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AVANT-PROPOS

Ce document vous présente la mise a disposition du

PARTENAIRE D'AVENIR gy certificat de réalisation.

TRANSITIONS Ce document vous explique comment saisir et validez
Gl

les heures de formation du bénéficiaire.
PRO




PARCOURS DU

Etapes a suivre par I'organisme de formation

ETAPE 1

Vous personnalisez les
champs obligatoires dans le
menu « votre identité ».

Si vous demandez la
certification dématérialisée,
vous devrez fournir :

-votre KBIS

-votre lettre de consentement

—————————— ~

I TRANSITIONS ETAPE 2 I ETAPE 4

b m - = — !

| Sivous avez fait la demande | Vous certifiez le nombre

I de certification 100% I d’heures saisies :
dématérialisée, votre - par impression,
Transitions Pro pointe les : signature et ajout en pdf du

I deux documents I certificat

| conformes. I - par validation a 4

I I chiffres (si version 100%

I I dématérialisée choisie)

CERTIFICAT DE REALISATION

ETAPE 3

Dans votre espace en ligne,
dans l'onglet « certificat de
réalisation » du dossier,
vous saisissez chaque mois
les heures réalisées par le
bénéficiaire dans votre
centre de formation

0 Certaines Transitions Pro peuvent demander une
validation des heures par le bénéficiaire et/ou I'employeur

,,,,,,,,,,,,,, —

TRANSITIONS ETAPE 5

PI

Génération automatique
du certificat de
réalisation du mois en
PDF téléchargeable.
(disponible également pour
le bénéficiaire et
'employeur dans leurs
espaces ATNet)

TRANSITIONS

PRO

TRANSTIONS ETAAPE 7

Transmission des heures
du certificat de réalisation
par la Transitions Pro

e

Transitions Pro - Tutoriel Organisme de formation - CERTIFICAT DE REALISATION - avril 2021



1. COMPLETER VOTRE IDENTITE (1/3)

Cette etape ne sera a réaliser qu'une seule fois
Avant de pouvoir certifier les heures en ligne, vous devez impérativement compléter votre identité, pour cela :

1. Alaide de l'identifiant et du mot de passe fournis par votre Transitions Pro accédez a votre espace en ligne.
2. Ouvrezle menu « Votre identité »

TRANSITIONS

Partenaire

PRO gsvenic

Bonjour,

Votre compte en ligne est désormais disponible.

Vos identifiants pour la connexion
Identiﬁantl Lol b o]
|

Cliquez ici : https:// =)

Mot de passe oublié

Cliquez ici : https: / S L N

TRANSITIONS

PRO fowir

= Tableau de bord
& Utilisateurs
B4 Mes échanges
|ﬁ‘:v Votre identité
4 Mes dossiers
B PTPencours
B VAEencours
& Reglements

Formations

& Documents

= .
Organisme

TRANSITIONS

PRO

PARCOURS

Retour au site Déconnexion

Bienvenue dans l'espace réservé aux organismes.

o Actions en attente pour les certificats de réalisation des dossiers suivants :

15 actions en attente
T T
O 2

4

IO IO lo IO

ERE ANNEE PHARMACIE

1ERE ANNEE PHARMACIE

1ERE ANNEE PHARMACIE

1ERE ANNEE PHARMACIE

1ERE ANNEE PHARMACIE

13/05/2020 au 25/09/202

16/09/2020 au 25/09/2021

15/05/2020 au 25/09/2021

16/09/2020 au 25/09/2021

15/05/2020 au 25/09/2021

En attente de saisie par l'organisme

En attente de saisie par 'organisme

En attente de saisie par 'organisme

En attente de saisie par l'organisme

En attente de saisie par l'organisme

Septembre 2020
Octobre 2020
Octobre 2020
Novembre 2020

Novembre 2020
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1. COMPLETER VOTRE IDENTITE (2/3) TRANSITIONS

PRO

Cette eétape ne sera a realiser qu'une seule fois

TRANSITIONS

‘ — Retour au site Déconnexion

Pour saisir vos heures en ligne vous devez = Tobeaudebord
impérativement ajouter :

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

- i
B4 Mes échanges o -

1. le nom du représentant légal

Numéro de SIRET - ¢ Ls modification du numére de SIRET est pas auterisée

Adresse e-mail *:

2. lelogo de votre organisme

Pensez a cliquer sur « enregistrer » B Frrencurs
8 Réglemmts Code postal :
¥ Formations Ville -

Téléphone portable :
Télépheone fixe :

Fax:

Numéro de déclarant :

Site Web

QSi vous souhaitez une certification 100%
dématérialisée (sans impression ni scan de
documents) vous devez également ajouter

o En-téte et signature du certificat de réalisation
Ces informations seront reprises lorsque vous certifierez un certificat de réalisation pour les dossiers.

