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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 contrats de professionnalisation 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

1

2

AKTO 3



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

“ Page d’accueill 3 7

demande(s) dossiers
avalider compléter
“ ‘ Créerun dossier}

Dossiers B oo ~ [

a Page Dossiers

o -
0O coc . . N A :
Q oo (TC éca), nom tagiaire, SIRE Recherche Avancée ] Creer un nouveau dossier

n 2= el usd) ] )| =] ] 8 b 2271 résultats 20 résultats par page B Mandatde gestion () Subrogation de paiement /1 Alerte

Brouillons e

I a
E Page Brouillons
n 2 3 4 5 & » l04resultats 20 résultats par page -~ & Mondatdegestion (%) Subrogation de paiement /1) Alerte
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Aide a la saisie

ENREGISTREMENT

Nouveau contrat de professionnalisation

Contrat de Professionnalisation

Introduction Employsur Salarié Contrat Formation Financement Synthése Documents
Introduction Précéde Suivant >
. . . Créer un nouveau dossier Avant de conclure un contrat de professionnalisation, renseignez-vous sur les regles applicables ainsi que les dispositions particulieres prévues par votre convention
Attentlon y Ie falt de Cllq uer Su r _ collective ou les accords collectifs de branche (Exemple : la rémunération, la durée maximale du contrat et de la formation ou bien le montant du forfait de formation).
N'hésitez pas & vous rapprocher de votre conseiller.
s . . ~ . N
cree aUtomathuement un brou”lon ) meme S vous ne [ﬁour vous aider dans la compréhension du dispositif et la saisie de la demande, vous trouverez ci-dessous des liens utiles.
saisissez aucune information. Les données Employeur ;
N , « Les régles de prise en charge
seront quant a elles sauvegardées. « Tuteuret critbres dieligibilits
= Contrat de professionnalisation site AKTO
= Contrat de professionnalisation site travail.emploigouv
* Le mede opératoire
S| VvOous Sortez de |’appl|cat|on sans avoir enregistré, un J'ai pris connaissance de la notice comprenant les informations liées au traitement des données G caractére personnel.

message d’erreur s’affichera pour vous inviter a
sauvegarder vos dernieres modifications.

2]

‘ Générer le CERFA = Enregistrer Transmettre |

® e, ,

ﬂ p 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.

Voulez-vous quitter sans sauvegarder ?

=
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Aide a la saisie

NAVIGATION PAR ONGLET Rappel du dispositif sélectionné :

Nouveau contrat de professionnalisation brofil

v
Contrat de Professionnalisation Adherent

La navigation dans les différents écrans se fait par onglet ) o _ ‘
Introductlon n Employeur Salarié Contrat Formation Financement symhese _DOCUIT!EH[S

Vous pouvez commencer la saisie par n’importe quel
“ onglet. Toutefois, les contrdles de cohérence entre les Introduction E récedent  Suant >

o y . .
d Iﬁerents Cham pS nes afﬂCheront q ue si Ies Cham pS Ont Avant de conclure un contrat de professionnalisation, renseignez-vous sur les régles applicables ainsi gue les dispositions particuliéres prévues par votre convention

tous blen été Sa|S|S collective ou les accords collectifs de branche (Exemple : la remunération, la durée maximale du contrat et de la formation ou bien le montant du forfait de formation).
. N'hésitez pas & vous rapprocher de votre conseiller.

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

Vous pouvez également utiliser les Suivant » 5o b
a s . L, i Contrat de professionnalisation site AKTO
pour passer a I écran suivant ou precedent ou Cl|que|" sSur « Contrat de professicnnalisation site travail.emploigouv

* Le mode opératoire

les onglets.

