Tutoriel
Espace Formation
a destination des entreprises

L'humain au coeur des services



Espace formation, un guichet

unique qui rassemble l’'intégralite
des formations sélectionnées et
proposees par AKTO




Espace formation propose un
large choix de formations de
gualité, permet une simplification
de vos démarches...




Plateforme Espace Formation - Process

Démarches de votre part :

— o «J'attends de
*En fonction : recevoir le bulletin
«Je remplis mon SELCOIEGIER  de ['intitulé, du d’inscription
NENSEE I | profil & 100% fOI‘I’LYJIna%OH ' lieu et de la | o J'attends de
compte «Je crée mes o date de mon ' recevoir la
/' salariés salaric  JESUSDS /' convocation
15jours avant le
début

Démarches de la part d’AKTO et de I'organisme de formation :

Envoi par 'OF a Envoi par 'OF a AKTO de la
I'entreprise des facture et des éléments
eléments confirmant demandés conformément au
I'inscription cahier des charges

Traitement Envoi de Controle et

reglement par
AKTO

administratif par I'accord de
AKTO prise en charge

Point de vigilance : Afin de garantir que les actions de formation réalisées soient bien prises en charge,
I'inscription des stagiaires devra étre faite au plus tard 16 jours avant le démarrage de la session.

AKTO / 'humain au coeur des services
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Création du compte

A\LTO



Page d'accuell

& C @ espaceformation.akto.fr Qe R O 2

Espace Formation ME CONNECTER
AKTO = S

Découvrir Espace Formation | Financerune formation | Contactez-nous | Mentions légales

Bienvenue sur Espace Formation

171 formations disponibles

Q France RECHERCHER

Formationsavec: () Tous les mots (@ Au moins un mot

DECOUVREZ NOS FORMATIONS

Les plus demandées

httpS//eSpacefOI‘matlonaktofl‘/ AKTO / L'humain au cceur des services
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Etablissement déja créé

5
X
. . L : Contestation de propriété
Cet établissement est déjd inscrit _ o o P _p
Le compte a &té créé par Mansieur X Merci de remplir les |nforr:(c}1tt:ce)r::€;(r:1|t—:SetZ€;ic:)Uns afin de nous transmettre
Si vous souhaitez Sivous en étes le

étre rattaché(e) & propriétaire, vous Votre prénom *
cet établissement, POUVEZ NOUS '
contactez-le. contacter pour Votre nom * -
contester cette Votre com pte '
vtilisation. t d Al A AA Votre adresse e-mail
est deja cree, ..

LE CONTACTER CONTESTER cliquez sur
Je revendique la propriété de I'établissement ayant le numéro de Siret
« contester »

305 405 045 00017 . Je souhaite en reprendre la gestion.

Commentaires :

ANNULER

Sinon page suivante

AKTO / ’humain au coeur des services
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Mot de passe oublié

La fonctionnalité « mot de passe oublié »
Demande de réinitialisation de mot de passe fonctionne uniguement si un compte est

Pour réinitialiser votre mot de passe, veuillez saisir I'adresse e-mail déja Cl'éé.

choisie lors de votre inscription.

Mon adresse e-mail de connexion ‘

Aller sur la page d'accueil

AKTO / ’humain au coeur des services



Renseignement entreprise et contact administratif 12

Mes informations personnelles

) Prénom *
Mon entreprise Madame (@) Monsieur* ‘ |
Création du 1°" salarié _
Raison Sociale Entreprise (contact administratif): ‘Ncm de naissance | ‘"Dm dimage |
Adresse XXX personne en Charge 50 carocténes maximum 5il est différent du nom de naissance
XXXXX i inti
oo des inscriptions Mon téléphone
Siret Code APE ‘ |
Source : Répertoire des adhérents myGestion Mon adresse e-mail *

Si vous n'appliquez pas de |
convention collective,
renseignez 9999 comme
IDCC : un message + un

Complément d'odresse

Consultez notre Charte des données personnelles

cham p supp |éEmentaire .’_3. Je ne souhaite pas recevoir dinformations commerciales de
. — wotre part
apparalt

Effectif * &  Téléphone* N @ ) Jenesouhaite pas recevoir vos e-mails d'information

Votre IDCC ——  générale (Newsletter).

