Codifier un modele de
contrat de
professionnalisation pour
automatiser |la saisie de la
fiche contrat - TCR

Certaines zones de la fiche contrat sont importantes pour la codification, le fonctionnement et la
déclaration d'un contrat de professionnalisation.

Pour plus d'informations, se référer a la page, accessible dans le méme chapitre :

https://wikiapp.heberg-eig.fr/books/technique-grh/page/codifier-la-fiche-dun-contrat-de-

professionnalisation

Afin d'éviter de se poser la question a chaque nouvelle fiche, il est possible de codifier un modele
de saisie de la fiche contrat qui automatise les données concernées.

Pour procéder, i acces au menu Autres parameétres et a I'option Gestion des modeles de

Gestion des

.. modéles..,
saisie (contrat)

Prérequis

* Avoir acces a l'ensemble de tous les établissements de paye
® Avoir suivi la formation de GRH, Suivi des salariés, perfectionnement

Les utilisateurs ayant des droits restreints au niveau des établissements n'y ont pas acces.
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Par défaut, le programme ouvre la liste des modeles de saisie présents (Il y a au moins le modele

FICY Porie ~onfddav ~ir mnnd R Aa ~aebeabk 3 E~t cliquer sur le sous-onglet correspondant :
Accueil Gestion des modéles pour |a saisie contrélée X

L = @&

Modéles de =aisie | Modéles de contrat

Liste des modéles de saisie
Alizs Libellé Ty
Accueil Gestion des modéles pour la saisie contrélée X

L] = @B

Modéles de saisie | Modéles de contrat

Liste des modéles de contrat

Alias Libell& Type
. Aszzociatior
MITEMPST...  Mitemps thérapeutique
coD COD temps partiel
CAE CAE
STAG Stagiaire

APPREMTI Apprentiz

Il n'y a aucune signe distinctif dans la gestion des modeles de saisie. Dans les modeles de contrat,
chaque type de contrat est précédé d'un carré rose.

Il est possihla_de dupliguer un modele existant par le bouton Dupliquer le modele et d'en modifier

g

le contenu ou d'en créer un de toutes pieces par le bouton Nouveau modele

La description qui suit est établie a partir de cette 2eme option. Elle utilise principalement la
notion de valeur par défaut.

Il faut commencer par renseigner un alias pour le modeéle et sa désignation, puis cliquer sur le
bouton créer le modele :

Accueil Gestion des modéles pour la saisie contrélée X
Modéle de contrat -1 . .
Créer le modéle
|EEINTF|.-’-‘-.T_F'HEI | |Eu:untrat de profeszionnalization

La liste de toutes les licne< naramétrables est affichée. Chaque restriction est activée ar le bouton

Ajouter une restriction . A chaque, il convient de valider par le V vert.
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Pavé 1 - Généralités

Nature de contrat (zone obligatoire, codification DSN)

Il est possible d'interdire certaines données et de renseigner la mention CDD en valeur par défaut

Zone & contréler:  Mature du contrat
Cacher les zones sans restrictions  Afficher/Saisir un commentaire
Restriction active

Type de restriction |zages - Valeurs par défaut £

Libellé de la restriction |USE-5|ES -Waleurs par defaut

Zone visible | Zone désactivé Zone obligatoire aleur par défaut 02=CoD bl

Lizte des valeurs possibles

Code  Libelle Autorizé
1 DI )
nz CoD )
n4 Contrat d'apprentizzage =]
a7 CDI inkermittent )
03 Contrat & durée indéterming de droit public @
10 Contrat & durée déterming de draoit public @
20 [FPID&tachement donnant une pension @
21 [FPIDétachement ne donnant pas une pension =]
29 Convention de stage @
32 Contrat d'appui & la création d'entreprize @
a0 Maomination dans la fonction publique @
a3 Contrat d'engagement détenu @
B0 Contrat d'engagement &ducatif =]
Fl Contrat de zoutien et d'aide par le triavail @
a0 b andat zocial @
a1 b andat d'élu (=
a8 Contrat de service civique @
33 Yolontaniat de zervice civique @
a0 Autre nature de contrat )
93 Sang contrat .

