


Se loguer ou créer un compte afin d’avoir un 
IdHAL.
L’idHAL est un identifiant auteur permettant de 
regrouper toutes les formes du nom de l’auteur 
dans la base de données et de lier les autres 
IDs

Déposer le fichier



Définir l’affiliation auteur(s)

Compléter le 
métadonnées



Dans « Mon profil » vous pouvez changer les préférences de dépôt dont la « vue » et vous associer automatiquement comme 
auteur pour les nouveaux dépôts. 

DANS CONFIGURER MON ID-HAL d’autres 
formes auteurs que celles 
automatiquement proposées peuvent 
être recherchées. Par exemple, penser à 
chercher sur ‘initiale du prénom – nom’.
Une fois la sélection effectuée, choisir la 
forme auteur par défaut. Elle sera 
proposée automatiquement lors du dépôt 
si dans le profil la case « auteur par 
défaut » est renseignée par « oui ».



Déposer et Compléter le métadonnées
• Une fois le compte créé compléter le profile. Il est possible de déclarer les identifiants d’autres bases de données dont celui d’ORCID :  

dans                                  sélectionnez l’onglet « Mon espace » et dans la rubrique « Autres identifiants chercheur », saisissez vos 
différents identifiants dont ORCID ID.

• Avant de déposer un fichier assurez-vous que vous en avez le droit.
• HAL récupère les métadonnées partir du fichier pdf ou du DOI, Digital Object identifier, littéralement « identifiant numérique d'objet ».
• Attention aux métadonnées obligatoires : Type de document, Titre, Domaine, Langue du document, Auteur(s) du document, Affiliation.

• Attention aux métadonnées obligatoires spécifiques au type de document:



Récupération des métadonnées:

Vous souhaitez attribuer des DOI (Digital Object Identifier) : utiliser PID OPIDoR
• demander l’ouverture d’un compte auprès de DataCite ;
• attribuer des DOI à partir de votre compte ;
• bénéficier de services de contrôle et de traitement en nombre des DOI.

https://opidor.fr/identifier/


Auteurs et affiliations
Tous les auteurs de la publication déposée doivent être présents dans le dépôt du document, si possible dans le même 
ordre : ces informations sont utilisées pour citer le document.
Au moins une affiliation est demandée pour que le dépôt soit complet.
L’affiliation de l’auteur est en principe celle au moment de la publication.

• Les auteurs sont ajoutés automatiquement :
à partir du profil : dans les préférences de dépôt si vous avez choisi « oui » comme auteur par défaut 
à partir du fichier pdf et/ou de l’identifiant du document (DOI, PMID, etc.).

• Les affiliations (structures de recherche) peuvent être ajoutées automatiquement :
à partir du profil : dans les préférences de dépôt si vous avez choisi « oui » comme auteur par défaut et avez ajouté votre 
laboratoire 
à partir de l’algorithme d’affiliation : si l’auteur est déjà connu de HAL, le système propose une affiliation.

Signaler une affiliation
Cliquer sur la/les section(s) signalée(s) en rouge puis complétez les informations demandées
Saisir l’acronyme ou une partie de l’acronyme du laboratoire, ou bien une partie du nom, puis sélectionnez dans la liste 
l’affiliation souhaitée
Les structures sont gérées dans un référentiel. Sélectionnez de préférence une affiliation avec le code couleur vert ou jaune
Si vous déposez vos publications, vous pouvez ajouter votre affiliation dans vos préférences de dépôts disponibles dans 
votre profil. Cette information sera ainsi systématiquement complétée à chaque dépôt



Ajouter un auteur:
Ajouter l’auteur dans le formulaire puis sélectionner dans la liste qui s’affiche :

Sélectionner a forme en VERT (forme idHAL.)
Définir les fonctions d’un auteur 



Ajouter un nouvel auteur ou une liste d’auteurs ou une nouvelle structure:

Si la structure n’existe pas cliquer sur « Ajouter une nouvelle structure ». NOTA BENE: les structures équipe de recherche, les 
départements et les laboratoires doivent être liée à une entrée de type  institution.



Associer la même structure à tous les auteurs

Vous pouvez affilier tous les auteurs à la même structure de recherche. 



