POPUPS 4 LIEGE

OJS

GUIDE DU
REDACTEUR

JUILLET2020

@ ® BHeM UNIVERSITE

Cetexte, OJSGuide du rédacteur, est une adaptation du "Guide du redacteur" par la
"C<FCI NBSKO? >? FAS5HCP?LMCNS >? | CoPmoRs] #?
Attribution 4.0International CCBYpar ULiégeLibrary.

Bibliothéque



https://www.bibl.ulaval.ca/fichiers_site/ojs/guide_redacteur_ojs.pdf
http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/

POPuPS # LIEGE

Contenu
SUPETVISION U PIrOCESSUS. ... .ciieiiieiieiie e immm et mmns bbb e s s e e e e e e e e s emmmr e e e e e e e 4
ProCeSsSUS danS OUJS.......ooiiiiiiiiiiiiiiiiiemmr sttt sttt e e e e e e s smmme e s as 4
LES TISCUSSIONS. .....uuuiiiiiiiiiiiiiiieiieeeseeeeeeeeeeeeeteeeeeeaees st e e e e e e e e e e eeeeeesass s s s s ammms s s nnnneed 4
Le tableau de DOrd.........oooo 4
SOUMISSIONS NON ASSIGNEES.......eiiiiiiiiiiiiiiie e bbe e e e e e e s e eb b eemr e e e e e e s ansbbseeeeaeeesasmmneees 5
IO 1S3> T 1| PP PP PPPPPPRP 5
(o3 11 PP 5
0SS 11 11 = PP PPPTR 5
T =7 = o PRSPPI 5
1o o 0 0T 1= PRSPPI 5
INACTIVE AEPUIS 30 JOUIS...eeiiiiiiiiiiiiiiie ittt 6
B DS . ettt e ——— e ————— et e et m—————— 6
RUDFQUES A€ |8 FEVUEL..... . emmme et e e e e e e e e s ammmran s 6
ProCeSSUS A€ SOUMISSION......cuuuuruuiiiieiseeesimemreeeteiiaseeeeeeeeeeeesammmsssaaaseeeeeeeeeeeesssssmmmraeeeeeeees 7
Fichiers de 1a SOUMISSIQN..........iiiiiiiiiii et ieeece e e et mmme e e e e e e e e eeeees s s e e e e eeenees 8
DiSCUSSIONS PréEVAIUALION .........uviiiiiii i e e ceeee e e e mmmr e e e e e e e e e e e e ae e 8
PaArTICIPANTS. .. ..o e e e e e e e e mee e e e e e e e e e e e e e eea ettt m———— e e eeeeeeennaaann 8
Y12 7= To [0 ] 0= =S 8.
HIStorique de rEAaCtiON..............ouuiiiiiii et e e e e e e e mmmr e e e e e 8
Bibliothéque de SOUMISSION..........ocviiiiiiiiie et e e e e e s emmmr e e e e e e e e e e e e eee e s mmma s 9
2?2H>L? FA; ON2.OQL oy HILHS. G2 e 9
AJOULET UN PArtICIPANL......ccei i e e e e e e e e e e e e e s ememrenas 10
ENVOyer PoUr EValUALION............uiiiiii e mmms e e e e e e e e e e e e e 10
l ==2JN?L 2N H? J1.,.M..@;.CL.2..EASP.. EQ,;. NC.16
[y {0 e (= =0 10 41 7 o) S 10
%HPI S?L OH? MI OGCMMC.I.H..K..EAS.P.;. EQ..NCID
AJOULET UN FAPPOITEUI .....uiiiiiiiiiiiiiiiiiieeesieemee e et eeee et eeeeeeeeeaaesamme e e e e e e e e aaeesessasasa s ammmaas 11
$EN; CFM >2.. .EASP...EQ . NCL.H. e, 13
ENVOYE UN COUITIBL.... ittt e et e e e e et e eeeeeees 13
1770 T L1 USSP, 13
RETITEI C8 FAPPOITEUL. .. ..o immm bbbttt e e s emmme e e e e e e e s 13
[ 153 (0] 4 o 1 1P 13

N OTES DIV ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt e amt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s ammmr s e e e e e e e 14



POPuPS W HESE

Consulter une évaluation et confirmer sa réceptian.............ooocvvveiviccceeeeeiiiiieeenn. 14
Rendre le rapporteur aNONYIME..........ovvuuuiuiiiie s et e e e e e e e e s ammmraar e e e e e eeaes 15
DECISION EAITONIAIE. ... ...ttt eenre ettt semmnr e e e e e eeeeeeeeeeeeeeessmmeaeeeeeeens 16
[D1=T o g F= o (=0 Lo Y] o] o 16
ACCEPLEN |2 SOUMISSION......iiiiiiiiiiieie s e e e s e e e e e e e e e e e s rem e e e e e e e e e e e eeaessas s mmmeeeeeeees 16
ReEfUSET 18 SOUMISSION......ciiiiiiiieieeeeti oot e e e e e e e e e e emenrs e 16
Demandes d€ FEVISIONS..........cuiiiiiiiii et e e rmmme s smnnnes 17
28 PCMCI HM...2.2....EALQON.2.Q Lo, 18
%H=F?H=B?L OH? HI OP2EE2..MS&LC2..2A8P,1BO; NCI
(€113 10] g e [T ol o 1 1= £ PP PPPPRTR 20

EVENEMENTS B SOUMISSION .......ceeeeeeeeeeee e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e eeeraees 26



P PuPS ¢ LIEGE

universite

GUIDE DU REDACTEUR

Supervision du processus

PROCESSUS DANBJS

Le processus est en 2 étapes :

1. Soumission Alasuitedelaréceptioninitiale deF A ; Lchl@-ci dst2ugluéquant
a sapertinence scientifique et a saconformité par rapport aux politiques de la
revue. Certainesoumissionsne franchiront pascette premiére étape et seront
rejetées.
2. Evaluation:, A ; Least@€nwvdy&en évaluationexterne,pour une évaluation par
F?M J; CLMn 3ACF S ; FC?0H >?M >?2G; H>?M
Certaines soumissionse franchiront pascette étape et serontrejetées.

