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À l'étape « Évaluation & Révisions », 
vous devez : 

A. Désigner des évaluateurs et/ou 
évaluatrices ; 

B. Surveiller l'évolution des 
évaluations depuis le tableau de 
bord ; 

C. Prendre connaissance des 
évaluations ; 

D. Demander des révisions aux 
auteur·ices ; 

E. Recevoir les révisions, les 
télécharger pour les consulter et 
échanger avec les auteur·ices ; 

F. Accepter ou refuser la 
soumission. 

Précédent – Étape 1 : 
Soumission 

Suivant - Étapes 3 et 4 : 
Édition & Production 

A Désigner des évaluateurs et évaluatrices 

C Prendre connaissance 
des évaluations. 

D 

E Télécharger les versions révisées 
envoyées par les auteur·ices… 

… et échanger au sujet des révisions 

F 
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A. DÉSIGNER DES ÉVALUATEUR ICES 

À l'étape d' « Évaluation & Révisions », il faut désigner des évaluateurs et/ou évaluatrices. Pour cela, rendez-vous 
dans le deuxième encart, « Désigner des évaluateurs » et cliquez sur le bouton « Ajouter un évaluateur » 
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SI L'ÉVALUATEUR·ICE EST DANS LA LISTE 

Si l'évaluateur ou l'évaluatrice que 
vous recherchez est déjà dans la 
liste, repérerz le nom de 
l'évaluateur·ice à sélectionner et 
cliquez sur le bouton « Choisir un 
rapporteur » à droite de son nom. 

 

SI L'ÉVALUATEUR·ICE N'EST PAS DANS LA LISTE 

 

Si l'évaluateur ou l'évaluatrice 
n'est pas dans la liste, allez tout 
en bas de la liste pour cliquer sur le 
bouton « Créer un nouvel 
évaluateur ». 
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MESSAGE À L'ÉVALUATEUR·ICE 

Si l'évaluateur·ice n'était pas dans la liste, il faut 
renseigner son prénom, nom de famille, courriel, 
affiliation, un identifiant et des mots-clés précisant les 
champs d'expertise. 

Dans les deux cas, un message pré-rédigé apparaît 
pour être envoyé à l'évaluateur·ice : 

Vérifier les dates importantes : 
— Date d'exigibilité de la réponse : date avant 

laquelle l'évaluateur·ice doit répondre s'il ou elle 
pourra évaluer la soumission ou non. 

— Date d'échéance de l'évaluation : date avant 
laquelle l'évaluation doit être finalisée. 

À la fin du formulaire, cliquer sur le bouton 
« Ajouter un évaluateur »  

Courriel pré-rédigé (modifiable) 

 

Champs d'expertise de l'évaluateur·ice 
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AJOUTER UN·E DEUXIÈME ÉVALUATEUR·ICE 

Si vous avez bien envoyé le message à l'évaluateur·ice, son nom apparaît dans l'encart « Désigner des 
évaluateurs ».  

 
Pour désigner un·e deuxième évaluateur·ice, cliquez à nouveau sur « Ajouter un évaluateur » et recommencer 
la procédure A. Désigner des évaluateur ices. 
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ATTENTION : COURRIELS NON REÇUS PAR LES ÉVALUATEUR·ICES 

Les courriels envoyés aux évaluateur·ices sont envoyés avec l'adresse courriel : ne-pas-repondre@u-bordeaux-
montaigne.fr. Une telle adresse courriel est parfois considérée comme un courriel indésirable par certaines 
boîtes de réception. Il se peut donc que les évaluateur·ices ne reçoivent pas la demande d'évaluation dans 
leur boîte de réception, mais dans leurs courriels indésirables (spam). 

En cas d'absence de réponse des évaluateur·ices, il faudra leur envoyer un courriel personnel, hors de la 
plateforme de gestion de flux éditorial, pour demander aux évaluateur·ices de vérifier leurs indésirables 
(spam). 

B. SURVEILLER L'ÉVOLUTION DES ÉVALUATIONS 

À chaque fois qu'un·e évaluateur·ice effectue une action sur la plateforme (réponse à la demande d'évaluation, 
envoi de l'évaluation), vous recevrez un courriel vous indiquant que vous avez des modifications à consulter sur la 
soumission traitée. 

Néanmoins, pour avoir une vue d'ensemble des soumissions traitées 
ou non et des tâches en retard, il est fortement recommandé de se 
connecter à la plateforme de gestion de flux régulièrement pour 
suivre l'état d'avancement de l'évaluation par les pairs. 

