
TUTORIEL - Demande de prise en charge OPCO pour la Semaine de Formation du 
Groupement FLE 2025 – Personnels administratifs 

 
 L’organisme de Formation qui permet la prise en charge OPCO est l’ISPA d’Amiens 
 
Seules les inscriptions pour les 4 jours de formation du 18 au 21 novembre permettent d’ouvrir un 
dossier de demande de prise en charge auprès de votre OPCO avec un suivi administratif réalisé par 
l’ISPA en collaboration avec le Groupement FLE. Cela permet de bénéficier d’une formation sans aucun 
frais. 
 
*LES ETAPES PRINCIPALES 
 
1/ Inscrire vos personnels à la Semaine de Formation (une inscription par personne) et régler l’ISPA :  

- https://forms.gle/yyiy2nsx5Wu4SiA2A  
2/ Si cela n’a pas déjà été fait : réaliser une première connexion et demande de rattachement de votre 
centre sur le site de votre OPCO 
3/ Compléter le dossier de demande pour la formation en rattachant le(s) salarié(s) qui souhaite(nt) 
participer. Pour un gain de temps, vous pouvez faire un seul dossier de demande pour la formation et y 
rattacher plusieurs salariés. Pour cette étape, vous aurez besoin d’informations concernant vos 
salariés (voir pages 6 et 7).  
4/ Transmettre le programme de formation, la convention signée par vos soins et la facture (qui vous 
seront adressés par la coordination du Groupement FLE). Attention de transmettre également la 
convention signée par vos soins à : contact@groupement-fle.com 
5/ Après la formation, transmettre l’émargement et le certificat de réalisation pour chacune des 
personnes inscrites 
 
Les exemples et captures d’écran donnés sur ce tutoriel ont été réalisés sur le site AKTO, qui est l’OPCO 
du Groupement FLE et de nombre des centres. Vous aurez ainsi toutes les informations nécessaires 
même si votre OPCO n’est pas AKTO  
 
 
A/ Créer profil adhérent et demande de rattachement  
- Se connecter à mon espace https://www.akto.fr/mon-espace/ (ID et mots de passe communiqués 
lors de l’enregistrement de votre centre)  
- Dans tableau de bord : cliquer sur « créer un dossier » et renseigner quel établissement effectue la 
demande (Numéro de Siret ou nom de votre centre) puis cliquer sur continuer  
 

 
 

https://forms.gle/yyiy2nsx5Wu4SiA2A
https://www.akto.fr/mon-espace/


 
 
- Cliquer sur le dispositif souhaité, dans le cas présent : Action de formation et continuer 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Renseigner pour quel sous dispositif, dans le cas présent : Plan de développement des 
compétences puis continuer. On tombe sur une nouvelle page 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
B/ Page Nouvelle Action de formation Plan de développement des compétences avec plusieurs 
onglets :  
Introduction/ Employeur/ Formation/Salariés/ Synthèse/ Documents 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Il faut renseigner chaque onglet pour pouvoir enregistrer puis transmettre le dossier (soit en cliquant 
sur l’onglet, soit sur les flèches suivant ou précédent)  
Nous vous conseillons d’enregistrer les onglets complétés au fur et à mesure afin de conserver 
un brouillon en cas d’interruption. Vous pourrez retrouver ainsi les informations déjà enregistrées. 
 
B-1/ Dans l’onglet introduction : cocher case « J'ai pris connaissance de la notice comprenant les 

informations liées au traitement des données à caractère personnel » 
 
B-2/ L’onglet Employeur est normalement déjà complété, vérifier les informations. Dans le cas 
contraire, il faut enregistrer votre centre (voir guides AKTO en bas du document) 
 
B-3/ Dans l’onglet Formation :  
 
- Renseigner le sous dispositif : plan de développement des compétences 
 
- Renseigner la référence interne de l’entreprise par exemple : Formation GFLE  
 
- Préciser objectif général de la formation, dans ce cas : plan de développement des compétences 
professionnelles des salariés 
 

 
 
- Cliquer sur bouton Ajouter un module de formation et préciser Formation Externe puis continuer 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Renseigner les infos établissement : Siret ISPA 79814425900024 – 5 rue des Francs Muriers – 80 
000 Amiens  
 
 



 
 
- Renseigner les modalités de formation : A distance (présence d’un formateur) 
 

 
 
- Renseigner la « Sanction » par : Attestation de stage 
 

 
 
- Renseigner le Domaine de Formation : 32054 – GESTION DES ORGANISATIONS 
- Intitulé de la Formation : Semaine de Formation / Gestion des organisations - personnels 
administratifs des centres FLE  
- Dates de début : 18/11/2025 et de fin 21/11/2025 
- Durée de formation en heures : 8 
- Durée en jours : 4 



- Type de formation : inter-entreprises 
- Objectif : perfectionnement, élargissement des compétences  
 

 
 
- Modalité de paiement : Paiement direct par l’opco à l’organisme de formation : non (votre centre 
règle l’ISPA en attendant que l’OPCO lui rembourse la formation) 
 

 
 
 
- Renseigner les coûts de formation : 300€HT  
 
Puis enregistrer et passer à l’onglet suivant  
 
B-4/ Onglet Salariés 
Renseigner les informations concernant le ou les salariés qui vont suivre la formation 



 

 
 



 
 
 
 
Une fois que vous avez renseigné tous les champs concernant le salarié, enregistrer puis aller à  
l’onglet synthèse. 
 
B-5/ Onglet Synthèse 
 

 
 
- Relire les différents éléments de la synthèse puis aller en bas de page et cocher les cases suivantes 
puis enregistrer :  
 



 
 
Quand vous aurez reçu tous les documents, aller sur l’onglet Documents 
 
B-5/ Onglet Documents 
 
-Charger les documents programme, la convention signée des deux parties et ajouter la facture ou le 
devis puis enregistrer 
 

 
 
 
Pour suivre l’avancement de votre dossier, il suffira de revenir sur Mon espace formation/ Dossiers et 
contrôler l’affichage au niveau de votre dossier. 
 
 
 



AKTO PROPOSE DES TUTORIELS POUR LES ETAPES SUIVANTES :  
- Rattachement de votre entreprise)  

https://ressourcesstatiques.akto.fr/guide/GuideRattachementsAdministration.pdf?_gl=1*13ju3f3*_g
cl_au*MTM5Mjc5NTEzMS4xNzU3MDY2ODUw 
 
Guide utilisateur – Mon espace / Brouillons et dossiers 
https://ressourcesstatiques.akto.fr/guide/GuideDossiersBrouillons.pdf?_gl=1*16ejkyr*_gcl_au*MTM5
Mjc5NTEzMS4xNzU3MDY2ODUw 
 
Action de formation / Saisie adhérent (voir à partir de la page 13) 
https://ressourcesstatiques.akto.fr/guide/GuideActionFormation.pdf?_gl=1*1e1t2uz*_gcl_au*MTM5
Mjc5NTEzMS4xNzU3MDY2ODUw 
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