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Introduction

Bienvenue sur Mon Espace, le portail AKTO vous permettant de saisir vos
demandes de formations et/ou contrats en alternance !

Plusieurs guides utilisateurs sont disponibles pour vous aider dans votre
prise en main des fonctionnalités du portail.

Ce tutoriel est dédié aux actions de formation dans Mon Espace : il
vous permettra de vous familiariser avec la saisie d’une action de
formation ou la reprise d’un dossier initié par un prestataire de formation.

AKTO



Sommaire

Reprise d’'une demande
pré-saisie par un
prestataire de formation

Aide a la saisie Saisie en tant

qu’adhérent




Aide a la saisie




Aide a la saisie

CREER UN NOUVEAU DOSSIER

Vous trouverez le bouton « créer un nouveau dossier » sur 3 pages différentes :

Tableau de bord

5 Dossiers

3 3

“ Page d’accueill S o
@

. .
a Page DOSSIerS Q : ? Recherche Avancée S g I

- 30 00 0 S S R L wop 227 résultats 20 résultats par page B Mandat de gestion  (B) Subrogation de palement  /I\ Alerte

Brovuillons L °  Amoal
. FS
a Page BrOUIllonS Q ) ‘{? Recherche Avancée a

2 3 & s & » 104résultats 20 résultats par page B Mandatde gestion (B) Subrogation de paiement /) Alerte
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Aide a la saisie

ENREGISTREMENT

Attention, le fait de cliquer sur

crée automatiquement un brouillon, méme si vous ne
saisissez aucune information. Les données Employeur
seront quant a elles sauvegardées.

Si vous sortez de I'application sans avoir enregistré, un
n message d’erreur s’affichera pour vous inviter a
sauvegarder vos dernieres modifications.

. ]
L

¢ [P

Voulez-vous quitter sans sauvegarder 7
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Plan de développement des compétences

Introduction Employeur Formation Salariés Financement Synthése Documents

Introduction cédent  Suivant

Avant de déposer une demande pour une action de formation , renseignez-vous sur les régles applicables ainsi que les dispositions particuliéres prévues parvotre convention et les accords collectifs de
branche (Exemple la nature ou la durée des actions éligibles, le montant du financement). N'hésitez pas G vous rapprocher de votre conseiller.

AKTO peut financer les actions d'aprés les critéres définis par votre branche professionnelle en lien avec ses priorités de formation.
Pour vous aider dans la compréhension du dispositif et la saisie de la demande, vous trouverez ci-dessous des liens utiles.

« Lesrégles de prise en charge

* PDC service public

* PDC site AKTO
¢ Le mode opératoire

J'ai pris connaissance de la notice comprenant les informations liées au traitement des données a caractére personnel

Enregistrer | Transmettre

A tout moment vous pouvez sortir de votre saisie et enregistrer le
brouillon en I'état.
Votre brouillon sera alors disponible dans la liste des brouillons.



Aide a la saisie

NAVIGATION PAR ONGLET

R

el du dispositif sélectionné :

La navigation dans les différents écrans se fait par onglet

Vous pouvez commencer la saisie par n’importe quel
onglet. Toutefois, les contrdles de cohérence entre les
différents champs ne s’afficheront que si les champs ont
tous bien été saisis.

Vous pouvez également utiliser les Suivant >

pour passer a I’écran suivant ou précédent ou cliquer sur
les onglets.

Derriere le libellé de chaque onglet apparaitra une puce
pour vous indiquer si 'ensemble des données obligatoires
a bien été saisi.

Introduction @ Onglet validé

employeur f Des données obligatoires sont absentes ou des
régles de gestion non valides

AKTO
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salariés Financement & synthése Documents

Avant de déposer une demande pour une action de formation , renseignez-vous sur les régles applicables ainsi que les dispositions particuliéres prévues par votre convention et les accords collectifs de
branche (Exemple la nature ou la durée des actions éligibles, le montant du financement). N'hésitez pas a vous rapprocher de votre conseiller.

Introduction “

Introduction

AKTO peut financer les actions d'aprés les critéres définis par votre branche professionnelle en lien avec ses priorités de formation.
Pour vous aider dans la compréhension du dispositif et la saisie de la demande, vous trouverez ci-dessous des liens utiles.

« Lesrégles de prise en charge

« PDC service public

s PDC site AKTO
« Le mode opératoire

J'ai pris connaissance de la notice comprenant les informations liées au traitement des données a caractére personnel.

