
 1 

LUCK, LA PLATEFORME UNIQUE QUI RASSEMBLE ET DIFFUSE 

L’ACTIVITÉ SCIENTIFIQUE EN HAUTE ÉCOLE. 

LE GUIDE DU GESTIONNAIRE 

Les gestionnaires de la plateforme LUCK ont deux tâches à exécuter :  

 

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

B. Vérifier les nouvelles soumissions et ensuite les approuver, les rejeter ou, si nécessaire, 
modifier leurs métadonnées (tâches de validation).  
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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 à sa communauté/
collection.   

 Une communauté représente une Haute École. 

 Une sous-communauté représente un centre de recherche associé à 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).  

 

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. 

A. Lier les nouveaux inscrits de la plateforme à une communauté/collection         1/2 

1) S’identifier sur la plateforme LUCK. 

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

3)  Sélectionner la communauté et la collection  

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

 Une collection constitue le domaine d’une publication. Si la 
personne publie dans plusieurs domaines, il faudra l’enregistrer 
dans plusieurs collections.  

4) Editer la collection 

  Aller dans « éditer cette collection », à droite.  

/!\ Veiller à être connecté en tant que gestionnaire, si ce n’est pas 
le cas, cet onglet n’apparaîtra pas 

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

Cliquer sur « Communautés et Collections ». 

https://luck.synhera.be/
https://luck.synhera.be/community-list
https://luck.synhera.be/community-list
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 Cliquer sur « Attribuer des rôles ».  

 Cliquer sur le lien à droite de « soumissionnaires ».  De cette 
manière, la personne sera dans le groupe des utilisateurs qui 
ont la permission de soumettre de nouveaux documents à la 
collection sélectionnée.   

/!\ Veiller à ne pas confondre avec le lien « administrateur », au dessus. 

5) Attribuer des rôles  

A. Lier les nouveaux inscrits de la plateforme à une communauté/collection        2/2 

6) Ajouter le membre 

 Sélectionner la personne  et cliquer sur 
« ajouter » . 

 Encoder le nom ou le prénom de la personne à 
rechercher et appuyer sur « enter ». 

 Cliquer sur « sauvegarder », en bas de la page.  

 Étape très importante, sinon le nouveau membre 
ne sera pas enregistré dans sa communauté/
collection.  

 Un message apparaît, en haut, à gauche, pour 
notifier que le groupe a été édité avec succès.  

7) Sauvegarder  
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1) Réception d’un e-mail d’alerte pour informer d’une nouvelle soumission 

2) 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. 

3) Accès aux tâches de validation 

Lorsqu’un déposant publie une nouvelle publication, les gestionnaires concernés 
(appartenant à la même Haute École) reçoivent un e-mail d’alerte leur notifiant 
l’arrivée d’une nouvelle tâche. Ils peuvent alors soit cliquer sur le lien présent 
dans l’e-mail ou se  rendre sur la plateforme LUCK et s’identifier.  

Pour avoir accès aux tâches de validation, il faut se 
rendre dans la partie « Soumissions », à droite de la 
page d’accueil.   

 

 Toutes les publications relatives à la Haute École concernée arrivent 
dans un pot commun auquel tous les gestionnaires d’une même 
collection ont accès.  

 Dans ce pot commun, se retrouvent les publications en attente de 
validation.  

 Les gestionnaires choisiront de vérifier les publications en rapport 
avec leur domaine d’expertise.  

 Pour ce faire, il faut sélectionner la tâche et cliquer sur « effectuer 
les tâches sélectionnées ». 

 Il faut  ensuite prendre la tâche ou la laisser dans les tâches com-
munes. 

B. Les tâches en attente de validation    1/2 

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

 Si le gestionnaire décide de modifier les métadonnées du document, il 
accède au processus de dépôt 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.  

 Une fois la tâche sélectionnée, le gestionnaire doit vérifier 
si la publication correspond aux critères de son institution. 
Si c’est 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 problème 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 
tâche dans les tâches communes afin qu'un autre gestion-
naire puisse l’exécuter. 

B. Les tâches en attente de validation   2/2 


