
De-identifying submissions
To maintain the fairness of anonymous peer review, it is essential that the identities of authors and reviewers remain concealed. This requires authors, editors, and reviewers to ensure that identifying details are removed from both the manuscript text and the file properties before documents are shared.
We recommend anonymizing your submission before you upload it. Preparing your files in advance helps prevent delays, reduces the risk of inadvertent disclosure, and ensures your manuscript moves smoothly through the review process.
Step 1: Remove author names from the text and references
To maintain anonymity during peer review, any citations to your own work must be de-identified. Follow these steps:
1. In‑text citations
· Replace identifying citations with a neutral placeholder.
· Example: Change (Smith and Wilson, 2021) to (Authors, 2021).
2. Reference list
· Remove the full entry for your own work.
· In the “A” section of the reference list, insert a placeholder entry such as: Authors. 2021.
3. Consistency check
· Ensure that all instances of self‑citation throughout the manuscript follow this format.
· Double‑check tables, figures, and supplementary materials for references to your own work that may reveal identity.
4. Identifying context
· If your contribution describes a project carried out in a specific location, with a particular client, or within a group that could reveal authorship, revise or generalize these details to avoid identification.
Once citations and contextual details have been de-identified, you can then remove any remaining identifying information from the document.
Step 2: Remove all field codes from the document
If you have used a reference management software (e.g., Mendeley, Zotero, Endnote, etc.) this is a necessary step. These tools often add hidden codes to your document. Removing them ensures your citations appear correctly and keeps your submission properly anonymized.
For Windows users:
1. Open your document in Word.
2. Select the entire text by pressing Ctrl + A.
3. Convert field codes to plain text by pressing Ctrl + Shift + F9. This replaces all dynamic fields (like citations, cross‑references, or hyperlinks) with static text.
4. Check for hidden codes by pressing Alt + F9 to toggle field code display on/off.
5. Save your document once you’ve confirmed the codes are removed.
For Mac users:
1. Open your document in Word for Mac.
2. Select the entire text by pressing Command + A.
3. Convert field codes to plain text by pressing Command + Shift + FN + F9. On some Mac keyboards, you may not need the FN key; try Command + Shift + F9 first.
4. Check for hidden codes by pressing Option + F9 to toggle field code display on/off.
5. Save your document once you’ve confirmed the codes are removed.
Once you have removed the field codes, you can proceed to the following step.
Step 3: Remove identifying information from the submission
Check tables, figures, acknowledgements, and the document properties to ensure no names, affiliations, or other identifiers remain. You will do this
· Microsoft Word for Windows:
· Go to File
· Select Info
· Click Check for Issues
· Click Inspect Document
· In the Document Inspector dialog box, select the check boxes to choose the type of hidden content that you want inspected.
· Click Remove All
· Click Close
· Save the document
· Microsoft Word for MacOS:
· Go to Tools
· Click Protect Document
· Select Remove personal information for this file on save
· Click OK and save the file
· PDF:
· Go to File
· Select Properties
· Remove any name in the author field
· Click OK
· Save the document
Once your submission has been anonymized, it is ready to move forward in the review process.
If you have any questions about this process, please contact us at cjpe@evaluationcanada.ca. 
Retrait des informations d’identification dans les soumissions
Pour préserver l’équité de l’évaluation par les pairs en double anonymat, il est essentiel que l’identité des auteur·rice·s et des évaluateur·rice·s demeure confidentielle. Cela exige que les auteur·rice·s, les rédacteur·rice·s et les évaluateur·rice·s veillent à retirer tout élément permettant d’identifier une personne, tant du texte du manuscrit que des propriétés du fichier, avant tout partage des documents.
Nous recommandons de retirer les informations d’identification de votre soumission avant de la téléverser. Préparer vos fichiers à l’avance permet d’éviter des retards, de réduire le risque de divulgation involontaire et de faciliter le déroulement du processus d’évaluation.
1e étape : retirer les noms d’auteur et les références associées
Pour garantir la neutralité de l’évaluation, toutes les références à vos propres travaux doivent être dépourvues d’éléments permettant de vous identifier. Suivez les étapes ci-dessous :
Citations dans le texte
· Remplacez toute citation permettant de vous identifier par un substitut neutre.