Enregistrer | Tronsmettre 1



O Aide a la saisie

SAISIE DES DONNEES 1/2

“ Les données précédées d'une * sont des données
obligatoires.

a Les données grisées et alimentées sont des données
issues d’'une base de référence et non modifiables.

a Les champs disponibles a la saisie ne sont pas grisés.

AKTO
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Introduction & Employeur @ yrnation Salariés Financement Synthése Documents
Employeur ¢ Précédent  Suivant
Etablissement
Nom et Prénom ou dénomination SIRET

HUI L0015
NAF Ipcc Type de public
78202 2378 Interimaire
Adresse employeur
N’ et voie Complément d'adresse Code postal Commune
2 RUE HENRI LEGAY 9100 VILLEURBANNE

-8 P

Enregistrer | Transmettre ‘




O Aide a la saisie

SAISIE DES DONNEES 2/2

Les listes apparaissent en cliquant sur la fleche.

Une aide a la saisie des dates par calendrier est proposée.
" Date de naissance " Date de naissance
Ex: 01/01/1990 ) —- Ex: 01/0171990 by .'1
. ¢ fuanv. 2025 > e ———
Vous pouvez utiliser les <> [oom | J20m | P Sgp T A e
5 lu ma, me je veg sa di 1-Agosupiriow 20 o
pour VOUS deplacer dans Ie -.. J .? 21 - RéQuction de Ia aurée du contrat ou de Ia penode a'apprentissage
calendrier ou cliquer sur o 1 2 3 4 5 22- Allongement de a durée AU CONtrat oU de la periode d'apprentissage
'année ou le mois. : : —
26 7 8 9 o M o1 2 R
.’ J - Autre gerogation
3 W OB BT BB
0 N 2 23 W B 2% e
'S N
N 12 - Age supérieur & 29 ans
Févr. Mars : X
Avr, Mai Juin V. -
_ i & 2017 2018 2019 ' o ' o _ _
Stk out o Une fois la sélection faite, vous pouvez désélectionner votre choix en recliquant dessus.
2020 2021 2022
Oct. Nov. Déc.
005 202 |
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Aide a la saisie

MESSAGES ET BLOCAGES

Nouvelle Action de formation
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ﬂ Les messages d’erreur sont affichés sous la zone de saisie.

Introduction @ Employeur @ Formation 4 Salariés 4 Financement & synthése & Documents &

Plusieurs types de message d’erreur :

Salariés & Précedent  suvant

=> Saisie obligatoire
* Date de naissance

Informations salarié(e)

& Saisie obligatoire Rechercher un salarié

= Format de la donnée

" Date de naissance
0510199 % * Nom de naissance Nom d'usage (si différent) * prénom
& saisissez une valeur de date..

& soisic obiigatoire A samsio obkgatore

* Date de naissance " sexe

=> Régle de gestion - “

rye o & soiie obiig

B e 0 3 i & G Bt e T 3 T e S S * Etes-vous détenteur d'un NIR temporaire ? @ * Numero de sécurité sociale (NIR) @ " Qualité de travailleur handicape

1891275123123 X

& sowe cbiigatare & saizie chigatore

Lorsque le message est trop long pour étre affiché sous
la case, en cliquant sur le message, une fenétre

Saffche reprenant o message comple. -

M Les messages peuvent apparaitre au fil de la saisie ou au moment de la transmission du dossier.

- )

AKTO 10
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& Action de formation (Adhérent)

CHOIX DE EMPLOYEUR/ETABLISSEMENT ADHERENTS

“Dans le cas d’'un mono rattachement SIRET, vous arrivez
automatiquement au choix du dispositif.

Si vous avez plusieurs rattachements SIREN adhérents, la
premiére étape est de sélectionner I’entreprise sur laquelle
vous souhaitez effectuer la demande.

Sélectionnez I'établissement sur lequel vous souhaitez
effectuer la demande.

Dans le cadre de la saisie d’'un dossier pour une entreprise
du Travail Temporaire, une question supplémentaire est
posée afin de savoir si le dossier concerne un stagiaire de
I’entreprise (permanent) ou un intérimaire.

AKTO

Nouvelle demande

Quel établissement ou entreprise réalise cette demande?

Entreprise ou établissement rattaché

a Nouvelle demande

I Quel établissement effectuant la demande?

Etablissement effectuant demande

®
Nouvelle demande

Quel est le type de public concerné ?

