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

Deux types de profil existent sur Mon Espace :

Des utilisateurs

Des administrateurs

Chaque utilisateur peut être rattaché à une ou plusieurs entreprises au niveau SIREN ou SIRET. 

Les rattachements au niveau SIREN donnent également la possibilité de traiter l’ensemble des dossiers des SIRET rattachés.

Les administrateurs, outre leur rôle également d’utilisateurs, auront la charge d’approuver les nouveaux utilisateurs de leur périmètre 
d’administration avant leur accès au Portail et d’administrer leur niveau d’habilitation pour chaque rattachement.

Les utilisateurs et les administrateurs disposent d’un périmètre d’administration de niveau SIREN ou SIRET. 
Il est possible d’avoir plusieurs administrateurs pour une même entité.

A noter : La création d’un profil administrateur nécessite un code d'activation. Pour créer votre premier compte administrateur, vous 
pouvez faire une demande via Mon Espace ou nous contacter sur la page : akto.fr/nous-contacter. Les codes sont envoyés uniquement 
par courrier, veillez donc à tenir compte des délais postaux.

Ce code est à conserver, il sera demandé pour chaque déclaration d’un administrateur supplémentaire. Il garantit la sécurité de votre 
espace et ne doit être communiqué qu’aux personnes que vous jugerez nécessaires et sous votre responsabilité. 

Attention : Sans administrateur, les utilisateurs de votre entreprise ne pourront effectuer aucune action sur Mon Espace.



Connexion : 3 cas de figure
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Vous avez déjà un compte sur Mon Espace
En tant qu’utilisateur de Mon Espace pour la gestion de vos contrats d’apprentissage, un administrateur est déjà identifié 
dans Mon Espace pour le compte de votre entreprise.
AKTO s’occupe de transférer dans Mon Espace l’ensemble des habilitations existantes dans Mes Démarches 
Administratives (MDA).
Vous pouvez gérer vos dossiers formation et/ou vos contrats en alternance selon vos habilitations actuelles en 
vous connectant à votre compte existant.

Vous avez un compte sur MDA mais pas de compte sur Mon Espace
L’administrateur de votre entreprise identifié dans Mes Démarches Administratives a été repris dans Mon Espace ainsi que 
l’ensemble des habilitations des utilisateurs.
Vous pouvez gérer vos dossiers formation et/ou vos contrats en alternance selon vos habilitations actuelles.
Il vous suffit de créer un compte sur Mon Espace en utilisant la même adresse email que celle de votre compte 
Mes Démarches Administratives et de choisir un nouveau mot de passe.

Vous n’avez ni compte MDA ni compte Mon Espace
Suivez la procédure de création de compte disponible dans ce guide pour créer votre premier compte Mon Espace, 
demander un compte administrateur et rattacher vos utilisateurs. 



Ma première connexion
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Ma page d’accueil
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Lors de votre connexion au portail Mon Espace, 
vous arrivez sur une page d’accueil qui vous 
permet :

De créer votre compte Mon Espace lors de 
votre première connexion ou si vous aviez déjà 
un compte MDA (en créant un nouveau compte 
avec la même adresse email)

De vous connecter au portail si vous avez 
déjà un compte Mon Espace 

De vous informer sur les éventuelles mises à 
jour de Mon Espace et les dernières informations 
d’AKTO.

1

2

3

3

1 2



Création de compte
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Si vous n’avez pas de compte Mon Espace, vous devez 
créer un compte pour la première fois.

Le bouton d’inscription est en haut à droite de la page 
d’accueil, il dirige vers un formulaire où vous renseignez 
l’adresse mail que vous souhaitez utiliser NB : si vous aviez
déjà un compte MDA, réutilisez la même adresse mail.

Un mail est envoyé à cette adresse afin de vérifier son 
authenticité et la possibilité d’y accéder.

Le code de vérification réceptionné doit être recopié dans le 
formulaire

Vous avez renseigné le bon code : la dernière étape 
consiste à choisir votre mot de passe et à renseigner votre 
prénom et votre nom.

Une fois cette première inscription faite, lors de vos prochaines 
connexions, il vous sera demandé uniquement votre mot de 
passe pour vous connecter.

