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INTRODUCTION 
 
Le Centre pour la Communication Scientifique Directe (CCSD, unité propre de 
services du CNRS, auteur de l’archive ouverte HAL), met à disposition de la 
communauté de l’Enseignement Supérieur et de la Recherche les moyens 
informatiques adéquats à la gestion de conférences.  
 
L’application Sciencesconf.org centralise les outils informatiques à destination des 
organisateurs et des participants. 
 
L’utilisation de Sciencesconf.org est soumise à une demande d’hébergement du 
congrès sur la plateforme. Cette demande s’effectue à partir du portail principal 
(http://www.sciencesconf.org). Le CCSD se charge de la validation et de la mise en 
ligne des conférences. 
 
Une fois la conférence acceptée, un espace spécifique est ouvert. Il est accessible 
à partir de l’URL http://nom_de_la_conférence.sciencesconf.org. C’est à partir de 
cet « Espace conférence » que les organisateurs accèderont aux fonctionnalités de 
l’application. C’est également le point d’entrée des participants. 
 
 

FONCTIONNALITES 
 
La plateforme Sciencesconf.org propose les fonctionnalités suivantes pour la 
conférence: 
 
Pour les participants : 
 Inscription 
 Soumission  

 
Pour les organisateurs : 
 Hébergement et personnalisation du site web (gabarit, apparences, contenu, 

…) 
 Statistiques de consultation 
 Suivi des inscriptions 
 Outils de sélection des contributions 
 Mise en place du programme 
 Envoi de mail (appel à soumission, relance, …) 
 Edition électronique 
 Export des communications sur l’archive ouverte HAL 
 Configuration des listes (thématiques, types de dépôt) 
 Paramétrage de la conférence (période de soumission, de relecture, 

d’inscription, …) 
 
Toutes ces fonctionnalités sont personnalisables par conférence et disponibles à 
partir de l’ « espace conférence».  
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COMPTE UTILISATEUR 
 

CREATION 
 
Afin de profiter des fonctionnalités de l’application, il est nécessaire de se créer un 
compte. 
La création se déroule en 3 étapes : 
 

1/ Renseignement des informations dans la page « Créer un compte ». 
 

2/ Réception d’une confirmation de création par mail. 
 

3/ Activation du compte en cliquant sur le lien présent dans le mail. 
 

Il est possible de retrouver ses identifiants de connexion à l’aide du lien « Mot de 
passe oublié ? » 
 

ROLES 
 
Il est possible d’attribuer aux comptes utilisateurs des rôles donnant accès à des 
fonctionnalités spécifiques de l’application. Ci-dessous la liste des rôles disponibles 
sur la plateforme : 
 

1/ Webmaster 
Utilisateur définissant la charte graphique du site web. Il a également la 
possibilité de gérer le contenu du site, … 
 

2/ Relecteur 
Utilisateur évaluant les soumissions des déposants. 
 

3/ Coordinateur 
Utilisateur pouvant constituer le comité des relecteurs. Il répartit les papiers 
entre les relecteurs, sélectionne les papiers, crée le planning, gère l’édition 
électronique, …  
 

4/ Administrateur (membre du comité d’organisation) 
Utilisateur ayant accès à toutes les fonctionnalités de l’application, il définit 
les options principales de la conférence (périodes de dépôt, d’inscription, de 
relecture, …),  gère le mailing, affecte des rôles à d’autres utilisateurs… 
 

Il existe obligatoirement un compte administrateur par conférence. Par défaut, ce 
rôle est affecté à l’utilisateur ayant effectué la demande de création de la 
conférence.  
Un même rôle peut être donné à plusieurs comptes utilisateurs. Un utilisateur peut 
cumuler plusieurs rôles. 
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CREATION D’UNE CONFERENCE 
 
Pour créer une nouvelle conférence, il suffit d’effectuer une demande sur le 
portail www.sciencesconf.org  
 

1/ Cliquer sur le lien « Créer une nouvelle conférence » et authentifiez-vous 
(création de compte possible si vous n’en possédez pas).  

 
2/ Décrire la conférence dans le formulaire. L’acronyme de la conférence est 

demandé. Il permet la création de l’URL et des adresses mails sur la 
plateforme (http://acronyme.sciencesconf.org, 
acronyme@sciencesconf.org).  
Attention, cet identifiant n’est pas modifiable après validation. 
 