Permanent

Intérimaire

Retour Continuer

12



@ Action de formation (Adhérent)

CHOIX DU SOUS-DISPOSITIF

Sélectionnez le dispositif action de formation.
L'acces aux différents dispositifs se fait en fonction de la

branche de I'entreprise adhérente et du profil de I'utilisateur.

Cliquez sur « Continuer » pour avancer dans votre saisie.

—%

—

Cliquez sur « Retour » pour revenir a I'étape précédente.

—

Cliquez sur la croix pour quitter la saisie.

Sélectionnez le sous-dispositif souhaité. Les sous-
dispositifs présentés sont ceux ouverts.

Py

AKTO

4

1
Nouvelle demande

Quel dispositif ? “

® ® ®

Reconversion ou promotion
par alternance

Contrat d'apprentissage Contrat de
professionnalisation

G

®
Nouvelle demande

Quel sous-dispositif ?

2]

Plan de développement des compétences
Bilan de compétences
Validation des acquis de I'expérience
a Abondement CPF
Tuteur / Maitre d'apprentissage
Cléa
FNE

FSE

=

13



@ Action de formation (Adhérent)

ETAPE INTRODUCTION

Dans cette étape, Introduction, vous trouverez des

sléments et des liens utiles pour vous aider dans la
ompréhension du sous-dispositif action de formation
électionné ainsi qu’une aide a la saisie.

Vous devez prendre connaissance de la notice et la
valider en cochant la petite case.

? Enregistrez a chaque étape pour valider votre saisie.

AKTO
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Introduction|

Introduction

Employeur Formation Salariés Financement

Suivant

Avant de déposer une demande pour une action de formation , renseignez-vous sur les régles applicables ainsi que les dispositions particuliéres prévues par votre convention et les accords collectifs de
branche (Exemple la nature ou la durée des actions éligibles, le montant du financement). N'hésitez pas a vous rapprocher de votre conseiller.

AKTO peut financer les actions d'aprés les critéres deéfinis par votre branche professionnelle en lien avec ses prioriteés de formation.

Pour vous aider dans la compréhension du dispositif et la saisie de la demande, vous trouverez ci-dessous des liens utiles.

* Lesrégles de prise en charge
= PDC service public
« PDC site AKTO

Le mode opératoire

a J'ai pris connaissance de la notice comprenant les informations liées au traitement des données a caractére personnel.

2]

Enregistrer { Transmettre
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@ Action de formation (Adhérent)

ETAPE EMPLOYEUR

nL’onglet employeur contient les différentes
informations liées a I'entreprise sélectionnée au
préalable.

Le choix de I'entreprise n’est pas modifiable
une fois cette étape atteinte. En cas d’erreur,
merci de ressaisir un nouveau dossier.

gLes informations relatives a votre entreprise
sont extraites des données de I'INSEE.

En cas de probléme ou d’erreur, merci de
contacter votre conseiller Akto, il vous guidera
dans les démarches a suivre afin d’effectuer les
modifications de maniére durable.

aLes données suivantes sont saisissables /
modifiables :

Adresse mail : elle est saisie de maniere
automatique et correspond a I'adresse de
I'utilisateur connecté, vous pouvez la modifier si
nécessaire.

AKTO
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Introduction Employeur |@ “ Formatior Salariés Financement & Synthése Documents

Employeur ¢ Precedent  Suivant >

Etablissement

Nom et Prénom ou dénomination SIRET

HUMANDO 4101593800335
NAF [ Type de public
78202 2378 Permanent

Adresse employeur

N” et voie Complément d'adresse Code postal commune

2 RUE HENRI LEGAY £9100 VILLEURBANNE

" Email

amoal akto@gmail.com X a

Enregistrer Transmettre
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@ Action de formation (Adhérent)

ETAPE FORMATION 1/4

L’'onglet formation contient les différentes
informations liées a la formation suivie par le salarié.

La section « ajouter un module de formation »
permet d’ajouter des blocs de formations différents
suivis par le salarié.

Cf: Etape suivante pour le détail de la saisie.

Q Une action de formation peut étre constituée
de plusieurs modules de formation

AKTO

Nouvelle Action de formation

Plan de développement des compétences

Formation ( Précédent  Suivant >
Formation
* Sous dispositif

Reférence interne de l'entreprise O Reference projet @
RS B e 30 coroctanes maxmum

" Objectif général de la formation @

Appui & la création / reprise d'entreprise

% E] Ajouter un module de formation

Liste des module(s) de formation

Retrouvez ici la liste des modules de
formation que vous avez gjoutés (jusqu'a 5

Enregistrer

Tronsmettre |
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& Action de formation (Adhérent

Nouvelle Action de formation

Plan de développement des compétences

ETAPE FORMATION 2/4 e .

