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1. Qu’est-ce que SOLTeA ?
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la taxe d'apprentissage

Politiques sociales

Egalit Répartir le solde de
i

SOLTEA est un service en ligne dédié aux employeurs redevables du solde de la
taxe d’apprentissage et aux établissements habilités a le percevoir. Cette
plateforme nationale, entrée unique pour tous les employeurs redevables, leur

permet d’exprimer leurs souhaits de répartition vers des établissements, des
composantes ou établissements secondaires ou des formations éligibles.

Depuis mai 2023, plus aucune somme ne peut étre directement adressée aux
établissements par les employeurs. Les subventions en nature aux centres de
” . formation d’apprentis sous forme d’équipement et de matériel demeurent
! la taxe d'apprentissage ibl . - I ol
Répartir le solde de possibles mais ne sont pas gérées sur la plateforme.

Depuis novembre 2024, La plateforme SOLTEA permet également aux
établissements de déposer leurs demandes d’habilitation et aux instructeurs de
I'Etat ou des collectivités territoriales de les examiner

. des
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Inscription a Net-entreprises
et acces au portall instructeurs

La plateforme Net-entreprises pour donner les droits d’acces

NET-ENTREPRISES-FR

EIR Wlein aation: das Ateldratari saciale . Une plateforme commune a de nombreux services qui vous fournira

les droits d’acces (mot de passe) pour vous connecter a SOLTEA

La plateforme SOLTéA pour vous connecter a votre espace sécurisé

. Une plateforme unique pour recueillir les dossiers des établissements
l e A candidats & I'habilitation sur les listes
. Connexion avec vos ID et mots de passe fournis par Net-entreprises

la taxe d'apprentissage

Répartir le solde de

Une gestion
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2.1 Creation du compte Net-
Entreprises
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Ex "
£ 5 SOLTéA, plateforme de
EPUBLIQUE I . i
RANCA?SE m répartition du solde de la
1312 FApRrartasage i

Reparicmsoite ge taxe d'appr

Je me connecte avec mes identifiants Je ne connais pas mes identifiants
Net-Entreprises Net-Entreprises

Pour une premiére connexion, vous devez vous
o S S KO, inscrire sur le portail Net-entreprises. Pour cela,
rapprochez-vous de I'administrateur du compte Net-
entreprises de votre organisation pour qu’il puisse
vous créer un compte de type « Déclarant », en

Prénom

suivant les étapes du guide, expliquées dans les
pages suivantes.

Accéder a Net-entreprises.fr

Mot de passe

Vous n’avez as__réussi__a _identifier _votre
, i ‘ administrateur ou il n'y a pas encore d’administrateur
m Mot de passe oublié ? (4 . . . .
Net-entreprises au sein votre organisation ?

Contactez la Caisse des Dépdts et Consignation a
'adresse email suivante qui vous indiquera Ila
démarche a suivre :
support-produits-ta@caissedesdepots.fr

S
. les Dépots
8 Une gestion K




'E.
REPUBLIQUE A N . .
FRANCA%E SQ L Direction des Politiques sociales
Libertt. la taxe d'apprentissage

it Répartir le solde de
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A > Vos déclarations

NET-ENTREPRISES-FR
GIP Modernisation des déclarations sociales

Vos déclarations

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

DSN QUALIF GIP C2P: Déclaration SOLTéA -
OPSRG Etablissements

RS Loaienielt
habilits

A > Gestion > Gérer les déclarants
Dédlaration socialé nominative
7 pour le régime geneéral

Réservé b (usage exciusf des dquioes GIP-

@ Sélectionnez les personnes qui pourront scoéder aux services parmi les personnes déja existantes.

Gérer les déclarants Q
® MPRIMER

Déclarant Administrateur propriétaire
SIRET Nom et Prénom Contact Mot de passe SIRET Nom et Prénom
[ Non défini Administrateur propriétaire
Vos notifications Gestion Qutils de Contréle
Référentiels
Qutils de Paramétrage $
Autres services
Sites partenaires
x ANNULER

Consultation

1. Comment créer un compte de type « Déclarant » depuis un compte administrateur Net-Entreprises ? :

Voici les étapes a suivre en tant qu’administrateur :

1. Depuis la page d’accueil Net-entreprises, Cliquer sur la fleche de I'onglet « Gestion » pour ouvrir un menu déroulant
2. Cliquer sur « Gérer les déclarants »
3. Puis cliquer sur « Nouveau déclarant »

Caisse
des Dépots
3
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§FI-EN1F€_E_PRISES-FR

A > Gestion > Gérerles déclarants > Ajouterun déclarant

Ajout d'un déclarant

2 Entreprise

@ Renseignez lea informations de votre déclarant et diquez sur “Valider”.

QORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

IMPORTANT : N'oubliez pas de communiquer & votre déclarant son mot de passe provisoire afin de pouvoir se connecter.

‘drmase slactencue®

Abonnement sux messages dinformation :

Sirm* Faisn siciale
L Déclarant
Tel fum Tel sortatie

Carfirmaten d acrasse slectromiaue*

o' Mode d'affectation des habilitations

sutomatique, en lui attribuant les mémes habilitstions d'un déclarant existant :

sutomatique, en lui sttribuent les habilfitations d'un des § profils de service :

Politiques sociales

Une nouvelle page apparait. Suivre les étapes ci-dessous :
1. Vérifier le numéro de SIRET
2. Indiquer les informations relatives au nouveau déclarant

Attention : l'adresse mail du déclarant doit étre valide pour
finaliser le processus d’inscription

3. Sélectionner le mode d’affectation des habilitations « manuel,
en gérant au cas par cas les habilitations »
4. Cliquer sur « Valider »

IMPORTANT : le SIRET, nom et prénom renseignés,
constitueront les identifiants de connexion du déclarant a son
espace SOLTEA

S
. les Dépots
10 Une gestion K
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la taxe d'apprentissage
Répartir le solde de

NET-ENTREPRISES-F Votre compte

GIP Modernisation des déclarations sociales Vous inscrire [ Vous connecter

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE
@ Pour initisliser le mot de passe, renseignez les champs suivants puis validez.
age e

Initialiser le mot de passe

# Mot de passe personnalisé

2. Finaliser votre inscription en tant que déclarant :

Une fois votre compte de type déclarant créé par votre
administrateur, vous recevrez un mail de confirmation
contenant un lien vous permettant de créer votre mot
de passe.

» Cliquer sur le lien de création du mot de passe.
* Renseigner les informations demandées
* Cliquer sur « Valider ».

=
. les Dépots
11 Une gestion K
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Votre mot de passe
9, Critéres du mot de passe

veuiler indiguer et confrmer be Mot de patee de votre cRot devant cortenis su moing & kettres et su maing 2 chifres

Ain & supmenter L3 stouritd de wots

COractBren aCTIrtudl to IS it tev |8 late des caractives igdcnux on ¢ liquant ic

€ Mot B paIE, YOI POUVED MEASORAE JU MEKimam 20 caractboes, mélarger les majuscules of ks mnuscuies ef indlure des

8 Créezvotre mot de passe

Qualité de votre mot de¢ passe |

» Renseignez votre question secréte

En cas de perte ou d'oubl de votre mot de passe, la Question sacrite wous permettra § tout moment de le modfier. Pour cels, saisisse? le couple de question (10
CAraCtises minmum | porae (5 Caratires Mmmimum) e valder

b e e Gueston ® Veedal bpte oot bgurme "

B ABANOORALR | NGCR PTION @ tussrtcioanTs

Politiques sociales

Sur cette page, créez votre mot de passe et renseignez votre question
secrete, puis cliquez sur « Valider ».

Important : votre SIRET ainsi que le nom et prénom renseignés par

votre administrateur a la création de votre compte « Déclarant » ainsi
que le mot de passe que vous avez créé, constituent vos identifiants de
connexion au portail instructeurs de SOLTEA

S
. les Dépots
12 Une gestion K
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2.2 Premiere connexion a SOLTéA
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£ 5 SOLTéA, plateforme de
EPUBLIQUE I . i
RANCA?SE m répartition du solde de la

Reparicmsoite ge == taxed'appr

Je me connecte avec mes identifiants
Net-Entreprises

Numéro de Siret

Prénom

Mot de passe

8 caractéres dont une majuscule, une minuscule et un chiffre

m Mot de passe oublié ? [}

Je ne connais pas mes identifiants
Net-Entreprises

Accéder a Net-entreprises.fr

lass
0820000516 o

Politiques sociales

Aprés avoir créé votre compte Net-entreprises, vous
pourrez vous connecter a SOLTEA en renseignant

vos identifiants Net-entreprises :
SIRET
Nom
Prénom
Mot de passe

Voici le lien de connexion a SOLTéA pour le portail
instructeur:
https://instructeurs.soltea.education.gouv.fr

S
. les Dépots
14 Une gestion K
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Inscription

ity Identification de votre employeur

@

& Création de votre compte

vos pe

O Foue oute modification concermant vatre nom cu prenom. mera de vous rerdee Tur NGt EntroprEet.

