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Bienvenue sur Mon Espace, le portail AKTO vous permettant de saisir vos 
demandes de formations et/ou contrat d'apprentissage !

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

Ce tutoriel est dédié aux contrats d'apprentissage 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 organisme de formation.
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Aide à la saisie
CRÉER UN NOUVEAU DOSSIER

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

Page d’accueil 

Page Dossiers

Page Brouillons
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Aide à la saisie
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ENREGISTREMENT

.

Attention, le fait de cliquer sur 

créé automatiquement un brouillon, même si vous ne 
saisissez aucune information. Les données Employeur
seront quant à elles sauvegardées.

Si vous sortez de l’application sans avoir enregistré, un 
message d’erreur s’affichera pour vous inviter à 
sauvegarder vos dernières modifications.

À tout moment vous pouvez sortir de votre saisie et enregistrer le 
brouillon en l’état.
Votre brouillon sera alors disponible dans la liste des brouillons.
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Aide à la saisie
NAVIGATION PAR ONGLET

La navigation dans les différents écrans se fait par onglet

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

Vous pouvez également utiliser les

pour passer à l’écran suivant ou précédent ou cliquer sur 
les onglets.

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

Onglet validé

Des données obligatoires sont absentes ou des 
règles de gestion non valides
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Aide à la saisie
SAISIE DES DONNÉES 1/2

Les données précédées d’une * sont des données 
obligatoires.

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

Les champs disponibles à la saisie ne sont pas grisés
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Aide à la saisie
SAISIE DES DONNÉES 2/2

Une aide à la saisie des dates par calendrier est proposée

Vous pouvez utiliser les <> 
pour vous déplacer dans le 
calendrier ou cliquez sur 
l’année ou le mois 

Les listes apparaissent en cliquant sur la flèche

Une fois la sélection faite, vous pouvez désélectionner votre choix en recliquant dessus



Aide à la saisie
MESSAGES ET BLOCAGES

Les messages d’erreur sont affichés sous la zone de saisie.

Plusieurs types de message d’erreur :
Saisie obligatoire

Format de la donnée

Règle de gestion

Lorsque le message est trop long pour être affiché sous 
la case, une fenêtre s’affiche en cliquant dessus 
reprenant le message complet

Les messages peuvent apparaitre au fil de la saisie ou au moment de la transmission du dossier. 
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Contrat d’apprentissage

Pour créer et saisir votre demande, cliquez 
sur le bouton :

Une fenêtre s’affiche qui vous permet de 
rechercher votre entreprise ou établissement 

Sélectionnez l’entreprise souhaitée

Cas des entreprises du travail temporaire ,une 
fenêtre supplémentaire apparait qui permet de 
choisir le type de public : Permanent ou 
intérimaire 

CRÉATION D'UN NOUVEAU DOSSIER
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Contrat d’apprentissage

Cliquez sur le dispositif: 
Contrat d’apprentissage 

CRÉATION D'UN NOUVEAU DOSSIER

1
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Diapositive 13

AA1 On peut  le supprimer, il me semble que c'est la même info que la slide suivante
Aurelie AUBOIN; 2025-12-30T13:33:02.170



Pour quel type de contrat ou 
d’avenant ?

Choisissez le type de contrat : 11-21-
22-23-31-32 pour saisir une nouvelle 
demande

Le type de contrat 33-34-35-36-37-38, 
ne nécessite pas la saisie d’un dossier

Contrat d’apprentissage
CRÉATION D'UN NOUVEAU DOSSIER
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Le type de contrat 11-21-22-23-31-32 
pour saisir une nouvelle demande

11 - Premier contrat d'apprentissage 
de l'apprenti

Cliquez sur continuer pour saisir votre 
demande

Contrat d’apprentissage
CRÉATION D'UN NOUVEAU DOSSIER
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Après avoir choisi le type de contrat , une nouvelle fenêtre 
s’affiche, avec une question à laquelle vous devez répondre 

Disposez-vous d’un mandat de gestion au nom de l’entreprise ?

