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Présentation du guide

Objectif

Le Guide d’utilisation : volet Unité s’inscrit dans le cadre de la documentation mise a la disposition des utilisateurs du
SADVR, le Service d’accés aux données de la Vitrine-Recherche.

Le Guide a pour objectif d’accompagner la création ou la modification de profils d'unités de recherche (chaires, centres
et groupes) en explicitant les différentes étapes proposées par I'interface de gestion des profils. Formulaire apres
formulaire, le Guide vous accompagnera dans le processus.

Destinataires

Le Guide d’utilisation : volet Unité s’adresse aux responsables d’unité de recherche (utilisateurs de niveau 3), aux
groupes ou personnes délégués de I'unité de recherche (utilisateurs de niveau 4) et aux unités administratives
(département, faculté ; utilisateurs de niveau 5) qui souhaitent modifier — et créer dans le cas des utilisateurs de
niveaux 5 - un profil SADVR.

Délégation d’acces
Si vous souhaitez déléguer la gestion du profil de I'unité dont vous étes le responsable, nous vous invitons a consulter
la page suivante : http://www.cen.umontreal.ca/espacedoc/sadvr/aide/delegation/

Création d’un groupe administrateur
Pour avoir acces a l'interface de gestion en tant gu’administrateur d’une unité administrative (accés de niveau 5), vous
pouvez faire une demande en vous rendant a la page suivante :

http://www.cen.umontreal.ca/espacedoc/sadvr/aide/groupeadmin/

Point sur la terminologie

L'interface de gestion donne accés a I'ensemble des formulaires permettant de créer et/ou de modifier un profil. Ces
formulaires, au nombre de cing (ldentification, Equipe, Expertise, Projets et financement, Publications et
communications), sont constitués de différentes rubriques qui comportent les champs a renseigner.

Pour toute question a laquelle le guide d’utilisation n‘aura pas pu répondre, vous pouvez consulter notre F.A.Q. a
I"adresse suivante : http://www.cen.umontreal.ca/espacedoc/sadvr/f-a-g/ ou le cas échéant, envoyer vos questions et

VOS remarques a : sadvr@cen.umontreal.ca.
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Pas a pas

1. Se connecter a I'interface de gestion

Que vous souhaitiez créer ou modifier un profil, la connexion a l'interface de gestion se fait avec les codes d’acces de

I'UdeM : nom d’utilisateur et UNIP / mot de passe®.

Adresse de connexion : https://www.recherche.umontreal.ca/vitrine/saisieProfil/

Universit et ® . SADVR  Interface de gestion des profils

de Montréal

Guides d’utilisation

&

Besoin d'aide pour gérer les profils et

En savoir plus

=
FAQ. ‘

#
= ungerie b

Pour toutes vos questions, consultez notre
FAQ.

Authentification

utiliser linterface ? Parcourez les Guides
=i Ouvrir une session
dutilisation :
Comment modifier un profil ? Quel

Code daccés

critéres sibilité ? Pourquoi mon (7] > Oublié

ne s'affiche pas ? Comment diffuser une offre UNIP / mot de passe

de recrutement 2 etc %] => Modifier | Oublié | Obtenir

[ Atention JFY

Un profil peut étre modifié autant de fois que nécessaire mais il ne peut pas étre supprimé de la base de

données du SADVR. Il est possible, en revanche, de ne plus I'afficher dans le Répertoire des unités de recherche.

1Sivous ne possédez pas de codes d’accés UdeM, consultez la F.A.Q. pour savoir comment procéder :
http://www.cen.umontreal.ca/espacedoc/sadvr/f-a-q/
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2. Utiliser les tableaux de bord

Apres vous étre connecté, vous aurez acces au tableau de bord général qui vous permet de voir I'ensemble des

profils (professeurs et unités) associés a votre compte d’utilisateur.

