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Autor Funktionen

Die Struktur des Autoren Hauptmenus

Autoren Hauptmenu - Standard

Das Standard Autoren Hauptmenu enthélt folgende Ordner: Neue Einreichungen,
Revisionen, und Entscheidungen.

Neue Einreichungen

‘Neue Einreichung’ — hiermit gelangt der Autor zur Eingabemaske zur
Ubermittlung neuer Manuskripte

‘Unvollstandige Einreichungen’ — Einreichungen, die angelegt sind, aber fur die
noch kein PDF erstellt wurde

‘Zu bestatigende Einreichungen’ — Einreichungen, die eingegeben sind, das PDF
erstellt wurde, aber deren Bestatigung noch aussteht. Der Autor muf3 das PDF
ansehen und bestétigen, damit es an die Redaktion Ubermittelt wird.

‘Abgeschickte Einreichungen’ — Einreichungen, die an die Redaktion Ubermittelt
wurden und den Gutachtenprozess durchlaufen

Revisionen

‘Einreichungen, die eine Revision bendtigen’ — Einreichungen mit einer
Uberarbeiten — Entscheidung, deren Uberarbeitung vom Autor noch nicht
Ubermittelt wurde

‘Unvollstandige Revisionen’ — angefangenen Revisionen, fur die noch kein PDF
erstellt wurde

‘Zu bestatigende Revisionen’ — Revisionen, die erstellt wurden, deren PDF
vorliegt und die der Autor noch prufen und bestatigen muss, damit diese an
die Redaktion Ubermittelt werden

‘Abgeschickte Revisionen’ — Revisionen, die an die Redaktion Ubermittelt
wurden und den Gutachtenprozess durchlaufen

‘Abgelehnte Revisionen’ — Einreichungen, deren Uberarbeitung der Autor
ablehnt

Entscheidungen

‘Entschiedene Einreichungen’ — Alle Einreichungen, fir die eine Entscheidung
und/oder AbschlieBende Entscheidung (Akzeptiert, Abgelehnt, oder
Zuruckgezogen) vorliegt.

Autoren Hauptmenu fur Eingeladenen Einreichungen

Ein Autor erhalt eine E-Mail mit der Einladung ein Manuskript einzureichen. Nach Erhalt
der E-Mail muss der Autor sich im System einloggen. Im Autoren Hauptmenu befinden
sich unter der Uberschrift ‘Eingeladene Einreichungen’ zwei Ordner:




- ‘Meine Neue Einladungen’ — dieser Ordner enthalt Einreichungen und
Kommentaranforderungen, zu denen der Autor eingeladen wurde, ein
Manuskript einzureichen, aber noch nicht ‘Zugestimmt’ oder ‘Abgelehnt’ hat,
einen diesbeziglichen Artikel einzureichen.

- ‘Meine Akzeptierten Einladungen’ — Dieser Ordner enthéalt Einreichungen und
Kommentaranforderungen, zu denen der Autor eingeladen wurde, ein
Manuskript einzureichen, und bereits ‘Zugestimmt’ hat, einen diesbeziglichen
Artikel einzureichen. Sobald ein PDF mit einem darauf bezogenen Artikel
erstellt wurde, wandert das Dokument aus diesem Ordner.

Der Menupunkt ‘Eingeladene Einreichungen’ mit den dazugehdrigen Ordner erscheint
nur, wenn der Autor eingeladen wurde (durch die ‘Autor einladen’ oder ‘Kommentar
anfordern’ Funktionen), und wird wieder ausgeblendet, wenn der Autor alle Einreichungen
‘ablehnt’ oder zu allen Einreichungen ausgeladen wurde, oder keine offenen Einladungen
mehr vorliegen (z.B. der Autor hat einen Artikel dazu eingereicht).

Stimmt der Autor einer Kommentaranforderung zu (durch Klick auf ‘Einreichung
annehmen’ im Ordner ‘Meine neuen Einladungen’), wird er zum Ordner ‘Meine
Akzeptierten Einladungen’ geleitet. Der Autor kann sein erstelltes Manuskript durch Klick
auf ‘Eingeladenes Manuskript einreichen’ in diesem Ordner Ubermitteln. Der Autor muss
diesen Weg gehen (Eingeladenes Manuskript einreichen), andernfalls wird sein
Manuskript nicht der zugehdrigen Einreichung zugeordnet.

