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AVANT-PROPOS

Dans la continuité du dossier déematérialise, les équipes de
Transitions Pro PDL ont souhaité mettre en place Ila
déematérialisation totale du certificat de realisation.

« Ceci dans le but de simplifier le traitement de vos dossiers et

PR0" de sécuriser les données.

Simple — Economique — Sécurisé — Rapide — Accessible 24h/24h
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Parcours du certificat de réalisation

ETAPE 1

ETAPE 3

L'organisme de
formation
personnalise les

champs obligatoires
dans le menu « votre

identité »

L'organisme de
formation saisit les
heures réalisées du
mois

1.Heures par jour

ETAPE 2

L'organisme de
formation accede a

I'espace de saisie des
heures de formation

ETAPE 4

ETAPE 5

L'établissement
controle et certifie
les heures réalisées

par le bénéficiaire en
formation

L'organisme de
formation certifie le
nombre d'heures
saisies

S

NET

s

ETAPE 7

—

Génération du
Certificat de
réalisation PDF

tous les espaces

téléchargeable dans

0

ETAPE 6

Le bénéficiaire
controle et certifie
ses heures en
formation

.

EY) ETAPE 8

Transmission du
certificat de
réalisation a

Transitions Pro PDL




ETAPE 1: complétude de l'identité de I'organisme de formation

Pour pouvoir générer un certificat de réalisation au format PDF, vous devez renseigner des informations dans le menu « votre

Identite ».

TRANSITIONS

Pattemaire

= Tableau de bord

& Utilisateurs

B4 Mes échanges
EY Votreidentit
B Mes dossiers
[ PTPen cours
& Réglements
@ Formations

& Documents

o Merci de remplir la page ci-dessous avec exactitude. Vos informations sont essentielles pour 13 constitution des dossiers.

Nom *:
Numéro de SIRET @ |{ La modification du numére de SIRET nest pas auterisée
Adresse e-mail *

Adresze

Code postal :

Ville -

Téléphone portable :
Téléphone fixe :

Fax:

MNuméro de déclarant :
Site Web :

o En-téte et signature du certificat de réalisation
Ces informations seront reprises lorsque vous certifierez un certifica

Nom du représentant légal = N O M Prén

ote cacher: | Modifier |

votreloga: | Modifier |

Le cachet de votre organisme de formation sera repris dans la signature du certificat de réalisation. Dans le cas ol vous ne
I'avez pas au format démarérialisé, vous devrez imprimer le document et appliquer votre cachet puis le scanner pour le

Joindre au dossier.

Upload du
LOGO cachet de l'OF
(optionnel)

OBLIGATOIRE :
» nom du représentant legal
» logo de l'organisme

OPTIONNEL : le cachet

Votre logo

J

VOTRE LOGO

Professionnel

O C —

5

~J

Redimensionnement du logo possible



TRANSITIONS

PRO Eovee”
= Tableau de bord
Utilisateurs

Mes échanges

Votre identite

PTP en cours

Réglements

Etape 2 : Acces au certificat de réalisation par I'organisme de formation

‘ Retour au site Déconnexion

Organisme

o Liste des dossiers

Recherche sur N° dossier / Bénéficiaire

O,

g

Bénéficiaire 1 Formation 1
Bénéficiaire 2 Formation 2
Bénéficiaire 3 Formation 3

e

17/12/2019 au 30/11/2021 16/10/2019

17/12/2019 au 30/11/2021

21/10/2019 au 30/04/2021

Dossier en Février 2020 (En attente de
cours de suivi saisie par l'organisme

TRANSITIONS

Purtrnainy
PRO averic

1

Ouvrez votre espace personnel
et cliquez sur le menu « Mes
dossiers »

Accédez au dossier concerné,
puis cliquez sur l'onglet
« Certificat de réalisation »

Cliquez sur I'icon E'n pour
ouvrir le pop up de saisie des
. heures

= Tableau de bord

%

Organisme

Retour au site Dé:

