développer de nouvelles alternatives de 
communication entre apprentis, maîtres d’apprentissage et GE par la création de groupes whatsapp notamment 
ou encore la visioconférence.

le maître d’aPPrentissage :
Facteur clé de la réussite de l’aPPrentissage !

Le rôle du maître d’apprentissage est déterminant pour le succès du parcours d’un apprenti.

Au-delà des obligations légales qui définissent les critères d’expérience et de formation d’un maître 
d’apprentissage, il y a d’autres facteurs à prendre en compte tel que ses qualités pédagogiques. Aussi, un 
investissement en temps et en énergie lui est demandé. 
Se préparer à l’arrivée d’un apprenti est indispensable : rapprochez-vous du Centre de Formation pour 
vous familiariser avec le programme de l’apprenti. Certains proposent des sessions d’informations collectives 
dédiées au Maitre d’apprentissage. L’OPCO peut soutenir également cette démarche en finançant des 
formations courtes.

Tout au long du parcours de l’apprenti, le maître d’apprentissage se doit d’assurer un suivi régulier. Des 
retours constructifs permettent d’accompagner le travail de l’apprenti et d’apporter des pistes d’amélioration 
claires. Il est important de planifier des points réguliers pour faire un retour d’expérience partagé. 

Proposer la fonction de maître d’apprentissage à un salarié est un bon moyen de valoriser les compétences 
de vos collaborateurs.

accueiL et intégration de L’apprenti

L’intégration de l’apprenti au sein du groupement d’employeurs est une étape clé de sa formation. Cela est 
notamment l’occasion d’aborder avec lui les attentes du monde professionnel, qu’il ne connaît généralement pas 
encore. Le GE est l’employeur de l’apprenti et en tant que tel, il assure son accueil et son intégration en son sein 
et chez les adhérents. Parmi les groupements d’employeurs de la Région, différentes pratiques d’intégration ont 
été recensées. Au niveau des GE marchands rencontrés, les apprentis recrutés font tous partie de l’équipe de 
permanents, ils ne sont donc pas mis à disposition. 
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Pour les accueillir et les intégrer les GE organisent des journées d’intégration avec une visite des locaux, la 
présentation de l’équipe, une sortie collective. Ils prévoient également la transmission d’un livret de l’apprenti qui 
recense les différentes informations importantes pour le bon  déroulement du contrat d’apprentissage. Leur présence 
directe dans les locaux du GE facilite cet accueil.

Lorsque les GE recrutent un apprenti pour le mettre à disposition, une démarche similaire est pratiquée et le même 
processus d’intégration existe chez leurs adhérents.

Pour les GE associatifs, l’accueil est différent. Tous les apprentis rencontrés ont été mis à disposition chez des 
adhérents. Le GE accueille l’apprenti en lui présentant son fonctionnement interne et les lieux de mise à disposition.
Le GE non-marchand est souvent perçu par l’apprenti uniquement comme une structure administrative facilitant le 
montage et le suivi des dossiers, moins comme l’employeur de l’apprenti. Il contribue à développer un lien fort entre 
les associations utilisatrices et les apprentis en assurant une professionnalisation du secteur.

Il est important de préparer l’arrivée de tout nouveau collaborateur dans la structure, y compris l’apprentis !

La mise en place d’un livret d’accueil de l’apprenti est un réel outil de gestion des Ressources Humaines. 
Des informations concernant les droits et devoirs de l’apprenti, ses interlocuteurs, des données sur le domaine 
d’activité et des informations utiles à la vie quotidienne facilitent l’accueil du jeune.

Le GE peut également profiter de l’arrivée d’un apprenti pour organiser une séquence d’intégration et de 
cohésion qui facilite le rapprochement avec les membres de l’équipe et le maître d’apprentissage

Par ailleurs, le GE en tant qu’employeur doit assurer un suivi régulier de son apprenti au travers 
d’entretiens (qu’ils soient formels ou non) : 

• Apprenti - Maitre d’apprentissage - GE, 
• Apprenti - GE, 
• Maitre d’apprentissage - GE. 