3. votre cachet

MNom du représentant légal - l
Vorre loga ; odifier | votre cachet: | Mod
Le cachet de votre organisme de formation sera repris dans la signature du certificat de réalisation. Dans le cas ol vous ne

l'avez pas au format dématérialisé, vous devrez imprimer le document et appliquer votre cachet puis le scanner pour le
Joindre au dossier.

el .
& Utilisateurs
i5 Votreidentitd

5
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1. COMPLETER VOTRE IDENTITE (3/3)

Uniguement pour la certification des heures 100% dématérialisée (a realiser qu'une fois)

TRANSITIONS

PRO

PARCOURS

D'apreés les recommandations strictes de la DGEFP, pour que la certification des heures en ligne soit considérée comme « légale »,
les organismes doivent fournir I'extrait de Kbis et une lettre de consentement signée autorisant un profil « certificateur » a

utiliser le processus 100% dématérialisé.

Pour cela, dans le menu « Votre identité », vous devez :

1. Choisir « je suis certificateur™ ».

2. Les deux lignes KBIS et lettre d'engagement s'affichent.

3. Cligquer sur « ajouter » pour uploader les documents.

4. Cliquez sur « enregistrer » pour valider.

= Tableau de bord

&
<]
=]

B
2
*A

&

Utilisateurs
Mes échanges
Votra identité
Mes dossiers
PTP en cours
Réglements
Formations

Documents

o En-téte et signature du certificat de réalisation
Ces informations seront reprises lorsque vous certifierez un certificat de réalisation pour les dossiers.

Nom du représentant légal - | Monsieur Exemple

Validation de |2 certification |e suis certificateur

Vous devez fournir |a lettre de consentement

Kbis - m =P En aents de contrile

Lettre de consentement

Le cachet de votre organisme de formation sera repris dans la signature du certificat de réalisation. D
le joindre au dossier.

0 Vous ne pourrez certifier les heures en ligne en 100% dématérialisé uniquement quand
votre Transitions Pro aura pas pointé conforme vos deux documents.

En attendant, le process de certification 1 (impression / signature et ré-upload) sera utilisé.

*Sivous avez créé des comptes « utilisateurs » I'administrateur devra cocher pour chacun la case « certification des certificats de réalisation » pour qu'il puissent utiliser la certification des heures en 100% dématérialisée



2. VOTRE TRANSITIONS PRO CONTROLE VOS JUSTIFICATIFS TrANSTions

PRO

Uniguement pour la certification des heures 100% dématérialisée (a réaliser qu'une fois)

Dés que vos documents sont contrélés par votre Transitions Pro, la mention « Contrdlé le ... » apparait a coté de la ligne concernée.
Vous pourrez alors utiliser la version 100% dématérialisée.

En attendant, le process de certification 1 (impression / signature et ré-upload) sera utilisé™.

THI]IEEU [IE tﬂ'jrd o En-téte et signature du certificat de réalisation
Ces informations seront reprises lorsque vous certifierez un certificat de réalisation pour les dossiers.
Uhlﬁatﬂ“rs Nom du représentant légal : hMonsieur Exemple
Validation de |a certification - e suis certificateur A

Mes échanges

Vous devez fournir |a lettre de consentement

'l.l'(]h'g idE“ﬁtﬁ Khbis : m =P £n attente de contrile
— 7 [ ourr |

=» Contrdlé le 04/02/2021

Lettre de consentement :

Mes dossiers
Vaotre logo : Vaotre cachet: m

Le cachet de votre organisme de formation sera repris dans la signature du certificat de réalisation. D
le joindre au dossier.

PTP en cours

Réglements

Formations

uﬂ[“ments Supprimer Ie logo Supprimer le cachet D‘?

7
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vvvvvvvvvvvvvvv

3. SAISIE DES HEURES REALISEES PAR LE BENEFICIAIRE (1/2) TRANSTIONS

PR[]

A réaliser tous les mois

-
TRANSIT'DNS = Retour au site Déconnexion
|. PRu ;"‘M ] ‘ OI'BBHISTIE e l

= Tobeau debord Plusieurs statuts sont visibles depuis votre espace :
2 Utisteurs Q oo - Lasaisie n'est pas disponible
- Lasaisie n'est plus disponible car des reglements ont été

a— fait dans la période (sauf dans le cas d'une avance, la
| -m—— saisie est toujours possible)

* 25 dossiers Bénéficiaire 1 Formation 1 171202019 au 3641172021 1602019 Dossier en Février 2020 (En attente de

