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S'enregistrer sur le portail (Bourses individuelles) 

Pourquoi s'enregistrer ? 
Afin de pouvoir utiliser le portail du DAAD pour faire, par exemple, une demande de bourse, vous 
devez tout d'abord vous enregistrer. 

En vous enregistrant sur le portail, vous vous identifiez auprès du système en tant que futur 
utilisateur. Ceci vous permettra de retrouver vos données personnelles à chaque fois que vous 
utiliserez le portail à l'avenir. 

Pour vous enregistrer, vous devez indiquer votre nom et votre adresse mail. Cette adresse vous 
servira d'identifiant et vous permettra de vous connecter ultérieurement et d'avoir accès, après 
chaque connexion, à votre/vos dossier/s de demande.  

Seul un enregistrement valide vous permettra de vous connecter au portail à l'avenir. Vous devez 
vous connecter au début de chaque séance de travail dans le portail du DAAD. Pour vous connecter, 
veuillez entrer l'adresse mail que vous avez indiquée lorsque vous vous êtes enregistré, et le mot de 
passe que vous avez choisi et qui est destiné à protéger vos données. 

Conseils pratiques 
Le portail peut être utilisé actuellement sous Windows, Mac OS et Linux. Il est compatible avec les 
navigateurs suivants : Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Internet Explorer et EDGE, 

Veuillez noter que vous ne pourrez compléter les formulaires téléchargés sur le portail que si vous 
disposez du logiciel gratuit Adobe Reader. Si vous utilisez un autre logiciel pour afficher ou traiter les 
fichiers PDF, vous ne pourrez pas les remplir entièrement.  

Si vous deviez rencontrer des difficultés lors de votre enregistrement sur le portail, avoir oublié votre 
mot de passe ou avoir besoin d’aide suite à des problèmes techniques, nous vous invitons à 
contacter notre support technique (du lundi au vendredi de 9h à 12h et de 14h à 16h, Tél.+49 (0)228 
/ 882 – 888). Vous pouvez aussi envoyer un courriel à portal@daad.de. 

En cas de questions portant sur la procédure d’inscription (ex : comment remplir un formulaire), 
veuillez contacter les responsables des programmes concernés ou le centre d’information du DAAD 
au +49 (0)228 / 882 - 180 (le lundi de 14h à 16h ainsi que le mardi, le jeudi et le vendredi de 9h à 
12h) ou envoyer un courriel à infocenter@daad.de.  

mailto:portal@daad.de
mailto:infocenter@daad.de
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Comment procéder 

1. En tant que postulant étranger, veuillez tout d'abord, dans la rubrique Personenförderung (« Bourses
individuelles »), appeler la page d'un appel à candidatures figurant sous www.fundingguide.de.
Après avoir sélectionné le programme de bourse pour lequel vous souhaitez déposer une demande,
vous serez redirigé vers la page d'accueil du portail de candidature. Ceci présente l'avantage
qu'après vous être connecté au portail, certaines parties du formulaire de demande seront déjà
préremplies, ce qui facilitera vos démarches.

Page d'accueil du portail du DAAD 

2. Cliquez dans un premier temps sur le bouton Registrieren /  Register new account .

3. Une nouvelle page s'ouvre, intitulée Selbstregistrierung im DAAD Portal: Schritt 1 (Persönliche 
Informationen / 1. Personal data) (« S’enregistrer sur le portail du DAAD, étape 1 (données 
personnelles) »).

Vous devez renseigner tous les champs, sans quoi vous ne serez pas en mesure de vous 
enregistrer.  

http://www.fundingguide.de/
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4. Pour créer votre compte utilisateur dans le portail du DAAD, veuillez indiquer les informations
suivantes :

• Cliquez sur le symbole en forme de flèche  à côté du champ Anrede / Salutation (« 
Civilité ») et sélectionnez Herr / Mr. (« Monsieur ») ou Frau / Ms. (« Madame »).

