DEPOT D'UNE DEMANDE
DEMATERIALISEE DE
FINANCEMENTPTP |

PRO

ESPACE BENEFICIAIRE

) 4




VOTRE TRANSITIONS PRO VYOUS
ACCOMPAGNE

PARTENAIRE D’AVENIR  (e—

TRAN SlTI ONS Vous souhaitez compléter une demande de financement
d’'un Projet de Transition Professionnelle (PTP) en ligne.
—_—
PRO Ce dispositif est destiné aux salariés de contrat de droit

privé, souhaitant suivre une formation certifiante dans le
cadre d'un changement de métier ou de profession.
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PARTENAIRE D'AVENIR

TRANSITIONS

Ce document, sous forme de tutoriel, vous accompagne étape par
étape dans la démarche de dépot d'une demande dématérialisée

de financement d'un Projet de Transition Professionnelle (PTP).
Cette demande se fait en ligne sur votre espace personnel.

Une fois le dossier déposé il sera instruit par votre Transitions Pro

puis passera en commission. Ce n'est qu’a l'issue de celle-ci que vous
saurez si votre financement est accepté ou refuse.

ATTENTION : ce document vous présente uniquement la phase
de dépot 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.
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel ™
CONNEXION A VOTRE ESPACE ET ACCES A LA SAISIE

ACCEDER A MON ESPACE PERSONNEL
m Bliﬂ II Geére s données personnelles  Retour ausite Déconnexion
Hello Waorld ! TRANS!%U!I:!’.P:ZSJ‘ & @ cirermes
= Tableau de bord o
0 - Veuillez saisir votre mot de passe B Mes échanges

£ Mes rendez-vous

1. MON IDENTIFIANT @ Mopoh (R —— )RJ

‘ | & Monprojet
& Mes dossiers
I B DisposititPTP || . ) o

% MOR MOT BE PAseE " i 1. Cliquez sur le menu « Dispositif PTP »
& v 2. Cliquez sur « Démarrer le montage de
% Réseau des personnes ressources .
B Mes prestations mon dOSSler »
1% Mon parcours

Saisissez l'identifiant et le mot
de passe pour accéder a votre
espace personnel.
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1. Vous rempilissez votre volet benericialre dans votre espace RANSTToNS
personnel
LE TEST D'ELIGIBILITE

Lorsque vous allez cliquer sur « démarrer le montage de mon dossier », vous devrez répondre aux questions suivantes qui détermineront
votre éligibilité au dispositif PTP :

v' Avez-vous déja bénéficié d’'un Projet de Transition Professionnelle ? Si oui quelle était sa durée en mois et a quelle date s’est-il
terminé?

Quelle est la nature de votre contrat actuel ?

Quelle est la date de démarrage de la formation envisagée ?

Etes-vous reconnu comme travailleur handicapé ?

D N N NN

Etes-vous un salarié qui a changé d’emploi a la suite d’un licenciement économique ou pour inaptitude et qui n'a pas suivi
d’action de formation entre son licenciement et son réemploi ?

Vous devrez ensuite renseigner vos différentes expériences professionnelles qui détermineront si vous étes éligible au dispositif PTP.

Employeurs (nom et activite) Emploi occupé Date de Date de

début de contrat fin de contrat Type de contrat

Zanz da= defin
6 Employeur X Vendeur 01/01/2017 H col v

Progression de I'ancienneté requise (24 mois de contrat dont 12 mois en CDI)

B Durée effectuée en CDI (45 mois et 0 jour)

Apreés avoir saisi vos différentes expériences

professionnelles, cliquez sur suivant.
Si vous étes éligible, vous accéderez a I'espace de saisie.
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel
LES DIFFERENTES RUBRIQUES DE SAISIE

© - cosser - Tm———
Bénéficiaire : S I FEEY

Vious pouvez enregistrer les Sléments saisis 3 tout moment.
M'oubliez pas de finaliser votre dossier lorsgue vous aves terminé toute |3 saisie.

En cours de saisie par le bénéficiaire - demande non transmise & votre Transitions Pro Test

Votre devrez saisir

différentes informations |2 X
dans chacune des @ s s o4
rubriques de votre @ Foreons =
espace de saisie. oY S— -

Pour Ouvrir une rUbrique’ ° Prise en charge des sides & la mobilitd
cliquez sur l'icbne @ .

