
S’inscrire	
  sur	
  Actalians	
  –	
  Se	
  rendre	
  sur	
  le	
  site	
  
Actalians.fr	
  

	
  

	
  
	
  

	
  



	
  
LORS	
  DE	
  LA	
  PREMIERE	
  CONNEXION	
  POUR	
  INSCRIPTION,	
  CLIC	
  SUR	
  INSCRIVEZ	
  VOUS	
  
	
  

	
  

	
  
	
  
Si	
  vous	
  n’avez	
  pas	
  votre	
  clef	
  Web,	
  composée	
  en	
  général	
  de	
  6	
  caractères	
  (elle	
  figure	
  sur	
  
votre	
  bordereau	
  de	
  cotisations,	
  il	
  faut	
  la	
  demander	
  



	
  
C’est	
  le	
  plus	
  rapide,	
  elle	
  arrivera	
  par	
  courrier	
  sous	
  48	
  h.	
  
	
  
	
  
OU	
  en	
  cliquant	
  sur	
  la	
  phrase	
  «	
  en	
  cliquant	
  sur	
  ce	
  lien	
  »	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
Remplir	
  et	
  clic	
  sur	
  soumettre	
  la	
  demande	
  
	
  

VOUS	
  ETES	
  INSCRIT	
  
	
  

Renseigner	
  votre	
  adresse	
  mail	
  et	
  votre	
  mot	
  de	
  passe	
  

	
  



	
  
Il	
  vous	
  faudra	
  
	
  

-­‐ Un	
  rib	
  
-­‐ La	
  convention	
  de	
  formation	
  en	
  format	
  pdf	
  
-­‐ Le	
  programme	
  de	
  formation	
  
-­‐ Le	
  dernier	
  bulletin	
  de	
  salaire	
  de	
  votre	
  ou	
  vos	
  secrétaires	
  

	
  
	
  
	
  

	
  
	
  

	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
Toutes	
  les	
  informations	
  pour	
  remplir	
  la	
  partie	
  stage	
  sont	
  contenues	
  dans	
  la	
  
convention	
  de	
  formation	
  



	
  
	
  
Remplir	
  le	
  coût	
  par	
  stagiaire	
  
	
  
Les	
  emplois	
  avenir	
  sont	
  de	
  nouveaux	
  contrats	
  de	
  travail	
  bénéficiant	
  d’exonération	
  de	
  
charges,	
  demandez	
  conseil	
  à	
  votre	
  comptable	
  si	
  vous	
  avez	
  un	
  doute	
  
	
  

	
  
	
  
Remplir	
  ensuite	
  une	
  fiche	
  par	
  stagiaire	
  
	
  
Le	
  droit	
  individuel	
  à	
  la	
  formation	
  ou	
  DIF	
  correspondant	
  à	
  de	
  la	
  formation	
  à	
  
l’initiative	
  du	
  salarié	
  
Ne	
  pas	
  le	
  cocher	
  si	
  la	
  formation	
  est	
  à	
  l’initiative	
  de	
  l’employeur	
  
Si	
  pas	
  de	
  DIF,	
  pas	
  de	
  hors	
  temps	
  de	
  travail	
  



	
  
	
  
Une	
  fois	
  les	
  stagiaires	
  enregistrés	
  passer	
  sur	
  le	
  fenêtre	
  suivante	
  
Clic	
  sur	
  parcourir	
  dans	
  la	
  partie	
  programme,	
  pointer	
  le	
  pdf	
  du	
  programme,	
  choisir	
  
ouvrir	
  
Et	
  cliquer	
  sur	
  joindre	
  
	
  
Clic	
  sur	
  parcourir	
  dans	
  la	
  partie	
  convention,	
  pointer	
  le	
  pdf	
  de	
  la	
  convention,	
  choisir	
  
ouvrir	
  
Et	
  cliquer	
  sur	
  joindre	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
Pour	
  finaliser	
  la	
  demande	
  cliquer	
  en	
  bas	
  à	
  droite	
  sur	
  VALIDER	
  ET	
  ENVOYER	
  A	
  
ACTALIANS	
  
	
  



	
  
	
  

	
  


