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Création du compte 

Au préalable, il faut se créer un compte personnel en se rendant sur le site de HAL, ou 

se connecter ¨ son compte si lõon en poss¯de d®j¨ un : 

https://hal.archives -ouvertes.fr 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Sur la page dõaccueil de HAL, cliquez ¨ droite sur « HAL » puis sur « Liste des 

portails » :  

 

                    

 



UVSQ ðDBIST 

Septembre 2015                                                                                                         

                                                                                                              

                                                                                                                                        

 

 4 

Une liste de portails apparait alors. Ceux-ci sont classés par « GEN », « institution », 

« theme », « labo », « univ », « école », « comue ».  

Celui qui nous intéresse ici se trouve dans la section « univ », il sõintitule « Université de 

Versailles Saint-Quentin-en-Yvelines » : 

 

 

 

Ou connectez-vous directement à notre adresse :  

https://hal -uvsq.archives-ouvertes.fr/ 
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Choix du type du document 

 

En cliquant dessus, vous allez afficher la page du portail de lõUniversit® de Versailles 

Saint-Quentin-en-Yvelines. Apparaît alors un bandeau indiquant les cinq étapes du 

dépôt (1). Il vous suffit de cliquer sur lõonglet ç déposer » (2) et de choisir ensuite le type 

de document que vous souhaitez déposer, ici un article dans des revues (3). Valider 

votre étape en cliquant sur « étape suivante » en bas de la page : 
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Dépôt du fichier 

 

Déposer votre fichier en le sélectionnant depuis votre ordinateur (1), choisissez le 

format du fichier ainsi que le type de fichier (2) et cochez la case «  récupérer les 

métadonnées à partir du fichier pdf ».  

 

Il faut ensuite indiquer lõ®ventuel embargo de votre éditeur sur votre document : 
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Et cocher les licences correspondantes à votre document si votre choix précédent 

implique de remplir cette section.  

 Il nõest pas obligatoire de cocher les licences, cela est facultatif et nõemp°che pas 

dõacc®der aux ®tapes suivantes.   

 

 

Puis, cliquez sur « étape suivante » pour valider toutes les informations.  

 

Vous avez également la possibilité de ne pas déposer tout de suite votre document mais 

de remplir au préalable la notice en cliquant sur « passer directement ¨ lõ®tape suivante ».  
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Remplir les métadonnées du document 

 

Il faut à présent remplir les métadonnées. Certaines seront déjà rentrées 

automatiquement si vous avez fait le choix auparavant de « récupérer les métadonnées à 

partir du fichier pdf ». Vérifiez que les informations sont exactes.  

Certains champs sont obligatoires et identifiés par un astérisque rouge (1). Les autres 

champs sont à remplir pour identifier le plus précisément possible votre document mais 

nõemp°cheront pas la validation sõils ne sont pas remplis.  

Pour les champs obligatoires, choisissez le ou les domaines qui correspondent à la 

discipline principale du document (2). Vous pouvez choisir plusieurs domaines et 

dérouler les dossiers pour affiner votre domaine (3) ou filtrer par nom en tapant 

directement votre domaine (4).    
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Le titre est obligatoire (1). Vous pouvez rentrer celui-ci dans plusieurs langues  (2) en 

cliquant sur le « + ».  

Le résumé est également obligatoire (3) et vous pouvez aussi le rentrer dans plusieurs 

langues en procédant comme ci-dessus.  

 

 

 

 

 

Les mots-clés ne sont pas obligatoires mais il est vivement conseillé de les renseigner 

afin que votre document puisse être facilement identifié et utilisé. Il suffit de rentrer 

ceux-ci comme indiqué sur la page HAL (1) dans une ou plusieurs langues.  

Vous devez renseigner la langue du document (2).   
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Pour déposer un article, vous devez indiquer le nom de la revue (1). En notant les 

premières lettres de la revue, une fenêtre va se dérouler et indiquer les différentes revues 

pouvant correspondre. Les noms de couleur verte sont les formes validées. Si votre 

revue nõest pas indiqu®e, vous pouvez cliquer sur ç nouveau » et la rentrer 

manuellement.  

Les derniers champs obligatoires sont la vulgarisation (1), le comité de lecture (2), 

lõaudience (3) et la date de publication (4). 

 

 

Validez en cliquant sur « étape suivante ».  
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Remplir les métadonnées de lõauteur 

 

La prochaine étape consiste à créer la fiche auteur et les affiliations. 

Le petit « 1 » (1) permet de voir votre affiliation, le crayon (2) permet de modifier ou 

dõajouter des renseignements sur vous. La maison (3) permet de mentionner votre 

affiliation. Vous pouvez vous affilier à plusieurs structures. Dans la fen°tre qui sõouvre, 

tapez le nom de la structure, celle-ci va apparaitre en vert. Si celle-ci nõexiste pas, cela va 

vous demander « ajouter une nouvelle structure ».  

 Vous pouvez également intégrer (4) dõautres auteurs et choisir leurs affiliations. Validez 

avec « étape suivante » :  
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Récapitulatif des données saisies 

 

La dernière étape est le récapitulatif des données saisies : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



UVSQ ðDBIST 

Septembre 2015                                                                                                         

                                                                                                              

                                                                                                                                        

 

 13 

Après relecture, vous devez cocher « acceptez les conditions » (1). Vous pouvez 

également  choisir de mettre votre document en relation avec un autre document déjà 

déposé dans HAL en choisissant la relation les unissant (2) et en rentrant directement 

son identifiant HAL. Enfin, il ne vous reste quõ¨ cliquer sur ç déposer » (3).  
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La notice HAL est alors créée. Vous possédez maintenant un identifiant HAL unique 

pour votre document (1). Votre dépôt va être validé par le CCSD. Les métadonnées ne 

peuvent plus être modifiées avant la validation. Il faut conserver le mail que vous allez 

recevoir confirmant la création de la référence HAL. Il contient les informations 

relatives au dépôt dont le mot de passe pour les modifications.   

En cliquant sur DOI (2), vous serez automatiquement dirigé vers l'article sur la page 

web de votre éditeur.  

Le document est accessible en texte intégral (3) avec ou sans embargo.  

 

 

 

 

 

 


