ANTO

e |
| Espace

Promotion ou la
Reconversion par
Palternance (Pro-A)
Organisme de formation

Version Fév. 2024



Sommaire

1Aide a la saisie 2 Saisie de dossier

3 Dossier
AKTO 2






Retour au

- < I - - sommaire
L’obligation de saisie d’un champ est signalée par un S
astérisque rouge @f}rpe de qualification visée
S . e * Dhplome ou titre vise
Les champs comportant une fleche vers le bas signifient e —— Q
q ¢ : . > 31 - Brevet de Technicien Supérisur v
gue vous devez choisir parmi une liste déroulante
-- Bans valewr - il

Certains champs sont en auto-complétion afin de faciliter C"i;“;‘j: |

leur saisie (Recherche établissement, recherche
organisme de formation, code RNCP...)

ENCP12050 - CQP DEVELOPPEUR NOUVELLES TECHNOLOGIES
FMNCP12300 - DIAGNOSTIQUEUR. TECHMIQUE INMOEILIER
ENCP12418 - OQP CHEF DEQUIPE EN MAINTENANCE MULTITECHMIQUE IMMOBILIERE ETENFR....

Pour les dates, cliquer sur le petit calendrier ou les saisir [ ovosrzoa:

4 June »
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Retour au
sommaire

Message alerte/erreur

' Début de formation

Messages lors de la saisie N

=] ' Code postal

Saisizsez une valeur de date valide au format
SIS B ALA

eazed

Weulllez saisir 5 chiffres

Messages a la validation de la page

Messages d’alerte : message non bloquant vous
informant d’une éventuelle incohérence

) “Type di i i Numeéro de sécurité sociale (NIR)
ype de qualification visée
Messages d’erreur I
-- Sans valeur - v
Cbligatoire l 1880559236125 ]

Titulaire non trouve

A Merci de bien vouloir corriger les erreurs suivantes

La période d'essai est au maximum de 2 semaines pour un CDD de & mois
La durée d'un contrat de professionnalisation doit étre de 6 mois minimum, sauf avenant
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Saisie des contr:



Retour au
sommaire

Contrat Pro A

Page d’accueil :

Cliquer sur I'onglet « Mes dossiers »

Mes virements Mes demandes d'informations

Bienvenue sur Mon
Espace
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Retour au
sommaire

Contrat Pro A

Page Mes dossiers

S[[IEIESV@Creer un contrat Pro A

Mes dossiers Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations

Liste de mes dossiers Mes actions

— 2 =
Créer un contrat de professicnnalisation

Mes résultats

Huméro Dispositit Intitule de la formation Datedebut  Date de fin Entreprise Stagiaire Eat Actions
Légende
EBrowillon du APP 01-10-2022  (I-09-2025 Brouwillon &
03./10/2023
() Entreprise hors de périmétre AKTO
g Dossier transmis sous mandat de gestion
e CAPP INGENIEUR DIPLOME DE 01-10-2022  (I-09-2025 Brouwillon
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Contrat Pro A

Sélection du type de contrat

Sélectionner le type de
contrat Pro A

Puis cliquer sur

AKTO

Retour au
sommaire

Type de contrat

Contrat PRO -A:




Contrat Pro A
Employeur

Rechercher I'établissement
employeur soit :

- Par la Raison sociale

- Parle Siret

- ParlaVille

Indiquer I'adresse email permet
d’alerter I'entreprise de votre
saisie. Elle pourra reprendre sur
son compte votre saisie et nous
transmettre la demande.

