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1. Création de votre compte sur la plateforme 
 
Vous trouverez le lien d’inscription à la plateforme directement sur le site de l’Institut dans la rubrique Collaborer. 
 
Vous pouvez également vous créer directement un compte en suivant ce lien : https://ierdj.flexio.io/pub/form/65113139645e9104124a0d32 
 
Vous recevrez ensuite un courriel (voir ci-dessous) ; pensez à vérifier vos spams, il peut s’y trouver.  
Si vous ne recevez pas ce courriel instantanément, nous vous invitons à patienter et à ne pas renouveler votre demande de création de compte 
immédiatement. 
 

 
 
En cliquant sur le lien, vous êtes invité à définir un mot de passe. 
 
Vous pourrez ensuite vous connecter à la plateforme via le lien suivant : https://ierdj.flexio.io. 
 
Vous pouvez enregistrer votre mot de passe dans votre navigateur et enregistrer la page dans vos favoris ! 
Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur “Mot de passe oublié ?” et suivez la procédure. 
 
Attention : l’utilisateur qui crée son compte et dépose la candidature au nom de l’équipe de recherche sera responsable de l’ensemble du 
dossier sur la plateforme pendant toute la durée de la procédure. 
 
 
  

https://ierdj.flexio.io/pub/form/65113139645e9104124a0d32
https://ierdj.flexio.io/
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2. Votre tableau de bord 
 
Votre tableau de bord se présente de la manière suivante :  
 

 
Candidature projet de recherche :  
 
Dans cet espace, vous pourrez avoir accès au formulaire de dépôt de projet de recherche et venir compléter et/ou modifier votre projet de 
recherche pendant la phase de dépôt. 
 
Espace documentaire :  
 
Vous aurez accès à cette partie à partir du moment où votre candidature a été approuvée et qu’une convention est en phase de négociation avec 
l’Institut. Cet espace vous permet de transmettre les documents demandés lors de la vie de votre recherche. 
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3. Déposer une candidature 
 
Vous pouvez déposer une candidature en cliquant sur “Candidature projet de recherche” sur votre tableau de bord. 
 
Pour accéder au formulaire de candidature, utilisez le bouton “ajouter” en haut à gauche. 
 

 
La première étape indispensable est de sélectionner la campagne pour laquelle vous souhaitez candidater parmi celles ouvertes. 
 
Le formulaire de candidature est conséquent à remplir, mais vous avez la possibilité d’enregistrer votre progression et de revenir plus tard s’il 
vous manque des informations. Pour ce faire, il vous suffit d’utiliser le bouton “Enregistrer et fermer”. 
 
Lorsque vous enregistrez votre candidature pour la première fois, vous recevrez un courriel de confirmation de dépôt. 
 
Pour valider définitivement votre candidature, vous devez passer le dernier champ du formulaire “Validation du dépôt de candidature” à “Oui”. 
 
À la validation de votre dépôt de candidature, vous recevrez un courriel de confirmation d’envoi de votre candidature. 
 
Attention : une fois le dépôt de votre candidature validé, vous ne pouvez plus modifier votre candidature. 
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4. Phase de négociation 
 
Si votre candidature est retenue à la suite de la délibération du Conseil scientifique, une phase de négociation s'ouvrira avec l’équipe de l’Institut. 
 
Cette phase de négociation va se dérouler en dehors de la plateforme par échange de courriel. 
 
Sur la plateforme, vous pourrez accéder à votre « Espace documentaire » qui vous permettra de déposer les documents demandés tout au long 
de la recherche. 
 

 
 
Au stade de la phase de négociation, vous pourrez y déposer la note complémentaire qui pourra vous être demandée.  

Pour déposer votre note complémentaire, il vous suffit d’éditer l’espace documentaire en cliquant sur l’icône “crayon”  située à l’extrême 
droite (vous ne devez pas utiliser le bouton “ajouter”). 
 
Lorsque vous éditez votre espace documentaire, vous arrivez sur le formulaire suivant : 
 

 
 
Vous pouvez alors déposer votre note complémentaire dans le champ “Déposez votre note complémentaire ici”.  
Une fois votre document déposé, cliquez sur le bouton “Enregistrer et fermer” pour valider. 
 