Valider gff

Dispositif de politique public (zone obligatoire, codification EIG)

Seule la valeur 61 est autorisée; il est possible de la codifier par défaut et d'interdire les autres cas.
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COMTRAT_PRO Contrat de professionnalization

Zore & contréler ;. Dispositif de politique publique
Cacher les zones zans restrictions  Afficher/Saisir un commentaire
Restriction active

Type de restriction |lzages - Yaleurs par défaut £

Libellé de la restriction |'-'Sc'-5|~9S - aleurs par defaut

Zone vizble | Zone désactivé Zone obligatoire Waleur par défaut E1=Cantrat de professionnalization bt

Lizte dez valeurs pozsibles

Code  Libelle Autorisé
21 CUI - Contrat Initiative Emploi @
41 CUI - Contrat d'accompagenement dans 'Emploi @
42 CUI-Contrat d'accés & l'emploi-D0M (=]
A0 Emploi d'avenir marchand @
a1 Emploi d'avenir non marchand @
1 Contrat de professionnalization )
64 Contrat d'apprentizzage -171 salaniés @
E5 Contrat d'apprentizzage +11 zalariés =]
il COD pour les séniors @
fl COD dingertion (=
an Contrat de génération @
a1 Contrat d'apprentiszage secteur publiclLoi de 1392] @
92 Stage de la formation profezsionnelle =]
93 Périnde de mize en situation profezsionnelle @
94 Contrat adulte relaiz (=
99 Mon concerné (=

Niveau de diplome préparé par I'apprenti (zone obligatoire,
codification DSN)

Ne pas se laisser abuser par le nom de la zone. Au départ, cette donnée était obligatoire en DSN
pour les apprentis, son utilisation a été étendue a d'autres types de contrat dont le contrat de
professionnalisation, donnée oblifgatoire pour la DSN.

Il faut codifier une valeur par défaut sans interdiction. Par exemple ;
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Modéle de contrat 14
COMTRAT_PRO

Modéle actif

Contrat de professionnalization

Zone & contigler ;. Niveau de dipldme préparé par l'apprenti

Cacher les zones sans restrictions  Afficher/Saizir un commentaire

Restriction active

Type de restriction

lzages - Walewrs par défaut

Libellé de Ia restriction | Llsages - Valeurs par défaut

Zone visible | Zone désactivé [ | Zone obligataire

Code
03
04
05
06
07
ns

Yaleur par défaut

Ligte des valeurs pozzibles

Libelle

Miveau CAF ou BEP

Miveau BAC, brevet technicien ou brevet professionne
Miveau BAC+Z : licence 2 BTS.DUT

Miveau BAC+3 ou 4 : licence 3 licence pro, master
Miveau BAC+5 : master 2, dipldme d'école

Miveau BAC+8 : Doctorat, Recherche

Autorisé

04=Miveau BAC, brevet technicien ou brevet prof -

Type de contrat (zone obligatoire, codification EIG)

Seule la I'option 13 est valide, il est possible de la codifier en valeur par défaut et d'interdire les
autres possibilités.
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Zone a contrdler ;- Type du contrat
Cacher les zones sans restrictions  Afficher/Saizir un commentaire
Restriction active

Type de restriction |lzages - Valeurs par défaut

Libellé de la restriction |'-'Sc'-5|~9S -aleurs par défaut

Zone vizhle | Zone désactivé Zone obligatoire Yaleur par défaut 0013=Cantrat de professionalization

Lizte des waleurs poszibles

Code  Libelle Autorisé
oo Salanié (=]
0002 Travailleur handicapé @
0003 Azsistante familiale (=
Q004 CEC - Contrat emploi congolidé @
Q005  CES - Contat emploi zolidarité @
Q006 CIE - Contrat initiative emploi @
ooy .l (=]
0002 Formatewr occasionne (=
0003 Contrat d'orientation (=
0010 Contrat qualification @
0111 Maniteur (=
012  Contrat accompagnement & ['emploi @

0013  Contrat de professzionalization
0014 Contrat Awvenir

0015 Contrat de travail kemparaire
016 Contrat apprenti - de 10 zalaniés
07 Contrat apprenti + de 10 zalariés
08  Contrat nouvel embauche

0013 COD tremplin

0030 Sans contrat

1002 Stagiaire

00OCOO0QUOOUO

Motif du CDD (zone obligatoire, codification DSN)

La valeur 10, complément de formation profesionnelle au salarié convient. La codifier en valeur
par défaut.
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Zone a contrdler - Motif du CDD