· Exemple : remplacer (Smith et Wilson, 2021) par (Auteurs, 2021).
Liste de références
· Supprimez l’entrée complète correspondant à vos propres travaux.
· Dans la section « A » de la liste, insérez une entrée de remplacement, par exemple : Auteurs. 2021.
Vérification de cohérence
· Assurez-vous que toutes les auto-citations dans le manuscrit suivent le même format.
· Vérifiez également les tableaux, figures et documents supplémentaires pour repérer toute référence à vos propres travaux qui pourrait révéler votre identité.
Contexte identifiable
· Si votre contribution décrit un projet mené dans un lieu précis, avec un·e client·e particulier·ère, ou auprès d’un groupe pouvant révéler l’auteur·rice, reformulez ou généralisez ces éléments afin d’éviter toute identification.
Une fois les citations et les éléments contextuels anonymisés, vous pourrez ensuite retirer toute autre information d’identification du document.
2e étape : supprimer tous les codes de champ du document
Si vous avez utilisé un logiciel de gestion bibliographique (p. ex. Mendeley, Zotero, EndNote, etc.), cette étape est nécessaire.

Ces outils insèrent souvent des codes invisibles dans le document. Les supprimer permet d’assurer l’exactitude des citations et de réduire le risque que des éléments techniques révèlent des informations d’identification.
Pour les utilisateurs Windows :
1. Ouvrez votre document dans Word.
2. Sélectionnez tout le texte en appuyant sur Ctrl + A.
3. Convertissez les codes de champ en texte brut en appuyant sur Ctrl + Maj + F9. Cette action remplace tous les champs dynamiques (comme les citations, renvois ou hyperliens) par du texte statique.
4. Vérifiez la présence de codes cachés en appuyant sur Alt + F9 pour activer/désactiver l’affichage des codes de champ.
5. Enregistrez votre document une fois que vous avez confirmé que les codes ont été supprimés.
Pour les utilisateurs Mac :
1. Ouvrez votre document dans Word pour Mac.
2. Sélectionnez tout le texte en appuyant sur Commande + A.
3. Convertissez les codes de champ en texte brut en appuyant sur Commande + Maj + FN + F9. Sur certains claviers Mac, la touche FN n’est pas nécessaire; essayez d’abord Commande + Maj + F9.
4. Vérifiez la présence de codes cachés en appuyant sur Option + F9 pour activer/désactiver l’affichage des codes de champ.
5. Enregistrez votre document une fois que vous avez confirmé que les codes ont été supprimés.
Une fois les codes de champ supprimés, vous pouvez passer à l’étape suivante.
3e étape : supprimer les renseignements d’identification de la soumission
Vérifiez les tableaux, figures, remerciements et propriétés du document afin de vous assurer qu’aucun nom, aucune affiliation ni aucun autre élément permettant d’identifier l’auteur·rice ne demeure. Voici comment procéder :
Microsoft Word pour Windows :
· Ouvrir Fichier
· Sélectionner Informations
· Cliquer sur Vérifier l’existence de problèmes
· Cliquer sur Inspecter le document
· Dans la boîte de dialogue Inspecteur de document, cochez les cases correspondant aux types de contenu caché que vous souhaitez inspecter
· Cliquer sur Supprimer tout
· Cliquer sur Fermer
· Enregistrer le document
Microsoft Word pour macOS :
· Ouvrir Outils
· Cliquer sur Protéger le document
· Sélectionner Supprimer les informations personnelles lors de l’enregistrement
· Cliquer sur OK et enregistrer le fichier
PDF :
· Ouvrir Fichier
· Sélectionner Propriétés
· Supprimer tout nom dans le champ Auteur
· Cliquer sur OK
· Enregistrer le document
Une fois votre soumission anonymisée, elle est prête à avancer dans le processus d’évaluation.
Si vous avez des questions concernant ce processus, veuillez communiquer avec nous à l’adresse suivante : cjpe@evaluationcanada.ca 
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