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L’obligation de saisie d’un champ est signalée 

par un astérisque rouge

Les champs comportant une flèche vers le bas signifient 

que vous devez choisir parmi une liste déroulante

Certains champs sont en auto-complétion afin de faciliter 

leur saisie (recherche établissement, recherche organisme 

de formation, code RNCP…)

Pour les dates, cliquer sur le petit calendrier ou les saisir
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Messages lors de la saisie
Exemples :

Messages à la validation de la page 

Messages d’alerte : message non bloquant vous 

informant d’une éventuelle incohérence
Exemple :

Messages d’erreur 

Exemples :
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Exemple : Cliquer sur « sauvegarder » et un message apparaît pour confirmer. Cliquer sur « OK »

À tout moment, vous pouvez sauvegarder votre saisie et quitter
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Cliquer sur « Reprendre »   

 

À tout moment, vous pouvez consulter le détail, supprimer ou reprendre votre brouillon et 

finaliser votre saisie

                                                                   

Ce message s’affiche, 

cliquer sur « continuer » 

et reprendre la saisie du 

dossier   
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Renseigner 

l’identifiant et le mot 

de passe 

Puis cliquer sur 

"se connecter"

 

Si vous avez oublié votre mot de passe  Cliquer sur « Mot de passe oublié »

Si vous n’avez pas de compte  Cliquer sur « Créer mon compte »
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Cliquer sur "Mes dossiers"
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Cliquer sur "Créer une action de 

formation" afin de commencer la saisie
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Choisir le sous dispositif :

Et cliquer sur "suivant"
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Rechercher votre 

établissement par :

• Raison sociale

• SIRET

• Ville

Et le sélectionner

Les informations relatives 

à votre établissement 

apparaissent.

Cliquer sur "suivant"
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Compléter les champs « Formation » (obligatoires)
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Remarque : le choix de la sanction amène à compléter 

un autre champ.

Exemple: Attestation de stage, le champ formacode 

est à compléter.

Sélectionner la sanction

https://www.francecompetences.fr/recherche_certificationprofessionnelle/
https://formacode.centre-inffo.fr/spip.php?page=thesaurus
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Rechercher et sélectionner un organisme de formation (OF) par :

• Raison sociale

• Siret

• ville

L’établissement 

s’affiche avec 

l’information 

Qualiopi
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Rechercher un établissement OF

Si vous ne le trouvez pas, cliquer sur "Nouvel établissement" pour en demander la création

Remarque : vous pouvez 

ajouter un OF si votre 

formation est dispensée 

par 2 OF différents
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Demander la création d’OF

Un formulaire prérempli s’affiche. Possibilité de le compléter et valider
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Renseigner les informations liées à l’action de formation

et cliquer sur "suivant"

À tout moment, vous pouvez 

sauvegarder votre saisie

et quitter en cliquant ici

Choisir entre paiement 

direct ou non à l’OF
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Rechercher le (la) salarié(e)

Cliquer sur "ajouter un(e) 

salarié(e)

Un formulaire s’affiche
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Rechercher le (la) salarié(e)

Dans ce champ, 

vous pouvez 

rechercher votre 

salarié

Si votre salarié est présent dans la 

base de données d'AKTO, le 

formulaire se complète 

automatiquement, vous pouvez 

ajouter ou corriger certaines 

informations.

Sinon, compléter l’entièreté 

du formulaire et valider
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Une fois le salarié ou 

tous les salariés 

ajoutés, cliquer sur 

"suivant"

Renseigner les informations salarié(e)



Action de formation (PDC)

24

Retour au 

sommaire

La synthèse 

vous permet 

de vérifier les 

éléments 

saisis

Si vous souhaitez corriger les 

données saisies, cliquer sur 

"précédent"

Sinon, cliquer sur "suivant"
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Une fois la demande soumise, vous ne pouvez plus apporter 

de modifications à votre saisie, le dossier est transmis

Cliquer sur "soumettre le dossier", le numéro du dossier s’affiche

Attester votre saisie et cliquer sur soumettre le dossier
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Charger le document et cliquer sur "terminer" puis valider

Liste des documents 

obligatoires 

signalée en rouge
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Vous venez de recevoir 

un mail de la part de 

l’OF, qui vous informe 

qu’il a initié une 

demande en prise en 

charge 

à votre nom.

Accéder à votre espace 

afin de reprendre le 

brouillon initié par 

l’organisme de 

formation.
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Reprendre le brouillon

en cliquant sur

« Reprendre » le 

brouillon
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Il est possible de dupliquer les contrats Actions de formations non transmises à AKTO 

(état « Brouillon » et « A valider par l’employeur »)

Bouton « Dupliquer »  

Rouage d’actions : Détail du dossier :

La duplication entrainera un nouveau brouillon dans lequel certains champs seront déjà complétés. 

Vous pourrez y apporter des modifications et compléter ce contrat avant de le transmettre. 

Action de formation (PDC)
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Reprendre le brouillon,

vérifier les éléments, 

compléter les champs 

vides et l’étape salariés 

Soumettre le dossier

(voir slides ci-dessus)
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Dès que l’organisme de formation vous a transmis sa pré-saisie, si une adresse mail a été 

mentionnée pendant sa saisie, vous recevez un mail vous informant de cette saisie.  

Se connecter à Mon Espace

Cf. Tuto-connexion-

MonEspace
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Réception d’une notification ( l’organisme de formation doit 

avoir saisi l’adresse email avec laquelle vous vous 

connectez)

Au clic sur la cloche, visualisation de la notification:  

Cliquer pour accéder au brouillon 

Arrivée sur la page détail du brouillon à reprendre 

Cliquer sur « reprendre » pour démarrer la reprise
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Retrouver cette pré-saisie dans Mon Espace : l’état du dossier est « A valider par l’employeur » 

1- Page d’accueil cliquer sur « Mes dossiers »

 

2- Dans Liste de mes dossiers :     filtrer par dispositifs et Etat du dossier (A valider par l’employeur)

         éventuellement le nom de la formation 

Le contrat pré-saisi apparaît

Cliquer sur le rouage 

 Reprendre mon brouillon
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Sur la page « Détails » du dossier cliquer sur Reprendre
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Retrouvez vos informations utiles sur le site d’AKTO :

• Les règles de prise en charge 2023 :

https://www.akto.fr/financer-une-formation/regles-de-prise-en-charge/

• Les contributions conventionnelles (si votre entreprise est concernée) ainsi que l’accès à votre 

espace en ligne de déclaration :

https://www.akto.fr/verser-votre-contribution-formation/

• Les infographies détaillant les démarches administratives à effectuer pour déposer une demande de 

financement ou un contrat en alternance :

https://www.akto.fr/financer-une-formation/process-de-depot-de-contrat-en-alternance-dossier-formation/

https://www.akto.fr/financer-une-formation/regles-de-prise-en-charge/
https://www.akto.fr/verser-votre-contribution-formation/
https://www.akto.fr/financer-une-formation/process-de-depot-de-contrat-en-alternance-dossier-formation/


www.akto.fr

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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