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GUIDE EMPLOYEUR ¢ APPRENTISSAGE PAYSAGE

Comment utiliser ce guide

Le guide suitle parcours réel de I'employeur, de la définition du besoin jusqu’a la fin du contrat. Les points communs
sont traités d’abord, puis les régles propres au secteur privé et au secteur public sont clairement séparées.

PARTIE 1 Socle commun : recrutement, maitre d’apprentissage,
contrat, santé, sécurité, accompagnement.

PARTIE 2 Employeurs privés : dépot OPCO, financement, aides,
DSN et points conventionnels.

Employeurs publics : décision préalable, plateforme
dédiée, DDETS/DDETSPP, CNFPT et rémunération.

ANNEXES Check-lists, calendrier des démarches, contacts et
sources officielles.

Les 10 réflexes de I'’employeur

Définir les missions confiées et vérifier leur cohérence avec le dipldme préparé.

Désigner un maitre d’apprentissage volontaire, qualifié et disponible.

Associerle CFA/OFA avant la signature afin de sécuriser la durée et le calendrier.

Ne pas faire débuter I’apprenti sans contrat et démarches préalables sécurisées.

Organiser la visite médicale dans les délais, avant I’embauche pour un mineur.

Pour un mineur, vérifier les travaux interdits et déclarer les travaux réglementés avant affectation.
Intégrer le temps au CFA dans le temps de travail effectif.

Suivre les absences, les compétences et les échanges avec I'équipe pédagogique.

Informer immédiatement le CFA/OFA de toute difficulté ou projet de rupture.

10 Conserver tous les justificatifs : contrat, convention, avis, déclarations, visites et échanges.
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PARTIE 1

LE SOCLE COMMUN A TOUS LES EMPLOYEURS

1. Préparer le recrutement

Le contrat d’apprentissage associe une activité professionnelle chez I’employeur et une formation en CFA/OFA. Il doit
correspondre a un diplome ou titre enregistré au RNCP et a des missions permettant 1’acquisition progressive des
compétences.

Avant de sélectionner un candidat

e Identifier les activités réellement disponibles dans la structure.

e  Vérifier que les équipements, chantiers et périodes d’activité permettent de couvrir le référentiel.
e Prévoirle temps d’encadrement du maitre d’apprentissage.

e Anticiper les contraintes de mobilité, d’horaires, d’équipement et de sécurité.

e Transmettre au CFA/OFA les informations nécessaires a I’étude de la candidature et du poste.

Besoin Candidat Validation CFA Contrat Accueil

2. Choisir le maitre d’apprentissage

Le maltre d’apprentissage est la personne directement responsable de la formation pratique. Il accompagne I’apprenti,
organise les situations de travail, transmet les gestes professionnels et participe aux échanges avecle CFA/OFA.

Avec diplome ou titre | Sans diplome ou titre
Diplome ou titre relevant du domaine professionnel préparé, Au moins 2 ans d’expérience professionnelle en rapport avec la
complété par au moins 1 an d’expérience en lien avec la qualification préparée. Les stages et périodes de formation ne
qualification. sont pas assimilés a cette expérience.

Capacité d’encadrement indicative : 2 apprentis simultanément, auxquels peut s’ajouter un apprenti dont la formation
est prolongée en cas d’échec al’examen, sous réserve des regles conventionnelles applicables.

e Le maitre d’apprentissage doit étre volontaire et disposer du temps nécessaire.

e Une équipe tutorale peut étre organisée, avec un maitre d’apprentissage référent.

e Tout changement de maitre d’apprentissage doit étre signalé au CFA/OFA et faire I’objet des formalités nécessaires.

e Si certaines compétences ne peuvent pas étre acquises chez I’employeur, une entreprise d’accueil peut compléter la
formation dans le cadre d'une convention adaptée.

3. Sécuriser le contrat et sa durée

e Le contrat est écrit et signé par I’employeur et 'apprenti ; le représentant 1égal signe lorsque I’apprenti est mineur.

e La durée est en principe alignée sur le cycle de formation. Elle peut étre raccourcie ou allongée selon le parcours
antérieur et les compétences acquises.

e Toute adaptation de durée est formalisée avec le CFA/OFA,’employeur et |'apprenti.

e Toute modification d'un élément essentiel nécessite un avenant.
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POINT DE VIGILANCE — pour une formation réalisée en 1 an au lieu de 2 ans, la rémunération correspond
généralement a I’année d’exécution du cycle retenue dans le contrat. Le CFA/OFA sécurise ce point avec I’employeur
avant signature.

