
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Directives pour soumettre des documents dans l’Espace 

économie sociale (Espace ÉS) 
 

This guide is also available in English. Contact : 
seproject@msvu.ca 

Ce guide a été préparé par : Roger Gillis et Stan Orlov 
Version : Novembre 2010 

 
Espace ÉS (anglais) : 

http://dc.msvu.ca:8080/xmlui/handle/10587/9 
Espace ÉS (français) : http://dc.msvu.ca:8080/fr/handle/10587/9 
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Espace ÉS : Qu’est-ce que c’est? 
 
Tel que décrit ici : http://dc.msvu.ca:8080/fr/handle/10587/9, l’Espace économie sociale a été 
créé dans le but de promouvoir la diffusion la plus vaste possible des résultats intellectuels de la 
recherche sur l’économie sociale. L’espace ÉS donne une grande visibilité et un accès facile aux 
universitaires et aux praticiens qui souhaitent que leurs résultats de recherche et leurs rapports 
soient facilement accessibles à un vaste public, que ces personnes soient de la communauté, des 
gouvernements ou des universités. Il existe d’autres avantages supplémentaires : le format de 
l’Espace ÉS vous permet de conserver vos droits en tant qu’auteur(e), il garantit la préservation 
et la protection des droits d’auteur et il est sécuritaire et facile à utiliser. 
 
Pour les personnes qui cherchent des renseignements sur l’économie sociale, la beauté du site est 
que vous y trouverez les documents électroniques complets que vous cherchez et non pas 
seulement des références qui nécessitent des recherches supplémentaires. 
 
Le site de l’Espace ÉS se concentre sur les travaux de personnes qui font de la recherche et qui 
écrivent sur l’économie sociale. À l’heure actuelle, la concentration principale porte sur des 
documents produits par des Canadiens de l’Atlantique ou qui sont d’intérêt particulier pour ces 
Canadiens. La plupart des documents que vous trouverez ici ont été réalisés par des membres du 
Partenariat sur l’économie sociale et la durabilité 
http://www.msvu.ca/socialeconomyatlantic,dont un certain nombre continuent d’envoyer des 
soumissions bien que la bourse du Conseil de recherche en sciences humaines qui a financé le 
Partenariat soit arrivée à échéance. 
 
Les chercheurs (ainsi que les praticiens d’organismes d’économie sociale) peuvent soumettre des 
documents. Le processus de soumission est électronique et facile à maîtriser. Ce guide va vous 
fournir les outils dont vous aurez besoin pour envoyer une soumission. Du début jusqu’à la fin, le 
processus de soumission ne prend pas plus de 3 à 6 minutes. Veuillez écrire à 
seproject@msvu.ca si vous désirez des renseignements complémentaires. 

http://dc.msvu.ca:8080/fr/handle/10587/9,
http://www.msvu.ca/socialeconomyatlantic,
mailto:seproject@msvu.ca
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Enregistrer votre compte 
 
Allez au site de l’Espace ÉS : 
 
http://dc.msvu.ca:8080/fr/handle/10587/9 
 
Cliquez sur « Ouvrir une session » qui se trouve sur le menu de droite. Et puis cliquez sur  
« Clicquez ici pour vous inscrire » 
 
Une fois que vous vous serez enregistré(e), vous recevrez deux courriels : le premier qui 
confirmera que votre compte a été créé et le second qui vous informera que l’on vous a accordé 
les autorisations adéquates pour pouvoir envoyer des soumissions à l’Espace ÉS. 

 

 

http://dc.msvu.ca:8080/fr/handle/10587/9
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Remarque : Vous serez ensuite re-dirigé(e) vers un nouvel écran : l’agora numérique 
(Digital Commons) de MSVU. Il s’agit du site père de l’Espace économie sociale où on va 
vous demander d’inscrire votre adresse courriel. 
 