• Cliquez dans le champ Vorname / First name (« Prénom ») et saisissez votre prénom (ex. : « Max »).

• Cliquez dans le champ Nachname / Last name (« Nom de famille ») et saisissez votre nom de 
famille (ex. : « Mustermann »).

• Cliquez dans le champ E-Mail et saisissez votre adresse mail. Un courriel contenant un lien
d’activation vous sera envoyé à cette adresse. Il est par conséquent important que vous
puissiez accéder à votre boîte mail. Vous ne serez amené à utiliser le lien d'activation qu'une
seule fois, afin de finaliser la procédure d'enregistrement.

• Cliquez dans le champ E-Mail wiederholen / Confirm Email (« Confirmer adresse mail») et 
saisissez à nouveau votre adresse mail.

• Cliquez sur le symbole en forme de flèche  à côté du champ Sprache / Language (« Langue 
») et sélectionnez Deutsch / German (« Allemand ») ou Englisch / English (« Anglais »). Vous 
ne pourrez plus changer de langue ultérieurement.

Au cas où vous souhaitiez toutefois modifier la langue sélectionnée, veuillez contacter la hotline
du portail (portal@daad.de ou +49 (0)228 882 888 - du lundi au vendredi de 9h à 12h et de 14h
à 16h).

5. Veuillez confirmer vos choix en cliquant sur le bouton "Weiter / Next"      .. 

6. Vous accédez à présent à l'étape 2 de l’enregistrement sur le portail du DAAD 
(Benutzerkonto / User account)(« Compte utilisateur »). Il va vous être demandé de définir un 
mot de passe individuel

mailto:portal@daad.de
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Votre mot de passe doit répondre aux critères suivants : 

• Sa longueur doit être comprise entre huit et 20 caractères maximum.

• Il doit contenir deux caractères spéciaux comme par ex. * ou + (ni nombres ni
caractères alphabétiques).

Pour des raisons de sécurité, vous devez répéter la saisie de votre nouveau mot de passe 
personnel. 

7. Veuillez confirmer vos choix en cliquant sur le bouton      .. 

Un message vous est envoyé vous informant que votre enregistrement a bien été pris en compte et 
que vous recevrez bientôt un courriel contenant un lien d'activation de votre compte. Vous ne 
pourrez vous connecter sur le portail du DAAD en saisissant votre adresse mail et votre mot de 
passe qu'après avoir activé votre compte. 

8.

Veuillez consulter votre programme mail, ouvrir le message qui vous a été envoyé par le portail du DAAD 
et cliquer 

Ce mail contient également un récapitulatif de toutes vos données d'enregistrement. 
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9. En cliquant une fois sur le lien d'activation, vous accédez à une nouvelle fenêtre intitulée Benutzer 
freischalten / Activate user account (« Activer compte utilisateur »).

Vous recevrez un message vous informant que votre compte a bien été activé ainsi qu'un lien vous 
permettant d'accéder à la page de connexion du portail du DAAD. Cliquez sur ce lien pour vous 
rendre sur la page de connexion. 

Vous êtes à présent enregistré sur le portail du DAAD. 

10. Vous pouvez dès à présent vous connecter sur la page d'accueil du portail du DAAD, à l'aide de
votre adresse mail et de votre mot de passe personnel.

Le mot de passe que vous avez choisi vous sera désormais réclamé à chaque connexion. Il est 
donc important de bien le mémoriser. Si toutefois vous deviez oublier ou perdre votre mot de passe, 
vous pouvez demander, à partir de la page d'accueil du portail du DAAD, à ce qu'il soit réinitialisé.  

Veuillez noter que si vous saisissez à plusieurs reprises un mot de passe erroné, votre 
compte utilisateur sera bloqué. Au moment de la réinitialisation de votre mot de passe, votre 
compte sera cependant automatiquement débloqué. 

