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hal@normandie-univ.fr
pour nous contacter
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Créer son compte
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Informations préalables

▪Le compte HAL est commun avec celui de la plateforme Sciencesconf qui permet de gérer 
ou de s’inscrire à des événements scientifiques. Même sans avoir déjà utilisé HAL, vous avez 
peut-être déjà un compte.

▪Si vous avez changé d’établissement, mettez à jour votre profil (adresse mail notamment) 
plutôt que de créer un nouveau compte.

▪Si vous utilisez votre adresse mail professionnelle, vous pourrez vous connecter par la suite 
avec vos identifiants Renater (ceux de votre boîte mail institutionnelle/ENT).
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Créer un compte
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Créer un compte
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Créer un compte
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Créer un compte
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Paramétrer son profil
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Paramétrer son profil
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Paramétrer son profil

Vous pouvez indiquer votre 

affiliation actuelle, elle sera 

récupérée automatiquement dans 

vos prochains dépôts.

Le code couleur est important, en 

vert s’affiche la structure validée et 

actuelle de l’unité.
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Paramétrer le profil

Vous pouvez sélectionner 

une discipline par défaut, 

elle sera également 

répercuter sur vos 

prochains dépôts.

Pour les disciplines, il s’agit 

d’une liste fermée. Vous 

pouvez en choisir plusieurs 

et adapter dans vos dépôts.
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Paramétrer le profil Plusieurs options vous 

sont proposées pour 

gagner du temps sur vos 

dépôts.

Pour l’affiliation 

automatique des co-

auteurs, il s’agit de 

propositions faites par 

HAL, elles sont donc à 

vérifier.

Les affiliations sont 

importantes car elles 

alimentent les 

collections HAL des 

unités, établissements, 

etc.

Vous pouvez 

également 

personnaliser 

vos notifications 

par mail.
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Déposer une publication
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Informations préalables

Conditions :

▪ Avoir un compte HAL

▪ Vérifier les droits de dépôt en open access de votre article (politique de l’éditeur, version du fichier, 
embargo)

▪ Accord des co-auteurs

▪ Pour la pérennité des accès, tous les dépôts sont définitifs

▪ Cependant, vous pouvez ajouter une nouvelle version du document sur la même notice. Elle 
s’affichera en premier lors de la consultation d’un dépôt.

Bonnes pratiques :
▪ Conserver la version corrigée de votre manuscrit sans mise en forme par l'éditeur (postprint)

▪ Le champs « Visibilité » (embargo) vous permet de déposer dès que possible en paramétrant la 
date de mise en ligne

▪ Si vous avez besoin d’exporter rapidement la référence d’un dépôt (Hcéres, transfert ORCID ou 
autre), nous vous conseillons de déposer en premier lieu une notice simple, puis de revenir sur le 
dépôt pour ajouter le texte.  

Atelier dépôt dans HAL – 2026-2027
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Déposer dans HAL

Astuces :

▪ Vous souhaitez récupérer automatiquement des métadonnées sans 
vouloir/pouvoir déposer le texte intégral ? Vous pouvez déposer le texte 
intégral de votre publication dans le formulaire, puis le retirer avant de valider.

▪ Vous souhaitez rendre disponible la notice bibliographique dans HAL 
sans attendre la modération du dépôt ? Même démarche que précédemment. 
Une fois validé, vous pouvez revenir sur votre dépôt puis ajouter un fichier. Ainsi 
la notice sera disponible dans HAL et la modération suivra son cours.
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Déposer dans HAL
1 – Se connecter

2 – Cliquer 

sur 

« Déposer »

Se rendre sur le portail HAL Normandie Université : https://normandie-univ.hal.science

Atelier dépôt dans HAL – 2026-2027
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Déposer dans HAL
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Déposer dans HAL

› Dépôt du fichier : glisser-déposer ou téléchargement
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Déposer dans HAL

› Une fois le fichier chargé, vous avez un encart avec des options à paramétrer :

› Origine du fichier : auteur ou éditeur

› Format : la publication ou une pièce annexe

› Visibilité : paramétrage de l’embargo

› Licence [obligatoire] : attribution ou répercussion d’une licence existante sur le document 
(licences ouvertes ou copyright/tous droits réservés)
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Déposer dans HAL

› HAL récupère automatiquement des métadonnées (titre, langue, volume, auteurs, etc.) 
avec le fichier déposé et/ou un identifiant (DOI, arXiv, Pubmed, etc.)
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Déposer dans HAL

› HAL récupère les auteurs avec le fichier ou le DOI. N’hésitez pas à les vérifier. Vous 
pouvez également en ajouter, les modifier, les ordonner.

