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Le dépbt en 6 étapes

1. Créer un jeu de données

e Sélectionner I'espace de dépot. Il y a 3 possibilités pour identifier I'espace de
dépbt de votre institution :
o Option 1 : en consultant la liste complete des espaces institutionnels
o Option 2 : a partir du carrousel
o Option 3 : a l'aide de la barre de recherche.

s
Fcate racherchedata.gouv.r Recherche - A propos Guide d'utilisation Support Francais - S'inscrire Se connecter

Un écosystéme au service du partage et de l'ouverture
des données de la recherche

FEDERER, ACCOMPAGNER, PARTAGER, OUVRIR, REUTILISER

Recherche Data Gouv Génération datapaper

(Recherche Data Gouv)

ol Statistiques 4927 913 téléchargements i Contact @ Partager

L'entrepdt pluridisciplinaire Recherche Data Gouv est une solution souveraine pour le partage et I'ouverture des données de recherche produites par les és qui ne disp
pas d'un entrep6t disciplinaire reconnu. Il est basé sur le logiciel libre Dataverse. Le dépét des données doit se faire dans I'espace institutionnel attribué & 'établissement dont reléve un
des contributeurs. Un espace générique est dédié aux données produites par les établi: ne di: pas d'espace dédié. Les tests sont a effectuer dans le bac a sable.

gaals de la plateforme Recherche Data Gouv.
do not such a

The latest news and events on the Recherche Data §

R la liste pléte des espaces instituti Is ici || Find the full list of institutional repositories here
equire Uescriplion |-

sovereign solution for sharing and opening up data produced by communities that do not have a recognized disciplinary

uld be deposited in the space assigned to an institution which one of the contributor belongs to. A generic space is available
E yet themselves. Tests should be performed in the sandbox
platform

ST o charchadota gomr \ Arts
4 ) et Métiers @ ASNR== >
Espace Générique Arts et Métiers Sciences et
technologies - Arts et Metiers Autorité de Sareté Nucléaire et de CEA Scientific and Technical Data
Institute of Technology Radioprotection

Chercher dans cette collection Q, Recherche avancée m

Figure 1 — Les 3 options pour sélectionner I'espace de dépbt

Ou choisir I’'espace générique a défaut.

e Apreés la sélection de votre espace de dép6t, cliguer sur « Ajouter des
données » puis sur « Nouveau jeu de données »
A noter : si le bouton « Ajouter des données » n’apparait pas, contacter

ladministrateur de I'espace de dépdt via le bouton « Contact ».
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e Sila collection le propose, vous pouvez choisir un modele de jeu de données
qui permettra de pré-saisir automatiquement plusieurs champs de

métadonnées.

2. Renseigner un 1 lot de métadonnées

e Indiquer la langue des métadonnées dans le champ dédié.

e Renseigner a minima les métadonnées obligatoires (marquées d’un
astérisque rouge) ET celles recommandées disponibles a la création du jeu
de données.

e Les métadonnées peuvent étre complétées ultérieurement si besoin.

e N’oubliez pas de sauvegarder le jeu de données.

A noter : Le jeu de données a alors le statut de version provisoire non publiée.

Un DOI est réservé, il sera actif au moment de la publication du jeu de données.

3. Ajouter le(s) fichier(s) du jeu de données

Un ou plusieurs fichiers peuvent étre associés a un jeu de données.

A noter ! Si les fichiers sont déposés dans un autre entrep6t, le lien vers ceux-ci

sera précisé dans une métadonnée dédiée : « Lien vers les données ».

Pour AJOUTER un ou des fichiers, 2 solutions :

e Solution 1 : dans I'onglet « Fichiers » (A), cliquer sur le bouton « + Téléverser
des fichiers » (B)

Jeu de données fictif

F « Dataverse

Figure 2 — Solution 1 pour ajouter un ou plusieurs fichiers
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Solution 2 : dans I'encadré en haut a droite, cliquer sur « Modifier le jeu de

données » (A) puis sélectionner « Fichiers (téléverser) » (B) dans le menu qui

s’affiche.

Jeu de données fictif
| version peovicire | o pubiiéc |

E

VERSION PROVISOIRE @

Deseription

S Solution 2

DORANUM, Formatrice, 2025, "Jeu de données fict’, hips /idol ory10 82234MRASRY, Recherch

Dataverse’ d .