Lotta
Note
Marked définie par Lotta
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Au cas où vous rencontriez des problèmes techniques lors de la réinitialisation, veuillez contacter la 
hotline du portail (portal@daad.de ou +49 (0)228 882 888 - du lundi au vendredi de 9h à 12h et de 
14h à 16h). 

11. Pour obtenir un nouveau mot de passe provisoire, veuillez cliquer sur le bouton Passwort
vergessen? / Forgot your password ? (« Vous avez oublié votre mot de passe ? ») en bas de la
page d'accueil du portail.

• Une nouvelle page s'ouvre à partir de laquelle vous pouvez demander un nouveau mot de passe
provisoire.

• Dans le champ E-Mail, veuillez saisir l'adresse mail que vous avez indiquée lorsque vous vous 
êtes enregistré. Puis cliquez sur le bouton    .                ("New password")
Si votre compte utilisateur avait été bloqué, il sera alors automatiquement débloqué.

• Un mail vous sera envoyé, dans lequel vous trouverez un lien vous permettant de réinitialiser
votre mot de passe. Veuillez confirmer la réinitialisation de votre mot de passe en cliquant sur le
lien figurant dans ce mail.

mailto:portal@daad.de
Lotta
Note
Marked définie par Lotta
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• Vous pourrez ensuite choisir un nouveau mot de passe personnel.

Veuillez choisir un nouveau mot de passe dont la longueur doit être comprise entre huit et 20 
caractères maximum. Ce mot de passe devra également contenir deux caractères spéciaux 
comme par ex. * ou + (ni nombres ni caractères alphabétiques).  

Pour des raisons de sécurité, vous devez répéter la saisie de votre nouveau mot de passe 
personnel.  

Veuillez valider vos entrées en cliquant sur le bouton Passwort ändern (« Modifier mot de 
passe »)  

("Change password")



Portail du DAAD – Demander une bourse 

Page 1 / 15 

Comment procéder 

1.  Si vous souhaitez faire une demande de bourse via le portail du DAAD, veuillez noter que
vous devrez passer, dans un premier temps, par la base de données des programmes du
DAAD.

Une fois que vous aurez trouvé le programme de bourse qui vous convient, vous pourrez
accéder aux pages contenant les appels à candidatures des différents programmes. Depuis
ces pages, vous serez redirigé vers le portail de candidature du DAAD. Les informations
relatives au programme que vous avez sélectionné, seront alors transmises et intégrées
automatiquement dans votre formulaire de demande, ce qui facilitera vos démarches au
moment de remplir le formulaire en question.

L'adresse de la base de données des programmes est la suivante :

www.funding-guide.de

2. a. Sélectionner un programme de bourse via le lien de la base de données des 
programmes 
Si, au moment où vous êtes redirigé vers le portail, vous ne possédez pas encore d'identifiant 
pour y accéder, merci de bien vouloir vous enregistrer. Pour ce faire, veuillez consulter les 
informations données au chapitre « S'enregistrer sur le portail ».  

Faire une demande de bourse 

https://www.daad.de/deutschland/stipendium/datenbank/de/21148-stipendiendatenbank/
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Après vous être enregistré, vous serez redirigé automatiquement vers la section 
Personenförderung / Personal funding (« Bourses individuelles ») du portail et l'onglet 
Information. Pour remplir votre demande de bourse, veuillez cliquer sur l'onglet Bewerbung / 
Application (« Faire une demande »). 

Le programme de bourse sélectionné et parfois aussi votre statut et d'autres informations sont 
intégrés automatiquement dans le formulaire, en fonction des choix que vous avez effectués 
auparavant. 

b. Sélection manuelle du programme dans le portail
Si vous vous connectez manuellement au portail, veuillez procéder de la manière suivante : 

Sélectionnez un programme de bourse en cliquant sur le symbole .  
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Une fenêtre s'ouvre alors, dans laquelle s'affiche une liste de tous les programmes 
actuellement disponibles. 

Vous pouvez sélectionner le programme de bourse souhaité à l'aide d'un double-clic. 

