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AVANT-PROPOS

Ce document vous présente la mise a disposition du

PARTENAIRE D'AVENIR gy certificat de réalisation.

TRANSIT'UNS Ce document vous explique comment saisir et validez
(-

les heures de formation du bénéficiaire.
PRO




PARCOURS DU

CERTIFICAT DE REALISATION TRANSITONS

Etapes E‘:\ SuiVI‘e par I'Organisme de formation o Certaines Transitions Pro peuvent demander une

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

————— === == ~
| TRANSITIONS ETAPE 2 | ETAPE 4 TRANSIONS ETAPE 7
po S m—— - ——— i
Si vous avez fait la demande | Vous certifiez le nombre Transmission des heures
| de certification 100% I d’heures saisies : du certificat de réalisation
dématérialisée, votre - par impression, par la Transitions Pro
I Transitions Pro pointe les : signature et ajout en pdf du
| deux documents I certificat
| conformes. I - par validation a 4
: I chiffres (si version 100%
I I dématérialisée choisie)

validation des heures par le bénéficiaire et/ou I'employeur

ETAPE 3 TRANSITONs ETAPE 5
Dans votre espace ATNet en Génération automatique
ligne, dans l'onglet du certificat de
« certificat de réalisation » réalisation du mois en
du dossier, vous saisissez PDF téléchargeable.
chaque mois les heures (disponible également pour
réalisées par le bénéficiaire le bénéficiaire et
dans votre centre de 'employeur dans leurs
formation espaces ATNet)
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1. COMPLETER VOTRE IDENTITE (1/3) TRASTons

Cette étape ne sera a réaliser gu'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 »

PRO gsveni

TRANSITIONS
" (2

Partenaire .

TRANSITIONS Fy e Retourausie  Déconnexion

Bonjour, PRO e Organisme

Votre compte en ligne est désormais disponible. = Tableau de bord

Bienvenue dans |'espace réservé aux organismes.

Vos identifiants pour la connexion

Identifiant | pm ===

i

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

15 actions en attente
O : .

Connexion a votre espace

B VAEen cours

1ERE ANNEE PHARMACIE 15/05/2020 au 25/09/202 En attente de saisie par 'organisme  Septembre 2020

O

Cliguez ici : https:// =" R a
& Réglements
~ 1ERE ANNEE PHARMACIE 16/09/2020 au 25/09/2021 En attente de saisie par 'organisme  Octobre 2020
L. < Formations
Mot de passe oublié O‘ 1ERE ANNEE PHARMACIE 15/05/2020 au 25/09/2021 En attente de saisie par l'organisme  Octobre 2020
Documents
2 O 1ERE ANNEE PHARMACIE 16/09/2020 au 25/09/2021 En attente de saisie par 'organisme  Novembre 2020
Cliquez ici : hitps: /S S -
1ERE ANNEE PHARMACIE 15/05/2020 au 25/09/2021 En attente de saisie par 'organisme  Novembre 2020
O, de saisie par forg b
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1. COMPLETER VOTRE IDENTITE (2/3) TRASTons

Cette étape ne sera a réaliser gu'une seule fois

TRANSITjDNS ‘ = Retour au site Déconnexion

Pattemaine

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

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

i c
B4 Mes échanges Nam = :

1. le nom du représentant légal

Wuméra de SIRET: |{ La modification du numéro de SIRET nest pas autorisée

Adresse e-mail *:

2. lelogo de votre organisme

Pensez a cliquer sur « enregistrer » B Frrencous
& Réglements ot psta -
Formations Ville -

Téléphone portable :

Télépheone fixe :
oSi 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.

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

3. votre cachet

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

| % w | & &
g gl = =
g a & g
z g8 £
2 2 [ 8 &
A = =4 W
a4 E 37
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1. COMPLETER VOTRE IDENTITE (3/3)

Uniquement pour la certification des heures 100% dématérialisée (a réaliser 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. Cliquer sur « ajouter » pour uploader les documents.

4. Cliquez sur « enregistrer » pour valider.

= Tableau de bord

L.
"n]
5

B
2

*‘
&

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

Documents

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

Nem du représentant légal = Monsieur Exemple

Validation de Ia certification | Je suis certificateur

Vous devez fournir |a lettre de consentement

Kbis - m = En arente 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.