Lors de votre premiére connexion a la plateforme
SOLTEA, il vous sera demandé de renseigner votre
civilité ainsi que votre adresse email. Vous devrez
également accepter les conditions générales
d'utilisation.

Important : Le code d’activation vous sera envoyé
i s a l'adresse e-mail indiquée. Pensez a vérifier votre
dossier de courriers indésirables (spams).

S
. les Dépots
15 Une gestion K
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Inscription

frape 2 2or

Ity Identification

@

2 Création de votre compte

@ Votre compte est initialisé

= Un email contenant un code de validation
sera envoyé a I'adresse email que vous avez
renseignéee.

/' MODIFIER

Tous ks champe de saie som obligatores.

Valider votre compte

i it e e i e i Rendez-vous dans la rubrique « Valider
e votre compte », saisissez le code regu, puis
cliquez sur « Créer mon compte » afin de
finaliser votre inscription.

€ ReETOUR + CREER MOM COMPTE

S
. les Dépots
16 Une gestion K
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©

Votre compte est créé.

Votre identifiant de connexion

Vaici l'identifiant aul veus nermettra do vais connecter diractemont 3 [ nlatoforme en cas d'indisponibilité de Net-Entreprises. Il vous est envoyé par mail 3 Fadresse

MMES00567 . . , . .
Une page de confirmation s’affiche une fois votre

compte SOLTEA créé avec succes. Pour accéder aux
services de la plateforme, cliquez sur le bouton « Me
connecter ».

S
. les Dépots
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: @ AsSISTANCE (8 MON COMPTE
TeA

Portail des services instructeurs du solde de la taxe d'apprentissage

DEMANDE D'HABILITATION

o Le portail instructeurs SOLTEA  propose plusieurs
fonctionnalités essentielles pour la gestion de votre périmétre :

1.Demande d’habilitation : Cette rubrique vous permet de

consulter et de traiter les demandes d’habilitation transmises

. par les établissements relevant de votre périmétre

Bo njour d’instruction (voir page 20). Elle constitue le point d’entrée pour

et o el G ot et e e b b e et le suivi des candidatures, qu’il s’agisse de premiéres

‘ demandes ou de renouvellements.

2.Mon compte : Accédez a vos informations personnelles et

paramétrez votre compte.

3.Assistance : Utilisez cette section pour accéder au
formulaire de contact et obtenir un accompagnement en cas
de besoin.

Caisse
des Dépots
PE
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Votre périmeétre d’instruction :

Le périmeétre d’instruction regroupe toutes les composantes — principales et secondaires — présentes dans un dossier de demande d’habilitation pour
lesquelles un service instructeur est responsable de 'examen et de I'avis d’instruction.

Ce périmetre est défini par votre coordonnateur régional, qui établit une table de correspondance. Celle-ci est transmise a la Caisse des Dépéts en amont
de chaque campagne d’habilitation.

Chaque composante saisie dans le dossier doit étre renseignée selon trois critéres obligatoires :
+ Catégorie juridique (définies dans l'article L6241-5 du code du travail)

* Politique publique

+ Département

La combinaison de ces trois critéres constitue la clé d’affectation dans la table de correspondance.
La table de correspondance permet ainsi d’identifier, en fonction de ces critéres, le service instructeur compétent pour chaque composante.

Fonctionnement pas a pas

1.L’établissement soumet un dossier contenant une ou plusieurs composantes renseignées.

2.Pour chaque composante, la table de correspondance identifie le service instructeur compétent en fonction des trois critéres.
3.La composante est routée vers le service affecté, qui instruit et enregistre I'avis d’instruction dans le dossier.

Caisse
des Dépots
PE
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4. Gestion des dossiers de
demandes d’habilitation
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alité Répartir le solde de i &
Frateraité

==
AEpUsLIQUE

e TeA] portail d ; du solde de d ; . . ., , ereg gs
s S B U S S S TR B Aprés avoir cliqué sur l'onglet « Demande d’habilitation », vous

accédez a la page dédiée au suivi des demandes regues des
établissements relevant de votre périmétre d’instruction.