{ 9999 - Secteur interprofessionnel

_ . ) . . En criéant le compte, vous devenez "Contact administratif™ et recevrez les
Adresse e-mail de contact de mon entreprise Veuillez préciser avec votre IDCC applicable... e-mails administratifs de l'application. Vous pourrez modifier cette
| | Vous devez renseigner votre IDCC applicoble information, apris avoir ajouté d'autres personnes 4 votre compte et en les
désignant 4 votre place.

@ ) Je suis un prestataire de formation et j'ai été @ ]
~—  sélectionné dans le cadre d'un appel d'offres Annuler Creer mon compte
marchés publics
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Activation du compte

]

Siret
Nom entreprise
Nom prénom

En attente de votre confirmation ...
Vous allez recevoir un e-mail & I'adresse : TEST@test.org.
Pour finaliser votre inscription, cliquez sur le lien dans I'e-mail pour définir votre mot de

passe.
(Attention : ce lien est valable 24 heures.)

Sidans quelgues minutes Vous n'avez toujours pas recu le message, pensez 4 verifier
dans vos courriers indesirables.

Aller a la page d'accueil

AKTO - Activation de votre compte d'acces a Espace Formation

g AKTO <espaceformation-administration@akto.fr>
Aujourd’hui, 14:09
dbyopmail.com ¥

Activation de votre compte d'accés

I Pour protéger votre confidentialité, une partie du contenu de ce message a été bloquée. Pour réactiver les fonctionnalités blogquées, cliquez ici.
I Pour afficher systématiquement le contenu de cet expéditeur, cliquez ici.

Bonjour Monsieur

Afin d'activer votre compte a Espace Formation, veuillez cliquer sur le lien suivant :

https://espaceformation.akto.recette.richcongress.io/initialisation-du-mot-de-passe?token=49wnrgdrio2scwwgB8owgskwkwo0g84g0swswiog4k84000ggwO
Vous pouvez aussi copier I'intégralité du contenu du lien, et le coller dans la fenétre de saisie d'URL de votre navigateur.

Ces liens sont valables 24 Heures. Au-deld, I'ensemble des informations précédemment saisies sera perdu.

Avec nos salutations les plus cordiales,
L'équipe Espace Formation d'AKTO

Merci de ne pas répondre a cet email.

AKTO / ’humain au coeur des services
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Creation du mot de passe

Initialisation de votre mot de passe

Veuillez saisir deux fols un mot de passe identique.

Mouveau mot de passe |

Intr:Jn:;:: Ea::i:::;i':er:mplir les conditions suivantes : VOtre Compte ESpaCE
Au moins une majuscule Formatlon est Créé |

LU moins une minuscule
L moims un chiffre

1111

B moins un caractéere special

AKTO / ’humain au coeur des services



Espace Formation

Formations avec :

C
o

Menu d’accuell
Permet de naviguer entre les differentes pages

Bienvenue sur Espace Formation

171 formations disponibles

Q@ France

) Tous les mots (@ Au moins un mot

DECOUVREZ NOS FORMATIONS

15

~

490

RECHERCHER

& \omentreprise X

MON COMPTE

Profil entreprise

Salarié(e)s

Mes réservations

Changer d'entreprise

Changer mon mot de passe

MES OUTILS

Déconnexion

AKTO

L’humain au coeur des services
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Menu d'accuell — Profil entreprise

ation @

Espace Form NOM ENTREPRISE ><

MON COMPTE

Bienvenue sur Espace Formation

490) Salarié(e)s

33) Mes réservations

y; Changer d'entreprise

( a Changer mon mot de passe
171 formations disponibles MES OUTILS

Q@ France RECHERCHER

Formationsavec: () Tous les mots (@ Au moins un mot

Déconnexion

DECOUVREZ NOS FORMATIONS

AKTO / 'humain au coeur des services



Profil entreprise v

Nouvelle fonctionnalité Vous pouvez maintenant

autoriser les organismes de
formation a procéder aux
inscriptions a votre place

Votre IDCC (1979) CCN des hétels, cafés,
restavrants (HCR)

