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NOTE RELATIVE A LA GESTION DES ADMISSIONS  
PAR APPRENTISSAGE A L’ENTREE EN MASTER 1 

A l’attention des Responsables de formation et des secrétariats pédagogiques 

 

 

 

 

 

Cette note a pour objet de proposer un protocole de gestion sécurisée et 
simplifiée des admissions en apprentissage en Master 1.  

Elle intègre les conditions d’admission définies dans le cadre de la plate-
forme “Mon Master”, tout en garantissant les conditions de la mise en 
route d’une bonne alternance.  

L’objectif de ce protocole est de :  

• Sécuriser la gestion des candidatures des futurs apprentis 
(respect des délais et des obligations légales) ;  

• Fluidifier les relations entre les parties prenantes Entreprises 
Écoles Apprenants à partir d’un partage et recueil des 
informations nécessaires à une bonne alternance ; 

• Simplifier la production de documents importants : certificat 
d’engagement ; contrat d’apprentissage ; convention de 
formation.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CE MODE OPERATOIRE N’EST VALABLE 
QUE POUR LES CONTRATS D’APPRENTISSAGE 
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Les grandes étapes  
 
 
 

 
 

Qui 
 

 
Mon Master 

 
myFormasup 

    

 
 
 
 

Phase 1 
 

Candidature 
placée en 

recherche de 
contrat et 
certificat 

d’engagement 
 
 
 
 
 

ECOLE 

Vous classez et insérez 
sur Mon Master les 
candidats placés en 
recherche de contrat  

 
Vous insérez sur myformasup 
les candidats placés en 
recherche de contrat :  
- avec une liste excel (mail, 
prénom, nom, INE, Date de 
naissance) 
- individuellement : notamment 
pour les jeunes sans INE connu 
 

JEUNE 
(candidat placé en 

recherche de contrat) 
 

 
Vos candidats placés en 
recherche de contrat sont 
informés par mail qu’ils peuvent 
initier à tout moment un projet de 
contrat.   
 
Un « candidat “placé en 
recherche de contrat “ initie 
simplement un projet de contrat 
en insérant le mail d’un 
employeur potentiel. Vous 
pouvez suivre sa démarche et son 
réel intérêt pour votre formation.  
 

EMPLOYEUR  

 
L’employeur prend connaissance 
des informations relatives à votre 
parcours de formation (RNCP, 
prix, contacts, maquette, 
calendrier), saisit les missions 
proposées et fait part de son 
intention d’engager ou non un 
projet de contrat 
 

CONCLUSION PHASE 1 

JEUNE 
(candidat placé en 

recherche de contrat)  

 
Dès lors qu’une entreprise a manifesté son intention de 
s’engager avec une mission proposée, le candidat télécharge 
un certificat d’engagement depuis « myFormasup » et le 
dépose sur « Monmaster » 
 
Le certificat d’engagement normé atteste d’un projet de 
contrat conforme entre un candidat et un employeur. Sa 
production est le résultat d’un partage d’informations 
permettant d’établir si le futur contrat répond aux exigences 
de la formation et de l’entreprise. 
 
Ce certificat ne présume pas de l’acceptation définitive du 
candidat dans votre formation. 
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Phase 2 
 

PREPARATON 
ET 

ENGAGEMENT 
DU CONTRAT 

 

ECOLE 

 
Si vous validez le 
certificat d’engagement 
sur la plateforme « Mon 
Master », le candidat 
placé en recherche de 
contrat reçoit une 
proposition d’admission 
(ou il est en liste d’attente 
si la capacité d’accueil 
est déjà atteinte). 
 

Un simple clic vous permet de 
valider la mission sur 
myFormasup.  

CANDIDAT 
(disposant d’une 

proposition 
d’admission) 

 
Peut accepter la 
proposition d’admission 
dans votre formation soit 
de façon définitive, ou de 
façon provisoire 
 

En cas de rejet de votre 
proposition par le candidat. Il est 
possible de désactiver ou 
supprimer son dossier sur 
myFormasup. 

EMPLOYEUR  

 
L’employeur complète les 
informations nécessaires pour 
préparer le contrat 
 

CONCLUSION PHASE 2 

ECOLE 
 

Vous suivez si un 
candidat qui dispose 
d’une proposition 
d’admission dans 
votre formation 
l’accepte 
définitivement.  