B4 Mes échanges

Recherche sur N° dossier / Bénéficiaire o |

cours de suivi saisie par lorganisme i< 4 i

1- o o R e D Soiste par orgaNISMe - de - En attente de la saisie de l'organisme
J en cours eneficiaire ormation cours de suivi saisie par l'organisme
A o ) Dossier en Février 2020 (En attente de
P r— Bénsficiaire 3 Formation 3 21/10/2019 2 30/04/2021 16110/2019 e saisie par I'organisme

— L

TRANSITIONS s -
m' plad Organisme

B Mes échanges u N° dossier ; sy fues o

i Votreidentité Bénéficiaire : MMM el

Formation : s mesSem—

1. Vous ouvrez votre espace ATNet et cliquez sur le T S
menu « Mes dOSSierS ». 5 PTP en cours Commission : 17/07/2019

Dossier en cours de suivi
2 Réglements

2. Vous accédez au dossier concerné, puis cliquez Pys—

sur l'onglet « Certificats de réalisation ». & taners Bl . :

Aot 2019 La saisie n'est plus disponible

Reglements | Documents [REEHIECR CNCERREIGE Synthése de formation

Septembre 2019 La saisie n'est plus disponible

3. Vous cliquez sur l'icone pour ouvrir la
fenétre de saisie des heures.

Octobre 2019 La saisie n'est plus disponible
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3. SAISIR LES HEURES REALISEES PAR LE BENEFICIAIRE (1/2) U TRANSTTON

A réaliser tous les mois

calendrier de formation

PARCOURS
Année 2020

Mois Octobre

Tt e
7.00h
7.00h

Certificat de réalisation : Septembre 2078 - BT

e b |

7.00h
6 700h
7 7.00h

g8 700h

o Répartition des heures pour le mois de Septembre \ 5| 7oon

1.Dans la fenétre, saisissez le nombre total* (Bemis 2260 ]| (Taécurgerun o) T

d’heures effectuées sur le mois par le DNETT

A AFiriai . Heures de présence § Heures de présence . 18] 7eon
béneéficiaire : :

v Heures de présence en centre 147,00 0,00 0,00 15 soon

v Heures de présence en stage 1l saon

v Heures d'absence =l

E](ecertiﬁe la saisie des heures jz -

2_ COCheZ |eS cases : Waccepteque mon adresse Ip soit utilisée 27| zoon

28 7.00h

v’ Je certifie la saisie des heures » (obligatoire) . .

v' Jaccepte que mon adresse IP soit utilisée o | R

(obligatoire pour la version 100%
\_/ ok

dématérialisée)

3. Cliquez sur « ok » pour valider la saisie
Pour les dossiers dématérialisés, il est possible de charger directement le calendrier
prévisionnel que vous aviez saisi dans votre volet :
N ¢ 1. Cliquez sur « Charger le calendrier »
- « 2. Le calendrier prévisionnel s'affiche
A 3. Cliquez sur « OK »,
s 4. Les heures de chaque journée seront automatiquement importées dans les cases
« heures de présence en formation » (modifiables si besoin)

ATTENTION : Vérifiez que vous avez bien déduit les heures d’absences du total d’heures de présence.

9
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4. CERTIFICATION DES HEURES PAR LORGANISME DE FORMATION
4.1 - CERTIFICATION 1 - PAR DEFAUT (1/2) - CHOIX D'UNE CERTIFICATION NON DEMATERIALISEE

(Pour une certification 100% dématérialisée se reporter au point 4.2 )

Certificat de réalisation : Octobre 2020 -

Fiche de présence N x

. - . Etape 1 : Veuillez vérifier votre saisie gt imprimer le document ci-dessous.
o Répartition des heures pour le mois de Octobre 2020.

Quvrir le PDF

[Charger le calendrier] [ Télécharger un modéle ]

pdf-434552544946494341545F5245414C495341544.. 1 [ 1

EN X -
MINISTERE VOTRE 50CI

DU TRAVAIL Code Potiat ikl Pays
Liberté #.: +33 (0)100 00000
Egalisé 11000 000 000 000 00 - APE 0

Fratermité

CERTIFICAT DE REALISATION

Je soussigné(e) (prénom et nom) 8 TRS

représentant légaldu dispensateur de l'action nt au dével des
p raison sociale du di: de ion ou de l'employeur en cas de formation
interne), Mk JUS OO
Etape 2 :Joindre le certificat de réalisation signé I

)
(2) Joiggire le certiggat de réalisation signé
Etape 3 : Joindre I'attestation de présence

Joindre I'attestation de présence

Ofaccepte que mon adresse Ip soit utilisée

Certifier

_—

1. Une fois les heures notées et validées, le certificat de réalisation
reprenant les informations fournies est généré automatiquement au
format PDF.

