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ROLE OF THE REVIEWER

The Reviewer is invited by the Section Editor or Editor by email to review a submission. When you receive this email you
will need login to the website to view the submission.

Review Home Page

After logging in to the journal, you will arrive at the User Home page. To view the submissions you have been asked to
review, click the “Reviewer” link, or click the Active link. Both will take you to your Active Submissions page.

ACCUEIL A PROPOS ACCUEIL DE L UTELISATEUR

Accueil > Accuell de Nulilisateur

ACCUEIL DE L'UTILISATEUR

= Réviseur P L Actives

From here you can access the papers you have been invited to review or are currently in the process of reviewing. The
Active Submissions queue also notes the due date as well as what round the review is. This page also provides access to
past reviews which the Reviewer has completed for the journal by clicking on the Archive tab.

To review a paper, select the article title to take you to the review page for the article.
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From the Review page, you may view information about the submission, including the title, section and Section Editor.

Clicking on the envelope icon will allow you to email the Section Editor or Editor directly if you have any questions. You

may also view the author supplied metadata including title and abstract, by clicking on “Submission Metadata”.

#126 EVALUATION

SOUMISSION A EVALUER

Titre
Chronigue
Reésumé

Reédacteur de |2
souUMmission

Donnees de la
souUMmission

Thizs is the title of my paper
Recherche [(RE)

Les droits d'auteur de tout ce que contient le Pharmactuel sont protéges par 'Association
des pharmaciens des établissements de santé du Québec (A.P.E.5.). En soumettant leur
manuscrit, les auteurs transférent, cédent et en d'autres termes zlignent tous les droits
gu'ils détiennent en vertu des droits d'auteur. Dés |la publication du document, les auteurs
doivent obtenir la permissicn de I'A.P.E.5. pour |la reproduction de tout texte, figure,
tableau ou illustration tirés de cet cuvrage dans un autre cuvrage de leur cru.

IR LES METADONMNEE

- e — ——
Also included in this screen are the review CALENDRIER D'EVALUATION
schedule, and the associated deadlines. Demande du 2011-03-21

redacteur
Wotre réponse —
Evaluation scumise —

Evaluation & 2011-04-11
echéance

Scroll down the page to view Review Steps. There are six steps in total.

REVIEW PROCESS STEP 1:

The first step is to let the Section Editor or Editor know whether or not you will undertake the review. Please note you
will not be able to view the manuscript and associated files until you accept the request to review.

If you are unable to do the review, click on the envelope icon beside “Unable to do the review” which leads to a
standard email to the Section Editor or Editor. Ensure that your pop up blocker is not enabled for this website. There is
no other step required if you are unable to do the review.

ETAPES D'EVALUATION

1. Aviser le rédacteur ou le rédacteur associé de votre décisio

+Re'|:|nn5e

pter ou non I'évaluation.

Fera |'évaluation 53 Me fera pas |'evaluatid

If able to do the review, click on the envelope icon “Will do the review”:

ETAPES D'EVALUATION

i. Awviser le rédacteur ou le réda socié de votre décision d'accepter ou non I'évaluation.

+Répnn5e
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This leads to a standard email that will indicate to Section Editor and/or Editor that you are able to complete the review
by the specified date. You may make edits to the standard email. Click send once ready.

ENVOYER LE COURRIEL

A ITEEt Account <laura_shand@multi-me
cc I
CCI I

Ajouter un destinataire | Ajouter une CC | Ajouter une CCI |

] Envoyer une copie de ce courriel & mon adresse (orders@mn

Pi&ces jointes I I Browse._ T&l&écharger

e "admin Multimed" <orders@multi-med.com=>
Ohjet

I[F“A] Acceptation d'évaluation

Corps Test Account:

Je suis en mesure d'évaluer la soumission

intitulée « This is the title of my paper * pour la
revue Pharmactuel. Je vous remercie d'avoir pensé a
mai. Je devrais pouvoir rencontrer la date
d'échéance fixée au 2011-04-11.

admin Multimed

nnuler | Omettre le coumriel |

Your response will now show as accepted within the system. You can now view the submission manuscript
supplementary files (under step 3).

and

ETAPES D'EVALUATION

1. Aviser le rédacteur ou le réd r associe de votre décision d'accepter ou non I'évaluation.

Reéponse Accepte
Si vous acceptez de faire |'évaluation, consulter les Directives aux réviseurs ci-dessous.