Figure 3 - Solution 2 pour ajouter un ou plusieurs fichiers

Pour SELECTIONNER un ou des fichiers, 2 solutions également :

Solution 1 : Cliquer sur le bouton « + Sélectionner les fichiers a ajouter »

Recherche Data Gouv > Travaux Pratiques

Téléverser avec HTTP via votre navigateur

Seélectionner les ficl

ers ou les glisser-dé

ser-déposer vers le w
o ingcstion des fehicrs Labuaies cotlimitée 3 5

+ Sélectionner les fichiers a ajouter

Jeu de données fictif

Fichiers
Tous les formats originaux de fichiers sont supportés lors de leur téléversement
>SS, consultez le guide afin de prendre connaissance des options de visualis

Figure 4 - Solution 1 pour sélectionner un ou plusieurs fichiers

Solution 2 : Glisser-déposer le(s) fichier(s).

+ Sélectionner les fichiers a ajouter

cherche Data Gouv > Travaux Pratiques > Jeu de données fic

Figure 5 - Solution 2 pour sélectionner un ou plusieurs fichiers

5|14



Tous les formats de fichiers sont acceptés, cependant les formats ouverts ou

largement utilisés par une communauté disciplinaire sont fortement recommandeés.

Une fois I'ajout du fichier terminé, vous pouvez le renommer et ajouter une
description, sans oublier d’enregistrer !
Le message « Opération réussie ! Les fichiers [...] » s’affiche a I’écran : 'ajout de

fichier(s) est terminé.

Pour chaque fichier, il est possible de compléter les métadonnées, restreindre
I'acceés, indiquer un embargo. Vous pouvez aussi remplacer ou supprimer un fichier.
Pour cela, cliquer sur I'icbne des 3 points alignés verticalement.
Un menu s’ouvre et vous propose plusieurs Options :

e Métadonnées,

e Restreindre,

e Remplacer,

e Embargo,

e Supprimer.

Fichiers Métadonnées onditions Versions
+ Téléverser des rs
1 fichier # Modifier les fichi
table risations role gestic

7 4

Métadonnées
Restreindre
Remplacer

25, Recherche Data Gouv Conditions générales d'utilisation Embargo

Supprimer

Figure 6 — Menu permettant de restreindre I'acces a un fichier, de le remplacer, d’indiquer

un embargo et de le supprimer.

NB : Une fois un fichier publié il n’est plus possible d’ajouter ou de modifier un

embargo sur ce fichier.

Remarque : L’'onglet « Fichiers » affiche la liste des fichiers ajoutés a votre jeu de

données.
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4. Enrichir les métadonnées

Compléter les métadonnées est fortement

Pour compléter/modifier les métadonnées, il existe 2 solutions :

e Solution 1 : cliquer sur « Modifier le jeu de données » (A) et choisir

« Métadonnées » dans le menu qui

recommandé.

s’affiche (B).

Jeu de données fictif
[Version prvisore | Won pubice |

formation, demo, 2026, “Jeu de données fictif', htps://doi.org/10.82233F SHWRG, Recherche Dat:

A
VERSION PROVISOIRE @
Citer le jeu de e dre davantage sur le sujet, consulter le document
données - ata n

Description biabla

Sujet Arts and Humanities
LicenceiConditions (19 o2 0
dutilisation des données ol

a Gouv, l Soumettre pour révision

I Modifier le jeu de données ~

Ocor  Vignetes + Widgets

otele
Supprimer le jeu de données

Figure 7 — Solution 1 pour compléter/modifier les métadonnées

e Solution 2 : cliquer sur 'onglet « Métadonnées » puis sur le bouton « Ajouter +

Modifier les métadonnées ».

Jeu de données fictif

formation, dema, 2026, "Jeu de données fictif", hitps://doi

N
VERSION PROVISOIRE @
Citer le di o
données ~ )
Description blabla .
Solution 2

Licence/Conditions El b 20
alab 2
Ol

dutilisation des données

Fichiers = Méladonnées  Conditions

Metadonnées générales A

2233/FSHWRG, Recherche Data Gouy,

Soumetire pour révision
Moifier le jeu de données ~
Contact Partager

Métriques Make Data Count (MDC)

depuis

0 consultation

0 teléchargement

Wersions
w # Ajouter + Modifier les métadonnées I
nnés her I langue Frangais pour toutes les enlrées de métadonnges.

