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PROCEDURE DE PRE-INSCRIPTION D'UN CANDIDAT  
A L'APPRENTISSAGE SUR STUDEA 

 

1. PRINCIPES : 

La procédure de pré-inscription d'un candidat à l'apprentissage se déroule selon les principes suivants :  
1. La formation communique son lien Studea (voir plus loin) aux candidats à l'apprentissage. 
2. Le candidat à l'apprentissage se connecte sur le lien, créé son compte, et complète sa fiche de 

renseignements. 
3. La formation reçoit un mail de Studea et valide la fiche de pré-inscription du candidat à l'apprentissage. 

Cette validation confirme que l'apprenti a vocation à s'inscrire dans la formation en considération des 
places disponibles. 

4. Le candidat à l'apprentissage complète sa fiche en indiquant les coordonnées de son entreprise d'accueil. 
5. L'entreprise reçoit un mail de Studea dès que ses coordonnées sont renseignées. Elle créé son compte, puis 

complète les informations légales et liste les missions prévues pour l'apprentissage. 
A noter :  L'entreprise pourra compléter les missions prévues qu'après la validation de la pré-inscription par 
la formation (étape 3). 

6. Le responsable pédagogique de la formation reçoit un mail de Studea et valide les missions. Le cas échéant, 
la validation des missions peut être suspendue dans l'attente de précisions de la part de l'entreprise. 

7. Le CFAU vérifie les données ainsi que l'admission du candidat à la formation (conformément au PV du jury 
d'admission) puis entreprend les démarches administratives : contrat, devis, convention… 

 
A noter : Pour l'année 2026/2027, seuls les nouveaux contrats sont concernés par cette procédure. En cas de 
rupture d'un contrat déjà existant, veuillez vous adresser au CFAU qui vous informera des démarches à suivre. 

2. SE CONNECTER A STUDEA 

L'adresse du site est cfau.studea.fr 
 

 
 
A la première connexion, il faudra : 

 Initialiser votre mot de passe en cliquant sur le lien Mot de passe oublié. 
 Indiquer votre identifiant (adresse mail institutionnelle), puis suivre la procédure.  
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3. LA PAGE D'ACCUEIL 

La page d'accueil affiche la liste des trinômes (= Apprenti + Tuteur enseignant + Maître d'apprentissage) dans les 
promotions de chacune des formations qui vous sont affectées : 
 

 
 
Cette page vous permet d'accéder rapidement au dossier d'un apprenti. 
 
A noter : Les années mentionnées à la fin de chaque nom de promotion couvre l'ensemble de la durée de la 
formation. Ainsi, pour l'année universitaire 2026/2027, la promotion correspondant à la 3ème année d'un BUT 
couvrira la période 2024-2027 ( début de la formation en 2024, fin de la formation en 2027). 
 
  



 

Procédure de pré-inscription d'un apprenti sur Studea v2026.1     3 

4. LA LISTE DES FORMATIONS 

 
 
 
 
 
La liste de vos formations est accessible soit par l'icône située dans 
le coin inférieur droit, soit par le lien éponyme : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L'exemple suivant correspond à la liste de deux formations (BUT MMI parcours Création Numérique et BUT MMI 
parcours Développement web), ouvertes à l'apprentissage en 2ème et 3ème année : 
 

 
 
Le bouton situé à droite de chacune des formations permet d'accéder à son tableau de bord. 
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5. LE TABLEAU DE BORD D'UNE FORMATION 

Le premier cadre regroupe les données globales de la formation : 
 

 
 
Les rubriques Informations générales et NPEC sont paramétrées par le CFAU, et ne peuvent être modifiées par la 
formation. 
 
Le cadre Contacts liste les personnes en charge de la formation, avec leur profil associé (Responsable apprentissage 
ou Gestionnaire de formation). 
 
La rubrique Promotions liste les promotions de la formation sélectionnées : 

 
 
 Le lien à communiquer aux candidats à l'apprentissage de votre formation doit être copié à partir du bouton ci-
dessus. 
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6. PRE-INSCRIPTION D'UN APPRENTI 

Chaque candidat à l'apprentissage devra se connecter à Studea en suivant le lien qui lui aura été communiqué, puis 
créer un compte (cf. chapitre 1) : 
 

 
 

 Le candidat à l'apprentissage peut compléter sa fiche de pré-inscription même s'il n'est pas encore officiellement 
admis à la formation, et même s'il n'a pas encore trouvé d'entreprise. 
 Lorsque l'apprenti aura trouvé une entreprise, il pourra compléter sa fiche en y précisant les coordonnées de 
celle-ci. Un mail sera automatiquement envoyé à l'entreprise l'invitant à créer son compte sur Studea. 
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7. VALIDATION DE LA FICHE DE PRE-INSCRIPTION DU FUTUR APPRENTI 

Lorsqu'un candidat à l'apprentissage aura complété sa fiche de pré-inscription, un mail est automatiquement 
envoyé par Studea aux Responsables apprentissage et aux Gestionnaires de formation : 
 

 
 
En cliquant sur le lien proposé dans le mail, vous accédez directement à la fiche du candidat à l'apprentissage : 
 

 
 
 Cette page vous permet de consulter les renseignements indiqués par le candidat à l'apprentissage. 
 Si l'entreprise a créé son compte, ses informations apparaîtront également. 
 Les étapes situées sur la droite indiquent l'état d'avancement du traitement du dossier. 
 Pour valider la cohérence de la candidature avec votre formation, déroulez la fiche puis cliquez sur le bouton 
Valider. 
 
A noter :  

 La validation de la candidature à l'apprentissage doit être effectuée en fonction de la capacité d'accueil 
de votre formation. N’oubliez pas de tenir compte des contrats d’apprentissage en cours passant en 
année supérieure. 

 L'entreprise ne pourra pas saisir les missions prévues pour le candidat à l'apprentissage avant la 
validation de la candidature.  
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8. INSCRIPTION D'UNE ENTREPRISE 

Chaque entreprise devra se connecter à Studea en suivant le lien reçu automatiquement par mail, puis créer un 
compte. 
 
 L'entreprise devra compléter sa fiche de renseignements : 
 

 
 

9. MISSIONS CONFIEES AU FUTUR APPRENTI 

Lorsque la formation aura validé la candidature du futur apprenti, l'entreprise recevra un mail l'invitant à préciser 
les missions qui lui seront confiées : 
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10. VALIDATION DES MISSIONS 

Lorsqu'une entreprise aura complété la liste des missions confiées au futur apprenti, un mail est automatiquement 
envoyé par Studea aux responsables apprentissage de la formation : 
 

 
 
En cliquant sur le lien proposé dans le mail, vous accédez directement à la fiche du candidat à l'apprentissage : 
 

 
 
 Cette page permet de consulter les missions proposées par l'entreprise.  
 Les boutons situés au sommet de la fenêtre permettent de visualiser la fiche du candidat et celle de l'entreprise. 
 Si les missions sont conformes, le bouton Valider les missions permet de passer à l'étape suivante. A défaut, il 
appartient à la formation de demander des précisions complémentaires concernant les missions. 
 
A l'issue de la procédure, le CFAU vérifie les données et l'admission du candidat à la formation (conformément au 
PV du jury d'admission que vous aurez communiqué), puis entreprend les démarches administratives (contrat, 
devis, convention…). 
 