- Oui je dispose du mandat de gestion :

Avec le mandat de gestion, vous allez pouvoir saisir la demande 
et la transmettre directement à AKTO sans passer par l’adhérent 
(l’employeur) 

- Non je ne dispose pas de mandat de gestion :

Sans mandat de gestion, vous allez saisir une demande, que 
vous transmettrez à l’adhérent (employeur) afin qu’il la valide et 
la transmette à AKTO 

Contrat d’apprentissage
CRÉATION D'UN NOUVEAU DOSSIER
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Saisie prestataire 
Avec mandat de gestion
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Cas : oui, je dispose d’un mandat de gestion

Cliquez sur continuer 

Contrat d’apprentissage
CRÉATION D'UN NOUVEAU DOSSIER – AVEC MANDAT DE GESTION

1

1
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Dans cette étape Introduction, vous 
trouverez des éléments et des liens utiles 
pour vous aider dans la compréhension du 
dispositif « contrat d’apprentissage » ainsi 
qu’une aide à la saisie. 

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

Enregistrez à chaque étape pour valider 
votre saisie.

Contrat d’apprentissage
ETAPE INTRODUCTION
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Contrat d’apprentissage
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Vos données en tant qu’employeur et à la 
suite de la sélection de votre 
établissement sont intégrées dans les 
champs de cette étape, vous pouvez 
vérifier l’exactitude de celles-ci.

Email à renseigner 

Type d’employeur / employeur spécifique

Effectif total de l’entreprise. 

ETAPE EMPLOYEUR
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Contrat d’apprentissage
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Saisissez les informations liées à votre 
apprenti(e) 

NIR est contrôlé avec le nom.

Si le NIR est temporaire cliquez sur OUI

ETAPE APPRENTI(E)

1

2

3

3

3 2

1



Contrat d’apprentissage
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Saisissez:
Les coordonnées de votre apprenti(e) 

Numéro de téléphone et email

La situation de l’apprenti(e)

Le représentant légal pour les mineurs non 
émancipés 

Les coordonnées du représentant légal
Si l'adresse du représentant légal est la même 
que celle de l'apprenti(e), cliquez sur OUI, si 
NON Saisissez une autre adresse

ETAPE APPRENTI(E)
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Contrat d’apprentissage
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Compléter les informations en lien avec le 
maître d’apprentissage

Si vous souhaitez rajouter un autre maître 
d’apprentissage, cliquez sur le bouton :

Un deuxième bloc Maître d’apprentissage 
s’affiche à compléter 

Si vous souhaitez retirer le second maître 
d’apprentissage, cliquez sur le bouton : 

ETAPE APPRENTI(E)
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Contrat d’apprentissage
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Pour les entreprises de travail temporaire 
public intérimaire :
➢ La saisie des deux maîtres 

d’apprentissage est obligatoire

Les cases sont à cocher.

Vous pouvez vous référer au lien pour 
connaitre les critères d’éligibilité à la fonction 
de maître d’apprentissage.

Enregistrez à chaque étape pour valider votre 
saisie.

ETAPE APPRENTI(E)
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Contrat d’apprentissage
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Le type de contrat n’est pas modifiable, il a 
été déterminé à la première étape de la 
création du brouillon, voir étape « Créer un 
nouveau dossier »

Complétez les champs disponibles.

Des alertes rouges s’affichent  sous le ou les 
champs concernés par l’anomalie.
Exemple :
 Type de dérogation non conforme par 

rapport à l'âge de l’apprenti(e) 

ETAPE CONTRAT
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Contrat d’apprentissage
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Rémunération : les champs de dates sont 
autocomplétés par année contractuelle, en 
fonction de l’année d’exécution du contrat et de 
fin du contrat et non de l’année de formation. 

Pourcentage : doit correspondre à la grille de 
rémunération minimale en lien avec le SMIC en 
vigueur ainsi qu'à l’âge de l’apprenti(e).