Le mot de passe doit respecter plusieurs critères de complexité 

- Il doit faire au moins 12 caractères
- Être composé de minuscules, majuscules, chiffres et caractères 

spéciaux
- Ne pas comporter de mot usuel ou de mot de passe trop 

commun
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Mon premier rattachement

8



Mon premier rattachement
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 Vous n’avez aucun rattachement : l’outil vous proposera de 
faire votre premier rattachement

Les demandes de rattachement à une entreprise se font entreprise 
par entreprise ou établissement par établissement.

Tant que vos rattachements n’ont pas été validés par votre 
administrateur, vous pouvez toujours utiliser le bouton « Configurez 
mon rattachement » pour faire d’autres demandes de rattachements

Vous êtes désormais inscrit sur le nouveau portail Mon Espace d’AKTO. A partir de ce moment, 2 cas vont se présenter :

S’il vous manque des rattachements : vous devez faire une nouvelle 
demande (cf page 10)

 Vous avez des rattachements sur le portail Mon Espace : vous 
êtes directement dirigé vers la page d’accueil et vous pouvez 
dès à présent reprendre vos activités.



Mon premier rattachement en tant 
qu’utilisateur
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Choisir s'il s'agit d'une entreprise adhérente ou d'un 
prestataire de formation.

Si vous ne disposez pas du code reçu par courrier, 
sélectionnez l'option SIREN ou SIRET

Choisir ensuite à quelle entité vous souhaitez être 
rattaché

Envoyer la demande

Une confirmation de prise en compte de la demande 
s’affiche et un email est envoyé à l'administrateur

S’il n’y a pas d’administrateur désigné pour cette 
entreprise : après votre demande de rattachement, un 
courrier est envoyé à l'entreprise* avec un code de 
rattachement permettant la désignation d’un administrateur
* Courrier envoyé au siège pour une entreprise adhérente 
(rattachement SIREN) ou à l'établissement (rattachement 
SIRET) pour un prestataire

Si vous souhaitez devenir administrateur de l’entreprise,
il suffira de récupérer le code d’activation et redemander un 

rattachement (cf. "Comment devenir administrateur")
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Acceptation des Conditions Générales 
d’Utilisation
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Une fois vos rattachements validés, lors de votre prochaine 
connexion, vous serez invité à prendre connaissance de nos 
Conditions Générales d’Utilisation (GCU).

Cet écran s’affichera également à chaque fois que de nouvelles 
Conditions Générales d’Utilisation seront proposées.

Vous devez les lire et les valider avant de pouvoir accéder 
aux différentes fonctionnalités du portail Mon Espace.

- Pour les valider, vous devez parcourir les CGU à l’aide de 
l’ascenseur jusqu’à la fin

- Une fois arrivé au bout de votre lecture, la case à cocher ‘J’ai 
pris connaissance et j’accepte les conditions générales’ sera 
disponible ainsi que le bouton Fermer 

- Cliquez sur la coche pour accepter les CGU 
- Cliquez sur Fermer pour valider votre consentement 

Vous pouvez également télécharger les CGU.
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Finalisation de mon inscription
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Félicitations ! Une fois vos rattachements validés, vous avez 
accès à l’ensemble des fonctionnalités du portail liées à vos 
habilitations.

Vous récupérez également l’ensemble des dossiers et des 
actions réalisés par les utilisateurs de votre périmètre.



Nouveaux rattachements
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Vous pouvez visualiser vos rattachements et habilitations 
en cliquant sur le nom de l’utilisateur à partir du menu 
« Accéder à mon profil» ou demander de nouveaux 
rattachements à partir de « Me rattacher à une entreprise » 

Ou tout simplement vous déconnecter

Vous pouvez aussi demander un nouveau rattachement à 
partir de l’onglet Rattachements       

Ou voir l’ensemble de vos rattachements et le niveau 
d’habilitation en cliquant sur 
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Réinitialisation du mot de passe
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Mot de passe oublié
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En cas d’oubli de votre mot de passe, utilisez la 
fonction "Mot de passe oublié ?" 

Un nouveau code sera transmis à l'email renseigné, vous 
devrez le copier dans le champ dédié.

L’application vous demandera ensuite de saisir un 
nouveau mot de passe.
Vous pourrez de nouveau accéder à l’ensemble des 
fonctionnalités, vos rattachements et vos habilitations sous la 
condition d’avoir gardé le même email.

Si vous devez changer d’email, il vous faudra créer un 
nouveau compte utilisateur et de redemander vos 
rattachements et vos habilitations. 
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Comment devenir administrateur
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Devenir administrateur (1/2)
Au niveau du portail, il y a 2 manières de désigner un administrateur en fonction si votre entreprise à déjà un administrateur ou pas.

