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Introduction

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

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

Ce tutoriel est dédié aux dossiers et brouillons dans Mon Espace : il vous
permettra de vous familiariser avec les différentes fonctionnalités communes a
chaque dispositif et la navigation au sein du portail Mon Espace.
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Accessibilitée

(BB Dossiers

Le nouveau design du portail a été congu pour s’adapter a tous les types d’écrans, qu’il s’agisse d’'un 5 =
. y y @ code 97 Recherche Avancée &
ordinateur, d’'une tablette ou d’'un smartphone.

Bz s s+ s & 7 s - m}) 230mwsuitats | 20 résultats parpoge

o)
Vous pouvez en faire I'expérience en ajustant la largeur de votre navigateur. (] el [P pe—

== [(Accorae)

%

e > 3
& mE-cm @ me-cm

Il est important de garder a I'esprit cette spécificité lors des échanges, car 'apparence d’une page peut e G TP ASSEIANITECHUGUE N SANTE )
varier considérablement en fonction de 'appareil utilisé. L

o

2 o

® ©

Dot fin Siaginiress)

. | 24/T/2025 08/03/2028 Piantes RICOLA 08/12/2025 27/04/2026 Jean LIFTON
(I} Dossiers 8. - Amoal

-~ k
Q §P Recherche Avancée VRl Créerun nouveau dossier ‘

e |
Mon Espace

(@ Accusil [ IENER N R i3 b 227résultats 20 résultats par page & Mondatdegestion (5 Subrogation de paiement (1 Alerte

A’ oo
B e g e —

Q Brouillons. B I507AF03ANG AF PDC FORMATION POUR LE SUL.  30/09/2025 031072025 SIAE ALAIN BODET + 2 Accordé C @

|

Réservations de
[ e @ 2512eP000100 cPRO Conuatbr.  Bachelor “Concepteurd. (2022075 /2025 ADEC ANAIS BLEU

Badges et cartes 25027000099 F copl RNGPI7313 - BOULANGER.  05/12/2025 warozs siae Pouline Dupont woaorh
Demandes de
il 2512¥T000098 o copt RNCPSTSI3 - BOULANGER. 051272075 son12026 sine Victoria de Noblet

(2 Uiste des taches 2512AFG00006 AF ActionSta-  TEST LAURIE SUBRO 1012025 0 SIAE TEST AUREL 2aza Transmis
G facwres e Actionsta.  CUSINEZA asmyaos sonuzozs s MARG DURANG Aocords ® @

£3 Virements @ z5AR000033 a5 ActionSto_  TEST ZAZOREL awneras oznzs0ns ADEC ANASS BLEU

© Aidescontact 2SIZAF000T) s ActionSta.  ZAZA CUISINE OVD9r2025 307092025 SIAE| ZAMUREL Accardé ® @
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& Accueil

Rappel du dispositif sélectionné

NAVIGATION PAR ONGLET i e sl il il

La naV|gat|0n dans |es dlﬁ'érents écrans se falt déSOI’maIS Introduction @ a Employeur Salarié Contrat Formation Financemant Synthése Documents
par Onglet' Introduction “ réosck Suivant )

Avant de conclure un contrat de professionnalisation, ransaignez-vous sur les régles applicables ainsi que les dispositions particuliéres prévues par votre convention collective ou les accords collectifs de
branche (Eremple : la rémunération. la durée maximale du contrat et de |a formation ou bien le montant du forfait de formation). N'hésitez pas @ vous rapprocher de votre consiller.

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

Vous pouvez commencer la saisie par n’importe quel

® Lesrogles de prise en charge

onglet. Toutefois, les contréles de cohérence entre les s amrecmediighie

différents champs ne s’afficheront que si les champs ont o T

tOUS bien été Saisis. @ .rai pris connaissance de la notice comprenant les informations liées au traitement des données & caractére personnel.
“ Vous pouvez également utiliser | Suivant

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

a Derriere le libellé de chaque onglet apparaitra une puce
pour vous indiquer si 'ensemble des données obligatoires
a bien été saisi.
Introduction @ Onglet validé T — A el e

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

Nouveau contrat de professionnalisation

Contrat de Professionnalisation

ENREGISTREMENT I

Introduction

Suivant

Avant de conclure un contrat de professionnalisation, renseignez-vous sur les régles applicables ainsi que les dispositions particulieres prévues par votre convention collective oules accords collectifs de
branche (Exemple - la rémunération, la durée maximale du contrat et de la formation ou bien le montant du forfait de formation). Nhésitez pos @ vous rapprocher de votre consailler

Pourvous aider dans la compréhension du dispositif et |a saisie de la demande. vous trouverez ci-dessous des liens utiles.
« Les régles de prise en charge
» Tuteur et critbres d'éligibilitg

» Contrat de professionnalisation site AKTO
» Contrat de professionnalisation site travail emploi gouv

Attention, le fait de cliquer sur RS PNaTENSTpp: e » Lo mos operarcie

@ Jai pris connaissance de la notice comprenant les informations lises au traitement des données & caractére personnel

