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Actions collectives pour toute taille d’entreprise

= Espace Formation est un site internet qui vous propose une selection de formations 100 %
financées ou a tarifs négociés

= |l permet d’inscrire vos salariés en ligne et de dématérialiser toute la gestion administrative des
formations. Vous n'aurez pas besoin de saisir de demande de prise en charge sur Mon Compte

= Acces aux actions collectives transverses (ACO Transverse) et actions collectives de
branche (ACO EP)
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Mode d’emploi Espace Formation
Synthese du process Espace Formation

Enregistrement

par les Offre accessible
Organismes de sur la plateforme
Formation des

Enregistrement par
les Organismes de
Formation de leur
offre de formations

Controle et
VEULELT W E1y
AKTO

retenue sessions
proposeées

Envoi par 'O

S . . Envoi par a AKTO de |
Inscriptions Traitement Envoi de POF a ?acture eted:s Controle

des stagiaires administratif lF'accord de Ientreprise éléments et
par les par AKTO Pfrllfre en des éléments demandées reglement
entreprises charge confirmant conformément par AKTO
I'inscription au cahier des
charges

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

Mode d’emploi Espace Formation
AKTO _secceFormation! 1 NttpS://espaceformation.akto.fr/

Cliguer sur me
connecter ou
m’inscrire

La page d’'accuell

AKTO | Fspace Formation'

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

Bienvenue sur Espace Formation

171 formations disponibles

RECHERCHER

Formations avec Tous los mots (@) Au moins un mot

DECOUVREZ NOS FORMATIONS

Les plus demandées




Mode d’emploi Espace Formation

Creation de votre compte

o pa Pas encore de compte Numeéro de Siret de votre entreprise

?

Siret *
Adresse e-mail *

En créant un compte, vous
inscrivez facilement vos salariés

aux formations sélectionnées, o )
Vous bénéficiez de tarifs Vérifiez bien le numéro de SIRET de votre établissemeant.
préférenciels et vous disposez du Una fois Fenmegisramant ComMEeNGa. vous @ POTEZ pius ke changar.

calendrier des prochaines
sessions.

Craer mon compte

entreprise (Numdro do Siret, raison sociale,
[E 0]

Mot de passe *

Me connecter

Mot de passe oublié 7

Annuler

Attention a bien créer un compte par entité

AKTO



Mode d’emploi Espace Formation

4

Etablissement déja créé

Contestation de propriété

Merci de remplir les informations ci-dessous afin de nous transmettre
votre contestation.

Cet établissement est déja inscrit

Le compte a été créé par Monsieur

Si vous souhaitez Sivous en étes le )
étre rattaché(e) & propriétaire, vous SI | e mess ag e S SO
cet établissement, pouvez nous .
contactez-le. contacter pour sulvant Vistrenoni:
contester cette -
’ c
utilisation. s’affiche :

Votre adresse e-mail
.

« Votre SIRET :
LE CONTACTER CONTESTER . s a _ G : ;
eX I S t e d eJ a » Je revendique la propriété de I'établissement ayant le numéro de Siret

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

Cl I q u ez S u r Commentaires :

M « contester »

ANNULER

Sinon page suivante

AKTO



Mode d’emploi Espace Formation

Renseignement entreprise et contact administratif

OGEC Sainte-Anne
14 rue des Savoirs 56000 VANNES

SIRET : 777 000 000 00020 Code APE : 85207
Source : Répertoire administratif SIRENE (INSEE)

complément d'adresse

| | Le ler salarié créé serale

contact administratif et la
personne en charge des

Effectif * Teléphone *

| | inscriptions

Représentant légal :

Prénom *

Madame (@) Monsieur ‘ ‘

Nom de naissance *

50 caractéres maximum

Nom d'usage

S'il est différent du nom de naissan..