Retour au

—

Si vous avez en possession les éléments, compléter
les champs puis cliquer sur "Suivant"

AKTO

sommaire
Employeur Etapes
Les champs avec * sont obligatoires. @ Typedecontrat
Avant de conclure une reconversion ou promotion par 'alternance (Pro-A), renseignez-vous sur les régles applicables ainsi gue sur les dispositions O Empioyeur
particulieres prévues par votre convention collective, les accords collectifs de branche ([comme par exemple la remuneération, la durée maximale
du contrat ou bien le montant du forfait de formation). N'hésitez pas & vous rapprocher de votre conseiller.
Formation
J'ai pris connaissance de la notice comprenant les informations liees au traitement des données 4 caractére personnel dans le
cadre du S| ALTERNANCE et de la PLATEFORME AGORA. Salari
arié(e)
rechercher un etablissement (par Raison sociale, Sinet ow Villeh
ﬂuison sociale :
SIRM =" m e T
NAF : 85594
IDCC - 0275
Convention collective appliquée : CCN du personnel au sol des entreprises de transport agrien
. y 2 .
Si vous ne trouvez pas I'établissement employeur,
L] H 2 H n
Adresse d'exécution du contrat vous pouvez le créer en cliquant sur "Nouvel
2 M 11
\ ) établissement
75001
PARIS
Teléphone
l 0102030405 l
Email 6
l mailentreprisei@mail.com l
L jarder uitter
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Contrat Pro A Retou au
Formation

Renseigner les informations sur la formation et 'organisme de formation

Formation Etapes
Les champs avec * sont obligatoires. ©@ Typedecontrat ReCherCher VOtre Org anisme de

formation

Reférence interne entreprise * ype de certification visée @ Employeur

[ Votre référence I l 1- Dipléme ou titre enregistré au RNCP -

© Formation

Code RNCP / Répertoire spécifique Intitulé précis

RNCPIB94 - RESPONSABLE DE RESTAURANT l RESPONSABLE DE RESTAURANT Salarié(e)
specialite de la formation (NSF) Code certifinfo Synthase
334p

Pigces

Organisme(s) de formation Organisme(s) de formation

QOrganisme de formation Ajouter

- Rechercher un établissement (par Raison sociale, siret ou Ville) + Organisme de formation

[ 7 *Rechercher un établissement (par Raison sociale, Siret on Ville)
Raison sociale - ¢ OMN FICTIF 2
SIRET: 50 wioviooen
N° d'activité : Rai ial,
AdIOsse SEE— aison sociale
Fousl CERGY SIRET
—Quallepl L s L s NE d'activite
Adresse
Prét & déposer votre demande de prise en charge ? Vous &tes-vous assuré que votre prestataire détient la certification Qualiopi ?
A compter du ler janvier 2022, pour que vos actions de VAE, de bilan de compétences, de formation continue cu d'opprentissage puissent étre prises en charge par AKTO, vos
prestataires doivent acquernr la certification Qualiopi. I Qualiopi : desion de formation - Certifié I

Cliquez ici pour en savoir plus

Informations sur la certification Qualiopi de
I'organisme de formation sélectionné

AKTO 11



Contrat Pro A
Formation

Renseigner les informations
de dates, du nombre
d’heures et de cout
pédagogique, et
éventuellement les frais
annexes du salarié (si vous
en avez connaissance)

Puis cliquer sur SIIVElY

AKTO

Retour au
sommaire

Salarié(e)
* modalité Pédagogique
l Presenticlie - ] Synthése
Pigces
Formation externe + Bilan de itionnement + A +
" Debut de formation * Fin de formation * Durée de formation Dont heures Hors Temps de Travail * Modalité de facturation
l 01/09/2023 & ] l 0170972024 & ] l 300 I l Heures ] l Heure / stagiaire -
Colts pédagogiques
Goots pédagogiques * Montant demande HT
(Formation. bilan positionnement. évaluation. accompagnement) [ £1000.00 I
Ajouter

Types de frais

" Montant demandé HT

Awtres frais

A4 l I €100.00

Frais annexes salarié

Frais d'hébergement Hombre de nuitées

Montant demandé HT

I

J{

Mombre de repas
Frais de repas o g reea

Montant demandé HT

l

J{

I

. Montant demandé HT
Frais de transport

I

I

" mMontant demandé HT
Frais de garde -

l

I

Durée totale des actions de positionnement, d'évaluation, daccompagnement et des enseignements

300

Sauvegarder et quitter

* pont durée enseignements généraux professionnels et _

[ 300

12



Contrat Pro A
Salarié

Retour au
sommaire

Compléter les informations
relatives au salarié si vous en
avez connaissance (seuls le

Nom de naissance et le
Prénom sont obligatoires)

AKTO

Salariéle)

Les champs avec * sont obligatoires.