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 L N Générer ls CERFA /5 * sy ’"““B

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

Voulez-vous quitter sans sauvegarder ?
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& Accueil

Nouveau contrat de professionnalisation

Contrat de Professionnalisation

Documeants

Empiloyeur Salarié Contrat Formation Financement

SAISIE DES DONNEES 1/2

Employeur ¢ Précédert  Suvamt

& Lss champs ovec * sont obligatoirss

Etablissement

“ Les données précédées d’'une * sont des données . S m———n e
obligatoires. o ‘““'Em

Adresse d’exécution du contrat

N° etvoie Complément d'adresse Code postal E Communa

2 RUE HENRI 9100 VILLEURBANNE

a Les donneées grisées et alimentées sont des données — a ‘omca ﬂ
récupérées d’une base de référence et non modifiables. o amostataggmacom P

Détails complémentaires

NAF Ipcc Type de public * Effectif total de lentraprise &
a Les champs disponibles a la saisie ne sont pas grisés "Cokeme i ol “Ergasiene b pregence:
Géndrer le CERFA = Envegistrer |T!uumaum‘
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& Accueil

SAISIE DES DONNEES 2/2

Une aide a la saisie des dates par calendrier est

proposeée.

" Date de naissance

" Date de naissance

x - | . Ex : 01/01/1990
- ¢ JJanv. 2025 >
Vous pouvez utiliser les <> L] [z |
pour vous déplacer dans le s . e jo N =9 H
calendrier ou cliquer sur o "m 1 2 3§ 4 s
I'année ou le mois :
S8 7 8 9 Jomow
3 0L OB BT B W
0 N 2 237 24 25 2%
» :
Fevr. Mars :.
Avr. Mai Juin V
P o — 2017 2018 2019
2020 2021 2022
Oct. Nov. Déec.
2023 2024 |

AKTO

Nouveau contrat de professionnalisation
‘Contrat de Professionnoisation

A s v s s

informations salarié(e)

o o ramance

" e s atseseut o W tempoce
‘Guane e oo Nongerpe

‘Sinon, bansticiez vous de droits attaches 013 RAME.

* ot oo prrese AT
Fecma tonce moven 7

e —

‘Coordonnees du salari¢ie)

Wt

Tuteur

Concernant les listes: vous les faites apparaitre en cliquant sur la fleche
Une fois la sélection faite, vous pouvez désélectionner votre choix en

recliquant dessus

Sabane

o o et
L eperemers o2 s
* N e cacuese sk O
mcesson 806
(-] o
Pt spochge

50U rrzner e umern gecnpon Duses drecnpoonen mos:
Type o e soces bnttciare
computoment e

* cotégorie socio-professionnelle (CSP)

.
® Agriculteurs exploitants

. Employés
Agriculteurs exploitants

Artisans, commercants et chefs d'entreprise

Cadres et

~meriom pepremet s e craq.

[ ——

ot

¢ meckem s 3

* Categorie socio-protessicnnelle (CSP)

Employés
Agriculteurs exploitants
Artisans, commercants et chefs dentreprise

Cadres et professions intellectuelies supérieures
Professions intermédiaires

I Quvriers
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& Accueil

Nouveau contrat de professionnalisation
Prorassionnpssation

Salarié 4 Pebclden  Suwant )

Les messages d’erreurs sont affichés sous la zone de Te—
saisie.
Plusieurs types de message d’erreur : e — s e
=> Saisie obligatoire P p— —

& Saisie obligawire & S g

Dot e nasonce — s B= .
= Format de ladonnée =

05/10/199 X I —— Fubtc Spécgue

4 Saisissez une voleur de date._

. . " Date de naissance ;.:ﬂ"m... Type e maninm sooo, o benéciare Qo r——

= Reégle de gestion e iiads -

0sno/20m x & nmm b FYETr——

& Lapprenti doit &tre agé de 15 Coordonnées du salarié{e)
Lorsque le message est trop long pour étre affiché sous i _ : mcon s
la case, en cliquant sur le message, une fenétre :
s’affiche reprenant le message complet P

.

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

re agede 15 ans ou

AKTO 1
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& Accueil

LE MENU

Une fois connecté a "Mon Espace", vous avez une page
d’accueil qui s’affiche avec un menu sur la gauche.

L

i . . oy Wows raver pas de tiches & fraies
“ A partir de ce menu, vous avez acces a I’ensemble des ﬂ _
fonctionnalités de I'application en fonction de vos habilitations o S " g e T— -
(cf page suivante pour plus de détail) @ i n— S
—_— % a:. o S
E Pour plus de lisibilité, vous pouvez rétracter le menu en cliquant © e 5 - [ e iy
sur I'icéne suivant {[) Ei -
— St et e (i e et o
a Une fois le menu rétracté, vous pouvez également 'ouvrir en
recliquant sur l'icone () e
ﬂ Vous pouvez également accéder aux différentes fonctionnalités a D
de I'application par les icbnes sur le menu rétracté.
a La partie accés rapides sera affichée si vous avez défini des

acces rapides (cf page de création des acces rapides).