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

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

Introduction & Onglet validé Générerie CERFA & Enregistrer ‘Ymnsmenre

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

Formation ¢ Pracedont  Suivant 3
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Aide a la saisie

SAISIE DES DONNEES 1/2

Nouveau contrat de professionnalisation

Centrat de Professionnalisation

Employeur

Employeur

& Lesch

avec* sont obiigatoires

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

Siret di Fétablissement diexécution du contrat

40093800

z
H
T

Adresse d'exécution du contrat

W etvae Campiment saaresse Gose posta commne |

a Les données grisées et alimentées sont des données s oo oo s
issues d’une base de référence et non modifiables. eonens - ﬂ |
Détails complémentaires E |

a Les champs disponibles a la saisie ne sont pas grisés - :

AKTO 8



@ 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 |

AKTO



Aide a la saisie
MESSAGES ET BLOCAGES

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

Plusieurs types de message d’erreur :

=>» Saisie obligatoire

" Date de naissance

& saisie obligatoire

=> Format de la donnée ... ...ocone

0510199 x

& saisissez une valeur de date_

= Régle de gestion

Lorsque le message est trop long pour étre affiché sous
la case, en cliquant sur le message, une fenétre
s’affiche reprenant le message complet.

Lo durée dela o

ok

AKTO

Salariés ¢ Précédent  Suvor

A Les champs avec * sont obligataires.

Liste Salarié(e)s (3 Ajouter un salarié

o B/0I2025

Saisie Salarié(e) * (5) supprimer

Informations salarié(e)

*Mem de naisance. Nom dusage (s différen) *Prinom

*Soee
Pp— “

* Humécs de sscurt sociole (NI 0 * Quottt de travaliour hondaps

e Jp—— 8 commotapsions

Les messages peuvent apparaitre au fil de la saisie ou au moment de la transmission du dossier.
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@ contrat de professionnalisation (Adhérent)

CHOIX DE LEMPLOYEUR / 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



Contrat de professionnalisation (Adherent)

CHOIX DE LEMPLOYEUR / ETABLISSEMENT ADHERENTS

Sélectionnez le dispositif contrat de professionnalisation.
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

6]
Nouvelle demande

Quel dispositif ?

®

Action de formation Reconversion ou
promotion par
alternance

-

Nouvelle demande

a Quel sous-dispositif 7

Contrat de Professionnalisation
Contrat de Professionnalisation ProDiat

Contrat de Professionnalisation Hope

13



Contrat de professionnalisation (Adhérent)

CHOIX DU TYPE DE CONTRAT /| AVENANT

Sélectionnez le type de contrat ou d’avenant.

—5

of 4]
Nouvelle demande

Cliquez sur « Continuer » pour avancer dans “
Pour quel type de contrat ou d’'avenant ?

votre saisie.

1 - Contrat Initial

12 - Contrat initial conclu conjointement avec deux employeurs pour I'exercice d'une activité saisonniére : une convention tripartite est nécessaire pour la validation du contrat par 'OPCO (contrat régi par
rarticle L6325-4-1)

Cliquez Sur « RetOUF » pour revenir é Iyétape 21 - Nouveau contrat en raison de I'échecouxéprexE;}Qj;;‘;f‘;;:ﬂ"mmm"

s s 22 - Nouveau contrat en raison de la défaillance de I'organisme de formation
précédente.

23 - Nouveau contrat en raison de la maternité, de la maladie ou d'un accident de travail

24 - Nouveau contrat pour I'obtention d'une qualification supérieure ou complémentaire a celle acquise lors du contrat précédent

£ & @

30 - Avenant

— -

Cliquez sur la croix pour quitter la saisie.

AKTO 14



& contrat de professionnalisation (Adhérent)

ETAPE INTRODUCTION

Nouveau contrat de professionnalisation

Contrat de Professionnalisation B scveren ~ IS
Dans cette étape, Introduction, vous trouverez des
sléments et des liens utiles pour vous aider dans la e . Sl |
ompréhension du sous-dispositif sélectionné ainsi ot docorchrom concon st e . P— : wnomonn |
u’une aide a la saisie. S * P

depr

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

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

? Enregistrez a chaque étape pour valider votre saisie.

AKTO 15



& Contrat de professionnalisation (Adhérent)

ETAPE EMPLOYEUR 1/2

ﬂL’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.

a

Les 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.

