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Au préalable : complétez votre identité numérique

Vous êtes membre de la communauté universitaire de l’Université de Lille :

1. Connectez-vous avec vos identifiants de l’Université de Lille sur  
https://mon-identite-numerique.univ-lille.fr/  

2. Modifiez votre nom et prénom d’usage le cas échéant (onglet paramétrage)
Attention, ce choix sera répercuté sur toutes les applications de l’université où 
votre nom apparaît.

3. Ajoutez vos identifiants : IDREF, ID ORCID, ID HAL … (onglet vos autres 
identités numériques)

 

 

Vous n’avez pas de compte Université de Lille ? 

Si vous êtes affiliés à une unité de recherche de l'Université de Lille et que vous ne 
disposez pas de compte Université de Lille, prenez contact avec nous via le 
formulaire. Nous vous fournirons un compte avec un droit d'accès à LillOA.

https://mon-identite-numerique.univ-lille.fr/
https://www.google.com/url?q=https://lilloa.univ-lille.fr/feedback&sa=D&ust=1531398696488000&usg=AFQjCNEbCPKxt7MTzt7sEIEYmGcpRZGlfw
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Connectez-vous à LillOA

Connectez-vous 
avec vos 

identifiants de 
l’université de Lille
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Après votre première connexion : vérifiez vos affiliations

Vérifiez et complétez 
vos affiliations : cela 
vous fera gagner du 
temps lors de vos 
dépôts.

Votre affiliation actuelle : la date de début est initialement le 01/01/2015. Vous pouvez la 
modifier.
Vous pouvez également ajouter des affiliations antérieures.
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Commencez votre dépôt

En page d’accueil de LillOA, cliquez sur l’icône “déposer”

Deux autres possibilités pour initier un dépôt :

● Sur la page d’une unité de recherche : choisissez “Déposer un nouveau document 
dans cette unité”

● Dans l’espace “mon compte” : choisissez “dépôts” puis “Commencer un nouveau 
dépôt”
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La licence d’utilisation 

de LillOA ne doit être 

approuvée qu’une 

seule fois, à 

l’occasion de votre 

1er dépôt.

Son acceptation est 

nécessaire pour 

autoriser la diffusion 

de vos documents 

dans LillOA.

Acceptez la licence de LillOA

Vous pouvez consulter la charte d’usage en suivant ce lien.

https://www.google.com/url?q=https://ged.univ-lille.fr/nuxeo/nxfile/default/e4c6770b-7481-4af1-a1c8-55e40bcc793b/blobholder:0/Charte_Usage_LillOA.pdf&sa=D&ust=1536655113659000&usg=AFQjCNFsxeN8wYLvosDY2sAE811EWIjvog
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Sélectionnez votre unité de recherche

Sélectionnez votre unité de recherche dans la liste. 

➔ Par défaut, le système vous propose de déposer votre document dans l'unité de 
recherche à laquelle vous êtes rattaché. 

➔ Pour référencer une publication liée à une affiliation antérieure ou différente de votre 
affiliation principale, choisissez “Autres travaux scientifiques”. (vous pourrez préciser 
votre affiliation à un autre moment au cours du dépôt).

Votre unité de recherche principale n’apparaît pas dans la liste ?

➔ Déposez votre document dans la collection “Autres travaux scientifiques”.
Contactez l’équipe de LillOA à l’adresse lilloa@univ-lille.fr  ou via le formulaire de 

contact. Nous déplacerons le document vers votre unité de recherche et veillerons à vous 
attribuer les bons droits pour votre prochain dépôt.

mailto:lilloa@univ-lille.fr
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Le dépôt : suivez le fil !

Le dépôt dans LillOA en quelques étapes :
➔ Fichiers : ajoutez vos fichiers en texte intégral ou saisissez des liens vers des contenus 

conservés dans d’autres entrepôts.
➔ Importer : votre publication a un DOI ou un identifiant Pubmed? Importez 

automatiquement sa description !
➔ Type de doc. : article dans une revue, communication dans un congrès, partie d’ouvrage, 

rapport de recherche… Choisissez parmi 13 types de documents différents.
➔ Décrire : vérifiez ou ajoutez des éléments de description.
➔ Valider : relisez et validez votre dépôt.

… et des étapes facultatives :
➔ Ajout unités : indiquez quelles autres unités de recherche de l’Université de Lille ont 

contribué à votre publication.
➔ Ajout licence : choisissez une licence de diffusion complémentaire (Creative Commons...).

Lors de votre dépôt, vous pouvez revenir en arrière en cliquant sur les boutons du fil.
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L’option la plus 
courante : chargez 
votre fichier en 
texte intégral sur 
LillOA.

Annexes (images source de votre publication, 
documents de communication, jeux de données…) : 
chargez un fichier complémentaire ou saisissez un 
lien vers un fichier archivé sur un entrepôt.

Joignez des fichiers ou saisissez des liens vers des entrepôts extérieurs.