AKTO 13



O Accueil

LES FONCTIONNALITES DU MENU

Le menu, toujours présent sur la gauche de I'écran, offre une flexibilité d'affichage : il peut étre réduit pour
maximiser I'espace dédié au contenu ou affiché dans sa totalité pour une navigation plus aisée.

D > 0
s Mon Espace

, (===
Dans l'ordre, vous y retrouvez :

(o
Le retour vers la page d'accueil
B £5 oossiers
La liste des dossiers transmis a AKTO
o4 ¢ Brovikons
Les brouillons, qui ouvre la liste des demandes de prises en charge en cours de saisie sur Mon ESPACE
C’l mmae

QO 0O

La réservation de fonds (DRF) 8oages et cartes

Badges et cartes

Demandes de
remboursement

La demande de remboursement (DR)

@ (@) Liste ces taches
La liste des taches 5] @ Factures
La liste de factures réceptionnées par AKTO ) € virements
Les avis de virements ® (Q Aide s contact

=RoR-R R g R-Ro XX
1o2-2-2 3-8 -2-2-F- X

La section Aide & Contacts ou |'on retrouve les guides utilisateurs et tous les contacts AKTO par entreprise

A Dans cette nouvelle interface, les brouillons sont distincts des dossiers.

AKTO 14



O Accueil

LA PAGE D’ACCUEIL — oo G

Plusieurs encadrés servant d’apercus et d’accés rapide aux Tableau de bord Taches a
fonctionnalités :

Dossiers c

“ Tableau de bord : offre une vision des dossiers et des n 2 8 .
factures avec des acces rapides aux données et aux Bty eded e i e g
fonctionnalités de dépét. dydier  gomplter s accardéeg :i
E Taches : oriente I'utilisateur vers les éléments a traiter en ‘
prlorlté (relanceS, Valldatlon Utlllsateur, etC) ' Vous n'avez pas de taches a traiter
o o 00
a Contacts : CEF et AEF des entreprises de I'utilisateur
Contacts a Tout voir Rattachements a Tout voir Actualités a Tout voir
a Rattachements: liste des entreprises du compte e e e Pp——
401015938 métiers et des quailifications
a Actualités : affiche les derniéres infos du portail s
IS RUATIONDALTERNEES CRIES Aktiv'Observatoire AKTO des métiers et
ﬁ Bandeau : contient des informations sur I'utilisateur : e gsquuuﬁemns
L Y Pays de la Loire

connecté

AKTO 15



O Accueil

LE TABLEAU DE BORD

Le tableau de bord est présent afin d'attirer immeédiatement
I'attention de l'utilisateur et de I'orienter vers les sujets a traiter
en priorité :

Demande a compléter : permet de voir immédiatement les
dossiers ou factures sur lesquels il est nécessaire d’intervenir ;
les chiffres sont des liens vers une liste déja filtrée sur les bons
critéres.

Créer un dossier : permet la saisie d’'une nouvelle demande de
prise en charge

a Déposer une facture : permet le dépot d’'une facture

AKTO

Tableau de bord

5 Dossiers

10 20

on cours dossiern 0
d'analyse compléter

()

Factures — Demandes de
~ Remboursement

9 10 9 0

€N Cours DRQ
danalyse compléter

nouvelles factures a
factures reguiariser

Déposer une facture a

16



O Accueil

LE BANDEAU
Depuis le bandeau supérieur, vous accédez :

Contexte de navigation : il sera fixe pour les utilisateurs
qui ne sont rattachés qu’a un seul type d’entreprise, mais
il devient modifiable siI'on posséde une « double
casquette ».

Important : Tout le contenu du portail s’adapte au
contexte sélectionné (dossiers, factures, virements,
taches, notifications, rattachements et contacts).

a Notifications : permet d’accéder aux changements
récents des données sur le portail (accord d'un dossier,
paiement d’une facture, etc.)

Menu utilisateur (cf détail sur la page suivante) et
déconnexion.

AKTO

Accueil

ission du contrat

g. Le mandat

Accueil

@ Le mondot de Gestion permet a lemployeur de donner my
d'appr 5 ea gu traitement
doit &re & dans lo convention de formation.

Notifications (0)

© Lo mondot de Gestion permet a lemployeur de donner mandat aou CFA pour assurer ka tra
doppre
doit &tr

55 NeCessaires ou raitement du dossiar par i'op%f.f‘nr_—-ur de co

& dans la convention de formation

Accéder @ mon profil

Se déconnecter

17



Menu utilisateur

ACCEDER A SON PROFIL

3 écrans vous permettent de consulter les informations du profil
connecte :

> Onglet profil

» Onglet rattachements
> Onglet administration (actif uniquement si vous étes administrateurs) [ [ it |
» Onglets contacts

L’onglet profil :

Cet onglet précise les informations personnelles de I'utilisateur connecté.