Pour savoir se connecter à son 
tableau de bord, voir le tutoriel 
Gérer des soumissions sur OJS 

Sur votre tableau de bord, vous verrez alors apparaître un panneau « ATTENTION » en rose avec un point 
d'exclamation au centre, pour vous indiquer : 
— que des actions sont en retard, et qu'il faut donc soit relancer les évaluateur·ices, soit en désigner de 

nouveaux ; 
— que de nouveaux rapports d'évaluation ont été déposés et que vous pouvez aller les consulter. 
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Dans chacun des cas, cliquez 
sur le bouton « Afficher », à 
droite de la soumission à 
traiter pour aller relancer les 
évaluateur·ices (voir 
ci-dessous), désigner de 
nouveaux·elles 
évaluateur·ices (voir A. 
Désigner des évaluateur ices) 
ou lire les évaluations (voir D. 
Prendre connaissance des 
évaluations). 

 

RELANCER LES ÉVALUATEUR ICES 

Si les évaluateur·ices n'ont 
pas répondu dans les délais 
impartis, les mots 
« En retard » sont écrits en 
rose en face du nom de 
l'évaluateur·ice.  

Pour relancer 
l'évaluateur·ice, cliquer sur 
« Envoyer un rappel » à 
droite. 
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C. PRENDRE CONNAISSANCE DES ÉVALUATIONS 

Une fois les évaluations réalisées, retournez sur chaque soumission et, dans l'encart « Désigner des 
évaluateurs » cliquez sur le bouton à droite de chaque évaluateur·ice : « Lire l'évaluation » 
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La fenêtre pop-up qui s'ouvre vous présente : 
— toutes les réponses au questionnaire d'évaluation 

laissé par l'évaluateur·ice ;  
— les fichiers déposés par l'évaluateur·ice ; 
— la recommandation de l'évaluateur·ice. 

Réponses au 
questionnaire 
d'évaluation 

Fichiers déposés 
par l'évaluateur·ice 

Recommandation 

Ne pas remplir ! 
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ATTENTION : VÉRIFIER L'ANONYMAT DU FICHIER DÉPOSÉ PAR L'ÉVALUATEUR·ICE 

Afin de préserver l'anonymat des évaluateur·ices, il est nécessaire de vérifier que les documents qu'ils ont 
déposés (et qui devront être envoyés aux auteur·ices) sont anonymes.  

Pour cela, dans la partie « Fichiers annotés par l'évaluateur », cliquez sur chaque fichier pour le télécharger. 

 

Une fois le(s) fichier(s) téléchargé(s), ouvrez-le(s) sur votre poste de travail et vérifier que les commentaires des 
évaluateur·ices soient anonymes, de même que les métadonnées. Si besoin, pour anonymiser les documents, 
suivre la procédure explicitée ci-dessous. 

DOCUMENT WORD SUR MACOS 

 

Sur MacOS, pour vérifier si les métadonnées 
d'un document Word sont anonymes, cliquer 
sur « Fichier » puis « Propriétés ».  

Dans l'onglet « Synthèse » vérifier que le champ 
« Auteur » ne contienne pas de nom. 
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Si le document n'est pas anonyme : allez à 
« Outils » 
— Dans « Outils », cliquer sur « Protéger le 

document » 
— Sélectionner « Supprimer les informations 

personnelles du fichier lors de 
l'enregistrement » 

— Cliquer sur « OK » et sauvegarder le 
document. 

DOCUMENT WORD SUR WINDOWS 

Sur Windows, pour vérifier si les 
métadonnées d'un document Word 
sont anonymes, ouvrir le document 
et cliquer sur « Fichier » en haut à 
gauche de l'interface Word. 
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Sur l'interface « Informations » qui 
s'ouvre, vérifier en bas à droite que la 
zone « Personnes associées » ne 
contiennent pas de nom. 

 

Si le document n'est pas anonyme, 
dans « Fichier » > « Informations », 
cliquez sur « Vérifier l'absence de 
problèmes », puis sur « Inspecter le 
document ». 
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Dans la fenêtre pop-up « Inspecteur 
de document », décochez tout sauf 
« Propriétés du document et 
informations personnelles ». 
Pensez à scroller jusqu'en bas de la 
fenêtre pour tout décocher. 

Cliquez sur « Inspecter » en bas à 
droite de cette fenêtre pop-up. 

 

 
En regard de « Propriétés du 
document et informations 
personnelles », cliquez sur 
« Supprimer tout » puis fermez la 
fenêtre. 

Si la manipulation a été 
correctement réalisée, vous ne 
devriez plus voir ni nom d'auteur, ni 
nom de la dernière personne ayant 
modifié le document dans 
« Fichier » > « Informations » > 
« Personnes associées ». Les 
commentaires devraient également 
être anonymisés. 
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DÉPOSER LE DOCUMENT ANONYMISÉ 

Pour déposer le fichier anonymisé sur la plateforme de gestion de flux, retournez dans l'évaluation (« Désigner 
des évaluateurs » > « Lire l'évaluation ») dans la partie « Fichiers annotés par l'évaluateur ». Cliquez sur le 
bouton « Déposer un fichier ». 