. ° Participation personnelle
Quand la rubrique est Y
compléte l'icdbne & J
a p pa ra it. ° otre organisme de formation

Quand la rubrique n'est | @ e
p a S CO m p | éte |’i Cé n e ‘{ o Documents obligatoires 4 joindre & votre demande en fonction de votre situation
VO u S | I n d I q u e : ° Signature électronique

o Annulation

|| e (| (| (| (| e (|

e )

Vous pouvez enregistrer votre progression a tout moment 6
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TRANSITIONS

1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « ETAT CIVIL »

RETOUR

Saisissez dans cette rubrique votre nom, votre date de naissance, votre adresse ainsi que vos coordonnées. Vous pouvez

également préciser si vous étes reconnu comme travailleur handicapé.

° Erat civil

Mom d'usage -

Attention de bien saisir votre adresse email.
Elle sera le seul point de contact pour les

Prénem: notifications d'avancement de votre dossier.

MNom de naissance :

Adresse:

Code postal :

Ville -

E-mail personnel : u
Diate de naissance : [ ]

Lieu de naissance :

N® de Sécurité Sociale

Nationalité :

Pays de naissance :

Téléphone portable :

Téléphone fixe :

Données saizies lors de |3 création (non maodifisble)

Avez-vous déja bénéficié d'un Projet de Transition professionnelle (PTP) depuis le 01/01/2019 dans votre entreprise actuelle : Non
MNature de votre contrat actuel - CDI

Dare de démarrage de la formation choisie - 01/01/2022

Licenciement économique : Non

Complément d'informations

Risque avere d'inaptitude ? v

Projets de salariés reconnus inaptes sur leur poste actuel et/ou ayant engagé un processus de reconnaissance de leur inaptitude au motif de la sécurisation de leur reconversion
Veuillez joindre I'attestation du service de santé du travail ou du médecin du travail.

AVez-vous une reconnaissance en qualité de travailleur handicapé ? Oui w
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel ™l

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « SCOLARITE »

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

° Scolarité
Diplame* le plus &levé obtenu : |Non renseigné

e ]

Niveau d'étude le plus éleve : [} | Mon renseigné

Année : I:l Savoirs approfondis dans un domaine de travail ou d'études (LICENCE/MAITRISE)

* Certificat, dipléme, titra Savoirs couvrant des faits généraux, dans un domaine de travail ou d'études (CAP)
-

Savoirs déaillés, spécialisés, dans un domaine de travail ou détudes (BAC+2)
Savoirs factuels de base dans un domaine de travail ou d'études

Savoirs factuels etthéoriques dans des contextes généraux dans un domaine de travail ou détudes (B

Savoirs généraux de base

Savoirs hautement spécialisés dans un domaine de travail ou d'études (Master, DEA, DESS, dipléme d'i

Savoirs 3 la frontiére la plus avancée d'un domaine de travail ou d'études (Doctorat, habilitation &
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel ™l

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 I'année, le nom du centre, I'intitulé de la formation, le nombre d’heures effectuées et le mode de financement.

/% Cliquez ici pour ajouter une autre formation

° Formations
Liste des fgfmations ou bilans de compétences suivis depuis I'entrée dans la vie active

Saisir une nouvelle formation

Nb d'heures Financé par

Nom du centre

e |_ Entreprise
1

Mb d ez .
qed\e e Moi-méme

Transitions Pro

\% Cliquez ici pour supprimer une ligne

Autre

v/ SCOLARITE = Enseignement dépendant de 'Education
Nationale (BEP/CAP/Lycée/Université...) avant I'entrée
dans la vie active (avant votre premier emploi)

v FORMATION = Ne dépend pas de I'Education

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) 9
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel ™o

PRO

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « EXPERIENCES PROFESSIONNELLES »

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

_— Cliquez ici pour ajouter une nouvelle expérience professionnelle

Date de début de contrat Date de fin de contrat

Sans date de fin
@ Employeur X Vendeur 01/01/2017 1| ol '
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TRANSITIONS

1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel o

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « PRISE EN CHARGE DES AIDES A LA MOBILITE »

RETOUR

Veuillez indiquer si vous souhaitez la prise en charge des aides a la mobilité (50% de la prise en charge du pass Navigo si

la formation se déroule en fle-de -France)

° Prise en ¢l

La formation se déroule en

Pass Navigo

harge des aides & la mohilité

fle de France ? |Oui

v

Veuillez indiquer si vous sou

onsultant le lien

Souhaitez-vous une
votre employeur ?

Oui v

Notre participation sera

aide a la mobilité dans le cas

haitez la prise en charge

a hauteur de 50% de I'sbonne

ol votre employeur ne

des aides & la mobilité. Avant de saisir vol

maintient pas le rembourse

ment du Pass Navigo

tre demande vérifiez si vous entrez

ment de votre Pass Navigo ou vous n'avez actue|

dans

les con

ditions d'attribution de cette prise en charge en

llement aucun remboursement de la part de
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel ™o
LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « MODALITES DE FINANCEMENT »

Indiquez ici si vous envisagez de participer au financement de votre demande.