AKTO

Nouveau contrat de professionnalisation

Contrat de Professionnalisation

Employeur < Pucsowt moont ¥

& Los champs avee * sont obugatoses

Etablissement a

Raison Sociale Siret de '¢tablissement d'exécution du contrat

HUM 40101593800

Adresse d’exécution du contrat

N stvole Compisment diadresse Cods postal communa

2RUE HENRI LEGAY 9100 VILLEURBANNE

Telephone * Email

Détails complémentaires

NAF Ioce Type de public " Effecti totol de Pentreprise &

8207 U3 Permanent

" Caisse 00 rotraite compMEntaire " Organisme de prévoyonce.

16



@ contrat de professionnalisation (Adhérent)

ETAPE EMPLOYEUR 2/2

Nouveau contrat de professionnalisation

Contrat de Professionnalisation

“ e

Les données suivantes sont saisissables /

modifiables : il ¢ i e 3
A Leschamps avec * sont obligatires.

N° téléphone : saisie non obligatoire mais utile Etablissement

pour la communication entre nos services et vous. Sp— P —

Adresse mail : elle est saisie de maniére il T

automatique et correspond a I'adresse de
I'utilisateur connecte, vous pouvez la modifier si i e — -
nécessaire. pE—— = pp—
Effectif de I’entreprise : |la saisie est a faire par — o

I'utilisateur. n o

Détails complémentaires

Adresse d’exécution du contrat

NAF o Typede public " Effecti totol de fentreprise @

e202 s Parmanent

Merci de préciser les caisses de retraite “coton oo ompmentve “Orgenannco rcorce
complémentaires ainsi que I'organisme de a '
prévoyance.

Par exemple : AG2R, HUMANIS...

AKTO 17



Contrat de professionnalisation (Adheéerent)

ETAPE SALARIE

o ,

L’onglet salarié contient les informations liées au i
salarié au sein de I'entreprise dans le cadre de son e eRe )
contrat ainsi que celles de son tuteur entreprise. e i e

“sn * bots g nmsance [ p— * Commrs da rosmamce

Ce numéro se trouve sur la carte Vitale et sur le

bulletin de salaire de chaque salarié. T e g
A noter : un détail de la saisie de ce champ est ——
présenté sur la page suivante. — ﬂ _—
o o
Les champs Equivalence jeune et Extension Tmm—— . m
BOE s’activent si la donnée Qualité de travailleur — a e

handicapée est renseignée a « Non ». Ces
données deviennent, dans ce cas, obligatoires.

coordonnees du salarie(e)

Le public spécifique s’affiche uniquement pour les e ot s o
entreprises du Travail Temporaire.

£

%

Les champs deviennent saisissables et obligatoires
dés lors que le champ inscrit & France Travail est o et
renseigné a « Oui ». '

> ¢

N
La saisie du 2éme tuteur est obligatoire dans la I —_— Iﬁ,m — _—
cadre d’'une entreprise du Travail Temporaire ou [ ' ' :

GElQ. al:i

Cochez la case relative au(x) tuteur(s).

AKTO
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Contrat de professionnalisation (Adhérent)

SAISIE DU NIR

o

La saisie du NIR (Numéro de sécurité sociale)
est une donnée obligatoire.

gLe contrble de la conformité de cette donnée
s’effectue avec le nom de naissance saisi.

Si message d’erreur : le NIR ne correspond
pas au nom de naissance

aSi le salarié est détenteur d’'un NIR temporaire
(NTT), veuillez saisir « oui » a la question

et compléter le champ « Numéro technique
temporaire »

« Etes-vous détenteur d'un NIR temporaire ? »,

aDes info-bulles sont a votre disposition pour
vous accompagner.

AKTO

Saisie Salarié(e) =

Informations salarié(e)
" Nom do naissanco a
DOE

* pate de naissance

oponeer

* Eves-vous détenteur dun NIR temporaire 7 O

s —

Saisie Salarié(e) *

Informations salarié(e)
" Nom de naissance
DOE

* pate do naissance

02/10/187

Féminin

Féminin

* tes-vous detenteur dun NIR temporoire 7 @ a

* Numeéro de sécurite sociale (NIR) @

* Eres-vous détenteur d'un NIR temporaire ? @

st ek oo 0 a

Nom duzage (si different) * pranom

Jane

“ Numéro de sécurite sociale (NIR) & “ 4 GQualite de travaifieur handicapé
i ad h

Nom dusage(si différent) " pronom

Jane

* Quaiite de travaiiour handicape

T % —

* Qualite de travailieur handicape

a | Le numéro de sécurité sociale est inscrit sur la carte vitale, en dessous du nom et du prénom du porteur.