STRUCTURE : EXEMPLE CIRB

SOUS-STRUCTURE : CIRB



Exemple d’affiliation:



Enregistrer - Corriger – Compléter

Enregistrer: en déposant en HAL, le contributeur autorise HAL à mettre en ligne et à distribuer l' article, reconnaître avoir 
pris connaissance que les dépôts ne peuvent pas être supprimés, une fois acceptés, comprend que HAL se réserve le droit 
de reclasser ou de rejeter tout dépôt. HAL propose la pérennité des liens.

Corriger : cliquer sur le titre de la section « Compléter les métadonnées du document » et faire les modifications.

Compléter: chaque section (fichier, document, auteur) dispose d’une vue détaillée qui permet de compléter le dépôt.

ATTENTION : Tous les dépôts avec fichier (texte intégral, annexe, image, carte, vidéo, son) sont vérifiés manuellement avant 
leur mise en ligne. Dans Mon espace/Mes dépôts, ils sont listés dans la rubrique Documents en attente de vérification : il 
est possible de les consulter ou de les supprimer mais pas de les modifier. En fonction du nombre de dépôt à traiter, le délai 
de mise en ligne peut prendre quelques jours. Voir Vérification des dépôts avec leur mise en ligne



Propriété intellectuelle

L’auto-archivage doit se faire dans le respect des règles de la propriété intellectuelle. Si la publication comporte plusieurs 
auteurs, le déposant doit avoir l’accord de tous les auteurs.
S’il s’agit d’un document publié, le déposant doit avoir l’autorisation de l’éditeur ou vérifier la politique de l’éditeur s’il l’a 
rendue publique. Le droit d’auteur concerne le texte du document publié mais aussi toute illustration : photo, image, carte, 
etc.

Vérifier ses droits :
• Sherpa/Romeo
• Héloïse : pour les éditeurs français 
• Dulcinea : pour les éditeurs espagnols
• Diadorim : pour les revues brésiliennes
• WillO : a partir de quelques questions simples, WillO vous permet de connaître vos droits et obligations pour diffuser vos 

publications en libre accès

http://www.sherpa.ac.uk/romeo/
https://heloise.ccsd.cnrs.fr/
https://www.accesoabierto.net/dulcinea/
http://diadorim.ibict.br/
https://decadoc.typeform.com/to/W2ZZMV


Déposer dans HAL avec Dissemin

Dissemin détecte les articles en accès payant et permet à leurs auteurs de les déposer en un clic vers une archive 
ouverte. 
Il s’agit d’ un service encourageant les chercheurs à diffuser leurs publications librement. Il permet à chaque 
chercheur de mesurer l’accessibilité de ses publications et de mettre en ligne en quelques clics celles qui ne sont 
pas déjà librement disponibles. Plus besoin de saisir manuellement les métadonnées (titre, auteurs ou identifiants 
variés) : celles-ci sont automatiquement renseignées par Dissemin. Cette fonctionnalité est rendue possible par 
l’exploitation de deux sources de données : le Bielefeld Academic Search Engine (BASE) et Crossref, qui couvrent 
presque 100 millions de publications.
Les chercheurs de toutes disciplines souhaitant déposer dans HAL peuvent désormais aussi utiliser Dissemin
comme canal de dépôt.
Dissemin utilise l’import SWORD pour déposer les publications. Celles-ci suivent le parcours classique de 
vérification avant d’être mises en ligne. Les dépôts effectués par Dissemin seront rattachés au compte utilisateur 
de l’auteur dans HAL à partir de l’identifiant ORCID. Pour cela il faudra juste que l’auteur ait associé son compte 
HAL avec son ORCID.
Cette réalisation est le fruit d’un partenariat entre le Consortium Couperin, le CCSD, et le CAPSH, qui développe 
Dissemin. (

http://www.base-search.net/
https://www.crossref.org/
https://orcid.org/
http://www.couperin.org/
https://association.dissem.in/
https://www.ccsd.cnrs.fr/wp-content/uploads/2017/03/Hal_Dissemin.png


Loi pour une République Numérique 

Quel que soit votre contrat avec l’éditeur de la revue (même si vous avez accordé des droits exclusifs à un éditeur) vous pouvez 
déposer dans HAL, par voie numérique la version finale de votre manuscrit acceptée pour publication (pas la version publiée de 
l’éditeur et sous réserve de l’accord des éventuels coauteurs) si :
• vos recherches sont financées pour moitié au moins sur fonds publics (par des dotations de l’Etat, des collectivités territoriales 

ou des établissements publics, par des subventions d’agences de financement nationales ou par des fonds de l’Union 
européenne),

