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TRANSITIONS PRO
VOUS ACCOMPAGNE

Vous souhaitez compléter une demande de 
financement Transitions Collectives (TransCo) en 
ligne.

Ce dispositif est destiné aux salariés de contrat de 
droit privé, dont l’emploi est fragilisé, et 
souhaitant suivre une ou plusieurs formations 
certifiantes dans le cadre d’un changement de 
métier ou de profession.
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Ce document, sous forme de tutoriel, vous accompagne étape par 
étape dans la démarche de dépôt d’une demande dématérialisée de 
financement Transitions Collectives (TransCo) .

Cette demande se fait en ligne sur votre espace personnel.

Une fois le dossier déposé il sera instruit par Transitions Pro puis 
passera en commission. Ce n’est qu’à l’issue de celle-ci que vous saurez 
si votre financement est accepté ou refusé.

ATTENTION : ce document vous présente uniquement la phase de 
dépôt de votre dossier en ligne,

Tous les éléments saisis dans les pages de ce document sont des exemples et ne sont pas de vrais dossiers / personnes.
Vous devrez saisir dans votre espace les éléments concernant votre propre projet ou votre propre identité. Volet Bénéficiaire - DÉPÔT DEMANDE FINANCEMENT PTP – 21/07/2020 – V2
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COMMENT FAIRE VOTRE DEMANDE DE FINANCEMENT EN LIGNE ?

4

VOICI LE PROCESSUS COMPLET DE DEMANDE DE FINANCEMENT
1. Connexion à votre espace et accès à la saisie (page 5)

2. Les différentes rubriques de saisie (page 8)
2a. État civil (page 9)
2b.  Scolarité (page 10)
2c.  Formations (page 11)
2d.  Expériences professionnelles (page 12)
2e.  Prise en charge des aides à la mobilité (page 13)
2f.  Modalités de financement de votre demande (page 14)
2g. Projet (page 15)
2h. Votre organisme de formation (page 17)
2i.  Votre entreprise (page 20)
2j.  Documents obligatoires à joindre à votre demande…(page 21)
2k. Annulation  (page 23)
2l. Transférer mon dossier vers le dispositif PTP (page 24)
2m. Signature électronique (page 25)

3. Que se passe-t-il ensuite (page 27)

Cliquez sur les numéros de 
pages pour accéder 
directement aux chapitres
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1. CONNEXION À VOTRE ESPACE ET ACCÈS À LA SAISIE

Saisissez l’identifiant et le mot 
de passe pour accéder à votre 
espace personnel.

1. Cliquez sur le menu « Dispositif 
Transitions Collectives »

2. Cliquez sur « Démarrer le montage de ma 
demande de financement Transitions 
Collectives »

RETOUR
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1. CONNEXION À VOTRE ESPACE ET ACCÈS À LA SAISIE

1. Vous arrivez sur une page qui vous présente le dispositif Transitions 
Collectives, et qui précise qu’un suivi par un Conseiller en Evolution 
Professionnelle (CEP) est obligatoire pour en bénéficier

2. Si vous êtes déjà en contact avec un CEP, cliquez sur « Rechercher mon 
entreprise »

RETOUR
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1. CONNEXION À VOTRE ESPACE ET ACCÈS À LA SAISIE

1. Recherchez votre entreprise en y mettant son nom ou son numéro SIRET dans 
la barre de recherche

2. Si votre entreprise apparait, vous pouvez cliquer sur « créer mon dossier »
3. Si l’un des messages ci-contre apparait, cela veut dire que votre employeur n’a 

pas encore transmis les informations nécessaires au montage de votre 
demande de financement. Rapprochez-vous de lui pour qu’il fasse le 
nécessaire

RETOUR
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2. LES DIFFÉRENTES RUBRIQUES DE SAISIE

Votre devrez saisir 
différentes informations 
dans chacune des 
rubriques dans votre 
espace de saisie.
Pour ouvrir une rubrique, 
cliquez sur l’icône       . 
Quand la rubrique est 
complète l’icône            
apparait. 
Quand la rubrique n’est 
pas complète l’icône            
vous l’indique.

Vous pouvez enregistrer votre progression à tout moment

RETOUR
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Vous visualisez l’état d’avancement de votre dossier, avec les 
différentes étapes



2a. LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « ÉTAT CIVIL »

Saisissez dans cette rubrique votre nom, votre date de naissance, votre adresse ainsi que vos 
coordonnées. Vous pouvez également préciser si vous êtes reconnu comme travailleur handicapé. 

RETOUR

Attention de bien saisir votre adresse e-mail. 
Elle sera le seul point de contact pour les 

notifications d’avancement de votre dossier.
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2b. LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « SCOLARITÉ »

Dans la rubrique « scolarité », saisissez votre diplôme le plus élevé et le niveau d’étude correspondant.

RETOUR

Volet Bénéficiaire - DÉPÔT DEMANDE FINANCEMENT PTP – 21/07/2020 – V2

10



2c. LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « FORMATIONS »

Ajoutez dans cette rubrique la liste des formations ou bilans de compétences que vous avez suivis depuis votre entrée dans 
la vie active. Indiquez l’année, le nom du centre, l’intitulé de la formation, le nombre d’heures effectuées et le mode de 
financement.

