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[bookmark: _Toc221099110][bookmark: _Hlk67642598]Guide de l’auteur
Ce guide présente les étapes qu’un auteur devra franchir dans OJS, du dépôt initial d’un article jusqu’au manuscrit final.
Avant de déposer un article, il vous faut avoir un compte en tant qu’auteur sur la plateforme. Si vous avez déjà un compte, connectez-vous (cliquez sur Se connecter), sinon, vous devez vous inscrire auprès de la plateforme (cliquez sur S’inscrire).
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[bookmark: _Toc221099111]Soumettre un article
[bookmark: _Toc450134375]Pour initier le processus de dépôt d’un article, cliquez sur le bouton Faire une soumission sur la page d’accueil de la revue pour accéder à la page des politiques éditoriales de la revue.








Cliquez ensuite sur Faire une nouvelle soumission
[image: Une image contenant texte, capture d’écran, logiciel, Page web

Le contenu généré par l’IA peut être incorrect.]
Il est également possible de naviguer la plateforme à travers votre tableau de bord. Dans ce cas-ci, une fois connecté, vous verrez plutôt l’interface présentée dans la capture d’écran ci-dessous, qui propose à son tour l’option Créer une nouvelle soumission.
[image: Une image contenant texte, Police, ligne, nombre

Le contenu généré par l’IA peut être incorrect.]
Vous accéderez au formulaire Faire une soumission qui présente des consignes pour la soumission et dans laquelle vous devrez fournir les informations suivantes : la langue principale du document; son titre et la rubrique dans laquelle il doit être soumis.
[image: Une image contenant texte, capture d’écran, logiciel, Police

Description générée automatiquement]
Vous devrez par la suite vérifier que les exigences requises pour la soumission dans la Liste de vérification de la soumission sont toutes remplies et le confirmer en cochant la case ». Enfin, il faudra consulter la Politique de confidentialité et l’approuver en cochant la case, puis cliquer sur Continuer. Cette action est obligatoire pour continuer à soumettre votre texte.
Cliquez sur Commencer la soumission une fois le formulaire complété.

