LE GUIDE DU GESTIONNAIRE ]

LIBRARY

UNIVERSITY COLLEGE
KNOWLEDGE

CONNECT

YOUR INNOVATION
TO THE WORLD

Les gestionnaires de la plateforme LUCK ont deux taches a exécuter :

A.  Lier les nouveaux inscrits de la plateforme a une communauté (Haute Ecole) et collection.

B.  Veérifier les nouvelles soumissions et ensuite les approuver, les rejeter ou, si nécessaire,

modifier leurs métadonnées (taches de validation).

LUCK, LA PLATEFORME UNIQUE QUI RASSEMBLE ET DIFFUSE
L'ACTIVITE SCIENTIFIQUE EN HAUTE ECOLE.




A. Lier les nouveaux inscrits de la plateforme a une communauté/collection
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Lorsqu'un membre de votre institution a créé un compte sur la plateforme LUCK, il vous en informe afin que vous puissiez le lier a sa communauté/

collection.
= Une communauté représente une Haute Ecole.
= Une sous-communauté représente un centre de recherche associé a une HE (avec personnalité juridique) ou une/des unité(s) de recherche en

HE (sans personnalité juridique).

= Une collection constitue le domaine d'une publication (Art, Santé, Sciences Et Techniques, Sciences Humaines).

1) S'identifier sur la plateforme LUCK.

OUVRIR UNE SESSION

Cliquer sur « ouvrir une session » en haut a droite et entrer son
identifiant et mot de passe.
ou
Siidentifier directement dans I'espace prévu a droite.

IDENTIFIEZ-VOUS

LOGIN
MOTDEPASSE
Pas encoreinscrit 7 Mot de passe oublié 7

2) Se rendre dans 'onglet « Communautés et Collections ».

Cliquer sur « Communauteés et Collections ».

(o

PARCOURIR

Tout LUCK
\I Communautes & Collections '

QUE RECHERCHE—VUU9

3) Sélectionner la communauté et la collection

Accueilde LUCK / Liste de communautés

Sélectionner une communauté pour parcourir ses collections.

=

Cliquer sur le « + » de la Haute Ecole (communauté) 3 qui appartient la personne.

HE Charlemagne
HE Condorcet

HE de Brouckere

Art
Santé
Sciences Et Techniques

Sciences Humaines

Sélectionner une collection (Art, Santé, Sciences Et Techniques,
Sciences Humaines).

Une collection constitue le domaine d'une publication. Sila
personne publie dans plusieurs domaines, il faudra I'enregistrer
dans plusieurs collections.

4) Editer la collection

=

/\ Veiller & étre connecté en tant que gestionnaire, si ce n'est pas

Aller dans « éditer cette collection », a droite.

le cas, cet onglet n'apparaitra pas

CONTEXTE

Editer cette collection ]

socier un document
Exporter la collection

Exporter les métadonnées



https://luck.synhera.be/
https://luck.synhera.be/community-list
https://luck.synhera.be/community-list
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5) Attribuer des roles

Accueil de LUCK / Collections / Roles

"‘” T ‘: S T | donnees

= Cliquer sur « Attribuer des roles ».

Administrateurs 45-fcS

o = Cliquer sur le lien & droite de « soumissionnaires ». De cette
Les administrateurs de collection décident de qui peut soumettre des documents a |z

peut éditer les métadonnées [suite 4 la soumission), et qui peut ajouter (associer) des manieére, la personne sera dansle groupe des utilisateurs qui
existants provenant d'autres collections a cette collection (sous réserve de lautorisati o R
collections). ont la permission de soumettre de nouveaux documents a la

collection sélectionnée.

Sounissionnaires -flcS /\ Veiller a ne pas confondre avec le lien « administrateur », au dessus.

Le utilisateurs et groupes d'utilisateurs quio rmission de soumettre de nouvea

cette collection.

6) Ajouter le membre

= Encoder le nom ou le prénom de la personne a

Recherche de membres a ajouter : rechercher et appuyer sur « enter ».
Albert :
( UTILISATEURS... X GROUPES... X EFFACER LA RECHERCHE )
No d'identification Nom Courriel
4098abbe-d500-4ca5-903a-4a07b49Icca Albert Einstein a.einstein@outlook.be ( AJOUTER )
l — o

= Sélectionner la personne et cliquer sur

«ajouter » .

7) Sauvegarder
= Cliquer sur « sauvegarder », en bas de la page.
No d'identificati N C iel - .. .

o cienhesten o ourre =  Etape trésimportante, sinon le nouveau membre
4b2a3389-elb8-45be-add2- Le groupe : EPHEC - - ne sera pas enregistré dans sa communauté/
B8750c43aa7d Soumissionnaires

collection.
4098abbe-d500-4ca5-903z-4a07b49 cca Albert Einstein [en attente]

= Un message apparait, en haut, a gauche, pour
SAUVESARDER notifier que le groupe a été édité avec succés.

