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AVANT-PROPOS

Ce document vous présente la mise a disposition du

PARTENAIRE D'AVENIR gy certificat de réalisation.

TRANSITIUNS Ce document vous explique comment saisir et valider
Gl

les heures de formation du bénéficiaire.
PRO 6rand Est




TRANSITIONS

DEUX METHODES A VOTRE DISPOSITION
IL VOUS FAUDRA CHOISIR L'UNE D’ELLES

LA METHODE DITE NON DEMATERIALISEE - CERTIFICATION 1

Cette méthode simplifiée nécessite Iimpression du certificat de réalisation, sa signature
et le dépdt a nouveau depuis le dossier.

LA METHODE 100% DEMATERIALISEE - CERTIFICATION 2

une certification entierement dématérialisée des heures via une signature électronique

@ Cette méthode est issue des recommandations strictes de la DGEFP qui vous permet
sécurisée. Sans impression.

Ces deux méthodes notifient immediatement, par mail, le bénéficiaire et son employeur (si
concerné) et Transitions Pro Grand Est. Elles vous dispensent de la transmission des certificats

de réalisation avec vos factures.
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PARCOURS DU CERTIFICAT DE REALISATION

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

L

| TRANSITIONS ETAPE 2

ETAPE 3

Dans votre espace ATNet 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. @

| ETAPE 4

: Si vous avez fait la demande
certification
| dématérialisée,

I Transitions Pro vérifie
| conformité
I documents.

Ide

la] signature et ajout en

deuxl du certificat,

I - par validation a 4 @
@ I chiffres (si version 100% @

dématérialisée choisie).

Vous certifiez le nombre Transmission des heures
100% d'heures saisies :
votrel - par impression, par Transitions Pro.

TRANSITIONS

PRO

Certification dématérialisée, selon la
DGEFP. Non obligatoire.

TRANSITIONS ETAPE 5

Génération automatique
du certificat de
réalisation du mois en
PDF téléchargeable.
(disponible également pour
le bénéficiaire et

lemployeur dans leurs
espaces ATNet). @

TRANSITIONS ETAPE 6

du certificat de réalisation

PDF
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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
Identifiant I Lol b o]

Cliguez ici : https:/ /g8 w =
Mot de passe oublié

Cliquez ici : https: / S L N

TRANSITIONS

= Tableau de bord

& Utilisateurs Bienvenue dans I'espace réservé aux organismes.
B4 Mes échanges
ﬁ‘ﬂ Votre identitd

4 Mes dossiers i
Actions en attente pour les certificats de réalisation des dossiers suivants:

B VAEencours

N ERE ANNEE PHARMACIE
& Reglements
1ERE ANNEE PHARMACIE

¥ Formations

1ERE ANNEE PHARMACIE

& Documents

1ERE ANNEE PHARMACIE

1ERE ANNEE PHARMACIE

IO IO IO IO IO

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

= .
Organisme

15 actions en attente

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

TRANSITIONS

PRO

PARCOURS

Retour au site Déconnexion

Septembre 2020
Octobre 2020
Octobre 2020
Novembre 2020

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

PRO

Cette étape ne sera a réaliser qu'une seule fois

Pour saisir vos heures en ligne vous devez
impérativement ajouter :

1. le nom du représentant légal

2. le logo de votre organisme = i i

kg g | | WS ) S8 | by I

Pensez a cliquer sur « enregistrer ».

0Si vous souhaitez une certification 100%
dématérialisée (sans impression ni scan de
documents) vous devez également ajouter

votre cachet. @

Redimensionnement du logo et du
cachet passible.

