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Déposer dans HAL Muséum : 
Guide pratique



Vous avez dit HAL Muséum ?

L'archive ouverte pluridisciplinaire HAL (Hyper Articles en ligne) est développée et administrée par le 
Centre pour la communication scientifique directe (CCSD). Elle est destinée à l’archivage et à la diffusion 
de publication de recherche, mais également de documents non publiés, émanant des établissements 
d'enseignement et de recherche français ou étrangers, ainsi que des laboratoires publics ou privés.

Le Muséum a créé son portail HAL en 2007 (https://hal-mnhn.archives-ouvertes.fr/) 

https://hal-mnhn.archives-ouvertes.fr/


Pourquoi déposer dans HAL ?

• Pour se conformer à la politique science ouverte du MNHN, qui invite à déposer toutes ses
publications sur HAL en 2020.

• Pour rendre sa recherche plus visible et accessible : les articles déposés dans HAL sont très bien
référencés par les moteurs de recherche comme Google et Google Scholar et bénéficient d’un lien
direct. Un article publié en Open access, accessible à tous, est 5 fois plus cité qu’un article publié
dans une ressource payante !

• Pour garantir à ses publications une conservation pérenne : tout document déposé dans HAL est
archivé de façon pérenne par le Centre informatique national de l’Enseignement supérieur (CINES).

• Pour bénéficier de services personnalisés : la plateforme HAL permet notamment de générer
automatiquement un CV listant toutes les publications référencées sur la plateforme ; à noter
également qu’elle intègre des métriques : consultations de la notice, téléchargements du document
attaché mais aussi statistiques d’Altmetrics si le dépôt comporte un DOI. Des outils statistiques
sont également disponibles.



Que déposer dans HAL Muséum ?

L’archive ouverte HAL permet de déposer de nombreux types de documents et des formats différents:
articles, ouvrages, chapitres d’ouvrages mais aussi supports de cours, posters, communications dans
des congrès, proceedings, rapports, thèses, HDR, images, vidéos, sons, cartes et logiciels.

Le MNHN vous incite à déposer systématiquement à partir de 2019 vos articles dans des revues à 
comité de lecture. Il est également conseillé de déposer, si vous disposez des droits, vos autres 
articles, vos chapitres d’ouvrages, actes de colloque et rapports (notamment rapports d’expertise : 
HAL se révèle un outil particulièrement efficace de valorisation pour la littérature grise en général).

Si vous ne pouvez pas déposer le texte intégral, un référencement sous forme de notice permettra de 
faire connaître votre publication et de la faire apparaître dans votre CV-HAL et la collection de votre 
Unité. 

Astuce : il est recommandé de déposer ou signaler sa publication dès acceptation 

du manuscrit ou publication : HAL gère les éventuels embargos ! 



Un dépôt en 3 étapes 

01
Vérifier ses droits

02
Créer et personnaliser son compte

03
Déposer un fichier et compléter les métadonnées



Etape 1 : Vérifier ses droits – Qu’ai-je le droit de déposer ?

 Pour tous les documents dont vous n’êtes pas le seul auteur, il est nécessaire d’avoir 
l’autorisation des co-auteurs avant de déposer.

 Pour tout document publié chez un éditeur, il faut se poser la question suivante : quelle 
version de mon article vais-je déposer dans HAL ?

1) Si j’ai signé un contrat avec l’éditeur, je vérifie les conditions de diffusion 
2) S’il s’agit d’un article de revue, je peux retrouver la politique de l’éditeur sur 

Sherpa/Romeo (plus de 22000 revues du monde entier) / Dulcinea (revues 
hispaniques) / Diadorim (revues brésiliennes) 

3) Je peux également utiliser l’outil WillO, développé pour permettre aux auteurs 
de connaître leurs droits et obligations en matière d’Open access

Depuis 2016, la Loi pour une République Numérique (ou Loi Lemaire) donne davantage 
de droits aux auteurs pour déposer leurs articles dans une archive ouverte. Point 
d’attention : elle ne s’applique qu’aux articles.

http://www.sherpa.ac.uk/romeo/index.php
https://www.accesoabierto.net/dulcinea/
http://diadorim.ibict.br/
https://decadoc.typeform.com/to/W2ZZMV


Etape 1 : Vérifier ses droits – Que dit la Loi pour une République 
numérique ?