° Modalités de financement de votre demande (cofinancement, participation personnelle) f{
Plusieurs sources de financement peuvent &tre envisagées pour le montage financier de votre demande et permettre d'optimiser le colit. Transitions Pro peut vous guider dans la recherche de cofinancement.
Votre demande de formation est co-financée : | Qui hd
Envisagez-vous de participer au financement de votre demande> [0 ~] 51 VOUS souhaitez participer au financement de votre demande, vous devrez
Sur quels postes ? indiquer sur quel(s) poste(s) précisément et le(s) mode(s) de financement
Transport » choisi(s).
Hébergement : ~

Comment envisagez-vous de participer au financement de votre demande ?
RTT / Récupération / Compte Epargne Temps (en jours) :

Compte Professionnel de Prévention (CPP) (en points) : Ou trouver les paoints CPP ?

Colits pédagogiques : %

Autre (précisez) :

S Vous pouvez ici préciser un autre mode de financement que vous envisagez
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel ™l

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « PROJET »

RETOUR

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 a I'issue du parcours de formation.

° Projet

d'empiloi 3 'issue de la formation. Elle doit respecter le budget qui lui est alloué et peut &tre amenée & formuler des refus.
Consultez les priorités et critéres d'examen des demandes de financement dans le cadre du PTP.

Décriver le métier ou la profession visée :

{0 reste 500 caractéres)

Présentez la cohérence de votre projet de changement de métier ou de profession :

U reste 1500 caractéres)

Présentez la pertinence du parcours de formation retenu et les modalités de son financement :

U reste 1000 caractéres)

Présentez les perspectives d'emploi & I'issue du parcours de formation :

La Commission d'instruction a pour mission d'étudier les demandes de financement de CPF Projet de Transition Professionnelle. Elle évalue chagque demande au regard de 3 critéres d'évaluation cumulatifs : cohérence du projet de transition professionnelle ; pertinence du parcours de formation et de modalités de financement ; perspectives

o)

r=d
=
i

= | d
=
i

=
=
i

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

commission d’instruction.
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel ~ ™vins
LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « PROJET »

Renseignez dans les champs suivants le code ROME de votre emploi actuel et celui de votre emploi ciblé.

Code ROME emploi actuel : ~

Code ROME emploi ciblé : ~

Pour construire votre projet vous pouvez vous faire aider par un conseiller en évolution professionnelle (CEP). Vous
pouvez joindre les documents que vous avez alors complétés.

=) Si vous avez bénéficié d'un accompagnement dans le cadre du Conseil en Evolution Professionnelle, vous pouvez joindre une synthése 4 votre demande :
Mon opérateur CEP: | Aucun e
[C, Synthése de l'accompagnement Choisissez dans la liste déroulante
'opérateur CEP qui vous a accompagné.

=3 Sivous avez complété le support d'aide & la réflexion sur votre projet de transition professionnelle, vous pouvez le joindre a votre demande

[C; Support d'aide & la réflexion

Toujours dans la rubrique projet veuillez indiquer si la demande est déposée auprés de I'association Transitions Pro le
plus proche de votre domicile ou de votre entreprise.

Dépdt de demande de financement

La présente demande est déposée : -

Al'issue de wotre formation, votre projet est de rester dans I'entreprise qui vous emploie : 4

Précisez également si vous souhaitez rester dans I'entreprise qui vous emploie a l'issue de la formation.
14
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « VOTRE ORGANISME DE FORMATION »

TRANSITIONS

PRO

RETOUR

Indiquez I'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.

° Votre organisme de formation

> Rechercher un organisme

Intitulé de Ia formation :

Votre formation est-elle prévue Hors Temps de Travail 7 w

L= formation hors temps de travail c'est la possibilité de se former en dehors de ses heures de ravail (en sairée, en journée ou e

n week-end). Cette formation certifiante doit conduire & une transition professionnelle. Dans le cas d'une formation HTT, il n'est pas nécessaire de prévenir son

»a Cliquez sur « rechercher un organisme de formation »

employeur. Le Fongecif pourra pren

dre en charge les colts pédagogiques.

\ ‘ afpal

O,

h

Recherchez

[Pro poser un nouvel organis me]

votre organisme|Q® A==, % e
Rp— Cliquez sur

de formation|®
soit par nom|Q e,

SOit par NUMEro|Q) ==

de SIRET ) areaim==
@ AFEL 1 _I

'organisme
choisi

‘ afpa O ‘

“

o Organisme : AFPA el e

Merci de compléter les champs ci-dessous pour contacter 'organisme.