Cliquer sur les noms de fichiers pour télécharger et évaluer (2 I'écran ou sur papier) les fichiers associés 2
cette soumission.

Manuscrit de la soumission 126-337-1-RV.DOCX 2011-03-21
Fichier(s) supplémentaire(s) 126-336-1-SP.JPG
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REVIEW PROCESS STEP 2:

The second step of the review process asks you to consult the Reviewer Guidelines, which can be found at the bottom of
the Review page (below Step 6):

2

DIRECTIVES AUX REVISEURS V

Au nom du comité de rédaction du Pharmactue!, nous vous remercions d'avoir accepté de faire la révision
scientifique d'un article 2 paraitre dans notre revue. Les réviseurs sont sélectionnés sur la base de leur expertise
et de leur impartialité. Une perscnne invitée a faire une révision deit s'autodisqualifier si elle juge gu'il ¥ a
présence de conflit d'intéréts. On peut scupconner un conflit dintéréts =i le réviseur ou ['organisation a laquelle il
se rattache a des relations personnelles ou financiéres gui pourraient influencer son travail de facon inadégquate de
maniére, par exemple, 2 introduire des biais dans son jugement, qu'il seit négatif ou positif.

Les principaux points & réviser figurent dans la grille d'évaluation disponible dans 'article : Ewva Charlebois, Louise
Mallet, Julie Méthot. L'ABC de la révision par les pairs. Pharmactuel 2009;42:42-51. Les points 3 réviser incluent
notamment |'exactitude de [information wehiculée, |z pertinence des références et la présentation du sujet
(structure du texte). Vos commentaires doivent &tre constructifs et viser & ameéliorer la gualité de l'article. Aprés
votre révision, wvous pourrez nous faire parvenir votre évaluation incluant le verdict quant & |'acceptation ou non de
|I"article. Pour chacun des points de |la grille d"évaluation, vous devez répondre par OUI ou NON, et il est également
possible de formuler des commentaires, lorsque souhaitable.

Mous wous invitons & consulter les Recommandations aux auteurs afin de wous assurer gque les auteurs en ont
bien suivi les consignes. Mous vous prions de porter une attention particulidre aux références. Il serait en effst
impertant de s'assurer que |la présentation des références soit conforme & nos recommandations. Une liste de
verification est également mise & votre disposition et permet de vous assurer que chague élément requis pour la
publication scit présent dans 'article.

Il est également possible de formuler des commentaires gui seront transmis secit uniguement au rédacteur
associé, ou aux auteurs et au rédacteur associé. Par ailleurs, l'identité des réviseurs n'est pas déwvoilée aux
auteurs de "article.

Le respect de la date limite de réception de vos commentaires est un élément primordial qui permet de respecter
les échéanciers de publication. Il est de la responsabilité du réviseur de s'assurer gqu'il sera en mesure d'effectuer

son travail dans les délais prescrits.

Mous vous remercions de votre précieuse collaboration au Pharmactuel.

REVIEW PROCESS STEP 3:

Click on the file name(s) in order to download and view the manuscript and associated supplementary files (figures and
images):

ETAPES D'EVALUATION

1. Aviser le rédacteur ou le rédacteur associé de votre deécision d'accepter ou non I'évaluation.
Reéponse Accepte

2. Si vous acceptez de faire I'évaluation, consulter les Directives aux réviseurs ci-dessous.

3. Cliguer sur les noms de fichiers pour télécharger et évaluer (& ['écran ou sur papier] les fichiers associés &
cette soumission.

Manuscrit de la soumission 126-337-1-RV.DOCX 2011-03-21
Fichier(s) supplémentaire(s) 126-336-1-SP.JPG
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REVIEW PROCESS STEP 4:

Step 4 of the review process involves entering your review of the manuscript by completing the associated evaluation
form or entering your review in free form text box. Depending on the section the manuscript is assigned to, you will see
have to a complete an evaluation form, or enter your text in free form. The appropriate review type will be presented to
you automatically.

