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Directives pour le dépôt de documents 
 
 
Comment s’enregistrer et activer son compte ? 
Pour déposer des documents dans l’Archive ouverte de l’ICOMOS, vous devez vous inscrire et créer un compte. 
Allez à Enregistrer  (http://openarchive.icomos.org/cgi/register) et remplissez le formulaire (nom, adresse 
courriel, nom d'utilisateur et mot de passe). Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Le système vous enverra un 
courriel de confirmation à l'adresse indiquée dans le formulaire avec les étapes à suivre pour activer votre 
compte. 
Une fois le compte activé, vous pouvez commencer à déposer des documents dans le référentiel. 
 
 
Comment déposer un document ? 
Allez à la page de connexion http://openarchive.icomos.org/cgi/users/home et saisissez votre nom d'utilisateur 
et mot de passe. Cliquez sur le bouton « Connexion ». 
Vous êtes maintenant dans la rubrique « gérer les dépôts », qui montre les documents en cours de dépôt ou en 
cours de vérification par les éditeurs de l’archive. 
Si vous arrêtez avant la fin d'un dépôt ou si un dépôt est renvoyé pour corrections, il apparaîtra dans la liste 
comme étant dans le « domaine de l’utilisateur ». 
 
 Lorsque vous visiterez cette page pour la première fois, votre espace de travail sera bien entendu vide. Pour 
commencer à ajouter des éléments, cliquez sur le bouton « Nouvel élément », et suivez les instructions. 
 

 
 
 
Étapes du dépôt 
Vous devez d'abord déterminer si le(s) document(s) est/sont éligible(s) au dépôt dans l’Archive ouverte de 
l’ICOMOS en vérifiant si il est conforme : 
• aux critères d'acceptation énoncés dans le Guide de dépôt de l'utilisateur 
• à la politique de droits d'auteur de votre éditeur (voir la rubrique sur les questions de droit d'auteur dans le 

Guide de dépôt de l'utilisateur et l'outil SHERPA RoMEO mentionnés ci-dessous). 
 
Le processus de dépôt s’étage sur plusieurs étapes. Vous pouvez naviguer de l’une à l’autre en utilisant les 
boutons « Précédent » et « Suivant ». Vous pouvez aussi cliquer sur « Enregistrer plus tard » à tout moment 
pendant le processus de dépôt. Vous ne perdrez pas les informations saisies si vous cliquez sur le bouton 
« Précédent » : le système enregistre toutes les informations que vous avez entrées. 
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Sélection du type de document 
Sélectionnez maintenant le type de document (article, document de conférences, chapitre de livres, etc.) que 
vous souhaitez ajoutez au dépôt et cliquez sur « Suivant » pour continuer. 
 

 
 
 
Chargement du document 
 
Vous pouvez utiliser l'outil SHERPA RoMEO pour vérifier les politiques de droit d'auteur de votre éditeur avant de 
télécharger. 
Cliquez sur le bouton Parcourir pour sélectionner le fichier, puis sur le bouton « Télécharger »pour le 
télécharger dans l'archive. Vous pouvez ensuite ajouter des fichiers supplémentaires au document (tels que des 
images pour les fichiers HTML) ou télécharger d'autres fichiers pour créer des documents supplémentaires. 
 

 



 
Archive ouverte de l’ICOMOS : EPublications sur

le Patrimoine culturel
Directives pour le dépôt de documents

Ver. 2010/11/09

 

  3

Une fois que vous avez téléchargé le document, vous pouvez ajouter des informations à son sujet (dans quel 
format il est, qui est autorisé à accéder au document, la licence Creative Commons et la date d'embargo le cas 
échéant). Puis cliquez sur « Suivant » pour continuer. 

 
 
Entrer les détails du document 
Une fois que le document a été téléchargé, vous entrez autant de détails que possible sur ce document (titre, 
auteur, résumé, titre du journal, etc.). 
Les champs marqués d'une étoile rouge   sont obligatoires et vous ne serez pas en mesure de déposer le 
document sans avoir rempli tous ces champs. 
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Des messages d'aide sont disponibles pour la plupart des rubriques. Si vous n'êtes pas sûr de ce que vous devez 
entrer dans une rubrique donnée, il suffit de cliquer sur le symbole  
 

 
 
Entrer le résumé en anglais 
Ecrire un résumé du document (c’est-à-dire un résumé de son contenu) est obligatoire. Si le document contient 
déjà son propre résumé, vous pouvez faire un copier/coller ici. Conformément aux règles en vigueur dans la 
communauté scientifique internationale, les résumés doivent être en anglais. Cela permettra à votre document 
d’être facilement recherché et trouvé par des utilisateurs du monde entier. Si un résumé dans une langue autre 
que l'anglais existe déjà, vous pouvez entrer ce résumé dans le champ « Résumé (dans une autre langue) ». 
Pour traduire le résumé en anglais, vous pouvez utiliser l'outil Google translate, disponible à partir de ce lien. Le 
champ « Résumé (en anglais) » est obligatoire afin de garantir des résultats de recherche homogènes. 
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Entrer des mots clés « libres » 
Entrez votre(vos) propre(s) mots-clé(s) pour décrire le contenu du document. Si vous avez besoin d'aide pour 
trouver des mots clés, vous pouvez également utiliser la liste des mots-clés utilisés par le Centre de 
documentation de l'ICOMOS. Le lien vers cette liste est disponible dans le texte d’aide  . 
 