Lesdiscussions

A chaque étape du processus,F A | @ Nli€cEssioninclus dans OJS permet a un
utilisateur decommuniqueravecle rédacteursansque lesautresutilisateursensoient
informés.

Cette fonctionnalité permet de soutenir le processusde soumission en double

aveugle. Toutesles discussionssont archivéeset font partie de FAB CMNMeé L CKO?

F AS P; FRour Nr@amernone discussion,il est obligatoire de sélectionner un
interlocuteur.

Echanges possibles en double aveugle

Auteur A Rédacteur
Evaluateur 7 Rédacteur
, Auteur
Redacteur A Evaluateur

Le tableau de bord

Letableaude bord permet de visualiserles soumissionsen attente, en coursou celles
qui ont été archivées.Lestaches affichéesvarient selonle role de FAONCHEM; N? OL
tableaude bordestla premiérepagequi apparaitapresvousétre connecté.
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Soumissions
Ma file d'attente Soumissions non assignées Tous actifs Archives
Soumissions en cours Q  Rechercher Y Filtres Nouvelle soumission
382 Maurane Raskinet Evaluation externe
The Submitted Article ~

&1 3

A Des révisions ont été déposées.

1 sur 1 soumissions

Lesonglets visibles du tableau varient égalementen fonction du rolede FAONCFCM; N
connecté.Lerédacteur,lui, aaccesatouslesonglets.

Mes soumissions
, Al HAF?N =] HNC?HN F: FCMN? > ? NI ON? M
FAONCFCM;N?OL

SOUMISSIONSIONASSIGNEES

, Al HcArfiichtNa liste dessoumissionsqui ont été envoyéesmaisqui H A | pasN
encore de rédacteunssigné.

TOUS ACTIFS
., Al HAF?N =1 HNC?HN F; FCMN? >2? NI ON?M F?

ARCHIVES

. Al HdomiénNla liste des soumissionsarchivées.Cessoumissionsincluent
celles quiont été acceptéesainsique cellesqui ont été rejetées.

Les filtres

Laliste dessoumissionsdansle tableaude bord peut étre filtrée, cequipermet> A ; @@C=B ?
seulementles soumissionsqui répondenta certainscritéres.

EN RETARD

l @@C=B? F?M MI OGCMMCI HM JI OL HA; @@C=B?L
actionssont enretard, par exempleune réponseaunedemande> A8 P; Fud; NCI H
rapport> A § P ; FoOyn&r&risithdelapartdeF A; ON? OL n

INCOMPLET

Affiche les soumissionspour lesquellesune action H Apas été terminée, par
exemplesiun auteur débute une soumission,maisne latermine pas.
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INACTIVE DEPU30 JOURS

Affiche toutes les soumissionspour lesquelles aucune action H Aété réalisée
depuis 30ours.

ETAPES

l @@C=B? F?M MI OGCMMCI HM M?FI H FASN;

RUBRIQUES DE LA REVUE

Afficheles soumissionsselon la rubrique dans lesquelleselles ont été soumises
(Articles ouEditorial)

Soumissions
Ma file d'attente Soumissions non assignées Tous actifs Archives
Tous actifs Q | Rechercher A @7l Nouvelle soumission
Y Filtres 382 Maurane Raskinet O Evaluation externe
The Submitted Article v
O 1)
1717 B
En retard A Des révisions ont été déposées. SRULNNE
Incomplet
##submissions.inactive## v
) A En attente d'assignation ##submission.list.assignEditor##
Etapes
Evaluation v
oy A En attente d'assignation ##submission.list.assignEditor##
Copyediting
v
Rubriques de la revue A Enattente d'assignation ##submission.list.assignEditor##
Articles
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Processus desoumission

Pourcette démonstration, nousprendronsune soumissionfictive « TheSubmittedArticle
dn $; HM F? N; <F?;0 >? <I|lL>H | IoumidsihsingddP ?
assignéesainsiquedansF A | HrAuBs attids .

Lors> A Osdumissioneffectuéepar un auteur, le contact principal de la revuerecoit un
courriel lui annoncant ledépaot.

Sur la plateforme, cette soumission se retrouve sous F A | HQoHEnfssions non
assignéesdu tableau de bord.

On peut rapidement identifier F A § Ny; ldg@elle se trouve la soumission par
F A CHM= L CanNo@dleHtoloré ;sitddvia la droite. Cet article est a F A § Nle J ?
«Soumissiorn.