A. If you need to complete an evaluation form for the review, follow the steps outlined below:

The following sections have an evaluation form that must be completed by a reviewer:

Grille d'évaluation : Cas clinique en direct de |'unité

Grille d'évaluation : Evaluation critique de la documentation scientifique

Grille d'évaluation : Recherche

Grille d'évaluation : Pharmacothérapie

Click on the cloud icon beside “grille d’evaluation”:

4. Pour les chronigues révisées par les pairs, vous devez remplir la grille d’évaluation en cliqguant sur l'icéne. La
grille d’évaluaticn doit &tre remplie au cours d’une seule et mé&me session de travail. Pour les chronigues non
réviséas par les paj cliguer sur l'icdne et transmettre vos commentaires au rédacteur ou au rédacteur
associe.

Grille d'évaluati

An evaluation form to complete will pop on the screen. Prior to entering the information, make sure that you have
recorded the article title and manuscript ID (3 digit number associated with the article). You will need to enter this
information at the top of the evaluation form.

REPONSE AU FORMULAIRE D'EVALUATION

GRILLE D'EVALUATION : PHARMACOTHERAPIE
Muméro de |'article @ =
Titre de l'article @ =

| +—

Aprés révision de cet article, ie propose au'll soit {cochez

e —
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Proceed to complete the evaluation form. All questions/fields with an asterisk are required. Note: It is not required to

enter a comment with each numbered question.

REPONSE AU FORMULAIRE D'EVALUATION

GRILLE D'EVALUATION : PHARMACQTHERAPIE
Mumero de l'article @ =
125

Titre de l'article @ =

IThiE is the title of my paper
Aprés revision de cet article, je propose gu'il soit {cochez une seule case) : =

C}Accepté tzl quel
G}Accepté moyennant des corrections mineures

O Reconsidere aprés des corrections majeures (|'article vous sera retourng pour validation)

O Refuse

1. Le sujet du manuscrit convient-il au lectorat et aux objectifs du journal {cochez ouifnon)?

lG}IE!IUI
C} NOMN

Commentaires (lorsque approprigl :

Very well done|

IMPORTANT NOTE: The evaluation form must be completed all at once. You
cannot save a partially completed review within the system and go back to
complete at a later date. All questions/items with an asterisk must be
completed. If you have changes to your completed evaluation form, you can go
back and make changes at a later date as long as step 6 has not been completed.

Once you have completed your review, click save to proceed to the next step:

Autres commentaires au rédacteur associé et/ou aux auteurs:

Mo additonal comments.

=D

*Indigque un champ ohligatoire
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If all of the mandatory questions are not answered you will receive the following error below. If you receive this error,

you have not completed all of the mandatory questions/items. Go through the form and check for items missed. Once
complete, click save.

REPONSE AU FORMULAIRE D'EVALUATION

Des erreurs se sont produites pendant le traitement du formulaire
» ##reviewer.article.reviewFormResponse.form.responseRequired## “——_

GRILLE D'EVALUATION : PHARMACOTHERAPIE
Mumero de l'article @ =

126

Titre de l'article @ =

If no errors are encountered, you will be able be taken back to the six step review page. To view your completed
evaluation form, click on the cloud icon:

4. Pour les chronigues révisées par les pairs, vous devez remplir |z grille d'évaluation en cliqguant sur l'icéne. La
grille d’é&valuation doit &tre remplie au cours d'une seule st méme session de travail. Pour les chroniques non

révisées par les paj cliguer sur l'icdne et transmettre vos commentaires au rédacteur ou au rédacteur
associa.

Grille d'eévaluati

Once you click on the cloud icon, you will be able to view your completed evaluation form and make and save any
changes.

REPONSE AU FORMULAIRE D'EVALUATION

GRILLE D'EVALUATION : PHARMACOTHERAPIE
Mumero de 'article : =

126

Titre de l'article @ =

IThiE is the title of my paper

Aprés revision de cet article, je propose gqu'il soit {cochez une seule case) : =

{:}Accepté tel quel
@Accepté moyennant des corrections mineures

{:}REEDI'IEidE'rE' aprés des corrections majeures (|'article vous sera retourng pour validation)

{:}REFUEé
1. Le sujet du manuscrit convient-il au lectorat et aux objectifs du journal (cochez oui/non)?

C} oul
'E} NON

Commentaires (lorsque approprig) :

Very well done.

