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Dès l’ouverture du concours d’innovation 

i-Lab, vous pouvez renseigner les 

éléments en ligne, sans engagement de 

votre part.

Le dépôt définitif de la candidature est un 

évènement que vous choisissez 

d’actionner (cf. pages 22 à  25 du guide).

Il est donc fortement conseillé de pré-

remplir votre dossier de candidature, le 

plus en amont possible de la date de 

clôture du concours d’innovation i-Lab.

Il vous est possible à tout moment de 

modifier vos saisies et ce, jusqu’à la date 

de clôture du concours d’innovation i-Lab.

La plateforme d’inscription est commune 

à différents dispositifs notamment les 

projets collaboratifs. Ceci explique 

certaines particularités ne s’appliquant 

pas forcément au concours d’innovation 

i-Lab.



01.
Créer son compte
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a. Créer son compte

b. Activer son compte

c. Se connecter

Horaires de fermeture de la plateforme :

23h00 – 03h00

Date limite de dépôt de candidature : 

26 février 2019 à 12 heures (midi) 

heure française de métropole.
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01 Créer son compte

L’accès via -> Bpifrance.fr



Cocher la case après avoir lu les « Conditions générales 
d’utilisation » et cliquer sur « Déposer » 
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01 a.   Créer son compte (suite)
Candidat = porteur de projet = futur dirigeant
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01 a.   Créer son compte (suite)
Cliquer sur les flèches pour afficher la liste déroulante 

et sélectionner  obligatoirement :

- 1. Porteur du projet

- 2. Personne physique  (même si votre entreprise  est 

déjà créée)

Renseigner :

- 3. Nom du candidat

- 4.5.6.7.8. Nom, prénom, téléphone, mail, confirmation 

mail du candidat.

Cliquer sur les flèches pour afficher la liste 

déroulante et choisir successivement :

- 9. i-Lab

- 10. i-Lab 2019

- 11.  Nommer  votre projet  par un « acronyme ».

Recopier le texte 

affiché en respectant 

la ponctuation et les 

majuscules, puis 

cliquer sur « Valider »
Le porteur du projet dont les coordonnées ont été renseignées va recevoir un e-mail de la part de 

« admin-i-LAB@bpifrance.fr » lui permettant d’activer son compte.

S’il est un utilisateur connu de la plateforme, l’e-mail  lui confirme l’inscription du projet mais ne lui redonne 

pas ses éléments d’activation du compte – il peut toutefois les redemander sur la home-page. 

9
10

11

- 12. Sélectionner une réponse.

- 13. Réclamer une Captcha plus lisible.

1

2

Attention :

le candidat doit impérativement être 

le futur dirigeant de l’entreprise 

porteuse du projet 

3 4 5 6 7 8

12

13

Ne pas renseigner
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01 b.   Activer son compte

E-mail envoyé pour l’activation du compte :

Pour activer votre compte, 

cliquer sur le lien « Activer mon 

compte ». 

L’activation ne se fait qu’une 

seule fois. 

Le mot de passe est un mot de 

passe provisoire, il vous sera 

demandé de le changer 

ultérieurement. 

Sur la page qui s’ouvre ensuite, renseigner votre identifiant et votre mot de passe, 

cocher la case « j’ai pris connaissance… » et cliquer sur « Valider » :
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01 b.   Activier son  compte (suite)

Le mot de passe provisoire doit être modifié en 

respectant les règles de sécurité. 

Exemple :

- Mot de passe non sécurisé : paris75

- Mot de passe sécurisé : Paris 75% ou Paris 75!

Le changement de mot de passe vers un mot de passe qui est personnel est désormais pris en compte.
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01 C.   Se connecter 

Pour  toute connexion :

• Indiquer votre identifiant et  votre mot de passe personnel et confidentiel  (le mail qui vous a été 

envoyé contient l’ID + un mot de passe provisoire que vous avez changé depuis !)

• Cocher la case après avoir lu les « Conditions générales d’utilisation »,

puis cliquer sur « Se connecter »

En cas d’oubli 

de votre mot de passe et/ou de 

votre identifiant, 

cliquer sur « mot de passe 

oublié ? » 

ou « identifiant oublié ? » 





a.      Accéder à son projet

b. Renseigner les informations 

concernant le projet

c. Renseigner les informations     

concernant le candidat

d. Renseigner les informations 

concernant les dépenses du projet

e. Renseigner les informations 

concernant la société porteuse de 

projet

02.
Renseigner son projet
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02Renseigner son projet   – a.   Accéder à son projet

Pour accéder au projet que vous avez créé 

lors de votre inscription, vous devez 

sélectionner : 

- 1. I-Lab

- 2. I-Lab 2019  et le surligner en bleu

Et cliquer obligatoirement sur 

« Chercher »

Cliquer ensuite sur l’acronyme de votre 

projet

1 2

Indiquer directement le nom du projet 

(les 3 premières lettres de l’acronyme 

sont suffisantes)

et cliquer sur « chercher »

Cliquer ensuite sur l’acronyme de votre 

projet

ou
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02Renseigner son projet   – a. Accéder à son projet

Pour pouvoir 

renseigner votre 

projet, il vous faut tout 

d’abord l’activer. 

Pour cela, cliquer sur 

« ACTIVER » .

Votre projet est désormais actif.

La pastille verte indique que votre projet est 

« actif » et que vous pouvez le renseigner, le 

compléter ou le modifier.