Choisir une adresse courriel avec laquelle s’enregistrer : 
 
L’adresse courriel que vous choisissez sera très importante. Chaque fois que cette adresse sera 
utilisée pour envoyer une soumission, une confirmation vous sera envoyée par courriel à cette 
adresse. Si vous désirez envoyer une soumission à partir d’une adresse courriel qui correspond à 
un projet plutôt qu’à partir de votre adresse courriel personnelle, veuillez contacter 
roger.gillis@msvu.ca. 
 
Avertissement concernant la propriété intellectuelle : si vous soumettez un document dont vous 
n’êtes pas l’auteur(e), assurez-vous que vous avez la permission de le faire. 

mailto:roger.gillis@msvu.ca.
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Créer un profil 
 
Section A : Coordinateurs de sous-centres 
 
Une fois que vous aurez demandé un compte, vous recevrez un courriel dans lequel il y aura un 
lien qui vous permettra de compléter le reste de l’enregistrement. 
 
Afin de compléter l’enregistrement de votre compte, vous devez vous créer un profil. Lorsque 
vous créez votre profil, il est important de ne pas oublier de remplir les champs appropriés en 
indiquant les coordonnées de votre sous-centre. Voir l’exemple ci-dessous. 
 
Section B: Particuliers (Anglais seulement) 
 
Les particuliers suivent le même processus mais ils inscrivent leur propre nom plutôt que celui 
d’un sous-centre. 
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Soumettre des documents dans l’Espace ÉS 
 
Une fois que vous aurez reçu vos courriels de confirmation, vous serez prêt(e) à soumettre des 
documents à l’Espace ÉS. Afin de soumettre vos documents, vous devez vous connecter en 
utilisant le compte que vous venez de créer. Allez à l’Espace ÉS à l’adresse 
http://dc.msvu.ca:8080/fr/handle/10587/9. L’option « connexion » est située sur le menu de 
droite, dans la section « Mon compte ». 
 
Lorsque vous serez connecté(e), vous serez re-dirigé(e) vers l’agora numérique (Digital 
Commons) de MSVU. De là, vous pourrez retourner à l’Espace économie sociale. Pour ce faire, 
cliquez sur « Communautés et collections », sous le menu « Explorer » situé à la droite de 
l’écran de l’agora numérique. Faites défiler vers le bas la liste des communautés jusqu’à ce que 
vous arriviez à « Social Economy Space (SE Space) / Espace économie sociale (Espace ÉS) ». 
Cliquez sur ce nom. Ceci vous ramènera à l’Espace ÉS. 
 
Une fois arrivé(e) à l’Espace ÉS, faites défiler l’écran vers le bas jusqu’à l’option « Collections 
dans cette communauté », sélectionnez la collection qui se rapporte le mieux au document que 
vous désirez soumettre et cliquez dessus. Sur le nouvel écran (voir l’exemple ci-dessous), cliquez 
sur l’option « Soumettre un nouveau document pour cette collection ». 
 
La liste de toutes les collections est présentée vers le bas de la page d’accueil de l’Éspace ÉS. 
Les collections reflètent l’organisation des groupes de recherche sur l’économie sociale. Au total, 
il existe 8 collections parmi lesquelles vous pouvez choisir : 
 
1. À propos des partenariats de recherche universités-communautés 
2. Communications 
3. Mobilisation communautaire et économie sociale 
4. Publications gouvernementales 
5. Cartographie et portrait 
6. Mesure et finances 
7. Politiques 
8. Autres 
 
Le processus de soumission comporte 7 simples étapes. 
 

http://dc.msvu.ca:8080/fr/handle/10587/9.
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Étape 1 : Questions préliminaires 
 

 
Dans cette étape, vous pouvez indiquer si le document que vous soumettez a plusieurs titres, tel 
qu’un titre traduit par exemple, et s’il a déjà été publié. Si ces critères ne s’appliquent pas à votre 
document, passez tout simplement à l’étape suivante. 
 
