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Qui peut déposer ?  

Tout·e auteur·rice UCLouvain (personnel UCLouvain, scientifique, académique, 
étudiant·e de cycle supérieur) et toute personne déléguée par une entité de 
recherche.  

Que peut-on déposer ?  

Tant des documents scientifiques publiés (exemple : article de recherche), que des 
non publiés (exemple : document de travail / working paper)  

Consultez la typologie des documents sur DIAL.pr sur la page Guides et tutoriels   

Comment déposer ? 

Étape 1 : Se connecter  

En haut à droite, cliquez sur « Se connecter », puis sur « UCLouvain SSO ». Si votre 
session UCLouvain est déjà ouverte via une autre application, la connexion sera 
automatique, sinon entrez vos identifiant et mot de passe UCLouvain.  

 

 

Un bouton « Mes dépôts » et « Soumettre » sont maintenant disponibles, ainsi que 
d’autres fonctionnalités « Mon dashboard », « Mes processus » et « Mes 
abonnements ».  

  

Étape 2 : Démarrer un dépôt (cliquez sur « Soumettre »)  
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Étape 3 : Remplir le formulaire de dépôt  

Un menu à gauche de l’écran indique le niveau de complétude des différentes 

sections du formulaire : section complète (petit V vert ), données à contrôler 

(petit ! orange ) ou données à compléter (petit ! rouge ). Cliquez sur le titre de 
la section pour positionner le formulaire au niveau de la section. 

Certaines données du formulaire peuvent être remplies automatiquement. 
Commencez par télécharger le fichier PDF de votre publication : DIAL.pr peut 
récupérer et pré-remplir bon nombre de champs à partir de données extraites des 
fichiers PDF1. 

Après avoir chargé le PDF, remplissez les champs « Type de publication » et 
« Identifiant de la publication ». Les identifiants standards de la publication (DOI, 
PubMedID, etc.) : permettent aussi de pré-remplir automatiquement certains 
champs du formulaire. 

Vérifiez les auteurs : les auteurs UCLouvain doivent être sélectionnés dans le menu 
déroulant apparaissant en dessous de leur nom afin que la publication soit reliée à 
leur profil dans DIAL.pr (et apparaisse dans leur bibliographie)  

 

Complétez ensuite les champs restés vides, à tout le moins les champs dont 
l’intitulé est suivi d’un astérisque (champs obligatoires). 

Le formulaire peut être également rempli manuellement. Complétez un à un tous 
les blocs si vous ne possédez pas d’identifiant unique pour la publication, si la 
publication n’en possède pas ou que vous n’avez pas chargé un fichier PDF. 

Remplir les blocs 

A. TELECHARGER DES FICHIERS 

Attention : désormais, tout fichier chargé est placé par défaut en « Open Access ». 
Pour limiter l’accès (embargo, restreint ou interdit), cliquez sur le bouton  « Éditer » 
associé au fichier. 

 

 

 

 

1 Attention : cette fonctionnalité n’est pas infaillible : le contenu d’un PDF peut être confondu avec une 
autre publication. Veillez à toujours contrôler les champs pré-remplis ! 
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Déposez ici vos fichiers et précisez-en le type d’accès. (Le chargement des fichiers 
peut se faire par « glisser-déposer » depuis une fenêtre de l’explorateur Windows 
ou Finder Mac ou bien en cliquant sur le lien « parcourir ».) 

 

Si votre fichier est un PDF, un petit temps de latence peut arriver : le temps que le 
système extraie des données pour pré-remplir votre formulaire. 

Concernant le type d’accès, certains types de publication sont soumis à une 
règlementation. Pour connaître vos droits et obligations en matière d’Open Access, 
rendez-vous sur ➔ https://www.uclouvain.be/fr/bibliotheques/open-access. 

C’est aussi dans la fenêtre  Éditer qu’il est possible d’ajouter une description du 
fichier (par ex. pour préciser qu’il s’agit de la « version auteur » [preprint] ou de la 
« version acceptée » [postprint]) et d’ajouter une licence Creative Commons. Si 
vous ne souhaitez pas que votre publication puisse être utilisée à des fins 
commerciales ou faire l’objet d’une œuvre dérivée, il est conseillé d’ajouter une 
licence CC ad hoc (par ex. CC-BY-ND ou CC-BY-NC-ND). 

B. TYPE DE PUBLICATION 
Il est vivement recommandé de sélectionner le type de document avant de remplir 
les autres données bibliographiques : le choix va influer sur les informations à 
remplir dans le cadre « Données spécifiques de la publication ».  

 

 

C. IDENTIFIANT(S) DE LA PUBLICATION 
Si la publication possède un ou plusieurs identifiant(s) (DOI, Scopus, PubMedID, 
arXiv, …), encodez-le(s) dans ce cadre.  

Comme indiqué plus haut, l’ajout de certains identifiants permet d’enclencher le 
remplissage automatisé d’autres champs du formulaire 

https://www.uclouvain.be/fr/bibliotheques/open-access
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D. DOUBLONS 
DIAL.pr détecte les doublons possibles sur la base des données que vous avez 
commencé à remplir, en les comparant aux publications déjà présentes dans le 
répertoire.  