Les informations ne sont pas modifiables.

AKTO 18



Menu utilisateur

ACCEDER A SON PROFIL

Menu utilisateur

> Onglet profil
» Onglet rattachements s S
» Onglets contacts Rettoshemants

Beerourer ranocres

Onglet Rattachements :

Elément central de I'architecture du portail, les rattachements
rappellent la liste des entreprises et des établissements associés
au compte de l'utilisateur.

Avant méme de s’intéresser aux permissions, c’est ce qui
détermine le périmétre maximum des données auxquelles
I'utilisateur aura acces.

Les rattachements peuvent étre fait au niveau d’'une entreprise Important : Les informations ne sont pas modifiables, ni supprimables par I'utilisateur. Il est
(SIREN) ou d'un établissement (SIRET) nécessaire de passer par 'administrateur du compte pour modifier le niveau d’habilitation.

De méme, la validation de I'ajout d’'un nouveau rattachement doit étre effectuée par

Il N’y a pas de limite au nombre de rattachements possibles.
yap P 'administrateur du compte (cf guides Connexion et Administration).

AKTO 19



©Menu utilisateur

ACCEDER A SON PROFIL

> Onglet profil A CEl | o

» Onglet rattachements
» Onglets contacts

Onglet Contacts:
Cet onglet vous permet de voir 'ensemble de vos contacts et

“ de sélectionner via I'étoile les 3 que vous souhaitez faire
apparaitre sur votre tableau de bord.

AKTO 20



Menu utilisateur

ME RATTACHER A UNE ENTREPRISE

Ce menu permet a 'utilisateur de faire la demande de Se rattacher a une entreprise ou un établissement
rattachement a une nouvelle entité (SIREN et/ou SIRET).

Le processus est le méme que le rattachement de départ (cf ‘
Guide utilisateur Connexion et Administration). ‘

Dans quel contexte effectuez-vous cette demande de rattachement ?

Je suis adhérent a AKTO
@ Je suis adhérent C’AKTO. Je souhaite financer et suivre la formation de mon entreprise.

o Je suis un prestataire de formations
[T1T] 0. ; - - : !
ettty Je suis un prestataire de formations. Je souhaite gérer et suivre mes dossiers avec AKTO

AKTO 21



Menu utilisateur
SE DECONNECTER

Ce menu permet a I'utilisateur de se déconnecter de
I'application.

“ Cliquez sur le nom de I'utilisateur pour vous déconnecter
a Vous revenez a la page de connexion.

Vous pouvez désormais fermer votre navigateur.

AKTO

o

AKTO crorese

Choisir un compte

De quel compte souhaitez-vous vous déconnecter ?

Amoal
m amoal.akto@

Connecté

¥ Bienvenue sur le portail AK

ey o

i P e v e
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Brouillon

Tableau de bord

Factures Demandes de
& Dossiers “ Remboursement
= 5 10 9 0
CREATION D’UN BROUILLON

nouvelles factures a &N cours DRQ
compléter factures reguiariser danalyse compléter

& (o)

Vous pouvez accéder a la création d’un brouillon vierge a partir : "™ Erouillons .. -
—

“ Du tableau de bord de la page d’accueil Mon Espace
QO Numéro, stagiaire, ik ‘{? Recherche Avancée a
E De la liste des brouillons : A
@ Accueil 2.3 || s||e 7 8 9 10 b 184résultats 20 résultats parpage
a De la liste des dossiers B o ,
ossiers FPE - Contrat de Développement Professionnel FPE - Contrat d’'Insertion Professionnelle
Intérimaire (CDPI) Intérimaire (CIPI)
_ Brouillon 11150 e ® g Brouillon 11149 - 2 ® 8§
#° Brouillons T ST O 2 R
, L, . . = | En cours de saisie adhérent | En cours de saisie adhérent
Vous pouvez également créer une nouvelle demande a partir de la - —

duplication d’un brouillon (cf page spécifique).

(BB Dossiers [ JUNERGE O Testa
p—

Mon Espace

() code (AKTO, Interne, Déca), nom du st ¢? Recherche Avancée Créeer un nouveau dossier
(D Accueil n 2 3 4 s & 7 8 . 1w » 2670résultats 20 résultats parpage
. o
2512TT000456 ® 2510AF000249 ) ®
0 BRSllGHE | En cours d'analyse \ Accordé |

AKTO 24



Brouillon

LISTE DES BROUILLONS

Accessible a partir du MENU BROUILLONS, vous
trouverez dans ce tableau ’ensemble de vos
demandes

Il se compose en 2 parties :
n Zone d’information et de recherche

a Liste des brouillons

Les informations de pagination vous indiquent :

56 résultats

nz 3

20 lignes par page

» Le nombre de pages de résultat. \/ous pouvez
cliquer sur la page ou les fleches pour vous déplacer.

» Le nombre total de résultats pour votre sélection
» Le nombre de résultats affichés par page que vous
pouvez modifier selon vos préférences.