* Nom de naissance

Nom dusage (3 différent)

[ Dok

J{

* Frénom

S

Date de nassance

[John

] [ Masculin

L4 ] [ OW0S19ES

Numéro de sécurité socile (NR) @

[

]

Declare banaficier de la reconnaissance travailleur
handicaps

Mon |
Coordonnées du salarié(e)

Destinataine ou service

Inscrit & Pole Empioi depuis plus d'un an

MNon

=l

=

d

[ Sivous étes détenteur dun NIR octroys par lemployeur, cocher la cose ci-contre

este que ke salané nest pos en pénode

[

Complément dhodresse (71, ZA, Immeubie)

[

N* et Libellé o voie

[ 5 rue de la jole maison

Mentions spécioles (BF, C5, )

[

Code postal

il

[%am

=

Tékphane

mail

[ 0107 03 06 05

] [ jd@mailcom

Situation salarié(e)

Catégone socio-professionnele (C5A)

[ Emplos

7]

Situation du salaré

[ 1- En contrat de trovail & durde indéterminée (COI)

7]

Type o MINimUM Social sl bénéficiaire

DNpitme o tire ke plus Sleve obtenu

[

v ] [ 39 - Awtre dipléme ou titre de niveau boc +7

Etapes

@ Typede controt
L Employeur

L Formation

(‘l_) Salariéfe)

@ Synthése

@ Pieces

A noter :
Si un NIR est saisi, un contréle de cohérence
entre le NIR et le nom de naissance saisis est
effectué. Vérifiez I'orthographe du nom de
naissance, notamment en cas de nom
compose (tiret ou espace)
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Contrat Pro A
Salarié

Compléter les informations sur la
situation du salarié, sur le(s)
tuteur(s) et le contrat si vous les
connaissez

Puis cliquer sur SEYEN

Lemploi occupé (rappel des éléments constitutifs du contrat de travail)

Empdoi occups dans le codne du contrat de travail intrtulé préas)

Classihcation de Femplon dans la corvention collective

’ Chet de rang ] ’ Employe ]
Niveau Coefficient hisnarchique Dote de dabut TesSCution du controt de trovail

K [ J [Lovozoco & |
L'emploi visé parla PRO-A

L PRO-A visss La PRO-A comporie-t-elle des actions permetiant de valider les acquis de I'expénience

’ 1- Une reconversion - ] Rk 7

EMp#0i visé par ka Pro-A (intitule pracas) La PRO-A est effectuée sur be temps de travail

[ Assistant de restaurant ]

Classificaton oe lempiol gans ka comvention collective Nrveau Coefficient higrarchigue

== Ak |2 I
Date de debut dexécution de la Pro-A Date de fin dexécuon de la Fro-A

’ O1/08/2023 o ] ’ L0025 bl ]
Durée hebdomadaire du traval

E (o ]

Tuteur

Tuteur au sein de 'établissement employeur

Mom de noissance Prénom

’ TUTEUR ] ’ Kewin

Date de naissance

’ O1/0BM9ET &

Tutewr de I'entreprise utilisatrice. si travail temporaire ou GER

Mom de naissance Pranom

l

J ]

Date de naissance

[

AKTO

Piacas

Retour au

sommaire
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Contrat Pro A
Synthese

Vérifier les éléments saisis
Si des éléments sont non
conformes, cliquer sur -
afin de les corriger