3/ Choisir l’apparence, les langues, …  du site web de la conférence. 
 
Après votre demande effectuée et validée par le CCSD, un mail vous est envoyé en 
vous informant de la disponibilité de votre « Espace conférence ». Il n’est pas 
encore référencé dans le portail www.sciencesconf.org. Pour le rendre accessible 
vous devez finaliser le paramétrage. 
 
Les étapes nécessaires à l’ouverture  de votre site sont les suivantes: 
 Définition des types de dépôts (communication orale, poster, …) ; 
 Définition des thématiques scientifiques ; 
 Configuration du dépôt (période d’ouverture, caractère obligatoire ou 

facultatif de certains champs) ; 
 Paramétrage de la pré-inscription et/ou de l’inscription ; 
 Règles de relecture (grille de notation, période, …). 

 
Le lien « Ouvrir le site de la conférence » est actif dans la page « Mon espace » dès 
que toutes les étapes ci-dessus sont renseignées. 
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Salles 
Vous pouvez définir la liste des salles utilisées dans le cadre de la conférence. Elles 
apparaitront lors du paramétrage du planning. 
 

Dépôt  
Vous configurez  le dépôt scientifique pour votre conférence. Quel que soit le type 
(résumé, résumé puis texte intégral ou texte intégral), vous devez renseigner les 
dates d’ouverture et de clôture du dépôt.  
 

 Pour le dépôt de résumé, vous devez choisir le format du résumé : soit les 
déposants devront copier le résumé (« Texte ») dans un champ de saisie, soit 
le déposer dans un fichier (« Fichier »).  
Dans le cas du dépôt de fichier, il est important de proposer au déposant des 
gabarits d’abstract (Word, OpenOffice) afin d’uniformiser les dépôts pour 
l’édition électronique.  

 Pour le dépôt de résumé au format texte, vous devez également renseigner 
le nombre maximum de mots autorisé. 

 Pour le dépôt de résumé au format fichier, tous les types de fichiers sont 
acceptés (doc, docx, rtf, …). Si nécessaire les fichiers sont convertis au 
format pdf. 

 
Ensuite, vous devez paramétrer la grille de saisie utilisée par les déposants pour la 
soumission. Vous sélectionnez les champs qui apparaitront dans la grille et ceux qui 
seront obligatoires. Certains champs comme le titre sont obligatoirement présents 
dans la grille. 
 
La grille est composée de trois parties : 
 

1/ Les métadonnées générales du dépôt  : titre, résumé, type et thématique, 
langue, date de production, mots-clés et commentaire. 
 

2/ Les informations disponibles sur les auteurs : nom, prénom, initiale ou autre 
prénom, auteur correspondant (auteur référent pour toute correspondance), 
conférencier (au moins l’un des auteurs doit avoir ce rôle), l’équipe de 
recherche à laquelle il appartient, son adresse mail, sa page personnelle 
ainsi que la ou les affiliation(s) de l’auteur (au moins une affiliation est 
obligatoire). 
 

3/ Les informations disponibles pour les tutelles des auteurs : nom, sigle, site 
web, adresse du labo, pays et tutelles du labo. 

 

Relecture  
Vous définissez tout d’abord les caractéristiques générales de la relecture : le 
nombre de relecteurs autorisés par dépôt, ainsi que la période pendant laquelle le 
relecteur peut évaluer le dépôt. Il est possible de définir des périodes de relecture 
selon le type de dépôt.  
Vous avez également la possibilité de rendre les commentaires des relecteurs 
accessibles aux déposants une fois le papier accepté ou refusé. 
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d’abord renseigner si vous souhaitez être averti des nouvelles inscriptions par mail, 
et préciser les dates d’ouverture et de clôture des inscriptions. 
 