Cacher les zones zans restrictions | Afficher/Saisir un commentaire

Restriction active

Type de restriction |lzages - Yaleurs par défaut £

Libellé de la restriction | Llsages - Valeurs par défaut

Zone vizble | Zone désactivé [ ] Zone obligatoire Waleur par défaut 10=Camplément de farmation professionnelle aus ~
Ligte des valeurs pozsibles

Code Libelle Autorisé
m Remplacement 3
0z Accroizeement kemparaire d'activiké 3
03 Emploi zaizonnier 3
s COD d'uzage ¥
1] CDD & objet défini ¥
03 Perzonne zans emploi en difficulté professionnele, zociale 3
10 Complément de farmation profeszionnele au salané 3

11 Formation prof. par apprentizzage sanctionng par un dipldme 3
12 Remplacement zalarié passé provisairement & temps partiel ¥
13 Attente supp. du poste du zalairé ayant quitté l'ent. 3

Motif précis du CDD (zone non obligatoire, codification interne
utilisateur)

A codifier en fonction de la codification interne du client et de ses obligations.

Statut conventionnel (zone obligatoire, codification DSN)

Il est possible d'interdire les valeurs qui ne concernent pas le secteur d'activité et de codifier une
valeur par défaut. Pour rappel, le personnel éducatif doit étre codifié en profession intermédiaire.
Pour faire le lien, il faut se référer a la liste des codes PCS-ESE. elle est codifiée dans EIG dans les
éléments de salaire (pavé 4 de la fiche). La codification s'effectue dans la sous-classe 43.

Pour plus d'information : https://www.insee.fr/fr/information/2497958
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Zone a contriler ;

Statut conventionnel

Cacher les zones sans restrictions  Afficher/Saizir un commentaire

Restriction active

Type de restriction

|lzages - Valeurs par défaut £
Libellé de la restriction |'-'Sc'-5|~9S - aleurs par defaut
Zone visihle | Zone désactivé Zone obligataire Waleur par défaut O5=prafessian intermédiaire
Ligte des valeurs pozsibles

Code  Libele Autorisé
m agriculbeur zalané de zon exploitation @
0z artizan ou commergant salarié @
03 cadre dingeant [collége employedr] ¥

04 autrez cadres L

05 profeszion intermédiaire ¥

06 employé adminiztratif, agent de service ¥

or auvners qualifiés et non qualifiés ¥

na Agent de la fonction publique d'Etat @
03 Agent de la fonction publigue hozpitaliére @
10 Agent de la fonction publique termitoriale @

Catégorie de personnel (zone obligatoire, codification interne
utilisateur)

Codifier la catégorie en fonction du statut conventionnel, elle dépend de la cotisation en place
chez le client. Dans I'exemple qui suit, ces catégories sont paramétrées en fonction des catégories
de I'annexe Tableau des effectifs du compte administratif.

A

® Statut égal a 03 ou 04 : direction encadrement

® Statut égal a 05 : socio-éducatif

® Statut égal a 06 : soit administration-gestion soit services généraux. A codifier en fonction
du plus grand nombre de cas

® Statut égal a 07 : services généraux

Il est également possible de filtrer les options en fonction du statut conventionnel :

one 5 contler: Catégorie de personnel

restrictions

Restrictions ssion |3 valew dune zone

Restriction selon Statut conventionn

el

Liste des valeurs

Code  Libele

O]
o002
0003
0004
0005
0006
o007
0008
0003 caps (ESAT ou E&)
0010 Stag

[Feu el e e [a [ a [ia Tia T T e

Zone conrdlée | Statu

01 agriculteur salarié de...

It conventionnel

02artisan ou commerga...

03 cadre drigeant (colé... 04 autres cadres

05 profession intermédi...

06 employé administrati... 07 auvri
-]

Pavé 2 - Compléments de généralités

iers qual
-]
]

fifigs et ...

08 Agent de la fonction ...

09 Agent de la fonction ...

10 Agent de Iz fonction publi...
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Deux lignes peuvent étre codifiées e,n fonction des pratiques de la structure
* Catégorie de bilan social : en fonction du statut conventionnel et/ou de la catégorie de
personnel

®* Modele d'export : pour I'édition du contrat a partir de la paye.

Sur chaque ligne, il suffit de codifier une valeur par défaut et de valider.