@ ) Je suis un organisme de formation et j'ai été (€]
sélectionné dans le cadre d'un appel d'offres
marchés publics

AKTO

Mes informations personnelles

o Je ne suis pas représentant légal

Prénom *
Madame (@) Monsieur* ‘ Prénom ‘
Nom de naissance * Nom d'usage
NOM | ‘ |
50 caractéres maximum S'il est différent du nom de naissance

Mon adresse e-mail *

| xyyy@gmail.com ‘

Date de naissance : *
fh

Nous utilisons votre date de
naissance uniquement pour
vous différencier dhomonymes
et & des fins statistiques
anonymes.

o2 e

Consultez notre Charte des données personnelles

@ ) Je ne souhaite pas recevoir d'informations commerciales de
~ votre part.

@ ) Jene souhaite pas recevoir vos e-mails d'information
~ générale (Newsletter).

En créant le compte, vous devenez "Contact administratif” et recevrez les e-
mails administratifs de I'application. Vous pourrez modifier cette
information, aprés avoir ajouté d'autres personnes & votre compte et en les
désignant a votre place.

Annuler Créer mon compte



Mode d’emploi Espace Formation

Activation de votre compte

Siret
Nom entreprise
Nom prénom

En attente de votre confirmation ...

Vous allez recevoir un e-mail 4 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)

Si dans quelques minNutes vous N'avez toujours pas recu le message, pensez & verifier
dans vos courriers indésirables.

Aller a la page d'accueil

AKTO

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

Q AKTO <espaceformation-administration@akto. fr=

hyopmailoom ¥

Actvation de vofre compte d'acoes

| Pour protéger votre confidentialité, une partie du contenu de ce message a 8¢ bloguée. Pour réactiver les fonchionnalités bloquées, diquez o

| Pouwr afficher systématiquement le contenu de oot expéditewr, diques i,

Banjour Mansieur

Afin d'activer votre compte & Espace Formation, veuillez cliquer sur le lien suivant -

https:/espaceformati richcongress io/intialisation-du-mot-de-passe?token=49wnrgdri skwkwo0ga4g0swswio g4kR4000g w0
Vous pouvez aussi copier Mintégralité du contenu du lien, et le coller dans la fendtre de saisie d'URL de votre navigateur.

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

Awec nos salutations les plus cordiales,
L'eéquipe Espace Formation d"AKTO

herci de ne pas répondre a cet email.



Mode d’emploi Espace Formation

Initialisation de votre mot de passe

Veuillez saisir deux fois un mot de passe identique.

Nouveau mot de passe ’

Votre mot de passe doit remplir les conditions suivantes :
— Au moins 12 caracteres

A" Votre compte Espace

Au moins un chiffre

Au moins un caractere special FO r m ati O n eSt C réé !

$. -4 3 4

AKTO



AKTO

pace Formation '

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

Mode d’emploi Espace Formation

Création des salaries

Menu d’accuell

Bienvenue sur Espace Formation

171 formations disponibles

Q France

DECOUVREZ NOS FORMATIONS

RECHERCHER

=  NOM ENTREPRISE

MON COMPTE

Profil entreprise
490, Salariéle)s
33 Mes réservations

74 Changer d'entreprise

& Changer mon mot de passe

MES OUTILS

Deconnexion

10



Mode d’emploi Espace Formation
Mes salaries

50 % de l'effectif

Mes salariés

Le contact administratif

FILTRES 1 résultat o , .
crée lors de la création
QRechercher par nom d U C O m pte S era I e
Mme XXX YYY P destinataire des mails

