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Introduction

Avec la version 2.0 de I'application CERES, I'édition et I'envoi aux candidats des diplédmes de titres
professionnels, des dipldmes des certificats complémentaires de spécialisation, des livrets de certification,
des notifications d’échec et des courriers d'accompagnement associés sont désormais réalisés par I'Afpa.

Cette vidéo tutoriel a destination des agents des services déconcentrés vous montre comment faire une
demande d’édition et d’envoi de ces documents a I'’Afpa via CERES.
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» L’édition des documents dans CERES

» La demande de duplicata dans CERES

Le processus

général « L'impression et I'envoi des documents par I’Afpa

* Le tableau de suivi dans CERES

* Erreur de saisie

* Pli non distribuable

Les cas
particuliers
suite a I’envoi

Courrier perdu

Cette vidéo vous présentera dans une premiére partie le processus général : I'édition des documents dans CERES, la demande de
duplicata dans CERES, I'impression et I'envoi des documents par I’Afpa puis le tableau de suivi dans CERES. Dans une seconde

partie, les cas particuliers suite a I'envoi, c’est-a-dire les cas d’erreurs de saisie, de plis non distribuables ou des courriers perdus,
VOUS seront présentes.
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Le processus généeral

EX CERES

1D TITRE_B_2023_470415

® SESSIONS

®| TP-00463 Ouvier du pavsage (20/09/2018)
~

UD lle-de-France 1 0

®
DDETS/ | Liste des Candidats
DEETS 2 candidats inscrits & la session
(m] (] AZ
. Monsieur CHEVALIER Henri
O Néle a (FRANCE)
- s
. Madame MARIACH1 Colette
[m} Néele a (FRANCE)
- s




Ex CERES it UD lle-de-France 1 @

D TITRE_B_2023 470415
# sEsSIONS @l TP-00463 Ouvrier du paysage (20/09/2018)
® :
Informations Pratiques . .
| Liste des Candidats
Responsable de Session
candid, B850
Liste des Candidats
O | AZ

Liste des Jurés

Surveillant

. Monsieur CHEVALIER Henri
(| MNele a (FRAMCE)
" Admis © E

| Editer les documents du candidat |

lracabilite de la Session

. Madame MARIACHT Colette
(| Meée le a (FRAMCE)
— Admis

Une fois la session validée, accédez a la liste des candidats inscrits a la session.
Avant tout, il convient de vérifier les informations en cliquant sur I'icbne document.



I Documents a imprimer

1sur2
Monsieur CHEVALIER Henri. né le 3 (FRANCE). a obtenu. par décision du jury. le titre professionnel de
. Qmu:ouum . N
(armité du 20 septembre 2018, publié au joumal officiel du 28 septembre 2018) Monsieur CHEVALIER Henri
Né le

Ca titre @5t classé au niveau 3 du cadre natonal des certfications professionnelies.
dans eis] comainels] Factvite 2147, 2145 Admis

Il est enregistré cans le réperioire national des certfications professionnelies (RNCP309)

Etabh 3 Paris Te (Pars) le 13 2022

Responsable de réaion

O Données vérifiées et conformes.

< PRECEDENT > SUIVANT




Mensieur CHEVALIER Henri. né le (FRANCE), 3 obtenu. par décision du jury. ke tive professionnel de

Ouvrier du paysage
(amité du 20 septembre 2018, publié au journal officiel du 20 septembre 2018)

Ce titre @3t classé au niveau 3 du cadre national des

cervfcations professionneles.
dans le{s] domaine(s] Tactvité 214r, 2143

Il est enregistré dans le répertoire natonal des certfications professionnelies (RNCP309)

Etabh 3 Paris Te

(Pars) le 13 2022

I Documents & imprimer

1sur2

Monsieur CHEVALIER Henri
Né le
Admis

Responsable de réaion

O Données vérifiées et conformes.

< PRECEDENT > SUIVANT




I Documents & imprimer

1sur2
Monsieur CHEVALIER Henri. né le (FRANCE). 3 obtenu, par décision du jury. le titre professionne! de

Ouvrier du pa,
(amété du 20 septembre 2018, publié au joumal oficiel du 208 septembre 2018)

Monsieur CHEVALIER Henri

Né le
Ce tire @3t classé au niveau 3 du cadre national des certifications professionneles.
dans le{s] comaine(s] dactvité 214r, 214

Admis
It st encegistré dans le répertoire natonal des certfications professionnelies (RNCP309)

(Paris) le 18

Responsable de région

Données vérifiées et conformes.