Tableau de bord général

Personnel-enseignant Chaires, groupes et centres

Tapez le nom d'une unité de recherche \

Recherche par nom
d’unité ou de
professeur selon le cas

|
Choisir « Chaires, groupes et centres »
Tableau de bord général » group

Liste des profils

T tous A c o F G H

Logo Nom
C)  coouiQuine

/DU Centre canadien d'études allemandes et suropéennes
-
ce Centre d'étude de |a farét

Centre d'études avancées en médecine du sommeil

Centre d'études et de recherches internationales

gg Centre d'études st—nTnes Universités montréslaises

Personnel-enseignant {Chaires, groupes et centres, /

+ Créer un profil

L M N o P R T U
12 3 >
Responsable(s) Dernigre mise & jour Statutdu profl | Admissibilté
Marg Parizeau, Directrice intérimaire 2016-0%-27 . . » .
Si le profil n’existe pas,
e e s e s vous pouvez le créer en
cliquant sur ce bouton
e 201608.27 , ,
e [NB : Réservé aux
o o utilisateurs de niveau 5,
Marie Dumont, Directrice scientifique 2016-0%-22
cf section 3, p. 6]
Fredéric Merand, Directrice 2016-09-27
tel, Codirectrice 0160522

ot, Codirectrice

En cliquant sur le nom d’une unité, vous
aurez acces a son tableau de bord

L'utilisateur de niveau 5 (unité administrative) a acces a tous les profils associés a son unité administrative. Si

le profil n"existe pas encore, |'utilisateur de niveau 5 pourra le créer a partir du tableau de bord général en

cliqguant sur Créer un profil.
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En cliquant sur le nom d’une unité, vous aurez acces a son tableau de bord.

Le tableau de bord permet :
* d’ajouter un logo officiel

° d’accéder aux formulaires et aux rubriques les constituant
° d’accéder aux éléments relatifs a I'administration du profil

1

l‘n‘;\;’a"{;ﬁh . Q | SADVR Interface de gestion des profils
‘ Tableau de bord de
A . w
Ajout et @ m
gestion du N p—— .
Iogo Re b d
B i K
EXPERTISE PROJETS ET FINANCEMENT PUBLICATIONS ET COMMUNICATIONS
Informations
% ADMINISTRATION
de gestion Répartiranstucionnal | Sttt du pr
% Date de création

T Derniére mise  jour 20153120

LHEE prOﬁls

Acces aux
formulaires

Depuis le tableau de bord, vous pouvez revenir au tableau de bord général grace au bouton Liste des profils,

®  enhaut a droite de la page.
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3. Créer un profil

Notez que cette fonctionnalité est réservée aux utilisateurs de niveau 5.

Vous pourrez créer un nouveau profil d’unité a partir du tableau de bord général en cliquant sur le bouton Créer un
profil.

Lors de la création du profil, vous aurez a choisir le type d’unité (centre facultaire, centre institutionnel, chaire de
recherche de I'UdeM, etc.) et a indiquer le nom de l'unité.

En appuyant sur Créer vous aurez alors directement accés au profil et vous pourrez compléter les différents
formulaires.

Tableau de bord général

Personnel-enseignant Chaires, groupes et centres

Liste des profils + Créer un profil

T tous a c D F G H LM NOTP R S T U Vv ——

123>

Logo Nom Responsable(s) Derniére mise & jour Statut du profl e

CQ  cowquic

|| Creation d'un nouveau profil d'unité de recherche

/DU Centre canadien détudes§

cgf Centre d'étude de la forét) Type
Choisir le type v
Nom
™,
e Centre d'études et de rech
cirvm
)

% Centre d'études etnniques)
@

< CREER
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4. Ajouter un logo officiel

Proposer un logo en suivant la procédure de transmission d’une photographie ou d’un logo, accessible a I'adresse
suivante : http://www.cen.umontreal.ca/espacedoc/sadvr/aide/photo/

k| LOGO OFFICIEL

Profil sans logo officiel

Pour proposer un nouveau Io

Transmission d’une photographie ou d’un logo

Envoi

Les photographies officielles ou les logos doivent étre envoyés par courriel a Uadresse : sadvr@cen.umontreal.ca. Veuillez
indiquer les informations suivantes dans votre courriel :

« nom du titulaire du profil ou nom de L'unité concernée, selon les cas
« adresse courriel institutionnelle du titulaire ou de Uunité

Si vous avez plusieurs documents a transmettre, veuillez prendre contact avec Uéquipe du SADVR a Uadresse indiquée ci-
dessus pour Uouverture d'un dépét sur un serveur FTP.