 
Vous pouvez engager le 
contrat et le soumettre à 
signature si et seulement si 
vous avez vérifié l’admission 
définitive d’un jeune dans 
votre parcours dans la limite 
de votre capacité d’accueil.  
Votre proposition 
d’admission doit avoir été 
acceptée par le candidat.  
 

 
Ainsi, vous êtes sûr d’engager de façon sécurisée et très rapide sur myformasup les bons contrats.   

C’est vous qui décidez d’engager la contractualisation. Le CFA pourra aussi intervenir si un 
« candidat placé en recherche de contrat » qui a accepté définitivement son admission nous 
transmet son attestation d’admission définitive à télécharger à partir de MonMaster, et ses 
éventuelles attestations de diplômes pré-requis.  

Ainsi, vous êtes sûr de piloter votre flux d’admis et votre flux de contrats.  

 

 

 

 

En détail … 
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Vous venez de sélectionner et classer un/des candidat/s dans votre M1 en apprentissage 
pour le/s placer « en recherche de contrat » sur la plateforme MonMaster. Sur la plateforme 
MonMaster, le statut du candidat retenu passe au statut « Placé en recherche de contrat ». 

1) La formation insère sur myFormasup les candidats « placés en recherche de 
contrat » ; 

2) Le candidat reçoit un mail pour créer son mot de passe sur la plateforme myformasup 
et initier un dossier au sein du CFA ; 

3) La formation adresse aux “Candidats placés en recherche de contrat” un mail 
stipulant que dans leur recherche d’un contrat, un employeur potentiel aura besoin 
d’informations qu’il pourra trouver sur myFormasup. L’employeur et le jeune pourront 
manifester leur volonté au travers d’un projet de contrat donnant lieu à un certificat 
d’engagement. 

4) Le candidat peut faire une ou des proposition(s) de contrats pour le ou les parcours 
au sein desquels il est « placé en recherche de contrat ». Il devra indiquer le parcours 
associé, le SIRET de l’employeur potentiel, les dates prévisionnelles de début et de 
fin du contrat et un contact au sein de l’entreprise d’accueil potentielle ; 

5) Pour chaque proposition de contrat, le contact indiqué au sein de l’entreprise recevra 
un mail pour renseigner la mission et des informations administratives sur 
myformasup. Le contact entreprise retrouve toutes les informations sur la formation 
(RNCP, prix, contacts, maquette, calendrier) et éventuels éléments financiers si le 
projet de contrat donne lieu à un reste-à-charge.   

Le contact entreprise indique qu’il a pris connaissance de ces éléments d’information et marque 
son accord pour initier un projet de contrat. Il est ensuite invité à saisir les éléments clefs de la 
mission proposée.  
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6) Une fois que le contact entreprise publie sa saisie des missions, un certificat 
d’engagement est disponible pour le candidat dans son espace personnel 
myFormasup.  
 

 
Copie de l’espace apprenant myformasup 
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7) Le candidat téléverse ce certificat sur la plateforme MonMaster comme une preuve de 

contrat.  
8) La formation valide la proposition d’admission dans un délai maximum de 8 jours sur 

la base de ce certificat sur la plateforme MonMaster.  
9) Si la formation formule une proposition d’admission sur MonMaster, l’admis en recherche 

de contrat a la possibilité de valider son admission de manière définitive au sein de votre 
formation sur MonMaster à partir du 13 juin, ce qui annule toutes ses autres demandes. Il 
peut aussi valider son admission de manière provisoire (et donc de conserver une ou 
plusieurs candidatures au sein d’autres formations en attendant les résultats définitifs). 

 

 

Le protocole proposé permet ensuite de produire rapidement un contrat d’apprentissage et la 
convention de formation :  

• L’employeur et le jeune préparent et complètent les informations nécessaires pour établir 
un contrat en apprentissage et une convention de formation. 

• Avant de générer le contrat et la convention de formation sur myformasup, la 
formation doit vérifier que le jeune est bien admis définitivement sur MonMaster  qu’il 
répond aux critères d’admission, que son admission respecte la capacité d’accueil 
et que sa mission en entreprise ait été validé. 