Mettre un commentaire si
nécessaire

Retour au

Puis cliquer sur SIEVEIL

AKTO

sommaire
Synthése Etapes
N B N @ Type de contrat
Les piéces seront & insérer aprés la validation du contrat |
B _ T -
@ Formation
Raison sociale : / -4 SIRET: |
voie:Tm T Téléphone : 0102030405 © Salaries)
Lieu dit : eouriel : mailentreprise@mail.com I
M‘;m""?'m Code IDCC : 0275 these
: Co i ) i : CCN des organismes de formation O syn
.
Nom complet - John DOE Date de naissance : 01/05/1983
WVoie : 25 rue de la jolie maison Niveav de remploi occupé o1
Liev dit : Situation handicap - Non
Code tal - 93800 Niveau de I'emploi visé : 1
ville : Cergy
Nom complet : TUTEUR Kiévin Mom complet :
Date de naissance - 01/08/1987 Date de naissance -
— Date de début dexecution du contrat : 01/01/2000 Intitulé : RESPONSABLE DE RESTAURANT
Date de début dexécution de la PRO-A: 01/0%/ 2023 . Emploi occupé - Chef de rang
Date de fin d'execution de la PRO-A : 01/09/2024 Emploi visé par la PRO-A : Assistant de restaurant
g—
‘Commentaire
Le commentaire est focultatit
Il zara visible par Femployeuwr
e
Attention le CERFA est & imprimer et insérer dans la page svivante aprés I'aveir signé
Sauwvegarder et guittor W



Contrat Pro A

Chargement des piéeces et transmission

Retour au
sommaire

Pieces

Les champs avec ~ sont obligatoires.

* Jattesta sur Fhonneur Fesoctitude des données saisies.

1- AtteSter Faita Date de signature du CERFA

’ Lillex ] [ 0092023 & ]

2-Compléter les champs

Le cerfa doit étre signé par le (la) salarié(e) et I'employeur (signature plus cachet)

Types de documents Charger le document Documents actuels

CERFA | 1, Chaorger ke document
Convention | 2, Charger le document
Programme <, Charger le document

Charger le document seuvegercier e

Etapes
Type de contrat
Employsur
Farmation
Salarie(s)

Synithess

oO—0—0—0—0—0

Pitces

\Voir les pages suivantes p—
(P17-18)

AKTO
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Contrat Pro A
Chargement des piéeces et transmission

2-Cliquer sur le bouton charger des fichiers. |

Convention

|[ &, Charger des fichiers | ouliéposer des fichiers

]

Retour au
sommaire

1-Cliquer sur le bouton [@gETfs[=I[=Ke [ele{¥[gg[=Ty

Documents demandés

* | 1, Charger le document |

&
Programme 1, Charger le document
Sauvegarder Tranametire la demande &

Todhérent

\

Convention

|[ &, Charger des fichiers

oudéposer des fichiers

@ Ouvir x

~ < PORTAIL ... > Piéces Justificatives v o O Rechercher dans : Piéces Jus.

Organiser v Nouveau dossier > @ @
@l PORTAL Eve  *  Nom Modifié le Type o

@l TESTBROUILLON & (orre ecran CDC 03/06/2022 12:17 Document !

& Onedme-axro B Comvention de reduction deparcours .. 19/04/2022 1525 Document

B3 Convention 19/04/2022 15:25 Document |

& cepc &3 doc 03/06/2022 1417 Document P
P e a0 1000 S, ¢

P Réseau v < >

Nom du fichier: | Convention | | Tous les fichiers

]

3-Sélectionner le document a charger

AKTO

Charger des lichiers

n Convention de formation.pdf

25KB

1fichier sur 1 chargé

4-Le document est chargé, cliquer sur Ll

17



Contrat Pro A

Retour au

Chargement des piéeces et transmission

5-Le document est bien chargé,

VEIREE cette fenétre

Convention

I[ &, Charger des fichiers | ou déposer des fichiers

Convention de fermation.pdf

AKTO

|

sommaire
6-Le document chargé apparait
dans la liste des pieces
o
Types de documents Charger le document Documents actuels
CERFA _ Charger le document
- — s
Progral &, Charger le document Programme pof &
18



Contrat Pro A

Retour au
sommaire

Chargement des piéeces et transmission

Des que les piéces sont chargées, cliquer

i@ Transmettre la demande a I'adhéren

Pieces

Les champs avec * sont obligatoires.

* Jatteste sur Fhonneur Fexactitude des données saisies.