* Numeéro technique temporaire &

* Quatite de travailieur handicape

I .

Le numéro technique temporaire est un numéro attribué & 'individu par son employeur dans I'attente de la délivrance d'un NIA puis d'un NIR définitif

par la sécurité sociale

(3 supprimer

E} Supprimer

19



@ contrat de professionnalisation (Adhérent)

ETAPE CONTRAT

Nouveau contrat de professionnalisation

Contrat de Professionnalisation

Introduction Employeur Salarié Contrat n Formation Financement Synthése Documents

Contrat

¢ Précédent Suivant
Détails du contrat
* Sous Disposttif

L’onglet contrat contient les différentes P B L
informations liées au futur contrat du salarié.

“ Nature de contrat ou d'avenant

* Type de contrat ou davenant

* Emploi occupé pendant le contrat (intitulé précis) Giassification de fempioi dons ko convention collective

* Niveau

* Coefficient hisrarchique

Le champ date d’effet d’avenant devient a
obligatoire a la saisie d’'un contrat sous avenant.

* Durée de la période d'essai (en jours calendaires) * Date de début d'exécution du contrat f5i avenant
Fomat: LUMMIAAAL ormat: L

gnez la date d'effet

n du CDD ou de I'action de professionnalisation si CDI * Dure hebdomadaire du travail
ranan FORMOL: XXX o J00TXX

clusion (signature du contrat)

* Solaire brut mensuel & l'embauche

Générer la GERFA 2 Enragistrar ‘ Transmettra ‘

AKTO
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@ Contrat de professionnalisation (Adhérent)

ETAPE FORMATION 1/2

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

aA noter : si le code RNCP est inactif, au moment
de la conclusion du contrat, une relance sera
transmise.

Sile RNCP inactif a été remplace, I'information
relative au RNCP remplacant est indiquée.

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.

AKTO

Nouveau contrat de professionnalisation

Contrat de Professionnalisation

Formation

& Les chomps avec* sontobigaipies.

Dipléme ou titre visé par le salarié(e)

Reférence interne de Fentr eprse O

* Type g0 quakmicaton viste

a cose ey

* speciaits (NSF)

* intitwe precis

Liste des module(s} de formation

Rétérence proe &

:

¢ Pracedent  Suwamt 3

Racharche votre formation par

Formacode

Olpiéme ou tre vise.

21



Contrat de professionnalisation (Adhérent)

ETAPE FORMATION 2/2

Dipldmo ou titre visé par le salarié{o)

£

Au clic sur « Ajouter un module de formation » le

bloc suivant apparait. —

$

Afin que la saisie des différents éléments liés au e e
module de formation apparaisse, il faut indiquer si le
module de formation est interne ou externe. I———— “

%

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

formation

°
g
H

Formation

Une fois la validation réalisée, les informations liées
au module apparaissent et sont saisissables. Liste des module(s) de formation

o 1 Exteme

a #1 Organisme de formation Externe * () supprimer

Recherche organisme

Rechercher un organisme de formation extorno

N otvole ‘Compiemont dadrosso codoposal  commune

A K T o Informations Module

Imprimer le CERFA Envegister | Transmettre

22



@ contrat de professionnalisation (Adherent)

ETAPE FINANCEMENT

Nouveau contrat de professionnalisation

Contrat de Professionnalisation

Pour les entreprises du Travail Temporaire, vous Financement & omn 3
avez la possibilité, dés la saisie de votre demande,

En cas dle 10318 G choige sur vorre dossier souhaitez-vous qul st pris en charge 7

de demander le financement de votre reste a [ ]

charge. a

Vous choisissez le type de contribution pour la
prise en charge du Reste a charge

AKTO
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@ contrat de professionnalisation (Adhérent)

ETAPE SYNTHESE

“ Nouveau contrat de professionnalisation
Contrat do Professionnafisation

Récapitulatif des principales informations, vous . - : - .
pouvez en vérifier I'exactitude. e atas
L’affichage s’ajuste en fonction du nombre de modules —

saisis.

a e T ——

N’oubliez pas d’attester I’exactitude des données et
d’accepter les Conditions Générales. n -

Vous pouvez saisir un commentaire.
Ce dernier sera visible par le gestionnaire lors de
Pinstruction de la demande.