Pour voir la soumission en détail, cliquez sur cetlie

Soumissions

Ma file d*attente Soumissions non assignées Tous actifs Archives
Soumissions non assignées Q. Rechercher T Filtres Nouvelle soumission
: e N
382 Maurane Raskinet (_© Soumission )
The Submitted Article N

{1

=2



SOUMISSION

Métadonnées Historique de rédaction Bibliothéque de soumission

The Submitted Article
Maurane Raskinet

Soumission Evaluation Copyediting Production © Aide
» [@ 11241 mraskinet, ARTICLE OJS.pdf July 2, Texte de |'article Accepter et ne pas faire I'évaluation.
2020

Télécharger tous les fichiers

Participants Assigner

. . . . i i i Rédacteur
Discussions pré-évaluation Ajouter une discussion

» Maurane Raskinet
Nom De Derniére Réponses Fermé
réponse

» Commentaires pour le Rédacteur mraskinet - 0
2020-07-02
09:04 AM

Sections de la fiche de soumission:

FICHIERS DE LA SOUMNI®N

Lasection présentela liste desfichiers qui ont été soumiset la date a laquelleils

ont étésoumis.Plus> A @xHier peut étre soumispour une méme soumission.
DISCUSSIONS PREVALUATION

La section permet au directeur de la revue de communiquer avecF A ; Odé? OL
encore avec> A ; Oullliss®eMrs de la plateforme.

PARTICIPANTS

La section présente la liste des participants impliqués dans le processus

>ASP; FO; NCIH >? F; MPCGFGCAAMODN2N0OL) HE NACN FJ?; A"
autres participantsapparaitront F | L M IKeBoAt@jéuds ultérieurement dans le

processus.

METADONNEES

Situédansla barre bleue au haut de la fenétre,celien permet> A ; @ @®&réBede
consultation et de révision des métadonnéesde la soumission., A | HldeRtifiadts
de cettefenétrepermet> A ; D un@driflcateur unique pour la soumission.

HISTORIQUE DREDACTION

Celien permet de consulter F A B C M MihsLqGet@fs les notes relatives a la
soumission.UtilisezF A | HNAtEsolr en ajouter une.
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BIBLIOTHEQUE DEOUMISSION

Celien permet F A ; Dd t@ubl documents pertinents pour la bibliothéque de
soumission.

2?H>L? F¢,; ON?OL ; HI HSG?

Sivousavezchoisiunmode> A § P ; FaG AN @ Ik &&anHgout MA ; MMOL ? L
KO? F Alelasbumiddiondemeureanonymepour F A ? H MU @recEsaus.

1. Dansla sectionFichiersdela soumissioncliquezsurlesdifférentsfichiersafin de
les télécharger sur votrerdinateur.
2. RetirezNI ON? M G? HNCI HM >0 HI G >? FA; ON?OL
document) pour tous lesdocumentset enregistrez de nouvellescopies.
3. Dansla sectionFichiersde la soumissioncliquezsurle lien Transférer le fichier
et déposedes nouvellesversions en chargeant une révision du fichier existant et
en indiquantde quel fichieril MA; ACNA

Transférer le fichier de soumission X

1. Transférer la soumission 2. Métadonnées 3. Terminer

Si vous transférez une révision d'un fichier existant, veuillez indiquer de quel fichier il s'agit.
mraskinet, ARTICLE OJS.pdf v

Contenu du fichier *

Texte de |'article

Faites glisser et déposez un fichier ici pour commencer le transfert Transférer un fichier

Assurer un examen aveugLe

Continuer Annuler
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Ajouter un participant

Pour assignerun rédacteur a une soumission,vous devezcliquer sur Ajouter dansla
sectionParticipants

Undirecteur de revue peut tilGS G? MA; MMCAH?L F? LqF? >? LS

jouter un participant
A = = O Aide x

Trouver un utilisateur
Redacteur v

Rechercher un usager par son nom

Rechercher

Madame Chose
Martin Heidegger

Emmanuel Kant

Lerédacteurestdésormaisidentifié dansla sectionParticipantsde lafiche. Il verra
apparaitre la soumission dans la sectidvies soumissiornde son tableau de bord.
Desboutons> A ; =sertdussidisponibles.

ENVOYER POUR EVALUGNI
%HPI C? F,; MI OGCMMCI H k F; JLI =B; CH? §N;

ACCEPTER ET NE PASRR IEVALUATION

0?LG?N >? M; ON?L F?M &§N;J?M >A§P; FO; NCI

REFUS DE LBOUMISSION

Rejette la soumission sans passer par les étapes ultérieures > AS P; FOr NCI H
soumission est alorarchivée.

%HPI S?L OH? MI OGCMMCIH H FgNP; FO; NCI H

Unefois que le rédacteurM A 2addudéque le contenu de la soumissionest approprié
pour larevue,il peut cliquer surle bouton Envoyer pour évaluation .

10
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EVALUATION

Ajouter un rapporteur

univers

¥

LIEGE

ité

Lorsquela soumissionpasseaF A § NeFJA® P ; Fu@emiBn@dn Bblaraitet indique
que desrapporteurs doivent y étre assignés.Dansla section Rapporteursde la fiche,

cliguezsur Ajouter un rapporteur .

The Submitted Article
Maurane Raskinet

Soumission Evaluation Copyediting Production

Cycle 1 Nouvelle série d'évaluations

Statut de la série 1
En attente de |'assignation de rapporteurs

Fichiers d'évaluation

> 1129-1  Texte de I'article, ARTICLE OJS.pdf

Rapporteurs

Aucun élément

Q Rechercher

© Aide

Demande de révisions

Accepter la soumission

Participants

Transférer/Sélectionner les fichiers

July 2, Texte de 'article

2020

Ajouter un rapporteur Assigner

Rédacteur

> Maurane Raskinet

Lesévaluateurssont listés dans la fenétre qui apparait. Larechercheest possible par
nom et discipline et se fait parmi tous les champs disponibles. Pour ajouter un
évaluateur, sélectionnede et cliguez au bas de la fenétre sur le bout@hoisir un

rapporteur .