Également, n’oubliez pas que vous pouvez quitter le processus de soumission à n’importe 
quel moment en cliquant sur l’option « Sauvegarder et quitter » (tel qu’illustré au bas de l’écran 
ci-dessus). En cliquant sur l’option « Soumissions » du menu « Admin » (voir l’écran ci-
dessous), vous pourrez ajouter davantage d’information à une date ultérieure. Cela prend en 
moyenne de 3 à 6 minutes pour compléter toutes les étapes. 
 
Pour commencer, inscrivez le nom de l’auteur(e). Si l’auteur est un organisme, vous pouvez 
inscrire le nom de l’organisme soit sous « Prénom » soit sous « Nom de famille ». Vous pouvez 
également inscrire plus d’un(e) auteur(e) si le document que vous soumettez a été préparé par 
plus d’une personne. 
 
Ensuite, inscrivez le titre du document que vous soumettez. Le titre est l’un des champs 
obligatoires du processus de soumission. Les champs suivants sont facultatifs. S’il existe un 
identificateur associé à votre document, tel qu’un numéro ISSN ou ISBN, une adresse URL ou 
un DOI, choisissez l’identificateur de la liste déroulante et inscrivez-le dans le champ adjacent. 
Le type de document (par ex. article, présentation, thèse, etc.) peut également être sélectionné. 
 
Quand vous aurez complété les champs de cette étape, cliquez sur « Suivant » pour continuer. 
 
Remarque : si vous avez coché l’une ou l’autre des deux cases dans les champs facultatifs 
(plusieurs titres, préalablement publié), vous verrez peut-être des champs supplémentaires tels 
que éditeur, date de publication ou autre titre. 
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Étape 2 : Décrire votre soumission 
 

 
Pour commencer, inscrivez le nom de l’auteur(e). Si l’auteur est un organisme, vous pouvez 
inscrire le nom de l’organisme soit sous « Prénom » soit sous « Nom de famille ». Vous pouvez 
également inscrire plus d’un(e) auteur(e) si le document que vous soumettez a été préparé par 
plus d’une personne. 
 
Ensuite, inscrivez le titre du document que vous soumettez. Le titre est l’un des champs 
obligatoires du processus de soumission. Les champs suivants sont facultatifs. S’il existe un 
identificateur associé à votre document, tel qu’un numéro ISSN ou ISBN, une adresse URL ou 
un DOI, choisissez l’identificateur de la liste déroulante et inscrivez-le dans le champ adjacent. 
Le type de document (par ex. article, présentation, thèse, etc.) peut également être sélectionné. 
 
Quand vous aurez complété les champs de cette étape, cliquez sur « Suivant » pour continuer. 
 
Remarque : si vous avez coché l’une ou l’autre des deux cases dans les champs facultatifs 
(plusieurs titres, préalablement publié), vous verrez peut-être des champs supplémentaires tels 
que éditeur, date de publication ou autre titre. 
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Étape 3 : Décrire votre soumission 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dans cette prochaine étape, vous avez la possibilité d’ajouter des mots-clés et un résumé ou une 
description de votre soumission afin de donner aux personnes qui vont vouloir consulter le 
document une meilleure idée du contenu de cette ressource. Plus le document que vous 
soumettez sera décrit clairement, meilleures seront les possibilités que les chercheurs soient en 
mesure de le trouver. La description ou le résumé seront affichés à côté du document pour 
donner une idée à ceux qui voudront le consulter une bonne idée de son contenu. 
 
Ajouter des mots-clés : 
Les mots-clés consistent d’un ou deux mots qui saisissent l’essence du document que vous 
soumettez. L’inclusion des mots-clés permettra aux gens de mieux trouver votre travaille sur 
l'espace SE s’ils sont à la recherche de travaux sur un sujet particulier. Par exemple, si le 
document que vous soumettez traite des coopératives au Nouveau-Brunswick, vous pouvez 
écrire les mots-clés suivants : « Nouveau-Brunswick » et « coopératives ». Toute personne qui 
ferait une recherche sur le site du « Nouveau-Brunswick » verrait votre article dans le résultat de 
ses recherches. Vous pouvez inscrire autant de mots-clés que vous le désirez, mais nous 
recommandons d’en inscrire 3 ou 4. N’utilisez pas d’abréviations et utilisez toujours les noms 
exacts des personnes, des lieux ou des organismes. De plus, lorsque vous inscrivez des mots-clés, 
veuillez utiliser la version pluriel du mot, par exemple «Les coopératives» plutôt que 
«coopérative », Pour obtenir une liste de mots-clés au sujet de l'économie sociale, s'il vous plaît 
voir ici: http://libguides.msvu.ca/content.php?pid=1830&sid=8767 . Les mots-clés peuvent être 
modifiés ou d’autres peuvent être ajoutés par les administrateurs du site pour favoriser 
l’indexation du document soumis. 
 
