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PRISE EN CHARGE AKTO,
COMMENT FAIRE ?

Toutes les étapes clés pour la
prise en charge de AKTO ! H 0




ETAPE ®az
STAPR
I

1

Le compte : il faut se connecter ou le créer

2

Les salariés : il faut enregistrer les salariés

3

Autorisation : de I'organisme de formation d'inscrire un
stagiaire

4

Quelle formations ? : il faut rechercher la formation.

5

Réserver la formation : il faut réserver la formation.

6

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

6BIS

Validation : il faut valider votre panier.



ETAPE1:
LE COVIPTE

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

https://monespace.akto.fr/ —\A/_

ﬂ@[‘f] c_ra s Vous avez déja un compte existant et fonctionnel :
- il vous suffit alors de vous connecter sur le lien ci-dessous.
2@[@]@ @ Vous ne possédez pas de compte : créez un compte,
puis conncetez-vous sur le lien ci-dessous.
https://espaceformation.akto.fr/

ME CONNECTER

Ec e i
AKTO zzpace Formation T -

Découvrir Espace Formation I Financer une formation Contacter-nous Mentions legales | Aicke

Bienvenue sur Espace Formation

3 063 formations disponibles
@ LUYNES RECHERCHER

us lea mots (@) Au maing un mot

DECOUVREZ NO



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

ETAPE 2:

ﬂ — Enregistrez les salariés dans la rubrique « Mon équipe »

AKTO

= Formation

Bienvenua sur Espace Formation

RECHERCHER

Infermation : L'offre de formation est en cours de rencuvellement et va s'enrichir B wen
progressivement. Nous vous invitons a vous connecter régulisrement pour trouver celle dr s
qui correspondra & votre besoin
o w
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A K T o Fepace Formation
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PRESEMCE EFFECTIF

OUTILS

AJOUT DE PERSOMMES Y

AJOUTER UNE PERSOMNNE
INJECTER UNE LISTE

INVITER UNE PERSONNE NON-SALARIEE

MODIFIER LES ACCES




2 — Compléter les champs obligatoires avec 1 ou 2 astérisques :
k _ kk

Donneées personnelles
* Obligatoire pour toutes |es personnes que Vous créer.

** Obligatoire uniguement si vous avez [intention dinscrire cette personne 4 une formation.
*** Obligatoire uniguemant pour les intervenants de votre entraprise.

Huméro de sécurité sociale ™"

RENSEIGNER

® E-mail O Matricule (l'undes deux, au choix)® Type d'accés * @
SaNs QCCés b
Civilité * Prénom *

) Madame ) Monsieur

Hom de naissance * MHem d'vsage

Informations pour son inscript'lon 4 une formation
Vous pouvez les renseigner d tout moment jusqu'd linscription.

Mon adresse "

Rechercher mon adresse...

Date de naissance = Niveau d'étude initial **
Jour  w Mois Aninéa w Veuillez sélectionner un niveau d'étede w
Catégorie socioprofessionnelle ** BOE Travailleurs Hondicapés **
L MNon ~
Type de contrat de travail ** Fonction **
Choisissez un type de contrat w




LES SALARIES

ﬂ — Autoriser les organismes de formation a inscrire

A K T o  Fspace Formation

Mon profil entreprise

~ Informations administratives

ANONCOM DNSAHO  LINSTITUR DES SAVIRS DE LHOSPITALITE)
B Hosou
Voure IDCG (1516) GON des organismes de 3% Changer
Formation
Code NAF  B350A [FORMATION CONTINUE e
LADULTES) WL
f a0 10 wataridfels =
CUE 100 @ DE TOURS vy Favorks
FT400 AMBOIEE
g
VN, OX&aT TR TA

2 — En cochant cette case, nous pourrons ainsi procéder a la pré-
inscription de vos collaborateurs. Ensuite rendez-vous a
I'étape 6 bis.