2. Vous devez alors imprimer le certificat de réalisation, puis le signer.

3. Enfin, vous le ré-uploadez dans I'Etape 2. formation)

TRANSITIONS

PRO

PARCOURS

Attention de vérifier que le nombre d’heures
saisies correspond au nombre dheures qui
apparaissent sur le certificat de réalisation que
vous avez imprimé et signé et déposé dans
I'étape 2 (méme si vous certifiez zéro heure de

10
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4. CERTIFICATION DES HEURES PAR LORGANISME DE FORMATION
4.1 - CERTIFICATION 1 - PAR DEFAUT (2/2) - CHOIX D'UNE CERTIFICATION NON DEMATERIALISEE

Vous pouvez changer ou supprimer votre document uploadé.

Vous pouvez également joindre les attestations de présence (feuilles
d'émargement) originales si besoin en chargeant les documents
dans I'Etape 3 (non obligatoire) .

Enfin, vous devez certifier cette saisie en cliquant sur le bouton
« Certifier ».

=> Une notification par mail sera envoyée au bénéficiaire pour
I'inviter a valider les heures du certificat de réalisation.

Etape 1 : Veuillez vérifier votre saisie et imprimer le document ci-dessous.

TRANSITIONS

PRO

PARCOURS

Fiche de présence x x

Ouvrir le PDF

pdf-434552544946494341545F5245414C495341544... 1 / 1

MINISTERE VOTRE SOCIETE
DU TRAVAIL tedrg il
Liberté il. +33 (o)1 OON ooo
Bgald . 000000000 00000 - APE D
Fragermizé

CERTIFICAT DE REALISATION

Je soussigné(e) (prénom et nom). 1% THEE_

représentant légal du dispensateur de I'action concourant au dé'veloppernent des
compétences (raison sociale du dispensateur de formation ou de lemployeur en cas de formation
inteme), . SN ‘ G R I

Etape 2 : Joindre |e certificat de réalisation signé

@ Joindre le certificat de réalisation signé

Etape 3 : Joindre |'attestation de présence

@ Joindre |'attestation de présence

—

11
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TRANSITIONS

RAPPEL DE COMPLETUDE DE L'IDENTITE DE L'OF

Si vous n‘avez pas renseigné en amont le nom du
représentant légal et votre logo dans le menu « votre
identité » (Etape 1), ce message apparaitra a cette étape :

En-téte et signature du certificat de réalisation x

Le nom du représentant |&gal ainsi que le logo de 'organisme sont abligatoires
pour certifier

Ps- métrer mon identité

Retourner a la slide de complétude de votre identité.

* N 12 . 7 .
Allez a I'étape 1 pour savoir comment compléter le cachet Organisme

PARCOURS

Si vous avez renseigné le nom du représentant légal
et votre logo, mais n‘avez pas complété 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.

12
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4. CERTIFICATION DES HEURES PAR L'ORGANISME DE FORMATION TRANSTON

PRO

4.2 - CERTIFICATION 2 - CHOIX D’'UNE CERTIFICATION 100% DEMATERIALISEE PARCOURS

Pour cette certification des heures 100% en ligne vous devez vous étre
déclaré « certificateur » et avoir fourni un KBIS et une lettre de consentement
pointés conforme par votre Transitions Pro. (Point 1.2 de ce tutoriel)

Bonjour, M

Afin de finaliser la certification de le certificat de réalisation pour vetre Transitions Pro Test, vor

Attention code
valable ¥4 d’heure

Valable jusgu'au 28/01/202] & 09:56.

3263

Certificat de réalisation

B je certifie |a saisie des heures

Vérification de Ia certification
@‘ac{apm que mon adresse Ip soit utilisée | o .
3 2 6 3 ¢
n message c
envoyé al'a e b g

Vous cochez les cases certification des heures et autorisation IP puis « OK ».

Dossier : § il Sl
Période : Janvier 2020

Cliquez sur « certifier » (vous pouvez joindre les feuilles de présence/d'émargement).
Cliquez sur « envoyer le code de vérification par email » puis « continuer ».

Vous recevez un code a quatre chiffres par mail. Vous avez 15 minutes pour le saisir dans la fenétre.

Certification effectuge

vk o=

Les heures sont alors certifiées. Une notification par mail sera envoyée au bénéficiaire pour l'inviter a
valider les heures du certificat de réalisation.

=

La version définitive complete du certificat de réalisation sera alors disponible dans votre espace au

format PDF 13
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TRANSITIONS
PRO

VOTRE = ==
TRANSITIONS PRO

RESTE A VOTRE DISPOSITION
POUR REPONDRE A VOS QUESTIONS

PRO
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