Si c’est le cas, le cadre « Doublons » affiche la ou les publication(s) apparemment 
identique(s) à celle que vous êtes en train de déposer.  

Si vous constatez que la publication que vous êtes en train d’encoder est la même 
que celle affichée dans le cadre « Doublons », cliquez sur le bouton « C’est un 
doublon » et abandonnez le dépôt en cours en cliquant sur le bouton « Annuler » 
situé en bas de page.  

Si la publication affichée est différente de celle que vous êtes en train de déposer, 
cliquez sur « Ce n’est pas un doublon » et continuez l’encodage de votre 
publication.  

Cliquez sur le bouton « afficher » pour contrôler dans une nouvelle fenêtre la 
description complète de la publication détectée.  

 

E. AUTEURS 
Afin de garantir que la publication soit bien rattachée à leur(s) profil(s) et apparaisse 
dans leur(s) bibliographie(s) export(s), il est indispensable d’utiliser le menu 
déroulant à l’encodage de chaque auteur·trice UCLouvain. Cliquez sur le champ. 
Attention, la liste déroulante n’affiche de correspondance que pour des parties 
de nom et de prénom complets (« De La » affiche, entre autres, « De La Barre », 
mais pas « De Laet » ; « Jean » affiche entre autres « Jean » et « Jean-Marc », mais pas 
« Jeanne »). Le fait qu’un·e auteur·rice est bien lié au répertoire UCLouvain est 
signalé par l’icône  (ou à l’inverse, par l’icône  si le nom n’est pas correctement lié). 
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Si vous possédez un ORCID, consultez le tutoriel sur le sujet pour lier vos comptes 
ORCID et DIAL.pr : votre numéro ORCID sera ainsi lié automatiquement à votre 
nom d’auteur·rice dans vos dépôts et vous pourrez importer des publications de 
ORCID vers DIAL.pr et vice-versa.  

Champ « Rôle » : veillez à modifier celui-ci en faisant un choix dans la liste 
déroulante : auteur (stricto sensu), co-premier auteur, co-dernier auteur, 
collaborateur2, traducteur, directeur/éditeur scientifique, préfacier, … La liste des 
rôles varie en fonction du type de publication. 

La case « Sélectionnez ce bouton si ce document à plus d'auteurs que ceux 
mentionnés ci-dessus. » correspondant à la mention « et.al » peut être cochée 
lorsque la publication comporte un nombre important d’auteurs hors UCLouvain. 
Attention, il est important d’encoder tous les auteurs UCLouvain. Soyez également 
attentif aux politiques d’instituts et de secteur (par exemple : en médecine l’ordre 
des auteurs jusqu’au dernier d’entre eux revêt une importance particulière et il 
n’est donc pas possible d’utiliser le « et al. »). 

La mention co-premier auteur et co-dernier auteur est une information très 
importante dans certains secteurs (SSS et SST principalement). Elle est utilisée 
quand plusieurs auteurs (premiers ou derniers) ont contribué équitablement à 
l’écriture de l’article. Cette information est généralement indiquée sur le PDF de 
l’article (ainsi que dans PubMed et Scopus). 

 

Exemple d’auteur non lié à un profil UCLouvain (rond rouge à droite de son nom) 

 

 

 

 

2 La distinction entre « auteur » et « collaborateur » n’est pas toujours aisée. En cas de doute (si la 
publication ne précise pas le rôle de chacun), on se référera aux principes du Code de conduite 
européen pour l’intégrité en recherche de l’association ALLEA (All European Academies) : « […] 
l’autorat repose sur : (1) une contribution significative à la conception de la recherche, à la collecte de 
données pertinentes et à leur analyse et/ou à leur interprétation ; (2) la rédaction et/ou l’examen 
critique de la publication ; (3) l’approbation de la publication finale ; et (4) l’entière responsabilité du 
contenu de la publication, sauf indication contraire dans la publication. […] Les auteurs reconnaissent 
les travaux et les contributions importants de tiers qui ne remplissent pas les conditions pour être 
auteurs, notamment des collaborateurs, des assistants et des bailleurs de fonds qui ont rendu 
possibles les travaux de recherche. » (Traduction française, novembre 2024, §2.7) 

https://allea.org/code-of-conduct
https://allea.org/code-of-conduct
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Exemple d’auteur lié à un profil UCLouvain (rond vert à droite de son nom) 
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F. DONNEES GENERALES DE LA PUBLICATION 

 

Ce bloc est commun aux différents types de documents. 

« Date de publication » : indiquez la date (au minimum l’année) de parution 
effective de la publication ou, si celle-ci n’a pas encore paru (statut « soumis » ou 
« accepté/sous presse » dans le bloc des données spécifiques), la date prévue ou 
estimée de sa parution. 