L’article 30 de la loi pour une République Numérique (Loi n°2016-1321 du 7 octobre 2016 ) permet, 
dans les conditions suivantes, de déposer dans une archive ouverte ses articles publiés :

• Lorsqu’il s’agit d’articles à caractère scientifique

• Lorsque la recherche correspondante a été financée au moins pour moitié par des dotations 
publiques

• Lorsque l’article a été publié dans un périodique paraissant au moins une fois par an

L’auteur peut alors « mettre à disposition dans un format ouvert » la version finale de son manuscrit 
accepté pour publication (ou postprint)

 immédiatement si l’article édité est accessible gratuitement en ligne

 sinon, dans un délai de :

• 6 mois pour les domaines des Sciences techniques et médicales

• 12 mois pour les domaines des Sciences humaines et sociales



Etape 1 : Vérifier ses droits – Les différentes versions d’une publication

• Pre-print = la version auteur, qui n’a pas encore été soumise au comité de validation

• Post-print = la version finale du manuscrit acceptée pour publication = AAM = 
Accepted Article Manuscript (ultime version revue par les pairs mais sans la mise en 
page de l’éditeur, sans logo, sans charte graphique)  c’est cette version qui est 
concernée par la Loi pour une République numérique et qui est le plus souvent 
déposée dans HAL

• Fichier éditeur = la version mise en ligne par l’éditeur (reconnaissable à sa mise en 
page spécifique, au logo éditeur, à la pagination dans la revue)  Cette version 
appartient à l’éditeur, mais elle peut être déposée si celui-ci l’autorise.

Astuce : sur HAL, on peut regrouper sous une même entrée les différentes versions 
de sa publication !



Etape 2: Créer son compte – Se connecter

Rendez-vous sur : https://hal-
mnhn.archives-ouvertes.fr/

https://hal-mnhn.archives-ouvertes.fr/


Etape 2 : Créer son compte – Les préférences de dépôt

Après la création du compte, il est important de se 
connecter pour compléter les préférences de dépôt : 
elles rendront les dépôts plus simples et plus rapides ! 

1

2

3



Etape 2 : Créer son compte – Les préférences de dépôt : choix d’un 
domaine et d’une affiliation

Attention au choix de l’affiliation : 
Il convient de s’affilier uniquement 
à son UMR ou à sa Direction 
générale déléguée (DGD-C, la DGD-
MJZ ou DGD-R), le référentiel HAL 
fera le reste ! 
La forme à choisir est VERTE. Les 
formes ROUGES sont à proscrire et 
les formes JAUNES correspondent 
aux anciens noms des unités et 
servent au dépôt rétrospectif.

Sélectionner une 
discipline

Sélectionner 
une affiliation



Etape 2 : Créer son compte – Identifiant IdHAL 1/3

C’est également le moment de créer votre IdHAL, identifiant unique qui vous permettra de 
retrouver toutes vos publications sous une forme unique de votre nom et d’être prévenu en cas de 
dépôt par un de vos co-auteurs ! 



Etape 2 : Créer son compte – Identifiant IdHAL 2/3

Choisissez votre identifiant avec soin, et reliez-le à vos autres identifiants de chercheur



Etape 2 : Créer son compte – Identifiant IdHAL 3/3

Repérez toutes les formes auteur qui vous concernent, n’hésitez pas à aller voir les documents 
auxquels ces formes se rapportent pour être sûr qu’il s’agisse bien de vos publications !

Consulter les documents 
associés à cette forme auteur

Ajouter cette 
forme auteur à 
votre IdHAL



Etape 3 : Déposer un fichier et compléter les métadonnées

Une fois connecté, cliquez sur l’onglet « Dépôt »



Etape 3 : Déposer un fichier et compléter les métadonnées

Déposez votre fichier et ses éventuelles annexes, et n’hésitez pas à compléter le DOI si votre fichier en 
possède un, cela permettra de récupérer automatiquement la plupart des métadonnées et facilitera les 
étapes suivantes.