Weuilles noter que les modifications en attente ne sont pas sauvegardees tant que vous ne cliquez sur le bouton "Sauvegarder”
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1) Réception d'un e-mail d'alerte pour informer d’'une nouvelle soumission

Lorsqu'un déposant publie une nouvelle publication, les gestionnaires concernés
(appartenant a la méme Haute Ecole] recoivent un e-mail d'alerte leur notifiant

larrivée d'une nouvelle tache. Ils peuvent alors soit cliquer sur le lien présent
dans I'e-mail ou se_rendre sur la plateforme LUCK et s'identifier. a 'J‘

2) S'identifier sur la plateforme LUCK

Cliquer sur « ouvrir une session » en haut a droite et entrer son IDENTIFIEZ-VOUS

OUVRIR UNE SESSION identifiant et mot de passe. m

ou

Sidentifier directement dans I'espace prévu a droite.

Pas encore inscrit 7 Mot de passe oublié 7

3) Acceés aux taches de validation

MOM COMPTE
Pour avoir accés aux taches de validation, il faut se Déconnexion
rendre dans la partie « Soumissions », a droite de la
, . Profil
page d'accueil.
—
" Soumissions

TACHES DE VALIDATION

Ces taches concernent les documents qui sont en attente d'approbation avant quiils ne soient ajoutés au dépat. |1y a deux files d'attente:
une pour les taches que vous avez acceptées el [autre pour des taches quin'ont pas encore été attribuées.

TACHES QUI VOUS SONT ATTRIBUEES

. . = Toutes les publications relatives  la Haute Ecole concernée arrivent
Tache Document Collection i - ; °
dans un pot commun auquel tous les gestionnaires d'une méme
Aucune tiche ne vous est assignée collection ont accés.
« - = Dans ce pot commun, se retrouvent les publications en attente de
TACHES DE LEQUIPE DE VALIDATION validation
Tache Document . . o o o
= Les gestionnaires choisiront de vérifier les publications en rapport
O avec leur domaine d'expertise.
= Pour ce faire, il faut sélectionner la tache et cliquer sur « effectuer
( EFFECTUER LES TACHES SELECTIONNEES ) les taches sélectionnées ».
= Il faut ensuite prendre la tache ou la laisser dans les taches com-
munes.



https://luck.synhera.be/
http://luck.synhera.be/submissions
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4) Validation des taches

= Une fois la tache sélectionnée, le gestionnaire doit vérifier
sila publication correspond aux critéres de son institution.
Si cest le cas, il peut approuver le document. Dans le cas
contraire, il peut rejeter le document ou modifier ses mé-

tadonnées.

= Dans tous les cas, le soumissionnaire sera averti du statut
de sa publication par e-mail.

= En cas de refus du document, il faut entrer le motif de
rejet de la soumission, en indiquant si le demandeur doit
corriger un probléme et/ou soumettre de nouveau.

= Si le gestionnaire se rend compte que la publication ne fait
pas partie de son domaine d'expertise, il peut remettre la
tache dans les taches communes afin qu'un autre gestion-
naire puisse I'exécuter.

Sivous avez passé en revue le
document et qu'il convient de
linclure dans la collection,
sélectionner "Approuver”.

Sivous avez passé en revue la
document et avez constaté qu'il n'est
pas approprié de [inclure dans la
collection, sélectionner "Rejeter”. Vous
serez alors invité a saisir un message
indiquant pourquoi le document n'est
pas adéqual, et si le demandeur
devrait corriger quelque chose et le
resoumettre.

Sélectionner cette option pour
modifier les métadonnées du
document.

Retourner la tache dans les taches
communes afin qu'un autre réviseur
puisse exécuter la tache.

Vs

h.

e

ACTIONS QUE VOUS POUVEZ EFFECTUER CONCERNANT CETTE TACHE :

APPROUVER LE DOCUMENT )l

REJETER LE DOCUMENT >|

e

MODIFIER LES METADONNEES )

I

RETOURNER LA TACHE DANS LES TACHES COMMUNES

™

Décrire Décrire Décrire Décrire ET Telécharger Vérifier

Décrire le document

Type de publication:

I Articles scientifiques

Veuillez entrer le type de votre publication

Classification SYNHERA: *

C )

Entrez la thématique de la publication

Nom de linstitution: *

HE Lucia de Brouckere
a Province de Namur

Si le gestionnaire décide de modifier les métadonnées du document, il

accede au processus de dépdt du document. Dans cette section, il peut

modifier les champs erronés.

Pour plus d'informations, consultez la fiche technique du déposant et/

ou le mode d'emploi.

Donnez/selectionnez le nom de linstitution déposante

Autre(s) institutionls):

C ) ()

Si la publication a été realisee avec des institutions non reprises dans le champ précedent, veuillez les specifier ici




