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Étape 1 : Soumission 

 

Aller sur la page d’un article (voir tutoriel « Accéder à 

un article depuis mon tableau de bord »), dans les 

onglets Flux des travaux > Soumission. 

Consulter les fichiers soumis 

Télécharger et consulter les fichiers soumis en cliquant 

sur le nom du fichier. 

Prendre une décision éditoriale 

Décider entre 3 options : 

 Soit envoyer l’article soumis à l’étape d’évaluation ; 

 Soit accepter l’article sans évaluation (pour les éditoriaux, 

les introductions aux dossiers, par exemple) ; 

 Soit refuser la soumission avant évaluation. 

❶ Télécharger 

l’article pour le lire 

❷ Passer à l’étape 

d’évaluation (ou autre 
décision éditoriale) 
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ATTENTION : Ne pas cliquer en dehors de la fenêtre pop-up (sur 

la zone grisée). Autrement, la fenêtre se ferme sans enregistrer 

(voir la fiche « Les fenêtres pop-up »).  

Choisir le(s) fichier(s) à envoyer en 

évaluation 

Dans la fenêtre pop-up qui s’ouvre lorsque l’on clique sur 
le bouton bleu Passer à l’étape d’évaluation, cocher les 
fichiers à envoyer à l’étape d’évaluation puis valider en 
cliquant sur Passer à l’étape d’évaluation. 

❸ Cocher les fichiers à envoyer en évaluation 

et confirmer 

Voir les cas particuliers sur les fiches du même nom : 

 Que faire si un auteur indique qu’il a commis une erreur lors de 

sa soumission ? 

 Comment modifier le nom des fichiers pour les anonymiser ? 

 Comment communiquer avec l’auteur ? 

 Comment communiquer avec d’autres membres du comité 

éditorial ? 

 Comment affecter un rédacteur au suivi d’un article soumis ? 

 Les discussions 

 Comment revenir sur une décision éditoriale ? 