Format
Dimensions du gabarit Exemples de logos recadrés
Pour s'afficher cor Avant traitement
traitement graphi s
« &tre de bonne: 30 px 3 Université h Ulli\'crsilé fH\l ""é":"»ﬂ:.’i."l

de Montréal ‘rchont al
« permettre un ri

pr—

3 ‘Ce"-'l D)

350 px
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5. Accéder aux formulaires

Comme vu précédemment, vous avez acces aux différents formulaires - ou directement aux rubriques les constituant -

depuis le tableau de bord d’un profil.

Le fait de cliquer sur I'un des cadres vous donnera directement acces au formulaire associé.

de Montréal

Tableau de bord de

EXPERTISE

Universie et @ . SADVR Interface de gestion des profils

Intitulés des
formulaires et des
rubriques associées

B
@

IDENTIFICATION

PROJETS ET FINANCEMENT PUBLICATIONS ET COMMUNICATIONS

Communications

de Montréal

CHAIRES, GROUPES ET CENTRES
DEAAZ

TABLEAU DE BORD

@ équice
Py EXPERTISE

j PROJETS ET FINANCEMENT

E PUBLICATIONS ET
COMMUNICATIONS

£+ AomiNiSTRATION

8/23
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¢ Identification de

Identification

Nom *

Acronyme

A propos (Frangais)
Présentez s
@ @ @ ¥ = Q= b

Fomat -||B I U & |x x* L ||l 2= EIRIAN. ]

+ Ajouter une traduction
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6. Naviguer dans le menu latéral

Le menu latéral de gauche vous permet d’accéder aux différents formulaires constituant le profil. Il vous donne
également acces aux éléments relatifs a 'administration et vous permet de revenir aux tableaux de bord.

Vous pouvez accéder aux rubriques

des différents formulaires

directement en cliquant sur l'intitulé
du formulaire ou en utilisant les

menus déroulants.

Le formulaire actif est grisé dans le i
menu latéral (ici /dentification).

de Montréal

Universte cbh Q. . SADVR Interface de gestion des profils

oEAAZ

TASLEAU D€ 80RD

@ tourt

P oxeRnse A propos (1

[if] projeTs €7 FnANCEMENT

COMMUNICATIONS

Retour a la liste des unités

du profil actif

Retour au tableau de bord

TABLEAU DE BORD

P tquire

Acces aux différents
formulaires

P EXPERTISE

E‘ PUBLICATIONS ET
COMMUNICATIONS

I’administration

Acces aux éléments relatifs a

e ‘LI ADMINISTRATION

9/23

; CHAIRES, GROUPES ET CENTRES

HEH PROJETS ET FINANCEMENT

¢ Identification de
PrA——

Identification

% |~

CHAIRES, GROUPES ET CENTRES
TABLEAU DE BORD

m IDENTIFICATION

Identification

Coordonnées et présence

web
Acceés aux

Affiliations UdeM .

rubriques du

-

Autres affiliations et formulaire
partenariats

Identification

Galerie multimédia

Infos supplémentaires

ﬁ ADMINISTRATION
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7. Compléter les formulaires

Vous allez désormais pouvoir compléter les différents formulaires. Vous pouvez le faire dans I'ordre que vous souhaitez

et les modifier autant de fois que nécessaire.

Choisir le
formulaire dans

le menu latéral =
e th .'®', SADVR Interface de gestion des profils

¢
de Montréal

¢ Identification de
CHAIRES, GROUPES ET CENTRES

DEAAZ

Identification

TABLEAU DE BORD

Nom *
Acronyme
@ cquire
Py EXPERTISE A propos (Frangais)
Présentez sommairement votre unité de recherche. Décrivez son historique de création, son mandat, sa mission, son organisation
PROJETS ET FINANCEMENT B E G| W = 9le 52

Fomat <~ B I U & |x > |F|li= 2= 9|

PUBLICATIONS ET

N
k COMMUNICATIONS

{:} ADMINISTRATION

+ Ajouter une traduction

Indications générales

e les champs marqués d’'un astérisque* (comme le nom) doivent obligatoirement étre renseignés.

