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Retour au

“‘ill . I i i sommaire
L’obligation de saisie d’un champ est signalée @r S
par un astérisque rouge ype de qualification visée
S . e * Dhplome ou titre vise
Les champs comportant une fleche vers le bas signifient S 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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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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Sauvegarder la saisie

A tout moment, vous pouvez sauvegarder votre saisie et quitter

Retour au

sommaire

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

Frais de repas

Autres frais
Type de frais

Nombre de repas

Montant demandé HT

Montant demandé HT

Premier équipement

Montant total HT

Sauvegarder et quitter

Voulez-vous enregistrer pour plus tard ?

Confirmer

o

AKTO

Q Votre OmniScript est enregistré pour plus tard.

Pour reprendre, veuillez cliquer ou ajouter le lien suivant a vos favoris:

https://akto--rec.sandbox .my.site.com/monespace/s/apprentissage?c _ sfl=true&c__ instanceld=a3a7Z000001shibQAA

[ Copier le lien Envoyez-mei le lien par e-mail
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Reprendre le brouillon

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

votre saisie

Y Afficher mes filtres Que recherchez-vous 7 ] n
Mes résultats CI |q u er Su r
Numéro Dispositif Intitulé de la formation Date début Date de fin Entreprise Stagiaire Etat Actions << R e p re n d re
Brouillon dy CAPP QUATRE EPINGLES Brouills —h ‘ mon brOUillon ))
B]l‘:;iill/::z(;u CAPP Cgiizii;;iiz?}fgﬁg 02-01-2023 11-01-2023 QUATRE EPINGLES Brouillon 7 Détails
Supprimer le brouillon
Reprendre mon brouillon
Ce message s’affiche,
A Formulaire mis a jour cliquer sur
Le formulaire a été mis & jour depuis votre derniére sauvegarde. Cliquez sur Continuer pour recommencer & 1'aide du formulaire mis 2 jour. « CO nt' nuer » et
reprendre la saisie du
dossier
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Accéder a « Mon Espace »

ANTO

Renseigner o

Espace

I'identifiant et le mot
de passe

Puis cliquer sur
"se connecter"

Se connecter

Mot de passe oublié ?

Créer mon compte

Retour au
sommaire

Si vous avez oublié votre mot de passe == Cliquer sur « Mot de passe oublié »
Si vous n'avez pas de compte =P Cliquer sur « Créer mon compte »

AKTO






Action de formation (PDC)

Accueil

Mes factures Mes virements Mes demandes d'

Retour au
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AKTO

Cliquer sur "Mes dossiers"

Informations importantes

Coraines amd vems space, I E du stagiae dans La vus principale des coma
saccourc clavier CTRL.

ermance, ne seront dispondbles g apTés avol Tid4 I cache dt vome navigater. Pour o

iore 2022

B aurla ol vos 138131000

Nous vous ssurons que vos contrats déposés au.delh du déla des § jours seront bien traits par nos équipes gestion. La solution d un v courrier ou il ' est pas & privilégier, cela ne fera qu sugmenter nos délais de weitement et
e zarantit pas la wragabilté d dépé de votre dossier

riels pour vous

Mon tableau de bord 2023

Mes dossiers Mes demandes d'informations

En cows de Incomplets En cows de Claturdes
fraitement

Mes autres démarches

Pour toutes vos actions qui ne sont pas lides 3 I'apprentissage on au dépdt d' e demande/réclamation, rendez-vous survos
espaces respectifs

e mee

Secteurs "activités du BtoB, de1. s, des e toutes vos
démarches sont i réaliser sur cet espace unique.
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Action de formation (PDC) zomnate

Il est possible de dupliquer les contrats Actions de formations non transmises a AKTO
(état « Brouillon » et « A valider par ’'employeur »)

Bouton « Dupliquer »

Rouage d’actions : Détail du dossier :

Légende

Action de formation n° Brouillon du 03/10/2023
ARTS DE LA BRODERIE
Plan de développement des compétences

Cree le : 03/10/2023
Origine du dossier : Mon espace

uuuuuuu
oooooooooo

Formation ' stagiaire(s) Financements
& § £
Soul Jazz emandé (-
ARTS DE LA BRODERIE ‘
. 0€ 0€
Non renseigne
Reglé (HT Ide (H
Action de formation 0€ 0€
Plan de PP des
Durée: 230 h
_ Consulter le détail
zzzzzzzzz

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.
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Action de formation (PDC)

_’, A

é /

. . } . : .