ETAT >

a 4agent

= Employés-Niveau | (supérieur & la mait...
ACCES >

XXXYYY@gmail.fr

00 00 00 00 00
AUTRE

Kk LM

PRESENCE EFFECTIF

v

SRS Possibilité
d’ajouter les

AJOUT DE PERSONNES v

salaries
individuellement

INVITER UN UTILISATEUR NON-

AJOUTER UN SALARIE

SALARIE

AKTO



| a fiche Mode d’emploi Espace Formation
salarié

Sans acces : Ne peut pas se connecter Numeéro de téléphone
Données personnelles Acces salariée : Peut réaliser une demande de formation 00-00-00-00-00
aupres de son responsable
m Acces entreprise restreint (manager) : Peutinscrire des ittt ot I G I N

personnes, mais n‘a pas d'accés au menu Niveau d'étude
Tout acces : Peut inscrire tous les salariés et Niveau | (supérieur a la maitrise) o
Numéro de sécurité sociale accéde a I'ensemble des paramétres de I'entreprise

O E-mail O Matricule

BOETH (Bénéficiaires de I'Obligation d'Emploi des (O Oui ® Non O Non reconnu
Travailleurs Handicapés)

Handicap (O Oui @ Non

L’adresse mail du salarié

O Madame O Monsieur est vivement conseillée
pour la reception de la

)

Sans acceés v

freaom convocation
= Type de contrat Date d'entrée dans I'établissement
Nom de naissance *
CDI v .
Fonction

Adresse de résidence
Donnée obligatoire pour suivre une formation

Adresse Qualification
Vouillez saisir Fadresse O Ouvriers O Employés O Professions intermédiaires
O Cadres et professions O Agriculteurs exploitants O Artisans, commergants et
intellectuelles supérieures chefs d’entreprise

Entrée - Batiment - Immeuble - Z.I. &

. - < Tous les champs sont obligatoires
App. - BAL - Escalier - Etage - Couloir () . g

Lieu-dit - Mention spéciale (¥

Seul le numéro de sécurité
sociale, le nom d’usage,
I’adresse et la date d’entrée
dans I’entreprise ne sont
pas des données

AKTO obligatoires




AKTO

Mode d’emploi Espace Formation

Recherche d'une formation

ilai |

H - -:'.')
Espace Formation ?’g ACTIV SECURITE

&3

Bienvenue sur Espace Formation

Tapez un mot cle ou le Tapez larégion ou le
J H o
nom de 'organisme département du lieu

souhaité de la formation

178 formations disponibles

Q@ France RECHERCHER

Formations avec: C’ Tous les mots (Q) Au moins un mot

DECOUVREZ NOS FORMATIONS




Mode d’emploi Espace Formation

Inscription a une formation

RECHERCHER Pertinence décroissa v

Q excel

Action Co Transverses Excel expertise Action Co Transverses Excel initiation

mots (@) Au moins un mot

En cliquant sur
Q France RECHERCHER’ VOusS pourrez Du 19/09/2022 au 20/09/2022 (@un) Du 09/08/2022 au 10/08/2022 (@un)
choisir 'organisme de
formation

< Utiliser les fonctions de texte, de date, de recherche et de matricielies..

PLUS DE CRITERES

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

« Prendre en main rinterface Excel

 1autre date 9 97600 | € 27985 © 97600 | € 30786 © ~ Formation entiérement présentielie = 1autre date 97600 | € 27986 @

< Formation entiérement présentielie = Formation entiérement présentielle

MODALITES ET ORGANISATION

/‘\ METIC r\ METIC

Ciblez vos recherches en
o utilisant les filtres

[] préesentielle

A distance

| Mixte 0 Lﬁ]

Action Co Transverses Excel perfectionnement

Cliquez sur Réserver

| Inter-entreprise F 4
) Du 22/08/2022 au 23/08/2022 m
Intra-entreprise [} -
Individuelle 0
Alissue de la formation, les participants seront en mesure de :
DATES ET TARIFS v Créer des formules de calcul évoluées_
Dates {9 1autre date 9 97600 | € 30785 ©
= Formation entiérement présentielie
] o B 13/12/2022

/\ METIC

AKTO ”