Reprenez le parcours de rattachement et sélectionnez 
cette fois-ci « Avec mon code de rattachement » 

Rappel : Il y a deux codes de rattachement possible : un pour les 
adhérents et un autre pour les prestataires de formation.

Si vous avez les 2 casquettes et que vous souhaitez être 
administrateur sur les 2, alors il sera nécessaire de faire 2 
demandes de rattachement avec les 2 codes.

1
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Saisissez votre code de 
rattachement 

2

3

Si le code correspond bien au 
SIREN ou SIRET renseigné alors 
votre rattachement sera activé avec 
un profil administrateur.

4

Ainsi que le SIREN ou SIRET de 
l’entreprise correspondante et 
« continuer »

Il n’y a pas d’administrateur pour votre entreprise. La seule solution 
est d’avoir un code activation que vous avez reçu ou recevrez par courrier 
à l’adresse du siège de l’entreprise.
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Devenir administrateur (2/2)
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Vous avez un administrateur.

Avec son espace Administration, l’administrateur a la possibilité de désigner 
d’autres d’administrateurs.

L’administrateur doit accéder à son 
profil et se positionner sur l’onglet 
Administration

1

Puis il choisit de rechercher l’utilisateur soit par l’entité juridique sur 
laquelle il souhaite lui donner le droit d’administration
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Soit par le nom de l’utilisateur concerné3

ISERE3 3

Puis sélectionner « Modifier » sur la ligne concernée, les droits 
apparaissent. Ils sont alors modifiables.
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Validation des rattachements
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Comment valider un rattachement
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En tant qu’administrateur :

 Vous recevez une demande de rattachement par mail

 Connectez-vous à votre compte Mon Espace

 Cliquez sur votre nom (en haut à droite) et sélectionnez le 
menu "Accéder à mon profil" 

 Allez sur l’onglet « Administration" puis l’onglet 
« Habilitation en attente" 
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Le système attribue automatiquement les droits les plus hauts à l’ensemble des critères, 
hors le type de publique et l’administration.



Comment valider un rattachement
En tant qu’administrateur :

 En appuyant sur                vous pouvez modifier le niveau 
des habilitations

 Vous pouvez également déclarer l’utilisateur comme étant 
un administrateur.

 Ou même supprimer le rattachement pour cette personne

 Les habilitations DRF, CIPI, CDPI, AF FPE, et 
DR/Proforma ne sont accessibles que pour des 
entreprises du Travail Temporaire.
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Niveaux d'habilitation :
 Aucun : aucune autorisation
 Lecture : uniquement des droits de consultation
 Ecriture : droit de création et de soumission de 

dossiers
 Factures/virement / RIB / DR : droit de déposer et 

consulter les factures si oui, sinon pas de consultation 
possible



Suivi des rattachements
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Mon menu Administration
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Vous pouvez consulter et modifier les rattachements soit 
à partir d’une entité juridique soit à partir d’un utilisateur 

Dans un cas comme dans l'autre, vous ne pouvez 
sélectionner et rechercher que des entreprises ou des 
personnes rattachées à des entreprises de votre périmètre.

Astuce : Afin d’éviter un temps de traitement trop important, 
vous pouvez préparer à l’avance les rattachements et les 
niveaux d’habilitation pour un nouvel utilisateur.
Lors de son inscription, l’utilisateur récupèrera 
automatiquement ses rattachements sans faire de demande, 
sous la condition de se connecter avec la même adresse 
mail.
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Recherche par entité juridique 
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Dans le cas d’une recherche par entité juridique, la recherche 
affichera l’ensemble des utilisateurs rattachés à cette entité
ainsi que la vision de leurs habilitations et s'ils possèdent ou 
non le statut Administrateur .

A partir de cet écran, vous pouvez :

 Modifier les niveaux d'habilitation des différents utilisateurs 
en changeant leurs permissions pour chaque section

24

1

2

1 2



Recherche par utilisateur
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Dans le cas d’une recherche par utilisateur, la recherche 
affichera l’ensemble des rattachements de cet utilisateur
ainsi que la vision de ses habilitations et s'il possède ou non le 
statut Administrateur.

A partir de cet écran, vous pouvez :

 Modifier les niveaux d'habilitation de l'utilisateur recherché 
en changeant ses permissions pour chaque section

 Ajouter une entité juridique à un utilisateur sans qu’il en ait 
fait la demande 
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Merci