Attention : une fois votre note complémentaire enregistrée, vous ne pourrez plus la modifier mais uniquement la consulter. Il vous faudra 
contacter un administrateur pour toute modification. 
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5. Phase de vie de la recherche 
Une fois la convention signée avec l’Institut, vous pouvez retrouver celle-ci dans votre espace documentaire ainsi que tous les avenants éventuels. 

5.1 Note méthodologique 

Vous pouvez déposer votre note méthodologique dans le champ “Déposez votre note méthodologique ici”.  
Une fois votre document déposé, cliquez sur le bouton “Enregistrer et fermer” pour valider. 
 

 
 
Lorsque vous avez déposé votre note méthodologique, une notification par courriel est envoyée automatiquement à l’Institut. 
 
Si votre note méthodologique est validée par les administrateurs côté Institut, vous recevrez une notification vous invitant à déposer votre 
facture pour enclencher le versement de la première tranche de la subvention.  
 
En utilisant le lien dans le mail, ou en vous rendant dans votre “Espace documentaire” vous pouvez déposer votre facture dans le champ “Facture 
note méthodologique” (uniquement au format PDF). 

 
 
Vous recevrez une notification par courriel lorsque la facture de la note méthodologique a été réglée. 
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5.2 Rapport intermédiaire 

Vous pouvez déposer votre rapport intermédiaire dans le champ “Déposez votre rapport intermédiaire ici”.  
Une fois votre document déposé, cliquez sur le bouton “Enregistrer et fermer” pour valider. 
 

 
 
Lorsque vous avez déposé votre rapport intermédiaire, une notification par courriel est envoyée automatiquement à l’Institut. 
 
Si votre rapport intermédiaire est validé par les administrateurs côté Institut, vous recevrez une notification vous invitant à déposer votre facture 
pour enclencher le versement de la deuxième tranche de la subvention.  
 
En utilisant le lien dans le mail, ou en vous rendant dans votre “Espace documentaire” vous pouvez déposer votre facture dans le champ “Facture 
rapport intermédiaire” (uniquement au format PDF). 
 

 
 
Vous recevrez une notification par courriel lorsque la facture du rapport intermédiaire a été réglée. 
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5.3 Rapport final 

Vous pouvez déposer votre rapport final dans le champ “Déposez votre rapport final ici”. Une fois votre document déposé, cliquez sur le bouton 
“Enregistrer et fermer” pour valider. 
 
Attention : pour que le dépôt soit validé, les fichiers des 4 livrables attendus (rapport final, note de synthèse, résumé en français, résumé 
en anglais) doivent être déposés en même temps (seuls les fichiers aux formats .docx ou .doc sont autorisés). 
 

 
 
Lorsque les 4 documents ont été déposés, une notification par courriel est envoyée automatiquement à l’Institut. 
 
Si vos 4 documents sont validés par les administrateurs côté Institut, vous recevrez une notification vous invitant à déposer votre facture pour 
enclencher le versement de la troisième et dernière tranche de la subvention.  
 
En utilisant le lien dans le mail, ou en vous rendant dans votre “Espace documentaire” vous pouvez déposer votre facture dans le champ “Facture 
rapport final” (uniquement au format PDF). 
 
 

 
 
Vous recevrez une notification par courriel lorsque la facture du rapport final a été réglée. 
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5.4 Mémoire justificatif des dépenses 

Vous pouvez déposer votre mémoire justificatif des dépenses dans le champ correspondant. Une fois votre document déposé, cliquez sur le 
bouton “Enregistrer et fermer” pour valider. 
 
Attention : pour votre mémoire justificatif des dépenses, seul le format .pdf est autorisé. 
 

 
 
NB : Le bouton “ajouter” est également disponible dans l’espace documentaire, mais il ne faut pas l’utiliser. Si vous créez un nouvel espace 
documentaire, celui-ci ne sera pas valide. Il faut utiliser la ligne correspondante à votre candidature, qui apparaîtra si votre projet de recherche 
est accepté ou accepté sous réserve de modifications. 
 
 
 

6. Clôture de la recherche 
Lorsque le règlement du bilan financier a eu lieu, la recherche est alors close.  
 
Le compte candidat sera également supprimé sous 60 jours. Nous vous invitons donc à conserver une copie des documents de la recherche. 