Code NAF  5510Z (HOTELS ET HEBERGEMENT . ., .
SIMILAIRE) A Fonctionnalité Suite p 36

Responsable légal Monsieur
Effectif 12 personnes

Adresse

Télephone

Consulter les conditions générales d'Akto

X J'autorise les Organismes de Formation & inscrire un stagiaire

AKTO / ’humain au coeur des services
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Menu d'accuell — Changer d'entreprise

Possibilité de créer et gérer plusieurs entités

Espace Formation

Formations avec :

C
o

Bienvenue sur Espace Formation

171 formations disponibles

Q@ France

) Tous les mots (@ Au moins un mot

DECOUVREZ NOS FORMATIONS

~

& \omentreprise X

MON COMPTE
Profil entreprise

490) Salarié(e)s

MES OUTILS

RECHERCHER

Déconnexion

AKTO / 'humain au coeur des services



Mes entreprises

RAISON SOCIALE

12 RUE DE LA REPUBLIQUE
75000 PARIS

Siret 12345678900021

Création d'une autre entité

© Ajouter une entreprise

Renseignez
le Siret de
la structure a

Toutes les informations relatives

au profil du contact administratif
peuvent étre reprises

créer

Mon entreprise

Numeéro de Siret de votre entreprise

Vérifiez bien le numéro de SIRET de votre établissement.
Une fois I'enregistrement commenceé, vous ne pourrez plus le changer.

Annuler Suivant

19



Mes entreprises

RAISON SOCIALE

12 RUE DE LA REPUBLIQUE
75000 PARIS

Siret 12345678900021

20

Création d'une autre entité

© Ajouter une entreprise

RAISON SOCIALE

28 RUE DES FINANCIERS
75010 PARIS

Siret 12345678900022

RAISON SOCIALE

6 RUE BEAUFORT
75000 PARIS

Siret 12345678900023

Cliguez sur la structure
souhaitée pour

effectuer des
réservations

AKTO / L'humain au cceur des services



Création des salaries

ARTO
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Menu d’accueil - Salariés

Espace Formation W \omentreprise X
MON COMPTE
Bienvenue sur Espace Formation Profil entreprise

490) Salarié(e)s
33) Mes réservations
.“/3 Changer d'entreprise

a Changer mon mot de passe

171 formations disponibles MES OUTILS

Q@ France RECHERCHER

—

() Tous les mots (@ Au moins un mot

Formations avec :

Déconnexion

DECOUVREZ NOS FORMATIONS

AKTO / 'humain au coeur des services



50 % de l'effectif

FILTRES

QRechercher par nom

ETAT
ACCES
AUTRE

PRESENCE EFFECTIF

OUTILS

AJOUT DE PERSONNES

Mes salariés - Ajouter un salariée

'

AJOUTER UN SALARIE
INJECTER UNE LISTE

INVITER UN UTILISATEUR NON-
SALARIE

Mes salariés

1 résultat Le contact administratif
créeé lors de la création

du compte :
Mme 300 YYY destinataire des mails

agent
Employeés-Niveau | (supérieur & la mait...

i

XYY Y@gmail fr
00 00 00 00 00

m WM

Possibilité d’ajouter
les salariés
individuellement

23
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Données personnelles

* Obligatoire pour toutes les Personnes que Vous Créez.
** Dbligatoire uniguement si vous avez lintention d'inscrire cette personne a une formation.
*** Obligatoire uniqguement pour les intervenants de votre entreprise.

