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TUTORIEL ADUM  

SOUTENANCE DE THÈSE DE DOCTORAT 

Avant de commencer les saisies sur ADUM, nous vous invitons à lire ce tutoriel avec attention. Ce 

document vous guidera pas à pas dans la création et dans le remplissage de votre dossier de 

soutenance. 

Avant de soumettre votre demande de soutenance : réinscription 
 

 
Pour toute soutenance 

entre 1er septembre et le 
31 décembre, la 

réinscription au titre de 
l’année universitaire 

correspondante 
obligatoire, mais vous 

êtes exempté(e) de droits 
d’inscription et non 

assujetti(e) à la CVEC. 
 

 
Si vous n’êtes pas réinscrit(e), vous devez vous connecter sur votre 
espace personnel ADUM. 
Dans la section relative aux procédures, vous devez cliquer sur « Je 
souhaite demander ma réinscription en X année de thèse » 

 

 

La procédure de réinscription est disponible sur le site de FEDORA :  

https://fedora.insa-lyon.fr/fr/content/admission-pour-reinscription 

Le tutoriel général sur l’utilisation d’ADUM est également disponible sur votre espace ADUM.  

 

  

Il est important que vous complétiez votre dossier de soutenance avec votre directeur / 

directrice de thèse.  

Merci de prêter attention au bon remplissage des noms, des grades et des coordonnées des 

rapporteurs et des membres de jury, et d’apporter le plus grand soin à la vérification de ces données 

(dont adresse électronique). 

Bon à savoir : 

Avant de commencer la procédure de soutenance, assurez-vous que l'étape 1/6 de la réinscription 
(vérification gestionnaire ED) soit validée, afin d’éviter de retourner à l'étape de non-soumission et 

bloquer la procédure de réinscription. 

https://fedora.insa-lyon.fr/fr/content/admission-pour-reinscription
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Soumettre votre demande de soutenance 
 

Dans la section relative aux procédures, vous devez cliquer sur « Je souhaite effectuer ma 

demande de soutenance » 

 

 

 

  
  

 
 

 

Bon à savoir : 

Le lancement de la procédure de soutenance 
nécessite d’avoir débuté sa réinscription, 

mais celle-ci doit être impérativement 
validée par tous les acteurs pour pouvoir 
délivrer l’autorisation de soutenance (4 

semaines avant la soutenance). 

information IdHAL  

Pour rappel, l’IdHAL est requis par l’INSA afin de soutenir.  N’oubliez pas de le renseigner dans 
votre profil ! 
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Informations sur votre thèse et sur votre soutenance 
 

Vous devez vérifier (et mettre à jour si nécessaire) tous les onglets de votre profil et 

renseigner ensuite les éléments de la soutenance. Les champs obligatoires sont indiqués 

avec un astérisque rouge* : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

Attention : la thèse sur 
publication n’est pas autorisée 

dans notre établissement 

Bon à savoir 

- Les titres de votre thèse en 

anglais et en français doivent 

être définitifs 

- Les informations renseignées 

dans ces champs vont 

alimenter plusieurs documents 

officiels de votre soutenance : 

merci de les remplir avec la 

plus grande attention. Vous ne 

pourrez plus les modifier par 

la suite. 

- La date et le lieu de 

soutenance peuvent être 

néanmoins modifiés jusqu’à 

l’édition de l’autorisation de 

soutenance. Pour cela, il vous 

faut contacter l’Etablissement 

via fedora-doc@insa-lyon.fr 

mailto:fedora-doc@insa-lyon.fr
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Attention : si le dépôt du dossier est validé sans 
demander la confidentialité et/ou de 

soutenance à huit clos, il ne sera plus possible 
de le demander ultérieurement 

Bon à savoir 

- L'embargo autorise les membres des universités à 
consulter la thèse avant qu'elle ne devienne accessible 
à tous en ligne à la fin de la période d'embargo ; 

- La confidentialité n'autorise aucune consultation. 
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Déclaration des rapporteurs 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

Si oui, le rapporteur bascule dans le 

tableau « Membres du jury » ; Si 

non, le rapporteur reste dans le 

tableau « Rapporteur.e.s » 

Nous déconseillons fortement que 

les rapporteurs ne soient pas dans 

le Jury. 

Merci de remplir ce champ 

avec le plus grand soin car il 

n’y a pas de notification en cas 

d’adresse mail erronée ! 

CV détaillé est à déposer si le rapporteur est issu d’un pays ne 

délivrant pas de HDR ou équivalent et n’a pas le statut équivalent 

de Professeur des Universités 

Rappel des règles de l’Etablissement  

https://fedora.insa-lyon.fr/sites/fedora.insa-lyon.fr/files/formalites_soutenance_insa.pdf 

Le Jury comprend au moins deux rapporteurs qui sont nécessairement : 

• Habilités à diriger des recherches ou appartenant à l’une des catégories visées à 
l’article 16 de l’arrêté de mai 2016. Dans le cas où un rapporteur proposé n’a pas le statut 
de Professeur des Universités et exerce dans un pays n’ayant pas d’équivalent à l’HDR, 
un CV détaillé (faisant apparaître entre autres : activités d’encadrement doctoral, 
publications, participations à des soutenances de thèse et rôle dans le Jury etc.) doit 
être déposé pour validation de l’équivalence par FEDORA et l’Ecole Doctorale. 