4. Organiser I'embauche

| Démarche Quand ? Responsable

Transmission/dép6t du contrat Selon le secteur, dans les délais | Employeur / CFA-OFA selon mandat
réglementaires

DPAE Dans les 8 jours précédant I'embauche Employeur privé auprés de 'Urssaf ou de la

MSA

Visite d’information et de prévention Dans les 2 mois suivant 'embauche pour un | Employeur
majeur ; avant 'embauche pour un mineur

Déclaration travaux réglementés Avant l'affectation du mineur aux travaux | Employeur auprés del'inspection dutravail
concernés

5. Santé, sécurité et apprentis mineurs

L’apprenti bénéficie des mémes protections que les autres salariés. La prévention doit toutefois étre renforcée pour les
jeunes de moins de 18 ans et pour les postes exposés a des risques particuliers.

La visite d’'information et de prévention a lieu dans les 2 mois suivant ’embauche pour un majeur.

Pour un mineur, elle doit étre réalisée avant I’embauche.

Avant I'affectation a des travaux réglementés, un examen médical d’aptitude peut étre requis.

Les travaux strictement interdits aux mineurs ne peuvent fairel’objet d’aucune dérogation.

Les travaux réglementés ne peuvent étre confiés qu'apres évaluation des risques, mise en place des mesures de
prévention, information et formation du jeune, encadrement effectif et déclaration préalable a I'inspection du travail.

Evaluer Prévenir Former Encadrer

6. Temps de travail, formation et congés

Le temps passé au CFA/OFA est du temps de travail effectif.

Pour un apprenti majeur, la durée du travail suit en principe celle applicable dans la structure.

Pour un mineur : 35 heures par semaine, 2 jours de repos consécutifs, restrictions sur le travail de nuit et le dimanche,
et encadrement strict des heures supplémentaires.

L’apprenti bénéficie d'un congé supplémentaire de 5 jours ouvrables pour préparer les épreuves, a prendre dans le
mois qui précéde I’examen lorsque le CFA n’organise pas déja cette préparation.

Les absences au CFA/OFA doivent étre traitées comme des absences au travail et suivies avec l'organisme de
formation.

7. Accompagner I'apprenti au quotidien

ATl’arrivée Présenter 1'équipe, les regles, les locaux, les équipements, les

risques et le programme des premiéres semaines.
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Chaque semaine Planifier les activités, expliquer les objectifs, observer, faire
pratiquer et donner un retour.

A chaque période CFA Faire le lien entre les apprentissages, les travaux réalisés et les
compétences a consolider — livret d’apprentissage.

En cas de difficulté Echanger rapidement avec I'apprenti et le CFA/OFA ; ne pas
laisser une difficulté administrative, pédagogique ou
relationnelle s’installer.

Avant les évaluations Vérifier les preuves d’activité, les dossiers, les compétences
attendues et la disponibilité pour les épreuves — lien avec

I’équipe pédagogique.

8. Rupture du contrat

La période initiale correspond aux 45 premiers jours de formation pratique chez I’employeur, consécutifs ou non. Pendant
cette période, la rupture peut intervenir de fagon unilatérale par écrit al'initiative de I’employeur ou de I’apprenti.

e Aprés45 jours,la rupture peut résulter d'un accord commun.

e L’apprenti peut rompre apreés saisine du médiateur, puis information de '’employeur dans les délais réglementaires.

e L’employeur peut rompre dans certains cas : faute grave, inaptitude, force majeure ou exclusion définitive du CFA.

e En cas d’obtention anticipée du dipléme, I’apprenti peut mettre fin au contrat en respectant I'information écrite et le
préavis applicables.

PARTIE 2 — EMPLOYEURS DU SECTEUR PRIVE

1. Circuit du contrat

11. Contacter le CFPPA-OFA Olivier de Serres et transmettre la fiche de renseignements complétée.

12. Le CFA/OFApréparele Cerfaetla convention de formation, puis organise les signatures électroniques selon le mandat
confié.

13. Le contrat et la convention sont déposés auprés de 'OPCO compétent (OCAPIAT, Constructys, Afdas, etc.). Si
I’employeur donne mandat au CFA/OFA, ce dernier gére la transmission.

14. L’OPCO contrdle la conformité et décide de la prise en charge financiere.

15. L'employeur crée ou vérifie son compte sur la plateforme de 'OPCO (si aucun compte, création du compte par
I’employeur avec I’aide du CFA/OFA si besoin) et conserve les justificatifs.