Formation

Formation

Sous Bmpowts! G]
Réalisation de la formation
“ Reterence nterms ae Nentrepnse O Doterence prom

u clic sur « Ajouter un module de formation » le bloc suivant B a
apparait. Onvcet ot e o :

Externe

Appul O I création / reprise dentreprise

Liste des module(s) de formation a “
Afin que la saisie des différents éléments liés au module de
formation apparaisse, il faut indiquer si le module de formation est
interne ou externe.

Liste des module(s) de formation

Validez votre type de module en cliquant sur « Continuer ».

. . . , ., . . ., #1 Organisme de formation Externe
Une fois la validation réalisée, les informations liées au module ’
apparaissent et sont saisissables. frabissament

Fochorchor un orgonisme do frmation oxtorme

AKTO



@ Action de formation (Adhérent)

ETAPE FORMATION 3/4

A noter : En fonction du sous-dispositif ou des valeurs
saisies, certaines données sont complétées
automatiquement.

“sanction @

Certification inscrite au sein du répertoire spécifiqde

Si VOUS NE CONNGISSEZ pas votre code "RNCP™ ou volre code "Ropertoire Spocifique’. merci de vous reférer au Site France Competences.

Exemple : Dans le cadre d’'une action de formation « Cléa », S .
le champ sanction est complété par défaut et non modifiable.

La recherche ne peut s’effectuer que par « répertoire '
spécifique (RS) et seuls les 3 codes de Cléa sont proposés.

" Répertoire spécifique (RS)

RS6269 - SOCLE DE CONNAISSANCES ET DE COMPETENCES PROFESSIONNELLES DU MANAGEMENT (CLEA MANAGEMENT)

RSS616 - SOCLE DE CONNAISSANGES ET DE COMPETENCES PROFESSIONNELLES NUMERIQUE (CLEA NUMERIQUE)

RS5080 - CERTIFICATION SOCLE DE COMPETENCES ET DE CONNAISSANCES PROFESSIONNELLES (CLEA)

" pebut de formation * fin de formation

LUMMAAAA  MMAAAA

18
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& Action de formation (Adhérent)

ETAPE FORMATION 4/4

“Chaque module ajouté s'affiche dans le tableau
récapitulatif des modules de formation.
Le nombre maximum de modules est 5.

aLe & signifie qu’il manque une information
obligatoire.

aPour visualiser et/ou modifier les informations
saisies : cliquez sur la ligne souhaitée.

Cette derniére devient bleu foncé et les données
saisies s’affichent.

aVous pouvez supprimer un module.

Au clic de la ligne sélectionnée, le bouton

« Supprimer » s’affiche. Cette action permet la
suppression compléte du module saisi.

AKTO
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Formation

Formation
Référence interne de l'entreprise O Référence projet @

* Objectif général de la formation @

Liste des module(s) de formation “

Type Organisme Intitulé Début Fin Durée (h)
E 'Y Exteme BOULANGERIE SPECIALISEE 22/12/2025 30/06/2026
r'y Interne CREOURE LB D 23012/2025 31/05/2026

FABRICATION EN BOULANGERI

#2 Orannismea da farmation Intarne %

¢ Précedent  Suivant

‘ (¥) Ajouterun module de formation |

M sunnrimer | a

- ]
° e,

. P.

Supprimer un module

Coniimat s o mppression cy mocie 5 ype teme |

el |

19



& Action de formation (Adhérent)

ETAPE SALARIE 1/6

Nouvelle Action de formation rof
Plan de développement des compétences 0
Introduction Employeur @ Formation Financement & Synthése Documents
La saisie du ou des salariés s'effectue en cliquant sur Salariés ¢ prococent  suwort >

« Aj outer un sa I a rié ». & Les chomps avec * sont obligatoires,

Liste Salarié(e)s “ ‘ (®) Ajouter un salarié

Retrouvez ici la liste des salarié(e)s que vous

avez gjoutés

Une action de formation peut étre multi-
salariés.