Personne en charge du dossier

Nom prénom :
Fonction : l}

Téléphone fixe :

Vous aurez la possibilité de modifier 'adresse
e-mail seulement quand votre dossier aura

été validé par votre Transitions Pro

Rechercher un organisme x Rechercher un organisme x

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
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel
LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « VOTRE ORGANISME DE FORMATION »

TRANSITIONS

PRO

RETOUR

Si vous n’avez pas trouvé I'organisme de formation que vous recherchiez, vous allez pouvoir demander sa création auprés 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.

Rechercher un organisme x

afpa O

“

s

o Vous n'avez pas trouvé votre organisme, merci de compléter les champs ci-dessous pour proposer sa
création.

Mom de I'organisme :

SIRET :

N* de déclarant :

Personne en charge du dossier

Nom prénam :
Fonction :
Téléphone fixe:

E-mail :

En cliquant sur « Valider »
votre demande de
création sera transmise a

votre Transitions Pro qui
vous notifiera quand la
création sera effectuée.
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel ™l

CONFIRMER VOTRE ORGANISME DE FORMATION

Si vous n’avez pas trouvé votre centre de formation et que vous avez fait une demande de création a 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.

o Voici la liste des échanges avec votre Transitions Pro.

Nouvel échange
luméro

PRO :‘:r:::ia;n B4 Mes échanges

Bonjour, &5 Mon profil
978396

Vous avez recu
neg78396.

627931

44

& Mes dossiers

IO lo IO Io

& Dispositif PTP

Messages non lus

(@ Dispositif démissionnaire

L'équipe de votre AT Pro Test.

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 Transitions Pro.

= Tableau de bord -

e Participation personnelle =
:
g5 Mon
n

o f
b

3 Monprofil
2 Monprojet ° Votre organisme de formation 4
\
ispositi

. : A . 4
O reercrernggansme ) Vous devrez suivre les mémes étapes vues précédemment

B DspostPP

(@ Dispositif démissionnaire

B Dispositif VAE
Intitulé de la formation :
ies do
Votre formation est-elle prévue Hors Temps de Travail 7 -

.l Seau ges personnes ressources
ion certifiante doit conduire & une transition professionnelle. Dans le cas d'une farmation HTT, il n'est pas nécessaire de 1 7

La formation hors temps de travail c'est la possibilité de se former en dehors de ses heures de travail {en sairée, en journé week-end). Cette formati
prévenir son employeur. Le Fongecif pourra prendre en charge les codits pédagogiques.

ructurici UCIIC]ILIUII C LT VI D UIVL ULIVInIVl)E DE F/NANCEMENT PTP SUR VOTRE ESPACEATNet
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « VOTRE ENTREPRISE »

Dans cette rubrique, vous devrez rechercher votre entreprise.

TRANSITIONS

PRO

RETOUR

Vous aurez la possibilité d'annuler ou de

° Votre entreprise

» Rechercher votre entreprise

»0 Cliquez sur « rechercher votre entreprise »

réactiver 'employeur que vous avez choisi
une fois que votre association Transitions Pro
aura valider votre dossier.

e

(Annuler |e volet établissement )

[ Réacriver le voler érabliszement )

2,

Recherchez votre
entreprise soit
par nom soit par
numéro de SIRET

Rechercher votre entreprise x Rechercher votre entreprise x

cristar

O,

“

[ Proposer un nouvel établissement J

@CRLSIM.HI' " I
w
eCquuez sur

votre
N entreprise

cristallerie O ‘

-

0 Etablissement : CRISTAL

Merci de compléter les champs ci-dessous pour contacter I'établissement.
Personne en charge du dossier

Nom prénom :

Fonction :

Téléphone fixe :

E-mail *:

Vous aurez la possibilité de modifier 'adresse
e-mail seulement quand votre dossier aura

été validé par votre Transitions Pro

(4

Vous devrez par la
suite saisir les
informations précises
de la personne en
charge de votre dossier
dans votre entrepris.
Cette personne sera
également le point de
contact avec votre
association Transitions
Pro.
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel ™l

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « VOTRE ENTREPRISE »

PRO

RETOUR

Si vous n’avez pas trouvé votre entreprise lors de votre recherche, vous allez pouvoir demander sa création aupreés de votre

Rechercher votre entreprise x

Transitions Pro.

Veuillez renseigner le nom
de I'établissement ou de
'employeur (si particulier),
le numéro de SIRET ou le
numeéro Pajemploi, et les
coordonnées de la
personne en charge du
dossier.

Vous pouvez retrouver Ie0
numeéro de SIRET ou le
numeéro de Pajemploi sur
votre bulletin de paie.

cristallerie O

“

o ous n'avez pas trouvé votre entreprise, merci de compléter les champs ci-dessous pour proposer sa
création.