ﬁﬂ ENVOYER POUR IMPRESSION
et passer au candidat suivant

< PRECEDENT > SUIVANT




Monsieur CHEVALIER Henri. né le (FRANCE). 3 obtenu, par décision du jury. le titre professionne! de

Ouvrier du paysage
(amété du 20 septembre 2018, publié au joumal oficiel du 208 septembre 2018)

Ce tire @3t classé au niveau 3 du cadre natonal des

centficatons professionneles.
dans le{s] comaine(s] Tactvité 214r, 2148

Il est enregistré dans le réperiore natonal des certfications professionnelies (RNCP09)

(Paris) le 18

I Documents & imprimer

1sur2

Monsieur CHEVALIER Henri
Né le
Admis

Responsable de région

Données vérifiées et conformes.

ﬁﬂ ENVOYER POUR IMPRESSION
et passer au candidat suivant

< PRECEDENT > SUIVANT




Madame MARIACH1 Colette, née le ] (FRANCE), a oitenu, par décision du jury, le titre professionnel de :

Ouvrier du paysage
(amété du 20 septembre 2018, publié au joumal oficiel du 208 septembre 2018)

Ce tire @3t classé au niveau 3 du cadre natonal des

centficatons professionneles.
dans le{s] comaine(s] dactvité 214r, 214

Il est enregistré dans le réperiore natonal des certfications professionnelies (RNCP09)

Etadh 3 Paris Te (Paris) le 18 2022

Responsable de région

I Documents & imprimer

2sur?2

Madame MARIACH1 Colette
Née le
Admis

Les informations du candidat sont invalides : Date de

naissance, Nom de naissance

Données vérifiées et conformes.

ﬁﬂ ENVOYER POUR IMPRESSION
et passer au candidat suivant

< PRECEDENT > SUIVANT




CANDIDATS

Identification du candidat
Coordonnées

Formation et emploi
Parcours de certification

Tracabilité du candidat

CERES

@  MadameMARIACH Colette @
CERES ID: 2122560
o

| 1dentification du candidat

Identifiant

Nom de naissance

Nom d'usage

Prénom(s)

Date de naissance

Genre

Pays de naissance

Commune de naissance

2122560

MARIACH1

Colette

Femme

FRANCE

uD lle-de-France 1 0

Enregistrer une demande d'équivalence/correspondance




I Documents & imprimer

2sur?2

Madame MARIACH Colette, née le 3 (FRAMNCE), a obtenu, par décision du jury. le titre professionnel de :

Ouvrier du paysage
(armité du 20 septemire 2015, publié au joumal officiel du 26 septembre 2018) Madame MARIACH Colette

Née le
Ca titre 5t classé au niveau 3 du cadre national des certfications professionneles.
dans lels] comaineis] actvié 214r. 2145 Admis

Il est enregistré dans le réperiore natonal des certfications professionnelies (RNCP09)

(Paris) le 18

Responsable de région

Données vérifiées et conformes.

ﬁﬂ ENVOYER POUR IMPRESSION
et passer au candidat suivant

< PRECEDENT > SUIVANT




CERES

©

® SESSIONS

Informations Pratiques

Responsable de Session
Liste des Candidats
Liste des Jurés

Surveillant

Tracgabilite de la Session

ID TITRE_B_2023_470415
TP-00463 Ouvrier du paysage (20/09/2018)

®
| Liste des Candidats
2 candidats inscrits a la session
0 () AZ
® Monsieur CHEVALIER Henri
- Ne le a FRAMC
" | ( ?) ©
l Demande G impression initiale transmise le 29,’11/2022' Editer 'sttestation de réussite du candidat
. Madame MARIACH Colette
[ Mée le & (FRAMCE)
s

Demande d'impression initiale transmise le 29/11/2022
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Le 29/11/2022

Monsieur Henri CHEVALIER

DRIEETS lle-de-France

19-21 Madeleine Vionnet
93300 mbarvﬁm:e nne Candidat n*2122559

Affaire suivie par :
Téléphone :
Courriel

Objet : Attestation de réussite 4 la session d du titre p i d'Ouvrier du

Je soussigné(e), Gaétan Rudant . Directeur/Directrice DRIEETS lle-de-France, certifie que :

Monsieur Henri CHEVALIER

Néle:
Candidat n" 2122559

a obtenu, par déci: du représentant territorial pétent du mini chargé de I'emploi aprés délibération du jury, le titre
p i d'Ouvrier du pay (TP-00463) (11/09/2003).