Supprimer le logo Supprimer le cachet %

o 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 » '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 oA Tions

PRO

Uniquement pour la certification des heures 100% dématérialisée (a réaliser gu’une fois)

Dés que vos documents sont contrélés par votre Transitions Pro, la mention « Contrélé 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 dE Ixird o En-téte et signature du certificat de réalisation
Ces informations seront reprises lorsgue vous certifierez un certificat de réalisation pour les dossiers.
Uhlﬁﬂtﬂurs Nom du représentant légal : Monsieur Exemple
Validation de |a certification : & suis certificateur hd

Mes échanges

Vous devez fournir la lettre de consentement

'l."{]']'e idE“ﬁtﬁ Kbis - m =P tn attents de contrile
Lettre de consentement: m =P Contrélé le 04/02/2021

Vatre logo - Vaotre cachet: m

Mes dossiers

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

PTP en cours

Réglements

Formations

Documents Supprimer I logo Supprimer le cachet l}
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3. SAISIE DES HEURES REALISEES PAR LE BENEFICIAIRE (1/2)

A réaliser tous les mois

TRANSITIONS
PRO

PARCOURS

‘ Organisme Retour susite  Déconnexion
= Tblwudebod | Plusieurs statuts sont visibles depuis votre espace :
» s @ ieieeonien - Lasaisie n'est pas disponible
= Mes ichanges o] - Lasaisie n'est plus disponible car des reglements ont été
Pp—— > fait dans la période (sauf dans le cas d'une avance, la
s Bénéficiaire Formation Date commission Statut Q=0 g g
7 e dossiers 19 Bénéficiaire 1 Formation 1 171212019 8 30/11/2021 161072019 Dossie‘; ol Février ZO?O[E“ attente de saisie est tOUJOUI’S pOSSIble)

cours de suivi saisie par 'organisme _ ici ! i

1 PTP en cours @) 15 Bénéficiaire 2 Formation 2 1711202019 au 30111/2021 16/10/2018 ?oojr&;siec;ee:uivi ::::ii:;grnﬁgr{;:n?sﬁ:re de En attente de la saisie de |0rgan|sme
8 Riglements _ O\ Bénéficiaire 3 Formation 3 211072019 au 30/04/2021 161072019 E];jrsaiedr:guivi E‘;‘g'{f;g?fﬂ:ﬁ:ﬂﬁ:zte de

1. Vous ouvrez votre espace ATNet et cliquez sur le
menu « Mes dossiers ».

2. Vous accédez au dossier concerné, puis cliquez
sur I'onglet « Certificats de réalisation ».

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

TRANSITIONS
PRO Gt

B%4 Mes échanges

53 Votreidentite
& Mes dossiers
& PIP encours
B Réglements

Formations

& Douments

L= N}
‘ Organisme

“ N° dossier ; S e
Bénéficiaire : [NINDNE =
Formation : e
Session : 26/08/2019 au 03/07/2020

Commission : 17/07/2019

Synthése

DLRMMWENIEN Certificats de réa

Réglements Ul Synthese de formation

Aolt 2019

Heure de présence en formation Heure de présence en stage Heure d'absence

La saisie n'est plus disponible
Septembre 2019 La saisie n'est plus disponible

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

calendrier de formation

A realiser tous les mois - PARCOURS
2 7.00h
Certificat de réalisation : Septembre 2078 - BT ;
o Répartition des heures pour le mois de Septembre \ E 32:
1.Dans la fenétre, saisissez le nombre (Remizeszire) | (Teérarserin moae] T
total” d’heures effectuées sur le mois par s
A Afiriai . Heures de présence § Heures de présence . 18] 700h
|e benefICIaII’e . Heures d'absence 1;
v Heures de présence en centre 147,00 0.00 0,00 T
v Heures de présence en stage 2 _sion
v Heures d'absence =l son
Ej’e certifie la saisie des heures z; s
2_ COCheZ |eS cases: Eﬁaccepteque mon adresse Ip soit utilisée 77| 7%0n
v Je certifie la saisie des heures » (obligatoire) I o —
, . T k 21
v JJaccepte que mon adresse IP soit utilisée =

(obligatoire pour la version 100%
\_/ 0Ok

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

3. Cliquez sur « OK »,

7 N 4. Les heures de chaque journée seront automatiquement importées dans les cases

et « 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.
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* Certains Transitions Pro peuvent demander un saisie plus détaillée par jour ou par demi-journée. Transitions Pro - Tutoriel Organisme de formation - CERTIFICAT DE REALISATION - avril 2021



4. CERTIFICATION DES HEURES PAR L'ORGANISME DE FORMATION TRANSITONS

PRO

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 §t imprimer le document ci-dessous.

o Répartition des heures pour le mois de Octobre 2020.