• La formation doit confirmer pour chaque contrat à engager :  1. l’admission définitive 2. Le 
cas échéant que les missions ont bien été visées ailleurs que sur myformasup. 

• En générant le contrat, la formation confirme formellement : le parcours de formation 
(durée et date, maquette, ...), l’admission de l’apprenti, la validation de la mission, le 
financement de la formation. 

• Les documents convention et cerfa sont transmis aux parties prenantes pour signature.  
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Annexes 

Exemple de mail 

Félicita(ons !!! 
  
Vous avez reçu un mail de la plateforme "mon master" indiquant que vous êtes placé(e) en recherche 
de contrat pour le master XXXXX de XXXXX en appren(ssage, nous avons hâte de vous retrouver. 
  
Pour les contrats d’appren0ssage, merci de suivre les instruc(ons en pièce jointe afin de générer le 
cer(ficat d'engagement nécessaire pour poursuivre l'étape vers votre admission défini(ve sur la 
plateforme "mon master". Ce cer(ficat d'engagement doit être établi par le CFA Formasup HDF, 
partenaire de votre forma(on (vous recevrez directement un mail dès que votre compte sur 
myformasup sera ac(f).  
 
Si vous ne relevez pas d’un contrat d’appren0ssage, merci de nous contacter.  
  
Dans l’écran de dépôt du contrat sur la plateforme monmaster, le candidat doit : 

1) Saisir la dénomina(on de l’entreprise 
2) Saisir le SIRET de l’entreprise 
3) Téléverser son contrat 
4) Cliquer sur " Déposer le contrat ".  

 
AVen(on, ne remplissez pas ces champs tant que vous n'avez pas suivi les étapes proposées en pièce 
jointe de ce mail. Une fois les démarches effectuées sur la plateforme et si vous cliquez sur le bouton 
"accepter défini(vement la proposi(on d'admission" (sous réserve de places disponibles), cela ne vous 
dispensera pas ensuite de vous inscrire administra(vement auprès de l'Université (procédure à venir) 
sous réserve d'obten(on du diplôme requis pour intégrer un master. Une fois que vous aurez confirmé 
votre venue défini(vement, nous reviendrons vers vous avec toutes les informa(ons concernant la 
rentrée. Notez déjà qu'elle aura lieu le XXXXXX 
  
Au plaisir de vous retrouver à la rentrée prochaine ! 
 
Pour toute ques(on, vous pouvez contacter ceVe adresse mail ou vous adresser directement au 
secrétariat du master. 
 
Rappel du fonctionnement de la plateforme MonMaster 

• Vous vous apprêtez à accepter des candidats au sein de votre Master. 
• Vous devez classer les candidats selon un rang de classement et en fonction de votre 

capacité d’accueil.  
• Le nombre de candidats retenus peut être plus important que le nombre de place au sein 

de votre formation.  
• Une fois les candidats acceptés, le statut de vos candidats devient « candidat placé en 

recherche de contrat ». 
• Au regard de la capacité d’accueil de votre formation, pour les candidats déposant une 

proposition de mission sur la plateforme MonMaster, vous devrez valider celle-ci dans 
les 8 jours.  

• Pour être accepté définitivement, le futur apprenti devra confirmer son choix pour votre 
parcours et aura accès à une attestation d’acceptation définitive sur la plateforme 
MonMaster.  



 

8 
 

• Si à compter du 13 juin, les candidats confirment leur vœu, ils seront acceptés par ordre 
d’arrivée et de rang de classement sous réserve de la validation de la mission par le 
responsable de formation.  

• Si au 17 juin la CAL n’est pas atteinte, les candidats placés en recherche de contrat 
peuvent toujours produire une attestation de proposition de contrat (ou attestation 
d’engagement issu de Myformasup). A partir de cette date, c’est uniquement l’ordre 
d’arrivée qui prévaut et non plus le rang de classement. 

• L’engagement du contrat devra être finalisé auprès du CFA par la signature d’un cerfa et 
d’une convention réalisée via la plateforme myformasup. 
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Version 2025 

 
Bonjour,   
  

Vous avez été “placé(e) en recherche de contrat” via la plateforme « Mon Master » par notre 
forma@on. Pour valider votre admission vous devrez déposer sur la plateforme « Mon Master » un 
certificat d’engagement ou un contrat avec un employeur. 