Enregistrer I Transmattre
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@ Action de formation (Adhérent)

ETAPE SALARIE 2/6

Nouvelle Action de formation

Plan de développement des compétences

Salariés ¢ Précédent  Suivant >
L’onglet Salariés contient les informations liées au Liste Salarié(e)s
salarié au sein de I'entreprise dans le cadre de son — = T Dase ga nakacrce ema
contrat. &

Saisie Salarié(e) * a [ ©. supnred ‘

Informations salarié(e)

Au clic « Ajouter un salarié », un tableau
récapitulatif des salariés (complété automatiquement
lors de la saisie) s’affiche. Le formulaire de saisie
du salari¢ s’affiche et est a compléter . “Nom donassance Nom dsage s aitereny oo

Rechercher un salarié

" Date de naissance " Sexe

=

AKTO 21



@ Action de formation (Adhérent)

ETAPE SALARIE 3/6

1

Le NIR se trouve sur la carte Vitale et sur le bulletin
de salaire de chaque salarié.

A noter : un détail de la saisie de ce champ est
présenté sur la page suivante.

Des infos-bulles sont a votre disposition pour vous
accompagner

AKTO

Nouvelle Action de formation

Plan de développement des compétences

introduction Empioyeur @ Formation

Salariés ¢ Précédemt  Suivant >

Informations salarié(e)

Rechercher un salarié

" Nom de naissance Nom d'usage (si different) " Prénom
" Date de noissance " Sexe
“E d'un NIR 20 " Qualité de travailleur handicapé

" Numéro de sécurité sociaie (NIR) @“

Enregistrer [ Transmettre ‘

“ Numeéro de sécurite sociale (NIR) ©® a " Quaiite de travailieur handicape

e o e I Le numéro de sécurité sociale est inscnt sur la carte vitale, en dessous du nom et du prénom du porteur.
EX : 23456789012

22



@ Action de formation (Adhérent)

ETAPE SALARIE 4/6

Saisie Salariéle) * C) supprimer |
“ Informations salarié(e)
La saisie du NIR (Numéro de sécurité sociale) “Nem o rasonce a Ko e b rne s
est une donnée obligatoire. ooe

* Dote deo naissance *som
a oznommer Fominin

Le contrdle de la conformité de cette donnée

y . - * fres-vous dotentour d'un NIR tomporano 7 & * Numdno de sbouritd sociale (NIR) & " Qualits de trovailiour handicopd
s'effectue avec le nom de naissance saisi. _ s “ - -
Si message d’erreur : le NIR ne correspond

pas au nom de naissance

a Saisie Salarié(e) * ) supprimer |

i le salarié est détenteur d’'un NIR temporaire

(NTT), veuillez saisir « oui » & la question emeations seler
« Etes-vous détenteur d'un NIR temporaire ? », 3 5 orce v o0 e e
et compléter le champ « Numéro technique oo . i
temporaire ». ikt s -
pries Powey
[ SR B s
=&

o ©

AKTO
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& Action de formation

ETAPE SALARIE 5/6

A noter : Pour le sous-dispositif
« Abondement CPF » le champ Numéro de

dossier CPF est actif et peut donc étre
complété.

Coordonnées du salarié(e)

“ N et voie

14 rus Riquat

Tassphona

La rémunération est calculée sur la base du
nombre d’heures de formation saisi dans la
page « Formations ».

e bouton permet de remonter en haut
de la saisie du module.

Vous visualisez ainsi le tableau qui reprend
automatiquement les informations saisies.

ol ono X jane dmai com

Informations complémentaires

* Nature du contrat

Contrat & Durée Indéterminde

* Niveau actuel de formation

HNiveau 2 - Sans dipiome ou Dipieme national du Brevet

Toux horaire brut Taux do charge (k)

1000 ¥ 1000

AKTO

Liste Salarié(e)s

Sexe Nom
Femme DOE

Saisie Salarié(e) *

(Adhérent)

Compiément dodresse

* Categerie socio-professionnetie (CSP]

EMployés

_ ﬂ

Total

Jane

* Code postal “Ville:

Stant salarié

I (#) Ajouter un salarié |

Date de noissance Emall

02101987 jane.d@mail.com

(=) Supprimer |
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@ Action de formation (Adhérent)

ETAPE SALARIE 6/6

Tableau récapitulatif des salariés saisis
Le & signifie qu’l manque une information
obligatoire.

Pour visualiser et/ou modifier les informations
saisies : cliquez sur la ligne souhaitée.

Cette derniére devient bleu foncé et les données
saisies s’affichent.