 

Une fenêtre pop-up s'ouvre alors pour 
déposer un fichier. Le dépôt du fichier 
implique 3 étapes : 

1. Déposer le fichier 

Sélectionner le fichier à ajouter soit en 
cliquant sur le bouton « Déposer un 
fichier », soit en faisant un glisser-
déposer depuis votre explorateur de 
fichiers. Valider en cliquant sur le bouton 
« Continuer ». 

2. Vérifier le nom du fichier 

À cette étape, vous pouvez changer le 
nom de votre fichier si vous le souhaitez. 
Autrement cliquez sur « Continuer ». 

3. Valider 

À la dernière étape, clqiuer sur le 
bouton « Valider ». 

 

❶ 

❸ 

❷ 
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Dans la partie « Fichiers annotés par 
l'évaluateur », vous aurez alors le fichier 
original de l'évaluateur·ice et le fichier 
anonymisé. 

 

REMARQUE : EN CAS DE DÉSARCORD ENTRE LES DEUX ÉVALUATEUR·ICES 

En cas de désaccord entre les deux évaluateur·ices, vous pouvez demander un troisième avis en ajoutant un 
troisième évaluateur·ice grâce à la procédure présentée dans la partie A. Désigner des évaluateur ices. 

REMARQUE : SI LES COMMENTAIRES D'UN·E ÉVALUATEUR·ICE SONT TROP DURS 

Si les commentaires d'un·e évaluateur·ice sont trop durs avec l'auteur·ice, vous pourrez modérer leurs 
propos lors de l'envoi de la demande de révisions (ou de l'acceptation ou du refus de la soumission) 
directement dans le courriel envoyé à l'auteur·ice, comme expliqué dans les parties suivantes.  
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D. DEMANDER DES RÉVISIONS 

Après avoir pris connaissance des évaluations, vous pouvez demander des révisions aux auteur·ices.  

 

Pour cela, cliquez 
sur le bouton 
« Demander des 
révisions » en 
haut à droite de 
l'interface 
« Évaluation & 
Révisions » 
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Une fenêtre pop-up s'ouvre alors. Il vous faut : 
— Choisir entre des révisions soumises à un 

nouveau cycle d'évaluation ou non ; 

— Vérifier le courriel pré-rédigé à destination 
des auteur·ices.  

ATTENTION : Ce courriel est une simple 
information, et ne reprend aucund es 
commentaires des évaluateur·ices par défaut. 
Par ailleurs, il ne contient pas de délais par 
défaut. Il faut donc ajouter manuellement la 
date avant laquelle a version révisée par 
l'auteur·ice est attendue. 

— Cliquer impérativement sur le bouton 
« Ajouter les rapports au mail ». 
Autrement, les auteur·ices ne connaîtront 
pas les commentaires des évaluateur·ices 
et ne pourront pas réviser leur 
soumission. Si les commentaires des 
évaluateur·ices sont peu diplomates, vous 
pouvez modifier les commentaires 
directement dans le courriel avant envoi. 

— Sélectionner les documents envoyés 
par les évaluateur·ices (dans leur version 
anonyme s'il y en a plusieurs) à joindre au 
courriel pour les auteur·ices. 

— Valider pour envoyer le courriel.  

Modifications possibles 

❷ 

❶ 

❸ 

❹ 
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E. RECEVOIR LES RÉVISIONS ET ÉCHANGER AVEC LES AUTEUR·ICES 

Lorsque des révisions auront 
été déposées, vous recevrez 
une notification vous en 
informant par courriel.  

Cependant, il est fortement 
conseillé de vérifier sur 
votre tableau de bord si des 
révisions ont été déposées. 

Lorsqu'une version révisée de 
l'article sera déposée, vous la 
retrouverez dans le troisième 
encart « Fichiers révisés ». 
Pour consulter cette nouvelle 
version, cliquer le nom de 
chaque fichier pour le 
télécharger et ouvrez-le sur 
votre poste de travail. 

Si la version révisée comporte 
encore des éléments à 
modifier, discutez-en avec les 
auteur·ices. Pour cela, dans 
l'encart « Discuter et 
envoyer des fichiers » en bas 
de page, cliquez sur le bouton 
« Ajouter une discussion ».  
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DISCUTER AU SUJET DES RÉVISIONS 
Dans la fenêtre pop-up qui s'ouvre, 
compléter le message comme un courriel : 

— Sélectionner au moins 2 participants 
(vous et le ou les destinataires de votre 
message).  