2. Le titre reflete-t-il clairement et suffisamment le contenu de l'article {cochez oui/non)? =
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B. If you must enter your review using the free form text/comment box, follow the steps outlined below:

If you are reviewing a paper for a section that does not have an evaluation form, a free form text box appears when you
click on the cloud icon. Here you can manually enter or paste your review of the submission within the form. You may
enter separate comments for the “author and editor” and “editor”. Be sure to click “save” once complete. You may
return to this form and add additional information at any time until you notify the editor that your review is complete (in
Step 6).

r
jCamier des commanditares
Pour Vauteur st =

rédacteur

F

Pour le rédacteur

-ﬁh

A DL E@EH B I DU

= D

* 'ndigue un champ obligatoire

v [ ™

REVIEW PROCESS STEP 5 (OPTIONAL IF STEP 4 COMPLETED):

If you wish to upload additional files for the author, section editor, or editor to consult, use the “Browse” and Upload
tool. Please note this step is not required unless you have not entered your review in the free form text box provided.
If an evaluation form is present in Step 4, you cannot instead upload your review in Step 5. The Evaluation Form (if
presented) in Step 4 must be completed if assigned.

5. Vous pouvez télécharger un ou plusieurs fichiers pour fins de consultation par le rédacteur, le rédacteur associé
et/ou I"'auteur.

Fichiers téléchargés Aucun

I I Browse... T&l&charger
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REVIEW PROCESS STEP 6:

Once you have saved your review in Step 4, you will need to select a recommendation and submit the review to
complete the process. The following decisions are available: Accept, Revisions Required, Resubmit for Review, Resubmit
Elsewhere, Decline Submission and See Comments. You must enter a review or upload a file before selecting a
recommendation. Use the pull down menu to choose a recommendation.

6. Pour compléter le processus, choisir une recommandation et soumettre ["&valuation au rédacteur ou au
rédacteur associé. Vous devez avoir compléte |'étape 4 etf/ou 'étape 5 avant de soumettre ['évaluation.

Recommandation

En choisir un

Accepter la soumission
- Révisions requises
DIRECTIVES AUX REVISEURS Soumettre @ nouveau pour avaluation
Soumettre & nouveau ailleurs
Au nom du comité de rédaction d{refuser la soumissicn hecepte de faire la re
scientifigue d'un article & paraitre dafvair les commentaires ur la base de leur exp

Once you have completed your review and have made a recommendation, notify the editor by clicking “Submit Review
to the Editor”. NOTE: If you do not submit your review to the editor, your review will not be shown as complete in the
system.

&. Pour compléter le processus, cheisir une recommandation et soumettre |'évaluation au rédacteur cu au
redacteur associé. Vous devez avoir complété |'étape 4 etfou I"étape 5 avant de soumettre "évaluation.

Recommandation A i w
Révisions requises

| Spumettre ['evaluation au redacteur | "‘—

Clicking on the “Submit Review to the Editor” will prompt a message to appear asking if you are sure you want to submit
your review. Once you have submitted a review to the editor, you will no longer be able to make changes to your
review. Be sure you have completed your review before clicking the submit button.

Click okay if you have no further changes to your review to make:

iargés Aucun

Bro Message from webpage

ir le processus

acid. Vous devd D moment que wous aurez enregistré une décision, vous ne pourrez plus modifier 'Evaluation, Ebes-wous certain de wouloir continuer?

tion

 REVISEURS

At this point, an email message will be prompted, informing the Section Editor or Editor of the completion of your
review. This email lets the editor and/or section editor know that your review is complete. You may make edits to the
body of the email. Click send.
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ENVOYER LE COURRIEL

A |

cC ITest Account <laura_shand@multi-me

CCI I

Ajouter un destinataire | Ajouter une CC | Ajouter une CCI |

I:‘ Envoyer une copie de ce courriel 3 mon adresse (orders@multi-med

Pigces jointes I I Browse. Tél&charger

Da "admin Multimed" =orders@multi-med.com>
Objet

I[PA] Evaluation de |a soumission terminde

Corps Test Account:

1'ai effectué |'évaluation de la soumission intitulée =
This is the title of my paper #* pour Pharmactuel.
Mes commentaires et ma recommandation sont sur
le site Web de la revue.

admin Multimed

Annuler Omettre le coumriel

You have now successfully submitted your Review!

Created by:

MULTIMED
www.multi-med.com
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