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Actions collectives pour toute taille d’entreprise

▪ Espace Formation est un site internet qui vous propose une sélection de formations 100 % 
financées ou à tarifs négociés

▪ Il 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

▪ Accès aux actions collectives transverses (ACO Transverse) et actions collectives de 
branche (ACO EP)
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Mode d’emploi Espace Formation

Synthèse du process Espace Formation

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
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Mode d’emploi Espace Formation

: https://espaceformation.akto.fr/

La page d’accueil

Cliquer sur me                           

connecter ou

m’inscrire
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Mode d’emploi Espace Formation

Création de votre compte



6

Mode d’emploi Espace Formation

Établissement déjà créé

Si le message 

suivant  

s’affiche : 

« Votre SIRET 

existe déjà » 

cliquez sur 

« contester »

Sinon page suivante
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Mode d’emploi Espace Formation

Renseignement entreprise et contact administratif

Sinon page suivante

Le 1er salarié créé sera le  

contact administratif et la  

personne en charge des 

inscriptions

OGEC Sainte-Anne

14 rue des Savoirs 56000 VANNES

SIRET : 777 000 000 00020  Code APE : 8520Z 
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Mode d’emploi Espace Formation

Activation de votre compte

Sinon page suivante
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Mode d’emploi Espace Formation

Votre compte Espace 

Formation est créé !
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Mode d’emploi Espace Formation

Création des salariés

Menu d’accueil
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Mode d’emploi Espace Formation

Le contact administratif 

créé lors de la création 

du compte sera le 

destinataire des mails

Possibilité 

d’ajouter les 

salaries 

individuellement 

ou en masse

Mes salariés
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Mode d’emploi Espace Formation

L’adresse mail du salarié 

est vivement conseillée 

pour la reception de la 

convocation

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

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

La fiche 
salarié
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Mode d’emploi Espace Formation

Recherche d’une formation

Tapez un mot clé ou le 

nom de l’organisme
Tapez la région ou le 

département du lieu 

souhaité de la formation
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Mode d’emploi Espace Formation

Inscription à une formation

En cliquant sur 

RECHERCHER, vous pourrez 

choisir l’organisme de 

formation

Ciblez vos recherches en 

utilisant les filtres

Cliquez sur Réserver
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Mode d’emploi Espace Formation

Inscription à une formation

Le tarif

Toutes les  dates

Si « réserver » est 

grisé contacter votre 

conseiller

Inscrire mes salariés
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Mode d’emploi Espace Formation

Sélection des participants
Accepter les 

conditions et

Ajouter au panier
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Mode d’emploi Espace Formation

Validation de l’inscription

Un bulletin d’inscription 

vous est envoyé en 

parallèle par mail

La pré-inscription est 

finalisée

L’inscription est finalisée 

une fois l’accord de prise 

en charge reçu
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Mode d’emploi Espace Formation

Gestion des réservations
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Mode d’emploi Espace Formation

Gestion des réservations

Inscription J-15 jours

Formation 

validée

Formation 

terminée

Permet de vous

désinscrire jusqu’à

16 jours avant le

démarrage de la formation
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Mode d’emploi Espace Formation

Aide en ligne
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Mode d’emploi Espace Formation

Aide en ligne



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

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


www.akto.fr

23

http://www.akto.fr/
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