2. Financement de la formation

Le niveau de prise en charge est fixé par la branche professionnelle selon le dipldme ou le titre préparé. Le versement est
généralement réalisé directement au CFA/OFA par ’OPCO, selonla convention de formation et les échéances prévues.

A vérifier avant signature : OPCO compétent, convention collective/IDCC, niveau de prise en charge, éventuel reste
a charge, frais annexes et regles en cas de rupture ou de réduction de durée.
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3. Rémunération minimale — repeéeres 2026

Les montants ci-dessous utilisent le SMIC brut mensuel de 1 867,02 € indiqué au ler juin 2026. Une convention collective
peut prévoir un salaire minimum plus favorable.

| Année | 16-17 ans | 18-20 ans 21-25 ans | 26 ans et +
1re 27 % 50 % 53 % 100 %
504,09 € 933,51 € 989,52 € 1867,02 €
2e 39 % 60 % 63 % 100 %
728,14 € 1120,21 € 1176,22 € 1867,02 €
3e 55 % 70 % 78 % 100 %

Paysage : Tableau de rémunération du secteur paysage (Ocapiat — entreprise IDCC 7018). Le montant exact doit
étre confirmé lors de I'établissement du contrat.

| Année | 16-17 ans | 18-20 ans 21-25 ans | 26 ans et +
1re 27 % 43 % 53 % 100 %
504,09 € 802,82 € 989,52 € 1867,02 €
2e 39 % 51 % 61 % 100 %
728,14 € 952,18 € 1138,88 € 1867,02 €
3e 55 % 67 % 78 % 100 %

Tableau - Rémunération légale ex : hotellerie de plein air

e Le changement de tranche d’age entraine la revalorisation au premier jour du mois suivant I’anniversaire.

e Les régles de succession de contrats et de maintien d'une rémunération antérieure plus favorable doivent étre
vérifiéeslors de I’établissement du contrat.

4. Aides a I’'embauche — contrats conclus a partir du 8 mars
2026

Pour les entreprises de moins de 250 salariés, I’aide unique et I'aide exceptionnelle peuvent s’appliquer selon le niveau du
diplome, la date de conclusion et la date de début du contrat. Pour les entreprises de 250 salariés et plus, des conditions
supplémentaires liées a la proportion d’alternants s’appliquent.

e Le contrat doit étre un contrat d’apprentissage.

e Pourl'aide de 5000 € par contrat: contrat conclu a partir du 8 mars 2026 et débutant avant le ler janvier 2027.

e L’employeur ne doit pas avoir déja percu une aide pour le méme apprenti et la méme certification.

e Leversement dépend de la transmission mensuelle de la DSN par I’employeur et la création du compte ASP au nom
du dirigeant de I’entreprise en amont.

e Les montants et conditions doivent étre vérifiés sur Service-Public au moment de la signature, car le dispositif est
susceptible d’évoluer.

5. Check-list secteur privé

[_] Convention collective et OPCO identifiés

[] Compte employeur créé sur la plateforme OPCO + ASP
[_] Fiche de renseignements transmise au CFA/OFA

[] Cerfa et convention signés
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] DPAE réalisée

[] Visite médicale organisée

[] DSN mensuelle paramétrée

[] Rémunération vérifiée

[] Demande liée au maitre d’apprentissage vérifiée auprés de ’'OPCO

[] Documents mineur et travaux réglementés sécurisés

PARTIE 3 — EMPLOYEURS DU SECTEUR PUBLIC

1. Décisions préalables

16. Valider le besoin, le poste, le budget et ’encadrement.

17. Pour une collectivité territoriale, obtenir la délibération ou décision de 1'organe compétent et consulter I'instance
compétente lorsque cela est requis.

18. Recenser le projet d’apprentissage (entre mi-janvier et mi-mars) et demander ’accord préalable de financement
auprés du CNFPT avant la signature lorsque la prise en charge CNFPT est mobilisée.

19. Associerle CFA/OFA pour vérifier le diplome, le calendrier, le colit et la durée.

2. Conclusion et transmission

1 Préparation du Cerfa et de la convention avec le CFA/OFA

2 Signature par 'employeur et 'apprenti, et représentant légal si mineur

3 Saisie et transmission dématérialisée sur la plateforme de la fonction publique- Celia
4 Transmission dans les 5 jours ouvrables suivant le début d’exécution du contrat

5 Instruction par la DDETS/DDETSPP ; délai annoncé de 20 jours

6 Si demande de prise en charge aupres du CNFPT - Saisie et transmission dématérialisée sur la plateforme

Mise a jour officielle 2026 : Service-Publicindique qu’en ’absence de réponse de la DDETS/DDETSPP dans le délai
de 20 jours, la demande est acceptée. Cette regle doit étre distinguée des anciennes notices mentionnant un refus
implicite.
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3. Financement et CNFPT

e L’accord préalable de financement doit étre demandé avant la signature du contrat et de la convention lorsque le
financement CNFPT est sollicité.