Nom de I'établissement ou de votre employeur si particulier :

SIRET :
QOu N® PAGE EMPLOI :

Personne en charge du dossier

Nom prénom :
Fonction :
Téléphone fixe :

E-miail :

Vous trouverez le SIRET de votre employeur sur votre bulletin de salaire.

salaire.

=3 Vous trouverez le numéro PAGE EMPLOI, qui commence par la lettre ¥, de vatre employeur sur votre bulletin de

En cliquant sur « Valider »
votre demande de
création sera transmise a

votre Transitions Pro qui
vous notifiera quand la
création sera effectuée.
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel ™l

PRO

CONFIRMER VOTRE ENTREPRISE

Si vous n’avez pas trouvé votre employeur et que vous avez fait une demande de création a 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.

—
TRANSITIUNS o Voici la liste des échanges avec votre Transitions Pro.
= patenaire B4 Mes échanges
PRO " ¢avenic
Nouvel échange
ume erni
Bonjour, &3 Mon profil o\ i T _ &:‘esﬂhanprémier,cmﬂ'aa'mlqmaz_ﬁlﬁum ProT = - |
0254 oyeur 4 confirmer est i 4
Vous avs message sur votre espace personnel concernant I'échange O 627931 Employeur a confirmer J'ai une question & propos du dossier que jai ¢
193944, . & au Transitions Pro Test
& Mes dossiers O‘ 44 Employeur & confirmer Organisme
O C'est mon premier contact leTr iti
& Dispositif PTP L est et je souhaite obtenir une informati

Messages non lus

(@ Dispositif démissionnaire

Identifiant : S000025

Vous pouvez vous connecter  I'application par 'ADRESSE suivante :
https: / /devxx.ordesoft.com /espace

L'équipe de votre AT Pro Test.

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

) Projet
B Mes échianges

X
8 Mesrendez-vous
° Votre organisme de formation {
= ) -
) S ° Votre entreprise {
B Dispositif PP

(@ Dispositif démissionnaire Demande en cours de création
B Dispositifvee les charmilles / 42157417900012

O Recherchgjvete ertreprise ) Vous devrez suivre les mémes étapes vues précédemment

20

TRE ESPACE ATNet
- Avril 2021




1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel
LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « DOCUMENTS OBLIGATOIRES A JOINDRE A VOTRE

DEMANDE EN FONCTION DE VOTRE SITUATION »

TRANSITIUNS

RETOUR

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

CeticOne s'affichel D

quand vous n'avez pas encore
déposé le document demandé

CeticOne apparaTtl

dés que vous ajoutez un

document
Allez page suivante pour voir
comment ajouter un document

rotre demande en fonction de votre situation

°D cuments obligato & joindre

(5 Mo maximum par d cument)

A fournir par tous les demandeurs

[y vortre relevé de carrigre (téléchargeable sur htipsy//www.lassuranceretraite.fr)

D Votre CV

[ Arceszation des neures DIF délivrée par lremployeur en décembre 2014 ou janvier 2015 (attestation ou bulletin de szlaire)
[, Diplame

Vous étes salarié CDI

|:| Les 12 derniers bulletins de salaire
|:| Le{s) certificat({s) de travail

Sivous étes dans les situations suivantes

|:| Si vous avez cbtenu un co-financ

[y Sivous avez un projet de création

ement : le courrier de la confirmation par I'OPCQ, w

{ reprise d'entreprise : un bilan entrepreneurial, u

otre empl ayeul

tude de faisabilité, plan prévisionnel (3 ans), business plan

Sivous étes en situation de handicap et/ ou en arrét de travail et / ou en arrét longue maladie

La liste des documents obligatoires varie
d’'une Transitions Pro a une autre.

[ Avisdina ptitude

CiLa synthése du service de santé ou la décision MDPH (en cas
D Sivous &tes en situation de handicap joindre le decument précisant
D L'accusé réception sila demande est en cours

[y Larrestation du médecin ou du médecin du wravail précisant 13 nécessité de reconversion et Iaptitude au métier visé
|:| Artestation Caisse Nationale d'Assurance Maladie (si mobilisation du Compte Professionnel de Prévention)

[y Sivous bénéficiez d'un financement de I'Agefiph - Iz synthése de Prestation Spécifique

de handicap) ou de la CPAM (en cas d'invalidicé)

les besoins en compensation (BOETH)

d'Crientation Professionnelle

Rubrique supplémentaire

|:| Justificatif de dossier

Test

D Test

Consulter Ia liste des documents obligatoires

Tutoriel Bénéficiaire -
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COMMENT AJOUTER UN DOCUMENT

[y vaotre relevé de carrigre (téléchargeable sur https://www lassuranceretraite fr)

Votre g
@ Attestati es heures DIF délivrée par lemployeur en décembre 2014 ou janvier 2015 (attestation ou bulletin de salaire)

Votre relevé de carriére (téléchargeable sur

https://www.lassuranceretraite.fr)

‘N

Sélectionner un document...