Mode d’emploi Espace Formation
Inscription a une formation

ACO EP - Prévenir le harcélement scolaire de
facon durable et efficace

Du 24/04/2023 au 25/04/2023

Rof - 169046 Voir les gutres sessions Toutes IeS dates
<4 ENVOYER CETTE FORMATION A MON
RESPONSAELE
£ Retour ﬂ (:(Dmh:) (l:l Formation entiérement prc':scnticllc) ’ E %
> Métier(s) et compétences de branche(s) Inscrire mes salariés
Q Lieu
v Objectif operationnel Place des Lices
35000 Rennes
Prévenir le harcélement scolaire de fagon durable et efficace : ACO EP - Prévenir le harcélement scolaire de : 4
. mmpmﬁ:uminntﬁhmt:ﬁmsetmﬂqmm chon durable et efficace _— » SI K« reserver » eSt
» Appréh le cadre le T e o - H Z
= Repérer les sitvations de harcélement en miliev scolaire : les comportements & risque ﬂl\ 3‘» ;;; ':-; grlse Contacter Votre
= Réagir, gérer et prendre en charge vne sitvation de harcélement 9 ..--.-...m .
= Prévenir le harcélement en développant une stratégie active de prévention av sein de nos BFrmo KM,&;-(* Conselller
établissements
= Evaluer Pefficience de notre stratégie { + |
Ponilg;l Magrid e
4 ﬁ‘"uqm_gw,w = [

v Champ libre si vous souhaitez préciser le public
Calendrier de la

session
Personnels salariés des établissements privés (@écoles primaires, second degré, colléges, lycées,
enseignement supérieur.) :managers, collaborateurs Du 25/04/2023 au 25/04/2023
Matin de 09h00 & 12h30, Aprés-midi de
13h30 a 17Th00
v Prérequis € Inter-entreprises
20€ @

Aucun prérequis

= Organisme de
Formation

AKTO
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Mode d’emploi Espace Formation
Sélection des participants

ACO EP - Prévenir le harcélement scolaire de

Accepter les

. Du 19/09/2022 au 20/09/2022 onr
facon durable et efficace conditions et
Ref- 189548 Sélectionnez les salarié(e)s concerné(e)s ’ AJ O U ter aU p a.n | el'
dans la liste ci-dessous.

< Retour IE\ ® 14h (;! Formation entiérement présentiello\ N i, "y, #y y

(e d .| ACO HCR + Nutrition diététique découverte S01Ga1003

Ref : 187024
. . ) . D Accepter les conditions particuliéres
v Sélection des salarié(e)s (8 places disponibles)
m < Retour W} (:IQFormotion entiérement présennello) , z @ ;

25
Q Rechercher par nom &t _Ajouter un salarié

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

wela V Sélection des salarié(e)s (8 places disponibles)

ANNULER ‘& Salariés

inscrits
| | M. Philippe BEAUFORT | | M. PHILIPPE BEAUFORT
& directeurgenéral a NC Q Rechercher par nom &t Ajouter un salarié M. PHILIPPE BEAUFORT X
Cadres et professions intellectuelles _. Cadres et professions intellectuelles .

B pheauforadolity B “TeanaBon@doliiir La liste ci-dessous n'inclut pas les collaborateurs ayant un statut "Non sala a N° o
o 0142781383 S 0142781383 Cadres et professions intellectuel...
¥ formation@doffifr
[ ] M. Frédéric DEGABRIEL | M. Philippe BEAUFORT | M. Frédéric DEGABRIEL
& Srigeant I directeur général dirigeant
** Cadres et professions intellectuelles : = S o = N :
N Matir Cadres et professions intellectuelles .. Cadres et professions intellectuelles .. Q Lieu
¥ fdegabriel@dolfifr 5
o 0142781383 ¥ p.beaufort@dolfifr

fdegabriei@doififr 258 Avenue Francois Mitterrand
01427813 83

97100 Basse-Terre

A9 ()

J 0142781383

| ——: ’_[“ ﬂ
3 Luxe»'—!,‘b ra
‘ Plan  Satellite 4

AKTO
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Mode d’emploi Espace Formation
Validation de l'inscription