Si les champs concernant le résumé, la description ou les mots-clés ne s’appliquent pas au 
document que vous soumettez, cette étape est facultative, vous pouvez donc passer à l’étape 
suivante. 

http://libguides.msvu.ca/content.php?pid=1830&sid=8767
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Étape 4 : Télécharger un fichier (les documents en anglais peuvent être 
téléchargés ici) 
 
Dans l’étape suivante, vous allez télécharger le fichier du document que vous soumettez. La 
plupart des formats de fichiers sont acceptés. Vous pouvez également télécharger plusieurs 
fichiers. Par exemple, si vous avez un certain nombre d’images qui accompagnent un article, 
vous pouvez également les ajouter. 
 
Il existe une option pour faire une descriptions supplémentaire du fichier que vous téléchargez, si 
vous désirez faire la distinction entre celui-ci et d’autres fichiers que vous soumettez. 
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Étape 5 : Vérifier votre soumission 
 
Dans cette étape, vous allez vérifier ce que vous avez inscrit lors des étapes précédentes. Vous 
pouvez retourner en arrière à n’importe quel moment et corriger ce que vous avez inscrit en 
cliquant sur « Corriger un de ces renseignements ». Si vous retournez en arrière et corrigez 
n’importe lequel des renseignements que vous avez inscrits, vous serez ramené(e) en arrière dans 
le processus de soumission. Cliquez simplement sur « Suivant » pour continuer les étapes du 
processus de soumission jusqu’à ce que vous soyez revenu(e) à l’étape « Vérifier ». Une fois que 
vous avez terminé la vérification, passez à l’étape suivante, « Autorisation ». 
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Étape 6 : Affecter une autorisation non exclusive (facultatif) 
 
Si vous le désirez, vous pouvez assigner une autorisation non exclusive à votre soumission. 
Remarque : Pour le faire, vous devez avoir les permissions appropriées ou vous devez être 
titulaire du droit d’auteur du document que vous soumettez. 
 
Si vous désirez en apprendre davantage sur les autorisations non exclusives, il existe un lien dans 
le paragraphe du texte qui vous envoie vers le site web des autorisations non exclusives. Si vous 
ne désirez pas assigner d’autorisation non exclusive au document que vous soumettez, vous 
pouvez sauter cette étape. 
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Étape 7 : Accepter la licence non-exclusive de l’université MSVU et terminer la 
soumission 
 
Ceci est la dernière étape du processus de soumission et elle est obligatoire. Lisez la licence si 
vous le désirez. Vous devez cocher la case « Je concède la licence » afin de terminer votre 
soumission. Ensuite, cliquez sur la case « Terminer la soumission » et c’est fini! 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Que se passera-t-il après que vous aurez envoyé votre soumission? 
 
Une fois que votre soumission aura été approuvée, vous recevrez un courriel de l’administrateur 
et un lien qui mène à votre soumission dans l’Espace ÉS. 
 
Questions 
 
Si vous avez des questions et des préoccupations, veuillez vous adresser à l’une ou l’autre des 
personnes suivantes : 
Roger Gillis - roger.gillis@msvu.ca   (902) 457-6401 
Ou  
Stan Orlov - stan.orlov@msvu.ca (902) 457-6212 

mailto:roger.gillis@msvu.ca
mailto:stan.orlov@msvu.ca