Ouvrir le PDF

[Remiss 3 z& [Chargerle calendrier] [ T&lécharger un modile]

pdf-434552544946494341545F5245414C495341544... 1 / 1

jeudi 01 | -8 | . o
i MINISTERE VOTRE SOCI
cirecl 02 DU TRAVAIL B
samedi 03 Libersé ©.: +33 (0}1 0000000
Egalisé 000 000 000 000 00 - APE O
dimanche 04 Fraioaitd
lundi 05
mardi 06
mercradi07 CERTIFICAT DE REALISATION
jeudi 08 5,00
dredi 09
samedi 10
dimanche 11 Je soussigné(e) (prénom et nom) T8 TEE =
\undi 12 représentant légal du dispensateur de I'action cor au dével des
compétenoes‘;_a:;fln sociale du dispensateur de formation ou de lemployeur en cas de formation
mardi 13 inteme), /ENbN RERGDOCERS o

Etapez : Joindre le certificat de réalisation signé I

vefidredi
amedi
T
vendre: (2) Joigdre le certigigat de réalisation signé
otal 5,
Etape 3 : joindre I'attestation de présence
q]e certifie la saisie des heures
Joindre I'attestation de présence

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.

\Dfaccepte que mon adresse Ip soit utilisée

Attention de vérifier que le nombre d’heures
saisies correspond au nombre d’heures qui
apparaissent sur le certificat de réalisation
que vous avez imprimé et signé et déposé
dans l'étape 2 (méme si vous certifiez zéro
heure de formation) 10

Enfin, vous le ré-uploadez dans I'Etape 2.
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4. CERTIFICATION DES HEURES PAR L'ORGANISME DE FORMATION | TRANSTTONS
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.

Fiche de présence N x

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

Ouvrir le PDF

pdf-434552544946494341545F5245414C495341544... 1 / 1

EN g

MINISTERE VOTRE SOCIETE
DU TRAVAIL Cade Pestel ville - Pays
Libersé #l. : +33 (0)1 00 00 DO O
Fgalité 1000 000 000 000 00 - APED
Fraternité

CERTIFICAT DE REALISATION

Je soussigné(e) (orénom et nom) 8 EES -

représentant légal du dispensateur de l'action concourant au développement des
compétences (raison sociae du dispensateur de formation ou de 'employeur en cas de formation

Etape 2 : Joindre le certificat de réalisation signé

@ Joindre le cartificat de réalisation signé

Etape 3 : Joindre |'attestation de présence

@ Joindre |'attestation de présence

—
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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 légal ainsi que le logo de I'organisme sont obligatoires
pour certifier

P2~ métrer mon identité

Retourner a la slide de complétude de votre identité.

* . Ve .
Allez a |'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 TRANSITONS

PRO

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

ik o=

o

jeudi 02
wendredi 03
samedi 04
dimanche 05
Iundi 06
mardi 07
mercredi 08
Jeudi 0%
wendredi 10
samedi 11
dimanche 12
lundi 13
mardi 14
mercredi 15
jeudi 16

5,00
7,00

7,00
7,00
7,00
7,00
7,00

Je certifie la saisie des heures
@‘a((zplz que mon adresse Ip soit utilisée | r

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)

s | om | o0 | om |

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

Benjour, ’A‘

Afin de finaliser la certification de le certificat de réalisation pour votre Transitions Pro Test, vol

Valable jusgu'au 29/01/202f & 09:56.

Certificat de réalisation

Dossier : Il il
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.
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

Attention code
valable ¥4 d’heure

3263

Certification effectuége
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TRANSITIONS
PRO

VOTRE = p==
TRANSITIONS PRO

RESTE A VOTRE DISPOSITION
POUR REPONDRE A VOS QUESTIONS

PRO
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