L’objectif étant de veiller au maintien de l’apprenti sur son poste, à l’évolution de ses compétences et la 
satisfaction de l’adhérent. 

spécificité ge : Le cas de L’apprenti mis à disposition

En interrogeant les GE de la Région qui ont recours à l’apprentissage, on constate que les GE du secteur 
marchand n’ont pas développé d’offre de service aux adhérents proposant la mise à disposition d’apprentis. 
Les retours de terrain indiquent que ce type de recrutement a été limité car cela suppose des modalités 
d’accompagnement différentes de celles prévues dans le cadre d’une embauche pour une mise à disposition 
classique.

accueil assuré et suivi régulier, 
Les cLés du maintien dans L’empLoi !
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Développer la mise à disposition de salariés en contrat d’apprentissage implique la mise en place d’une réflexion 
stratégique (nouvelles cibles de communication, coût de la gestion administrative et du suivi dans l’emploi, coût 
de facturation aux adhérents, gestion de l’aide à l’embauche …). Néanmoins, cet axe a été identifié par les GE 
interrogés comme un levier complémentaire envisageable au développement du groupement d’employeurs.

Un apprenti MAD qui réussit, c’est un adhérent qui est satisfait !

Quand on envisage la mise à disposition d’un apprenti, il est important de construire une communication 
spécifique auprès des adhérents et de la « cible jeune ». Cette communication devrait notamment mettre en 
valeur les actions engagées par le GE pour assurer la réussite des parcours du jeune et valoriser le service 
rendu.

Quelle refacturation de l’apprenti MAD ?
Il est important également de bien calibrer le coût de facturation, qui devra prendre en compte les coûts RH 
supportés par le GE pour assurer la gestion administrative, le suivi d’un apprenti chez l’adhérent et le suivi 
avec le CFA. Si le GE reçoit une ou plusieurs aides au financement de l’apprentissage, il n’est pas obligé de 
l’impacter sur la facturation de la mise à disposition de l’apprenti. En effet, ces aides sont pour le GE car c’est 
lui qui embauche l’apprenti. Dans la pratique, certains GE déduisent la totalité des aides de leur refacturation 
alors que d’autre l’utilisent par exemple pour provisionner en vue de l’embauche future de l’apprenti en CDI.

Développer la MAD d’apprentis permettrait aux GE de proposer de nouvelles prestations à leurs adhérents 
notamment l’accompagnement de projets de gestion prévisionnelle des embauches (départs à la retraite, 
évolution des besoins en compétences, création de nouveaux postes…) .

A savoir ! Si la mise à disposition de l’apprenti doit se faire auprès de plusieurs adhérents, il faut la limiter 
à 2 adhérents maximum. (BP APT 3)

La suite du contrat

Un apprenti peut se voir proposer un contrat à la fin de son apprentissage, suivant ses projets et ceux du GE.

Les GE marchands interrogés expriment leur volonté de vouloir pérenniser les apprentis sur des postes de permanents 
car ils ont un besoin réel. Cependant, les GE peuvent se heurter à des contraintes économiques empêchant 
l’embauche d’un nouveau salarié.
Dans le secteur associatif, une partie des GE ont le projet d’embaucher les apprentis à la fin de leur contrat 
d’apprentissage pour les mettre à disposition des adhérents. Cependant, la majorité des apprentis interrogés 
souhaitent poursuivre leurs études à la fin de leur contrat.

La suite du contrat, qu’elle se fasse en formation ou en emploi peut s’appuyer sur le réseau d’entreprises ou 
d’associations du GE.
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Dès le recrutement d’un apprenti, il est primordial d’être clair sur les perspectives possibles à l’issu du contrat.

Si l’apprentissage n’est qu’une étape dans un parcours de formation, le GE doit informer que l’embauche ne 
se fera pas en direct à la suite du contrat. Il peut faire jouer son réseau de relation pour aider la suite des 
études.

Si l’apprenti arrive en fin de parcours, et en cas de projets d’embauche en direct, le GE doit anticiper les 
conditions de financement du poste. Le GE peut également former pour le compte de tiers et assurer ainsi 
une sortie en emploi positive avec son réseau.

Pour aller Plus loin
retrouvez sur l’esPace adhérent du crge occitanie :

1 - Livret d’accueil - GEAG

2 - Rapport d’étonnement - GE 4 Saisons

3 - Fiche entretien d’embauche - GEAG

4 - Grille d’évaluation - GEAG

5 - Trame entretien physique - GE 4 Saisons

6 - Fiche de poste 

donnez un cadre de PersPectives claires dès le déPart !
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conclusIon :
l’Interet mutuellement BenefIque de 

l’apprentIssage en ge

Les GE assurent un cadre d’apprentissage varié 
aux apprentis et accélèrent leur employabilité

Qu’ils soient sur des fonctions de permanent ou mis à disposition, tous les apprentis reconnaissent 
l’intérêt d’intégrer un groupement d’employeurs pour réaliser leur apprentissage. La notion 

de double-tutorat, le fonctionnement de la vie associative, la pluralité des adhérents et des 
fonctions mises à disposition viennent enrichir l’apprentissage du jeune, à condition que les 

recommandations précitées soient respectées. C’est notamment grâce à cela qu’une grande 
majorité des apprentis valident leur diplôme en GE. 