 
 
L’Achive ouverte de l’ICOMOS dispose d'une fonction de remplissage automatique pour éviter les doublons dans 
le référentiel. Pour certains champs (titre, auteurs et titre de la revue), le système vous alerte si vous entrez des 
données qui correspondent à un autre dossier déjà déposé. Vous devez vérifier que vous n’entrez pas un dossier 
en double. 
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Dans le champ « Titre de la revue », lorsque vous entrez une partie du titre du journal, le système affiche 
automatiquement une liste de revues pertinentes possibles. 
Cliquer sur un article parmi la liste remplit automatiquement le reste du titre et, s'il est connu, l'ISSN et les 
champs de l'éditeur. 
 

 
 
Entrez autant d’informations que possible sur le document. Puis cliquez sur « Suivant » pour continuer. 
 
 
Choix des sujets 
Dans cette section, vous avez le choix du(des) sujet(s) du document. 
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Sélectionnez une ou plusieurs catégories de sujets qui sont selon vous appropriées pour votre présentation. Sur 
la liste, vous pouvez développer un sujet en cliquant sur le symbole . Lorsque cela est possible, sélectionnez 
une ou plusieurs options dans « typologies du patrimoine », puis dans d'autres catégories de sujets. 

 

 
 
Pour ajouter un sujet, cliquez sur le bouton « ajouter » à gauche du sujet. Une liste de sujets choisis est 
disponible au début de la liste. Vous pouvez effacer un sujet à tout moment en cliquant sur le bouton 
« supprimer » à gauche du sujet. 

 
 
Une fois que vous avez choisi le(les) sujet(s) qui convienne(nt) au document, cliquez sur « suivant » pour 
continuer. 
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Dépôt du document 
À tout moment au cours du processus de dépôt, vous pouvez revenir en arrière pour vérifier et/ou corriger les 
données que vous avez entrées, en cliquant sur les boutons «Type», «Envoyer», «Détails» et «Sujets»  
Une fois que vous aurez complété toutes les étapes précédentes et que tous les champs auront été remplis, vous 
serez prêt à déposer le document dans l’Archive ouverte de l’ICOMOS. Vous verrez l’écran suivant : 
 
 

 
 
 
Avant de déposer le document dans l'Archive, vous devez vous assurer que le dépôt de l'article ne viole pas les 
lois sur le droit d’auteur. 
Cliquez sur le bouton « Déposer l’article maintenant ». 
Lorsque vous avez terminé le processus de dépôt et êtes retourné à « Gérer les dépôts », vous verrez que votre 
document est maintenant « en cours d'examen ». Il sera vérifié par un administrateur du dépôt avant d'être mis 
dans l’Archive en ligne. Veuillez noter que le processus de vérification peut prendre quelques semaines. Vous 
recevrez un courriel de confirmation lorsque votre article deviendra public. Le statut du document sera ensuite 
changé en « archive en ligne ». 
 
Dans « gérer les dépôts », vous pouvez également changer votre profil ou créer des « sauvegardes de 
recherches ». 
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Si vous êtes intéressés pas un sujet spécifique, vous pouvez effectuer une recherche et sélectionner 
« sauvegarde des recherches » à partir des résultats des pages recherchées.  

 
 
Vous pouvez également demander au système de vous envoyer périodiquement des courriels d'alertes à chaque 
fois qu'un nouveau document sur ce sujet est déposé dans l’Archive. 
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Dépannage 
Si vous avez des questions ou des requêtes concernant le dépôt de documents dans l’Archive ouverte de 
l’ICOMOS, merci d’utiliser les boutons d'aide et de consulter la page d'aide. 
 
Les auteurs rencontrant des obstacles techniques et matériels les empêchant de déposer leurs documents 
devraient en informer l'administrateur de l’Archive à openarchive@icomos.org. Merci de transmettre par courriel 
le document que vous souhaitez télécharger, y compris les informations bibliographiques (auteur, titre, titre de la 
revue, volume, pages, etc.) et d’indiquer les difficultés que vous rencontrez. 
 
 