Chaque brouillon est identifié par un numéro unique
attribué automatiquement lors de sa création et non
modifiable.

Les colonnes Formation, Date de début et de fin de
formation et Stagiaires s’affichent en fonction de
'avancement de la saisie du brouillon.

AKTO

o

Brouillons

B 2 s ¢ » sorésurats 20 résultats parpage
—
Plan de:
10679 AF développement  TEST LAURIE SUBRO du15/12/202_
des compétances
Contrat dinsertion
10677 FPE Professionnelle Test Victoria du 05/12/2025 au 0.
Intérimaire (CIPY)
a - Contrat de
10665 cPRO Professionnalisation Nouvelle demande de contrat - -
ProDiat
6 10664 GPRO Sty RNCP37501 - CQP ACCOMPAGN._. -
Professionnalisation
” Contrat de
10658 FPE Developpement TITRE INGENIEUR - TITRE INGENI_
Professionnel
Intérimaire (CDPI)

? Recherche Avancée

15/12/2025

05/12/2025

20/11/2025

Creer un nouveau dossier

B Mondatde gestion (%) Subrogation de poiement /7 Alerte

Stagiaire{s)

722025 HUM En cours de soisie ad_ | & & T

03/06/2026 HUM SOLENE CORREZE | En cours e soisie ad_ e & ¥
HUM En cours de saisie ad. \ & & =] a
1810 En cours de saisie ad ) & S =]

20/1/2026 HuM, Z0EZA En cours de saisie ad. e & B

a Les brouillons réalisés sous Mandat
de gestion et/ou sous subrogation de
paiement seront précédeés des icones
suivantes :

& Mandatde gestion

@ Subrogation de paiement
Une icbne supplémentaire indique une
alerte sur le brouillon 2 e

74

a,

Les icones en fin de ligne sont des raccourcis vers

L’affichage du détail de la demande @ La consultation de la demande

La modification de la demande (¥ La duplication de la demande

PPN . B Dupt a
Le survol de l'icone par la souris

permet d’afficher le libellé en clair. S @

La suppression de la demande

25




Brouillon et dossier

DETAIL DE LA DEMANDE

Q Dans la colonne stagiaire, seul le premier stagiaire sera
affiché.

S’il y a plusieurs stagiaires, la ligne indiquera le
nombre de stagiaires supplémentaires présents sur le
contrat.

» En cliquant sur le stagiaire, vous faites apparaitre
I’ensemble des stagiaires désignés au brouillon.

» Vous pouvez également cliquer surles ... a c6té de
I’état du brouillon.

» En cliquant de nouveau sur le stagiaire dans le tableau,
vous revenez a un affichage sur une seule ligne.

Dans le cas de la saisie d’'un organisme externe pour la
formation, ce dernier s’affichera également dans le détail
avec son numeéro de Siret.

1325 AF 46260 - DISQUE OPTIQUE NUMERIQUE . 19/11/2024 2M/2024 KISO

Stagiaire(s)

&

L’affichage du nom du stagiaire se fait prioritairement par son
nom d’usage, a défaut par son nom de naissance sile
premier n'est pas renseigné.

AKTO

Brouillons

il - 5D

s b B3resukars

§7 Recherche Avances

& Mandotda geston () Subrogation ds paisment /1) Alerts

sa crro
Tose )
osas e
sas o
Tosas w
saz »
o e
sz PROA

ses I

Contrat de
Profassionnalisation

Abondesment CHF

Houvelle demande e contrat de professionn_.

Nouvelle demande de contrat de professionn_

Nouvelle demand daction formation

3

Asendement COF

Action formaon FPE

Contrat PRO-A

3

Nouvells demands daetion formation

AF FPE A DUPLIQUER £ PAS TOUCHER MERCILB

Nouveile demanda da contrat PRO-A

Nouvelle demands diaction farmation

ITFORMATIONS

L0 STICH

BLANCHECOLLER +1

aanokEcoER  [En
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O Liste et recherche

2]

combinée sur les informations suivantes :

RECHERCHE RAPIDE

Pour retrouver un dossier en particulier, la méthode la plus Brovillons
rapide est d’effectuer une recherche sur le numéro du

dossier/brouillon ou sur le nom du stagiaire. ﬂ [ e[ masmarnn frass | anicos X P Recherche Avancee

La recherche standard est généralement suffisante dans
cette situation ; elle permet d’effectuer une recherche

* Numéro de dossier/brouillon & s AP OB SRR BOMARITIG. . o, TR AR AAATSS
» L’intitulé de la formation

* L’entreprise

- Le stagiaire (nom, prénom) Exemple : Nom d’usage : MARTINO / Nom de naissance : DUPONT

L N , . . Broullion
La recherche s’active dés que I'on saisit les premiers e

caractéres/chiffres

Pour les noms composés, il est important de mettre le nom
entre « ».

Le recherche du stagiaire peut se faire sur le nom de
naissance alors que c’est le nom d’usage qui s’affiche sur
I’écran.