Accueil e\Mcs dossicrs / Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations
P

-

"

Vous allez pré-saisir une action de formation que vous soumettrez a

I'adhérent afin qu’il la valide et la transmette a AKTO
Mes actions

Liste de mes dossiers

Que recherchez-vous ? ] a
Créer un contrat d’apprentissage

Mes résultats

Creer un contrat de professionnalisation

Numéro Intitulé de la formation Date début Date de fin Entreprise Etat

L ] * L]
L *e / Créer une action de formation

/ Créer un contrat Pro A

Cliguer sur « créer une action de formation »
afin de commencer votre saisie
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Action de formation (PDC)

r 7
Etape b N space Accueil ( Mes dossiers, Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations
O Mandat /
Tvpe de contrat
Emploveur
Fasean
Mandat

Cocher la case :

* Lorganisme de P [] * Lorzanisme de formation bénéficie d'un mandat su nom de I'entraprise

formation bénéficie k
d’'un mandat au

nom de I’entreprise Sauvegarder et quitter r—

Et cliquer sur
« suivant »
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Action de formation (PDC)

r /-"'
Etﬂpe S A i . To |_Mor E s dossi Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations
@ Manda
T d .. . .
O Trpede contrat Choisir le sous dispositif
®  Emplovear
Rézesu Selectionner le type d'action de formation
Plan de developpement Bilan d stene Validation des acquis de Abcjndamem com
des compétences (PDC) ilan de compétences Texpérience (VAE) Eérr:;:mel de formation
Fonds national de Tuteur / Maitre CLEA + Socle de
Iemploi (FNE) d'apprentizzage compétences

Et cliquer sur « suivant »
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Action de formation (PDC)

Etapes
& MMandar
® Tvpsde conra
) Ewployeur

Fazean

Attention : pour transmettre la demande de prise__, | =
en charge a I'employeur et pour qu’il puisse la
valider, indiquer son adresse mail

AKTO

Les informations relatives a votre [
établissement apparaissent _—
Cliquer sur « suivant » e ST T

/"

Accueil (Mes dossiers , Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations

Retour au

sommaire

Rechercher I'établissement par : Employour
* Raison sociale

 SIRET |
« Ville
Et le sélectionner

Employeur

* Fzchercher un &tablizzement (par Faison socisle, Sirst ou Ville)

IDCC: 3043
onvention collective applicable : CCIN des entreprizes de propreté et services associés
du 26 juillet 2011,

[ phyilis.vance B ropmail com

Sauvegarder et quitter

Attention : pour transmettre le projet de demande de prise en charge i I'employeur et qu'il puisse le valider, vous devez

indiguer son adresze emai
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Action de formation (PDC) o

s

Etapes - [

i } . - .
Aceueil ifles dossiers,” Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations

©  Mandat

& Tope oo comma Compléter les champs « Formation » (obligatoire)

© Emplovenr Formation
. Raférence intarne entreprise * Ohjactif général da I action de formation
) Formation
| a
N Obligatoire
Bymthess
*# Lieu de 1a fonmation (adresss)
Pigces | |
Chbligatoirz
* Code postal *Ville
| 00000 | | |
Chbligatoirz Cblizatoirs
* Sanction * Intimlé de la formation
| | |
Obligatoire Obligatoire
* Mivean de la certification vizée par la formation * Réalisation de la formation
| v | [ Par un orzaniz:me dz fonmation {extame) -
Ohblizaroirz

* Mombre de stagiaires prévus

Cibligatoirs
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Action de formation (PDC) o

!

-
Et apes N space / Mes dossiers } Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations
I'-J
& Mandat
* Banction
@ Typede contrat ’ . . e . o . i a
Se | eCtI onner | a san Ctl on Certification inscrite au sein du répertoire specifique -
& Emploveur
* Banction — Bans valeor —
0 Formation [ Attestation de stage v l
Attestahon de stage
* Formaco de
Synthése s . . . - . - .
42083 - NETTOYAGE LOCAUX l Cartification anregistrée an FMNCE (Hors CQF)
Pigcas

Cartificat de qualification professionnelle (CQP)
Remarque : le choix de la sanction amene a compléter Carifiatde compitence profesicnns] (Bloc de compitences)
un autre champ. Certification inscite 2u sein du répertore spécifique
Exemple: Attestation de stage, le champ formacode
est a compléter

Si vous ne connaissez pas votre code "RNCP" ou votre code "Répertoire Spécifique", merci de vous référer au Site France
compeétence.