Le Groupement d’employeurs peut être considéré comme un acteur de l’apprentissage, possédant 
les ressources nécessaires pour accompagner la formation théorique des jeunes apprentis. 

Les GE assurent une qualité de vie au travail unique aux apprentis

La Qualité de Vie au Travail désigne et regroupe sous un même intitulé les actions qui permettent 
de concilier à la fois l’amélioration des conditions de travail pour les salariés et la performance 

globale des organisations. Elle est un des éléments constitutifs d’une responsabilité sociale 
d’entreprise assumée.

Tous les éléments présentés ici contribuent à soutenir cette démarche QVT au sein des GE, qui est 
un préalable à la bonne intégration des apprentis dans le monde du travail. Dans une logique 

d’intérêt partagé, apprentis, groupements d’employeurs et adhérents peuvent construire ensemble 
les emplois durables de demain !

L’apprenti : un vecteur de développement et d’attractivité des GE 

La formation des apprentis permanents dans les GE marchands est bien souvent de niveau 
Bac+3 à Bac+5, sur des fonctions de communication, commercial ou RH. Or, ces fonctions 

sont particulièrement recherchées par les adhérents des GE. Aussi, au-delà de la mission de 
développement que l’apprenti apporte, il peut à la fin de son parcours être un candidat idéal 

pour être mutualisé par les adhérents du GE.

L’apprentissage comme accélérateur de la marque employeur du GE

Les recueils des avis positifs sur l’expérience de l’apprenti en GE renforcent la marque employeur 
du GE : un apprenti satisfait, c’est une promotion entière qui a des échos positifs du GE, et un 

CFA en lien avec l’Etat et la Région qui également va avoir une bonne image du GE. Cela ne fait 
que renforcer la marque-employeur du GE et sa notoriété, ce qui l’aidera par la suiteà attirer de 

nouveaux talents.
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fiche pratique : Les aides que peut soLLiciter un apprenti 

queLS avantaGeS ? La carte étudiant des métiers donne accès à des réductions tarifaires pour 
des activités loisirs et sports, dans les transports et plus généralement partout où on pratique un tarif 
étudiant. Elle permet également l’accès aux restos U et aux hébergements universitaires. 

COnditiOnS à remPLir ? Pour obtenir la carte étudiant des métiers, il faut suivre une formation en 
alternance (contrat d’apprentissage ou de professionnalisation). 

COmment L’Obtenir ? Elle est remise par le CFA dans les 30 jours suivant l’inscription.

PLuS d’infOS ? L’apprenti peut se renseigner directement auprès de son centre de formation.

queLS avantaGeS ? Il s’agit d’une aide au financement du permis de conduire (permis B) à hauteur 
de 500 euros, quel que soit le montant des frais engagés par l’apprenti. Cette aide est cumulable 
avec les autres aides perçues par l’apprenti, y compris les prestations sociales.

qui finanCe ? L’Etat est le financeur de cette aide spécifique aux apprentis.

COnditiOnS à remPLir ? L’aide au permis de conduire doit être demandée au CFA, qui fournira à 
l’apprenti les outils pour compléter son dossier : la fiche de demande d’aide et la liste des éléments à 
remettre avec la demande.

COmment L’Obtenir ? L’apprenti peut se renseigner directement auprès de son centre de formation.

PLuS d’infOS ? L’apprenti peut se renseigner directement auprès de son centre de formation

queL avantaGe ? Il s’agit d’une aide financière qui vient en complément de revenu pour les 
travailleurs aux ressources modestes, dont les apprentis peuvent faire partie.

qui finanCe ? L’Etat à travers la CAF (caisse d’allocations familiales)

COnditiOnS à remPLir ? Pour bénéficier de la prime d’activité, il faut être majeur, avoir une activité 
professionnelle dont le revenu mensuel net est supérieur à 974,12 € ou assumer seul la charge d’un 
ou plusieurs enfants. 

COmment L’Obtenir ? 
La demande de prime d’activité se fait en ligne sur le site de la Caf.

PLuS d’infOS ? L’apprenti peut se renseigner auprès de la CAF et réaliser une simulation de 
son droit à la prime d’activité sur le site de la CAF.

queL avantaGe ? Il s’agit d’une caution locative qui garantit le paiement du loyer et des charges 
au propriétaire du logement en cas de défaut de paiement du locataire. La Garantie visale est 
gratuite pour le locataire.

qui finanCe ? Action Logement.

