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INCA est une application web accessible à tous les établissements (CFA, SA) accueillants 
des apprentis. 
Celle-ci permet aux établissements de saisir ou d’intégrer leurs données dans le cadre de la 
prévention du décrochage, de vérifier la qualité des données transmises et d’effectuer les 
corrections si des anomalies sont détectées. 
 
 
Adresse de l’application INCA : 
 

https://dep.adc.education.fr/inca/ 
 
 
1. Connexion - Présentation : 
 
 
Page de connexion au portail :  
 
Les Centres de Formation d’Apprentis et les Sections d’Apprentissage ont pour code 
utilisateur leur numéro UAI : Unité Administrative Immatriculée (code en 8 positions 
composés de 7 chiffres et d’une lettre en dernière position). 
 
A la 1ère connexion, il est nécessaire d’initialiser le mot de passe pour cela, cliquez sur « ici ». 
 

 
 
Comme vous êtes un établissement, cochez cette case. 
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Sélectionnez votre numéro UAI dans la liste déroulante, renseignez l’adresse mail de 
référence de votre établissement et cliquez sur « (RE)générer ». 
 

 
 
Confirmez la réinitialisation du mot de passe en cliquant sur « OK ». 
 

 
 
Un message vous indique que votre compte a été réinitialisé et qu’un mail va vous être 
envoyé avec votre nouveau mot de passe. 
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Une fois le mail reçu, cliquez sur « revenir » à l’identification ou reconnectez-vous sur 
https://dep.adc.education.fr/inca/  
 
 
Saisissez votre numéro UAI dans la case « Identifiant » puis votre mot de passe reçu par 
mail et cliquez sur « Se connecter ». 
 

 
 
Ensuite définissez votre nouveau mot de passe en respectant les consignes puis cliquez sur 
« Se connecter ». 
 

 
 
Le mot de passe doit comporter au moins un chiffre, une lettre majuscule, une lettre 
minuscule et entre 9 et 20 positions. 
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Voici la page obtenue une fois la connexion réalisée : 
 

 
 
 
Problèmes de connexion 
 
1) Si votre adresse mail est invalide, contactez votre correspondant académique ou régional 
(rectorat, conseil régional ou DRAAF selon les cas) afin qu’il vous confirme l’adresse mail qui 
a été définie comme référence pour votre établissement. 
 
2) Si vous ne trouvez pas votre numéro UAI dans la liste déroulante, envoyez un mail à 
inca@education.gouv.fr. 
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2. Saisie des données 
 
 
Si vous souhaitez saisir vos jeunes un par un via un formulaire de saisie, cliquez sur « Saisie 
des apprentis » puis sur « Par formulaire en ligne ». 
 

 
 
 
La fiche de saisie apparaît : 
 

 
 
Entrez les informations concernant le 1er jeune à saisir et cliquez sur « Valider ». 
Pour la commune de résidence du jeune, pour laquelle le code Insee de la commune est 
attendu, la saisie s’effectue en sélectionnant dans un 1er temps le département de la 
commune concernée. 
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Puis une fenêtre Pop-up s’ouvre, celle-ci contient l’ensemble des communes (ou 
arrondissements) présentes dans le département sélectionné. 
Une fois la commune sélectionnée, cliquez sur « valider/fermer » de la fenêtre Pop-up. 
Le code commune associé s’inscrit dans la case. 
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Une fois la saisie terminée, cliquez sur Valider 
 

 
 
Vous visualisez les données du jeune saisi sur une ligne. 
Si vous souhaitez saisir d’autres jeunes, cliquez sur « Saisie des apprentis » puis sur « Par 
formulaire en ligne ». 
 

 
 
 
Très important :  
N’oubliez pas de récupérer les données, pour cela c liquer sur « Récupération du 
fichier  » et enregistrez-le sur votre poste, les données sa isies seront ainsi 
sauvegardées. En cas de perte, vous pourrez intégre r ce fichier, cela vous évitera de 
ressaisir toutes les informations fiche par fiche. 
La récupération s’effectue sous forme de fichier te xte (.txt) qui s’ouvre avec le Bloc-
Notes. 
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3. Import de fichier 
 
 
Pour importer un fichier, cliquez sur « Saisie des apprentis » puis sur « Dépôt de fichier ». 
 

 
 
Faite « Parcourir » et sélectionnez votre fichier. 
 

 
 
Une confirmation est demandée, cliquez sur OK 
Le fichier doit avoir le bon dessin de fichier, les variables doivent être dans le bon ordre. 
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La transmission du fichier, annonce du nombre de ligne contenu dans le fichier. 
Cliquez sur « Chargement dans la base ». 
 

 
 
Vous visualisez ensuite le fichier chargé : une ligne = un jeune. 
 
Une ligne a été mise au rebut, il s’agissait d’une ligne vide. 
Vous pouvez cliquer sur « télécharger le fichier des rebuts ». 
 
Neuf lignes ont été rejetées. Les lignes sont rejetées car au moins une des variables 
obligatoires n’est pas renseignée dans le fichier transmis. 
Exemple : pour l’enregistrement 2, le nom n’est pas renseigné dans le fichier. 
 

 
 
Il convient donc de refaire le fichier et de le réimporter. 
Avant d’importer un nouveau fichier, il faut supprimer les données contenues dans 
l’application INCA. 
 

Rapport d’intégration 
du fichier 
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4. Contrôle de cohérence 
 
 
Pour lancer le contrôle, cliquez sur « Contrôle des variables ». 
 

 
 
Le contrôle est en cours de traitement. 
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Quatre jeunes sont en erreur. 
Pour voir sur quelles variables portent les erreurs, cliquez sur la « table des erreurs ». 
 

 
 
Le 1er jeune a une erreur sur son diplôme. 
Le 2nd jeune a une erreur sur sa date de naissance. 
 

 
 
Pour corriger, cliquez sur le numéro ID du jeune en gras. 
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La fiche s’ouvre, corrigez l’anomalie et cliquez sur « Enregistrer ». 
 

 
 
Une fois toutes les anomalies corrigées, relancez  le contrôle des variables. 
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Aucune erreur n’est détectée, les données sont valides. 
Pour effectuer la validation, cliquez sur « Saisie des apprentis » puis « Validation de la 
saisie » ou sur ce symbole. 
 

 
 
Lorsque vous avez terminé vos traitements, il vous reste à effectuer la validation pour 
indiquer à votre correspondant académique ou régional que vos données sont validées. 
 

 
 
Si vous avez terminé cliquez sur « Oui » si vous souhaitez faire des modifications sur vos 
données cliquer sur « Non ». 
 
Si vous cliquez sur « Oui », vos données seront verrouillées, si vous souhaitez revenir 
dessus, contactez votre correspondant, il vous redonnera la possibilité de les modifier. 