Q La recherche se fait sur ’ensemble de la sélection autorisée par le profil, les habilitations et les rattachements de I'utilisateur connecté.
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O Liste et recherche

RECHERCHE AVANCEE

Brouillons
. y . Q §? Recherche Avancee n Créer un nouveau dossier
“ Cliquez sur P RrechercheAvancée  de nouvelles zones s'affichent. :
Contrairement a la zone de recherche « rapide », ces zones sont
des listes prédéfinies qui peuvent venir compléter la zone de e dsetio bt
recherche rapide ou s’utiliser indépendamment les unes des autres. a - E
S’il y a plusieurs saisies dans des zones de recherche différentes, WEERDEY wwewn | b s o e

elles se cumuleront.

Sur les zones de recherche par liste, il est également possible de

4 i i i Brouillons
sélectionner plusieurs lignes.

Adherent

[ R — i
. ) lilo X v Recherche Avancée Greer un nouveau dossier
Controt diapprontissage ¥

Reconversion ou promation par altamance

Dispositif statut Période
Actlon de fermation

N Contrat de professionnalisation v
a Astuces : 2 icOnes vous permettent de :
> Réinitialiser les filtres et de fermer la recherche avancée ¢ y _ 2
Q » Sauvegarder vos filtres et de les retrouver dans la partie « acces
rap|des » sur |a page d:accueil (Cfpage Suivante) a 50 résultats par page & Mandatdegestion (3 Subrogation de paiement /A Alerte
% Numéro 3 Disp. % sousdisp. = & % Entreprise Stagiaire(s) % Etat
a Exemple . 10645 CPRO f;?égfoﬁ\a\\50[|or'$Ncp3703q'CQPACCOMPA“ 10/09/2025 30/06/2026 HUMANDO LILO STICH [ &n cours de saisie ] e & T
Rechercher tous les stagiaires dont le prénom est Lilo et uniquement oo om0 SO wicougiy capACCOMPA. 0GR R0WI0%  HUMANDO woston  (mpmedskmes )] & ®
pour les dispositifs CPRO. _
10586 cPRO ;Z;ég:;ﬁ\ahgunmr;lowe”edsmandedecon(r. - - HUMANDO LILO STICH En cours de saisie e & T
(.
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Liste et recherche

ACCES RAPIDES Sur la recherche avancée, je sélectionne les critéres que je souhaite définir afin de faire ma recherche,
puis j'appuie sur [

Si vous étes amene a effectuer reguherement les mémes Brouvillons = I
recherches avancées, vous pouvez enregistrer ses criteres
en favori via I'outil d’acces rapide. & _ 92 Bnollendio el
Les favoris seront ensuite affichés sous le menu jusqu’a ce g et
vous décidiez de les supprimer. Controt o professiomniiation
Vous pouvez ajouter autant de filtres que souhaité. oo e &
o
@ Accuei 20 résultats par page - & Mandatdegestion () Subrogation de paiement (N Alerte

£ possiers

Création d'un accés rapide

Réservations de
B foncs

a Je donne un nom a I'accés que je souhaite (dans I'exemple Liste CPRO)

Badges et cartes g ’
@ ' Veuillez saisir un titre

(@) Do wdes de
remboursement Liste CPRO X

(&) ustedestaches

- a a L'accés rapide vient se créer dans le menu de gauche

.‘.

a Je peux supprimer I'accés rapide par la croix

3 virements

@ Aies contoct

cé1 i - .
Sacteronides Supprimer un favori
C o R ey o

& e
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Brouillon

2 Sousdisp. - s 2 2 Entreprise Stogiaire(s)

A partir de |a liste des brouillons, lorsque vous cliquez sur le
bouton (( dupliquer un brouillon )) C’%ﬁ une fenétre S,Ouvre pour AF TEST LAURIE SUBRO du 1512/2025..  15M12/2025 22028 HUM chanteuss LAURIE En cours de saisie odh e (&3] i'j
vous laisser choisir les sections que vous souhaitez reprendre _ s — .
indépendamment les unes des autres ) e )
Si 'employeur n’est pas repris, il faudra le rechercher a “
nouveau comme au démarrage de la saisie d’'une nouvelle
demande, vous pouvez également changer le sous-dispositif, bupi
. K . upliquer une demande
mais pas le dispositif.
Vous vous retrouvez ensuite directement sur la saisie de la ,
e Quels sont les onglets a dupliquer ?
demande dont vous pouvez conserver ou modifier toutes les
valeurs. S
@ salarie
Contrat

8 rormation
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Brouillon

LA GENERATION DU CERFA OU DU
CONTRAT TYPE

Sur un brouillon, un Cerfa ou le contrat type peut étre
généré a n'importe quel moment avec les données
saisies.

Il est possible de générer le Cerfa plusieurs fois pour
un méme brouillon.

Q Avant de lancer une nouvelle génération de Cerfa, il est
nécessaire de faire un enregistrement. Si jamais
I'enregistrement n’est pas fait, un message vous

invitera a le faire

O-...