Des alertes rouges s’affichent sous le ou les 
champs concernés par l’anomalie.
Exemple :
 Le pourcentage saisi est inférieur au 

minimum requis.

ETAPE CONTRAT
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Contrat d’apprentissage
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Complétez les champs restants, le salaire brut à l’embauche, caisse de retraite, les avantages. 

N’hésitez-pas à vous référer au lien pour connaître le salaire applicable et à la notice présente à l’étape Introduction

Enregistrez votre saisie.

ETAPE CONTRAT
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Contrat d’apprentissage
ETAPE FORMATION

CFA:  la recherche de votre CFA se fait 
par SIREN ou SIRET.
Les différents champs sont 
autocomplétés. 

Seuls le ou les CFA sur lesquels vous 
êtes rattachés peuvent être recherchés 
et sélectionnés.
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Contrat d’apprentissage
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Choisir dans le menu déroulant le diplôme 

Recherche de diplôme soit :

 Par code RNCP

 Par code diplôme

Cas: Code RNCP sélectionné inactif, un 
message s’affiche 

ETAPE FORMATION
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Contrat d’apprentissage
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Complétez les champs « Modalité » 
et « Dates »

Saisissez la durée de la formation, 
si un message s’affiche vérifiez la 
quotité.

Si le lieu de formation est différent 
du lieu du CFA responsable, cliquez 
sur non et complétez les champs.

ETAPE FORMATION
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Contrat d’apprentissage
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Enregistrez votre saisie

Complétez les coûts de formation

ETAPE FORMATION
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Contrat d’apprentissage
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Récapitulatif des principales 
informations, vous pouvez en vérifier 
l’exactitude

Cliquez pour attester l’exactitude 
des données et accepter les 
conditions générales AKTO

Complétez le champ « fait à » et 
vous pouvez rajouter un 
commentaire.

Enregistrez votre saisie.

Générez le CERFA.

ETAPE SYNTHESE
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Contrat d’apprentissage
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Générer le CERFA

Le CERFA doit être signé par l’employeur, 
l’apprenti(e) et le représentant légal si 
l’apprenti(e) est mineur(e).

GENERATION CERFA
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Contrat d’apprentissage
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Cliquez pour attester que vous disposez 
de l'ensemble des pièces justificatives 
nécessaires au dépôt du contrat.

Déposez vos documents.

Enregistrez votre saisie et transmettez 
votre demande.

ETAPE DOCUMENTS
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Contrat d’apprentissage
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Votre demande est transmise à 
AKTO, vous trouverez votre dossier 
dans le menu « Dossiers »

ETAPE SYNTHÈSE
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Saisie prestataire 
Sans mandat de gestion



Cliquez sur continuer 

Cas : non, je ne dispose pas de mandat de gestion

Contrat d’apprentissage
CRÉATION D'UN NOUVEAU DOSSIER – SANS MANDAT DE GESTION

1
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Contrat d’apprentissage
ETAPE INTRODUCTION

Dans cette étape Introduction, vous 
trouverez des éléments et des liens 
utiles pour vous aider dans la 
compréhension du dispositif « contrat 
d’apprentissage » ainsi qu’une aide à la 
saisie. 

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

Enregistrez à chaque étape pour valider 
votre saisie.
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Contrat d’apprentissage
ETAPE EMPLOYEUR

Les données de l’employeur sélectionné 
sont intégrées dans les champs de cette 
étape.

Email de l’employeur à renseigner 
obligatoirement

Type d’employeur / employeur spécifique

Enregistrez votre étape
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AA1 il manque les petits numéros sur la capture 
Aurelie AUBOIN; 2025-12-30T13:21:34.461



Contrat d’apprentissage
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Saisissez les informations liées à votre 
apprenti(e) 

NIR est contrôlé avec le nom.