Cliquez ici pour ajouter une autre formation

RETOUR

 SCOLARITÉ = Enseignement dépendant de l’Éducation 
Nationale (BEP/CAP/Lycée/Université…) avant l’entrée 
dans la vie active (avant votre premier emploi)

 FORMATION = Ne dépend pas de l’Éducation 
Nationale. Formation suivie une fois dans la vie active 
(Titre professionnel, Sauveteur Secouriste du Travail…) 
appelé aussi « formation continue » ou « FTLV » 
(Formation Tout au Long de la Vie)

Cliquez ici pour supprimer une ligne
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2d. LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES »

Saisissez ici vos différentes expériences professionnelles en indiquant le nom de 
l’employeur, l’emploi occupé, la date de début, la date de fin et le type de contrat.

Cliquez ici pour ajouter une nouvelle expérience professionnelle

Indiquez ici le nombre de trimestres repris sur votre relevé de carrière

RETOUR
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2e. LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « PRISE EN CHARGE DES AIDES À LA MOBILITÉ »

Veuillez indiquer si vous souhaitez la prise en charge des aides à la mobilité.
Avant de saisir votre demande vérifiez si vous entrez dans les conditions 
d’attribution de cette prise en charge en consultant le lien.

Si vous souhaitez une participation aux frais annexes, vous devrez indiquer les distances en kilomètre entre :
- Votre domicile et le lieu de travail
- Votre domicile et le lieu de formation
- Votre domicile et le lieu de stage

Cliquez ici pour ouvrir Mappy afin de calculer les distances.

RETOUR
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2f. LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « MODALITES DE FINANCEMENT DE VOTRE 
DEMANDE »

Indiquez ici si vous bénéficiez d’un cofinancement pour votre demande,
Indiquez également si vous envisagez vous-même de participer au financement de votre demande.

Si vous souhaitez participer au financement de votre demande, vous devrez indiquer sur quel(s) poste(s) 
précisément et le(s) mode(s) de financement choisi(s).

Vous pouvez ici préciser un autre mode 
de financement que vous envisagez

RETOUR
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2g. LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « PROJET »

15

Dans la rubrique « projet » expliquez le plus précisément possible votre métier et la profession visée, la 
cohérence entre votre projet de changement de métier ou de profession, la pertinence du parcours retenu et 
des modalités de financement ainsi que les perspectives d’emploi à l’issue du parcours de formation. 

RETOUR
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ATTENTION, soignez bien la rédaction 
de votre projet car il sera présenté en 

commission d’instruction.



Pour construire votre projet et déposer cette demande de financement, vous avez été obligatoirement suivie par un 
conseiller en évolution professionnelle (CEP). 
Vous devez joindre la synthèse de cet accompagnement.

Précisez également si vous souhaitez rester dans l’entreprise qui vous emploie à l’issue de la formation.

RETOUR

Toujours dans la rubrique projet veuillez indiquer si la demande est déposée auprès de l’association Transitions Pro le 
plus proche de votre domicile ou de votre entreprise.

Choisissez dans la liste déroulante 
l’opérateur CEP qui vous a accompagné.
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2g. LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « PROJET »



2h. LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « VOTRE ORGANISME DE FORMATION »

Indiquez l’organisme de formation choisi ainsi que l’intitulé de la formation. Veuillez 
également préciser si la formation s’effectuera pendant le temps de travail ou hors temps 
de travail.

Cliquez sur « rechercher un organisme de formation »

Recherchez 
votre organisme 

de formation 
soit par nom 

soit par numéro 
de SIRET

Cliquez sur 
l’organisme 
choisi

Vous devrez par la suite 
saisir les informations 
précises de la personne 
en charge de votre dossier 
dans l’organisme de 
formation et qui sera 
également le point de 
contact avec votre 
association Transitions 
Pro,

1

2

3

4

RETOUR

Vous pouvez saisir 
plusieurs organismes 

de formation

Vous aurez la possibilité de modifier l’adresse
e-mail seulement quand votre dossier aura 
été validé par Transitions Pro, 17
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2h. LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « VOTRE ORGANISME DE FORMATION »

18

Si vous n’avez pas trouvé l’organisme de formation que vous recherchiez, vous allez 
pouvoir demander sa création auprès de votre association Transitions Pro.

Veuillez renseigner le nom 
de l’organisme, le numéro 

de SIRET, le numéro de 
déclarant et les 

coordonnées de la 
personne en charge du 

dossier.

En cliquant sur « Valider » 
votre demande de 
création sera transmise à 
votre association 
Transitions Pro qui vous 
notifiera quand la création 
sera effectuée. 

RETOUR
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2h. CONFIRMER VOTRE ORGANISME DE FORMATION

Si vous n’avez pas trouvé votre centre de formation et que vous avez fait une demande de création à 
votre association Transitions pro, vous recevrez une notification quand sa création sera effectuée. 
Cette notification vous renverra vers la rubrique « mes échanges » pour plus de détails.