Liste des dossiers Fiche dossier
&) Utilisateurs
B%4 Mes échanges o Ne dossier :
Votre identité Bénéficiaire

Formation : DE TECHNICIEN INTERVENTION SOCIALE ET FAMILIALE

Mes dossiers Session : 19/09/2019 au 30/06/2021

Commission @ 18/09/2019

) Réglements

Formations

Synthése | Réglements

BLIGIWECE Certificats de réal LUl Synthése de formation

& Docwments

Septembre 2019 La saisie n'est plus disponible
Octobre 2019 La saisie n'est plus disponible
Novembre 2019 La saisie n'est plus disponible
Décembre 2019 La saisie n'est plus disponible

Télécharger ur

[ Téléchar,

Heure de présence en " .
Statut pre: Heure de présence en stage Heure d'absence Arrestd
formation




Etape 3 : la saisie des heures par I'organisme de formation

L'organisme saisit les heures effectuées
chaque jour du mois par le bénéficiaire :
* Heures de présence en centre
» Heures de présence en stage
* Heures d'absence

0
\ U4
I 4 \
-
-

Certificat de réalisation : Février 2020 -

o Répartition des heures pour le mois de Février 2020,

[Remise 3zéro] [ Répartir 7h tous les jours |

Heures de prisence en | Heures de prisence en
formation stage

Heure d'absence

samedi 01

dimanche 02

lundi 03 7,00
mardi 04 7,00
mercredi 05 7,00
jeudi 06 7,00
vendredi 07 7.00
samedi 08

dimanche 09

lundi 10 7,00
mardi 11 7.00
mercredi 12 7,00
jeudi 13 7,00

vendredi 14 7,00

samedi 15

@ Joindre I'criginal en PDF

e certifie |a saisie des heures

[ Télécharger un moddle ]

[ Charger le calendrier]

Heures de présence en| Heures de préisence en
formation stage

Heure d'absence

dimanche

16

lundi 17 7,00
mardi 18 7,00

mercredi 19 7,00
jeudi 20 7,00
wvendredi 21 7.00
samedi 22

dimanche
23
lundi 24

mardi 25
mercredi 26
jeudi 27
vendredi 28
samedi 29

Chargement du x
calendrier de formation
\ Année 2020
Mois Fevriar
Corre SLage en

1|
2|
3| 7o0n
4] 7m0n
5|  7oon
6| 7.00n
7| 7mon
E
B
10| 700h
11| 7ooni
12| 7ooni
13|  7oon;
14| 7.00h!
15
16
17| 7.00h
13|  700n
RN
20|  7oon
21|  7oon!
22| :
23|
24|
25|
26
27
28
29|
30
El

Total | 10500

/ Ok




Etape 4 : certification des heures par I'organisme de formation

L3
Certificat de réalisation : Juillet 2020 - S F®.EN Fiche de présence N
o Répartition des heures pour le mois de Juillet 2020. Etape 1 : Veuillez vérifier votre saisie §t imprimer le document ci-dessous.
Ouvrir le PDF
[Remise3zéro]  [Répartir 7h tous les jours] [ Charger le calendrier ] [ Télécharger un modile ]

Heures de Heures de
Heures de . Heures de
= présence en
présence en stage Heure _
formation

d'absence d'absence

. pdf-434552544946494341545F5245414C495341544... 1 / 1
présence en présence en stage Heure

formation

mercredi 01 3,00 400 vendredi 17 3,00 400 ' .
jeudi 02 3,00 4,00 samedi 18 MINISTERE VOTRE SOCIETE
. i DU TRAVAIL 4o Postt il - P

vendredi 03 3,00 4,00 dimanche 19 Code Postal Ville » Pays

Liberré . : +33 (0)1 00 00 00 O
samedi 04 lundi 20 3,00 4,00 Egalité 10001000 000 00000 - APE 0