Ma fiche salariée

L'adresse mail est fortement conseillée pour I'envoi

des convocations, obligatoire pour les formations en ® E-mail O Matricule (Lun des deux, au choix]® Type d'acces * @
distanciel test s@@tast fr Tout accés entreprise
Civilité * Prénom *
Sans acceés : ne peut pas se connecter O Madame © Monsieur

Acces entreprise restreint (manager) : peut inscrire
des personnes, mais n'a pas d'acces au menu

Tout acces : peut inscrire tous les salariés et accede
a,l engemee des paramgtres de | ent.reprlse. Si Informations pour son inscription & une formation
sélectionné, ne pas oublier de rempllr les Vous pouvez les renseigner & tout moment jusqu'd linscription.

Mom de naissance * Nom d'usage

informations du point 3.

Adresse de résidence **

Cocher « contact administratif » et indiquer votre | Vevillez saisir fadresse...

numéro de téléphone (portable ou ligne directe pour

étre joignable plus facilement). Si cette case n’est pas Pate de naissance Nivea drétude initiel ™
COChée, VOus ne pourrez paS téIéCharger IeS bU"etinS Jour o~ Mois v Année Veuillez sélectionner un niveau d'étude
d’inscription Catégorie socioprofessionnelle ** BOE Travailleurs Handicapés **
v Non
Type de contrat de travail ** Fonction **
Bon a savoir Tous les champs doivent étre remplis pour pouvoir Abmimiemme - type de contrat v

finaliser une inscription

Informations professionnelles

Contact Administratif 0@
Attention, une adresse mail n’est utilisable Numéro de téléphone ***

gu’une seule fois sur Espace formation ! R




Mes salariés - Injecter une liste

50 % de l'effectif

FILTRES

QRecherCh er par nom

ETAT >
ACCES >
AUTRE >
PRESENCE EFFECTIF >
OUTILS

AJOUT DE PERSONNES v

INJECTER UNE LISTE

AJOUTER UN SALARIE

INVITER UN UTILISATEUR NON-

SALARIE

Mes salariés

1 résultat

Mme XXX YYY r

o agent
Employeés-Niveau | (supérieur & la mait...

XXXYYY@gmail fr
»J 0000 00 00 00

4

Possibilité d’ajouter
les salariés en
masse

25
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Télécharger

la structure
du fichier

Importer un fichier Excel des personnegdastiagg entrepris "

Télécharger la structure du fichiere d I m port

A) Numero de sécurite sociale : 15 chiffres

B) Email / Matricule* : email valide (cet email est unigue et ne peut étre utilisé gu'une seule fois) ou matricule

(champs libre)

C) Civilité* - « M. », « Mme »

D) Nom de naissance® : champs libre

E) Nom d'usage : champs libre . < .

F) Prénom* : champs libre Att t b t

G) Telephone* 110 chiffres en Ion a Ien reSpeC er

H) Jour de naissance* : JJ (entre 01 et 31).

1) Mois de naissance* : MM (entre 01 et 12). to u S I eS C h am ps

J) Année de naissance* : AAAA.

K) Fonction : champs libre

L) Niveau d'études* : « Information non communiguée », « Sans niveau specifique » « Niveau VI », « Niveau V bis »,

« Niveau V », « Niveau IV », « Niveau Ill », « Niveau Il », « Niveau | »

M) Qualification : « Artisans, commergants et chefs d'entreprise », « Employés », « Cadres et professions

intellectuelles supérieures », « Agriculteurs exploitants », « Professions intermédiaires », « Ouvriers »

N) Handicap : « Qui », « Non »

0O) Type de contrat® : « CDD », « CDI », « CUl », « Contrat d'apprentissage », « Contrat de professionnalisation », «

Intérimaire », « TNS »

P) BOETH : « Oui », « Non », « Non reconnu »