@ assisTance (2 MON COMPTE

Accueil > Demande dhabilitation

Demande d'habilitation

Vos listes d'établissements . Outils de filtrage : La partie supérieure de I'écran propose
plusieurs filtres permettant d’affiner votre recherche :

Servicsinstroctoun - Diépariemons *Par département

Sélectionnez un service instructeur dans la iste Sélectionnez un département dans fa liste ~Par catégorie juridique

Carégore ridie < roltiquepoblique - *Par politique publique

SRS N R A *Par critére d’identification : raison sociale, code UAI ou
Chercher un établissement (SIRET, Nom ou Code UAI) n u méro de Sl RET

2. Reésultats : La partie inférieure de I'écran affiche les demandes
d’habilitation regues, réparties en quatre sous-onglets :

RSs0ltats 1 5 Coroun) *Etablissements habilités en N-1 : liste des établissements

déja habilités lors de la campagne précédente (voir page 22)

«A traiter : demandes en attente d’instruction (voir page 23)

*Renvoyées : demandes retournées aux établissements pour

complément ou correction (voir page 24)

Instruites : demandes finalisées (voir page 25)

ETABLISSEMENTS HABILITES EN N-1(0) A TRAITER (0) RENVOYEES (2)  INSTRUITES (1)

Aucun établissement

Vous avez la possibilité d’exporter les résultats au format .CSV en
cliquant sur le bouton « exporter » situé sur la page

S
. les Dépots
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i éﬂ!ﬁt@ﬁ/ Portail des services instructeurs du solde de la taxe d'apprentissage

Accueil > Demande d*habiitation

Demande d'habilitation

Vos listes d'établissements

Service instructeur - Département

@ assisTance (2 MON COMPTE

Selectionnez un service instructeur dans la liste Sélectionnez un département dans fa liste

Catégorie juridique Politique publique

Silectionnez une catégorie juridique dans la liste Sélectionnez une politique publique dans la liste

Chercher un établissement (SIRET, Nom ou Code UAI)

Le code UAI doit tre composé de 7 chiffres et d'une lattre, exemple
0470008E

Y
Q, CHERCHER I\l REINITIALISER LES Hm\[s}

Résultats: 6

| ETABLISSEMENTS HABILITES EN N-1 (1) }w TRAITER (3) RENVOYEES (1)  INSTRUITES (1)

LISA DESIGN
Mail  lisa.design@gmail com | Téléphone : 0102030405

EXPORTER

DEMANDE B'HABILITATION

Onglet « Etablissements habilités en N-1 » :

Cet onglet permet de consulter la liste des établissements ayant
été habilités lors de la campagne précédente.

Les établissements affichés n’ont pas encore déposé de demande
pour la campagne en cours.

Cette rubrique constitue ainsi un référentiel historique des
établissements connus de votre service instructeur, susceptibles
de soumettre une nouvelle demande au titre de la campagne en
cours.

Les informations de contact de chaque établissement
(téléphone, mail) sont affichées directement dans la liste des
établissements habilités en N-1, facilitant ainsi leur identification et
leur suivi.

S
. les Dépots
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i éﬂ!ﬁt@ﬁ/ Portail des services instructeurs du solde de la taxe d'apprentissage

Accueil > Demande d'habilitation

Demande d'habilitation

Vos listes d'établissements

Service instructeur Département.

sélectionnez un nstructeur dans ka fist sélectionnez un département

Catégorie juridique Politique publique

sélectionnez une catégorie juridique dans la fiste sélectionnez une politique publique dans la liste

Chercher un établissement (SIRET, Nom ou Code UAI)

Le code UAI doit étre composé de 7 chiffres et dune letire, exemple :
0470009E

%‘\‘
(W renimiALISER LES FICTRES )

Résultats : 7

ETABLISSEMENTS HABILITES EN N-1 (1) | A TRAITER (3) [RENVOYEES (1)  INSTRUITES (2)

sans 3 (v m)

EXPORTER )
, ooy

VOIR LA DEMANDE

AGENCE RASLE LES QUATRE CHEMINS.

