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PRISE EN CHARGE AKTO,
COMMENT FAIRE ?
Toutes les étapes clés pour la
prise en charge de AKTO !



ÉTAPEÉTAPEÉTAPE
ÉTAPE 

1
Le compte : il faut se connecter ou le créer

2
Les salariés : il faut enregistrer les salariés 

3
Autorisation : de l'organisme de formation d'inscrire un
stagiaire

PAR

5
Réserver la formation : il faut réserver la formation. 

6
Inscription : il faut inscrire les salariés en sélectionnant la
session de votre choix. 

4
Quelle formations ? : il faut rechercher la formation. 

6BIS

Validation : il faut valider votre panier. 



ÉTAPE 1 :
COMPTECOMPTECOMPTELE

Vous avez déjà un compte existant et fonctionnel : 
il vous suffit alors de vous connecter sur le lien ci-dessous. 1er cas1er cas1er cas

Vous ne possédez pas de compte : créez un compte,
puis conncetez-vous sur le lien ci-dessous. 2ème cas2ème cas2ème cas

https://espaceformation.akto.fr/

Important : pour accéder à la création de ce compte, vous
devez au préalable avoir créé votre compte Mon Espace AKTO.

https://monespace.akto.fr/

https://espaceformation.akto.fr/
https://monespace.akto.fr/


Enregistrez les salariés dans la rubrique « Mon équipe »1 -1 -1 -

ÉTAPE 2 :
SALARIÉSSALARIÉS  SALARIÉS LES



Compléter les champs obligatoires avec 1 ou 2 astérisques :
* - ** 

2 -2 -2 -



ÉTAPE 3 :
SALARIÉSSALARIÉS  SALARIÉS LES

Autoriser les organismes de formation à inscrire 1 -1 -1 -

En cochant cette case, nous pourrons ainsi procéder à la pré-
inscription de vos collaborateurs. Ensuite rendez-vous à
lʼétape 6 bis.  

2 -2 -2 -



Étape 2 :
salariés 

Les

ÉTAPE 4 :
FORMATIONS ?FORMATIONS ?FORMATIONS ?QUELLE 

Rechercher la formation dans la barre de recherche

1 -1 -1 - Cliquer sur le lien envoyé par le centre de formation 

OUOU    --OU  -



Réserver la formation en choisissant Axioncom lʼorganisme de
formation : « réserver cette formation » ou « voir les autres session »

1 -1 -1 -

ÉTAPE 5 :
LA FORMATIONLA FORMATIONLA FORMATIONRÉSERVER 

Lors de votre inscription, bien sélectionner les sessions Accor
Academy - ville ***



ÉTAPE 6:
INSCRIPTIONINSCRIPTION  INSCRIPTION Lʼ

Inscrire les salariés en sélectionnant la session de votre choix1 -1 -1 -



ÉTAPE 6BIS :
INSCRIPTIONINSCRIPTION  INSCRIPTION Lʼ

La préinscription a été effectuée par le centre de formation, il
ne reste plus qu'à valider votre panier

1 -1 -1 -



bonjour@insaho.fr
www.insaho.fr

101 bis avenue de Tours Amboise 37400

C O N T A C T
INSAHO
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