 
3 étapes, pour valider défini@vement votre entrée en forma@on : 
 

 
Vous pouvez ini@er un projet de contrat avec un employeur via la plate-forme 
myFormasup du CFA Formasup HDF partenaire de notre forma@on ; 
 

 
Quand l’employeur aura saisi les missions qu’il envisage de vous confier, vous pourrez 
télécharger un cer@ficat d’engagement normé, visé par le CFA sur la plateforme 
myFormasup et le déposer sur la plate-forme “Mon Master” ; 

 Vous devrez ensuite accepter défini@vement la proposi@on d’admission que nous vous 
formulerons sur la plateforme “Mon Master” si les missions proposées en entreprise sont 
en lien avec le projet de forma@on ; 

 Pour accélérer la créa@on de votre contrat, n’oubliez pas de compléter votre dossier sur la 
plate-forme “myFormasup” ; 
 

 
Une fois votre admission défini@ve, nous pourrons avec votre futur employeur préparer 
votre contrat d’appren@ssage qui vous sera soumis à signature. 

 
 
 

En détail voilà ce qui va se passer … 
 



 

Version 2025 

 
 

A. Ouvrir votre compte sur myformasup.fr 
 
Nous allons vous enregistrer sur la plateforme de notre CFA (Centre de Forma@on des 
Appren@s : Formasup HDF). Celle-ci s’appelle « Myformasup ». 
 
Vous allez recevoir un lien de connexion qui vous permeXra de définir votre mot de passe. 
Le lien ayant une durée de validité limitée, si celui-ci n’est plus valable, vous pouvez 
demander un nouveau lien sur ceXe page :  
hXps://apprenant.myformasup.fr/mot-de-passe-inconnu-ou-oublie  

 
Une fois ce mot de passe défini, vous pouvez vous connecter via ceXe page :   
hXps://apprenant.myformasup.fr/connexion  
 

B. Votre dossier personnel  
 
Une fois connecté sur votre espace myFormasup, complétez votre dossier personnel :  ouvrez 
votre espace et allez directement sur « Mon profil » dans le menu placé en haut à droite de 
l’écran ou sur « Mon dossier myformasup/mysup » sur la page d’accueil. Ces informa@ons sont 
essen@elles dans le cadre de la créa@on d’un projet de contrat d’appren@ssage. 
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C. J’ai trouvé une entreprise d’accueil. Que dois-je faire ? 
 
Lorsqu’un employeur souhaite vous engager en contrat d’appren@ssage, vous pouvez ini@er 
un projet de contrat directement via votre espace personnel sur la plate-forme “myFormasup” 
(à défaut, vous pouvez demander à votre secrétariat pédagogique de l’ini@er).   
Pour cela, cliquez sur « Je fais une proposi@on de contrat d’appren@ssage » sur la page 
d’accueil ou allez dans l’espace « Mes contrats d’Appren@ssage » et choisissez de créer un 
nouveau projet de contrat. Il vous faudra saisir le SIRET de l’employeur, les dates de contrat 
qui vous sont proposées, ainsi que l’adresse mail du contact employeur en mesure de saisir 
les éléments de votre contrat. Votre employeur recevra un lien lui permeXant de saisir une 
proposi@on de mission et ainsi d’acter sa volonté d’ini@er un contrat d’appren@ssage. 
 
Vous ne connaissez pas le SIRET de votre futur employeur ? Vous pouvez u@liser la plateforme 
www.sirene.fr ou plus simplement demander à votre contact dans l’entreprise le numéro 
SIRET. 
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A Obtenir et uAliser le cerAficat d’engagement   
 

A. L’employeur va recevoir par mail un lien donnant accès à un formulaire qu’il devra 
compléter pour renseigner les éléments rela@fs à la mission qui vous est proposée ; De 
manière automa@que, votre employeur aura à disposi@on la plaqueXe de la forma@on, le 
calendrier de l’alternance et des informa@ons plus techniques. 