$ Identification de

Acronyme

10/ 23
CenN-r ) Université Al\
de Montréal



/(;T
H SADVR
\‘\©/’

Ce symbole indique qu’il est
~Secteurs, domaines et disciplines possible d’ordonner les
éléments selon la préférence

Secteurs et sous-domaines de recherche | 4= C3J +

\x Sciences soci et humaines | | % Scte catlon ||* Sciences de I'administration et de la gestion | ‘

Disciplines l

,’ Ce symbole indique que les
termes proposés proviennent

d’une classification

e Lorsque vous souhaitez supprimer définitivement du contenu dans les formulaires, il est important d’utiliser la
croix et non de supprimer directement le contenu du champ avec la touche Suppression de votre clavier.

Adresse courriel Catégorie

info@canada.ca Autre courriel @

Spécificités des formulaires

Formulaire Identification

e Coordonnées et présence web : Lorsque I'adresse est au Canada, les champs Province / Etat et Code postal
doivent obligatoirement étre renseignés.

rCoordonnées et présence web

Adresses

©® Campus Udel @ Autre

Type d'adresse

Choisir un type d'adresse

Numéro et nom de rue * Numéro d'unité (bureau, local)

Ville * Province / Etat

Pays * Code postal / ZIP

( | Canada )

11/23
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o Affiliations et partenariats : Il est possible d’ajouter des établissements universitaires hors Canada qui ne
seraient pas proposés dans la liste de valeurs.

rAffiliations et partenariats

Universités canadiennes

Universités hors Canada

Si les valeurs proposées ne conviennent pas, inscrivez la valeur désirée pour qu'elle s'ajoute a la liste.

Cliquez ici pour ajouter un établissement universitaire

Autres établissements et unités de recherche

Si les valeurs proposées netnnem pas, inscrivez la valeur désirée pour qu'elle s'ajoute 4 la liste

la liste.

Nouveau établissement universitaire

Nom
@ L’établissement nouvellement
Pays y s .
‘ créé sera inséré dans la liste des
‘ ChioiEunpays établissements aprés

enregistrement du formulaire.

AJOUTER
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Formulaire Equipe

e Responsables de l'unité

Responsables de l'unité

Souhaitez-vous ajouter un responsable de I'unité qui EST a I'emploi de I'UdeM?

Nom * Fonction du responsable * x
‘ Chuoisir un membre v | Choisir une fonction T

Courriel Téléphone

‘ Choisir un cpurriel * ‘ Choisir un téléphone v I

| |

Liste des chercheurs
de 'UdeM

Liste des courriels
du chercheur

Liste des numéros de
téléphone du chercheur

Liste des fonctions*

*Sj la fonction n’est pas proposée dans la liste de valeur,
Iutilisateur peut demander son ajout par courriel a I'adresse :
sadvr@cen.umontreal.ca

@ Lorsqu’un chercheur a été choisi comme responsable, on ne peut plus modifier le

champ qui présente son nom (ce champ est grisé une fois que le formulaire a été
enregistré). Si on veut ajouter un nouveau responsable a sa place, il faut supprimer les
informations saisies le concernant (avec la croix) et ajouter un autre responsable.

Responsables de L'unité

Souhaitez-vous ajouter un responsable de I'unité qui EST a I'emploi de 'UdeM?

Nom * Fonction du responsable * x
T h !
‘ Choisir un membre v ‘ Choisir une fonction v
Courriel Téléphone
| .
’ Choisir un courriel v| | Choisir un téléphone v
L | |

13/23
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e Responsables de I'unité hors UdeM

Pour ajouter un responsable de l'unité hors UdeM, vous pouvez soit choisir dans la liste proposée le nom du
responsable que vous souhaitez indiquer, soit créer un membre hors UdeM s’il ne figure pas dans la liste.

Nom * Fonction du responsable *
e —

@sir un men@ o Choisir une fonction ¥ ‘

URL du profil du Wétablissement d'origine

\ Si la personne n’est pas dans la
>

liste, vous pouvez I’ajouter en
cliquant sur cette icone

7

Ajouter un responsable hors UdeM

Fonction du responsable * x
Prénom * Nom *

‘ Choisir une fonction ‘

Nom de I'établissement d'attache *

Choisir un établissement ‘

Cliquez ici pour ajouter un établissement universitaire

URL du profil du chercheur dans I'établissement d'origine

Y W .