Figure 8 - Solution 2 pour compléter/modifier les métadonnées

Les champs disponibles sont répartis en 8

e Le bloc « Métadonnées générales »

blocs :

(titre, auteur...)

e 7 blocs complémentaires pour des métadonnées plus adaptées aux disciplines.
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Enregistrer les modifications Annuler

Métadonnées

Veuillez enfrer les métadonnées dans la langue Frangais ou modifier le choix de langue des métadonnées dans la collection parent avant de poursuivre.

*Les astérisques indiquent les champs obligatoires.

Métadonnées générales v

Meétadonnées géospatiales v

Métadonnées de sciences humaines et sociales ¥

Metadennées de sciences de la vie ¥

Meétadonnées de revue ¥

Meétadonnées de ressources sémantiques v

Métadonnées d'astronomie et astrophysique ¥

Métadonnées de workflow de calcul v

Enregistrer les modifications Annuler

Figure 9 — Les champs de métadonnées générales et complémentaires.

NB : Des guides de saisie des métadonnées de citation et de fichiers sont a votre
disposition sur le site de Recherche Data Gouv :

https://recherche.data.gouv.fr/fr/aide-en-ligne

5. Préciser les conditions d’utilisation

Les conditions d’utilisation s’appliquent a 'ensemble des fichiers du jeu de données.
Elles permettent de spécifier :

e lalicence d'utilisation du jeu de données,

e les conditions d’acces aux fichiers en acces restreint,

e |'application d’un registre des visiteurs.

Il'y a deux maniéres de définir ces conditions d’utilisation :
- Solution 1 : depuis la page d’affichage du jeu de données, cliquer sur
« Modifier le jeu de données » pour ouvrir le menu et choisir « Conditions

d’utilisation ».
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Jeu de données fictif
[ Verson povisaire | on pubie |

[\, DoRANum, Formatrice, 2025, "Jeu de données ficti", hiips //dol 01g/10 82233/GATULY, Recherche Data Gow, Publier le jeu de données
VERSION PROVISOIRE @
Modifier le jeu de données + I
Citer le jeu de Pour en /e davantage sur le Sujet, consulter le document 1
données ~ Data Cit s [ef Fichiers (téléverser)
_ Or  Autorisations

Description bia bla e URLpEe
Sujet Other Vignettes + Widgets
0cita
Licence/Conditions (9] siaan 2.0
S CNGHGS s ko ies ol [ Supprimer le jeu de données

Figure 10 - Solution 1 pour définir les conditions d’utilisation

- Solution 2 : cliquer sur I'onglet « Conditions » puis sur le bouton « Modifier les

conditions ».

Licence/Conditions [10]
d'utilisation des données Ol

(A

Licence/Conditions d'utilisation des
données

etalab 2.0

‘ : , & Modifier les conditions }

Conditions d'utilisation

Figure 11 - Solution 2 pour définir les conditions d’utilisation

5.1. Lalicence d’utilisation du jeu de données

Par défaut, la licence attribuée a un jeu de données dans I'’entrep6t est Etalab 2.0.
Pour attribuer une autre licence, cliquer sur « Modifier le jeu de données » en haut a
droite puis choisir « Conditions d’utilisation » dans le menu qui s’affiche.

Ensuite dans « Conditions d’utilisation », choisir « Conditions personnalisées du jeu
de données » dans le menu déroulant, puis saisir la licence choisie dans le champ

« Conditions d’utilisation ».

Conditions

Conditions d'utilisation

Licence/Conditions d'utilisation des
données

Le jeu de données sera publié avec les conditions précisées ci-dessous. Les normes de la communauté de méme que les
bonnes pratiques scientifiques prénent l'attribution du crédit au moyen d'une citation.

Conditions personnalisées du jeu de données ~

etalab 2.0

Ce jeu de données est sous licence xxxxxx
Conditions personnalisées du jeu de données

Conditions d'utilisation *

Figure 12 — Pour attribuer une licence autre qu’Etalab.
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5.2. Les conditions d’accés aux fichiers en acceés restreint
Aprées le choix de la licence, vous disposez de différents champs pour spécifier les

conditions d’acceés sur les fichiers avec restrictions d’accés (voir étape 6).