 
B. Dès les missions saisies, vous recevrez un e-mail vous indiquant que vous pouvez 

télécharger un « Cer@ficat d’engagement » à téléverser sur la plateforme « Mon Master » 
pour obtenir une proposi@on d’admission dans votre forma@on. Vous pourrez à tout 
moment le retrouver dans votre espace personnel ; 
 

  
 

C. N’oubliez pas de téléverser ce document sur monmaster.gouv.fr en rappelant la 
dénomina@on de l’entreprise et son numéro de SIRET ; 
 

D. Votre responsable de formaAon s’appuiera sur ce cerAficat d’engagement pour vous 
adresser une proposiAon d’admission que vous aurez à valider. Dans ce cadre, 
l’évaluaAon des missions proposées est déterminante. Elles doivent répondre aux 
exigences de la formaAon.   
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A PréparaAon et finalisaAon du contrat 
 

Dès que vous aurez accepté défini@vement votre admission, et sous réserve des pré-requis pour 
intégrer la forma@on, votre contrat pourra être préparé avec votre employeur et soumis à 
signature des par@es prenantes. 

 
 
 
 
 
Pour faciliter votre recherche d’un contrat le CFA Formasup HDF organise dans différentes villes 
de la région des Hauts de France des JobDa@ng en partenariat avec l’APEC (Agence Pour l’Emploi 
des Cadres) et le MEDEF (Mouvement des Entreprises DE France). Le calendrier sera diffusé sur 
le site de Formasup : www.formasup-hdf.org 



 

1 
 

 

 

NOTE RELATIVE A LA GESTION DES ADMISSIONS  
PAR APPRENTISSAGE A L’ENTREE EN FORMATION 

A l’attention des Responsables de formation et des secrétariats pédagogiques 

 

 

 

 

 

Cette note a pour objet de proposer un protocole de gestion sécurisée et 
simplifiée des admissions en apprentissage ne relevant pas de la 
procédure monMaster 

L’objectif de ce protocole est de :  

• Sécuriser la gestion des candidatures des futurs apprentis ;  
• Fluidifier les relations entre les parties prenantes Entreprises 

Écoles Apprenants à partir d’un partage et recueil des 
informations nécessaires à une bonne alternance ; 

• Simplifier la production de documents importants : contrat 
d’apprentissage ; convention de formation.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CE MODE OPERATOIRE N’EST VALABLE 
QUE POUR LES CONTRATS D’APPRENTISSAGE 
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Les grandes étapes  
 

 
 

Qui 
 

 
Formation 

 
myFormasup 

    

 
 
 
 

Phase 1 
 

CANDIDATURE  
 
 
 
 
 

ECOLE 

Vous sélectionnez et 
classez les candidats 
placés que vous désirez 
accueillir dans le cadre 
de votre formation  

Vous insérez sur myformasup 
les candidats:  
- avec une liste excel (mail, 
prénom, nom, INE, Date de 
naissance) 
- individuellement : notamment 
pour les jeunes sans INE connu 

JEUNE 
(candidat placé en 

recherche de contrat) 
 

Vos candidats placés en 
recherche de contrat sont 
informés par mail qu’ils peuvent 
initier à tout moment un projet de 
contrat.   
Un « candidat “placé en 
recherche de contrat “ initie 
simplement un projet de contrat 
en insérant le mail d’un 
employeur potentiel. Vous 
pouvez suivre sa démarche et 
son réel intérêt pour votre 
formation.  

EMPLOYEUR  

L’employeur prend connaissance 
des informations relatives à votre 
parcours de formation (RNCP, 
prix, contacts, maquette, 
calendrier), saisit les missions 
proposées et fait part de son 
intention d’engager ou non un 
projet de contrat 

CONCLUSION PHASE 1 

JEUNE 
(candidat placé en 

recherche de contrat)  

Dès lors qu’une entreprise a manifesté son intention de 
s’engager avec une mission proposée. 
La validation des missions sur la plateforme myFormasup est 
le résultat d’un partage d’informations permettant d’établir si 
le futur contrat répond aux exigences de la formation et de 
l’entreprise. 

Phase 2 
 

PREPARATON 
ET 

ENGAGEMENT 
DU CONTRAT 

 

ECOLE  
Un simple clic vous permet de 
valider la mission sur 
myFormasup.  