Fratermisé
dimanche 05 mardi 21 3,00 400
lundi 06 3,00 400 mercredi 22 3,00 400 .
mardi 07 3,00 4,00 jeudi 23 3,00 4,00 CERTIFICAT DE REALISATION o
mercredi 08 3,00 4,00 vendredi 24 3,00 4,00
jeudi 09 3,00 400 samedi 25 +
vendredi 10 3,00 4.00 dimanche 26
samedi 11 lundi 27 3.00 4 Je soussigné(e) (prénom et nom) 8 TREE =
AITETEE 12 mardi 22 3.00 00 repré légaldu dispe de I'action cor nt au dével des
lundi 13 mercredi 20 3,00 4,00 compétences %%d’spmsmew de formation ou de l'employeur en cas de formation

inteme), . -
mardi 14 jeudi 30 3, 4,00 )
mercredi 15 3,00 4,00 vendredi 31 .00 400

Etape 2 : Joindre le certificat de réalisation signé I
jeudi 16 3,00 400
@ Joindre |e certificat de réalisation signé

[ e certifie |a saisie des heures Etape 3Noindre I'attestation de présence

@ Joindre |'attestation de présence

Une fois les heures notées et validees, I'Organisme devra
imprimer le Certificat de Réalisation rempli, le signer et le
charger sur le dossier.

Dans I'étape 3: merci de joindre votre attestation ainsi
que votre facture, émargements et convention de stage
pratique



Complétude de l'identité de I'Organisme

Si vous n‘avez pas renseigné en amont le nom du
représentant légal et le votre dans le menu « votre
identité », ce message apparaitra a cette étape :

En-téte et signature du certificat de réalisation x

Le nom du représentant légal ainsi que le logo de 'organisme sont obligatoires
pour certifier

Paramétrer mon identité

Retourner a la slide de complétude de
I'identité de I'OF

Si vous avez renseigné le nom du représentant légal et
votre logo, mais pas le cachet, ce message apparaitra :

En-téte et signature du certificat de réalisation x

o La certification a bien été effectuée.

Il est conseiller de télécharger votre cachet, dans la rubrique Identité, afin que
ce dernier soit repris dans le certificat de réalisation généré en PDF.

Paramétrer mon identité

La certification étant valide, le process suit son
cours.



Etape 5 : la certification des heures par I'employeur

L'Employeur regoit une notification l'invitant a certifier les heures de formation réalisées par son employé

TRANS@ ONS ‘ Retour au site Décor
PRO v Etablissement
= Tableau de bord
Liste des dossiers Fiche dossier
, & Utilisateurs
L'Employeur ouvre son espace ,
. B Mes échanges o N* dossier :
personnel et clique sur le menu

i3 Votreidentité

« M e s d O S S i e rs » Formation : DE TECHNICIEN INTERVENTION SOCIALE ET FAMILIALE

Session : 19/09/2019 au 30/06/2021

Commission - 18/09/2019

. . , ) Réglements
Il accede au dossier concerné,
puis clique sur l'onglet R .t e |

« Certificat de réalisation » I S S 7y ey e ey e

Synthése | Réglements

Septembre 2019 La saisie n'est plus disponible
N I Octobre 2019 La saisie n'est plus disponible
Il clique sur | |conm pour
. o . Novemnbre 2019 La saisie n'est plus disponible
ouvrir le pop up de saisie des :
Decembre 2019 La saisie n'est plus disponible
h e u re S Janvier 2020 La saisie n'est plus disponible
Mars 2020 En attente de saisie par I'organisme