@ assisTance (2 MON COMPTE

DEMANDE B'HABILITATION

Onglet « A traiter » :

Cet onglet regroupe I'ensemble des demandes d’habilitation regues par
votre service instructeur, émanant des établissements relevant de votre
périmetre d’instruction. Les demandes sont classées en trois sous-onglets
distincts :

1. Premiére candidature : Etablissements sollicitant une habilitation pour
la premiere fois dans le cadre de la campagne en cours. Ces
établissements n’ont pas été référencés lors de la campagne précédente.

2. Sans modification Etablissements déja connus de SOLTéA,
renouvelant leur demande d’habilitation sans apporter de modification a
leur dossier par rapport a la campagne précédente.

3. Avec modification Etablissements déja connus de SOLTéA,
renouvelant leur demande pour la campagne en cours avec au moins
une modification apportée a leur dossier initial (ex. : changement de
catégorie juridique, évolution de I'offre de formation, etc.)

Pour accéder au détail d’'une demande d’habilitation et formuler votre avis
d’instruction, cliquez sur le bouton « Voir la demande » associé a
I'établissement concerné. (voir page 27)

S
. les Dépots
24 Une gestion K




EXN
ACE N S

- la taxe d'apprentissage
alité Répartir le solde de i &
Frateraité

==
AEpUsLIQUE

FRANCAISE LE!EAJ Portail des services instructeurs du solde de la taxe d'apprentissage A
e Bl e Onglet « Renvoyées » :

Accusil > Demande d'habilitation

Deiiande:d haklitauan Cet onglet regroupe les demandes d’habilitation qui ont été

@ assisTance (2 MON COMPTE

Vos listes d'établissements retournées aux établissements par votre service instructeur.

A | e Ces demandes nécessitent une action complémentaire de la part
des établissements (ex. : ajout de piéces justificatives, correction
- it B R : d’informations) avant de pouvoir étre instruites.

sélectionnez une catégorie juridique dans 3 liste sélectionnez une politique publique dans la liste

St s (U i £ g Aprés avoir complété son dossier, I'établissement devra renvoyer

oxroacee sa demande pour que cette derniére repasse dans l'onglet « A
(W RENITIALISER LES FILTRES\) traiter »

4 . EXPORTER A )z . y 7
petlsies (o) A noter : Tant que I'établissement n’a pas renvoyé sa demande
RS R s [ ] st via son espace SOLTEA, aucune action ne peut étre réalisée sur
i Ay vorm LA oEANE celle-ci par le service instructeur.

Méme si une demande a été renvoyée a I'établissement, vous
pouvez consulter son détail a tout moment en cliquant sur le
bouton « Voir la demande » (voir page 27)

S
. les Dépots
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FAANGASE LE!EAJ Portail des services instructeurs du solde de la taxe d'apprentissage .
E e i € Onglet « Instruites » :

Accuell > Demande dhabilitation

Demande d'habilitation

@ assisTance (2 MON COMPTE

Cet onglet regroupe les demandes d’habilitation traitées par
Vos listes d'établissements votre service instructeur dans le cadre de la campagne en cours.
Les demandes sont réparties en deux sous-onglets selon I'avis
rendu :

Service Instructeur - Département

Sélectionnez un service instructeur dans la liste sélectionnez un départemant dans la liste

Catégorie juridique - Politique publique

e e 1. Favorables : Demandes ayant regu un avis favorable de la
s o e 1 Moo Coce U part de votre service instructeur, en vue de permettre a
e I'etablissement de figurer sur les listes régionales des

D o) établissements pouvant percevoir le solde de la taxe
d’apprentissage.

2 e
Résultats : 7 ((exporten )

2. Défavorables : Demandes ayant regu un avis défavorable, ne
) ey permettant pas a I'établissement d’étre retenu pour la perception
du solde de la taxe d’apprentissage.

A noter : Pendant toute la durée de la campagne d’habilitation,

vous avez la possibilitt de modifier votre avis d’instruction, y

compris sur une demande déja classée comme « instruite ».

S
. les Dépots
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€ RETOUR

Historique de |la demande (4) v

AGENCE RASLE LES QUATRE CHEMINS

Typa da la demande : Renouvaliement | Etat : Avec modification

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Voir la demande » depuis I'un des
IS i TR sl et onglets du portail, vous agcédez a la page de consultation détaillée
de la demande d’habilitation.

