
Déposer dans HAL : mode d’emploi 

Préalables 

1. Se créer un compte de déposant sur HAL-URCA  

Sur le site : https://hal.univ-reims.fr/, en haut à droite, affichez le menu déroulant du bouton 

Connexion et cliquez sur Créer un compte. 

 

 Choisissez un login (attention : il n’est pas modifiable) et un mot de passe  

 Renseignez vos Nom, Prénom et courriel (si vous indiquez votre adresse institutionnelle, 

pensez à la mettre à jour en cas de changement d’établissement)  

 Vous recevrez une demande de confirmation par courriel. 

 

2. Vérifier quelle version de l’article déposer 

Si le fichier PDF éditeur est publié sous une licence Creative Commons (CC-BY, CC-BY-NC, etc.), et 
uniquement dans ce cas-là, vous pouvez déposer cette version dans HAL. La mention de la licence avec 
le logo CC se trouve soit directement sur le PDF lui-même (en bas de page, fin d’article ou dans une 
marge), soit sur la page Web de l’article (bas de page). 

 

ou 

 

Si vous n’avez pas le droit de déposer le PDF éditeur (Published Version) de votre article, la loi pour 
une République numérique du 7 octobre 2016 vous autorise à en déposer la version post-print (ou 
AAM = author accepted manuscript) dans un délai maximum de 6 mois pour les STM et de 12mois 
pour les SHS, quel que soit le contrat signé avec l’éditeur.  

Il vous est possible de paramétrer une période d’embargo dans HAL. En faisant le dépôt immédiat 
avec embargo, vous rendez le fichier accessible aux demandes de tiré à part pendant la durée de 
l’embargo. 

3. Obtenir l’accord de vos coauteurs 

 

4. Vérifier que l’article n’a pas déjà été déposé 

  

https://hal.univ-reims.fr/
https://scienceouverte.couperin.org/la-loi-numerique/
https://scienceouverte.couperin.org/la-loi-numerique/


Le dépôt dans HAL se fait en quatre étapes 

1. Le dépôt du fichier et la récupération des métadonnées 

 

Transférez le fichier soit à partir du bouton « Sélectionner les fichier » soit en glissant le document, et 

vérifiez les métadonnées récupérées au moment du transfert. 

Si besoin, collez le DOI ou un autre identifiant pour récupérer les métadonnées : 

 

Affichez la « vue détaillée » et sélectionnez dans le menu déroulant le type de fichier que vous déposez 

(c’est important pour le support technique qui va modérer et vérifier le dépôt) : 

 

Si besoin, appliquez un embargo (toujours en affichant la « vue détaillée ») 

 



2. La vérification/correction des métadonnées : titre, résumé, revue 

Pour ajouter une référence interne, un nom de projet ou un financement, cliquer sur « Afficher la liste 

complète des métadonnées » et remplissez le ou les champ(s) concerné(s) 

 

3. La vérification/correction des auteurs et des affiliations 

Les affiliations qui s’affichent automatiquement ne sont que des propositions de HAL (en fonction des 

précédents dépôts). Il convient donc de les vérifier et de les corriger le cas échéant. Il est important 

que l’auteur soit correctement affilié pour que son établissement de rattachement le retrouve. 

 

Pour un auteur donné, il est possible d’ajouter une seconde affiliation (sélectionnez la forme 

« verte » dans le menu déroulant) 

 

4. Dernière étape : cliquer sur « Accepter les conditions », puis sur « Déposer » 

Le dépôt est vérifié par le support technique de HAL. Le contrôle peut prendre 24 à 48 heures. Vous 

recevrez une notification par courriel 

  



5. Modifier une notice / ajouter le fichier à une notice déjà présente dans HAL 

Si c’est vous qui avez effectué le dépôt, vous pouvez intervenir directement sur la notice pour la 

modifier ou ajouter un fichier. 

 

Si le dépôt a été effectué par un tiers (co-auteur, éditeur), cliquez sur « Demander la propriété », en 

bas de la notice. Un courriel automatique sera adressé au déposant. 

 

Vous serez averti par courriel de l’acceptation de votre demande de partage de propriété et pourrez 

alors intervenir sur le dépôt en cliquant en bas de la notice sur : 

 

 

 

 

Besoin d’aide ? 

HAL-contact@univ-reims.fr 

mailto:HAL-contact@univ-reims.fr