Auwril 2020 En attente de saisie par I'organisme



Etape 5 : la certification des heures par I'employeur

L'Employeur retrouvera la saisie complete ou la saisie en totaux
uniquement (en fonction du paramétrage) Certificat de réalisation : Février 2020 -
” pOUI’I’a SO't . o Répartition des heures pour le mois de Février 2020.
Certifier cette saisie en cochant la case « Je certifie la saisie
Heures de présence en | Heures de présence en Heures de présence en | Heures de présence en
des heures » Formacion i e e o o
Matin  |Aprésmidi| Matin | Aprés-midi Matin  |Aprésmidi| Matin | Aprés-midi
. . ’e ' ' samedi 01 dimanche 16
Refuser la saisie des heures, s'il n‘est pas d'accord. Il devra  |[graeess T
alors saisir un motif de refus. lungi03 7,00 mrdi1s | 7.00
mardi 04 7,00 mercredi 19 7,00
- : . ) mercredi 05 7,00 jeudi 20 7,00
wvendredi 07 7,00 samedi 22
o \;(;u;é:i;:i;?;er les heures saisies par ['organisme pour le certificat de réalisation du dossier pour |3 période carmedi 08 dirmanche 73
dimanche 09 lundi 24
Morlf de refus =- lundi 10 7.00 mardi 25
« e . mardi 11 7,00 mercredi 26
SaISIr |e m0t|f de refus mercredi 12 7,00 jeudi 27
jeudi13 7,00 vendredi 23
wvendredi 14 7,00 samedi 25
samedi 15
4 4 [ 3
ok fowl 0500 | [ |
qje certifie la saisie des heures
Dans ce cas, le certificat de réalisation repassera « en saisie » Je.refuse 2 saile des heures
pour l'organisme qui récupeérera le motif de refus de I'employeur. =

}E{ Vous recevrez une notification par mail vous informant du refus de certification, et vous verrez I'information sur votre espace

personnel : : . : .
Vous devrez cliquer a nouveau sur le dossier pour ouvrir la

A e R = :isc ces heures et corriger (c ETAPE 1)

10



Etape 6 : la certification des heures par le bénéficiaire

Le bénéficiaire recoit une notification l'invitant a valider le certificat de réalisation

Le bénéficiaire ouvre son espace
personnel et retrouve l'action en
attente directement sur son tableau de
bord.

Il peut aussi aller directement sur le
menu « Mes dossiers », puis cliquer sur
le dossier avec une action en attente.

Il clique sur 'action en attente et
accede directement au Certificat de
réalisation

TRANSITIONS

PRO o

Mes échanges

% Mes rendez-vous

@8 Mes dossiers

[ Dispositif PTP
(& Dispositif démissionnaire
& Dispositif VAE

& Mes documents

i*1 Réseau des personnes ressourc’s

TRANSITIONS

PRO "
= Tablesu de bord
B4 Mes échanges
52 Mes rendez-vous
&5 Mon profil

& Mon projet

[ Dispositif PTP

(& Dispositif démissionnaire

B Dispositif VAE

Test
L'équipe Transitions Pro vous souhaite la bienvenue dans votre espace.

C'estici que vous pourrez nous poser des questions et obtenir des réponses individualisées.

Plus votre profil sera complété, plus nos réponses pourront étre précises.
Tout ce que vous y mettez restera confidentiel, alors n'hésitez pas.

e Gérer mes données personnelles Retour au site Déco
Bénéficiaire

4 Mesé v] i =
M o @ o

Action dossier en attente

Dossier

DE TECHNICIEN INTERVENTION SOCIALE ET
FAMILIALE
Février 2020

En atfente de la certification bénéficiaire

o Vous trouverez ci-dessous |3 liste de vos projets

g Gérer mes données personnelles  Retour au site Déct
Bénéficiaire

o

_—
Dossier n O\

Formation - DE TECHNICIEN INTERVENTION
SOCIALE ET FAMILIALE

Dispozitif - CPF TRANSITION CDI

Organisme * ESEIS AFRIS

Actions : Février 2020 (En attente de |a certification
bénéficiaire)

1



Etape 6 : la certification des heures par le bénéficiaire

Le bénéficiaire peut soit :
Certifier cette saisie en cochant la case « Je certifie la saisie

@ des heures »

Refuser la saisie des heures, s'il n‘est pas d'accord. Il devra
alors saisir un motif de refus.