e Lademande est réalisée sur la plateforme d’inscription en ligne du CNFPT, rubrique apprentissage / APF.

e  Préparer: intitulé du diplome, code diplome, code RNCP, colit total, dates prévisionnelles de début et de fin.
e Laprise en charge dépend des regles, priorités et enveloppes disponibles ; conserver ’accord obtenu.

e Vérifier avec le CFA/OFA le colit restant éventuellement a la charge de I’employeur public.

4. Rémunération minimale dans la fonction publique

| Année | 16-17 ans | 18-20 ans 21-25 ans | 26 ans et +
1re 27 % 43 % 53 % 100 %
504,09 € 802,82 € 989,52 € 1867,02 €
2e 39 % 51 % 61 % 100 %
728,14 € 952,18 € 1138,88 € 1867,02 €
3e 55 % 67 % 78 % 100 %

e L’employeur public peut majorer les taux de 10 ou 20 points.

e Le changement de tranche d’dge entraine la revalorisation au premier jour du mois suivant I’anniversaire.

e Letempsde formationau CFA/OFA est du temps de travail effectif.

e Les regles de succession de contrats et de maintien d'une rémunération antérieure plus favorable doivent étre
vérifiéeslors de I’établissement du contrat.

5. Check-list secteur public

[_] Décision/délibération et budget validés

[_] Avis/consultation interne réalisés si nécessaire

[] Accord préalable de financement CNFPT obtenu

[_] Fiche de renseignements transmise au CFA/OFA

[_] Cerfa et convention signés

["] Contrat transmis sur la plateforme publique dans les délais
[] Visite médicale organisée

[] Rémunération et éventuelle majoration validées

[_] Maitre d’apprentissage officiellement désigné

[_] Documents mineur et travaux réglementés sécurisés
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ANNEXES PRATIQUES

Calendrier synthétique des démarches

| Moment

Action principale

Point de vigilance

Avant le recrutement Définir les missions et le maitre | Cohérence avec le référentiel — aide du
d’apprentissage CFA/OFA

Avant signature Valider durée, rémunération, coit et| Ne pas utiliser d’anciens barémes —
financement contacter le CFA/OFA

Avant le début

Signer et transmettre le contrat —
Penser a la possibilité de mandater le
CFA/OFA

Respecter le circuit privé/public

Dans les 8 jours avant embauche

Réaliserla DPAE — secteur privé

Urssaf ou MSA

Avant embauche d'un mineur

Réaliser la visite de prévention

Obligatoire avant embauche

Avant travaux réglementés

Déclaration a I'inspection du travail

Aucune affectation avant sécurisation

Chaque mois

Paie, DSN le cas échéant, suivi des absences

Coordination avecle CFA/OFA

Fin ou rupture

Informer le CFA/OFA et transmettre les
documents

Sécuriser la continuité de formation

Contacts CFPPA-OFA Olivier de Serres

04 75 36 71 80 e cfppa.aubenas@educagri.fr

Accueil / partie pédagogique

CAPa Jardinier Paysagiste apprentissage

CAPa Jardinier Paysagiste en 1 an

BP Aménagements Paysagers apprentissage

Contrats / administration

Renaud MAUME

Philippe REIBAUD

Tom THIERRY

Florence CHABERT -04 75 36 71 80
Valérie FICHEPAIN - 04 75 36 76 50

Sources officielles utilisées

e Service-Public - Contrat d’apprentissage — service-public.gouv.fr/particuliers/vosdroits/F2918
e Service-Public - Apprentissage dans la fonction publique — service-publicgouv.fr/particuliers/vosdroits/F3059
e Service-Public Entreprendre - Aides a I'embauche en contrat d’apprentissage — entreprendre.service-

public.gouv.fr/vosdroits/F23556

e Service-Public - Jeune de 15 a moins de 18 ans

public.gouv.fr/particuliers/vosdroits/F2344

travaux interdits et réglementés — service-

e Formulaire et notice Cerfa contrat d’apprentissage — formulaires.service-public.fr

Important: les aides, baremes, niveaux de prise en charge et procédures dématérialisées peuvent évoluer. Avant toute

signature, le CFA/OFA et ]’employeur doivent vérifier la version en vigueur des textes, des plateformes et des décisions

de financement.
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