La demande a été mise & jour
Merci . ¢ Je avant de rakag chu CERFA

( 5 J

Toutefois, une fois la demande envoyée, il ne sera plus
possible de générer le Cerfa.

AKTO

Nouveau contrat de professionnalisation

Contrat de Professionnalisation

introduction @ ! our @ salaris @ o' @ iition citensit
In‘rnductiOn Suivant >
Auant de conchire. un Donth3t lesrégles prévues par votre convention collective ou kes accords collectifs de branche

1 ar que
(Exempia : lo rémunération, I durée maximaie du contrat et de la formation ou bien le montant du forfalt de formation). N hésiter pos & vous ropprocher de votre canselller.

Pour vous aider dans k comprahension du dispositif et la saisie o tes liens utiles.

@ soipris o les liées ou traftement des per

EN
MINISTERE ou par Pro-A]
DU TRAVAIL, (1 L 63241 L 63248 c €000 O rivad) . . @
DE L'EMPLOI N rarsen
ET DE L'INSERTION s
L’EMPLOYEUR
Nom et prénom ou dénomination : N° SIRET de ['établissement d'exécution du contrat de
KISO travail ©
91273969500019
Adresse de I'établissement d'exécution du conlral:  Gode activits de entreprise (NAF) : 5610A
iy Mol Convertion colleciive appliquée :
AVENUE DE CHOISY
Complément : o
Code postal : 75013
Commune : PARIS 13 Code IDCC de la convention : 1979
Téléphone :
Courriel :
kiso.akto@yopmail.com
LE SALARIE

[P e e T
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Sworkflow de I’état de brouillons

BJ O

ETAT DES BROUILLONS

Lorsqu’un brouillon est pré-saisi par un prestataire, il peut passer par
différentes étapes selon si 'on est dans un contexte avec ou sans mandat
de gestion (schéma ci-contre).

Toutefois, sur un brouillon quelques régles s’appliquent :
» Un brouillon n’est visible que par 'entité qui I'a créé

» Un brouillon « supprimé » ne peut plus étre repris, ni n’est visible dans
les listes de 'adhérent ou du prestataire.

» Seul celui qui a créé le brouillon peut le supprimer

» Un brouillon a I'état «A reprendre par 'adhérent » ne peut pas étre
repris/modifié par le prestataire.

» Un brouillon a I'état « Refusé par I’'adhérent » n’est plus visible par
'adhérent, et ne peut étre repris par le prestataire.

» Un état intermédiaire peut intervenir lors de la transmission en cas de
probléme ou de temps de traitement trop long « En cours de
transmission »

Si le dossier créé comporte plusieurs modules, alors 'ensemble des
prestataires concernés par les modules auront la vision du dossier (pour
la partie qui les concerne).

Un mail est envoyé a I'adhérent pour lui signifier que le prestataire a
initialisé un dossier a son nom et qu'il doit le compléter.

Des notifications sont envoyées au prestataire en cas de
reprise/acceptation du dossier par 'adhérent, de refus ou de transmission
a AKTO.

AKTO

<« ——--- Synchronisation de la vision des brouillons/DPC entre les différentes entités

Transmis

Validation et transmission du
brouillon @ AKTO avec
de gestion

4,.10

Brouillon

uppression

Adhérent

Brouillon

Suppression R

X

Validation et transmission
du brouillon a AKTO

Validation et transmission
du brouillon a AKTO sans
mandat de gestion

AKTO

A reprendre
par
'adhérent

Reprise de
la pré-saisie
par
I'adhérent

Envoi du broi
I'adhérent

Refusé par
'adhérent

v,
> .“ Suppre!

bsion

Transmis En arrivée
WEB
A
Validation et
[8) transmission
du brouillon a
AKTO
Notifications (81)
A reprendre =
Hon & par L L P
illon & ) . o
I'adhérent e
Reprise du brouillon Transmission d ka demands : 2554 -
E par I'adhérent et s AR aAEs @
acceptation
i ool PN
Reprise de .
la pré-saisie
par
'adhérent
Refus du brouillon ﬂ
par I'adhérent
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DListe et recherche

o &9

LISTE ET RECHERCHE DES DOSSIERS

Dossiers
. Q en du stagiair {7 Recherche Avancée )
Dans ce tableau vous trouverez ’ensemble des dossiers. ﬂ
2| [l o] ] Pl [T U b 2248 résuitats 20 résultats par page a & Mandatdegeston (B Subrogation de palement /1) Alerte

Comme pour la liste des brouillons, il se compose de 2
parties :

Sousdisp.  Formation 5 2 Fin Entraprise Stagiaire(s) 2 statut

» Zone d’information et de recherche
. . @ 2512AF000089 AF ActionSta.  TEST ZAZOREL 0122025 02122025 ADE¢ ANAIS BLEU [+
> Liste des dossiers
(=] 2507AFO3416 AF POC FORMATION POUR LE SUL.  20/00/2025 03N0/2025 SIAE ALAIN BODET + 2 A & ®

