
LA SAISIE DU DISPOSITIF 
PTP

ESPACE BÉNÉFICIAIRE

1



2

Vous souhaitez compléter une demande de 
financement d’un Projet de Transition 
Professionnelle (PTP) depuis votre espace AT NET. 
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.

Ce tutoriel vous explique la démarche à suivre 
pour envoyer votre demande de manière 
dématérialisée.



CONNEXION À ATNET ET ACCÈS À LA SAISIE

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

1. Cliquez sur le menu « Dispositif PTP » 
2. Cliquez sur « Démarrer le montage de mon 

dossier »
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LE TEST D’ÉLIGIBILITÉ
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Lorsque vous allez cliquer sur « démarrer le montage de mon dossier », vous devrez répondre à aux questions suivantes qui détermineront 
votre éligibilité au dispositif PTP :
Avez-vous déjà bénéficié d’un Projet de Transition Professionnelle ? Si oui quelle était sa durée en mois et à quelle date s’est-il terminé ?

Quelle est la nature de votre contrat actuel ?

Quelle est la date de démarrage de la formation envisagée ?

Êtes-vous reconnu comme travailleur handicapé ?

Êtes-vous un salarié qui a changé d’emploi à 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 renseignez vos différentes expériences professionnelles qui détermineront si vous êtes éligible au dispositif PTP.

Après avoir saisi vos différentes 
expériences professionnelles, 
cliquez sur suivant. 
Si vous êtes éligible, vous 
accéderez à l’espace de saisie.



LES DIFFÉRENTS ONGLETS DE SAISIE
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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
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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. 

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « ÉTAT CIVIL »
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Dans la rubrique « scolarité », saisissez votre diplôme le plus élevé et la niveau d’étude correspondant.

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « SCOLARITÉ »

Vous pouvez 
importer votre 
diplôme le plus 
élevé au format 
PDF.
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Ajoutez dans cette rubrique la liste des formations ou bilans de compétences que vous avez suivi 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.

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « FORMATIONS »

Cliquez ici pour rajouter une autre formation



9

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

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES »

Cliquez ici pour rajouter une nouvelle expérience professionnelle

Indiquez ici le nombre de trimestre repris sur votre relevé de carrière
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Veuillez indiquer si vous nécessitez d’une prise en charge des aides à la mobilité. 

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « PRISE EN CHARGE DES AIDES À LA 
MOBILITÉ »

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

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « PARTICIPATION PERSONNELLE »

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 mode de financement autre.
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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. 

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « PROJET »

Cette rédaction 
doit être 
soignée car elle 
sera présentée 
en commission 
d’instruction.
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Toujours dans la rubrique projet veuillez indiquer si la demande est déposée auprès du Transition Professionnelle de la région de 
votre domicile ou de la région de votre entreprise.

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « PROJET »

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

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « VOTRE ORGANISME DE FORMATION »

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 le nom, 
la fonction et 
les 
coordonnées 
de la personne 
en charge du 
dossier

1

2

3

4
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Si vous n’avez pas trouvé l’organisme de formation lors de votre recherche, vous allez pouvoir demander la création auprès de votre 
Transition Professionnelle.

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « VOTRE ORGANISME DE FORMATION »

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 Transition 
Professionnelle qui vous 
notifiera quand la création 
sera effectuée. 
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Dans cette rubrique, vous devrez rechercher votre entreprise

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « VOTRE ENTREPRISE »

Cliquez sur « rechercher votre entreprise »1

Recherchez 
votre 

entreprise soit 
par nom soit 

par numéro de 
SIRET

Cliquez sur 
votre 
entreprise

Vous devrez 
par la suite 
saisir le nom, 
la fonction et 
les 
coordonnées 
de la personne 
en charge du 
dossier

2

3

4
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LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « VOTRE ENTREPRISE »

Si vous n’avez pas trouvé votre entreprise lors de votre recherche, vous allez pouvoir demander la création auprès de votre Transition 
Professionnelle.

Veuillez renseigner le nom 
de l’établissement ou de 

l’employeur si particulier, le 
numéro de SIRET ou le 

numéro de PAGE EMPLOIE, 
et les coordonnées de la 

personne en charge du 
dossier.