Q) Numéro d'adresse : chiffres

R) Libellé de la voie** : champs libre de 38 caractéres maximum

S) Code Postal** - 5 chiffres

T) Code INSEE de la ville® : 5 chiffres

U) Entrée, Batiment, Immeuble, Z.1. : champs libre de 38 caractéres maximum

V) Appartement, BAL, Escalier, Etage, Couloir : champs libre de 38 caractéres maximum

W) Lieu dit, Mention spéciale : champs libre de 38 caractéres maximum

X) Jour de la date d'entrée de I'employé dans I'établissement : JJ (entre 01 et 31)

¥) Mois de la date d'entrée de I'employé dans I'établissement : MM (entre 01 et 12).

Z) Année de la date d'entrée de I'employé dans I'établissement : AAAA.

* :informations obligatoires
** :informations obligatoires si une autre partie de I'adresse est renseignee
Ne pas mettre de parenthéses

Ch un fichier | Aucu

Télécharger votre

fichier d'import

ddment complété AKTO / L'humain au cceur des services




Zoom sur I'import en masse

Irparter un fichier Exsel oS Pertonnes e mon entreprise
Tesdcharnger ko structurg du fichier en clauant il

= A) Mo o SheLTit Socio : 1 chiffnes

= B Eml F MGRmoUE" | erndil valioe oot email @53 Lnicue it ne peut B uRilsd QUiLnG Seubi fols) ou matricuke

fchamps libng)
= ORI : x ML mw NI
= D) Mom de nassance” ; champs libee

Contrdle avant import définitif

NUMErD
de
sécurité E- Nom de Nom

sociale mail/Matricule Civilité naissance d'usage Prénom Téléphone

1 Mme MARTIN

2 Mme DUPONT

+ I

/m

THOMAS 0000000000

SEBASTIEN 0000000001

Jour de Mois de Anné
naissance naissance naiss

al 1 1980

02 2 1981

AKTO

27

Le message d'alerte
permet d'identifier d'ou

vient l'erreur : la lettre
correspond a la colonne
et le chiffre a la ligne

Lhumain au coeur des services
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Mes salariés - Inviter un utilisateur non-salarié

50 % de l'effectif

FILTRES

O\Reche rcher par nom

ETAT >
ACCES >
AUTRE >
PRESENCE EFFECTIF >
OUTILS

AJOUT DE PERSONNES v

AJOUTER UN SALARIE

INJECTER UNE LISTE

INVITER UN UTILISATEUR NON-

SALARIE

(]

Mes salariés

1 résultat

Mme XXX YYY r

agent

Employeés-Niveau | (supérieur & la mait...

XXXYYY@gmail fr
»J 0000 00 00 00

| 4]

Possibilité de donner
acces au compte a
une personne déja

créée sur une
autre structure

u coeur des services



29

Zoom sur l'invitation d'un utilisateur non-salarié

Email Renseigner l'adresse

mail puis cliquer sur
s

Inviter

>0 N ——
1 & Compléter

AKTO ' ’humain au coeur des serv ices
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Zoom sur l'invitation d'un utilisateur non-salarié

La personne invitée doit :

- Se connecter a son compte

- Se rendre dans l'onglet Changer d'entreprise
- Accepter l'invitation

© Ajouter une entreprise

Mes entreprises

RAISON SOCIALE

12 RUE DE LA REPUBLIQUE
75000 PARIS

Siret 12345678900021

La personne invitée
peut accepter ou

Mes demandes de rattachement : A S
refuser l'invitation

) Mon
RAISON SOCIALE O Oui

28 RUE DES FINANCIERS
75010 PARIS

Siret 12345678900022

AKTO / ’humain au coeur des services



Inscription a une formation

AWLTO



Recherche d’'une formation

Cliguez sur le logo AKTO en haut a gauche pour revenir sur le moteur de recherche d'une formation