Lorsqu’elle est rouge cela signifie que vos 

informations ont été prises en compte et que 

votre projet est enregistré, Jusqu’au moment de 

la clôture  vous pourrez si besoin réactiver 

votre projet pour le modifier ou le compléter 

Syntaxe des pastilles



13/12/2018

14
Titre de la présentation

02Renseigner son projet   – a.  Accéder à son projet

L’extranet distingue deux catégories d’information :

1. La synthèse du projet : elle permet de regrouper toutes les informations relatives au projet proprement dit

(résumé, membres de l’équipe, documents relatifs au projet…)

clic

2.       L’onglet porteur du projet permet de regrouper les informations relatives au candidat et aux  dépenses du projet

(fiche d’information, fiche de candidature, annexe financière, …)

clic
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02Renseigner son projet – b. Renseigner les informations concernant le projet

Onglet « Résumé du projet »  :

Tous les champs marqués d’un astérisque *
sont obligatoires.

Choisir un domaine.

Si « développement durable », choisir au 

moins une dimension (3 maximum).

Une fois les informations renseignées, cliquer 

sur le bouton « Enregistrer »
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02Renseigner son projet – b. Renseigner les informations concernant les membres de l’équipe

Onglet « Membres de l’équipe » :

Pour indiquer un membre de l’ équipe, remplir tous les 

champs marqués d’un astérisque * puis cliquer sur 

« ajouter » (1).

Pour ajouter un CV, cliquer sur la flèche du menu 

déroulant et sélectionner le membre de l’ équipe (2), 

cliquer sur « Parcourir » (3) puis sur « Ajouter » (4).

Avant de quitter la page, 

cliquer sur « Enregistrer » pour 

sauvegarder.

1

3
4

2
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02Renseigner son projet – b. ajouter des fichiers concernant le projet

Onglet « Documents du projet » :

Cet onglet vous permet de télécharger au 

format WORD, EXCEL, POWERPOINT, PDF  :

• La présentation de votre projet en un seul 

document (1)

• Les annexes du projet (2) (attestation, 

éléments financiers, K-bis, autres…)

Pour ajouter un document cliquer sur 

« Parcourir » pour sélectionner son 

emplacement puis cliquer sur  « Ajouter ».

1

2
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02Renseigner son projet – c. Renseigner les informations concernant le candidat

Onglet « Fiche d’information » :

1. Cliquer sur « Corriger l’établissement et sa 

structure » (1)

2. Sélectionner « Personne Physique non inscrite » [2]

3. Renseigner :

(3) : Nom du candidat 

(4) : code NAF de la société créée ou de la future 

société ou 0000Z par  défaut

(5) : Personne physique 

(6) : Inconnu dans base références

(7) :  Adresse personnelle du candidat

puis cliquer sur « Enregistrer » en haut de page 

4.         Saisir tous les champs du Responsable légal    

(Nom du candidat et futur dirigeant de 

l’entreprise porteuse du projet ) (8)

5.        Puis aller en bas de page à « responsable du

projet » et saisir les « civilité » et « fonction » (9-10)

1

2
3

5

7

6

8

10
Avant de quitter la page, penser à cliquer sur « Enregistrer » 

pour sauvegarder.

9

4
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02.Renseigner son projet  – c. Renseigner les informations concernant le candidat

Renseigner tous les champs marqués d’un astérisque * qui sont 

obligatoires.

Onglet « Fiche de candidature » : 

Avant de quitter la page, penser à cliquer sur 

« Enregistrer » pour sauvegarder.
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02Renseigner son projet – d. Renseigner les informations concernant les dépenses du projet

Onglet « Annexe financière » :

Saisir : 

❖ le montant HT du projet en (1)

❖ le financement demandé en (2)

Avant de quitter la page, penser à 

cliquer sur « Enregistrer » pour 

sauvegarder.

1

2
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02 Renseigner son projet – e. Renseigner les informations concernant l’entreprise déjà créée ou en cours de 
création 

Onglet « Mes documents » :  ne rien déposer



03.
Valider sa candidature
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a. Valider les informations concernant le 

candidat 

b. Valider les informations concernant le 

projet
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03Valider sa candidature  

Afin de finaliser le dépôt du projet, 

le candidat doit verrouiller toutes ses saisies. 

La soumission de candidature nécessite une double validation.

Voir étapes de validation ci-après …
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03Valider sa candidature  – a. Valider les informations concernant le candidat

Une fois toutes les informations renseignées, et les documents téléchargés, 

cliquer sur le bouton « Valider le dossier ». 

Un point rouge indique que les informations concernant le candidat sont verrouillées

1ère étape
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03Valider sa candidature  – b. Valider les informations concernant le projet 

NOTA : 
Vous pouvez à tout moment revenir sur votre projet pour modifier les pièces 

téléchargées ou les informations renseignées et ce, jusqu’à la date de clôture du 

concours d’innovation i-Lab, soit le 26 février 2019 à 12 heures, heure française de 

métropole.

Pour ce, faire « Retour activation »

Attention :
Après chaque modification, penser à cliquer sur « valider projet » pour enregistrer votre 

dépôt de candidature, le point rouge indicateur de dépôt officiel doit apparaître !

Le candidat, après vérification ultime des différents éléments demandés, verrouille les 

saisies relatives au projet en cliquant sur « Valider projet ». 

Si tout s’est bien déroulé, 

un point rouge, à la rubrique 

« avancement », indique que la 

candidature est bien déposée.

2ème étape



Pour toute aide,  contactez 

admin-i-Lab@bpifrance.fr
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