A Artentlon, pour la certification 100%

dématérialisée, la présence du logo du
cachet ot de la signature de [OF est
obligatoire.
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1. COMPLETER VOTRE IDENTITE (3/3) (2)  Towsiions

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

D’aprés 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.

o Tkt i paraimdre “TITRE_DRGANSKME IDENTITE_CERTIFICAT_REALISATION

e peun par Exempie. ecpliguer & Forparmsme ce guiest L iefire de conserbemnent dans o= besbe parametrable

Pour cela, dans le menu « Votre Cliquezic
identité )), Vous deVeZ : Souhaite procéder 4 la validation dectrongue e cenifcat o rdalsaton _ "

o Khis m =P Comrdié ke 20004 _
1 . ChOlSlr « Je SUlsS Certlflcateu r* ». BITAR O COMBENIEMEnt m—}-.'f.u:u.-n b DRI
2. Les deux lignes KBIS et lettre de e oo e BoE T

consentement saffichent o

3. Cliquer sur « ajouter » pour uploader T B

les documents.

4. Cliquez sur « enregistrer » pour

valider.

Vous ne pourrez certifier les heures en ligne en 100% dématérialisé que lorsque votre
Transitions Pro aura pointé conforme vos deux documents.

En attendant, le process de certification 1 (impression / signature et nouveau
téléchargement) sera utilisé. v

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



2. VOTRE TRANSITIONS PRO CONTROLE VOS JUSTIFICATIFS

( : ) TRANSITIONS
PRO

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

Dés que vos documents sont contrdlés par votre Transitions Pro, la mention « Contrélé le ... » apparait a c6té de la ligne concernée.

Vous pourrez alors utiliser la version 100% dématérialisée.

En attendant, le process de certification 1 (impression / signature et nouveau téléchargement) sera utilisé”.

—
—— Tahlaau dE Imrd o En-téte et signatire du certificat de réalisation
Ces informations seront reprises lorsque vous certifierez un certificat de réalisation pour les dossiers.
Utilisateurs
Nom du représentant légal : Monsieur Exemple
Walidation de la certification : Je suis certificateur A

Mes échanges

Vous dever fournir |3 lettre de consentement
" p &
"gfﬂl]'ﬂ IdEHtItE Khis - m =P En attente de contrile
Lettre de consenternent : m =¥ Contrdlé le 04/02/2021

Watre logo - Yotre cachet: m

le joindre au dossier.

Mes dossiers

PTP en cours

Réglements

Formations

ﬂﬂtllmt!nts Supprimer le logo Supprimer le cachet

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

* Celle-ci sera également proposée par défaut si vous ne souhaitez pas utiliser la certification des heures 100% dématérialisée
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2. VOTRE TRANSITIONS PRO CONTROLE VOS JUSTIFICATIFS @) TRANSITONS

Uniquement 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 c6té de la ligne concernée.
Vous pourrez alors utiliser la version 100% dématérialisée.

En attendant, le process de certification 1 (impression / signature et nouveau téléchargement) sera utilisé”.

H = I'“"Hslill_-Em ‘“ | e —— I_ -.ﬁ-lﬂ-—
Pour cela, dans le menu « Votre identité » m = | |
l'arganisme doit :

& Choisir Oui a « Souhaite procéder a la
LS validation électronique du certificat de
réalisation =

2 Les deux lignes KBIS et lettre de ]
I\-_ consentement s'affichent
L 3 Cliquer sur « Ajouter » pour uploader les gy
- documents
\ 4 enregistrement se fait autormatiquement 5@
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3. SAISIE DES HEURES REALISEES PAR LE BENEFICIAIRE (1/2) TRANSTioNs

PRO

A réaliser tous les mois

| TRANSITIDNS

U F3 oSS Retour ausite  Déconnexdon

= Tobeaudebord Plusieurs statuts sont visibles depuis votre espace :

& Utiisateurs ) == - Lasaisie n'est pas disponible

p— O — o) - La. saisie n'est plgs disponible car des régllements ont été
T — — — I fal.t .dans la perlode (gauf dans le cas d'une avance, la
> s doses Benéficiire 1 —— ——————— —— ?fifs'e&f?w. Ferier 230 En atente de saisie est toujours .pf)ss'blle) .