Il est vivement conseillé de compléter le champ « Résumé » et d’en préciser la 
langue. Cela augmente les chances de la publication d’être correctement 
référencée/indexée par les moteurs de recherche et IA scrapers. Attention : 
comme toutes les informations de votre publication, les données présentes 
dans le champ résumé sont publiques et peuvent être reprises sur d’autres sites 
(Google, etc.). Veillez à retirer ou à anonymiser les informations confidentielles 
(données personnelles, etc.). 

Le champ « Entités de rattachement de la publication » doit contenir au minimum 
l’institut ou le pôle auquel la publication est reliée. L’information encodée dans ce 
champ a un impact important, car c’est celle permet, dans DIAL.pr, de parcourir et 
d’exporter les publications  (voir le tutoriel « Exporter des résultats de recherche » 
sur la page Guides et tutoriels par entité. C’est aussi sur base de cette donnée que 
les entités peuvent afficher « leurs » publications dans le portail UCLouvain. 

Remarques :  

• Les publications produites à l’UCLouvain avant 2010 doivent être liées aux 
entités de l’ancienne structure de la recherche (facultés/départements), dont 
les intitulés sont repris tout en bas de la liste déroulante du formulaire.  

• Les publications qu’un·e auteur·rice a produite avant son arrivée à 
l’UCLouvain ne doivent pas être liées à une entité de l’UCLouvain : entrez 
manuellement le nom de l’institution et de l’entité à laquelle était lié·e 
l’auteur·rice au moment de la publication.  

« Mot-clé interne » : ce champ permet d’enregistrer un ou plusieurs mot-clés qui, à 
l’inverse de ceux introduits dans le champ voisin « mots-clés », ne seront pas 

https://www.uclouvain.be/fr/bibliotheques/dial.pr
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affichés dans la notice publique. Certaines entités les utilisent comme critère pour 
extraire et afficher sur le portail UCLouvain des listes thématiques de publications. 

Le champ « Liens externes » est optionnel : il permet d’afficher dans la notice un 
lien vers une source externe et/ou un lien vers un jeu de données déposé en ligne 
appuyant la publication.  

G. DONNEES SPECIFIQUES 
Les champs compris dans ce bloc dépendent du type de document sélectionné. Le 
statut de publication est le seul champ commun et est obligatoire. Dans le cas 
d’informations obligatoires manquantes, encodez n/a.  

Pour toute question sur la définition des types de document, référez-vous à la 
typologie sur la page guides et tutoriels 

Article de revue (journal article) : la liste déroulante du champ « Titre de la revue » 
facilitera l’encodage des informations liées à ce dernier (ISSN, éditeur, …) Il suffit de 
le sélectionner et de compléter le reste des informations obligatoires. 

Ouvrage (book) : aucune particularité spécifique lors de l’encodage. 

Partie de livre (book part) : le champ « Auteurs du document hôte » est celui dans 
lequel on introduit les auteurs ou les directeurs/éditeurs scientifiques de l’ouvrage 
collectif. Comme il s’agit d’un champ textuel simple, son contenu sera reproduit tel 
quel dans les références exportées. Aussi est-il recommandé d’introduire chaque 
nom dans l’ordre « Nom, Prénom », de séparer les auteurs par une virgule.  

Communication (conference speech) : si la communication a été publiée, veillez 
à remplir les données de la revue ou de l’ouvrage dans lequel elle a paru.  

Rapport (report) : aucune particularité spécifique lors de l’encodage. 

Document de travail (working paper) : aucune particularité spécifique lors de 
l’encodage. 

Brevet (patent) : aucune particularité spécifique lors de l’encodage. 

H. FINANCEMENTS 
Si votre recherche est financée par le FNRS ou pas un fonds européen, vous devez 
le mentionner dans ce cadre.  

Choisissez a minima « F.R.S-FNRS » ou « EU » dans le champ « Nom de 
l’organisme » et « Horizon Europe » dans « Nom du programme ».  

Les publications issues des recherches financées par un fonds européen doivent 
également mentionner dans DIAL.pr le nom du programme, le nom du projet et le 
numéro de projet : veillez à remplir les champs ad hoc.  

Il est également possible (mais optionnel) d’entrer manuellement un autre bailleur 
de fonds et un autre programme non repris dans les listes déroulantes.  

 

https://www.uclouvain.be/fr/bibliotheques/dial.pr
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I. LICENCE DU DEPOT 
L’acceptation de la licence est obligatoire pour finaliser le dépôt. 

Étape 4 : Sauvegarder, sauvegarder pour plus tard, déposer 

La sauvegarde est automatique, néanmoins, vous pouvez sauvegarder en cours 
d’encodage (et rester sur le formulaire), sauvegarder et quitter ou déposer. 

 

 

Dans tous les cas, tous les encodages, finalisés ou non, sont rassemblés sous l’onglet 
« Mes dépôts » et une étiquette indique le statut de la publication (« dépôt en 
cours » ou « archivé »)



 

 

 

 

Éditeur responsable : Muriel Baguet 

Dernière mise à jour : 20/04/2026 