Refuser la certification d'une feuille de présence x

o Vous allez refuser les heures saisies par I'organisme pour le certificat de réalisation du dossier pour la période
de Février 2020

Mortif de refus * :

Saisir le motif de refus

ok

Dans ce cas, le certificat de réalisation repassera « en saisie » pour
l'organisme qui récuperera le motif de refus du bénéficiaire.

;E{ L'organisme regoit une notification par mail I'informant du refus de
certification

Certificat de réalisation : Février 2020

o Répartition des heures pour le mois de Février 2020.

Heures de présence en | Heures de présence en Heures de présence en | Heures de présence en
formation siage formation stage
Heure d'absence Heure d'ab
Matin | Aprés-midi| Matin | Aprés-midi Matin | Aprés-midi| Matin | Aprés-midi
7,00

samedi 01 dimanche 16
dimanche 02 lundi 17

lundi 03 7,00 mardi 18 7,00
mardi 04 7,00 mercredi 19 7,00
mercredi 05 7.00 jeudi 20 7.00
jeudi 06 7.00 vendredi 21 7,00
vendredi 07 7.00 samedi 22

samedi 08 dimanche 23
dimanche 09 lundi 24

lundi 10 7.00 mardi 25

mardi 11 7.00 mercredi 26

mercredi 12 7,00 jeudi 27

jeudi13 7.00 vendredi 28

vendredi 14 7,00 samedi 29

4

‘ﬁje certifie la saisie des heures

Je refuse |a saisie des heures

Vous devrez cliquer a nouveau sur le dossier pour
LA SN —— .. - soisic ies heures et corriger (cf ETAPE 1

12



Etape 7 : la génération du CERTIFICAT DE REALISATION

Saisie des Heures

CPF TRANSITION CDI
| _cone a asreacera rampioyeur |
A . A , ESTAGSIAIRE - RCANIEME DE FORMATION :
Une fois toutes les certifications effectuées, le . Fson Socse

certificat de réalisation est automatiquement
généré en PDF avec tous les éléments : b dossir: 1001259

Wevifiuld da ks formation : D€ TECHMICIEM INTERVENTION SOCIALE ET FAMILIALE

+ Pour s piniodes de pralig, i impdraivemant l convention de N enirepise
- Gl ahiatugon de prdaanca St s pbravomant e mambrs Tt

heines samct effeciubes chague jour pendant la mois.

PERIDDE CERTIFIEE DU 01022020 au 29022030

ARENPLI PAR L' ME DE FORMATION
[ — L T ——
sl Formution Stagm Lt Formaon Shagw A
PDF P T I ey ey e pa—

1T f= 1]
1NN b= 1]
1R f= 1]
Fatieorin] L]
Falicorini] bE- ]

ST
8 irdr o i] roo
=% irdr o] roo
SRATLR0M -]
g irde s i] roo

li%irlrari] roo
AL roo
hFoirleari] roo
RSl ] roo
RLoirlrari] roo
TS

efeefifefee] «
E

ffefeefifefes
E

[ - mrrm I

Coartif woct S forrall Cartfi amct por litablserment Coartifil amact pas b
et frrpr s ey gk ot
ESEIS AFFRE CAISEE EFARCKE PREVOYANCE Gy EST HALTENSCHLD Clla
3 Fam St \inbdalion par e o Sicioud com (P
B 44 —u-mmm—-mi- (] 81250, ¥, 15T
BFO00 STRASBOURG i 167 15T ’ ¥
‘Vialchion: par - farida I
#1250 187, 15T
PFiiwarsi Trassstions Pro Tl

Sh alie e Chares, 33000 Bor e
T : 2 58 ) 3504 - e oot com




Etape 8 : Transmission du certificat de réalisation

Une fois le certificat définitivement validé, votre correspondant Transitions Pro PDL sera notifié du dép6t de votre demande
de reglement. Apres application des process de controle le correspondant reglement enregistrera votre versement sur l'une
des deux échéances mensuelle programmeées par Transitions Pro PDL => le 15 et le 30 de chaque mois.