Vous pouvez créer et ajouter des salariés en
cliquant sur ) s s

Le nombre de salarles maximum est de 30, au-dela
vous devez ressaisir une nouvelle demande

Vous pouvez supprimer un module

Au clic de la ligne sélectionnée, le bouton

« Supprimer » s’affiche. Cette action permet la
suppression compléte du module saisi.

AKTO

Salariés ¢ Precedent  Suivant )

& Les champs avec * sont obligatoires.

Liste Salarié(e)s a ‘ Ajouter un salarié

a Dupont Marie 05/12/1985 mail@mail.com 2

Saisie Salarié(e) * () supprimer %

Supprimer un module

_
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@ Action de formation (Adhérent)

ETAPE FINANCEMENT

L’onglet financement est accessible uniquement
pour les entreprises du Travail Temporaire et permet
dés la saisie du dossier de sélectionner le type de
contribution pour la prise en charge du Reste a
Charge.

AKTO
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Plan de développement des compétences

Introduction

salariés Financemeny 4 Synthése Documents

Financement ¢ Précédent  Suivant >

* En cas de reste & chorge sur votre dossier, souhaitez-vous quil soit pris en
charge ?

* Le reste & charge doit &tre pris sur votre contribution “

A soisic obligatair

Transmettre

Enregistrer
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@ Action de formation (Adhérent)

ETAPE SYNTHESE

Nouvelle Action de formation -

Pian de développement des compétences

I nt . ployour @ mat sl na Y Synthese

Synthése ¢ Procodert  Suwont 3
Récapitulatif des principales informations, vous “ “
pouvez en vérifier I'exactitude. ka0 — e

Emait: amoal okto@gmailcom
N" et Vole: 2 RUE HENRI LEGAY
Compiement:

Code Postal: £7100

- Ville: VILLEURBANNE
D e Geniejone des donnees et o
d’accepter les Conditions Générales.

Frais de formation: 0,00 €

SIRET: Rémunérotion: 0,00 €
Adresse du lieu de formation: Frals annexes: 0,00 €
Intiulé de formation: Totak: 0,00 €

Date do début de formation:
Date de fin de formation:
Nombro d'heurs de formation: null

Vous pouvez saisir un commentaire. Ce dernier sera _ i
visible par le gestionnaire, lors de l'instruction de la
d eman d e. a Jatteste sur 'honneur lexactitude des données saisies.

Jaccepte les Conditions Générales (CG) dAkta et les conditions de prise en charge, et je confirme avoir pris connaissance de celles-ci via le lien suivant : « Conditions générales - Akto »

Commentaires (infos compiémentaires..)

8

Enregistror ‘ Transmettre ‘
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©Action de formation (Adhérent)

ETAPE DOCUMENTS .

Documents A transmettre

A O3 typon 30 Bacurmirits CREOLSIGE O orEmettie

PIOQraMME (2 ffuces munsmu

N’oubliez pas d’attester que vous disposez bien
des piéces pour le dépbt de la demande. [ choseaesncnen |

aListe des documents obligatoires a la . . Jibicont ot s ool
transmission de la demande a AKTO Shon de positionnement _ a

Documents | choisir des fichiers ‘

Convention signée des 2 parties ou Devis 1 Achior mirimuer

Chousir dees fichsers

@ Lemployeur atteste disposer 08 Iensembie des PICEs JUSHIICOTiveS NECESSAIres QU GEPOL AU dossier

v Ajouter un fichier

Documents & transmettre

(-] Autre
aVous pouvez joindre d’autres documents non e . .5 . : oo
obligatoires. Sélectionnez ensuite « Autre » qui a (e | 22 : kgt e
s’affiche dans la liste. Ceon o s s cn i
Vous avez la possibilité de retirer ce fichier de la Chotir des fictier ;

liste car il n’est pas obligatoire.

f =z
aA noter : la liste des piéces (obligatoires et

facultatives) peut évoluer en fonction du sous a [ |
dispositif et de la formation, interne ou externe

Convention signde des 2 parties ou Devis

Autre

‘ Chotsr o3 fictsors {J Retiorde)a ko
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@ Action de formation (Adhérent)

ETAPE TRANSMISSION

La transmission de la demande n’est possible que si
tous les onglets sont correctement complétés. Le
logo @ apparait alors a coté du libellé de 'onglet.

aPour transmettre, cliquez sur le bouton
« transmettre », le message suivant apparait dés que
la transmission a été effectuée.

aAu moment de transmettre, si un ou plusieurs
onglets ne sont pas conformes, le message « Saisie
invalide » apparait.