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

— Si besoin, cliquer sur « Ajouter un 
fichier » (voir à la suite comment 
joindre un fichier) 

Envoyer le message en cliquant sur 
« OK » en bas à droite. 
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Pour joindre un fichier, une fenêtre 
pop-up s'ouvre. 

1. Déposer le fichier 

Dans la case déroulante 
« Sélectionner le type de fichier à 
ajouter », sélectionner un type (ex : 
Texte). 

Sélectionner le fichier à ajouter soit 
en cliquant sur le bouton « Déposer 
un fichier », soit en faisant un glisser-
déposer depuis votre explorateur de 
fichiers. 

Valider en cliquant sur le bouton 
« Continuer ». 

2. Vérifier le nom du fichier 

À cette étape, vous pouvez changer le 
nom de votre fichier si vous le  
souhaitez. Autrement cliquez sur 
« Continuer ». 

3. Valider 
À la dernière étape, cliquez sur le 
bouton « Valider ». 

 
❺ 

❹ 

❶ 

❸ 

❷ 
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REMARQUE : MESSAGE DES AUTEUR·ICES 

Les auteur·ices peuvent également vous envoyer un message au sujet de leurs révisions. Pour cela, ils vous 
écriront dans l'encart « Discuter et envoyer des fichiers » en bas de page.  

 

Cliquez sur le titre de la conversation. 

Une fenêtre pop-up s'ouvre avec le 
contenu du message. 

Si un fichier est joint, un lien (en bleu) 
apparaît en bas du message. Cliquez sur 
le nom du fichier joint pour télécharger le 
document. 

Pour répondre au message, cliquez sur le 
bouton « Ajouter un message » tout en 
bas du message.  
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Saisissez votre réponse dans le cadre 
qui apparaît alors en dessous du 
message de l'auteur·ice.  

Validez en cliquant sur le bouton 
« OK » en bas à droite de la fenêtre 
pop-up. 
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REMARQUE : SI BESOIN, FAIRE ÉVALUER LA VERSION RÉVISÉE 

Une fois qu'une version révisée a été déposée, vous pouvez, si souhaité, faire évaluer cette deuxième version en 
ouvrant un deuxième cycle d'évaluation.  

 

Pour cela, cliquez en haut de la 
page sur « Si révisions 
majeures : nouveau cycle 
d'évaluation » (juste en 
dessous de l'onglet 
« Évaluation & Révisions », à 
droite de « Cycle 1 »). 
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Une fenêtre pop-up s'ouvre 
alors. Sélectionnez le ou les 
fichier(s) révisé(s) par les 
auteur·ices à faire évaluer. 

Validez en cliquant sur 
« Créer un nouveau cycle 
d'évaluation » 

Un deuxième cylce d'évaluation est alors ouvert, se présentant exactement comme le premier.Il faut alors refaire 
toutes les étapes déjà réalisées lors du premier cycle (reprendre à la partie A. Désigner des évaluateur ices). 

F. ACCEPTER OU REFUSER LA SOUMISSION 

Une fois parvenu à version définitive de l'article, vous pouvez soit l'accepter en l'état, soit le refuser définitivement. 

 

Pour cela, rendez-vous en 
haut à droite de la 
soumission (à droite des 
« Fichiers à évaluer »).  

Selon le choix de la rédaction, 
cliquez sur le bouton 
« Accepter la soumission » 
ou sur le bouton « Refuser la 
soumission ». 
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REFUSER LA SOUMISSION 

Si vous cliquez sur « Refuser la 
soumission », une fenêtre pop-up s'ouvre, 
avec un courriel pré-rédigé à destination 
des auteur·ices. Vous pouvez modifier ce 
courriel avant envoi.  

Cliquez sur « Valider » pour envoyer le 
courriel et faire passer la soumission dans 
les « Archives », avec la mention « Refusé ». 

 

Courriel modifiable 
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ACCEPTER LA SOUMISSION 

Si vous cliquez sur « Accepter la 
soumission », une fenêtre pop-up s'ouvre, 
avec un courriel pré-rédigé à destination 
des auteur·ices. Vous pouvez modifier ce 
courriel avant envoi.  

Vous pouvez joindre une autorisation de 
diffusion à faire signer par les auteur·ices 
(contract d'auteur). 

Cliquez sur « Prochain : Sélection de 
fichiers pour Édition » pour sélectionner les 
documents à envoyer à l'étape d' « Édition ». 

 

Ensuite, vérifiez que les fichiers cochés 
sont bien ceux que vous souhaiter 
envoyer en phase d'« Édition », pour être 
corrigés, mis aux normes, mis en page pour 
publication définitive. 

Cliquer sur « Valider » pour envoyer le 
courriel et passer à l'étape d'« Édition ».  
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