Sources juridiques :

v" Article R6332-26 du Code du Travail modifié par Décret n°2018-1209 du 21 décembre 2018
—art. 1

v" Article L6313-1 code du travail (actions concourant au développement des compétences)

v" Article R6332-26 du code du travail (controle de service fait) et arrété du 21 décembre 2018
relatif aux pieces nécessaires au contrdle de service fait mentionné a l'article R. 6332-26 du
code du travail

14


https://www.legifrance.gouv.fr/affichCodeArticle.do?idArticle=LEGIARTI000037934361&cidTexte=LEGITEXT000006072050&dateTexte=20190101
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexteArticle.do;jsessionid=CF425AF69D8DCABB3C2B5FAACE38C99D.tplgfr28s_3?cidTexte=JORFTEXT000037848195&idArticle=LEGIARTI000037857941&dateTexte=20190101&categorieLien=id#LEGIARTI000037857941
https://office365.eu.vadesecure.com/safeproxy/v3?f=LCrEBakEI0myexPwDRtVUy1Mz1034Mq4HHGMUAvlswOKcHTMF5XjBB8AAJUgwLwJ&i=kqfGyl-9e2HaVT_dLZQi82woaw0nXp5wSRX3Wqc_5rA8HCbtXq8wl6BX74iwdqhtiCX6rLG4uO7_Qe4XH5VSlQ&k=qYH7&r=NiWzXLQxa4VrMXU1hZgiLW-xawdX6du__O4x4LDZY0vIVtSiu0p6tLxU_01gxWng&u=https%3A%2F%2Fwww.legifrance.gouv.fr%2FaffichCodeArticle.do%3FidArticle%3DLEGIARTI000037385660%26cidTexte%3DLEGITEXT000006072050%26dateTexte%3D20190101
https://office365.eu.vadesecure.com/safeproxy/v3?f=7aA8SQJewdtulMr0dDAMnEw-Bpa5mGeyFbQcb1V5vHh0SV1l5znZ3rb5TffONbV7&i=6H5HpNMsLZPEMiGc3RSGlwY4sZfbxmKY5qWkyW9fSJX7ImmvWmlsyx2j2IGJUYtHlPnObFC7dJG4_86gv7Ax9Q&k=S6Yh&r=UTVeRmV-nTWaUDLZRFxsNUZuCxkTvMfdZRjbO2w7sou_un6Nu_osDl4no9O1xiEU&u=https%3A%2F%2Fwww.legifrance.gouv.fr%2FaffichCodeArticle.do%3FidArticle%3DLEGIARTI000037934361%26cidTexte%3DLEGITEXT000006072050%26dateTexte%3D20190101
https://office365.eu.vadesecure.com/safeproxy/v3?f=JMfb3DhGy6JF6eoDb-kq2YzLbM5zbi5JEDPm8cHDt2cZCd3RzeOfFEM0wHwKlVi3&i=T0k-6xmmEo0qQuOC2NCw-xK_7UAspMvWOvWj9v4YCEmGF-V_JksX_SQsfwurwtKChCEwJPZ1SScygLAk5ZAUkQ&k=VTFH&r=5DhXPMcByDUwIWCfn1f7UQAvBfVYtetEAb7VTJF7MOmV_PuJKndiepuuafNVTQum&u=https%3A%2F%2Fwww.legifrance.gouv.fr%2FaffichTexteArticle.do%3Bjsessionid%3D8BFEADF2DF9B85161F8A42F41BE4FE82.tplgfr21s_1%3FcidTexte%3DJORFTEXT000037880305%26idArticle%3DLEGIARTI000038095491%26dateTexte%3D20181229%26categorieLien%3Dcid%23LEGIARTI000038095491

Avantages pour vous!

SIMPLE SECURISE

ACCESSIBLE
24H/24H

RAPIDE ECONOMIQUE



RESTONS EN CONTACT

Vous complétez un certificat de

réalisation en ligne et vous avez besoin
daide?

B Laissez nous un message
2\ Rubrique «Mes échanges»

OuU

® Appelez-nous
@R T5ez2au 0240202800
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