
 

FORMATION  

PROFESSIONNELLE 

 
Procédure de demande de prise en charge 

pour les salariés OGEC 

 

 



 

AKTO est l’opérateur de compétences des services à forte intensité de main-d’œuvre 
 
 

AKTO est notre nouvelle identité, la bannière sous laquelle nous démontrerons notre capacité  

à remplir nos nouvelles missions d’OPCO dans l’action.  

C’est par l’action que nous jouerons pleinement notre rôle d’OPCO. 

 
 En additionnant nos compétences et nos expertises, nous réunissons tous les atouts pour agir efficacement  

en faveur de l’insertion dans l’emploi, de l’évolution professionnelle et du développement des compétences  

par la certification fondés sur la valeur ajoutée humaine et le relationnel. 

 



 

 

Avant le départ en formation  

de vos salariés OGEC : ANTICIPER 

 

 

 

• Entretien professionnel 

 

• Engagements réciproques 
                  (1 fois tous les 5 ans) 

http://agora.ddec85.org/ressources-humaines/securefile-5079-9c5504ccb458e75b6713ce48f8f83d71-2019-guide-de-l-entretien-professionnel-responsable.pdf
http://agora.ddec85.org/ressources-humaines/securefile-5079-9c5504ccb458e75b6713ce48f8f83d71-2019-guide-de-l-entretien-professionnel-responsable.pdf
https://agora.ddec85.org/ressources-humaines/securefile-4631-17539ed1708e08431bacc3e257cf1cfb-2018-engagements-reciproques-formation.docx


 

 

 

 

 

 

 

 

FORMATION A L’INITIATIVE  

 

DE L’EMPLOYEUR 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DEMANDE DE FORMATION  

POUR UN SALARIE 

 
 

 

 
 

 

 

 

Former les salariés sur des courtes durées avec une prise en charge par OPCALIA  
jusqu’à 100 % des frais pédagogiques (établissements de moins de 50 salariés)  

et un allégement de la charge administrative (inscription simple en un seul clic).  
 
 

Obligation de procéder à l’inscription sur ESPACE FORMATION 
(en vous connectant avec votre identifiant et mot de passe) 

 https://espaceformation.opcalia.com   
 

Il n’est donc plus nécessaire d’utiliser OPCABOX 
 

 
 

https://espaceformation.opcalia.com/


 

• Se connecter à son compte sur OPCALIA (AKTO)  

   avec identifiant et mot de passe ou bien le créer si cela n’a pas été fait 

 

 

 

Si besoin, contacter le service administratif au 01 44 71 99 00 ou par mail  
enseignement-prive@opcalia.com - du lundi au vendredi de 8h30 à 12h30  

 

mailto:enseignement-prive@opcalia.com
mailto:enseignement-prive@opcalia.com
mailto:enseignement-prive@opcalia.com


 
 
 
 

Espace Formation 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Choisir la formation souhaitée  

     Possibilité de filtrer par thème/ organisme / lieu / date 

 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Une fois la formation choisie, cliquer sur « réserver » 
Si la formation n’apparait pas dans espace formation, contacter l’organisme de formation 
afin qu’elle soit référencée 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• sélectionner le ou les salariés concernés 
     si le salarié n’apparait pas dans la liste, « ajouter un salarié » 
 
 réception de la convocation par mail environ 10 jours avant le début de la formation 

 



 
• Prise en charge des frais pédagogiques 
 
Établissements  de moins de 11 salariés OGEC et de 11 à 49 (salariés OGEC) 
 
 100 % des frais pédagogiques pour les formations choisies dans l’Espace Formation  
 Plafonné à 4500€ / an / établissement 

 
• Prise en charge des frais annexes 
 
Envoyer par mail à enseignement-prive@opcalia.com le prévisionnel pour le coût des frais annexes 
(déplacement et repas) – voir procédure 
 
A l’issue de la formation, envoyer la facture (demande de remboursement) par mail 
 Plafonné à 2000€ / an / établissement 

 
NB : frais de déplacement pris en charge en fonction des frais réellement engagés 
        (sans excéder la distance : commune école - lieu de formation) 

 
 

mailto:enseignement-prive@opcalia.com
mailto:enseignement-prive@opcalia.com
mailto:enseignement-prive@opcalia.com
https://agora.ddec85.org/ressources-humaines/securefile-5795-511995672f445fb068b27be1aee13167-2019-procedure-remboursement-frais-annexes.pdf
https://agora.ddec85.org/ressources-humaines/securefile-5788-1ec53d5d7c90b0015adf8e3de8ae84b8-2019-modele-de-facture-frais-annexes-hors-salaires.pdf


 
• Prise en charge du temps de travail 
 

- Vérifier le planning prévisionnel, le temps de formation est assimilé à du travail effectif. 
 

Attention à ne pas atteindre 35h par semaine pour les salariés travaillant à temps partiel 
(horaire rémunéré inférieur à 80% du temps plein <121,33h par mois) 

Ex : si la formation est de 7h le mercredi, réduire le temps sur une autre journée de travail   
  

 
 
 
 
 
  

- Informer votre gestionnaire de paie par mail en indiquant le cas échéant le nombre d’heures    
complémentaires à payer.  
 

NB : les heures de formation peuvent être récupérées sur les temps de vacances travaillés. 

 

13 1 L 7

14 1 M 7

15 0 Me 0

16 1 J 7

17 1 V 7

18 0 S 0

19 D

13 1 L 7

14 1 M 7

15 0 Me FORM 7

16 1 J 7

17 1 V 6,75

18 0 S 0

19 D



 
• Une fois la formation effectuée et qu’elle ait donné lieu  
      à une valorisation : 

 
 Envoyer les documents mis à jour à la gestionnaire de paie par mail :  
          

         - fiche de classification  
         - engagements réciproques 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

pour le service paye 

 
 
 
 
 
 

 



 
• Formation multi établissements 

 
 
Si un projet de formation est créé à l’initiative d’une école pour plusieurs établissements,  
 
vous pouvez contacter Aurélie DELGOVE à la FNOGEC : formation@branche-eep.org 
 
 

 
 



 

Merci de votre attention 
 

 