› HAL propose d’affilier les auteurs à partir des dépôts déjà dans sa base de données. Il 
fait un rapprochement en fonction de l’IdHAL et de la date de publication. Cependant, il 
s’agit de propositions à vérifier. Cette étape est importante car elle permet 
l’alimentation des collections.
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Déposer dans HAL

› L’encart « Informations principales » réunit les métadonnées nécessaires à la citation : 
Titre, sous-titre, domaine, date, volume, numéro, pagination mais aussi mots-clés, 
résumés. Pour chaque item, il est possible de renseigner en plusieurs langues.

Atelier dépôt dans HAL – 2026-2027



24

Déposer dans HAL

› Vous pouvez saisir différents identifiants. 

› Si vous souhaitez lier ce dépôt avec d’autres dépôts HAL, ou avec des données de 
recherche/logiciels d’autres entrepôts, vous pouvez le saisir.
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Déposer dans HAL

› La rubrique Financements permet d’indiquer si la publication est réalisée dans le cadre d’un 
projet ANR, ANSES, ADME ou européen. Les différents projets sont présents dans le référentiel 
(ANR et projets européens), il vous suffit de saisir le début de l’acronyme et vous aurez les 
propositions correspondantes.
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Déposer dans HAL

› Des métadonnées complémentaires peuvent être précisées : notamment l’Audience, , 
s’il s’agit d’un publication de vulgarisation, une référence interne, etc. 
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Déposer dans HAL

› Avant la validation du dépôt, 
vous pouvez vérifier la citation et 
corriger si nécessaire.

› Sur la droite, HAL vous indique 
si la publication a déjà été 
déposée dans HAL. Dans ce 
cas, vous pouvez vérifier en 
cliquant sur le lien.

S’il s’agit bien de 

la même 

publication, 

annuler le dépôt 

en cours et 

demander la 

propriété du 

dépôt pour 

apporter 

d’éventuels 

compléments.
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Déposer dans HAL

› Un transfert automatique du dépôt vers arXiv est possible. HAL vous précise les conditions.
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Déposer dans HAL

› HAL vous rappelle les conditions du dépôts, notamment sur la pérennité du dépôt.

› Vous devez cocher la case « J’accepte ces conditions » puis cliquer sur « Déposer ».
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Déposer dans HAL

› Vous recevrez une notification confirmant le dépôt.

› Si le texte est déposé, la modération va le vérifier avec la mise en ligne.
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Mes dépôts

› En haut à droite, dans le menu, vous retrouverez tous vos dépôts.
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Mes dépôts

Pour retrouver un dépôt en particulier, vous pouvez faire une recherche ou utiliser les filtres Type (notice simple 
ou avec le  texte intégral) ou Statut (en ligne, en cours de modération ou en attente de modification).

Si la modération refuse le dépôt, vous recevrez un message vous expliquant la raison. Vous pourrez 
alors modifier puis soumettre la correction.
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Mes dépôts

Sur la droite de chaque dépôt, vous retrouverez une icône avec 3 points : 

Cela permet d’afficher des actions : voir le dépôt, ajouter un fichier sur une notice simple ou une 
nouvelle version, partager la propriété avec un co-auteur, etc.
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Mes dépôts

Les métadonnées obligatoires communes à tous les types de document :

D’autres sont en fonction du type de document. Dans certains cas, le dépôt du fichier est 
obligatoire. Retrouver le détail dans la documentation : https://doc.archives-ouvertes.fr/deposer/

Atelier dépôt dans HAL – 2026-2027
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Suggestions de dépôt

HAL recherche des publications en libre accès (sous licence CC) et vous propose de les déposer 

automatiquement dans HAL (fichier ou notice + fichier si la notice n’existe pas).

La fonctionnalité est paramétrée par défaut pour une recherche sur Prénom/Nom. Une 

notification est envoyée sur votre adresse mail.
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Suggestions de dépôt

Sur l’interface des 

suggestions, vous avez la 

possibilité de visualiser le 

fichier suggéré.

En fonction de la 

proposition, vous pouvez : 

importer le fichier suggéré, 

importer votre propre 

fichier ou supprimer la 

suggestion (si elle 

concerne un homonyme 

par exemple).
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Suggestions de dépôt

L’onglet « Import de votre 

fichier » liste les 

publications disposant d’un 

DOI mais dont le fichier n’est 

pas accessible ou pas sous 

licence Creative Commons.

Le dépôt d’un fichier est 

obligatoire, vous ne pouvez 

importer uniquement les 

métadonnées.
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Suggestions de dépôt

Si vous recevez trop de 

suggestions inadéquates (à 

cause d’un homonyme par 

exemple), vous pouvez 

affiner les critères de 

suggestions en filtrant sur 

votre ORCID, vos affiliations 

ou vos disciplines.

Les notifications de 

suggestions sont activées 

par défaut. Vous avez la 

possibilité de les désactiver 

au besoin.
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