Ajouter un rapporteur

Trouver un rapporteur Q
Monsieur Chose
Université Laval
0 complétées = 1 refusées 32 jours

Madame Chose
Université X

. Ly
SOUMiss

ge meme debicquer

tout évalyateur? Débloguer

/3luateur a5t DIOQUE OU Dien parce qu'il 3 28 sollCite lors d'un Cycle 0'&valuation précédent poyr cene

Ou Dien parce Qué s&s roies peuvent kui permettre 0 connarre 'identitd de I'auteur, SOuhaines-vous

schercher Y Filtres

11
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Notez que :

1 Unseulrapporteur peut étre ajouté alafois.

1 Il HAapas de limite sur le nombre de rapporteurs pouvant étre invités a
évaluer unesoumission.

1 Un rapporteur déja sélectionné apparait grisé dans la liste et ne peut pas étre
sélectionné anouveau.

1 UnrapporteurMS F? =NCI HHS JIlI OL OH =S=F? JLS§=8§8>
sélectionnéa nouveauque sion le débloque

1 SiF A ; QlNla oumissionestaussirapporteurpourlarevue,ilHA ; JJ; L; CNL
pas dans ldiste.

1 En cliguant sur la fleche a droite de chaque rapporteur, les
MN; NCMN CK O ?delcemx8i Seront &fohédsC | H

1 llestpossible> A ; HH GQRHIP XA @ppateudseulementsicelui-ciH A ;
pas encore répondu& ACHPCN; NCI Hn

Une fenétre de courriel type MA ; @@dlispBu¥er modifier toutes les sections pré-
rédigées ducourriel. Au bas de la fenétre, révisezles dates importantes et le type
>ASP; FO; NCI Hn

Ajouter un rapporteur b 4

Rapporteur sélectionné
adminj adminj Changer

Choisir un message prédéfini a utiliser, ou remplir le formulaire ci-dessous.

[Tropicultura] Demande d'évaluation d'un article v

Envoyer un courriel au rapporteur

™

BB 7 U PR o B EUad g

Bonjour nom ,

Nous croyons que vous seriez un excellent rapporteur pour le manuscrit intitulé « The Submitted Article » qui a
été soumis a la revue Tropicultura. Vous trouverez un résumé de |la soumission ci-dessous. Nous espérons que
vous accepterez ce travail essentiel a la publication de la revue.

Dates importantes
2020-07-16 2020-08-27

Date d’exil e la réponse Date d'échéance de ['évalt

+ Restreindre les fichiers disponibles.

Type d'évaluation

® Evaluation en double aveugle
Evaluation a I'aveugle
Evaluation ouverte

Ajouter un rapporteur Annuler

12
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Cliquez surAjouter un rapporteur J 1 OL FOC 2?HPI S?L F? G? MM;
soumission.Sidésiré,recommenceza procédureafin > A ; M M-CAA; HOPRplpG?télirs a
la soumission.

Siun rapporteur refuseF A C H P (& Ndabdtelilpéttyéinitialiser la décisionen cliquant

sur Réinitialiser k >LI CN? >0 HI G >? FAS§8P; FO; N?20Ln
F AS§ P; F30NesBRhaile /e rédacteurpeut recontacterF A § P ; RI®EnXbyeOun

courrelH ?H =FCKO; HN MOL F @F S=B? <F?207? K A
réponde anouveau.

3C OH S§P; FO; N?20L L ? @OM? sFlAmeHtiBrégN HEEICH 3 IgTIH N
apparait dans la soumission. La justification de celii est obligatoire. Pour la
consulter, cliguezsus § N; CFM >?. FAS§P; FO; NCI H

%H =1 OLM >ASP; FO; NCI HY PI OM JI OP?T =1 HMOFN
évaluateur. Pour ce faire, cliquez sur la fleche qui précede son nom.

Rapporteurs Ajouter un rapporteur

v adminj adminj Requéte envoyée Evaluation en double aveugle

Réponse due pour le 2020-07-16

Détails de I'évaluation Envoyer un courriel Modifier Retirer ce rapporteur Historique Notes privées

DETAILS DEAEVALUATION

Permetde visualiserlesfichiersfournisparF A § P ; PG\ ; ND22iMdbfhrhandation

?N >? HIN?L FA;JJLS§8=C; NCI H >?HA?MNQJ;;FMC NEBC M
J: L FASP; FO; N?20OLen

ENVOYER USOURRIEL

0?LG?N >? =1HN; =N?L FAS§8§P; FO; N?20L PC; F; JF

MODIFIER

Permetde ModifierlesdatesimportantesdeF A § P ; Fd@te>NAC? RHC Aelasépdnse N §
K FACHPCN; NCI H ?N >deM?ecomihdndaBad), dd mcdifiel let@de F A ?
> A § P; Fasiguadsfithiersdela soumissiondisponiblespourF A§ P; FO; NCI Hn

RETIRER CE RAPPORTEUR
0?LG?N >? L?NCL?L FACHPCN; NCIH @ CN? «k FAS

HISTORIQUE
&l OLHCN OH <L ? @ B Gddlidéelpaikrapporteur? FASP; FO; NCI H

13
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NOTES PRIVEES

Permet> A ; D He®r¢tedaproposdu rapporteur que voussouhaitezpartageravecles
autresgestionnaireset redacteurs,maispasavecle rapporteur lui-méme.