Fichiers en accés réservé + Conditions d'accés &

Demander I'accés « Autoriser la demande d'acces

Conditions d'accés

Emplacement des données.

Dépét original

Etat de disponibilité

Contact pour les demandes d'accés

Taille de la collection de données

Eléments achevés de I'étude

Figure 13 — Les champs pour spécifier les conditions d’acces

5.3. L’application d’un registre des visiteurs

Il est possible d'appliquer un registre des visiteurs sur un jeu de données si son
espace de dépot le propose.

Un registre de visiteurs permet de recueillir des informations de |'utilisateur qui

affiche ou télécharge un fichier du jeu de données.

Reqgistre des visiteurs

Registre des visiteurs Sélectionner un registre des visiteurs afin qu'un utilisateur foumisse des renseignements supplémentaires lorsqu'il télécharge un
fichier. Pour en apprendre davantage sur les registres des visiteurs, visiter la section registre des visiteurs du guide d'utilisation

(] registre pour demo Prévisualiser le registre des visiteurs

Figure 14 — Activer un registre des visiteurs

Pour activer un registre des visiteurs, cliquer sur "Modifier le jeu de données" puis
"Conditions d'utilisation” et descendre dans I'onglet "Registre des visiteurs". Cocher

ensuite le registre souhaité.
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Un espace de dép6t peut ne pas proposer de registre de visiteurs.
NB : c’est 'administrateur de la collection qui peut créer un registre des visiteurs et

voir les données récoltées dans le registre.

6. Gérer les droits d’accés au jeu de données et a ses fichiers

Tant que le jeu de données n’est pas publié, seules les personnes autorisées
peuvent y accéder. Ce sont par défaut : le déposant ainsi que I'administrateur et le(s)
curateur(s) de la collection parente.

Des autorisations supplémentaires peuvent étre accordées par I'administrateur ou

le curateur au niveau d’'un jeu de données.

6.1.1. Gérer les droits d’accées au jeu de données

Cliquer sur « Modifier le jeu de données » en haut a droite, choisir « Autorisations »
dans le menu qui s’affiche et cliquer sur « Jeu de données ».
Ensuite, cliquer sur le bouton « Assigner les rbéles aux utilisateurs/groupes » :
indiquer le nom de I'utilisateur (pour les détenteurs d’'un compte Recherche Data
Gouv uniquement) ou du groupe et spécifier son réle :

e Administrateur

e Curateur

e Curateur restreint

e Contributeur

e Membre

e Téléchargeur de fichier.
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Role
Autorisations associées au réle

b
>
[0}
=
©
5
2
£
£
ke
<

Curateur
Curateur
restreint
Contributeur
Téléchargeur
de fichier

TelechargementFichiers

DownloadFile * * * * * *
ConsultationJeuDeDonnéesNonPublié + + + + +
ViewUnpublishedDataset

EditionJeuDeDonnées

EditDataset * * * *
SuppressionVersionProvisoireJeuDeDonnées - e - +
DeleteDatasetDraft

PublicationJeuDeDonnées + + +

PublishDataset

GestionAutorisationsJeuDeDonnées i o i
ManageDatIasetPermissions

6.1.2. Gérer les droits d’accés aux fichiers du jeu de données

Pour chaque fichier, vous pouvez modifier et restreindre I’acces.
Il'y a deux facons de procéder depuis I'onglet "Fichier" :
e Option 1 : aprés avoir sélectionner le fichier concerné, cliquer sur le bouton
« Modifier les fichiers » et choisir « Restreindre ».
e Option 2 : cliquer sur I'icbne des 3 points alignés verticalement, a droite de

chaque fichier. Un menu s’ouvre : cliquer sur « Restreindre ».

Dans le cas de fichier(s) restreint(s), vous pouvez autoriser I'accés sur demande. Il
suffit de cocher « Autoriser la demande d’acces ».
Les demandes seront envoyées par email au curateur ou a vous directement si vous

étes curateur du jeu de données.
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Résumé : les étapes du dépot

T N
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Publication

Voir le tutoriel

dédié
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Webographie

Les guides de I'entrepdt. Déposer un jeu de données. Mis a jour : 06/09/2024.

https://recherche.data.gouv.fr/fr/categorie/9/quide/deposer-un-jeu-de-donnees
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