Pour renseigner les champs Angebotsland / Country of residence (« Pays de résidence »), 
Zielland / Target country (« Pays de destination ») et Status zu Förderantritt (« Statut au 
moment de l’entrée en vigueur de la bourse »), veuillez utiliser le symbole      et confirmer par 
un double-clic. 
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Vous pouvez également utiliser la fonction Suchkriterien einblenden (« Afficher critères de 

recherche »). 

 Dans le champ Suchbegriff (« Terme de recherche ») (a), vous avez la possibilité de saisir un 
mot clé concernant votre programme de bourse ou le numéro de ce dernier (b). 
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Si le programme souhaité s'affiche, veuillez le sélectionner à l'aide d'un double clic. 

Dès cette opération effectuée, vous pouvez procéder à la sélection des champs Angebotsland / 
Country of residence (« Pays de résidence »), Zielland / Target country (« Pays de destination ») 
et Status zu Förderantritt (« Statut au moment de la candidature ») en cliquant sur le symbole . 

Le bouton Weiter / Continue (« Continuer ») situé au dessus de la fenêtre de sélection du 
programme qui était auparavant grisé, ne s'active que lorsque vous avez effectué toutes ces 
sélections. 

3. Veuillez cliquer sur le bouton  pour passer à la seconde phase de la procédure 
intitulée Förderantrag / Fill in form (« Formulaire de demande de bourse »).

4. Au cours cette phase, vous serez amené à télécharger votre formulaire de demande de
bourse, à le remplir (hors ligne) en dehors du portail, puis à le télécharger de nouveau sur le
portail.

Cette seconde phase comprend les trois étapes suivantes : 

Étape 1 : télécharger et remplir le formulaire 

Étape 2 : transmettre le formulaire rempli 

Étape 3 : faire vérifier le formulaire par le système 

Pour passer d'une étape à l'autre, vous devez cliquer sur le bouton 
("Continue to next step /« Étape suivante »).  

= "Continue "
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Le bouton correspondant à l'étape active s'affiche sur fond blanc. Dans l'illustration ci-
dessous, il s'agit de l'étape 1 Formular herunterladen / Download form. 

  Après avoir été téléchargé, le formulaire de demande de bourse peut être complété sans que 
vous soyez connecté au portail. Après avoir rempli et enregistré ce formulaire, veuillez vous 
rendre de nouveau sur le portail, sous l'onglet Personenförderung  / Personal funding               
(« Bourses individuelles »). 

Dans le bas de la page d'accueil de la rubrique Personenförderung, vous trouverez un 
récapitulatif de toutes les demandes de bourse que vous avez déjà déposées en ligne. 
Veuillez sélectionner votre demande actuelle dans ce tableau (la ligne s'affiche alors en bleu 
(a)), puis cliquer sur le bouton Bewerbung fortsetzen / Continue application (b) (« Poursuivre 
») situé dans le bas du tableau.  
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 Lorsque la date limite de dépôt d'un dossier de demande est déjà passée, cette date s'affiche 
en rouge dans le tableau.  

Si vous sélectionnez un dossier de demande de bourse dont la date limite de dépôt est déjà 
passée, le bouton Bewerbung fortsetzen / Continue application s'affiche alors en grisé et il ne 
vous sera pas possible de poursuivre vos démarches. 

5. Afin de pouvoir transmettre le formulaire de demande dûment rempli, veuillez confirmer que 
vous avez téléchargé ce même formulaire en cliquant sur le bouton Bewerbung fortsetzen / 
Continue application (« Poursuivre »).

6. Enfin, à l'étape 2 Formular hochladen / Upload form (« Transmettre le formulaire »), vous 
pouvez sélectionner le formulaire de demande que vous avez rempli et enregistré sur votre 
ordinateur via le bouton Durchsuchen / Browse (« Parcourir »), puis le transmettre en cliquant 
sur Hochladen / Upload.
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Une fois transmis, le formulaire fait l'objet d'une vérification ayant pour but de s'assurer qu'il 
est bien complet et ne contient pas de données erronées. Au cas où vous auriez par exemple 
oublié de remplir des champs obligatoires, ceci vous sera signalé sous forme d'une liste à 
l'étape 3.  



