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LUCK, LA PLATEFORME UNIQUE QUI RASSEMBLE ET DIFFUSE 

L’ACTIVITÉ SCIENTIFIQUE EN HAUTE ÉCOLE. 

FICHE TECHNIQUE DU DÉPOSANT 

LES ÉTAPES CLÉS POUR ARCHIVER UNE PUBLICATION  SUR LA PLATEFORME LUCK.  
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1. S’identifier sur la plateforme LUCK 

2. Cliquer sur « Déposez votre projet » 

3.  Sélectionner une collection 

          4. Décrire le document             
(type de publication, classification, institution, etc.) 

          5. Décrire le document             
(titre, auteur, éditeur, date de publication, etc.) 

   6. Décrire le document             
(traduction titre, abstract et mots-clés) 

7. Décrire le document (DOI, ISSN, citation, etc.) 

   8. Décrire le document             
(pouvoir subsidiant, fonds obtenu, licence, etc.) 

9.  Télécharger un fichier 

10.  Révision de la soumission 

11.  Licence de diffusion 

12. Publication du document¹ 

(1) La publication peut être approuvée ou rejetée 
et ses métadonnées peuvent être modifiées par 
les gestionnaires de la plateforme.  

QUE PEUT-ON DÉPOSER ? 

 Article scientifique  

 Livre/ouvrage ou monographie 

 TFE  

 Actes de conférence ou de colloque  

 Rapport  

 Brevet  

 Syllabus  

 Publication d’intérêt général/presse 

 Autre 

QUI PEUT DÉPOSER ? 

 Les professeurs, les chercheurs et les membres du 
personnel administratif du réseau des Hautes Écoles, 
centres de recherche associés et unités de recherche 
en Haute École  de la FWB. 

 Le dépôt n’est finalisé qu’après avoir complété et  
validé toutes les étapes ! 

 
 Une fois la soumission finalisée, un gestionnaire se 

chargera de sa révision et de son acceptation ou non.  
 
 Une fois le document déposé, il n’est plus possible de 

le supprimer. Par contre, il est encore possible de le 
modifier. 

 
 Vous pouvez suspendre une soumission et la           

reprendre par la suite. 
 
 Lors du dépôt, tout champ suivi d’un astérisque (*) 

doit être complété. Dans le cas contraire, il est impos-
sible de passer à l’étape suivante.  



 3 

Les collections sont basées sur les 4 grandes axes de 
l’enseignement (art, santé, sciences et techniques, 
sciences humaines). Une collection constitue le domaine 
de la publication. 

2. et 3. Cliquer sur « Déposez votre projet » et sélectionner une collection. 

1. S’identifier sur la plateforme LUCK. 

Cliquer sur « Ouvrir une session » en haut à droite et entrer son 
identifiant et mot de passe. 

ou  
S’identifier directement dans l’espace prévu à droite. 

/!\ Si le déposant n’est relié qu’à une seule collection,  
il ne pourra sélectionner que celle-là.  

 Il est également possible de sélectionner une collection en passant par « Soumissions » et « Initier une nouvelle soumission ».  
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https://luck.synhera.be/submit
https://luck.synhera.be/
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4. Décrire le document (type de publication, classification, institution, etc.) 

Déposer un article scientifique dans LUCK 

 

 Pour choisir la classification, cliquer sur « Catégorie de sujet » et 
ensuite sur le dossier de chaque thématique. 

 Pour sélectionner plusieurs thématiques, cliquer sur le bouton 
«add », à droite du champ. 

 Sélectionner l’institution déposante. S’il y en a plusieurs, maintenir 
la touche « control » du clavier. 

 Si l’institution déposante n’est pas présente dans la liste, l’ajouter 
dans « Autre(s) institution(s). Pour en ajouter plusieurs, cliquer sur  
le bouton «  add », à droite du champ.  

 Entrer les mots-clés un à un. Pour en ajouter plusieurs, cliquer sur 
le bouton « add », à droite du champ. 

 

 A chaque étape,  il est possible de retourner à 
l’étape précédente, de sauvegarder les données et 
quitter la page ou de passer à l’étape suivante.  

 Le fait de passer à la page suivante enregistre les 
données encodées.  
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 Indiquer le titre de la publication (obligatoire). 

 Indiquer les nom et prénom de l’auteur 
(obligatoire). S’il y a plusieurs auteurs, cliquer sur le 
bouton « add », à droite du champ.  

 Indiquer l’éditeur commercial de la publication 
(obligatoire). S’il y en a plusieurs, cliquer sur le 
bouton « add », à droite du champ.  

 Indiquer le nom de la revue/périodique où a été 
publié l’article.  

 Indiquer le nom et prénom de l’illustrateur de  
l’article.  