s~ SIRET # Modilier
SIRET : 795 275 450 00041

Consulter les conditions générales dAklo

~| J'outorise les Organismes de Formation 4 inscrire un stagiaire

Certification{s) Qualiopl : Actions de formation



ETAPE 4 :

ﬂ — Cliquer sur le lien envoyeé par le centre de formation

@@ = Rechercher la formation dans la barre de recherche

AKTO | Espace Formation! d o

Bienvenue sur Espace Formation

3 063 formations disponibles

RECHERCHER

DECOUVREZ NOS FORMATIONS




ETAPES5:
RESERVER [L/A FORMATION]

— Réserver la formation en choisissant Axioncom l'organisme de
formation : « réserver cette formation » ou « voir les autres session »

Aot

SO0 AKIONCOM INSAHO - UINSTITUT DES SAVOIRS DE UHOSPITALITE)

Optimiser la relation client
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erme o la formation. les porticipants seront copabiles de
Malmzer les différentss dimensions de 1o relonon client
Identifier IS OTTenTes ef ks DESoins de leurs clients
AGORUES 95 COMPOMEMENTS ¢ GTHTAES favonsant I Satisfaction ching
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Commesciaw, chargés de relation chient
ASSISIONIE COMMErcIaw: senice clent, SAY
TOUS PErEONne &N Ien dIect ou INGIECT Oves (6% cllents

érequis

AuCun Profecuas NOoeRE0ine. LUr expxionce Gandg i relalion cidm ést un plus

v Modalités pedagogiques

AKTO .cromr

Inter-ontroprses IR t':

Dui 2870672026 au 25/06/ 1026
D 0500 & T30 e ce 1530 & 1700

A PARIS O (T5000)
Liiur &2 T
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[ s i

Wit bos ouiires sectinns inter
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Lors de votre inscription, bien sélectionner les sessions Accor
Academy - ville



ETAPE 6:
L' INSCRIPTION

ﬂ — Inscrire les salariés en sélectionnant la session de votre choix

Ref: 200070 AXIONCOM (INSAHO - LINSTITUT DES SAVOIRS DE LHOSPITALITE)
Optimiser la relation client

(@ 1n )((Q Formation en présantied )

<poowr [ @ =)

) ; - D 28705/ 2026 au 29/05/20286
2st selection des salarie{e)s * ) D 0500 0 12:30 &t b 15:30 &1 17:00

a T ——— = A LORIENT (S5100)
: pikil - . Lieu & déterminer par Morganisme

L It Cl-Chedsous ninCiut Das les CONODORaTREURS Gyant UM STTUT "Non SOlande™ ou “TNS® ®

Femme de ménage Hotesse d'accuweil
Emiployds-Niv. & - BAC Ernployds-Niv. & - Licence BAC3

- AXIONCOM (INSAHO -

- LINSTITUT DES SAVOIRS DE
LHOSPITALITE)
027 19 749

& 4

Pour inscrire cette personne, vous devez

comphiter sen profil Oudiop]»

B EA D1
JE COMPLETE SON PROFIL

» ACRENE O RHTROSSHN

E Mon panier

#F 1session

Optimiser la relation elient
P B 30/06/2026 = F0I0

(4}

® AJOUTER Un(E) STAGUAME

TOTAL GOUT PEDAGOGIGUE HT &

1

SESSI0N an artente

VALIDER LE PANIER

TOTAL COUT PEDAGOGIGUE TTC BTL 004
o TiA, T 0




ETAPE 6BIS :
L' INSCRIPTION

ﬂ — La préinscription a été effectuée par le centre de formation, il

ne reste plus qu'a valider votre panier —-\

Bienvenue sur Espace Formation

1745 formations disponibles

RECHERCHER

Information : L'offre de formation est en cours de renouvellement et va s'enrichir
progressivement. Nous vous invitons & vous connecter regulierement pour trouver celle
qui correspondra a votre besoin.
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PRISE EN CHARGE AKTO

CONTACT

IIIIII
bonjour@insaho.fr
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