À utiliser 
exclusivement 
pour les jeux de 
données et les 
brevets : saisissez 
un lien vers un 
fichier archivé sur 
un entrepôt dédié.
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1 Ajoutez votre fichier

Utilisez des noms signifiants pour 
vos fichiers, par exemple : 
NomPrenom_NomPrenom_Annee_
Titre

Évitez les signes . : ; $ accents 
espace

3 Choisissez la diffusion 
souhaitée pour chaque fichier : 
● Accès libre sur internet
● Accès restreint : accès 

réservé aux membres de la 
communauté de 
l'Université  de Lille

● Accès confidentiel

 2 Indiquez la version de votre 
fichier

Consultez l’encart juridique et les guides 
proposés pour connaître vos droits

Vous pouvez joindre 
plusieurs fichiers
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Après l’ajout de tous vos fichiers, deux possibilités pour passer à l’étape suivante :

➔ Importer la description : Votre document a un DOI, un identifiant PubMED ? Vous pouvez 
alors importer automatiquement des éléments de description.

➔ Décrire manuellement : Votre document n’a pas d’identifiant. Saisissez manuellement sa 
description (titre, auteur(s), résumé…).
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Simple et rapide : importez directement la description de votre publication en utilisant 
son DOI ou son identifiant PubMed (PMID) !

1 - Sélectionnez la source

➔ DOI = Crossref
➔ En santé et en biologie, 

privilégiez PubMed

2 - Saisissez le DOI ou le PMID 
dans la barre de recherche. 

Une recherche par nom ou titre complet 
est possible (mais parfois moins efficace).

3 - Sélectionnez et importez la description 
de votre document.

Attention : une zone grisée signale un doublon.
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Confirmez ou modifiez le type du 
document que vous souhaitez 
décrire.

Déterminez la nature du document
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➔ Complétez les rubriques pour décrire votre document.
➔ Si vous avez importé des éléments de description depuis Crossref ou PubMed, vous 

pouvez les compléter à cette étape.

Champs obligatoires Champs recommandés Champs facultatifs

Pas de dépôt possible sans 
ces éléments.
Le dépôt ne sera pas validé 
si l’un de ces champs est 
vide.

Non obligatoires mais 
importants :
● pour le référencement 

dans Google Scholar ;
● pour respecter les 

obligations liées à 
votre financement 
(ANR, H2020…) ;

● pour l’export des listes 
de  publications ;

● pour une meilleure 
visibilité du document.

Non obligatoires.
Utiles pour une description 
très complète du document.

Trois catégories de champs descriptifs :

Plus vous ajoutez d’éléments de description, mieux votre publication sera référencée !

Décrivez votre document
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Étape “Décrire” : Focus sur la saisie des auteurs

Une liste d’auteurs est suggérée lors de la saisie : il s’agit des membres 
de l’Université  de Lille et des coauteurs déjà cités dans LillOA.

Un doute en cas d’homonymie ? 
Vérifiez l’affiliation  ou le numéro ORCID de 

l’auteur en cliquant sur “Chercher”. 
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Étape “Décrire” : Focus sur l’ordre des auteurs

Organisez l’ordre des auteurs :
➔ Le premier auteur se 

trouve en haut de la liste.
➔ Déplacez les différents 

noms en maintenant votre 
souris appuyée sur les 
flèches 
(cliquer-glisser-déposer). 
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Étape “Décrire” : Focus sur la description des auteurs

Par défaut, l’affiliation actuelle des auteurs de l’Université  de 
Lille  apparaît. 

Cliquez sur “Editer” pour : 
- modifier votre affiliation *;
- ajouter ou modifier l’affiliation  de vos coauteurs ;
- préciser le type de contribution de chacun (ex : auteur 

correspondant, traducteur, directeur de publication…).

* Bon à savoir : 
renseignez vos affiliations 
antérieures dans votre 
compte. Vous pourrez 
ensuite les sélectionner 
facilement lors de vos 
dépôts.
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Les champs obligatoires manquants 
apparaissent en rouge : cliquez sur 
“Modifier un de ces éléments” pour 
compléter votre description.

Deux possibilités après relecture de la 
description de votre document :

➔ Valider le dépôt 

➔ Ajouter des éléments 
facultatifs : signaler d’autres 
unités de recherche de 
l’Université de Lille ayant 
participé à la publication ; 
attribuer une licence 
complémentaire à votre dépôt.

Récapitulatif du/des fichier(s).

Vérifiez votre dépôt
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Ajoutez les unités de recherche de l’Université de Lille

D’autres unités de recherche de l’Université de 
Lille ont contribué à la publication que vous 
avez déposée ?

➔ Sélectionnez-les dans la liste.
➔ La publication apparaîtra ainsi dans les 

collections LillOA de toutes les unités de 
recherche concernées. 
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LillOA vous donne la possibilité de faciliter la réutilisation et la rediffusion de 
vos documents en choisissant une licence Creative Commons.

Répondez aux questions pour choisir la 
licence appropriée :

● CC-BY
● CC-BY-SA
● CC-BY-ND
● CC-BY-NC
● CC-BY-NC-SA
● CC-BY-NC-ND

Pour plus d’informations sur les 
licences Creative Commons, consultez 
la Foire aux Questions de LillOA ou le 
site http://creativecommons.fr/ 

http://creativecommons.fr/
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➔ Vous pouvez immédiatement retrouver vos dépôts dans 
votre espace personnel :
◆ Dépôts en cours (brouillons)
◆ Dépôts finalisés 
◆ Autres dépôts (déposés par un co-auteur)

➔ Quelques minutes sont nécessaires avant que vous 
puissiez retrouver votre document par le moteur de 
recherche de LillOA.

Merci pour votre dépôt !

Les dépôts versés dans LillOA sont transférés vers HAL après 
révision par les administrateurs de LillOA.
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Nous contacter

contact :  lilloa@univ-lille.fr

mailto:lilloa@univ-lille.fr