[bookmark: _Toc221099112]Compléter le formulaire de soumission
La soumission d’un texte s’effectue en cinq ou six étapes, en fonction des paramétrages des administrateurs de la revue.
En tout temps vous pouvez modifier la rubrique choisie et la langue en cliquant sur Changer en haut des étapes et sauvegarder le formulaire en cliquant sur le bouton Sauvegarder. Il sera dans ce cas considéré comme incomplet par le logiciel et vous pourrez le compléter plus tard. 
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1. [bookmark: _Toc221099113]Détails
Dans cette première étape, vous devez fournir des informations de base pour décrire votre texte, par exemple des mots-clés, le résumé, etc. Pour les mots-clés, enfoncez la touche Entrée après chaque mot-clé.
Tous les champs suivis d’un astérisque rouge sont obligatoires. Vous pouvez aussi y modifier le titre fourni à l’étape précédente.
Cliquez sur le bouton Continuer pour passer à l’étape suivante.
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Le contenu généré par l’IA peut être incorrect.]
2. [bookmark: _Toc221099114]Téléverser les fichiers
C’est l’étape où vous devez téléverser le fichier de votre texte. Elle s’effectue en 2 temps : 
1) Sélectionner un fichier à téléverser (cliquez sur Ajouter un fichier ou sur Téléverser un fichier)
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2) Sélectionner le type de fichier (cliquez sur l’un des liens proposés à droite de Quel type de fichier est-ce?) Cette étape est obligatoire. Notez que le type de fichier peut être modifié en cliquant sur le bouton Modifier. 
[image: ]
Vous pouvez répéter l’opération si vous avez d’autres types de fichiers à joindre avec votre soumission 
Une fois le ou les fichiers de votre soumission ajoutés, cliquez sur le bouton Continuer pour passer à l’étape suivante.
3. [bookmark: _Toc221099115]Contributeurs-trices
Fournissez le ou les noms des personnes autrices. Par défaut, le nom de la personne qui soumet le document apparaîtra comme autrice.
Cliquez alors sur Ajouter un contributeur et remplissez les champs appropriés. Les champs suivis d’un astérisque sont obligatoires.
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Lorsqu’il y a plusieurs personnes autrices, il est possible de choisir une autre personne que celle qui effectue la soumission comme personne-ressource principale en utilisant le bouton Déterminer la personne-ressource principale. Cette personne est celle avec qui la rédaction communiquera pour tout ce qui concerne le processus d’édition. 
Cliquer sur le bouton Changer permet de modifier l’ordre d’apparition des personnes autrices. Le bouton Aperçu permet de prévisualiser le ou les noms tels qu’ils seront affichés sur la plateforme une fois le document publié.
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Cliquez sur Continuer pour passer à l’étape suivante. 
4. [bookmark: _Toc221099116]Pour les rédacteurs-trices
Cette étape permet d’envoyer des informations complémentaires à la rédaction sous forme de commentaire. D’autres informations, comme le nom des organismes subventionnaires qui ont financé votre recherche, peuvent vous être demandées à cette étape.
Occasionnellement, la revue pourrait avoir rendue disponible des catégories dans lesquelles vous pourriez vouloir classer vos soumissions.
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Cliquez sur Continuer pour passer à l’étape suivante.
5. [bookmark: _Toc221099117]Suggestion d’un évaluateur
Cette étape est optionnelle et apparaît uniquement lorsqu’elle a été préalablement activée par la revue. 
Elle présente le bouton Ajouter une suggestion d’évaluateur-trice qui ouvre un formulaire et vous permet de recommander l’assignation d’un évaluateur particulier à l’évaluation de votre soumission. Il vous sera demandé de justifier votre recommandation et de mentionner tout conflit d’intérêt potentiel.
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Le contenu généré par l’IA peut être incorrect.]
6. [bookmark: _Toc221099118]Évaluation
À cette dernière étape, dans la section Évaluer et soumettre, vous pourrez réviser les informations fournies aux étapes précédentes. S’il y a des modifications à y apporter, cliquez sur le bouton Modifier de la section souhaitée.
* Selon la configuration de la revue, les détails de l’article en anglais peuvent apparaître en premier.
ATTENTION : Si vous modifiez une information, la plateforme vous ramènera à l’étape où vous l’avez fournie. Une fois la modification effectuée, vous devrez cliquer sur le bouton Continuer pour retourner à l’étape Évaluation et pouvoir soumettre votre article.
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Typiquement, les revues demandent aux auteurs d’accepter leur politique de droits d’auteur dans une section intitulée Confirmation avant de pouvoir soumettre. Il suffit alors de prendre connaissance de la politique et de cocher la case pour l’accepter.
Pour terminer la soumission, cliquez sur le bouton Soumettre.
Une fois que vous avez terminé une soumission, vous ne pourrez plus en modifier aucune information. Une fenêtre indiquera que la soumission est complétée et vous recevrez une confirmation par courriel.
Le lien Réviser cette soumission vous permet de consulter votre soumission à l’étape où elle est rendue dans le processus d’édition. Ce lien ne vous permet pas de la modifier. 
Le lien Revenir à votre Tableau de bord vous permet d’accéder au tableau de bord Mes soumissions – Auteur. Celui-ci présente dans la liste des soumissions toutes celles qui vous concernent, réparties selon l’étape du processus de publication qui leurs correspond.
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[bookmark: _Toc221099119]Le suivi du processus de publication
Le processus de publication dans la plateforme OJS se compose de quatre étapes : Soumission, Évaluation, Révision et Production.
Lorsque vous vous connectez à la plateforme, vous accédez à votre tableau de bord d’auteur, Mes soumissions – Auteur, qui situe chaque texte soumis selon sa progression dans le processus de publication et les étapes à réaliser. Dans la liste des soumissions, une pastille indique l’étape où la soumission se trouve dans son processus dans la colonne Étape. Pour accéder à chaque soumission, il faut cliquer sur Afficher.
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[bookmark: _Toc221099120]Soumission
À cette étape, le rédacteur vérifie que l’article correspond aux politiques de la revue. Vous pouvez être sollicité par le rédacteur de la revue ou vous pouvez solliciter celui-ci via la fonctionnalité des discussions.
Pour ce faire, dans l’onglet Soumissions actives de votre tableau Mes soumissions - Auteur, cliquez sur le bouton Afficher à droite de l’article. Vous accéderez à l’étape Soumission de cet article et vous pourrez entamer une discussion avec la rédaction en cliquant sur le bouton Ajouter une discussion.
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À l’étape Soumission, la revue peut refuser votre article. Si cela devait être le cas, vous seriez avisé de la décision éditoriale par courriel et votre article, dans votre tableau Mes soumissions - Auteur, sera classé dans l’onglet Refusées comme illustré ci-dessous.
[bookmark: _Toc221099121][image: ]
Évaluation
Il s’agit de l’évaluation par les pairs. La revue invite des évaluateurs externes à se prononcer sur la qualité de la soumission et sur de possibles corrections à apporter. Trois scénarios sont possibles.
Soumission refusée
La soumission peut être refusée par les évaluateurs externes. Vous recevez alors la décision par courriel et votre texte, dans votre tableau Mes soumissions – Auteur, est classé dans l’onglet Refusées.
[image: Une image contenant texte, logiciel, nombre, capture d’écran