QCquuez sur « Sélectionner un document »

a Lorsque le document est importé la ligne devient cochée

) votre relevé de carrigre [téléch argeable sur hittps://www.lassuranceretraite. fr)

Wotre CV

[y Attestation des neures DIF délivrée par I'employeur en décembre 2014 ou janvier 2015 (attestation ou bulletin de salaire)

TRANSITIONS

PRO

RETOUR

GCquuez sur la ligne du document a déposer

eRecherchez votre document sur votre ordinateur puis

cliquez sur « ouvrir »

@ Ouvrir e
i # CaPC » Bumeau * Encours # w 0 Rechercher dans : En cours Fel
COrganiser *  Mouveau dossier - T @
~
B s Mom Modifié le Type Taille v
- i i B 31/03/2020 17:58 Fichier PNG 87 Ka
=l = A, 2R/02/2020 0529 Adobe Acrobat D... £ 465 Ka
[——— ETOE T . . DENZ2020 1020 Adobe Acrobat D... 6589 Ko
E OV TEST pdf ZRNN2020 15:26 Adche Acrobat D... 67 Ka
& Onelirive = o _h""" SAY92019 09:26 Fichses PNG 2Tka
| Tepe : Adobe Acrobat Document s s
M CePC N Tl : 65,2 Ko t' 2020177 Adobe Acrobat D... 49 Ka
B Buress Gl | Modifié be : 28/01/2020 1526 B Adebe Acrobat D.. B3 Kn
= w U LM IE3. 020053/ 2020 0%:38 Adehe Acrobat D, 116 Ka w
Nam du fichier: | CV TEST.palf | |Fichiers personnalisds ".pdf"j)
@ Aores

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 »

Votre relevé de carriére (téléchargeable sur
https:/fwww.lassuranceretraite.fr)

[ Quvrir le document ]

‘ Sélectionner un autre document |

[ Supprimer |
L . 4 ' 22
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel ™o
LA RUBRIQUE « SIGNATU RE ELECTRON'QUE » Attention tant que vous n'avez pas signé

électroniquement votre demande, il n'est pas

PRO

RETOUR

envoyé a votre association Transitions Pro.

Grace a cette rubrique, vous allez pouvoir finaliser le dép6t de votre demande une fois la saisie et I'import des documents
obligatoires terminés.

° Signature électronique

En gualité de demandeur de financernent PTP

Apreés avoir lu et accepté les conditions générales d'intervention,
:”c:rl;ggsjte::rcucii—i:;?desrenseigneme":s portés sur la présente demande et mengage & fournir tout justificatit 4 1a demande du Cliquez Sur (( Je finalise Ie dépat de ma pa rtie bénéficiaire ))

» reconnais avoir pris connaissance des modalités, procédures, priorités et échéancier du Transitions Pro Test

= atteste sur I'honneur de ne pas avoir fait une demande de prise en charge du Projet de Transition Professionnelle & une autre
Commission d'Instruction conformément & I'arrété du 28 décembre 2018

» certifie avoir pris connaissance des éléments figurant sur les volets « Prestataire de formation » et « Employeur .

» reconnais avoir pris connaissance qu'en cas d'acceptation de mon dossier CPF Projet de Transition Professionnelle, la totalité de
mon compte CPF sera utilisée

Un message peut apparaitre si vous avez oublié de saisir des champs
ou s'il manque des documents obligatoires. Dans chaque rubrique les

pieces ou informations manquantes apparaitront dans un bandeau
rouge.

B )51 |u et 'accepte les conditions générales d'intervention

k Je finalise le dépét de ma partie bénéficiaire

Q Veuillez corriger les anomalies et transmettre votre dossier en le signant électroniquement

o N* dossier - CPFXX000081

Bénéficiaire : MUSK Elon

Vous pouves enregistrer les éléments saisis & tout moment.
MWoubliez pas de finaliser votre dossier lorsque vous aves terminé toute la saisie.

En cours de saisie par le bénéficiaire - demande non transmise & votre Transitions Pro Test

Une fois ces anomalies corrigées vous pouvez cliquer de nouveau sur « Je finalise le dép6t de ma partie bénéficiaire »

23
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel ™o

PRO

LA RUBRIQUE « SIGNATURE ELECTRONIQUE »

Une fois votre dossier complet, quand vous cliquez sur « Je finalise le dép6t de ma partie bénéficiaire », une page s’'ouvre avec
un PDF qui récapitule I'ensemble de votre saisie. Aprés vérification, cliquez sur « Signer » pour envoyer le document a votre
Transitions Pro.