AK I o Espace Formation v —

Bienvenue sur Espace Formation

Taper la région
du lieu souhaité
de formation
178 formations disponibles

Q@ France RECHERCHER

Formationsavec: () Tous les mots (@) Au moins un mot

DECOUVREZ NOS FORMATIONS

L'inscription doit s’effectuée au plus tard 16 jours
avant le début de la formation AKTO

L’humain au coeur des sen:-)yé'ces
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A K T o Eepace Formation
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Cliguer sur le titre :

- Voir le programme s e
Cl, MANAGEMENT - VOII’ IeS dateS
=]

() Tous les mots (@) Au moins un mot

En Cliquant sur nédiaire Action Co Transverses Excel expertise Action Co Transverses Excel initiation
o Bretagne
reCherCher, VOous Du 19/09/2022 au 20/09/2022 Du 09/08/2022 au 10/08/2022
PLUS DE CRITERES pourrez choisir

I,Organlsme de Arissue de la formation les participants doivent étre capabie de : Arissue de la formation, les participants seront en mesure de -

formatlon - Prendre en main rinterface Excel

Utiliser les fonctions de texte, de date, de recherche et de matricielles_. .

Choisisser un parcours..

Choisizsez un organisme de formation...

NOUVELLE RECHERCHE

[ 1outre date I 7986 @ @ 97600 || € 3078& @ =N ion enti TP i = 1autre date: @ 97500 € 27985 @

1 Formation entiérement présentielle = Formation entiérement présentielle

FILTRER

X Je visualise seulement les formations auxquelles je peux minscrire @

ORGAMNISMES DE FORMATIOMN ¥
Action Co Transverses Excel perfectionnement Cl |q uer sur RéS erver
MODALITES ET ORGANISATION L I I : —
S —— D) . - la liste de vos
Formasen: Cibler vos salariés apparait
[] présentietie ! recherchesen PP
g ; . utilisant des
ixte (1] 5
filtres
_uge || @ 97800 || € 30786 ©
[7] Inter-entreprize 3& = Formation entiérement présenticle
|:| Intrao-entreprise 7
|:| Individuelie o TIC
DATES ET TARIFS £
Dates

AKTO / L'humain au cceur des services
] - . 31/03/2023
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ACO HCR Nutrition diététique découverte D0 16/00/2022 4 20/09/2022 S—

- i : réserver
Les dates

< Retour n (G) lﬁh) O;l Formation entiérement présentielle) , ~ cg] --------

v Objectif operationnel

Q Lieu
+ Découvrir les différentes formes de cuisines santé et leurs valeurs nutritionnelles

- Conmaltr st svon utieet s cltemitives végiaion 5 Avense Francoitenend Si « Réserver » est grisé,
+ Connaitre les différents types de réegimes d bases de denrées végetales , age
commencez par veérifier
si le profil de I'entreprise
est complété a 100%
puis si besoin contactez
votre conseiller

v Champ libre si vous souhaitez préciser le public

Tout public

|
E= rDunnéescarmgaphiques &2022 | Conditions d'utilisation

Vv Prérequis

Calendrier de la

En présentiel : Aucun prerequis session

Pour les séquences en visioconférence : aveoir un ordinateur ou une tablette ou un téléphone
connecte a l'nternet Du 19/09/2022 au 20/09/2022
Matin de 09h00 & 12h30, Aprés-midi de
13h30 a 17h00

v Modalités pédagogiques w € Inter-entreprises
350€ &

Medalité(s) présentielle(s) = Organisme de
Titre de votre présentation rn..,...%,... AKTO / Lhumain au cceur des services



Sélection des participants

Nutrition diététique découverte

N - — - PPTIRY
< Retour (@ 14h ) '\.;I Formation entierement prcscntmllc_/u ” E Egl

v Sélection des salarié(e)s (8 places disponibles)

&t _Ajouter un salarié

Q Rechercher par nom

La liste ci-dessous n'inclut pas les collaborateurs ayant un statut "Non salarié”

M. ‘ X/ m.

= directeur général NC

35

Du 19/09/2022 au 20/09/2022

Sélectionnez les salarié(e)s concernéle)s
dans la liste ci-dessous.