• vous publiez les résultats de ces recherches dans une revue paraissant au moins une fois par an,

Le dépôt sera sans embargo si votre article est déjà en accès gratuit sur le site de la revue, ou en appliquant un embargo 
maximum de 6 mois pour les sciences, techniques et médecine et 12 mois pour les sciences humaines.
Autrement dit, vous pouvez appliquer ces durées d’embargo même si une condition de l’éditeur sur les sites Sherpa/Romeo ou 
Héloïse impose une durée supérieure.

La loi n’a pas d’effet rétroactif, elle ne s’appliquera qu’aux contrats d’édition signés après sa date d’entrée en vigueur le 8 
octobre 2016.

NOTA BENE: L’embargo est la période pendant laquelle le document ne peut être en libre accès. Il est possible de déposer un 
fichier avec embargo: la référence bibliographique sera visible en consultation mais le fichier ne le sera qu’à l’expiration du délai 
fixé (voir Les options pour le dépôt de fichier)

https://doc.archives-ouvertes.fr/deposer/les-options-pour-le-depot-de-fichier/


* preprint : on parle bien ici de version de document et non de type 
de document. Si vous déposez la version preprint d’un article, le type 
de publication à choisir est « article dans une revue » : le titre de la 
revue pourra ainsi être complété. Le type de publication « 
preprint/document de travail » s’utilise pour les documents non 
publiés ou non encore publiés.
** Loi pour une République Numérique (art.30) : elle s’applique à 
tout écrit scientifique issu d’une activité de recherche financée au 
moins pour moitié sur fonds publics et publié dans un périodique 
paraissant au moins une fois par an
*** Si vous avez téléchargé le fichier sur le site de l’éditeur sans rien 
payer, vous pouvez sans doute le faire grâce aux licences financées 
par votre institut ou votre bibliothèque (reconnaissance du n°IP par 
ex.). Cela ne signifie pas pour autant que l’article est disponible en 
libre accès.

DEFINITION:
Version soumise ou Prépublication ou Pre print : version d’un texte 
soumis par le ou les auteurs à la revue avant tout processus de 
révision (« peer reviewing ») par le comité de lecture par les pairs 
(« editors and referees ») et acceptation par un comité de rédaction. 
Cette version est dite « pre referring ».
Version acceptée ou postpublication ou final draft ou Post print : 
version auteur acceptée par le comité éditorial et que l’éditeur 
publiera. Il s’agit de la version finale après que le ou les auteurs ont 
tenu compte des remarques ou des demandes de correction émises 
par les évaluateurs. Le contenu est celui qui sera publié par l’éditeur 
commercial (avec d’éventuelles différences d’ordre « cosmétique » 
ou de mise en page). A noter : il peut y avoir plusieurs plusieurs
versions intermédiaires issues des échanges entre le ou les auteurs 
et les évaluateurs jusqu’à la version acceptée. Cette version est dite 
« post referring ».
Version éditée ou pdf de l’éditeur ou « Reprint » : Version définitive 
de la publication mise en page selon la charte graphique de la revue 
(et comportant notamment la numérotation des pages..). Version 
publiée.



Existe un contrat signé 
auprès de l’éditeur

Le contrat ne permet pas de 
publier en libre accès ou  la 
revue n’ est pas répertoriée 
dans SHERPA-ROMEO etc.

Pas de possibilité de 
demander à l’éditeur de 

signer un addendum 

L’ archivage en HAL n’est pas autorisé sans 
embargo

L’article est déjà publié

Archivage du 
texte intégral en 

HAL autorisé

OUI

NON

NON

NON

NON

OUI

OUI

OUI

SCHEMA SEMPLIFIÉ DES DROITS 
DE DEPOT DANS L’ ARCHIVE 
OUVERTE HAL 



Licence sur les publications déposées 
Dans « Compléter les métadonnées du document » il est possible de choisir la licence à appliquer au document 
déposé. Entre autres, Hal permet d’utiliser les licences Creative Commons qui sont fondées sur le droit d’auteur 
en tout laissant la possibilité au public d’utiliser les œuvres, sous certaines conditions, selon les préférences de 
l’auteur. Alors que le régime du droit d’auteur classique incite à garder l’exclusivité sur la totalité de droits (« tous 
droits réservés »), ces licences encouragent à n’en conserver qu’une partie (« certains droits réservés »). 
Quand une licence est choisie, elle est visible à l’affichage de la notice.