Le système vous propose ensuite de personnaliser complètement le formulaire 
d’inscription. Vous allez avoir la possibilité de définir les informations qui seront 
demandées aux utilisateurs. Il est par exemple possible de demander les dates 
d’arrivée et de départ des participants, leur participation au diner de gala, … 
Pour construire le formulaire, il suffit de cliquer sur le lien « Ajouter un champ ». 
Une boite de dialogue va s’ouvrir et vous propose différents éléments à ajouter 
pour construire le formulaire. Vous avez la possibilité entre champ texte, liste 
déroulante, …) 
Une fois le formulaire définit, vous pourrez visualiser le rendu final en cliquant sur 
le bouton « Rendu du formulaire d’inscription »  
Toutes les informations renseignées par les utilisateurs seront consultables et 
également exportable pour Excel dans la partie « Utilisateur > inscrits ». 
 

GESTION DES UTILISATEURS 
 
L’administrateur peut créer des comptes, accéder à la liste des préinscrits/inscrits 
et gérer les privilèges des utilisateurs. 
Créer un compte 
Un administrateur peut créer des comptes pour d’autres membres du comité 
d’organisation. Dans ce cas, les comptes sont directement validés (aucun mail de 
contrôle n’est effectué)  
Voir « Création de Compte ». 
 

Inscrits 
Vous trouverez dans cette catégorie la liste des inscrits à la conférence. Vous 
pouvez consulter la fiche de chacun et exporter les données complètes au format 
csv. 
Si vous avez défini une période de préinscription, vous avez aussi accès à la liste 
des préinscrits. 
Il est également possible sur cette page d’inscrire une personne, d’éditer les 
informations d’un inscrit et de supprimer l’inscription d’une personne. 

 
Pour inscrire une personne à la conférence : 
 

1/ Elle doit posséder un compte. 
2/ Cliquer sur Inscrire une personne. 
3/ Rechercher la personne à l’aide du champ de recherche par 

autocomplétion. 
4/ Cliquer sur son nom dans la liste proposée. 
5/ Cliquer sur Sélectionner. 
6/ Renseigner le formulaire d’inscription. 
7/ Cliquer sur Inscription. 
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Modèles 
Cette page permet de personnaliser des modèles de notification des utilisateurs. 
 
Vous pouvez insérer des variables contextuelles remplacées lors de l’envoi : 
 
Variables liées aux comptes utilisateur : 

 %%USER%% Civilité, prénom, nom 
 %%LOGIN%% identifiant de connexion d’un utilisateur 
 %%PWD%% Mot de passe d’un utilisateur 

 
Variables liées à la conférence : 

 %%CONFERENCE%% Nom court de la conférence 
 %%CONFERENCE_NAME%% Nom complet de la conférence 
 %%CONFERENCE_URL%% URL du site internet de la conférence 
 %%APPLICATION%% Nom du portail Sciencesconf 

 
Variables liées aux dépôts : 

 %%PAPER_REF%% Référence d’un papier 
 %%PAPER_NOTE%% Note moyenne donnée par les relecteurs (ne 

fonctionne que si une note a été donnée) 
 %%PAPER_COMMENT%% Commentaire renseigné par le comité scientifique 

lors de l’acceptation d’un papier 
 %%PAPER_TYPDOC%% Type de dépôt (oral, poster) 
 %%PAPER_SESSION%% Thématique du papier définie par le comité 

scientifique 
 
Note : Vous gérez la cohérence des variables utilisées. Par exemple, si vous utilisez 
une variable de dépôt pour un mail destiné à un utilisateur n’ayant fait aucune 
soumission, celle-ci sera remplacée par une chaîne vide. 
 

Envoi 
Cette page permet l’envoi manuel de mails à des groupes d’utilisateurs en utilisant 
ou non un modèle. 
 
Vous choisissez les destinataires du mail parmi des catégories d’utilisateurs (les 
relecteurs, les déposants, …) ou manuellement. Une fois sélectionné, la liste des 
destinataires apparait intégralement dans la page.   
 
Vous saisissez ensuite le contenu du mail. Vous pouvez utiliser un modèle que vous 
avez préparé et sauvegardé antérieurement ou écrire directement son contenu 
dans l’éditeur HTML. 
 
Vous pouvez joindre des fichiers à vos envois. 
 

Historique 
Cette page permet de lister et consulter tous les mails envoyés par l’application. 
Pour faciliter l’utilisation de cet historique, un formulaire de recherche permet de 
sélectionner vos résultats. 
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