Nutrition diététique découverte DU 19/09/2022 au 20/09/2022

Ref : 187024

[J Accepter les conditions particuliéres

258 2

o ~ - . - .
< Retour © .thl |\_|;| Formation enti@érement presennello/; ,’ vll %

‘ Plan

v Sélection des salarié(e)s (8 places disponibles)

& Salariés

inscrits
o
** Cadres et professions intellectuelles . ** Cadres et professions intellectuelles ..
3 3 (] Rechercher parTonm &+ Ajouter un salarié M. x
e
GCE Do *V‘
La liste ci-dessous ninclut pas les collaborateurs ayant un statut "Non salarie” = NC i )
Cadres et professions intellectuel._.
M.
=

. M. | M.
= (d)mt?eqnt fessi i 1l | bu

adres et professions intellectuelles . Matin d
= & directeurgénéral a dirigeant
J ®* Cadres et professions intellectuelles ®* Cadres et professions intellectuelles . Q Lieu

5 g 258 Avenue Francois Mitterrand

97100 Basse-Terre
R

Luxemb

LdJd

Plan Satellite



Validation de l'inscription

La formation a été ajoutée a votre panier

Pour que vos inscriptions soient prises en charge, rendez vous dans
votre panier et envoyez-les nous

€ Continuer mes inscriptions VOIR MON PANIER
\—7 Mon panier

o o )
= 1session

Un bulletin d’inscription vous

est envoye en parallele. La pre-

inscription est finalisée, une fois ,

le panier validé. € Monsieur X

La convocation de formation

36

@NOM ENTREPRISE

77

] session en attente

est quant a elle envoyée 15 jours

Module 2 : Formation des référents sur I'ingénierie de parcou... ;  Coindelasession
Inter @ 21/M/2023 < 21/11/2023 240.00€
240.00€
AJOUTER UN(E) STAGIAIRE |
TOTAL cOO0T PEDAGOGIQUEHT g 240.00€

avant le debut de la formation.

1

session en attente

VALIDER LE PANIER

TOTAL cOUT PEDAGOGIQUE TTC 288.00€
dont TVA (20%) 48.00€

AKTO / ’humain au coeur des services
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Zoom sur la nouvelle fonctionnalité
Inscription des salariés par I'organisme de formation

% Quelques informations liées a cette fonctionnalité :

\Info 1 : Vous devez cocher dans votre profil
. « jautorise les organismes de formation a
Inscrire un stagiaire ». Info 2. Vous devez créer, au préalable,
les fiches de vos salariés concernés sur
J'autorise les Organismes de Formation @ inscrire un stagiaire votre Compte_

|- |

Info_3. Les inscriptions peuvent se faire : . .
P mais rencontre un probleme avec la fiche de

JfUSqU a 16 jours avant le debut de la votre salarié alors un mail vous sera envoyé
ormation. pour vous en informer.

Info 4. Si 'organisme tente de vous inscrire En détail par

type de session

au ceceur des services



Session inter entreprise

L’organisme de formation peut inscrire un ou
plusieurs salariés de votre entreprise a la
session inter de votre choix.
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Zoom sur la nouvelle fonctionnalité

Session intra entreprise

La demande d’intra doit étre de votre initiative.
L'organisme de formation peut uniqguement ajouter
des participants sur une session intra deja créée

par vos soins.

A chaque inscription de sa part, vous recevez
un mail avec un lien vous menant vers votre
panier.

Vous pourrez alors, depuis votre panier, valider
I'inscription ou I’annuler.

-

A chague inscription de sa part, vous recevrez un
email vous informant des modifications avec un lien
VOUS menant vers vos réservations.

| Vous pourrez alors, depuis ce menu, annuler
| 'ajout au besoin.