Les Creative Commons

Creative Commons propose des contrats-type ou licences pour la mise à disposition d’œuvres en ligne. La procédure se fait 
en ligne, il n’y a aucun document à signer. Si vous êtes auteur, ou avec l’accord des titulaires de droits, il est possible de 
choisir la licence parmi les options existantes. Pour choisir une licence pour le code source de logiciel voir ici
4 Options = 6 Licences
1. Attribution (BY): toute exploitation de l’œuvre est autorisée, y compris à des fins commerciales, ainsi que la création 
d’œuvres dérivées, dont la distribution est également autorisé sans restriction, à condition de l’attribuer à son l’auteur en
citant son nom. Cette licence est recommandée pour la diffusion et l’utilisation maximale des œuvres.
2. Attribution + Pas de Modification (BY ND) : toute utilisation de l’œuvre originale (y compris à des fins commerciales) est 
autorisée mais pas la création d’œuvres dérivées.
3. Attribution + Pas d’Utilisation Commerciale + Pas de Modification (BY NC ND) : l’utilisation de l’œuvre originale à des 
fins non commerciales est autorisée mais pas la création d’œuvres dérivés.
4. Attribution + Pas d’Utilisation Commerciale (BY NC) : l’exploitation de l’œuvre est autorisée ainsi que la création 
d’œuvres dérivées, à condition qu’il ne s’agisse pas d’une utilisation commerciale (les utilisations commerciales restant 
soumises à son autorisation).
5. Attribution + Pas d’Utilisation Commerciale + Partage dans les mêmes conditions (BY NC SA): L’exploitation de l’œuvre 
originale à des fins non commerciales est autorisée, ainsi que la création d’œuvres dérivées, à condition qu’elles soient 
distribuées sous une licence identique à celle qui régit l’œuvre originale.
6. Attribution + Partage dans les mêmes conditions (BY SA) : toute utilisation de l’œuvre originale (y compris à des fins 
commerciales) ainsi que la création d’œuvres dérivées est autorisée mais à condition qu’elles soient distribuées sous une 
licence identique à celle qui régit l’œuvre originale. Cette licence est souvent comparée aux licences « copyleft » des 
logiciels libres. C’est la licence utilisée par Wikipedia.

https://www.inria.fr/content/download/5896/48452/version/2/file/INRIA_recueil_fiches_licences_libres_vf.pdf


Les licences Creative Commons



Pour en savoir plus:
https://doc.archives-ouvertes.fr/
https://www.ccsd.cnrs.fr/
https://openaccess.couperin.org/versions-et-embargos/
https://www.economie.gouv.fr/files/files/PDF/DP_LoiNumerique.pdf
http://creativecommons.fr/licences/#toc-r-sum-
https://www.ccsd.cnrs.fr/2017/03/deposer-dans-hal-avec-dissemin/

Contacts:

Gianna Sergi
gianna.sergi@college-de-france.fr

Marion Piecuck
marion.piecuck@college-de-france.fr

DRPD-Département de bibliométrie et des ressources en 
ligne
11 Place Marcelin Berthelot/49bis av de la Belle Gabrielle
Paris 5e et 12e
tel.: 01 44 27 13 49

https://doc.archives-ouvertes.fr/
https://www.ccsd.cnrs.fr/
https://openaccess.couperin.org/versions-et-embargos/
https://www.economie.gouv.fr/files/files/PDF/DP_LoiNumerique.pdf
http://creativecommons.fr/licences/#toc-r-sum-
https://www.ccsd.cnrs.fr/2017/03/deposer-dans-hal-avec-dissemin/
mailto:gianna.sergi@college-de-france.fr
https://www.college-de-france.fr/site/bibliotheques-archives/Bibliometrie-et-ressources-en-ligne.htm
https://www.college-de-france.fr/site/bibliotheques-archives/Bibliometrie-et-ressources-en-ligne.htm

