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En tant qu’employeur d’apprenti, des documents doivent être tenus à jour au sein de l’entreprise 
et être mis à disposition lors d’un éventuel contrôle :

Les documents généraux 
•	 Le document unique d’évaluation des risques : ce document analyse et évalue les risques et 

définit les moyens de prévention à mettre en place. Ce document obligatoire doit être rédigé 
par l’employeur et être mis à jour chaque année. Infos  : Service Prévention et Sécurité au 
Travail : 03.2000.2000

•	 Le registre unique du personnel : Ce registre doit contenir dans l’ordre d’embauche la liste de 
tous les salariés : nom, prénom, nationalité, date de naissance, sexe, emploi, qualification, 
date d’entrée, date de sortie, type de contrat (CDD, CDI, Apprentissage…)

Les documents spécifiques à l’apprentissage 
•	 Le contrat d’apprentissage et le(s) avenant(s) éventuel(s) 
•	 La convention de formation signée lors de la conclusion du contrat
•	 La convention d’aménagement de durée (s’il y en a une)

•	 La fiche médicale d’aptitude de la visite médicale d’embauche + fiches d’aptitude d’examen 
périodique le cas échéant. (Uniquement en cas d’apprenti mineur pour lequel une demande 
de dérogation pour l’utilisation de machines dangereuses a été réalisée ou en cas d’apprenti 
en situation de handicap).

•	 La dérogation visée par le médecin du travail et accordée par l’inspection du travail pour 
l’utilisation de machines dangereuses pour les mineurs. Chaque année, la dérogation doit 
être retournée avec la fiche médicale d’aptitude (noter les modifications éventuelles de 
matériel sur la demande de dérogation) à l’inspection du travail.

•	 Les justificatifs de qualification du maître d’apprentissage. Justificatifs de son expérience 
professionnelle et de son diplôme.

•	 L’attestation de l’ouverture d’un compte bancaire au bénéfice de l’apprenti en cas d’apprenti 
mineur employé par un ascendant.

•	 Le récépissé de la DPAE (déclaration préalable à l’embauche).
•	 Les doubles des bulletins de salaires de l’apprenti (à garder 5 ans).

Réf. Juridique : Art. R6223-1 du code du travail

Les affichages obligatoires au sein de l’entreprise
•	 Le nom du responsable des salariés.

•	 Les horaires de travail des salariés. (S’ils ne sont pas fixes, les feuilles d’horaires mensuelles 
ou hebdomadaires signées par l’apprenti).

•	 Les numéros des services de secours d’urgence (pompiers, SAMU, …)
•	 Le numéro et l’adresse de l’Inspection du Travail et de la Médecine du travail.
•	 La Convention Collective dont dépend l’entreprise. Chaque salarié doit pouvoir la consulter 

pendant son temps de présence sur l’entreprise.
•	 Les consignes en cas d’incendie et consignes de sécurité diverses.

Réf. Juridique : Art. D4711-1 du code du travail

Les documents à présenter  
en cas de contrôle

https://www.legifrance.gouv.fr/affichCode.do;jsessionid=7B106A70B36F10615A5BCD7D02A04D77.tplgfr30s_2?idSectionTA=LEGISCTA000041771449&cidTexte=LEGITEXT000006072050&dateTexte=20200408
https://www.legifrance.gouv.fr/affichCode.do?idArticle=LEGIARTI000018527636&idSectionTA=LEGISCTA000018527638&cidTexte=LEGITEXT000006072050&dateTexte=20150204


www.cfa-genech.fr

M.A.J : 10 avril 2020