AKTO / ’humain au coeur des services



Gestion des réservations

A\TO
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Menu d’accueil - Mes réservations

ation D

Espace Form ¥ \omentreprise X

MON COMPTE
Bienvenue sur Espace Formation Profil entreprise

490) Salarié(e)s

33) Mes réservations

.“/3 Changer d'entreprise

a Changer mon mot de passe
171 formations disponibles MES OUTILS

Q@ France RECHERCHER

Formationsavec: (

() Tous les mots (@ Au moins un mot

. Déconnexion
DECOUVREZ NOS FORMATIONS

AKTO / 'humain au coeur des services



Mes salariés / Mes réservations

2 résultats FOI‘I‘T.]a'EIOH
validée
_ Formation
Inscription tgrmia:é% as
J-16
Pré-inscriptions Inscriptionf/confirmces Fomations passeées Absences Parcours

Mme 422 838 - i - - -
M. Xxx YYY rF 1 -

- _ - P @ oewic |

Détails formation

M.

Permet de vous
désinscrire jusqu’a
16 jours avant le

démarrage de la
formation

1H 1

2022

il ACO HCR + Nutrition diététique découverte

2014

Maitriser I'enregistrement d'une certification >
RNCP

AKTO / ’humain au coeur des services



Aide en ligne

A\TO


https://infos-espaceformation.akto.fr/aide
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Formations entierement a Entreprises utilisatrices
distance

Espace formation propose une offre de formation sélectionnée en accord avec les partenaires sociaux de la branche et les
priorités définies.
Sur Espace Formation, vous ne trouvez que des formations de qualité.
Toutes les formations sont retenues par appel d'offres et répondent & des critéres trés précis.
Retrouvez sur cette plateforme des formations partout en France, en présentiel et & distance.

Découvrir Espace Forma.. @
ir: ] : :
Financer une formation oueron des cookies

D Contactez-nous

Mentions légales

AKTO / ’humain au coeur des services
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Comment puis-je gérer plusieurs entreprises?
J'ai plusieurs entreprises a gérer, comment puis-je créer celles-ci ?

Comment intégrer mes salariés?
Comment procéder pour faire un import de mon fichier salarié

Comment actualiser mes salariés dans mon compte ?
J'ai créé des salariés dans Espace Formation et je veux mettre la liste a jour

Comment suivre mes réservations ?
J'ai effectué des inscriptions sur Espace Formation et je souhaite connaitre I'avancement des dossiers ?

Comment annuler une inscription ?
Comment puis-je faire pour supprimer une inscription et a quelles conditions ?

AKTO / ’humain au coeur des services


https://infos-espaceformation.akto.fr/aide/comment-puis-je-gerer-plusieurs-entreprises
https://infos-espaceformation.akto.fr/aide/comment-puis-je-integrer-mes-salaries-dans-espace-formation
https://infos-espaceformation.akto.fr/aide/comment-actualiser-mes-salaries-dans-mon-compte
https://infos-espaceformation.akto.fr/aide/comment-suivre-mes-reservations
https://infos-espaceformation.akto.fr/aide/comment-puis-je-annuler-une-inscription-et-sous-quelles-conditions

Process

ARTO



46

Plateforme Espace Formation - Process

Enregistrement
par les OF de
leur offre
formation retenue

Enregistrement

par les OF des Offre Accessible
sessions sur la plateforme
proposées

Controle et
Validation par
AKTO

Inscriptions des Traitement Envoi de Envol par OF a AKTO Contrdle et

stagiaires par administratif par I'accord de prise éléments demandées reglement par

i conformeément au cahier
les entreprises AKTO en charge e TS AKTO

Point de vigilance : Afin de garantir que les actions de formation réalisees soient bien prises en charge,
I'inscription des stagiaires devra étre faite au plus tard 16 jours avant le démarrage de la session.

AKTO / 'humain au coeur des services
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Merci !
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