La pagination et |e nombre de dossiers S’aﬁichent of-j 2512CPO00I00 CPRO ContratPr_  Bachelor "Concepteur 3. 02/02/2025 25M/2025 ADE ANAIS BLEU Accordé ] ® ﬁ
uniquement si I'affichage dépasse la page. a ]

2512TT000099 FPE <Pl RNCP37313 - BOULANGER.  05/12/2025 3107/2028 SIAE Pauline Cupent

251271000098 FPE coPl RNCP37313 - BOULANGER.  05/12/2075 WOT02% SIAE Victoria de Noblet Transmis ®

Les informations ainsi que les recherches s’effectuent de la
méme maniére que pour la liste des brouillons (cf slides
spécifiques sur les brouillons).

2S12AF0000% AR ActionSta.  TEST LAURIE SUBRO 10/1/2025 72025 SIAE TEST AUREL 2020

@®

AF ActionSta_  GUISINE Z& 0312025 30/11/2025 SIAE MARC DURAND Accorde ® ®

ﬁ Les icones en fin de ligne sont des raccourcis vers :

En cliquant sur le numéro du dossier, un lien permet de ©  La consultation de la demande
remboursement

vous rediriger directement sur la consultation du dossier. S
La création d’'une demande de remboursement W@

Q Le survol de l'icdne par la souris permet d’afficher le libellé en clair.

AKTO 34



Consultation d’un dossier

GENERALITES

La fiche d’'un dossier reprend les informations principales qui
permettent de l'identifier :

ﬂ Le dossier
Formation
Les stagiaires
Mais également:
ﬂ Le financement
ﬁ Les pieces justificatives

L’utilisateur pourra déposer une piéce directement depuis le
tableau ou depuis le point « déposer »

La conformité des pieces est directement issue de 'outil de
Back Office

Pour le module et les stagiaires seulement 2
occurrences sont affichées, mais il est pOSSIb|e de voir

o S

les autres en déployant la liste scagiares )
Modules (2) e

oo corownee
() e s

SPECIALITE ENVIRONNIMENT
P —

AKTO

nanaset 7 a} Amoal

¢ Retourala liste

Action de formation N° 2507AF034116
Plan de développement des compétences

Crée le 30/07/2025

Accordé

Modules 2) Stagiaires (3) a

SIAE
FORMATION POUR LE SUIVI EN SERVICE DES EQUIPEMENTS i

SOUS PRESSION
BUREAU VERITAS EXPLOITATION AB | ALAIN BODET
B pu 3010942025 ou 3070912
DAVID COTONNEC

Déployeria liste

a‘ ® Deéposer | Documents (0) ‘

Financements (10) 4
avec subrogation

Demandé * Accordé
25.371,00 € 25.371,00 €

Voir le détail @

Régié soide
0,00 € 25.371,00 €

* Ninclus que les colits demandés exprimés en monétaire.

Déployer laliste

Piéces justificatives (3) a

Conformité Noture du document
ﬂ CONFORME Convention | @ Déposer

Programme | & Deposer

ONFORME Silan de positionnement | @ Déposer ‘
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Consultation d’un dossier

DETAIL DU FINANCEMENT

N" 2507AFO3ANG

En ce qui concerne le financement, ils se répartissent en 4 ; i
grandes catégories :

» Les colits demandés Modules 2) stagiairos (3
> Les colts accordés R el (0] amsone
> Les colts déja réglés . [ omocorome -

,,,,,

» Les colts restants a régler

En cliquant sur une nouvelle partie se déploie

afin d’'afficher les différents colts par nature et par module Medos 3 —— Financomorts () e
Au niveau du tableau de détail, on peut également voir les s (] s

colts pour chaque bénéficiaire par stagiaire ' o (o] snvacoromes

1400,00 € (HT) BUREAU VERITAS EXPLOITATION + 2
'BUREAU VERITAS EXPLOMTATION « 1

20000 € (M) suE .
5 BUREAU VERITAS BXPLOITATION

- w . ' ‘ |

500000 € (HT) [T

200,00 € (T) suE
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‘L’état des dossiers
\
ETAT DES DOSSIERS /

Une fois le dossier transmis a AKTO, il ne peut plus étre i En cours .

repris en modification sur Mon Espace. :

En revanche, son état et son contenu peuvent changer Transmis _

selon la liste ci-jointe et des actions peuvent également \ / -
Le dossier est en cours de traitement par les équipes dAKTO - —

étre attendues de votre part.
i Afin de finaliser le traitement de votre dossier, nous attendons
Accordé

des pieces complémentaires ou des factures. Vérifiez que
VOus n’avez pas regu un courrier de relance.

Si I'état « En cours de transmission » perdure, il est important
que vous le signaliez a notre plateforme. Il n’a pas été

correctement transmis.

ﬁ Le traitement de votre dossier est finalisé par les équipes

d’AKTO. Vous avez di recevoir un courrier notifiant cet état. \ - i /
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