Consulter une évaluation etconfirmer sa réception

Une fois K O Ar@ggorteur a effectué son travail, le rédacteur recoit un courriel et une
notification indiquant K O A @vadl@ation a été recueestaffichéea sontableaude bord.

Cliguez surlelien CL ? F A SpBur IRcOnsites.l H

Rapporteurs Ajouter un rapporteur

» adminj adminj Evaluation soumise Evaluation en double aveugle Lire
Recommandation: Accepter la I"évaluation
soumission

Evaluation: The Submitted Article 4

adminj adminj

Aprés avoir lu cet examen, choisissez "Confirmer"” pour indiquer que le processus d"examen peut se poursuivre.

I Terminé: 2020-07-02 10:16 AM

I Recommandation: Accepter la soumission

Fichiers du rapporteur

Q Rechercher Transférer le fichier

» [ 11301 evaluation.pdf July 2,
2020

Recommandation
Fixer ou ajuster |2 recommandation du rapporteur.

Accepter la soumission v

Notation du rapporteur

Moter la qualité du rappeort. Cette note n'est pas accessible par le rapporteur.
® Pas de notation.

O riririok

O drdrirk

O sk

O sk

O

Confirmer Annuler

14
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%H N; HN KO? L§>; =N?0LH PI OM JI OP?T HI N?L F
HI G<L? >ASNICF?M ;JJLIJLCSn #7?NN? HIN? M?
rapporteurs. Une fois la consultation terminée, cliquez sur Confirmer au bas de la

fenétre.

De retour au tableau de bord, le lidRemercier le rapporteur apparait dans la section
Rapporteurs Cliquez sur le lien.

Remercier le rapporteur x

Rapporteur

adminj adminj <government@gov.gov>

Envoyer un courriel au rapporteur
DB OB I Y PR o il WUpload

adminj adminj:

Nous vous remercions d'avoir évalué 1a soumission intitulée « The Submitted Article » pour Tropicultura. Nous
vous sommes reconnaissants de votre contribution 3 |a qualité des travaux que nous publions.

M Ra
m Buliege.be

Ne pas envoyer un courriel au rapporteur

Remercier le rapporteur Annuler

Aubasde lafenétrede courriel type, cliquezsurRemercier le rapporteur afin de confirmer
F; L8§=?2JNCIH >? FASP; FO,; Néterdientet. >? FOC ?HPI S

Il est possible de Renverser la décision > A Géikaluateur. Cette action a pour
=l HMS§KO?H=? >A; HHOF?L F; = | H@Cld demandzidéel > ? F
révision, cette évaluatiome serapasjointe au courrielenvoyéaF A; ON? OL n

Rendre le rapporteur anonyme

) F @ ON MA; MMOL?L KO? FASP; FO; N?0L >? F; M

1. DanslasectionRapporteursiutableaude bord, cliquezsurlafléchequi précéde
le nomdu rapporteur. Cliquezsurle lien DétailsdeF A§ P; FO; NCI Hn
2. Dans la sectiorFichiers du rapporteyrcliquez sur les différents fichiers afin de
les télécharger sur votrerdinateur.
3. Retirer toutes mentionsdunomdeé AS P; FO; N?2OL ©ONCNL?H JLI .
document) pour tous lesdocumentset enregistrerde nouvellescopies.
15
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4. DanslasectionRapporteurgdu tableaude bord, cliquezsurlaflechequi précede
le nomdeF A § P; FQhquedsuellien DétailsdeF AS P; FO; NCI Hn
5. Dans la sectiorFichiers du rapporteurcliquez sur le liedransférer le fichier et
déposez les nouvelles copiemonymes.
A noter : Plutdét que de rendre anonyme chacune des évaluations, le rédacteur peut
chargerun rapport de synthése des évaluations. Laversionde synthésepeut étre
jointe aF A § Melaldécisionéditoriale, décrite ci-dessous,en chargeantun fichier.

Dé&cision éditoriale

Une fois que toutes les évaluations ont été recues et consultées, le rédacteur doit
prendre sadécision.

The Submitted Article
Maurane Raskinet

Soumission Evaluation Copyediting Production ® Aide

Cycle 1 Nouvelle série d'évaluations

Statut de la série 1

L"évaluation est terminée.

Fichiers d'évaluation Q, Rechercher Transférer/Sélectionner les fichiers e UR IS
» [@ 11291 Texte de |'article, ARTICLE OJS.pdf July 2, Texte de |article
2020
. Participants Assigner
Rapporteurs Ajouter un rapporteur P 9
. . Rédacteur

» adminj adminj Terminer Evaluation en double aveugle Remercier

Recommandation: Accepter la le R .

soumission rapporteur Maurane Raskinet

Renverser
la décision

DEMANDE DREVISIONS
, A ; Odemra@pporter desmodifications a sasoumissionet une nouvelle étape
>A S P; F O;nBcEssdite. M? L ;

ACCEPTER LBOUMISSION
s MI OGCMMCI H ? MN ; deré&vidgihs§ ? ? N J; MM?