Ce titre est classé au niveau 3 du cadre national des certifications p i dans le[s] inefs] d'activité 214r, 214s.

Il est enregisiré dans le répertoire national des cerlifications professionnelles.

Cette attestation lui est délivrée pour senvir et faire valoir ce que de droit.
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' . CE RES B UD Ne-de-France 1 o

ID TITRE_B_2023 470415
®| TP-00463 Ouvrier du paysage (20/09/2018)

‘a‘l SESSIONS
® !
Informations Pratiques I ) .
Liste des Candidats
Responsable de Session
2 candidats inscrits a la session
Liste des
O (| AZ

Liste des Jurés

Surveillant Monsieur CHEVALIER Henri

O

® Né le 3 (FRANCE)
- _ - o 104 I =] I =]
Tragabilite de la Session Demande d'impression initiale transmise le 29/11/2022

| Editer les documents du candidat |

Madame MARIACH Colette

. Née lg E! (FRAMCE)
s

Demande d'impression initiale transmise le 29/11/2022

O



Monsieur CHEVALIER Henri, né le (FRANCE), 3 obtenu, par décision du jury, le titre professionnel de

Quvrier du paysage
(arrété du 20 septembre 2018, publié au journal officiel du 28 septembre 2018)

Ce titre @3t classé au niveau 3 du cadre national des certifications professionneles.
dans le(s) domaine(s] d'activité 214r, 214s.

Il ast enregistré dans |e répertoire national des certifications professionnelies (RNCP309).

Etabl 4 Paris 10e Arrondissement (Paris) le 18 novembre 2022

Responsable de région

I Documents & imprimer

1sur2

Monsieur CHEVALIER Henri
Né le
Admis

Demande d'impression initiale transmise le 29/11/2022

Données vérifiées et conformes.

< ENVOYER UN DUPLICATA

et passer au candidat suivant

Dans le cas d'un livret, le duplicata correspond a une
réimpression du livret.

< PRECEDENT > SUIVANT




' . CE RES B UD Ne-de-France 1 o

D TITRE_B_2023 470415
® sessions ®| TP-00463 Ouvrier du paysage (20/09/2018)
®
Informations Pratiques ) .
| Liste des Candidats
Responsable de Session
2 candidats inscrits a la session
Liste des Candidats
0 () AZ
Liste des Jurés
Surveillant o Monsieur CHEVALIER Henri
O Né le a (FRANCE)
[ gnis

Tragabilite de la Session Demande d'impression initiale transmise le 29/11/2022
lDerniére demande de duplicatas transmise le 12/12/2022 (1) l

. Madame MARIACH Colette
(| Mée |g & (FRAMCE)
— Admis

Demande d'impression initiale transmise le 29/11/2022
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L’'impression et ’envoi des documents par I’Afpa

O

A

Une fois que vous avez cliqué sur « envoyer pour impression », les informations sont transmises informatiquement a I’Afpa qui est en
charge d'imprimer, de mettre sous pli, d’affranchir et d’envoyer les courriers.
Pour les sessions s’étant déroulées en métropole, I'Afpa imprime et envoie directement les documents au candidat.
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A

1

Centre

Pour les sessions s’étant déroulées en DROM COM, I'Afpa imprime les documents et les envoie aux DEETS.
C’est ensuite aux DEETS d’envoyer les documents aux candidats ou aux centres comme elles le souhaitent.
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Le tableau de suivi

Suivi des sessions I Suivi des sessions

Demandes de DTE

1 31 5 SESSIONS PROGRAMMEES sur les 12 derniers mois

Suivi des agréments

58 160
Suivi des contrdles 16 0 524 0 29 0 0

Suivi des controles

28 Sessions avec demandes d'impression

Dans votre page d’accueil, un nouveau tableau nommé « Sessions avec demandes d’impression » est disponible dans le bloc « Suivi des
sessions ». |l est divisé en 2 parties : la 1° partie de gauche comptabilise le nombre de sessions validées pour lesquelles aucune demande

d’'impression n’a été faite pour votre zone géographique. La 2e partie de droite comptabilise le nombre de sessions validées pour lesquelles il
reste une partie des impressions a demander pour votre zone géographique.
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Le tableau de suivi