Portail du DAAD – Demander une bourse 

Page 9 / 15 

7. Si des erreurs vous sont signalées, veuillez impérativement télécharger à nouveau le formulaire 
afin de les corriger via le lien Aktuelles Formular herunterladen / Download current application 
form (« Télécharger la version actuelle du formulaire ») et ne pas utiliser, pour ce faire, la 
version que vous avez déjà enregistrée sur votre ordinateur. Après avoir effectué les 
corrections nécessaires dans cette version actuelle du document, veuillez la sauvegarder via la 
fonction « Enregistrer sous / Save as » afin d'être sûr de pouvoir transmettre de nouveau la 
dernière version en date du formulaire sur le portail.

8. Pour transmettre la version actualisée du formulaire de demande, veuillez cliquer sur

(Return to previous step = « Retourner à l'étape précédente »)  

Cette opération vous ramènera à l'étape 2. 

9. Si vos corrections ont bien été enregistrées, vous recevrez un message de confirmation. En
cliquant sur Weiter (« Continuer »), vous accédez à la troisième étape de la procédure qui
vous permet de joindre des pièces à votre dossier.

Dans la rubrique Anlagen hinzufügen / Add attachments (« Ajouter des pièces jointes »), 
vous pouvez alors ajouter les pièces à joindre à votre dossier de demande.  

Sur la droite de l'écran, vous trouverez une liste s'affichant en bleu de toutes les pièces à 
joindre obligatoirement (ces pièces varient suivant le programme de bourse sélectionné). 

Afin de pouvoir être traitées, toutes vos pièces jointes devront être au format PDF. Tous 
les autres formats de fichier devront être auparavant convertis en PDF. Veuillez noter que le 
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fait de modifier l'extension du nom d'un fichier, comme par. ex. doc en pdf, ne permet 
pas de convertir le document.  
Les versions actuelles du Pack Office vous offrent la possibilité d'enregistrer vos fichiers 
directement en format PDF. Il existe également un certain nombre de logiciels gratuits 
permettant de convertir des fichiers au format PDF. 

Veuillez également veiller à ce que les documents que vous ajoutez en pièces jointes 
ne soient PAS cryptés ou soumis à des restrictions de commentaires. Veuillez aussi 
vérifier de préférence les documents que vous avez déjà reçus en format PDF. 
Si les fichiers PDF ne répondent pas à ces critères, ils ne pourront pas être traités dans 
notre système et nous devrons vous demander de nous les renvoyer. 

10. Afin de joindre une pièce à votre dossier, veuillez tout d'abord sélectionner le type de pièce 
jointe concerné dans le menu déroulant Bitte Anlagenart wählen / Select attachment typ          

en cliquant sur le symbole 

Après avoir cliqué sur ce symbole,
 
un menu déroulant s'ouvrira et fera apparaître tous les 

types de pièces jointes autorisés dans le cas de votre programme de bourse.   

11. Cliquez sur Durchsuchen / Browse (« Parcourir ») afin de sélectionner sur votre ordinateur 
le fichier PDF souhaité (a). Une fois le document sélectionné, donnez lui un nom (b) 
permettant de l'identifier dans le dossier numérique, puis cliquez sur Dokument 
hinzufügen / Add document (c) (« Ajouter document »).

 Il n'est possible d'ajouter que le nombre de documents indiqué sous chaque type de pièce
jointe.

Un message confirmant l'ajout du document à votre dossier s'affiche dans le coin supérieur 
gauche du cadre. 
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La pièce jointe transmise apparaît à présent dans la liste des documents ajoutés. 

