
Déposer dans Okina à partir d'un formulaire vierge

1. Pour accéder au formulaire de dépôt, cliquez sur « Déposer un document » en page 
d'accueil, ou sur « Déposer » dans le menu utilisateur si vous êtes déjà identifié.

Sélectionnez le type de document à déposer dans le bloc « créer une notice », à gauche.

 Attention : si vous souhaitez déposer une communication dans un congrès, 
sélectionnez « communication ». Le type « actes de colloque » est réservé au dépôt de 
l'ensemble des communications d'un colloque. 

NB : Il est également possible d'importer une notice en saisissant un DOI, un PubMedID, 
ou en collant un enregistrement BibTex ou RIS. Ces imports font l'objet d'une autre 
procédure.

2. Une aide est disponible en ligne sur les pages du formulaire de dépôt. Pour l'afficher, 
cliquez sur l'icône « Page guide » en haut à droite.
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Lorsque l'aide est active, les différentes étapes du formulaire sont explicitées. Vous 
pouvez passer de l'une à l'autre en cliquant sur les numéros et compléter le formulaire en 
même temps.

3. Les pages du formulaire comprennent : 

• la partie centrale, avec les différents champs disponibles (variables selon le type de 
document choisi)

• la colonne de droite, présentant les trois étapes du formulaire, notice, auteurs, 
fichiers, ainsi que les boutons « Brouillon » (le dépôt n'est accessible que par vous 
et les éventuels coauteurs de l'Université, en attendant sa mise en ligne) et « Mise 
en ligne » (le dépôt est publié sur le site Okina).
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4. Page « Notice »

Des précisions sur les données attendues dans les différents champs sont disponibles au 
survol du point d'interrogation sur fond orange. Pour l'année de publication, il vous est 
ainsi précisé que vous pouvez entrer « Soumis » ou « Sous presse » en attendant la 
publication effective de l'article.
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Tout en bas de la page « Notice », trois blocs dépliables sont à votre disposition :

•  Résumés (nous vous conseillons vivement de renseigner au moins un résumé, afin 
d'être mieux indexé par les moteurs de recherche), 

• Champs supplémentaires (pour d'éventuelles notes, traduction de titre, …) 

• Equipe, projet, financement.
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 Attention : si votre laboratoire est structuré en équipe de recherche, et que vous 
souhaitez pouvoir éditer des listes de publication par équipe de recherche, il vous 
faut indiquer les équipes concernées dans la partie « Equipe, projet, financement ». Vous 
pouvez renseigner plusieurs équipes. Il en est de même pour les plateformes.

5. Rappel : une aide en ligne est disponible sur toutes les pages du formulaire.

6. Page «Auteurs»

Une fois les champs complétés, passez à la partie « Auteurs » et indiquez les noms des 
auteurs du document. Beaucoup d'auteurs sont déjà présents dans la base, et pour ceux 
de l'UA l'autocomplétion précise la mention « UA » entre parenthèses. Choisissez de 
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préférence la forme portant cette mention. 

Si l'auteur est inconnu de la base Okina (aucune suggestion en autocomplétion), saisissez 
son nom sous la forme Nom, Prénom (avec virgule) ou Prénom Nom (sans virgule), 
comme indiqué au-dessus des champs.

Indiquez la ou les affiliations des auteurs. Pour cela, tapez le sigle du laboratoire, ou son 
numéro d'unité, ou son libellé complet. Une liste de suggestion apparaît.

Important : saisie des affiliations

Remarquez sur la capture d'écran que la première ligne n'est pas en italique, tandis que 
les suivantes le sont, en plus d'être précédées par un signe plus. Cela signifie que le 
premier laboratoire proposé existe déjà dans la base, tandis que les autres peuvent être 
importés depuis le référentiel laboratoires de la plateforme HAL.

Lorsque vous survolez les propositions, les détails du laboratoire s'affichent. 
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Lorsque le laboratoire n'est pas encore dans Okina (précédé d'un plus), l'encart qui 
s'affiche au survol porte la mention « Import from HAL » en police de couleur rouge.

 Attention : Dans le cas des laboratoires de l'Université, il ne faut jamais 
sélectionner une fiche « Import from HAL ». En effet cela aurait pour conséquence 
d'importer un laboratoire doublon, distinct du vôtre.

L'option « Import from HAL » est en revanche tout à fait pertinente pour des laboratoires 
hors UA qui n'aurait encore été mentionné dans aucune publication sur Okina.

Entre le nom de l'auteur et l'affiliation figure une colonne « Rôle ». Le champ 
correspondant est positionné par défaut sur « auteur », mais vous pouvez choisir d'autres 
options, telles que directeur, éditeur scientifique, traducteur, etc.

7. Page «Fichiers»

Passez à la partie « Fichiers » du formulaire.

La page se divise en deux grands blocs : 

• Document : vous déposerez ici le fichier du document décrit dans la notice.

• Supplément : vous déposerez ici les éventuels fichiers accompagnant la 
publication : ensembles de données, de figures, etc.

Notez que vous pouvez déposer plusieurs fichiers « Document », et plusieurs fichiers 
« Supplément », en cliquant sur le bouton « Ajouter un autre élément » du bloc 
correspondant. Vous pouvez ainsi déposer une version auteur (= sans la mise en page de 
l'éditeur, son logo et/ou son copyright) et une version éditeur du document, avec des 
modalités de diffusion différentes.
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Dans l'exemple ci-dessous, le déposant a choisi de diffuser sa version auteur en accès 
libre. Il a également chargé le fichier de la version éditeur, en accès confidentiel. Seul lui et 
les éventuels coauteurs de l'UA ont accès à ce fichier. Les personnes qui souhaiteraient y 
accéder peuvent cliquer sur le bouton de demande de tiré à part. Le déposant recevra 
alors un mail et pourra accepter ou refuser la demande d'un simple clic.
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Le site SHERPA/RoMEO, maintenu par l'Université de Nottingham, référence les 
politiques de tolérance des éditeurs vis-à-vis de l'Open access. Si dans la notice de votre 
article, vous avez indiqué le titre de la revue ou son ISSN, et si cette revue est référencée 
dans SHERPA/RoMEO, alors des informations concernant la diffusion de votre document 
sont mentionnées en haut de la page « Fichiers ». Au survol, des précisions éventuelles 
s'affichent (durée d'embargo par exemple).

Dans l'exemple ci-dessous, l'éditeur autorise la diffusion des versions auteur (soumise 
comme corrigée) et éditeur, sans embargo, en libre accès, sous licence Creative 
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Commons CC-BY (attribution).

Il est plus fréquent de trouver ce genre d'affichage : dans l'exemple suivant, l'éditeur 
autorise la diffusion de la version auteur soumise immédiatement, le post print auteur avec 
embargo de 12 mois, et interdit la diffusion de la version éditeur (telle que publiée, avec 
pagination, logo, etc). Vous pouvez déposer un fichier et différer sa diffusion à la date de 
votre choix.

NB : Les indications de SHERPA/RoMEO peuvent vous aiguiller pour choisir les modalités 
de diffusion de vos papiers. Vous pouvez également demander l'inclusion d'une clause 
dans votre contrat, vous autorisant explicitement à déposer en archive ouverte. Rappelez-
vous également qu'en l'absence de contrat signé, vous êtes titulaire de tous vos droits et 
pouvez diffuser vos productions comme bon vous semble.

Attention : Les publications ayant bénéficié d'un financement Horizon 2020 doivent 
nécessairement être diffusées en libre accès (revue Open access ou archive ouverte).
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