Etape 3 : déposer un fichier / remplir les métadonnées

Complétez les métadonnées (tant que l’entrée est en rouge, c’est qu’il manque des données pour permettre le 
dépôt)



Etape 3 : Déposer un fichier et compléter les métadonnées

Remplissez les champs ; en fonction du type de document, les champs à remplir seront différents. Pour un 
titre de revue, il faut toujours privilégier la forme verte. Si les champs se sont implémentés automatiquement 
grâce au DOI, vérifiez-les soigneusement ! 



Etape 3 : Déposer un fichier et compléter les métadonnées

Si cela ne s’est pas fait automatiquement, il faut rentrer tous les auteurs et en affilier au moins un, même s’il 
est préférable de le faire pour tous. L’affiliation est celle qui correspond à la date de publication du document. 
Et comme précédemment, entre une forme rouge et une forme verte, il faut TOUJOURS préférer la forme 
verte !

Astuce : ces champs sont 
déjà pré-remplis si vous 
avez renseigné les 
préférences de dépôt 
dans votre profil



Etape 3 : Déposer un fichier et compléter les métadonnées 

Une fois toutes les données obligatoires remplies, on peut procéder au dépôt. Pour les articles des domaines 
concernés, il est possible d’envoyer simultanément le dépôt sur arXiv (mathématiques, physique, 
astrophysique, informatique) ou Pubmed central (sciences médicales et sciences de la vie) en cochant la case.
HAL précise les conditions d’utilisation qu’il est nécessaire d’accepter pour ensuite pouvoir cliquer sur le 
bouton « Déposer » et finaliser le dépôt.

Attention : 
• Un court délai est nécessaire avant 

l’apparition de l’article sur la 
plateforme HAL : il s’agit d’un délai 
de modération par le CCSD.

• Tout dépôt est définitif, aucun 
retrait ne sera effectué après la 
mise en ligne du fichier.



Etape 3 : Déposer un fichier et compléter les métadonnées -
Modération

Un court délai est nécessaire avant l’apparition de l’article sur la plateforme HAL, il s’agit d’un délai pour 
modération par le CCSD qui vérifie qu’un fichier éditeur n’a pas été déposé sans autorisation préalable.

 Attention, tout dépôt est définitif, aucun retrait ne sera effectué après la mise en ligne du fichier.



Etape 3 : Déposer un fichier et compléter les métadonnées – Vues 
détaillées

A chaque étape il est possible d’obtenir une vue détaillée qui permet de visualiser et compléter des champs 
complémentaires. La vue détaillée est particulièrement importante pour l’étape « Déposer le(s) fichier(s) » car 
elle permet d’indiquer un embargo ou de signaler qu’on a obtenu une autorisation exceptionnelle de l’éditeur.

Astuce : même avec un embargo, on peut déposer son postprint dans HAL dès sa publication !



Etape 3 : Déposer un fichier et compléter les métadonnées – Vues 
détaillées



Bonus : Créer son CV-HAL

HAL permet de générer un CV qui affiche automatiquement toutes vos publications référencées 
sur la plateforme.

Une fois connecté, rendez-vous dans Mon 
espace / Mon profil / Créer mon CV pour 
générer votre CV et paramétrer les widgets 
que vous souhaitez intégrer. 

Votre CV HAL aura ensuite une adresse 
pérenne formée ainsi : 
https://cv.archives-ouvertes.fr/idHAL

Source de l’image : Documentation HAL

https://cv.archives-ouvertes.fr/idHAL


Pour toute question ou demande d’aide personnalisée, 

n’hésitez pas à contacter les bibliothécaires du

Service Recherche, enseignement, expertise 

de la Direction des bibliothèques et de la documentation sur :

hal@mnhn.fr

mailto:hal@mnhn.fr