COnditiOnS à remPLir ? Pour bénéficier de a Garantie Visale en tant qu’apprenti, il faut être âgé 
de moins de 30 ans et être locataire. 

COmment L’Obtenir ? Il faut faire la demande en ligne sur le site internet www.visale.fr pour 
obtenir le contrat de caution locative à transmettre au bailleur du logement. 

PLuS d’infOS ? L’apprenti peut se renseigner sur le site internet www.visale.fr 

La Carte étudiant deS métierS

aide au finanCement du PermiS de COnduire 

Prime d’aCtivité 

La Garantie viSaLe

https://connect.caf.fr/connexionappli/dist/?contexteAppel=caffr&urlredirect=%2Fwps%2Fmyportal%2Fcaffr#/login
http://www.visale.fr
https://www.caf.fr/allocataires/mes-services-en-ligne/estimer-vos-droits/simulation-prime-d-activite
http://www.visale.fr
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queL avantaGe ? Il s’agit d’une aide financière au paiement du loyer pour les personnes 
locataires.

qui finanCe ? L’Etat à travers la CAF (caisse d’allocations familiales)

COnditiOnS à remPLir ? Pour bénéficier de l’APL, il faut être locataire d’un logement  
conventionné. L’APL est attribuée sous conditions de ressources dont le plafond dépend de la 
situation du foyer et du lieu de logement. 

COmment L’Obtenir ? La demande d’APL se fait en ligne sur le site de la Caf.

PLuS d’infOS ? L’apprenti peut se renseigner auprès de la CAF et réaliser une simulation 
de son droit à l’APL sur le site de la CAF.

queL avantaGe ? Il s’agit d’une aide financière au paiement du loyer de 10 à 100€ par mois 
pour les personnes de moins de 30 ans en formation professionnelle.

qui finanCe ? Action Logement

COnditiOnS à remPLir ? Pour bénéficier de l’aide Mobili-Jeune®, il faut avoir moins de 30 ans, 
être en formation professionnelle au moment du dépôt de sa demande dans une entreprise du 
secteur privé non agricole (il existe l’aide Agri Mobili-Jeune® spécifique aux alternants du secteur 
agricole). L’apprenti doit être locataire de son logement et avoir un revenu mensuel brut inférieur 
ou égal au SMIC. 

COmment L’Obtenir ? La demande d’aide Mobili-Jeune® doit être déposée 3 mois 
avant la date de démarrage du cycle de formation ou jusqu’à 6 mois après cette date.  
La demande se fait en ligne sur le site d’Action logement.

PLuS d’infOS ? L’apprenti peut se renseigner sur le site internet d’Action Logement.

queL avantaGe ? Il s’agit d’un prêt à taux zéro pour avancer le dépôt de garantie en cas 
d’entrée dans un nouveau logement. Ce prêt, plafonné à 1200 €, est remboursable en 25 mois 
maximum.

qui finanCe ? Action Logement.

COnditiOnS à remPLir ? Pour bénéficier de l’avance Loca-Pass® en tant qu’apprenti, il faut 
avoir moins de 30 ans et être en formation professionnelle. 

COmment L’Obtenir ? La demande peut être déposée au plus tard 2 mois après 
l’entrée dans le logement. Il s’agit d’une demande en ligne sur le site d’Action logement.

PLuS d’infOS ? L’apprenti peut se renseigner sur le site internet d’Action Logement. 

aide PerSOnnaLiSée au LOGement (aPL)

aide mObiLi-jeune®

L’avanCe LOCa-PaSS®

https://wwwd.caf.fr/wps/portal/caffr/aidesetservices/lesservicesenligne/faireunedemandedeprestation/demanderlaideaulogement
https://wwwd.caf.fr/wps/portal/caffr/aidesetservices/lesservicesenligne/estimervosdroits/lelogement#/stateaccueil
https://mobilijeune.actionlogement.fr/connexion?loginRedirect=https%3A%2F%2Fmobilijeune.actionlogement.fr%2F
https://mobilijeune.actionlogement.fr
https://locapass.actionlogement.fr/
https://locapass.actionlogement.fr/


Nous contacter :
www.crge-occitanie.fr 

TEL : 09 67 08 04 53

https://www.facebook.com/crge.occitanie/
https://twitter.com/crge_occitanie
https://fr.linkedin.com/company/crge-occitanie
https://www.crge-occitanie.fr/
https://www.crge-occitanie.fr/
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