Vous devez vérifier le ou les onglets concernés avant
envoi.

AKTO

Documents

g = - Votre demande a été transmise a4 AKTO

roma voe
Saisie invalide
Veuier Comgar s rTeurs 4t renoueier Fopivaon

oK
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Reprise d’une demande preé-saisie par un
prestataire de formation

AKTO 30



Introduction

Dans le cadre de la saisie d’'un dossier par un prestataire de formation, a la finalisation de sa saisie, vous recevrez un mail vous

indiquant de reprendre le dossier (état du dossier : A reprendre par ’Adhérent) pour :

» L’accepter et le finaliser
ou
» Le refuser

Une notification sera alors envoyée au prestataire de formation pour lui signifier votre action (acceptation ou refus).

De méme, lorsque vous finaliserez le dossier et le transmettrez a AKTO, une notification sera transmise au prestataire de formation

pour le lui signifier.

AKTO
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Action de formation (Reprise adhérent)

REPRENDRE LA DEMANDE 1/3

i Un mail vous a été adressé, vous informant de la réception
d’une demande de prise en charge initiée par un prestataire.

gVous retrouvez cette demande :

- Dans le menu « Brouillons » en filtrant 'Etat « A reprendre
par I'adhérent »

Ou

- Sur le tableau de bord de la page d’accueil en cliquant sur

« demande(s) a valider » vous arriverez directement a la page
« Brouillons » filtrée sur le statut « A reprendre par

I’adhérent »

Pour reprendre la demande, vous devez cliquer sur I'ceil @
au bout de la ligne.

Tableau de bord

5 Dossiers

5 3

demandels) & valider

g

dossiers & complétor

P O E

20remmons pr e 8 Mot govon 3 g on et

AKTO

10/02/2025 02/0V2075

10/02/2025

REXE John DOE +1

@

-
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& Action de formation (Reprise adheérent)

REPRENDRE LA DEMANDE 2/3

A noter : Tant que vous n’avez pas accepté, vous n’avez pas la
possibilité de compléter ou modifier les données (les données _
sont en lecture seule). ar0pm e -

Votro convantion ot

financoment)

Au clic de I'ceil, vous arrivez directement sur la page

« Introduction », vous devez vérifier les informations
saisies par le prestataire. Vous avez ensuite la
possibilité de «refuser» ou « accepter ».

Si vous refusez, une confirmation vous sera
demandée. A la validation de la confirmation, le brouillon
de pré-saisie disparait de la page « brouillons » et une
notification est envoyée au prestataire pour signifier du
refus. Refuser la demande

Contummad-vou i totus 8o 1 demande?

[
- .
Confirmation refus a

Lo domando o etb rofuse

—_—
g J
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Action de formation (Reprise adheéerent)

REPRENDRE LA DEMANDE 3/3

Nouvelle Action de formation

Plan de développement des compétences

Aprés acceptation de la demande, vous pouvez la — e
modifier, la compléter puis enregistrer votre saisie

Introduction Suvant

AVNT 00 GOPOSEr UNG AIMONGE POUT 2 ot nature oula . 1o montant du
N do

a Plan de développement des compétonces.
Si lors des modifications, vous vous apercevez que la ‘ - i S s
demande n’est pas conforme, vous avez la possibilité P e

de la refuser. Le prestataire recevra une notification et
le dossier sera supprimeé de la page « Brouillons ».

Joi notic e los fibes au troitoment caractére personnel

@

Une fois la demande complétée, vous pourrez la
transmettre aux services de gestion AKTO afin qu’elle
soit instruite.

& ea

Si besoin d’aide pour les étapes suivantes, merci de suivre le mode opératoire présent page 12.
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Action de formation (Reprise adhérent)

POINT A VERIFIER ET A COMPLETER 1/5

o

Page Introduction :
Vous devez prendre connaissance de la notice et
valider en cochant la case.

Page Employeur :
Vous devez vérifier I'exactitude des données.