Le contenu généré par l’IA peut être incorrect.]Vous pouvez alors cliquer sur le bouton Afficher pour accéder à la décision de la revue ainsi qu’à l’avis envoyé par courriel. 
Vous pouvez aussi initier une discussion avec le rédacteur à propos de l’évaluation.
Soumission acceptée sans modifications
La revue peut accepter la soumission telle qu’elle a été déposée, sans demander de modifications. La soumission passe immédiatement à l’étape de la révision et s’affiche ainsi dans votre tableau Mes soumissions - Auteur :
[image: Une image contenant texte, capture d’écran, Police, ligne

Le contenu généré par l’IA peut être incorrect.]
Soumission acceptée avec modifications
La revue peut accepter la soumission à condition que des modifications y soient apportées. La décision vous est transmise par courriel et s’affiche aussi dans votre tableau Mes soumissions – Auteur.
[image: Une image contenant texte, capture d’écran, ligne, Police

Le contenu généré par l’IA peut être incorrect.]
En cliquant sur le bouton Afficher, vous accéderez à la décision de la revue ainsi qu’à l’avis que vous avez reçu par courriel.
[image: ]
Vous devez alors apporter les modifications selon les indications qui se trouvent dans le courriel qui vous a été transmis ou dans les pièces jointes à celui-ci. Ces indications se trouvent aussi dans l’avis.
Téléverser le fichier après les modifications
L’onglet Évaluation contient, à droite de l’écran, un bouton Téléverser les révisions. C’est dans la nouvelle fenêtre modale que vous devez téléverser une version révisée de votre soumission.
[image: ]
Cycles de révisions
La revue peut vous demander de réviser à nouveau votre manuscrit à la suite d’une première révision. Vous recevez alors un courriel et un second cycle de révision s’affiche dans l’onglet Évaluation.
[image: ]
Les informations relatives à chaque cycle, ainsi que les documents attachés, restent disponibles dans l’onglet correspondant au cycle. 
Révisions acceptées
Si vos révisions sont acceptées, vous recevez l’avis d’acceptation par courriel. Cet avis s’ajoute également à la fiche de la soumission, dans l’onglet Évaluation.
À la suite de la réception de cet avis, la soumission passe à l’étape de la révision linguistique.
Révisions refusées
Il peut arriver que la revue refuse le manuscrit après vos révisions. Vous êtes avisé par courriel et, dans votre tableau Mes soumissions - Auteur, la soumission apparaît dans l’onglet Refusées.
Vous pouvez cliquer sur le bouton Afficher pour accéder aux informations sur le refus, à savoir la décision de la revue et l’avis qui a été envoyé par courriel. Vous pouvez aussi initier une discussion avec le rédacteur à propos de l’évaluation.
Fournir votre ORCID iD à la revue
Si votre article est accepté pour publication, vous recevrez, en plus de la confirmation de publication, un courriel indépendant vous recommandant d’associer votre identifiant ORCID avec la revue. Cette association aura pour effet d’ajouter automatiquement la référence de votre article à votre dossier ORCID, et ce, dès la publication de l’article.
Le courriel que vous recevrez à cet effet contiendra le lien suivant :  
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En cliquant sur le lien ORCID dans le courriel, vous lancerez le processus d’association entre votre dossier ORCID et la revue. Ce processus se déroule en 2 courtes étapes : 
1) La connexion à votre dossier ORCID
[image: Une image contenant texte, capture d’écran, Police, Page web