REFUSER LA SOUMISSION

Lasoumissionne réussitpasF A § P ; Et@stif@GEeH asoumissionpassea la
sectionArchives

16
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Demandes de révisions

Au stade de décision éditoriale, la décision la plus fréquente est la demande de
révision faiteaF A ; OINaut@lorgcliquer surle bouton Demandede révision.

Nécessite un nouveau cycle d'évaluation
® Demande de modifications "mineures"” (Papier accepté avec corrections)
_) Demande de modifications "majeures” (sans décision )

Envoyer le courriel
® Envoyer un mail aux auteurs : Maurane Raskinet
' Ne pas envoyer un courriel 3 I'auteur

hh & B 7 Y & &2 o i KEUplad 4

Maurane Raskinet:

Nous avons pris une décision concernant votre soumission a Tropicultura, "The Submitted Article”.
Notre décision est de vous demander une nouvelle version de votre soumission.

MR

+ Ajouter les rapports au mail

Sélectionner les rapports a partager avec |'auteur Q Rechercher  Transférer le fichier
» O A 11291 Texte de I'article, ARTICLE OJS.pdf ulyz,  Te
2020 I'a
» O Y 11301 evaluation.pdf July 2,
2020
Enregistrement des décisions éditoriales Annuler

Dans la fenétre de courriel qui MA ; @ @&extBrihéf les fichiers > A§ P; F&®; NCI H
transmettre aF A; ON? OL 5

Vous pouvez aussi concevoir un rapport synthese des évaluations (anonymisé),
F A ; Dd labiteefichiersencliquant sur Transférer le fichier etle sélectionnerpour
transmissionaF A; ON? OL n

Cliquezsur Enregistrement des décisions éditoriales une fois la demande de révision
complétée. Le messagées révisions ont été demandéas haut de la page de la
soumissionvousconfirme que la décisiona bien été enregistréeet que F A ; QakeguO L
la demande.
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ATTENTION La sectionSélectionner les fichiedsste TOUS les fichiers AS P; FO; NCI |
Autrementdit, onytrouve lesfichiers> A § P ; FevpydgBar lésévaluateurs.Siceux

= C HbhdsétdhNonymisésaupréalable,(voirlasectionRendreF ¢ N P ; BronymMe, O L

il faut faire attention a ne pas les sélectionner afin K O An@ Boiént pas transmis a
FA; ON?OL~Nn

2NPCMCI HM >7? F¢,; ON?OL

LorsqueF A ; QhNaPg&sksrévisions,un courriel estenvoyéau contact principal dela
revue et au rédacteuassigné.

Vousverrezaussile fichier dela soumissionenvoyéeparF A ; Qibn3l©Mableaude bord,
sousF A | HERafu&tibh,sectionRévisionsleF ¢ ; ON? OL

En fonction des révisions recues, le rédacteur doit prendre sa décision éditoriale :

1 Enclencherun ycle> AS P; FO; NCI HH
1 Accepter lasoumission,;
1 Refuser lasoumission.

The Submitted Article
Maurane Raskinet

Soumission  Evaluation  Copyediting  Production

© Aide
Cycle 1 Nouvelle série d'évaluations
Statut de la série 1
Des révisions ont été déposées.
Fichiers d'évaluation Q Rechercher  Transférer/Sélectionner les fichiers i e e
1129-1  Texte de |'article, ARTICLE OJS.pdf July 2, Texte de |'article Accepter la soumission
2020
. Participants Assigner
Rapporteurs Ajouter un rapporteur
J N Rédacteur
» adminj adminj Terminer Evaluation en double aveugle Remercier
R Jati le
rapport » Maurane Raskinet
Renverser
la décision
Révisions Q Rechercher Transférer le fichier
A 11311 Texte de I'article revu, ARTICLE O)S.pdf July 2.

2020

EnclencherOH? HI OP?FF? MNLC? >¢éNP; FO; NCI HM

Cliguez sur F A | HMo&vells série > A§ P ; F Cen Nadtl del M page. Toutes les
informations du précédantcyclesont conservéessousF A | HCidre?2. N
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Vous étes sur le point de créer une nouvelle série d'évaluations pour cette soumission. Les fichiers qui

n'ont pas été utilisés dans les autres séries d'évaluations sont indiqués ci-dessous.

Révisions Q, Rechercher
» & 11311 Texte de I'article revu, ARTICLE OJS.pdf July 2, Texte de
2020 |'article
Créer une nouvelle série d'évaluations. Annuler

Cliquez sur le boutorCréer une nouvelle sériede révisions.

Les évaluateurs du cycle 1 ne sont pas présélectionnés pour le cycle suivant. Les

évaluateursde la ronde précédentepeuventparticiper alanouvelleronde> A§ P; FO; NCI

Pourcefaire, il faut lesdébloquer afin delesréassigner.

Maude Laplante-Dubé
Université Laval

@& L'évaluateur est bloqué ou bien parce qu'il a été sollicité lors d'un cycle d'évaluation précédent pour cette
soumission, ou bien parce que ses roles peuvent lui permettre de connaitre |'identité de I'auteur. Souhaitez-

vous tout de méme débloquer |'évaluateur? Débloquer

Recommencezout le processus> AS P; F.OAINCHIEGA T HI H & GeGidn @el
soumissionréviséavantde F A ? H Rux&&luateurs.

HN DU PROCESSUS DE SOUMISSION

5H? @ CM F?6Me =S=F?0©6Me >AS8P; FO; NCI HM
effectuées, il faut téléchargerla versionfinale de F A ; LeNaEchiWerda soumission
dans OJS.