Plan de développement des compétences

Employeur

& Lo e son saagatsees

Etabiissement

AKTO

Nouvelle Action de formation

Nouvelle Action de formation

Plan de développement des compétences

(RS O restamcar

Introduction npioyeur @

Introduction

Suvant 3
Avant de déposer une demande pour Une action de farmation surles que
iy pi durée d ibies, ie mon Nhésitor p !
AKTO peut financer les actions d'aprés les critéres définis parvotre branche professionnelie en fien formation
rvous aider dans o salsie de utites.
d Ao
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Action de formation (Reprise adherent)

POINT A VERIFIER ET A COMPLETER 2/5

yeur @ Formation

Formation

Page Format!o'n' : . i Modalité de paiement

Vous devez vérifier 'exactitude des données et

compléter les éléments comme « Paiement direct par * Poiement direct par TOPCO & forgarisme de formation & “
'OPCO a I'organisme de formation » ,

rmation

Page Formation : fation

Si la demande de prise en charge comprend un module -

interne ou un autre prestataire de formation externe,
vous pouvez I'ajouter en cliquant sur « Ajouter un
module de formation ».

wrcn pamern ot arcrapran

te des module(s) de formation

1

fxtorme cEG0s

fxtoeme cigos s U s AT

Pour vous aider sur la saisie de la page « Formation » reportez-vous page 16 a 18

36
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Action de formation (Reprise adhérent)

POINT A VERIFIER ET A COMPLETER 3/5

Page Salariés :
Il est possible qu’aucun salarié ne soit inscrit, la pré-saisie de salarié est

facultative en tant que prestataire.
Vous devez vérifier les données des salariés pré-saisis et les compléter.

Salariés

& Les chomps avec ” sont obligatoires.

Liste Salarie(e)s

Sem Nom Prénom

O Homme DOE John

Fomme DOE Jane

Pour vous aider sur la saisie de la page « Salariés », reportez-vous page 20 a 25.

AKTO



& Action de formation (Reprise adheérent)

v 4 Y v 4
POINT A VERIFIER ET A COMPLETER 4/5
e R i et

Introduction Employeur @ Formation salariés financement & Synthése

“ Synthése ¢ Précédent  Suivan t
ade Bunthése.
Vous devez vérifier les informations et éventuellement

prendre connaissance d’'un commentaire du prestataire. P o
Vous pouvez le modifier avant envoi de la demande a e

AKTO. ot o 700

Ville: VILLEURBANNE

Stfkge imentmi i}

Entité OF: Frais de formation 0.00 €
SIRET: Rémunération: 0,00 €
Adresse du lieu de formation: Frais annexes: 0,00 €
Intitulé do formation: Totak: 000 €

Date de début de formation:

Date de fin de formation:

Nombre d'heure de formation: nul

Meodalité pédagogique:

N’Oubliez pas d’attester de I,exactitude des don nées g Jatteste sur I'honneur l'exactitude des données saisies.
et d’accepter |eS Conditions Générales- J'accepte les Conditions Générales (CG) d'Akto et les conditions de prise en charge. et je confirme avoir pris connaissance de celles-ci via le lien suivant : « Conditions générales - Akto »

Gommentaires (infas complémentaires. )

Pour vous aider sur la saisie de la page « Synthése » reportez-vous page 26

AKTO 38



Action de formation (Reprise adhérent)

POINT A VERIFIER ET A COMPLETER 5/5

Page Documents : )
Vous avez la possibilité de vérifier les pieces déposées a .
par le prestataire.

Vi vez | ibilité de transmettre d’autres pié e n
ous ave a possibilité de transmettre d’autres pieces e—
si besoin.
> M p— ==

N’oubliez pas d’attester que vous disposez bien des
pieéces pour le dépbét de la demande

Pour vous aider sur la saisie de la page « Documents » reportez-vous page 28
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@ Action de formation (Reprise adhérent)

ETAPE TRANSMISSION

La transmission de la demande n’est possible que si
tous les onglets sont correctement complétés. Le
logo @ apparait alors a coté du libellé de 'onglet.

2

Pour transmettre, cliquez sur le bouton
« transmettre », le message suivant apparait dés que
la transmission a été effectuée

aAu moment de transmettre, si un ou plusieurs
onglets ne sont pas conformes, le message « Saisie
invalide » apparait.

Vous devez vérifier le ou les onglets concernés avant
envoi.

AKTO

o

Documents

< precedent

L
Envegistrer | Transmettre q R m
a Votre demande a été transmise a AKTO

%

Salariés

Liste Salarié{e)s L ]

L= — s —]
[ ooe /A ﬂ caramss e dgemocom
e oot Rrown o dmomatcom
Saisie invalide

oK |
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> Merci