Identité Contact
PR—— Toaphone: Non rensoigns Vous y retrouverez les rubriques suivantes :
SIRET : 35063592600016 Mail : Non renseigné

: Historique de la demande (voir page 28)

Liste des composantes ) . . .
i : Récapitulatif de la demande consultée (voir page 29)

VOTRE PERIMETRE (1)  HORS PERIMETRE (0) . |dent|té de |'étab|issement (VOiI’ page 29)
vnusmtru.wozbﬂb(mmnudﬂIaoemanﬂequevouxawezlnstmimmqulsm:umpacmparvmmdeﬂsnn, : Liste deS Composantes (Voir Qg 30)
: Liste des pieces déposées dans le dossier de candidature (voir pages
AGENCE RASLE LES QUATRE CHEMINS  Comp Avec CONEULTER 31_32)

Coordonnateur : DRAAF BFC -

6 : Avis d'instruction (voir page 33)

Liste des piéces déposées dans le dossier de candidature

Vous avez la possibilité de solliciter des pidces complémentaires justi ves & I' i an le dossier.

Aucune pidce n'est attachée 3 cette demande.

Avis d'instruction (Demvonnme) (RENUOI) CFAVORABLE)

S
. les Dépots
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Historique de la demande (4)

La demande a été envoyée le 09 septembre 2025 par I'établissement.

Le service instructeur DRAAF GE a retourné la demande le 19 ao0t 2025 pour complément ou modification.

Commentaire de lMinstructeur pour MNétablissement

Veuillez renseigner une piéce jointe justifiant I'existence de votre composante secondaire

La demande a été envoyée le 19 ao0t 2025 par I'établissement.

La demande a été démarrde le 18 ao0t 2025 par I'établissement.

Politiques sociales

Rubrique « Historique de la demande »

L’historique de la demande est accessible en permanence en haut
de la page de consultation. Il vous permet de suivre I'évolution du
dossier et les échanges éventuels avec I'établissement.

Les informations disponibles incluent :

 La date de démarrage de la démarche par 'organisme candidat

* La date de dépét de la demande d’habilitation

* Les dates d’échanges entre I'établissement et le service instructeur,
accompagnées des commentaires associés

S
. les Dépots
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Rubriques « Récapitulatif de la demande » et « Identité de
I’établissement »

Ces deux rubriques vous permettent de consulter les informations

déclarées par I’établissement dans le cadre de sa demande
d’habilitation, ainsi que les données administratives relatives a la
structure elle-méme.

AGENCE RASLE LES QUATRE CHEMINS

Type de la demande : Renouvellement | Etat : Avec modification

*Le récapitulatif de la demande présente les éléments clés du

idantite de liacablissemant dossier déposé : raison sociale de I'établissement, type de la demande

, et état
Identité Contact
i sioaitioai SRR O *La rubrique identité de I'établissement regroupe les informations
SIRET : 35063592600016 Mail : Non renseigné

générales telles que le numéro de SIRET et le sigle de I'établissement,

ainsi que ses informations de contact (téléphone et mail)

Caisse
des Dépots
PE
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Liberté Répartir le solde de

it
Fraternité

Liste des composantes

VOTRE PERIMETRE (1) HORS PERIMETRE (0)

Vous retrouvez ici le contenu de la demande que vous devez instruire et qui sera impacté par votre décision.

Université TEST Composante principale Nouvelle

Instructeur : EPITA

CONSULTER

Politiques sociales

Rubrique « Liste des composantes »

Cette rubrique permet de consulter les composantes principales et
secondaires rattachées a I'établissement candidat. Les composantes
sont réparties en deux sous-onglets :

Votre périmétre : Regroupe les composantes relevant de votre
périmeétre d’instruction.

Hors périmétre : Regroupe les composantes ne relevant pas de
votre périmétre d’instruction.

A noter : Votre avis d’instruction ne concerne que les composantes
figurant dans votre périmetre administratif.

Vous pouvez consulter le détail d’'une composante en cliquant sur le
bouton « Consulter » associé a celle-ci dans la liste (voir page 36).

