
Espace Formation



Espace formation, un guichet 
unique qui rassemble l’intégralité 
des formations sélectionnées et 
proposées par AKTO



Espace formation propose un 
large choix de formations de 
qualité, permet une simplification 
de vos démarches...
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Création du compte



Page d’accueil 
6

https://espaceformation.akto.fr/

Cliquer sur me 

connecter ou 

m’inscrire



Création du compte
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Attention à bien créer un compte par entité



Établissement déjà créé
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Votre Siret 

existe déjà, ce 

message 

s’affiche cliquez 

sur 

« contester » 

Sinon page suivante

X



Renseignement entreprise et contact administratif
9

Raison Sociale Entreprise

Adresse

000 000 000 00000

Création du 1er salarié 

(contact administratif) 

: personne en charge 

des inscriptions

Si votre IDCC est 

9999 un message + un 

champ supplémentaire 

apparait



Activation du compte
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Siret

Nom entreprise 

Nom prénom



Création du mot de passe
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Votre compte Espace 

Formation est créé !
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Création des salariés



Menu d’accueil

13



Mes salariés
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Le contact administratif 

créé lors de la création 

du compte : 

destinataire des mails

Possibilité d’ajouter les 

salariés 

individuellement ou en 

masse



Zoom sur l’import en masse

Titre de votre présentation
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Attention à bien 

respecter tous les 

champs



Ma fiche salariée
16

Seul le numéro de sécurité sociale, 

le nom d’usage, l’adresse et la date 

d’entrée dans l’entreprise ne sont 

pas des données obligatoires

Sans accès : Ne peut pas se connecter

Accès salarié: Peut réaliser une demande de 

formation auprès de son responsable 

Accès entreprise restreint (manager) : Peut inscrire 

des personnes, mais n'a pas d'accès au menu

Tout accès : Peut inscrire tous les salariés et 

accède à l'ensemble des paramètres de l'entreprise.

L’adresse mail est 

fortement conseillée 

pour l’envoie des 

convocations
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Inscription à une formation



Recherche d’une formation
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Taper un mot clé 

ou l’organisme 

de formation
Taper le lieu 

souhaité de 

formation



Titre de votre présentation

19

En cliquant sur 

rechercher, vous 

pourrez choisir 

l’organisme de 

formation

Cibler vos 

recherches en 

utilisant des 

filtres

Cliquer sur 

Réserver



Titre de votre présentation
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Les dates

Le prix

Cliquer sur 

réserver

Si « réserver » est 

grisé contacter 

votre conseiller



Sélection des participants
21

Accepter les 

conditions + 

ajouter au panier

x



Validation de l’inscription

Titre de votre présentation
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Un bulletin de réservation 

vous est envoyé en 

parallèle. La pré-inscription 

est finalisée.
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Gestion des réservations



24

Nom de l’entreprise



L

25

Inscription 

J-15

Formation 

validée

Formation 

terminée

Permet de vous 

désinscrire jusqu’à 

16 jours avant le 

démarrage de la 

formation
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Aide en ligne

(Lien):Aide en l igne | Espace formation (akto.fr)

https://infos-espaceformation.akto.fr/aide
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Comment puis-je gérer plusieurs entreprises?
J'ai plusieurs entreprises à gérer, comment puis-je créer celles-ci ? 

Je clique ici

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

Je clique ici

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

Je clique ici

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

Je clique ici

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

Je clique ici
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Je trouve réponse à ma problématique

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
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Process
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Plateforme Espace Formation - Process 

Enregistrement 
par les OF de 

leur offre 
formation retenue

Contrôle et 
Validation par 

AKTO

Enregistrement 
par les OF des 

sessions 
proposées 

Offre Accessible 
sur la plateforme

Inscriptions 
des stagiaires 

par les 
entreprises

Traitement 
administratif 
par AKTO

Envoi de 
l’accord de 

prise en 
charge

Envoi par l’OF 
à l’entreprise 
des éléments 

confirmant 
l’inscription

Envoi par l’OF à 
AKTO de la facture 

et des éléments 
demandées 

conformément au 
cahier des charges 

Contrôle et 
règlement par 

AKTO

Point de vigilance : Afin de garantir que les actions de formation réalisées soient bien prises en charge, 

l’inscription des stagiaires devra être faite au plus tard 16 jours avant le démarrage de la session. 



Pour toute question concernant l’utilisation d’Espace Formation, vous pouvez adresser un 
mail à votre conseiller. Ses coordonnées sont disponibles sur votre extranet
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Merci !