O

fata ammenusres pica compamanisna. |

AKTO 24



Contrat de professionnalisation (Adhérent)

ETAPE DOCUMENT

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

aListe des documents obligatoires a la
transmission de la demande a AKTO

8,

ous pouvez joindre d’autres documents non
obligatoires. Sélectionnez ensuite « Autre » qui
s’affiche dans la liste.

Vous avez la possibilité de retirer ce fichier de la
liste car il n’est pas obligatoire.

8.

noter : la liste des piéces (obligatoires et
facultatives) peut évoluer en fonction du sous
dispositif et de la formation, interne ou externe

AKTO

Documents

“ Lempioyeur atteste disposer de I'ensemble des piéces justificatives nécessaires au dépot du dossier

Programme

g Choisir des fichiers TOGTTMIME. X X

Convention signée des 2 parties ou Devis

Cchoisir des fichiers Corvontion pd X

g =TT

Autre

Convention signée des 2 parties ou Devis

a Choisir des fichiers S—— %

Autre

‘ Chosir des fichiers J A

‘Documents & transmettre
& 073 types do cocumnts

Programme ( fic

| cosraestichiers |

Convention signée des 2 parties ou Devis 1

| chosirdesficniers | » e a

gilan de positionnement

Cholsir des fichiers J

v Ajouter un fichier
Autre

Amestation de capacité du
formateur interne

Annexe pédagogique ou
budget prévisionnel

25




Contrat de professionnalisation (Adheéerent)

ETAPE TRANSMISSION

. . , . . toction @ o @ formation @ aries @ o @ Documents @
La transmission de la demande n’est possible que si “

tous les onglets sont correctement complétés. Le Documents s
logo @ apparait alors a coté du libellé de 'onglet

2

Pour transmettre, cliquez sur le bouton o
« 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 : . . o > :
envoi.

Votre demande a été transmise G AKTO

o A camamar —
- oot ) e K et com
Saisie invalide
Vo3 SoIger 68 BTBUTS 8 GG BTG

Ok |

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

AKTO 27



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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© Promotion par Palternance (Adhérent)

REPRENDRE UNE DEMANDE 1/3

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 'ceil @
au bout de la ligne.
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Tniesbvetion e °

Introduction

A noter : Tant que vous n’avez pas accepté, vous n’avez pas la P,
possibilité de compléter ou modifier les données (les données oty mo
sont en lecture seule). . ’

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

Canferear s s s 00 i demanci?
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Nouveau contrat de professionnalisation -

Contrat de Professionnalisation

Introduction Employeur alari¢ Contrat Formation nancement Synthése ments

Apres acceptation de la demande, vous pouvez la introduction Suvone '
m Od Iflel’, Ia com p I etel’ pU IS en reg |Stre r VOtre saisie Avant de conclure un contrat de professionnalisation, renseignez-vous sur les régles applicables ainsi que les dispositions particuliéres prévues par votre convention collective ou les accords collectifs de
branche (Exemple : la rémunération, la durée maximale du contrat et de la formation ou bien le montant du forfait de formation). N'hésitez pas & vous rapprocher de votre conseiller.

Pour vous aider dans la comprehension du dispositif et la saisie de la demande, vous trouvere? ci-dessous des liens utiles

aSi lors des modifications, vous vous apercevez que la
demande n’est pas conforme, vous avez la possibilité c
de la refuser. Le prestataire recevra une notification et ol prs con

le dossier sera supprimeé de la page « Brouillons ».

vail.emploi.gouy

1ce de la notice les informations liées au traitement des données & caractére personnel,

@

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

Générer la CERFA o Enregistrer

el - |

Si besoin d’aide pour les étapes suivantes, merci de suivre le mode opératoire présent page 12.
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