S
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i
it
Fraternité

Répartir le solde de

Liste des piéces déposées dans le dossier de candidature

Les pidces jointes sont déposdes par les établissements lors de la constitution de leur demande de renouvellement d'habilitation.
aver 11 pidcas déposée

Vérifier Iidentité de I'établissement

justificatif-mmatriculation-UALpaf 3
Typa de document : patificat mrat —
justificatif-Smmatriculation-SIREN-SIRET. pdf 3
Type de document ; Jatif mratricudatian & 4 -
extrait-kbis.pdf 4
Type de aocyment | Extrait Kb " -t 3 A ——
Justificatifreversement.pdf 'y
Type de GOCUMEnt : patificats SverIamant Jus etabiimsements des fonds colectes en N1 par e groupement | Date de 3&pat : 07062024 -
Veérifier I'exi e d'une comp t
Justficatif-exstence-composante. pdf s
Type de ocument : Jatificatd estence CoMPoante o & DI b Service etruct ate de déodt | 02052024 rave
Rétultatsparpage 5§ - 1550 N 4 ¢ > »l

. TELECHARGER TOUT

Politiques sociales

Rubrique « Liste des piéces déposées dans le dossier de
candidature »

Cette rubrique vous permet de consulter et télécharger les piéces

justificatives déposées par I'établissement au long de la campagne
d’habilitation.

S
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EX
REPUBLIQUE S 9

FRANCAISE la taxe d'apprentissage
Liberté. Répartir le solde de
Pt
Liste des piéces déposées dans le dossier de candidature | TELECHARGER TOUT |

Les pidces jointes sont déposdes par les établissements lors de la constitution de leur demande de renouvellement d'habilitation.
aver 11 pidcas déposée
Vérifier I'identité de I'établissement

justificatif-mmatriculation-UALpaf
Typa de document : patificat mrat

justificatif-Smmatriculation-SIREN-SIRET. pdf
extrait-kbis.pdf
Type de aocyment | Extrait Kb

Justificatifreversement.pdf
TYpe de COCUMENt : JATINCITE Gu rever semant Jus etabiimsements des fonds Colectes en N1 par e groupement | Date de 3ot : O7/06/2024

Veérifier I'exi e d'une comp t

Justficarfexntence-compatante.pdf

pe 3 GOcument : ju IMPOsINie O & DI ' LENCe Frtiuct ate de dépdt : 07052024

Rétultatsparpage 5§ - 1550 N 4 ¢ > »l

=

|

L]

=

I

Politiques sociales

Listes des pieéces déposées dans le dossier de candidature :
Voici les principaux types de piéces que vous pouvez demander a un

établissement :

Vérifier I'identité de I’établissement :
- Justificatif d’identité
- Justificatif d’'immatriculation FINESS
- Justificatif d'immatriculation SIREN SIRET
- Justificatif d'immatriculation UAI
- Statuts de I'établissement

Vérifier I’éligibilité d’un groupement :
- Justificatif éligibilité groupement

-Justificatif du reversement aux établissements des fonds collectés en
N-1 par le groupement
- Justificatif du contrat entre groupement et les établissements

Vérifier I’existence d’'une composante
- Justificatif existence composante

Vérifier I'activité de I'établissement
- Justificatif activité demandé
- Justificatif de partenariat avec I'établissement certificateur du titre
RNCP
- Etat des effectifs apprenant (nombre et statut)
- Projet d’activité N+1 (dont emploi des crédits collectés)
- Bilan d’activité N (dont emploi des crédits collectés)

S
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Rubrique « Avis d’instruction » :

Cette rubrique vous permet de formuler votre avis d’instruction sur la
demande d’habilitation déposée par [I'établissement. Trois boutons sont
disponibles pour effectuer cette action :

Favorable : Permet d’attribuer un avis favorable a la demande
d’habilitation, indiquant que les éléments du dossier sont jugés conformes.
Défavorable : Permet d’émettre un avis défavorable sur la demande, si les
éléments du dossier ne répondent pas aux critéres attendus.

Renvoi : Permet de renvoyer la demande a I'établissement afin qu’il
puisse la modifier ou la compléter (ex. : ajout de piéces justificatives,
correction d’'informations).

Avis d'instruction (nsmvomm) (nmvos) (;Avomm) Important : Votre action portera sur I'ensemble des composantes de

I’établissement figurant dans l'onglet « Votre périmetre » de la rubrique «
Liste des composantes »

Important : Les établissements ne sont considérés comme définitivement
habilités qu’'a l'issue de la publication officielle :

* des listes régionales, établies par arrété des préfets de région.

+ etde laliste nationale, établies par arrété interministériel.

