
Soumission 
des contenus

réception des contenus, 
accusé de réception

archivage des données

prospection auteurs

rédaction de contenus

Évaluation 
des contenus

participation au choix des
experts

échanges avec les experts

gestion des délais

synthèse des rapports
d'expertise

préparation comité
éditorial

participation comité
éditorial

suivi décisions avec les
auteurs

Révision 
des contenus

correction
orthotypographique

correction de fond

préparation et
harmonisation
bibliographies

traduction et rédaction
de résumés

correction dans d'autres
langues que le français

gérer les droits d’auteur

Mise en forme 
des contenus

mise en forme légère
préparatoire à
l'impression ou à la mise
en ligne

mise en forme complète
d'un « prêt à clicher »

Épreuves

préparation personnelle
des épreuves

préparation externe des
épreuves

correction des épreuves

gestion des épreuves :
échanges et suivi
auteurs, gestion des
délais

Diffusion 
et promotion

gestion des
abonnements

gestion de la diffusion
par un tiers (relations
avec l’éditeur 
commercial / suivi du
contrat d’édition / suivi
des services de presse

diffusion propre des
supports imprimés ou
numériques

Intervention dans le processus de publication Compétences transversales

Outils

Suite Office

Suite Adobe

End Note / Zotero

Open Journal 
Systems

Métopes

Antidote / Prolexis

Interface de gestion
propre à la
publication

Base de données

Langues

français

anglais

allemand

espagnol

portugais

italien

latin

grec ancien

arabe classique

hébreu

autre langue

Contact

Personne de
référence et de
contact pour

– auteurs

– experts

– éditeurs

– autres
partenaires
(imprimeurs,
traducteurs,
informaticiens,
etc.)

– les recensions /
la presse