En cliquant sur « Valider » 
votre demande de 
création sera transmise à 
votre Transition 
Professionnelle qui vous 
notifiera quand la création 
sera effectuée. Vous pouvez retrouvez le 

numéro de SIRET ou le 
numéro de PAGE EMPLOI 
sur votre bulletin de paie.
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Dans cette rubrique vous devez importer des documents justificatifs sur votre espace ATNET. Différents documents vous serons 
demandés en fonction de votre situation.

LA SAISIE DE LA RUBRIQUE « DOCUMENTS OBLIGATOIRES À JOINDRE À 
VOTRE DEMANDE EN FONCTION DE VOTRE SITUATION »
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Pour ajouter un document :

A JOUTER UN DOCUMENT

Cliquez sur la ligne du document à uploader1

Cliquez sur « Sélectionner un document »2

Lorsque le document est uploadé la ligne devient cochée4

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

3

Vous pouvez 
supprimer un 

document importé en 
cliquant sur la ligne et 

en choisissant 
« supprimer »
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Dans cette rubrique, vous allez pouvoir finaliser le dépôt de votre demande une fois la saisie et l’import des documents 
obligatoires terminés.

LA RUBRIQUE « SIGNATURE ÉLECTRONIQUE »

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

Un message peut apparaitre si vous avez oublié de saisir des champs ou s’il manque des documents obligatoires. Une 
fois ces anomalies corrigées vous pouvez cliquer de nouveau sur « Je finalise le dépôt de ma partie bénéficiaire »
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Quand vous cliquez sur « Je finalise le dépôt de ma partie bénéficiaire », un page s’ouvre avec un PDF qui récapitule l’ensemble de votre 
saisie. Après vérification, cliquez sur « Signer » pour envoyer le document à votre Transition Professionnelle.

LA RUBRIQUE « SIGNATURE ÉLECTRONIQUE »

Votre demande est alors transmise  à votre 
Transition Professionnelle qui étudiera les 
éléments saisis.
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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 »

LA RUBRIQUE « ANNULATION »

Si vous décidez d’annuler 
votre demande, l’ensemble de 
votre saisie sera supprimée.
Cette action est irréversible.
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Votre Transition Professionnelle va procéder à la vérification de votre demande. Une fois que votre demande est acceptée, vous 
recevrez une notification vous invitant à vous connecter sur votre espace pour valider votre organisme de formation.

LE CHOIX ET LA VALIDATION DE L’ORGANISME

Le statut de votre dossier est 
alors « en attente du choix de 
l’organisme ». Pour accéder à 

votre espace cliquez sur la 
loupe       depuis le menu 

« dispositif PTP »

Vous recevrez par e-mail la 
notification vous invitant à 
vous connecter à votre 
compte.
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L’objectif de cette étape et que vous validiez les informations saisies par l’organisme de formation choisi. Dans la rubrique « Votre 
organisme de formation », cliquez sur la ligne pour afficher le volet de l’organisme.

LE CHOIX ET LA VALIDATION DE L’ORGANISME

Après avoir vérifier les 
informations saisies par 
l’organisme cliquez sur « Je 
valide le choix de cet 
organisme et ce parcours »

1

2

L’organisme est maintenant 
rattaché à votre dossier

3

Si vous souhaitez que votre 
formation se déroule en 
dehors de vos heures de 
travail, vous pouvez modifier 
votre choix en cliquant ici.



LE DÉPÔT DE VOTRE CANDIDATURE À VOTRE TRANSITION 
PROFESSIONNELLE
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DEUX CAS DE FIGURE

VOTRE FORMATION S’EFFECTUE PENDANT VOS 
HEURES DE TRAVAIL

Votre employeur devra saisir son volet et y joindre une 
autorisation d’absence. Votre dossier prendra donc le statut 
suivant :

Lorsque votre employeur aura finalisé son volet, votre 
demande sera alors déposée auprès de votre Transition 
Professionnelle qui s’occupera de l’instruction et de fixer une 
date de passage en commission d’instruction.

VOTRE FORMATION S’EFFECTUE EN DEHORS 
VOS HEURES DE TRAVAIL

Votre employeur ne sera pas averti de votre demande et le 
dossier sera directement déposé à votre Transition 
Professionnelle.

Votre dossier attendra de passer en commission d’instruction.



VOTRE 
TRANSITIONS PRO

RESTE A VOTRE DISPOSITION 
POUR REPONDRE A VOS QUESTIONS
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