Pour ajouter un nouveau responsable de I'unité, il faut obligatoirement indiquer son nom, son prénom, sa fonction
ainsi que le nom de I'établissement universitaire d’attache.
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e Membres UdeM et hors UdeM

Le principe d’ajout (ou de suppression) de membres UdeM ou hors UdeM est exactement le méme que pour les
responsables UdeM ou hors UdeM. Pour les membres UdeM, une liste de valeurs est proposée. Pour les membres
hors UdeM qui ne seraient pas déja dans la liste, il est possible de les ajouter en utilisant I'icone prévue pour cela.

Souhaitez-vous ajouter un membre de l'unité qui N'EST PAS a I'emploi (ou &tudiant) de I'UdeM?

Nom * Catégorie de membre

Choisir un membre v Choisir une catégorie v

URL du profil du chercheur dans I'établissement d'origine

Si la personne n’est pas
. N dans la liste, vous pouvez
Ajouter un membre hors UdeM . .
I'ajouter en cliquant sur
cette icone

Catégorie de membre X
Prénom * Nom *

| Choisir une catégorie

Nom de I'établissement d'attache *

Cliquez ici pour ajouter un établissement universitaire

URL du profil du chercheur dans I'établissement d’origine

Y W N

Pour ajouter un nouveau membre de I'unité, il faut obligatoirement indiquer son nom, son prénom ainsi que le nom
de I'établissement universitaire d’attache. Il est possible également d’ajouter sa catégorie (membre régulier, associé,
étudiant, collaborateur, etc.) et une adresse URL.

@ Les membres nouvellement créés seront insérés dans la liste de valeurs aprés enregistrement du formulaire.
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e Personnel de soutien

L’ajout de personnel de soutien se fait via le courriel institutionnel de la personne. Une fois cette étape validée, il sera
possible d’ajouter la fonction de la personne ainsi qu’un numéro de téléphone.

Personnel de soutien

Souhaitez-vous ajouter un membre du personnel administratif, de recherche ou de communication de l'unité?
e,
+ Ajouter un employé de soutien

Personnel de soutien

Courriel institutionnel:

16/23
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Comité

Il est possible d’ajouter des comités en indiquant leur nom dans le champ prévu. Les comités sont créés au moment ou

le formulaire est enregistré. On peut ensuite les retrouver dans la liste de valeurs (« Choisir un comité ») lorsque des

membres seront associés a ces comités.

Comités

Comité de I'unité

¥ a-t-il des comités & votre unité?

Nom *

+ Ajouter un comité

Membres de comités de I'unité

Souhaitez-vous ajouter un membre de comité de l'unité?

MNom *
Choisir un membre
Comités
Fonction au sein du comité

Nom du comité *

Choisir un comité

e

Choisir une fonction

+ Ajouter un membre de comité

Liste des comités de 'unité

@ Si vous souhaitez avoir la description détaillée de chacun des champs, nous vous invitons a consulter le Guide
®  descriptif des données : volet Unité de recherche (2.0) accessible a I'adresse suivante :

http://www.cen.umontreal.ca/espacedoc/wp-

content/uploads/2016/02/SADVR GuideDescriptifDonnees UnitesRecherche.pdf
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Formulaire Expertise

En plus des secteurs, domaines et disciplines, vous pourrez ajouter ici les axes de recherche de votre unité et en
proposer une description :

Axes de recherch

Souhaitez-vous ajouter un axe de recherche?

+ Ajouter un axe de recherche xes de recherch

Souhaitez-vous ajouter un axe de recherche?

/s Nom (Frangais) ¥ x

Description (Francais)

(%08 @8 9] )= al= a6

|Fomat  -||B I U §|x ® L=

+ Ajouter une traduction

Responsables

Membres de I'unité de recherche associés a I'axe

+ Ajouter un axe de recherche

Vous pourrez également faire une description détaillée de I'expertise de 'unité

Description détaillée

Décrivez I'expertise, les intéréts et les objectifs de recherche de l'unité.

(Frangais)

RIS

B I US| x x*

‘ Format v

+ Ajouter une traduction
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Champs multilingues

Certains des formulaires proposent des champs multilingues :

v' Identification : & propos, galerie multimédia et infos supplémentaires
v’ Expertise : nom et description de I'axe de recherche ainsi que la description détaillée de I'expertise
v’ Projets et financements

Trois langues sont actuellement proposées : anglais, italien et espagnol

¢ Identification de

Identification

Nom *

Acronyme

A propos (Frangais)
Présentez sommairement votre unité de recherche. Décrivez son historique de création, son mandat, sa mission, son organisation.