Si le NIR est temporaire cliquez sur OUI

ETAPE APPRENTI(E)
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Contrat d’apprentissage

41

Saisissez:
Les coordonnées de votre apprenti(e) 

Numéro de téléphone et email

La situation de l’apprenti(e)

Le représentant légal pour les mineurs non 
émancipés 

Les coordonnées du représentant légal
Si l'adresse du représentant légal est la même 
que celle de l'apprenti(e), cliquez sur OUI, si 
NON Saisissez une autre adresse

ETAPE APPRENTI(E)

1

2

3

4

5

5

4

3

2

1



Contrat d’apprentissage
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Compléter les informations en lien avec le 
maître d’apprentissage

Si vous souhaitez rajouter un autre maître 
d’apprentissage, cliquez sur le bouton :

Un deuxième bloc Maître d’apprentissage 
s’affiche à compléter 

Si vous souhaitez retirer le second maître 
d’apprentissage, cliquez sur le bouton : 

ETAPE APPRENTI(E)
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Contrat d’apprentissage
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Pour les entreprises de travail temporaire 
public intérimaire :
➢ La saisie des deux maîtres 

d’apprentissage est obligatoire

Les cases sont à cocher.

Vous pouvez vous référer au lien pour 
connaitre les critères d’éligibilité à la fonction 
de maître d’apprentissage.

Enregistrez à chaque étape pour valider votre 
saisie.

ETAPE APPRENTI(E)
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Contrat d’apprentissage
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Le type de contrat n’est pas modifiable, il a 
été déterminé à la première étape de la 
création du brouillon, voir étape « Créer un 
nouveau dossier »

Complétez les champs disponibles.

Des alertes rouges s’affichent  sous le ou les 
champs concernés par l’anomalie.
Exemple :
 Type de dérogation non conforme par 

rapport à l'âge de l’apprenti(e) 

ETAPE CONTRAT
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Contrat d’apprentissage
ETAPE CONTRAT

45

Rémunération : les champs ne sont pas disponibles à la saisie, l’adhérent pourra les compléter s’il accepte la demande dans son espace1

1



Contrat d’apprentissage
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Le CFA : la recherche se fait soit par 
SIREN ou SIRET, les différents champs 
sont autocomplétés

Vérifiez que le CFA choisi est bien 
certifié «Qualiopi » 

ETAPE FORMATION
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Choisir dans le menu déroulant le diplôme 

Recherche de diplôme soit :

 Par code RNCP

 Par code diplôme

Cas: Code RNCP sélectionné inactif, un 
message s’affiche 

ETAPE FORMATION
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Contrat d’apprentissage
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Complétez les champs « Modalité » 
et « Dates »

Saisissez la durée de la formation, 
si un message s’affiche vérifiez la 
quotité.

Si le lieu de formation est différent 
du lieu du CFA responsable, cliquez 
sur non et complétez les champs.

ETAPE FORMATION
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Enregistrez votre saisie

Complétez les coûts de formation

ETAPE FORMATION
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Contrat d’apprentissage
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Récapitulatif des principales 
informations, vous pouvez en vérifier 
l’exactitude

Cliquez pour attester l’exactitude 
des données et accepter les 
conditions générales AKTO

Complétez le champ « fait à » et 
vous pouvez rajouter un 
commentaire.

Enregistrez votre saisie.

ETAPE SYNTHESE
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Contrat d’apprentissage
ETAPE DOCUMENTS

Déposez vos documents

Enregistrez votre saisie et transmettez votre 
demande
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Contrat d’apprentissage
DEMANDE TRANSMISE A L'ADHÉRENT POUR VALIDATION

La demande pré-saisie transmise à l’adhérent se 
trouve dans les « brouillons » et est en état « A 
reprendre par l’adhérent ». 

Vous ne pouvez plus intervenir dessus.



Contrat d’apprentissage
A SAVOIR :

La demande pré-saisie transmise 
à l’adhérent se trouve dans les 
« brouillons » et est en état « A 
reprendre par l’adhérent ». Vous 
ne pouvez plus intervenir dessus

Vous réceptionnerez des notifications : 
si l’adhérent refuse la demande

Dès que l’adhérent reprendra la demande 
(il a accepté la demande), 

Dès que l’adhérent a transmis la demande à AKTO
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Merci