Si vous ne connaissez pas votre "Formacode", merci de vous référer au Site Centre Inffo.
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https://www.francecompetences.fr/recherche_certificationprofessionnelle/
https://www.francecompetences.fr/recherche_certificationprofessionnelle/
https://formacode.centre-inffo.fr/spip.php?page=thesaurus

Retour au

t - d f t - sommaire
Action de formation (PDC)
. Accueil (b__d:s dosswé Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations
Etapes p—
T Mende: Rechercher et sélectionner un organisme de formation (OF) par :
@ Tipede contrat o Ra|50n SOCIaIe
,L I e Siret
| « ville
) Formation
Zymthéze
— Organisme de formation =
Rechercher un t’..s":':'.::‘::;::'. \:;.E;.;,: sociale Swret ou Ville L etab“sse me nt
i i — - _ s'affiche avec
B i Quii eronseprmzin Gt | o | linformation
:-\\dge:sceﬂ:vm : VAE - Cerufié QU ﬁl jQQi

Préta deposer votre demande de prise en clmge ? Vous étes-vous assuré que votre prestataire détient la certification Quahopt

A compter du 1er tanvier 2 pour qua vos achons da VAE, de bulan de competances, de formation contizne 00 d 3pprentiniase Pomsers 4 prises @

237 INEIER |

T IIITTa paT AKTO SO PAIIIAT OO CQUArT 3 CerTniInon

Qualiopn

Cliquez 1c1 pour en savorr plus
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Action de formation (PDC)

F

Etape 5 |_Men Espace Accueil Mes dossiers Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations
Mendss Synthése
Type de conmat Les piéces seront a inserer aprés la validation de cette étape
Emp]n}-eur _
©  Formation A e s, i C llec lcable : CCX des esivepiias e propr du 26 juillet 2011
ie: 6. enti iv: i : CCN trepri té et services azsociés du 26 juillet 2011,
| La Synthese VOUS oie Liew dit - onvention collective applicable 353:335 rggs:g&r?cl-preee servicss azzociés du 26 quille
0 Synthize , Code postal : 33310
11 Ville : CESS0N SEVIGNE
permet de Vvérifier les =—> :
. - 7 7 - - k
Piees elements saisis
Intitulé : NETTOVAGE LOCAUX Nombre de stagiaires prévas : 3
Sanction : Attestation de stage Durée totale de la formation : 14k

Coiit pédagogique : 2000€
Fraiz annexes : (€

Si vous souhaitez corriger _— Toul 200
les données saisies, cliquer |
sur « précédent » T e g

Sinon sur « suivant »
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Action de formation (PDC) ol

Et ap es ace Accueil ) Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations

& Mandat

@ Tvpe de conirat

& Emploveur
"o
© Fonmsion Pieces
O Synthese
i 9 I"attests zur I'honneur I exactitnds dez donnéss saizies.
1eCes

/ 9 I"atteste sur I"honneur que le(z) salarié(e){=) n'est ou ne sont pas en activite partiells durant la formation.
(R Documents demandés
Attester votre saisie _

et charger le ou les
document(s) en votre

. , Charger le doument
possession

Type: de docoments Charger ke document Documents actuek

Sauvegarder et quitter I Précadent ] Tran=metire ka demande 3 I'adhérent
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Et space Accuell / Mes dossiers ..-'l Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations
apes (

Mandat /

Tvp= de contrat

Emploveur
Fornmation
Synthese

Pidces N Charger des fichiers

CONVENTION.docx
oo

1 fichier sur | charzs

{Libelle}

|

1, Charger des fichiers ou déposer des fichiers

at

CONVENTION. docx l

Cliquer sur
— « valider »

AKTO
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Etapes

/

Accueil ( Mes dossiers \ Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations

& Mandat

@ Tvpe de conirat /

9 Eaorer Une fois la demande transmise a I'adhérent, vous ne pouvez plus apporter de modifications a
O Fomuin votre saisie

Syntheze "o
o= Piéces

Pidces

* I"atteste sur I"honneur I"exactimds des donnéss saizies.

* IMatteste sur I"honneur que le(z) salariee){=) n'est ou ne sont pas en activité partialle durant la formation.

Documents demandés

Cl Iq uer sur Trpe: de documents Charger le document Documents actusk
« transmettre Convention CONVENTION decx ]
la demande a
I'adhérent »

—

Sauvegarder et quitter Precadent ] Tran=metire la demande & I'sdhérent
AKTO 23
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Action de formation (PDC)

)

ers )
_.uf

Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations

Un mail vient d’étre envoyé a 'employeur afin qu’il puisse vérifier
et finaliser la saisie, valider la demande et la transmettre a AKTO

Merci pour votre saisie.
L'emploveunr vient de recevoir un mail pour qu'il puisse vérifier I'exactitude des informations et valider la demande.
AKTO traitera ensuvite le dossier dans les meilleurs délais.
Le service formation AKTO

Fetour a la page dessier

AKTO 24






Retrouvez vos informations utiles sur le site d’AKTO :

* Les regles de prise en charge 2023 :
https://www.akto.fr/financer-une-formation/reqles-de-prise-en-charge/

» Les contributions conventionnelles (si votre entreprise est concernée) ainsi que I’acceés a votre
espace en ligne de declaration :

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

» Les infographies détaillant les déemarches administratives a effectuer pour déeposer 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/

AKTO 26


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/

main 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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