 
CANDIDAT 

 

Peut accepter la 
proposition d’admission 
dans votre formation  

En cas de rejet de votre 
proposition d’admission par le 
candidat. Il est possible de 
désactiver ou supprimer son 
dossier sur myFormasup. 

EMPLOYEUR  
L’employeur complète les 
informations nécessaires pour 
préparer le contrat 

CONCLUSION PHASE 2 

ECOLE 
 

Vous suivez si un 
candidat qui dispose 
d’une proposition 
d’admission dans 
votre formation 
l’accepte 
définitivement.  

Vous pouvez engager le 
contrat et le soumettre à 
signature si et seulement si 
vous avez vérifié l’admission 
définitive d’un jeune dans 
votre parcours dans la limite 
de votre capacité d’accueil.  
Votre proposition 
d’admission doit avoir été 
acceptée par le candidat.  
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Ainsi, vous êtes sûr d’engager de façon sécurisée et très rapide sur myformasup les bons contrats.   

C’est vous qui décidez d’engager la contractualisation. Le CFA pourra aussi intervenir si un 
« candidat placé en recherche de contrat » si le CFA dispose d’une preuve de son admission et de 
ses éventuelles attestations de diplômes pré-requis.  

Ainsi, vous êtes sûr de piloter votre flux d’admis et votre flux de contrats.  

 

 

Vous venez de sélectionner et classer un/des candidat/s dans votre formation en 
apprentissage . 

 

1) La formation insère sur myFormasup les candidats ; 
2) Le candidat reçoit un mail pour créer son mot de passe sur la plateforme myformasup 

et initier un dossier au sein du CFA ; 
3) La formation adresse aux candidats un mail stipulant que dans leur recherche d’un 

contrat, un employeur potentiel aura besoin d’informations qu’il pourra trouver sur 
myFormasup. L’employeur et le jeune pourront manifester leur volonté au travers d’un 
projet de contrat donnant lieu à des missions validées. 

4) Le candidat peut faire une ou des proposition(s) de contrats pour le ou les parcours 
au sein desquels il est « placé en recherche de contrat ». Il devra indiquer le parcours 
associé, le SIRET de l’employeur potentiel, les dates prévisionnelles de début et de 
fin du contrat et un contact au sein de l’entreprise d’accueil potentielle ; 

5) Pour chaque proposition de contrat, le contact indiqué au sein de l’entreprise recevra 
un mail pour renseigner la mission et des informations administratives sur 
myformasup. Le contact entreprise retrouve toutes les informations sur la formation 
(RNCP, prix, contacts, maquette, calendrier) et éventuels éléments financiers si le 
projet de contrat donne lieu à un reste-à-charge.   

Le contact entreprise indique qu’il a pris connaissance de ces éléments d’information et marque 
son accord pour initier un projet de contrat. Il est ensuite invité à saisir les éléments clefs de la 
mission proposée.  
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Le protocole proposé permet ensuite de produire rapidement un contrat d’apprentissage et la 
convention de formation :  

• L’employeur et le jeune préparent et complètent les informations nécessaires pour établir 
un contrat en apprentissage et une convention de formation. 

• Avant de générer le contrat et la convention de formation sur myformasup, la 
formation doit vérifier que le jeune est bien admis définitivement sur MonMaster  qu’il 
répond aux critères d’admission, que son admission respecte la capacité d’accueil 
et que sa mission en entreprise ait été validé. 

• La formation doit confirmer pour chaque contrat à engager :  1. l’admission définitive 2. Le 
cas échéant que les missions ont bien été visées ailleurs que sur myformasup. 

• En générant le contrat, la formation confirme formellement : le parcours de formation 
(durée et date, maquette, ...), l’admission de l’apprenti, la validation de la mission, le 
financement de la formation. 

• Les documents convention et cerfa sont transmis aux parties prenantes pour signature.  
 

 



  

Version 2025 

 
 
 
 
 
 
 
Bonjour,   
  

Vous venez d’être admis(e) au sein de notre forma5on en appren5ssage. Pour valider défini5vement 
votre inscrip5on en appren5ssage, vous devez rechercher un contrat en alternance et devrez le déposer 
sur la plateforme myFormasup. 
 