Suivi des sessions I Suivi des sessions

Demandes de DTE

1 31 5 SESSIONS PROGRAMMEES sur les 12 derniers mois

Suivi des agréments
58 160
Suivi des contrdles 16 0 524 0 29 0 0

Suivi des contrdles

28 Sessions avec demandes d'impression

En cliquant sur I'un des nombres, ici deux, CERES affichera la liste des sessions concernées.
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Le tableau de suivi

Quelles sessions recherchez-vous ?

SESSIONS DANS VOTRE PERIMETRE Saisissez le code d'une session, le nom d'un site, une date de début, un TR, ur“

*

Filtres 2 résultats
Oo ¥
CPC non définie (1)
Cohésion sociale et santé (1) ID TITRE_T_2023_470445 (Validée)
Q TP-01345 - Insuffler des isolants thermo-acoustiques en vrac (04/08/2022)

Titre professionnel

Assistant de vie aux familles (1)

Insuffler des isolants thermo- llt_’;'ggz—;f”;—”_wz‘Vzl”dée_} Cmilies (17035016
acoustiques en vrac (1) Q - - Assistant de vie aux familles (17/03/' )

ASSOCIATION LOISIRS ET
FORMATION (1)
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dCas _n‘_’ll_ . le candidat a recu les documents mais détecte une erreur
e civilité

Correction des informations
(module candidats)
Demande d’'impression d’'un

— [ Lise des candide duplicata
Candidat DDETS - B SR
Envoi d’une attestation de
. réussite (optionnel)
o

Depuis CERES

Afpa

Dans le cas ou le candidat a bien recu ses documents mais détecte une erreur, vous pouvez modifier les informations du candidat
depuis le module « Candidats » puis demander I'impression et I'envoi d’'un duplicata a I'Afpa comme présenté précédemment.
Il est aussi possible de télécharger et d’envoyer directement au candidat une attestation de réussite en attendant la réception des

documents.
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Cas n°2 : le candidat n’a pas regu les documents, ils reviennent en Pli

Non Distribuable (PND)
q Correction des informations

—)
Afpa DDETS Candidat

g q Retour a I'Afpa

Lorsque le candidat n’a pas recgu les documents et qu'ils reviennent a I’Afpa en PND, c’est a dire Pli non distribuable, I'Afpa vous
contacte pour vous en informer. Aprés avoir obtenu les coordonnées correctes du candidat, vous modifiez les informations dans le
module « Candidats » de CERES et en informez I’Afpa qui renverra le courrier. Vous n’avez donc pas besoin d’envoyer une
demande de duplicata.
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Cas n°3 : le candidat n’a pas recu les documents, le courrier est perdu

— DDETS ) PND

Dans le cas ou le candidat n’a pas regu ses documents, il convient tout d’abord de vérifier auprés de I'’Afpa qu’il ne s’agit pas d’un pli
non distribuable. Si c’est le cas, voyez le cas précédent.
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Cas n°3 : le candidat n’a pas recu les documents, le courrier est perdu

L’adresse est correcte

e—) DDETS l PM) QNouvelle demande d’'impression

Sinon, il est nécessaire de vérifier avec le candidat les informations saisies dans CERES. Dans le cas ou I'adresse est la bonne,
vous pouvez alors demander I'impression et I'envoi d’un duplicata a I’Afpa.
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Cas n°3 : le candidat n’a pas recu les documents, le courrier est perdu

i L'adresse est incorrecte

Correction des informations

Nouvelle demande d’'impression
— (o] = PO J

Envoi d’'une attestation de
réussite

Dans le cas ou I'adresse n’est pas la bonne, vous pouvez mettre a jour les informations dans CERES puis demander 'impression et
I'envoi d’'un duplicata a I'Afpa.

En attendant la réception des documents, il est possible de télécharger et d’envoyer directement au candidat une attestation de
réussite.



E 3
MINISTERE
DU TRAVAIL,

DU PLEIN EMPLOI
ET DE L'INSERTION

Liberté
Egalité
Fraternité