1 PTP en cours O, Bénéficiaire 2 Formation 2 17112/2019 au 3011172021 161102019 E’;’jf:’g:;‘uivi ::gf;g?%gg:ﬂit?:tede - En attente de la saisie de |Organ|5me

3 g o, rooseonim  wwws _ Desieen Lo e

TRANSITIONS ST

Organisme
B Mes échanges 0 N° dossier ; sy fueg o

& Votreidentits Bénéficiaire : W01 Il =

1. Vous ouvrez votre espace ATNet et cliquez sur le B tesdossers A
menu « Mes dOSS|erS », B PPencours Commission : 17/07/2019

B Réglements

2- VO u S a CCéd eZ a u d OSSie r CO nce rn é' p u iS Cl iq u eZ R Syntheése | Réglements | Documents [REETTEN CREERSRIUN Synthese de formation

sur l'onglet « Certificats de réalisation ». & toamars Il . :

Aolt 2019 La saisie n'est plus disponible

3. Vous cliquez sur licbne pour ouvrir la fenétre Lsesce st gz asonti
de SaISIe deS heures_ Octobre 2018 Lasaisien‘eslp\usdisponible

Formation : il s mesS—

Dossier en cours de suivi
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3. SAISIR LES HEURES REALISEES PAR LE BENEFICIAIRE (2/2) R  TRatsiTos

A réaliser tous les mois

1.Dans la fenétre, saisissez le nombre total*

d'’heures effectuées sur le mois par le
bénéficiaire :

v Heures de présence en centre

v Heures de présence en stage

v Heures d'absence

2.Cochez les cases:
v’ Je certifie la saisie des heures » (obligatoire)
v’ JJaccepte que mon adresse IP soit utilisée
(obligatoire  pour la  version 100%
dématérialisée)

3.Cliquez sur « ok » pour valider la saisie.

calendrier de formation PRO

' PARCOURS

Mais

Certificat de réalisation : Septembre 20771

o Répartition des heures pour le mois de Septembre

[Remise & zéro ] [ Charger le calendrier ] [ Télécharger un modele | 12|  7.00h

15 7.00h

Heures de présence § Heures de présence . 18] 7o0n
X Heures d'absence ”
en formation en stage =

147,00 0,00 , 15| 700n

Eﬂe certifie la saisie des heures

J'accepte que mon adresse Ip soit utilisée 27| 7man
28

25
30
A
Total | [47.00R

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 »,

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.

11
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TRANSITIONS

PRO

LA METHODE DITE NON DEMATERIALISEE - CERTIFICATION 1

Cette méthode simplifiée nécessite Iimpression du certificat de réalisation, sa signature
et le dépdbt a nouveau depuis le dossier.

Ces deux méthodes notifient immeédiatement, par mail, le bénéficiaire et son employeur (si
concerné) et Transitions Pro Grand Est. Elles vous dispensent de la transmission des certificats
de réalisation avec vos factures.

12
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4. CERTIFICATION DES HEURES PAR LORGANISME DE FORMATION TRARSITIONS
4.1 - CERTIFICATION 1 - PAR DEFAUT (1/2) - CHOIX D'UNE CERTIFICATION NON DEMATERIALISEE

Fiche de présence N x

Certificat de réalisation : Octobre 2020 -

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

Quvrir le PDF

pdf-434552544946494341545F5245414C495341544.. 1 [ 1 ¢ * &

2 <
EX =
MINISTERE VOTRE 5OC]|
DU TRAVAIL e
Liberté #.: +33 (0)100 00000
Bgié 0000000000000 - APEO

Fratermité

CERTIFICAT DE REALISATION

Je soussigné(e) (prénom et nom) 1% A R -
représentant légaldu dispansabu de l'action n con coumnt au dév elopperm nt des

1eme} o I_'-. u de l'employeur s de formation
C vl
jeudi 15 Emedi 31 I Etape 2 : joindre le certificat de réalisation signé I
vendredi 16 @J .\ riifgat de réalisati igné
o= |50 | oo | oo |
% Etape 3 : Joindre I'attestation de présence f
le certiflea saisie des heures 0 Joindre I'attestation de présence

