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TUTORIEL : COMMUNIQUER AVEC LA RÉDACTION 

À tout moment, que votre contribution soit encore à l'étape de « Soumission » ou à 
l'étape d' « Évaluation & Révisions », vous pouvez communiquer avec la rédaction en 
utilisant l'encart « Discuter et envoyer des fichiers » en bas de la page consacrée à 
votre contribution. Par ce canal, similaire à un envoi de courriel, vous pouvez : 
— Envoyer des messages (ou répondre à des messages envoyés) ; 
— Joindre des fichiers (utile en particulier pour envoyer des fichiers 

complémentaires non déposés dans votre soumission initiale). 

Pour communiquer avec la rédaction, vous devez : 
1. Être connecté·e sur le site de la revue (voir le tutoriel S'inscrire, se connecter).  
2. Avoir ouvert la page consacrée à votre contribution. Pour y parvenir, si vous êtes 

sur votre tableau de bord (interface intitulée « Soumissions »), cliquez sur le 
bouton « Afficher » à droite de la soumission. 

 

ENVOYER DES MESSAGES (AVEC PIÈCE JOINTE) À LA RÉDACTION 

En bas de page, dans l'encart « Discuter et envoyer des fichiers », cliquez sur 
« Ajouter une discussion ».  
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Dans la fenêtre pop-up de discussion qui s'ouvre : 

Sélectionner au 
moins 2 participants : 
vous et le ou les 
destinataire(s) de votre 
message 

Compléter le 
« Sujet » et le 
« Message » (comme 
dans un courriel).  

Si besoin, cliquer sur 
« Ajouter un 
fichier ».  

 

 

Envoyer le message en cliquant sur « OK » en bas à droite. 

AJOUTER DES PIÈCES JOINTES 

Si vous souhaitez joindre un (ou plusieurs) fichier(s) à la discussion, cliquez sur 
« Ajouter un fichier » dans l'encart « Fichiers attachés » de la fenêtre pop-up de 
discussion. 

Dans la fenêtre pop-up qui permet d'ajouter un fichier : 
— Sur la première interface « 1. Déposer le fichier », sélectionner un type de fichier 

dans la liste déroulante (texte, image, média, autre). 
— Allez chercher vos documents dans votre explorateur de fichiers et les déposer 

les fichiers dans le cadre prévu à cet effet.  
— Valider en cliquant sur « Continuer » en bas à gauche. 
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— Sur l'interface suivante « 2. Vérifier le nom du fichier », vérifier le nom du fichier 

et l'anonymiser au besoin. S'il y a d'autres champs, inutile de les remplir.  
— Valider en cliquant sur « Continuer » en bas à gauche. 

 
— Sur l'interface suivante « 3. Valider », cliquer sur « Valider » en bas à gauche.  

 
Une fois le message écrit et le fichier ajouté, cliquez sur « OK » en bas à droite de la 
fenêtre pour envoyer le message et le (ou les) documents. 
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RÉPONDRE À LA RÉDACTION 

La rédaction peut vous envoyer des messages par le même moyen. Dans 
ce cas, vous recevrez un courriel vous indiquant que vous avez un 
message à consulter à propos de votre soumission. Vous pourrez 

également voir que vous avez un message à consulter en connectant à votre tableau 
de bord : l'icône en forme de bulle de bande dessinée à droite de votre soumission 
vous informe que vous avez une (ou plusieurs) discussion(s) en cours. 
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Dans ce cas, connectez-vous sur le site de la revue (voir le tutoriel S'inscrire, se 
connecter) et ouvrez la page consacrée à votre contribution (voir le début de ce 
tutoriel). 

Tous les messages sont accessibles dans l'encart « Discuter et envoyer des fichiers » 
en bas de la page de la soumission.  

Cliquez sur le titre de la conversation pour lire le message, télécharger les 
documents éventuellement joints et répondre. 

 
Une fenêtre pop-up s'ouvre alors avec le contenu du message. 
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Pour répondre au message, cliquez sur le bouton « Ajouter un message » tout en 
bas à gauche du message.  

Saisissez votre message dans le cadre en dessous du message précédent  

 

Cliquez sur « Ajouter un 
fichier » pour ajouter 
une pièce jointe (voir le 
tutoriel Ajouter des 
pièces jointes) 

Cliquez sur « OK » en 
bas de la fenêtre 
pop-up pour envoyer 
le message. 
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