• Extérieurs aux établissements membres la COMUE Université de Lyon 

https://fedora.insa-lyon.fr/sites/fedora.insa-lyon.fr/files/formalites_soutenance_insa.pdf
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Déclaration des membres de jury 

D 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rappel des règles de l’Etablissement 

https://fedora.insa-lyon.fr/sites/fedora.insa-lyon.fr/files/formalites_soutenance_insa.pdf 

Le Jury de soutenance doit satisfaire les conditions suivantes : 

• Le nombre des membres du Jury est compris entre 4 et 8 ; 

• Il est composé au moins pour moitié de personnalités extérieures aux établissements membres de la 
COMUE Université de Lyon, choisies en raison de leur compétence scientifique, sous réserve des 
dispositions relatives à la cotutelle internationale de thèse ; 

• La moitié du Jury au moins doit être composée de professeurs ou assimilés au sens des dispositions 
relatives à la désignation des membres du Conseil national 

• La composition du Jury doit permettre une représentation équilibrée de femmes et d’hommes : 
➢ Moins de 7 membres : 1 femme au minimum  
➢ 7 ou 8 membres : 2 femmes au minimum 

• Tout jury doit impérativement compter au moins un membre Habilité à Diriger des Recherches en poste 
à l’INSA Lyon. 

• Pour rappel : 
➢ Les membres invités ne sont pas comptés dans la formulation réglementaire des jurys. 
➢ Réglementairement, les co-encadrants sont considérés comme examinateurs (les co-

directeurs sont reconnus avec leur fonction). 
➢ Les documents officiels feront apparaître ces dispositions. Néanmoins, une tolérance est 

appliquée au niveau de la page de garde du manuscrit qui pourra expliciter les rôles de co-
encadrant et d’invité. 

Si vous cliquez sur ce 

symbole, vous 

supprimez le membre du 

jury de l’onglet 

Merci de 

remplir ce 

champ avec 

le plus 

grand soin ! 
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Résumés de votre thèse 
 

A minima, vous devez remplir les 2 premiers champs, les champs « Résumé de la thèse 

en français » et « Résumé de la thèse en anglais » (4000 caractères maximum chacun). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Bien veillez à enregistrer les informations saisies 

jusqu’à cette étape. 
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Dépôt du fichier électronique de votre manuscrit de thèse 
Afin de pouvoir soumettre votre demande de soutenance, vous devez déposer votre 

manuscrit au format PDF dans cette section, en cliquant sur « parcourir ». Merci de lire 

attentivement les consignes avant de déposer votre fichier. Le texte affiché sur votre 

interface peut être différent de celui présenté dans l’image ci-dessous. 

Le contrat de diffusion de votre manuscrit de thèse est également à téléverser dans cette 

section. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Bon à savoir 

Vous pouvez télécharger le modèle de « contrat de diffusion électronique de la thèse de doctorat de l’INSA Lyon 
membre de l’Université de Lyon » depuis « documents administratifs ». Cette section vous permet de retrouver les 
modèles de documents utiles. 
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Documents complémentaires à votre demande de soutenance 
 

Dans cet onglet, vous allez retrouver un ou plusieurs espaces de dépôt de documents. 

Merci de lire attentivement les consignes pour chaque espace de dépôt.  

Attention : pour tous les documents, seul le format PDF est accepté. 

 

Exemple d’affichage possible :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

  

Merci de bien vouloir déposer ici  
 
- la lettre de demande de confidentialité et/ou de huis-clos le cas échéant 
- le CV des rapporteurs étrangers non HDR 
- le formulaire de reconnaissance de la mobilité internationale pendant la thèse (supplément au 
diplôme) 
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Finalisation de votre demande de soutenance 

Une fois que tous les onglets sont verts, vous pourrez finaliser votre dossier et le 

soumettre. Pensez à bien appuyer sur le bouton de soumission. 

Toute soumission est définitive ! 

 

 

 

  

Bon à savoir 

Quand vous soumettez votre demande, votre 
directeur.trice de thèse reçoit un e-mail pour 

qu’il/elle donne son avis sur les rapporteurs et les 
membres du jury. Après la vérification préalable du 

Jury par le gestionnaire de l’Etablissement, le circuit 
de signature est le suivant : Direction de l’Unité, 

Direction de l’ED et Etablissement. 

 Si vous complétez votre dossier ADUM sur plusieurs jours (mais avant de 

cliquer sur « transmission des données pour instruction du dossier »), pensez à 

enregistrer les informations saisies. Vous devrez vous reconnecter sur ADUM et cliquer 

sur « Je finalise ma procédure de soutenance » pour continuer à compléter votre dossier 

et le transmettre ensuite à la direction de votre thèse. 

 

Rappel : 

Le lancement de la procédure de soutenance nécessite d’avoir débuté sa réinscription, mais 
celle-ci doit être impérativement validée par tous les acteurs pour pouvoir délivrer l’autorisation 

de soutenance (4 semaines avant la soutenance). 
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En cas de questions, veuillez contacter le département FEDORA 

via fedora-doc@insa-lyon.fr 

Votre établissement INSA-Lyon vous souhaite une excellente 

préparation de soutenance ! 

mailto:fedora-doc@insa-lyon.fr