Waccepte que mon adresse Ip soit utilisée

Certifier

—3

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

format PDF.
Vous devez alors imprimer le certificat de réalisation, puis le signer. vous avez imprimé et signe et dépose dans
I'étape 2 (méme si vous certifiez zéro heure de

Enfin, vous le téléchargez de nouveau dans |'étape 2. formation).
Transitions Pro GE - Tutoriel Organisme de formation - CERTIFICAT DE REALISATION - mars 2024

Attention de vérifier que le nombre d’heures
saisies correspond au nombre dheures qui
apparaissent sur le certificat de réalisation que
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4. CERTIFICATION DES HEURES PAR LORGANISME DE FORMATION TRANSTTONS
4.1 - CERTIFICATION 1 - PAR DEFAUT (2/2) - CHOIX D'UNE CERTIFICATION NON DEMATERIALISEE

Vous pouvez changer ou supprimer votre document téléchargé.

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

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

=> Une notification par mail sera envoyée au bénéficiaire et a
son employeur pour l'informer de la disponibilité du certificat
de réalisation.

Fiche de présence

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

Ouvrir le PDF

pdf-434552544946494341545F5245414C495341544... 1 / 1

EN .

MINISTERE VOTRE 50C|

DU TRAVAIL e v e
Liberté #l.: +33 (0)1 00 00 00 0
Egalité 1000 D00 000 000 00 - APED

Fratermité

CERTIFICAT DE REALISATION

Je soussigné(e) (prénom et nom). 8 THIR

représentant légal du dispensateur de I'action concourant au développement des
compétences (raison sociale du dispensateur de formation ou de lemployeur en cas de formation

Etape 2 : Joindre |e certificat de réalisation signé

@ Joindre le certificat de réalisation signé

Etape 3 : Joindre |'attestation de présence

@ Joindre |'attestation de présence

Certifier

14
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RAPPEL DE COMPLETUDE DE L'IDENTITE DE LORGANISME DE

FORMATION

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 'organisme sont abligatoires
pour certifier

Pa- métrer mon identité

Retournez a la diapositive de complétude
de votre identité.

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

TRANSITIONS

PRO
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 rubrigue 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.

15

Transitions Pro GE - Tutoriel Organisme de formation - CERTIFICAT DE REALISATION - mars 2024



TRANSITIONS

PRO

LA METHODE 100% DEMATERIALISEE - CERTIFICATION 2

Cette meéthode est issue des recommandations strictes de la DGEFP qui vous permet
une certification des heures 100% dématérialisée. Via une signature électronique
sécurisée. Sans impression,

Ces deux méthodes notifient immeédiatement, par mail, le bénéficiaire et son employeur (si
concerné) et Transitions Pro Grand Est . Elles vous dispensent de la transmission des certificats
de réalisation avec vos factures.

16
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4. CERTIFICATION DES HEURES PAR LORGANISME DE FORMATION TRARSITIONS

PRO

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

\X“ : Pour cette certification des heures 100% en ligne vous devez vous étre
@ Certiicat de réalisation : Janvier 2020 - S — déclaré « certificateur » et avoir fourni un KBIS et une lettre de consentement
considérés conforme par votre Transitions Pro. (Point 1.2 de ce tutoriel),

samedi 04

dimanche 05 Afin de finaliser la certification de le certificat de réalisation pour votre Transitions Pro Test, vol

Attention code
valable ¥4 d’heure

undi 06

mardi 07
mercredi 08
jeudi0s

vendredi 10

Valable jusqu'au 28/01/202f 5 09:56.

samedi 11
dimanche 12
undi 13
mardi 14

3263

mercredi 15
jeudi 16

B je certifie |a saisie des heures

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

A

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. 1
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TRANSITIONS
PRO

VOTRE = |®
TRANSITIONS PRO

RESTE A VOTRE DISPOSITION
POUR REPONDRE A VOS QUESTIONS

PRO Grand Est
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