Par défaut, elle est égale a temps plein en fonction de la codification établie en gestion des
structures, niveau association qui peut étre reféfini au niveau établissement ou section.

Cucle horaire implicite |H|:uraire standard 151,67

hl |

Si la modalité du temps de travail est égale a temps plein, par défaut, ces données sont égales a
Emploi unique et Emplyeur unique.

Indiquer O=horaire défini constant en valeur par défaut. Aucune autre restriction.

Type de restriction Ilzages - VWaleurs par défaut

Libellé de la restriction |'-'Sc'-5|~9S -Walewrs par defaut

Zone vigihle ] Zone dézactive Zone obligatoire Yaleur par défaut O=Haraire: défini constant

Lizte dez valeurs pozsibles

Code  Libelle

Horaire défini constant
Haoraire wariable
Farfait d'heures

Autorisé

»
»

¥
Forfait & horaire indéterming

Forfait annuel en jours

M o= L M = O

Forfait annuel en heures

Par défaut, elle est égale a 10 = Heure

Ces zones servaient autrefois a calculer I'Indemnité de Réduction du Temps de Travail (IRTT) de la
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convention 66 et I'Indemnité de Solidarité de la convention 51, complément de 35 a 39 heures..
La révonation de la convention 51, en 2003, a rendu caduque I'indemnité de solidarité.

En convention 66, le salaire de base devait étre proraté sur la base de 35/39eémes et le
complément de salaire devait apparaitre séparemment sur le bulletin de paye. Un avenant de
2018 a fait en sorte que le salaire de base et ce complément soient maintenant regroupés sur une
seule ligne.

Pour ces 2 conventions, ces 2 lignes n'ont plus d'actualité. Cependant, elles sont toujours
obligatoires en saisie.

Pour éviter de I'avoir a codifier, y renseigner en valeur par défaut 151,67.

Par défaut celui-ci est établi a partir du paramétrage des structures

‘ Haraire collectif implicite [151.67 : 151.67 Base 35 h / semaine - |

Pavé 4 - Eléments de salaire

Convention

Par défaut, la (les) convention(s) utilisée(s) sont codifiées en gestion des structures, niveau
association ou dans un modele de saisie association. En cas d'application de plusieurs
conventions, il est possible de codifier une valeur par défaut.

Grille

Il est possible de créer une condition sur une grille ou un ensemble de grilles. Cependant, au vu du
nombre de conventions et de grilles, il vaut mieux laisser la zone saisissable.

Libellé - Emploi

La zone Libellé correspond a la saisie manuelle de I'emploi de la personne au regard de son

contrat de travail.

Gestion des

emplois

La zone Emploi est liée a la gestion des emplois (Menu Parametres Généraux, . Celle-ci

remplace la saisie manuelle d'un libellé.
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Il ne faut pas conditionner ces 2 zones dans le méme modele.

La plupart du temps, la gestion des emplois est activée (pour gérer les tableaux des effectifs du
budget prévisionnel et du compte administratifs). Il est possible de codifier une valeur par défaut
et d'interdire certains emplois (cadres, médecins, spécialistes de la rééducation, etc.). Par

exemple :

Zone & contrdler: - Emploi

Cacher les zones sans restrictions  Afficher/Saisir un commentaire

Restriction active

Type de restriction |lzages - Yaleurs par défaut £

Libellé de la restriction |'-'Sc'-5|ES - aleurs par defaut

Zone visible | Zone désactivé [ ] Zone obligatoire Waleur par défaut

Code
oz
03
004
noma
0020
Qnzz
0024
Q025
Qnza
Q029
Q033
Q034
0035
0036
Q037
Qn3a
Q040
nna1
Q044
0046
Q047
nnag
Q049
Qna0
Q0a1
Qnaz

Ligte des valeurs pozsibles

Libelle Autorise

Ajde comptable ) ~

Ajde médico-pzpchologique

Aide saignant diplémé / Aide zoignante diplomée
Animateur Socio-&ducatif

Animateur £ Animatrice de 2éme catégorne
Animateur de formation

Animatrice de 1&re catégonie INTERMAT

Apprenti

Cadrez clazze 3 niveau 3 2
Candidat El&ve

Chef cuizinier (=
Chef de projet

Chef de service administratif (=
Chef de service dducatif (=
Comptable

Cuizinier / Cuizinigre

Directeur / Directrice (=
Directeur adjaint / Directice adjointe =]
Ed Spécializé Aprés entrée en Cours Emploi