 Indiquer le nom et prénom d’un éventuel contribu-
teur supplémentaire à l’élaboration de l’article. S’il 
y en a plusieurs, cliquer sur le bouton « add », à 
droite du champ. 

 Indiquer si l’article a été évalué par les pairs, ou 
non (obligatoire).  

 Indiquer la date de publication de l’article 
(obligatoire). Si le jour et le mois sont inconnus, 
indiquer seulement l’année.  

 Faire une brève description du contenu de l’article 
(obligatoire). 

 Indiquer la table des matières/les grands sujets 
abordés dans la publication. 

 Indiquer la langue dans laquelle l’article est écrit 
(obligatoire).  

5. Décrire le document (titre, auteur, éditeur, date de publication, etc.)  
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6. Décrire le document (traduction titre, abstract et mots-clés) 

Si l’article a été écrit dans une autre langue que le 
français :  

 Indiquer le titre de l’article en français. 

 Indiquer l’abstract en français.  

 Indiquer les mots-clés, un par un en français. 
S’il y en a plusieurs, cliquer sur le bouton 
« add », à droite du champ.  

 Indiquer, le cas échéant, le titre, l’abstract et 
les mots-clés en anglais.  

7. Décrire le document (DOI, ISSN, citation, etc.) 

 Indiquer le numéro DOI s’il est connu (numéro unique inter-
national qui permet de retrouver le texte intégral sur le site 
de l’éditeur).  

 Indiquer le numéro ISSN de l’article (numéro international 
normalisé des publications en série), qui permet d'identifier 
de manière unique une publication en série.  

 Mentionner la personne ou l’ouvrage qui a cité la publication. 
S’il y en a plusieurs, cliquer sur « add », à droite du champ.  
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8. Décrire le document (pouvoir subsidiant, fonds obtenu, licence, etc.)  

 Indiquer l’éventuel pouvoir subsidiant. 

 Indiquer les éventuels fonds obtenus. 

 Indiquer le coût total de la publication de l’ar-
ticle (en €) (obligatoire). 

 Indiquer le coût des APC (Article Processing 
Charges) pour la publication de l'article (en €) 
(obligatoire). 

 Indiquer les coûts complémentaires à la 
publication de l’article (en €) (obligatoire).  

 Indiquer les montant des accords de com-
pensation de publication en Open Access de 
la publication de l’article (en €) (obligatoire).  

 Indiquer le nom du détenteur des droits de 
l’article (obligatoire).  

 Indiquer la licence de la publication 
(obligatoire). 

 Indiquer le lien vers les licences (obligatoire). 
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9. Télécharger un fichier  

 

7/8 

 Cliquer sur « Parcourir» et sélectionner le fichier contenant l’article 
(obligatoire).  

 Il est possible de télécharger plusieurs fichiers en cliquant sur 
« Télécharger un fichier et ajouter un autre » en bas de la page.  

 Optionnellement, il est possible de fournir une brève description du 
fichier, par exemple "Article principal" ou "Lectures de données expéri-
mentales". 

 

 Il est possible de choisir le niveau d’accès de chaque fichier téléchargé. 

 4 types d’accès possibles  : 

Ouvert : document accessible à tous en Open Acces (OA). 

Ouvert avec embargo : document accessible à tous en OA après la période 
d’embargo imposée par l’éditeur. Possibilité de demander une copie du docu-
ment. 

Restreint : document uniquement accessible aux membres d’une même 
communauté. L’accès aux autres utilisateurs ne peut se faire que via une de-
mande de copie du document. 

Privé : document uniquement accessible aux auteurs. L’accès au fichier pour 
tous les autres utilisateurs ne peut se faire que via une demande de copie du 
document. 

 Si l’article est en accès ouvert avec embargo, il faut 
sélectionner la date de fin de l’embargo.  

 A l’échéance de la période d’embargo, le document 
passera automatiquement en accès ouvert.  

  Il est possible de préciser la raison de l’embargo.  
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10. Révision de la soumission  

11. et 12. Licence de diffusion et publication du document 

 La signature de cette licence est obligatoire pour finaliser la 
soumission.  

 Si la personne n’est pas en mesure d'accorder cette licence à 
ce moment, elle peut enregistrer sa soumission et y revenir 
plus tard ou encore annuler la soumission en cliquant sur le 
bouton "Sauvegarder et quitter" ci-dessous.  

 Sinon, signer la licence et cliquer sur « finaliser la soumission ».  

 Vérifier, corriger si nécessaire et valider 
toutes les données du document.  

 

 Une fois la soumissions finalisée, un gestionnaire propre à la 
communauté/collection choisie se chargera d’examiner la 
publication. Il peut soit l’accepter, la refuser ou modifier ses 
métadonnées.  

 Dans tous les cas, le déposant sera averti par courriel. 
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