\=Z Mon panier

) ;
= 1session

ACO EP - Prévenir le harcélement scolaire de
facon durable et efficace

7]

session en attente
-I POUR REGLEMENT

Co0t de la session

Inter 19/09/2022 < 20/09/2022 i
M. Philippe Beaufort
s 350.00€
Nc
\ llg AJOUTERUN STAGIAIRE
77 TOTAL COUT PEDAGOGIQUE (€ HT) @ 350.00€
-I RESTE A CHARGE HT 350.00€
session en attente )
POUR REGLEMENT RESTE A CHARGETTC 420.00€
dont TVA (20%) 70.00€

VALIDER LE PANIER

AKTO

Un bulletin d’inscription
VOUuS est envoyeé en
parallele par mail

La pré-inscription est
finalisée

L’inscription est finalisée
une fois l’accord de prise
en charge recu

17
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Mode d’emploi Espace Formation
Gestion des réservations
Y @ X

3 Offres
( g Mes catalogues
‘ , Mes sessions
MON COMPTE
Profil entreprise
3 ) Salarié(e)s

2 Mes adresses de formation
RECHERCHER L
‘ :/; Changer d'entreprise
& Changer mon mot de passe

MES OUTILS

3 Favoris

Déconnexion

18



Mode d’emploi Espace Formation
Gestion des réservations

Mes salariés / Mes réservations

Formation
validée
2 résultats - _ Formation
Inscription J-15 jours terminée
== —
BE —
Pré-inscriptions Inscriptions §o Formations passeé Absences Parcours
Mme AaaBBB — 16 - - -
M. Xxx YYY 4 1K - 18

Permet de vous
désinscrire jusqu’a

16 jours avant le 2022
démarrage de la formation

@ ; CO EP - Prévenir le harcélement scolaire de
acon durable et efficace

Maitriser I'enregistrement d'une certification >
RNCP

AKTO 19




Mode d’emploi Espace Formation
Aide en ligne

Formations entieérement 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 Form.. Gestion des cookies

Rejoignez nous sur : Financer une formation
Contactez-nous
0000 e

AKTO 20




Mode d’emploi Espace Formation

Aide en ligne
AKTO IipoceFormum Retour

Aide en ligne

Accuell » Aide en ligne

Créer un compte

« Comment mettre le logo de mon entreprise ?
« Quelles sont les différentes étapes pour créer mon compte entreprise ?
« Comment puis-je gérer plusieurs entreprises ?

Geérer mes salaries

« Comment puis-je intégrer mes salariés dans Espace Formation ?

« Comment actualiser mes salariés dans mon compte ?

« Comment changer I'adresse mail d'un collaborateur ?

« Comment parameétrer des droits d'utilisation dans Espace Formation

Gérer mes inscriptions
« Comment rechercher une formation sur Espace Formation ?
« Comment suivre mes réservations ?
« Comment puis-je annuler une inscription et sous quelles conditions ?
= Comment inscrire un salarié & une formation ?

AKTO 21



AKTO

https://www.akto.fr/contact/

Nos équipes sont joighables - 0188 1310 00

du lundi au jeudi de 2h & 12h30 et de 13h30 & 17h le vendredi : de ¢h
d 12h et de 13h30 & 16h30 (heures métropolitaines)

Vous accompagnent

v pour déposer en ligne une demande de financement, enregistrer
un contrat d'alternance..

Vous informent
v sur I'état d'avancement de vos demandes
Vv sur les contrats d’alternance
Vv sur les modalités de financement des formations

v sur les modalités de versement des contributions conventionnelles

Vous préférez étre rappelé par nos équipes ?

Nous vous proposons de remplir ce formulaire afin d’étre rappelé
par un conseiller dés que possible.

Je veux étre rappelé Vv

AKTO

Lhumain au coeur des services


https://www.akto.fr/contact/
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