Signature électronique

Wous allez valider votre volet pour ce dossier.
Vous ne pourrez plus modifier les &léments saisis. Merci de vous assurer de la cohérence de tous les champs avant de

poursuivre.
Ounrir le PDF

Votre demande de financement a bien été transmise a votre

~
TRANS!I! DNS Transitions Pro Test
o o

Pro qui étudiera les éléments saisis et ainsi définira la

PROFESSIO N NELLE recevabilité de votre volet.

C P F PRUJ ET DE TRANSIT'ON Votre demande est alors transmise a votre Transitions

24
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1. Vous remplissez votre volet bénéficiaire dans votre espace personnel ™l

PRO

LA RUBRIQUE « ANNULATION>

A tout moment, dans la rubrique « annulation » vous avez la possibilité d’annuler votre demande. Vous devrez
sélectionner un motif dans la liste déroulante et cliquer sur « supprimer ».

° Annulation

Motif :

| Supprimer

|& souhaite annuler définitivement ce dossier.

Je ne suis pas admis(e) par l'organisme de formation

Je fais le choix d'un autre organisme de formation

Ma formation n'est pas éligible au PTP

Je reporte man projet

Jai un autre projet professionnel hors PTP

Maon employeur refuse ou reporte mon entrée en formation
Ma situation personnelle & changé

Echec au concours

Démarche trop compliguée, jabandonne

Si vous décidez d'annuler votre
* demande, 'ensemble de votre
I saisie sera supprimée.
Cette action est irréversible.

Autre raison
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3. L'organisme de formation saisit son volet TRANSITIONS
VOUS DEVEZ ATTENDRE AVANT DE CONTINUER

L'organisme de formation que vous avez identifié va maintenant saisir les détails de I'action de formation dans leur
espace personnel. Il va:

Compléter ses informations administratifs

Donner les détails de I'action de formation que vous avez choisie
Proposer un calendrier théorique

Donner les résultats de vos entretiens ou test d'entrée

Préciser la durée et les modalités de formation

NN NN

Fournir un devis
Une fois que tous ces éléments sont saisis, il doit a sont tour signer électroniquement son volet.

ne pouvez rien modifier
dans votre dossier hormis I'email de
contact de I'entreprise et de _lI'organisme
sélectionné @ vorecnmeonie

L { Modifier I'e-mail de conta
Particulier Employeur - 33000 BORDEALLX - m
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TRANSITIONS

5. Vous choisissez votre organisme de formation

SELECTIONNEZ L'ORGANISME POUR VOTRE FORMATION

RETOUR

Vous recevez un email quand le volet d’'un organisme de formation que vous avez proposé est complété. Vous étes invité a

vous connecter a votre espace

= Tableau de bord
B=4 Mes échanges
{8 Mes rendez-vous

5 Mon profi

& Mes dossiers

Identifiant : sta@®tesla.com

B DispositifPTP

SIRET : 82422814200371
ville : 88191 GOLBEY CEDEX

(@ Dispositif démissionnaire

& Mes documents

Ne de dossier : CPFXX000081
B Mes prestations

2 Mon parcours
L'équipe de votre AT Pro Test.

Dans la rubrique « Votre organisme de
formation », cliquez sur la fleche verte
pour valider un organisme.

I i% Réseau des personnes ressources]

o Liste des dossiers PTP
Créer un nouveau dossier PTP

Numéro

O CPRXX000109 02/06/2020 & 10:52 En attente du choix de l'organisme

° Votre organisme de formation

Veuillez sélectionner I'organisme que vous choisissez pour poursuivre votre dossier

> Rechercher un organisme

P SE-

Intitulé de la formation : | Dipldme d'état aide soignant

{ Télécharger le volet organisme }

En cours de saisie par 'organisme

Votre formation est-elle prévue Hors Temps de Travail 7 MNon w

Vous avez la possibilité de choisir un nouvel
organisme de formation notamment si vous vous
étes trompé dans vos précédents choix. Pour ce
faire, cliquez sur « Rechercher un organisme ».
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5. Vous choisissez votre organisme de formation TRANSITIONS
CONFIRMER LES PERIODES DE FORMATION PENDANT OU HORS TEMPS DE
TRAVAIL

A cette étape, vous pouvez encore préciser si votre formation a lieu pendant ou hors temps de travail

Sélectionner cet organisme

Si vous souhaitez que votre formation se déroule en dehors
Vous gllez confirmer vatre dossier avec I'organisme "INSTITUT DE FORMATION". ﬁde VOS heureS de travall, VOuUsS pOUVGZ encore mOdIerr VOtI’e
olet

Les qutres organismes éventuellement sélectionnés ne pourront plus poursuivre I3 saisie. . . . e
choix en cliquantici.