Educateur phyzique et zportif M3

Educateur zpécializé / Educatiice spécializée
Educateur technique

Educatifz APRES zélection

Eductaifs &VAMT succ sélection INTERMAT
Eductaifs AMAMT succés épreuves sélection

Employé de bureau ) W

Pavé 8 - Régime de cotisations

Régime

1095=Animateur
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Depuis la mise en place de la réudction unique de cotisation, le contrat de professionnalisation ne
bénéficie plus d'exonération de charges si ce n'est I'allegement général. Il doit donc étre codifié en
régime général non cadres.

Il est possible d'interdire tous les régimes ne correspondant pas a cette description.

Attention, pour les structures cotisant a I'URSSAF et la MSA, au régime général ou en ZRR, il faut
laisser les régimes non cadres actifs.

Par exemple,

Zone & contréler:  REegime
Cacher les zones sans restrictions  Afficher/5aisir un commentaire
Restriction active

Type de restriction |lzages - Valeurs par défaut £

Libellé de la restriction | Usages - Valews par défaut |

Zone vighle | Zone désactivé Zone obligatoire Waleur par défaut RGEMN=Mon Cadres Régime Général [CTR 100]

Ligte dez valeurs poszibles

Code  Libelle Autorizé
RG... Mon Cadres Régime Général [CTP 100] )
Ca... Cadres Régimes Général [CTP 100] @
CAE  Contrat dbccompagnement dans ['Emploi [CAE] @
Cay Contrat dyvenir [Ca) @
CF Contrat de Professionnalization 45 ang et + (=
CP26  Contrat de Profeszionnalistion entre 26 et 45 ang (=]
CIE Caontrat Initiative Emplai [CIE] @
CES  Contrat Emploi Solidarité [CES) @
CEC  Contrat Emploi Conzalidé [CEC) =]
Cr Contrat de Qualification Jeunes (=
_CLO  Contrat Local d'Orientation )
TH Travailleurs Handicapés en ESAT URSSAF =]
2. ZRUCD.I Mon Cadres )
_Z... Ewonération ZBR C.0. Mon Cadres

ME Médecing avec abattement 302 =]
AP Apprenti @
FOCC  Formateur Docagionnel (=
_C...  Cadrez ZRR =]
5., Stagiaires @
5T... Stagiaires @

Statut catégoriel, retraite cnmplémentaire, régim maladie, régime vieillesse, régime risque AT

Ces différentes zones sont renseignées par défaut a partir du modele de base EIG (non modifiable)
respectivement en :

® non cadre
® retraite ARRCO
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* régime général

* régime général

* régime général
Les taux AT, de médécine du travail, de transport et de transport additionnel sont initialisés par

défaut a partir des codifications de la gestion des structures pour un premier contrat ou repris par
duplication d'un précédent contrat.

Par defaut, le mode de paiement et le rang de paiement sont repris des données financieres de la

fiche personne. En cas de virement, I'IBAN est automatiquement repris mais n'est en aucun cas
paramétrable.

Pavé 10 - Comptabilisation

Cette ligne dépend des catégories comptables définies dans la gestion des libellés (Menu
Parametres généraux, libellés, catégories comptables).

Il convient de codifier au moins une valeur par défaut. Par exemple :

Zone 4 contiéler ;. Catégorie comptable

Cacher les zones sans restrictions  Afficher/Saisir un commentaire

Restriction active

Type de restriction |lzages - Waleurs par défaut w

Libellé de la restriction |'-'S~35|ES -Waleurs par défaut

Zone visible | Zone désactivé Zaone obligatoire Yaleur par défaut 1004=Ermplois dinsertion i

Lizte des valeurs pozsibles

Code  Libelle Autorisé
1001 CDI non medicaus =
1002 CDD non médicaus (=
1003 Personnel Médical (=
1004 Emploiz dinzertion ¥
1005  Apprentis =]

Conclusion

En paramétrant un profil, et en le sélectionnant a la création de la fiche contrat (ou de la
proposition de contrat), la majorité des informations sont préremplies. Il convient de vérifier et
compléter les informations manquantes.

Ceci est un exemple de codification élaboré a partir d'un jeu d'essai.

Il faut s'en inspirer et I'adapter aux codifications en place chez chacun.
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