Faita

DCate de signature du CERFA

[ Lillex

Le cerfa doit &tre signé par le (la) salarié{e) et I'employeur (signature plus cachet)

Types de documents

CERFA
Convention

Programme

AKTO

0O—0—0—0—0—0

1, Charger le document

&, Charger e document

=1

1, Charger la document

s

Etapes

o Message informant de la transmission du contrat & 'employeur

Farmation

Salarigls)

Synthase
. Merci pour votre saisie.
Pittces . . - o - . . .
L'employeur vient de recevoir un mail pour qu'il puisse vérifier l'exactitude des informations et valider le contrat.

AKTO traitera ensuite le dossier dans les meilleurs délais.

Le service alternance AKTO

Retour & la page dossier

19



Dossier

- Retrouver son dossier

- Détails du dossier

- Charger de nouvelles pieces
sur un dossier (Hors état
brouillon)

- Brouillon

- Duplication d’un brouillon
(état brouillon et a valider par
Pemployeur)




Retour au
sommaire

Retrouver mon dossier

A noter
Tant que le contrat que vous avez saisi et transmis a ’employeur n’a pas été soumis par ce dernier a AKTO, I’état
du contrat est « A valider par I’employeur ». Attention, vous ne pouvez plus apporter de modifications a votre saisie.

Sur la page « Mes dossiers, rechercher en utilisant les filtres [iildEAERilIES ou par le numéro du contrat

Liste de mes dossiers

Mes action

e o

Filtrer par caractéristiques

Liste de mes dossiers

Entreprise Etat ou dossier

Mes ac
\4
B [ eeoeeromaotowopes || Soectionner oot - o e [ o
Dispostts Stagsaire
[ Pro-A v H Renseigner le nom du stagiaire ] Lé
égende
Mes résultats m
Mangat gestion o )
Entreprise hors d -
:] % Dossier transmis: Numero Dispositit  Inttulé delaformation  Datedébut  Date de fin Entrepriss Stagiaire Etat Actions
Filtrer par date Legenq
Pro- DESS CONCEPTEUR 30-09-7073  30-09-202% Transmis
2310PADD00ET o-A DESSINATEUR CONCEPTEUR 3 i) 30-09-2024 ransmi @
Date de oebut Date de fin BIM BATIMENT ET
ARCHITECTURE
| @ ’ o )
Entrepri
[% Dossier
Mes résultats 0demandes max. v
HNumeéro Dispositit Intitulé de la formation Datedebut  Date de fin Entreprise Stagiaire Etat Actions
Brovillon du Pro-A RE ;I’i:‘lﬁh?}l: D 01-09-2023  01-09-2026 . A\ JohnDOE  Avalider par &
04/10/2023 HESTALRANT

remploysur

AKTO
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Détails du dossier

Mes resultats

MNumnero

130PADOOOLT

Le dossier apparait dans le tableau de résultat.

Au bout de la ligne a droite cliquer sur le rouage # puis sur "Détails"

Dispositif Intitula de la formaticn Datedébut  Date de fin

2023 30-09-

Pro-A DESSINATEUR CONCEPTEUR 3
BIM BATIMENT ET
ARCHITECTURI

Entraprisa

Stagiaire

Etat

Actions

@

v

AKTO

| Détails

Détails Documents associés

Retour au
sommaire

Pro-A n° 2310PA00004T

DESSINATEUR CONCEPTEUR BIM BATIMENT ET ARCHITECTURE

PROA

Créé le - 02/10/2023
Transmis le - 02/10/2023
Origine du dossier : Mon espace

Formation

g

Stagiaire(s)

&

Financements

£

DESSINATEUR CONCEPTEUR BIM BATIMENT ET pemands 111 Aceards KT
ARCHITECTURE Ls00e o€
Regee (HT) Soice (HT)
o€ o€
Pro-A
PROA
Masquer ke cetail
ourée: 5
Demandés (HT} Acoordés (HT) Payss (HT) ‘Solde [HT)
15 € Durée Heure oe o€ [
500 € Evaluateur de I'entreprise 0e [ o€
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Retour au

Charger de nouvelles pieces sur un sommaire
dossier (Hors état brouillon)