IS & aj[= s|(x]

Fomat -|[B I U s |% | K|z :

J Langue
+ Ajouter une traduction |I- Choisir une langue

Choisir une langue

Anglais —
Italien

Espagnal; castillan

En cliquant sur Ajouter une traduction, une nouvelle fenétre s’ouvre et vous pouvez 1. Indiquer la langue de votre
choix 2. Saisir le texte dans I'espace prévu dans la langue choisie.
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Lorsque vous ajoutez une traduction, vous pouvez indiquer tous les éléments que vous jugez pertinents et
utiles, y compris par exemple le titre pour une photographie ou le nom d’un axe de recherche.

Galerie multimédia

Titre *

Légende (Frangais)

Langue

Lchowsir une langue v X

Ajouter votre traduction y compris le titre de I'image ou de la vidéo

Axes de recherche

Nom (Francais) *

X
Description (Frangais)
(26 & & & %[« ~][Z a[= =[x
[foma -|[B F U S |n »|L][i= =] #|][m]
V]
Langue
X
Description
oasa s -)Eal= )
|Format -HB i U 5 | x x'.I,H,'; = | -E‘uHEI

Ajouter votre traduction y compris le nom de I'axe de recherche
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8. Enregistrer les formulaires

Enregistrer les formulaires au fur et a mesure que vous complétez le profil sans quoi les données saisies seront
perdues.

Personnel de soutien

CHAIRES, GROUPES ET CENTRES Souhaitez-vous ajouter un membre du persennel administratif, de recherche ou de communication de l'unité?

+ Ajouter un employé de soutien
TABLEAU DE BORD

(] 1oEnTIFICATION Comités

Comité de I'unité
Y a-t-il des comités a votre unité?

Nom *
Py EXPERTISE
comité consultatif X
[ff] PROJETS ET FINANCEMENT
FL B 3 Membres de comités de 'unité

E COMMUNICATIONS .
souhaitez-vous ajouter un membre de comité de l'unité?

.l:} ADMINISTRATION +Ajoulerun membre de comité

Organigramme

Souhaitez-vous ajouter un organigramme illustrant la structure organisationnelle de votre unité?

+ Ajouter un organigramme

‘ ENREGISTRER ' SUIVANT

@ Le bouton Suivant permet d’éditer le formulaire qui suit sans passer par le menu de gauche.
® Notez qu’il enregistre également les modifications apportées au formulaire.

Vos modifications ont été enregistrees avec succes.

Ce message vous indiquera que les modifications ont effectivement bien été prises en considération.

Il est important que ce message s’affiche pour valider que le formulaire et donc I'intégralité des données ont bien été
enregistrés.
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9. Administration

Le formulaire administration vous permettra de vérifier :

* le statut du profil (admissible ou non),

* les détails des activités (en cours de mise a jour, mise a jour complétée ou complétion de la mise a jour
signalée)

* les dates de création, de mise a jour et de premier affichage en ligne du profil.

Vous pourrez également saisir des notes administratives dans la deuxieme partie du formulaire.

En tant qu’utilisateur de niveau 5 (unité administrative), vous pourrez préciser le type d’unité de recherche, le statut
du profil (actif, inactif, en révision) et ajouter les dates de début et de fin d’activité de l'unité.

8 Administration de

Répertoire institutionnel

Vitrine de la recherche

Administration du profil

Admissibilité : Statut admissible

Statut du profil de I'unité

MNotes administratives
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10. Se déconnecter

Lorsque vous avez terminé de compléter le ou les profils, ne pas oublier de vous déconnecter.

1

Universite th | | Q SADVR Interface de gestion des profils

de Montréal

CHAIRES, GROUPES ET CENTRES
DEAAZ
Identification

TABLEAU DE BORD

Nom *
Acronyme

@ cquire

Py EXPERTISE A propos (Francais)

Présentez sommairement votre unité de recherche. Décrivez son historique de création, son mandat, sa mission, son organisation

PROJETS ET FINANCEMENT

Format

E PUBLICATIONS ET
COMMUNICATIONS

ﬁ ADMINISTRATION

+ Ajouter une traduction
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