VouspouvezalorspasseralamiseenformedeF A ; ldah§lLibfeOfficeavantsamiseen
ligne sur PoPuPS.
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universite

Gestion descourriels

Open Journal System (OJS)offre plusieurs gabarits de courriels par défaut. 1l est
possible demodifier ceux-ci afin de les adapter au contexte particulier > A OreMRe.
Pour ce faire, il faut accédera la section Parameétres> Flux des travaux > Onglet «
Courriels».

Seules les modifications apportées dans cette section sont enregistrées dans le gabarit.
Pourles courrielsnon automatiques, il est possiblede les modifier un & un, au moment

> ? F ATomdfdisOes modifications ainsi apportées ne MA ; J J F Cga Ot | HN
gabarits.

PARAMETRER LA SIGNATURE INCLUSE DANS LES COURRIELS

Pour paramétrer une signature a inclure dansles courriels qui seront envoyéspar la
plateforme, allezdansla section Parametres>Processus Onglet«Courriels». Copiez
collezla signaturesouhaitéedansla fenétre sousSignature

Cette signature apparaitra par défaut a la toute fin de tous les courriels qui seront
envoyés viaDJS.

Paramétres du flux des travaux

Eléments Soumission Evaluation Bibliothéque de I'éditeur Courriels

Signature
La signature suivante sera ajoutee a la fin de chaque courriel prepare et envoye par le systeme, au nom de la revue. Le cor ps des courriels [JV%L\SYGS sont di

evue

M © B 7 U & &2 o ¢ EUpoad 4

TROPICULTURA

AJOUTER UN GABARIT DE COURRIEL

Sivous souhaitez utiliser cette fonctionnalité, contactezous.

MODIFIER UN GABARIT DE COURRIEL

Pour modifier un gabarit de courriel, cliquer surla fleche bleue agauchede F ACHNCNOF §

puis surModifier un courriel.
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Modéles de courriels préparés

Nom

v Citation Editor Author Query

Modifier un courriel Réinitialiser

Unefenétre MA | Q@é&nkl&quelle vous pouvez modifier F A | et 2 2dWos du courriel.
©P 1 CL cidAs€oGs)Llargquela modification estterminée, cliquezsur Enregistrer.

Modifier un courriel p 4

Données du gabarit de message
Description

Cet courriel du rédacteur ou du chef de rubrique 3 un auteur les notifie d'une décision finale de «révision requise»
concernant leur soumission.

Clé du courriel
EDITOR_DECISION_REVISIONS

Détails du gabarit

Objet * |
| TDécision du rédacteur Q

Corps *
M B B 7 Y & 2 o 2 &Upload Q
{sauthorName}:

Nous avons pris une décision concernant votre soumission a {ScontextName}, "{$submissionTitle}".
Notre décision est de vous demander une nouvelle version de votre soumission.

{seditorialContactSignature}

Indique un champ obligatoire

Enregistrer Annuler

Dansles courriels, F A | sefa?oNjours précédéde F A ; = L deH&réveie entre
crochets (ex [CGQPemandede révision> A CsduMission)
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ATTENTION Dansle corpsdescourriels,les contenus entre accoladesne doivent pas

étre modifiés, incluant les accolades (voir image-dessOMe 1 ) F MA; ACN >7?
génerent automatiquement une information dans les courriels (ex : le nom de la revue, le

HI G >? F A ONRd&eZ Nue NehOderthins?chiss lgseparamétres ne sont pas

affich ésentre accolades, mais grace a un libellé dansune zone grisée.

Dans le gabarit

Détails du gabarit

Objet *

Demande d'évaluation d'un article (+ ]

Corps *

h & B 7 U & 2 o I MuUpload =+ (+]
~

Bonjour,

Le manuscrit, intitulé «{$submissionTitle}s, a été soumis pour publication dans la revue {$contextName}.

Accepteriez-vous de I'évaluer pour nous, d’ici lef{$reviewDueDate}

Voici le résumeé regu de la soumission:

MNous vous demandons de nous faire connaitre votre réponse & partir du formulaire en ligne suivant:

I{$submi55ion Reviewl rI}.I Fowarad by TngHCE | w

Dans le courriel avant envoi

Choisir un message prédéfini a utiliser, ou remplir le formulaire ci-dessous.

[Itp] Demande d'évaluation d’un article *

Envoyer un courriel a I'évaluateur
h & B 7 Y &£ &2 o K Mupoad 4
Bonjour,

Le manuscrit, intitulé «Test pour la fusion des usagers», a été soumis pour publication dans la revue Laval
théologique et philosophique. Accepteriez-vous de |'évaluer pour nous, d’ici Iel DATE LIMITE DE L'EVALUATION I’

Voici le résumé recu de la soumission:
Nous vous demandons de nous faire connaitre votre réponse a partir du formulaire en ligne suivant:
Les URL et les contenus de ce courriel sont confidentiels et ne doivent pas étre partagés avec quiconque.

En espérant que vous accepterez notre demande, veuillez agréer I'expression de notre considération distinguée.
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SITUATIONS SANS GABARIT

Dans certaines situations, aucun gabarit H A 208X, Toutefois, dans certains cas,
comme ceuxdesavisenvoyésmanuellementaux participants a une soumissionviale

lien sousleur nom, il est possible de créer des gabarits pour faciliter la communication
de certaines informationsSivoussouhaitezcréerun gabarit, contacteznous.