Vatre formation est sur le temps de travail, votre employeur va &tre prévenu et devra compléter son v

Je souhaite finalement que ma formation se déroule en dehors de mes heures de travail et renonce a demander une
autorisation d'absence & mon employeur. Ma demande est donc préte 3 étre transmise a votre Transitions Pro Test en
Fétat

Volet de I'organisme choisi : QOunrir le PDF

RAPPEL : Si la formation prévue :

v Hors temps de travail : votre employeur ne sera pas
informé de votre démarche

mmsmuus C P F PROJET DE TRANSITION
= PROFESSIONNELLE

v Pendant le temps de travail : votre employeur doit
remplir son volet et donner son accord

VOLET PRESTATAIRE DE FORMATION
oeuancewe ]

Je valide le choix de cet organisme et ce parcours
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5. Vous choisissez votre organisme de formation TRANSITIONS

PRO

VALIDEZ L'ORGANISME POUR VOTRE FORMATION

Le fait de sélectionner I'organisme de formation vous donne accés au volet qu'il a saisi. Vous devez controdler le contenu
avant de le valider.

Sélectionner cet organisme

Wous allez confirmer votre dossier avec 'organisme "INSTITUT DE FORMATION".
Les autres organismes éventuellement sélectionnés ne pourront plus pourswivre I3 saisie.

Viotre formation est sur le temps de travail, votre employeur va étre prévenu et devra compléter son volet

Je souhaite finalement que ma formation se déroule en dehors de mes heures de travail et renonce a demander une
autorisation d'absence @ mon employeur. Ma demande est donc préte 3 étre transmise a votre Transitions Pro Test en
Fétar

Vaolet de I'organisme choisi Qunrir le PDF

C P F PROJET DE TRANSITION
PROFESSIONNELLE
VOLET PRESTATAIRE DE FORMATION

Hom birerrind
Frinom Marke: Cireising:

Je valide le choix de cet orgar..sme et ce parcours

Apres avoir vérifié les informations saisies par
I'organisme, cliquez sur « Je valide le choix de cet
organisme et ce parcours »

Le choix de 'organisme a été enregistré

. x

L'organisme est maintenant
rattaché a votre dossier
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6. Votre employeur saisit son volet (selon situation)

TRANSITIONS

PRO

SI VOTRE FORMATION EST PENDANT OU HORS TEMPS DE TRAVAIL

LA FORMATION SE DEROULE
PENDANT

LE TEMPS DE TRAVAIL

¥

LA FORMATION SE DEROULE
EN DEHORS

DU TEMPS DE TRAVAIL

Votre employeur recoit un email lui indiquant qu’un salarié a fait une
demande de PTP et qu’il doit remplir sa partie dans son espace personnel.

REFUS EMPLOYEUR

Q

v" Dans son espace personnel,
'employeur annule votre dossier

<

Votre demande est supprimée

v" Vous recevez un mail vous
informant de sa décision

) 4

Le dossier passe en statut

Annulé

ACCORD EMPLOYEUR

v' L'employeur remplit son volet et
joint I'autorisation d’'absence

v' Il valide par signature
électronique

v Vous recevez un mail de
confirmation de dépot

)

Le dossier passe en statut

Votre employeur
ne sera pas
informé de votre
demande

Le dossier passe directement en
Dossier déposé 30
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PARTENAIRE D'AVENIR  (ge—

TRANSITIONS

PRO

LA DEMANDE DE FINANCEMENT DE VOTRE
PROJET DE TRANSITION PROFESSIONNELLE
EST MAINTENANT DEPOSEE

QUE SE PASSE-T-IL ENSUITE ?

7. Votre Transitions Pro va étudier les différents
éléments de votre dossier pour l'instruire.

Votre demande sera présentée devant une
commission paritaire dont la date vous sera
communiquée par email.

Votre dossier sera étudié par cette commission
paritaire  qui décidera si votre demande de
financement est acceptée.

10. Deux possibilités:

v' Votre dossier est accepté : votre financement est
validé

v' Votre dossier est refusé : vous pourrez faire une
demande de recours depuis votre espace
personnel
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TRANSITIONS
PRO

RETOUR

VOTRE = pe=
TRANSITIONS PRO

RESTE A VOTRE DISPOSITION
POUR REPONDRE A VOS QUESTIONS

PRO
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