12. Veuillez noter qu'il ne vous sera pas possible d'envoyer votre dossier de demande sans avoir
ajouté les pièces jointes obligatoires exigées pour votre programme de bourse (cf. appel à
candidatures).

Tant que vous n'aurez pas transmis au moins un document pour chaque type de pièce jointe 
défini comme obligatoire (cf. information située sur le côté droit du portail), le bouton Weiter / 
Continue (« Continuer ») en haut à gauche restera grisé.

13. Veuillez également noter que le nombre et la taille respective des fichiers pouvant être ajoutés 
par type de pièce jointe sont limités (ex : Zugelassen sind 10 Dokumente mit einer Dateigröße 
von jeweils maximal 7MB / You may upload 10 documents each with a maximum filesize of 
7MB (« Vous êtes autorisé à transmettre 10 documents d'une taille respective de maximum 7 
Mo »)

Par ailleurs, une barre de progression vous indique combien de kilobites ont déjà été
transférés et à quel moment la taille maximale de tous les documents ajoutés est atteinte.

Dès que toutes les pièces jointes auront été transférées, le bouton Weiter / Continue (« 
Continuer ») sera activé et vous pourrez accéder à l'étape suivante. 
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Vous accédez à présent à une liste vous indiquant l'état d'avancement de votre dossier. 

Sur cette page, vous avez encore accès à votre formulaire de demande et aux documents que 
vous y avez joints, et pouvez encore y apporter des modifications si nécessaire ou archiver 
l'état de votre dossier de demande.  



Portail du DAAD – Demander une bourse 

Page 13 / 15 

14. Veuillez noter que pour pouvoir passer aux étapes suivantes de votre demande de
bourse, vous devez déclarer que vous acceptez les conditions de candidature et
confirmer que vous avez pris connaissance des dispositions générales en matière de
protection des données.

16. Après cette confirmation, vous pouvez envoyer votre dossier de demande en cliquant sur le 
bouton Dokumente senden / Send documents (« Envoyer documents »).

17. Vous recevez à présent un message, vous confirmant que votre dossier de demande a bien
été envoyé.

Quelques minutes après l'envoi de votre dossier, vous pourrez le consulter sous l'onglet 
Bewerbungen und Förderungen / Application and Funding Overview (« Demandes de 
bourse et soutiens ») dans la rubrique Antrags- und Förderübersicht du portail.   
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18. Dans le système de messagerie situé un peu plus bas, vous trouverez également une
confirmation de l'enregistrement de votre dossier. (En plus de cette notification, vous recevrez
un courrier électronique à l'adresse mail que vous avez indiquée dans votre dossier de
demande.)

Pour ouvrir un message dans le système de messagerie, veuillez cliquer sur la flèche noire
située devant le message .

 Au cas où vous ayez déjà fait plusieurs demandes de bourse, veuillez dans un premier temps 
sélectionner le dossier concerné, afin de pouvoir consulter les messages s'y rapportant. La 
ligne du dossier sélectionné s'affiche en bleu. 

19. Dans les pièces jointes au message vous confirmant l'enregistrement de votre dossier, vous
trouverez à droite du message un document PDF intitulé Bewerbungzusammenfassung /
Application summary (« Récapitulatif de votre demande de bourse ») qui contient votre
formulaire de demande rempli. Ces pièces jointes comprennent également les dispositions
en matière de protection des données (Allgemeine Datenschutzbestimmungen) et les
conditions de candidature (Allgemeine Bewerbungsbestimmungen) / Application
requirements, Provisions on data protection

Il n'est plus nécessaire d'expédier votre dossier par voie postale, en plus de la
procédure de demande en ligne.
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20. Pour vous déconnecter du portail, veuillez cliquer en haut à droite sur Abmelden / Log off
(« Déconnexion »). Une fenêtre s'ouvre. Veuillez cliquer sur Ja / Yes (« Oui ») pour 
confirmer que vous voulez bien vous déconnecter.
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