Pendant toute la durée de la campagne d’habilitation, vous avez la possibilité de
revenir sur votre avis d’instruction, y compris pour une demande déja
marquée comme « instruite ». Pour ce faire, accédez au détail de la demande
concernée, puis cliquez sur I'un des boutons d’action disponibles en bas de
page. La nouvelle décision annule et remplace automatiquement celle
précédemment enregistrée.

S
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En cas de renvoi d’une demande :
Vous devez obligatoirement renseigner un commentaire a
Avis instructeur destination de I’établissement.

Ce commentaire doit étre clair, précis et détaillé, afin d’expliquer les

Le champ est obligatoire

Commentaire  destinaion d étabii motifs du renvoi et de formuler vos attentes concrétes (ex.
informations manquantes, piéces justificatives a fournir, corrections a
apporter).

T e e e T e e AT T L’objectif est de permettre a I'établissement de vous retourner un

Ej;i;“ff‘:p’:‘ff;::;“eﬁpﬁ’ﬁf”."“"‘e“""““““’“d"““ee‘”‘““‘““'““"‘e""’“’”9“9”‘*'""“’“a”‘°"'"'°""’°"“‘*”“ PRCsEe i o dossier complet et conforme aux exigences de votre service

instructeur.

ANNULER ENVOYER

Une fois votre commentaire rédigé, cliquez sur le bouton « Envoyer »

pour valider le renvoi de la demande vers I'établissement. Cette action
déclenche la mise a disposition du dossier auprés de I'établissement,
qui pourra alors le modifier ou le compléter selon vos indications.

galsse =
es epos
35 Une gestion K&



EXN
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Liberté
Egalité
Frateraité

Politiques sociales

6. Consultation d’une composante

GUIDE UTILISATEUR : PORTAIL SERVICES INSTRUCTEURS

36




EN
REPUBLIQUE S 9
FRANCAISE T Politiques sociales

Répartir le solde de

i
it
Fraternité

Consultation du détail d’'une composante :

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Consulter » depuis la rubrique « Liste des
composantes », vous accédez a une vue détaillée de la composante

CENTRALESUPELEC sélectionnée. Cette page contient trois rubriques principales :

Récapitulatif de la composante : Présente les informations générales liées
a la demande d’habilitation pour cette composante, ainsi que le service
instructeur rattaché a la composante sélectionnée.

Type de la demande : Renouvellement | Etat : Avec modification
Coordonnateurs : GO SPORT, Nauroto

Identité de la composante Identité de la composante : Regroupe les données administratives : nom,
code UAI, catégorie, politique publique et adresse postale.

agiisd Aidresse poeile Formations : Liste les formations portées par la composante dans le cadre

o e SRR PR e de la demande, avec leurs caractéristiques (intitulé, niveau, titre RNCP,

Code UAI : 0912341A Code postal : 91190 etC,),

Catégorie : 001 - établi publics d igr du second degré Commune : GIF SUR YVETTE CEDEX

Politique publique : Recherche et enseignement supérieur

Vous avez la possibilité de filtrer les formations grace a plusieurs sous-
onglets :

Les formations . : , . : .
Toutes les formations : affiche 'ensemble des formations rattachées a la

composante.
TOUTES LES FORMATIONS (1) NOUVELLES (0) AVEC MODIFICATION (1) SANS MODIFICATION (0) . . . . -
_ Nouvelles : liste uniquement les formations ajoutées dans le cadre de la
Titre ingérieur Ingénieur dipiomé de CentraleSupéiac |/Aues madiRcation demande en cours.
Code RNCP : 39502 | Type de dipléme : Titre ingénieur | Niveau de formation : BAC+5 : master 2, diplome d'ingénieur... AVGC mOdification regroupe |eS fOI"matIOI’lS eXiStanteS ayant fait |’Objet

d’une modification (ex. : changement d’intitulé, de niveau, de titre RNCP).

Sans modification : présente les formations déja habilitées sur la
campagne précédente et inchangées dans la demande actuelle.
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Répar

7. Informations utiles

Pour toute demande d’assistance, vous pouvez utiliser le formulaire en ligne accessible sur notre site
www.soltea.education.gouv.fr via la rubrique « Aide » £?}

Aide

Rappel du calendrier de la campagne d’habilitation 2025-2026 :

» OQuverture du dépbt des dossiers : 3 novembre 2025
* Fin de la période de dépdt des dossiers : 16 janvier 2026

* Fin de l'instruction des dossiers : 20 mars 2026

Cais:
des Dépots
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