COURRIELSENERES AUTOMATIQUEMENT

Certains courriels sont générés automatiguement. Ceuxci sont envoyés par la
plateforme sansaucuneintervention desutilisateurs, par exemplelors de la réception
> A Onidvelle soumissionja plateforme envoie un courriel au rédacteur ainsi qu/Aaux
auteursdu manuscrit

ENVOI DUN ARTICLE EN EVALUATION

Aucun courriel H A 2g&hiré par le systéme pour aviser F A ; Odué 0rLarticle est
envoyé enévaluation externea F A § e So@mission Pour FeA informer, il faut lui
envoyerun avisen cliquantsurla flechebleueala gauchede sonnom, puis sur Envoyer
un avis.

Demande de révisions
Accepter la soumission

Refus de la soumission

Participants Assigner

Rédacteur

IZ‘ Maurane Raskinet

Supprimer

Envoyer un avis
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REDACTION DE COURRIELS

Lesgabaritspeuventétre éditésdansdesboitesde texte. Toutefois,dansOJS le langage

> A § > @eNdDurriglsestle HTML.Enutilisant que les boites de texte ou en faisantdes
=1JC?2LY=1FF?L K J; LNCL > ? 71 L > |l O >A; ONL
paragraphes peuvent étregnadéquats.

Afin > A ; MMi@eLn?ellleure présentation des courriels, il est indispensable de
consulter? N > Al& so@d¢ FITML.Des bonnes pratiques vous sont données ci-
dessousmaissiP | OM pBHANR; MEebP A § > d2 M Gdurde HTML contactez
nous.

Pour consulter la source HTMLdu courriel, cliquezsur F A C : ©_jd¢ fa boite de texte.
Dans sa forme HTML, ourriel appardat comme illustré cidessous (ledalises HTML
sont indiguées en violet)

<p>Bonjour </p>

<p>Le manuscrit, intitulé «{$submissionTitle}»a été soumis pour publication
dans larevue <em>$contextName¥/em>. Accepteriezvousde F A § P poErO ? L
nous,> A C {$i@viewPueDate}2/p>

<p>Voici le résumé recu de la soumissierp>

<p>Nous vous demandons de nous faire connaitre votre réponse a partir du
formulaire en ligne suivant: {$submissionReviewUr}p>

<p>LesURLet lescontenusde cecourriel sont confidentielset ne doivent pasétre
partagés aveauiconque.</p>

<p>En espérant que vous accepterez notre demande, veuillez agréer
I'expression de notre considératiodistinguée</p>

<px$editorialContactSignature¥/p>

Voici quelques regles simplgsour garantir une présentation optimale des courriels :

! Chagqueparagraphedoit étre encadrépar la balise> A | O P ?2lé psr@gjraphe
<p>et labalisede fermeture de paragraphe</p>

¥ ., AONCFCM; NCIH >?M <; FCM?M Y <du&possile 2 NI OL
Si ces balises sont présentes dans le code HTML du courriel, elles peuvent étre
supprimées.

) F H? @, ON D; G; CM ONCFCM?L >7? <; FCM? (4-,

Correcte:<em>{$contextName}</em>
Incorrecte: {<em> $contextName/em>}

= =
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SiF A $otthaite mettre en forme le contenu > A @afameétre, il faut sélectionnerles
accolades et leucontenu.

(GESTION DES AVIS AUTOMATISES

Par défaut, tout nouvel utilisateur recoit des avis par courriel et via une notification
danssa listede tches., A O N C Ppé&uMoutefdischoisir de recevoirou non les avis
par courriel.

Pour désactiverles avisreguspar courriel, il faut aller dansle profil deF AONCEtCM; N? C
cocher. 2 J: M GA?HPI S?2L >7? =1 Pourln€r@cevoirdnl clukriel=? NS
ni notification dans la liste detdches, décochezZgalement Permettre a ces types

>A; PCM >A;JJ; L; 2L PCMpHM GI H @FOR

Q)5 ULiége  Aide mraskinet 30 -

Tableau de bord
30

Maon profil

Se déconnecter

Q, Rechercher

Ou

@ Frangais (France) & Voir le site & mraskinet
Mon profil

Se déconnecter

Profil

Identité Contact Roles Profil public Mot de passe Avis API Key

Choisir les événements systéme dont vous voulez étre informé par I'intermédiaire d'avis. Dé{

dans votre flux d'avis.

Annonces publiques

Nouvelle annonce.
¥ Permettre a ces types d'avis d'apparaitre dans mon flux d'avis;

I Ne pas envoyer de courriel pour ces types d'avis.

Un numéro a été publié.
¥ Permettre a ces types d'avis d'apparaitre dans mon flux d'avis.

[J Ne pas envoyer de courriel pour ces types d'avis.
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Evénements desoumission

$: HM F?M ; PCM FCSM ; OR S§PSH?G?HNM >?2 Ml OG(
nouveaux articles :

1 Unnouvelarticle,"Titre" a été soumis. cetavisestenvoyéauxrédacteursassignés
automatiqguement a desarticles.

1 Unnouvelarticle a été soumis.Un rédacteurdoit lui étre assigné: cet avis est
?HPI S§ K NI OM F? M LS§>; =N?OLM FI L MKO
automatiquement a un rédacteur.
Dansle cadre> A / WLRge lesarticles ne sont assignésautomatiquement que Si
la revue & quAin seul rédacteurA partir de deux rédacteurs, une assignation est
nécessaire.Le secondtype > A ; ser@ddnc le plusutilisé.
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