Le contenu généré par l’IA peut être incorrect.]
2) L’autorisation d’accès
[image: Une image contenant texte

Description générée automatiquement]
Le système pour lequel vous êtes invité à confirmer l’autorisation portera le nom suivant : Open Journals System (OJS) Bibliothèque de l’Université Laval.
En cliquant sur Autoriser l’accès, vous confirmerez l’association de votre ORCID iD avec la revue.
Lorsque la référence sera ajoutée à la section Travaux de votre dossier ORCID, une notification sera affichée dans votre boite de réception ORCID. Une confirmation vous sera envoyée également par courriel, si vous avez configuré l’envoi par courriel des notifications pour les articles ajoutés ou modifiés dans votre dossier par un tiers de confiance. 
[bookmark: _Toc221099122]Révision
À cette étape, la revue procède à la révision linguistique du manuscrit. Vous ne pouvez plus téléverser de nouvelle version, mais vous pouvez être invité à relire l’article révisé. Vous recevez alors un courriel vous indiquant qu’un fichier a été déposé. À ce moment, votre tableau de bord indique dans la colonne Activité éditoriale qu’un document a été déposé par la rédaction de la revue.
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Le fichier est alors disponible pour le téléchargement dans l’onglet Révision sous la section Fichiers révisés après avoir cliqué sur Afficher dans la liste de soumissions.
[image: ]
La seule façon de demander des modifications à cette nouvelle version du manuscrit est d’ouvrir une nouvelle discussion dans l’onglet Révision.
[image: ]
Il est possible de joindre des fichiers à une discussion, mais ces documents ne remplacent pas le fichier déposé par la rédaction.
Une fois la révision linguistique terminée, la rédaction passe à l’étape Production.
[bookmark: _Toc221099123]Production
À cette étape, la revue effectue la mise en forme finale de votre article. Vous recevez alors un courriel indiquant que votre soumission est passée en production. Le changement de statut s’affiche aussi dans votre tableau Mes soumissions – Auteur.
[image: Une image contenant texte, capture d’écran, Police, ligne

Le contenu généré par l’IA peut être incorrect.]
Vous ne pouvez pas téléverser de nouvelle version, mais vous pouvez être invité à relire le fichier mis en forme. Un courriel vous avise dès qu’un fichier a été déposé et le document est disponible pour le téléchargement dans l’onglet Publication, section Épreuves.
[image: ]
La seule façon pour vous de demander des modifications est d’entamer une nouvelle discussion dans l’onglet Flux de travaux.
[image: ]
Il est possible de joindre des fichiers à une discussion, mais ces documents ne remplacent pas les fichiers déposés par la rédaction de la revue.




[bookmark: _Toc221099124]Joindre l’équipe de soutien aux revues savantes
Pour toute question supplémentaire, vous pouvez nous rejoindre à partir de l’adresse suivante :
[image: Enveloppe avec un remplissage uni] soutien.revues@bibl.ulaval.ca
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