1-Sur la page détails du dossier cliquer sur [BI]ele}{=] ¥ g Ne [o]e{{pg[=14li

Pro-A n° 2310PA000052 Dopaser una faciura
CONCEPTION ET INDUSTRIALISATION EN MICROTECHNIQUES

2-Sélectionner le document a charger

PROA
Créé le - 03/10/2023
Transféné & l'entreprise par ORGANISME DE FORMATION FICTIF 2 le 03/10/2023

Transmis le : 03/10/2023 . - . -
Deposer une piece complementdire

COrigine du dossier : Mon espace

Formation Stagiaire(s) Financements
v
H & & — E—
pa— pa——
CONCEPTION ET INDUSTRIALISATION EN e oe Piace PRO A
MICROTECHNIQUES
Rage (HT) S0i08 HT) Avenant
0e o
Pro-A Comvention ds majoration TH
PROA Cournier de rupture

Durée:- 123 h

3-Charger la piece souhaitée et cliquer sur LEElEEe ]

Deposer une piece complementaire

*Chaisir le type de document

[ Pigce PROA - ]

I 2, Charger des fichiers | ou flépaser des fichiers l

I Programme et & I

AKTO 23




Retour au

sommaire
Brouillon
Dés que vous avez cliqué sur le bouton Suivant de la page « employeur » un brouillon est enregistré.
Vous retrouvez ce brouillon dans la page « Mes dossiers ».
L’enregistrement d’une page en brouillon est possible, de 2 fagons :

1¢r¢ facon : Pour toute page « validée » en cliquant sur

SIIVZIR ; toutes les données conformes saisies sont

enregistrées

2¢me facon : En cliquant sur « Sauvegarder et quitter » :

@ Bouton en bas & gauche de la page @ e [ som

@ Une page demandant de confirmer le brouillon Confirmer
9 Vous avez la possibilité de garder le lien en le
copiant/collant ou en vous I'envoyant par mail :

cela vous permettra de revenir directement sur la — :
s . , Q Votre saisie a bien été enregistrée. Vous pouvez dés & présent la
page dernierement enregistree retrouver dans la rubrique "Mes dossiers".

9 Prar reprandne, veuiller cliquer ou ajouter e lien sureant & vis fovoris:

hittps:fakto—ppd sandbox my site.com/monespace/s/fcontrat-pro-a?c__sfl=true&c__instanceld=a3Xlw000000=rgOEAQ

’ Copier la lier ” rwvoyez-mai le lien par e-mail

AKTO 24



Duplication

Il est possible de dupliquer les contrats de professionnalisation non transmis a AKTO (état « Brouillon » et

Rouage d’actions :

Mes résultats

Numéro Dispositit  Intitulé de laformation  Datsdéout  Date defin

Pro-A
Brouilion du

DIPLOME DYETAT
03/10/2023 DAMBULANCIER

02-10-2023 3122025

Brouilion du
02/10/2023

« A valider par I’employeur »)

Bouton « Dupliquer » :

Détail du dossier :

Détails Documents associés

Retour au

sommaire

Pro-A n° Brouillon du 16/02/2024

SERVEUR EN RESTAURATION
PRO-A

Créé le: 16/02/2024

Origine du dossier : Mon espace

e

Formation
E

SERVEUR EN RESTAURATION

Pro-A
PRO-A

Durce: 300 h

Stagiaire(s)

4

Jane DOE

Financements

&

nanc (1) Acooraé (HI)
o€ 0€

g (1) soiga(
o€ o€

La duplication entrainera un nouveau brouillon dans lequel certains champs seront déja complétés. Vous
pourrez y apporter des modifications et compléter ce contrat avant de le transmettre.

AKTO
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L’humain au coeur des services
www.akto.fr
im (& &7 (&)



https://www.akto.fr/
https://www.youtube.com/channel/UCJhMbAAEvjNXygeoqnocK-Q/videos
https://www.facebook.com/akto.opco
https://www.linkedin.com/company/akto-opco/
https://twitter.com/akto_opco
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