 
 
Pour valider défini2vement votre entrée en forma2on : 
 

 
Vous devez ini2er un projet de contrat avec un employeur via la plate-forme myformasup 
du CFA Formasup HDF partenaire de notre forma2on ; 

 
Si vous avez un employeur désirant vous accueillir dans le cadre d’un contrat 
d’appren2ssage, vous devez lui adresser via la plateforme myFormasup un mail avec toutes 
les informa2ons sur notre forma2on (ces informa2ons sont renseignées automa2quement) 
et définir avec lui les missions qui vous seront confiées.  

 Pour accélérer la créa2on de votre contrat, n’oubliez pas de compléter votre dossier sur la 
plate-forme “myFormasup” ; 

 
Si les missions proposées sont en lien avec le projet de forma2on, nous pourrons avec 
votre futur employeur préparer votre contrat d’appren2ssage qui vous sera soumis à 
signature. 
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1. Ouvrir votre compte sur myformasup.fr 
 
Nous allons vous enregistrer sur la plateforme de notre CFA (Centre de Forma2on des 
Appren2s : Formasup HDF). Celle-ci s’appelle « Myformasup ». 
 
Vous allez recevoir un lien de connexion qui vous permeTra de définir votre mot de passe. 
Le lien ayant une durée de validité limitée, si celui-ci n’est plus valable, vous pouvez 
demander un nouveau lien sur ceTe page :  
hTps://apprenant.myformasup.fr/mot-de-passe-inconnu-ou-oublie  

 
Une fois ce mot de passe défini, vous pouvez vous connecter via ceTe page :   
hTps://apprenant.myformasup.fr/connexion  
 

2. Votre dossier personnel  
 
Une fois connecté sur votre espace myFormasup, complétez votre dossier personnel :  ouvrez 
votre espace et allez directement sur « Mon profil » dans le menu placé en haut à droite de 
l’écran ou sur « Mon dossier myformasup/mysup » sur la page d’accueil. Ces informa2ons sont 
essen2elles dans le cadre de la créa2on d’un projet de contrat d’appren2ssage. 
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3. J’ai trouvé une entreprise d’accueil. Que dois-je faire ? 

 
Lorsqu’un employeur souhaite vous engager en contrat d’appren2ssage, vous pouvez ini2er 
un projet de contrat directement via votre espace personnel sur la plate-forme “myFormasup” 
(à défaut, vous pouvez demander à votre secrétariat pédagogique de l’ini2er).   
Pour cela, cliquez sur « Je fais une proposi2on de contrat d’appren2ssage » sur la page 
d’accueil ou allez dans l’espace « Mes contrats d’Appren2ssage » et choisissez de créer un 
nouveau projet de contrat. Il vous faudra saisir le SIRET de l’employeur, les dates de contrat 
qui vous sont proposées, ainsi que l’adresse mail du contact employeur en mesure de saisir 
les éléments de votre contrat. 
 
Vous ne connaissez pas le SIRET de votre futur employeur ? Vous pouvez u2liser la plateforme 
www.sirene.fr ou plus simplement demander à votre contact dans l’entreprise le numéro SIRET 
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4. Proposi?on et valida?on de la mission en entreprise 
 

A. L’employeur va recevoir par mail un lien donnant accès à un formulaire qu’il devra 
compléter pour renseigner les éléments rela2fs à la mission qui vous est proposée ; De 
manière automa2que, votre employeur aura à disposi2on la plaqueTe de la forma2on, le 
calendrier de l’alternance et des informa2ons concernant la forma2on. 

 
 

 
 
 
5. Prépara?on et finalisa?on du contrat 
 

Dès que vous aurez accepté défini2vement votre admission, et sous réserve des pré-requis pour 
intégrer la forma2on, votre contrat pourra être préparé avec votre employeur et soumis à 
signature auprès des par2es prenantes. 

 
Pour faciliter votre recherche d’un contrat le CFA Formasup HDF organise dans différentes villes 
de la région des Hauts de France des JobDa2ng en partenariat avec l’APEC (Agence Pour l’Emploi 
des Cadres) et le MEDEF (Mouvement des Entreprises DE France). Le calendrier sera diffusé sur 
le site de Formasup : www.formasup-hdf.org 