Vous devrez ensuite retourner dans votre espace « dispositif PTP », dans votre demande, pour 
rechercher de nouveau votre organisme de formation qui aura été créé par votre association 
Transitions Pro.

RETOUR

Suivre les même étapes que celles présentées page 16
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2i. LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « VOTRE ENTREPRISE »
RETOUR

Normalement, cette rubrique doit déjà être remplie, avec les coordonnées de votre entreprise.



2j. LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « DOCUMENTS OBLIGATOIRES À JOINDRE À VOTRE 
DEMANDE EN FONCTION DE VOTRE SITUATION »

Dans cette rubrique vous 
devez importer des 
documents justificatifs sur 
votre espace personnel.
Différents documents vous 
seront demandés en 
fonction de votre situation.

RETOUR

Cet icône s’affiche 
quand vous n’avez pas encore 
déposé le document demandé.

Cet icône apparaît
dès que vous ajoutez un 
document 
Allez page suivante pour voir 
comment ajouter un document

La liste des documents obligatoires varie 
d’une association Transitions Pro à une autre.
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COMMENT AJOUTER UN DOCUMENT

Cliquez sur la ligne du document à déposer1

Cliquez sur « Sélectionner un document »2

Lorsque le document est importé la ligne devient cochée4

Recherchez votre document sur votre ordinateur
puis cliquez sur « ouvrir »

3

Une fois le document 
importé, vous pouvez le 

modifier ou le supprimer en 
cliquant sur la ligne et en 

choisissant « sélectionner 
un autre document » ou 

« supprimer »

RETOUR

Ajouter = déposer = importer = uploader un document
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2k. LA RUBRIQUE « ANNULATION»

À tout moment, dans la rubrique « annulation » vous avez la possibilité d’annuler votre demande. 

Si vous décidez d’annuler votre 
demande, l’ensemble de votre 
saisie sera supprimée.
Cette action est irréversible.

RETOUR
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2l. LA RUBRIQUE « TRANSFERER MON DOSSIER VERS LE DISPOSITIF PTP »

Il arrive que des personnes se trompent dans le choix du dispositif, en faisant une demande « Transitions Collectives », 
au lieu d’une demande de Projet de Transition Professionnelle (PTP). 
Si cela vous arrive, vous avez la possibilité de transférer le contenu de votre demande « Transitions Collectives » vers le 
dispositif PTP

RETOUR
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2m. LA RUBRIQUE « SIGNATURE ÉLECTRONIQUE »

Grâce à cette rubrique, vous allez pouvoir finaliser le dépôt de votre 
demande une fois la saisie et l’import des documents obligatoires 
terminés.

Après avoir lu et accepté les conditions générales 
d’intervention, cliquez sur « Je finalise le dépôt de ma partie 
bénéficiaire ».

Un message peut apparaître si vous avez oublié de saisir des 
champs ou s’il manque des documents obligatoires. Dans 
chaque rubrique les pièces ou informations manquantes 
apparaîtront dans un bandeau rouge.

Une fois ces anomalies corrigées vous pouvez cliquer de nouveau sur « Je finalise le dépôt de ma partie bénéficiaire ».

Attention tant que vous n’avez pas signé 
électroniquement votre volet, il n’est pas 

envoyé à votre association Transitions Pro.

RETOUR
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2m. LA RUBRIQUE « SIGNATURE ÉLECTRONIQUE »

Une fois votre dossier complet, quand vous cliquez sur « Je finalise le dépôt de ma partie bénéficiaire », une page s’ouvre avec
un PDF qui récapitule l’ensemble de votre saisie. Après vérification, cliquez sur « Signer » pour valider votre partie.

Votre partie du dossier est alors finalisée.

RETOUR
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3. Que se passe-t-il ensuite ?
RETOUR
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1. L’organisme de formation (ou les organismes) va remplir électroniquement sa partie de dossier. Vous serez alerté(e) quand 
ce sera fait, et vous devrez ensuite vous rendre sur votre dossier pour consulter, puis valider cette partie de dossier.

2. Une fois la partie « organisme de formation » validée, votre employeur recevra également une partie de dossier à remplir. Là 
aussi, quand ce sera fait, vous devrez valider cette partie sur votre dossier.

3. Une fois que tout est validé, Transitions Pro Grand Est reçoit l’ensemble du dossier : les 3 parties (la vôtre, celle de 
l’organisme de formation, et celle de votre employeur)

4. Dès lors, nos équipes vont se charger d’instruire votre demande : vérification que tout est complet, calcul des coûts, 
adéquation des dates de formation avec les dates d’absence, vérification de la cohérence du calendrier et du programme de 
formation, etc.

5. Vous serez alerté(e) si vous devez apporter des éléments complémentaires.

6. Une fois que tout est validé, votre dossier sera prêt à être présenté devant une commission paritaire dont la date vous sera 
communiquée par e-mail. Cette commission paritaire décidera si votre demande de financement est acceptée ou non.

7. Deux possibilités : 
 Votre dossier est accepté : votre financement est validé
 Votre dossier est refusé : vous pourrez faire une demande de recours
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