Aktivieren von Autor kann aktuellen Status einsehen

Das System erfordert die Benennung von Statusanderungen durch die Redaktion an
verschiedenen Schlisselpunkten im Arbeitsablauf. Wenn die Redaktion die Anzeige der
vielen moéglichen Statusanderungen, die nicht unbedingt fir den Autor relevant sind, aber in
der Statusspalte des Autors angezeigt werden, unterdriicken méchte, kann die
Statusinformation fur Autoren deaktiviert werden.

Zum Beispiel kann ein Status anzeigen, dass die erforderlichen Gutachten eingegangen
sind, aber die Redaktion mdchte den Autor nicht daruber informieren, um ungeduldigen
Anfragen des Autors, warum der Redakteur noch keine Entscheidung getroffen hat, zu
verhindern. Die Statusanzeige fur den Autor kann in diesem Fall ausgeblendet werden, so
dass der Autor nicht allzu viele Informationen erhélt.

Konfiguration: Der Zugriff kann in der ROLLENZUWEISUNG unter der ‘Autoren Rolle’
aktiviert bzw. deaktivert werden. Aktivieren Sie die Statusansicht durch markieren von
‘Aktuellen Staus anzeigen’.

Ein neues Manuskript einreichen

Wenn der Autor ein neues Manuskript in EM eingeben méchte, wird er durch eine Reihe
von Schritten im Einreichungsprozess gefuhrt. Viele dieser Schritte und alle Hinweise, die
zum jeweiligen Schritt angezeigt werden, kdnnen durch die Redaktion festgelegt werden
(siehe Artikel Typ konfigurieren, und Hinweise fur die Einreichung neuer Manuskripte und
Revisionen).

Schritte, die EM erfordert sind:

1) Artikel Titel eingeben



2) Artikel Typ eingeben
3) Dateien anhangen

Nicht notwendige Schritte in EM (kdnnen aber durch die Redaktion als erforderlich
markiert werden) sind:

1) Autoren hinzufliigen/editieren/l6schen
2) Zusammenfassung einfugen

3) Schlusselwdrter eingeben

4) Fachgebiete auswéahlen

5) Kommentare eingeben

6) Redakteur auswéhlen

7) Herkunftsgebiet auswahlen

Konfiguration: Klicken Sie im REGELWERK im Bereich ‘Einreichungsregeln’ auf ‘Artikel
Typ editieren’. Klicken Sie auf ‘Bearbeiten’ neben dem Artikel Typ, den sie konfigurieren
mochten. Wenn Sie ‘Ausblenden’ fur Einreichungsbestandteile ausgewéhlt haben, werden
diese dem Autor nicht angezeigt. Haben Sie ‘Optional’ angewahlt, hat der Autor die Wahl
Informationen zu diesem Punkt einzugeben. Haben sie ‘Erforderlich’ angewéhlt, muss der
Autor diese Information eingeben, bevor er zum nachsten Einreichungsschritt gelangt.

Artikel Typ eingeben

Der Autor muss aus einem Aufklappmeni (durch die Redaktion vorgegeben) einen
Artikeltyp passend zu seinem Manuskript auswahlen. Auf Grundlage des Artikeltyps
werden die zusatzlichen Schritte zur Manuskripteinreichung eingeblendet. Diese
Information ist Bestandteil der Metadaten zu dieser Einreichung und wird in den ‘Details’ -
Seiten zu jeder Einreichung, auf dem PDF-Deckblatt angezeigt, und an vielen anderen
Stellen im EM System angezeigt. Dieser Schritt ist verpflichtend. Ohne Eingabe kann der
Autor nicht zum nachsten Schritt gelangen.

Artikel Titel eingeben

Der Autor muss im daftir vorgesehenen Feld einen Artikel Titel angeben. Diese
Information ist Bestandteil der Metadaten zu dieser Einreichung und wird in den ‘Details’ -
Seiten zu jeder Einreichung, auf dem PDF-Deckblatt angezeigt, und an vielen anderen
Stellen im EM System angezeigt. Dieser Schritt ist verpflichtend. Ohne Eingabe kann der
Autor nicht zum nachsten Schritt gelangen.

Kurz-Titel Eingabefeld

In diesem Schritt kann der Autor einen ‘Kurz-Titel’ eingeben. Wenn die
Eingabemaglichkeit daftr aktiviert ist, erscheint dieses Feld auf der ‘Artikel Titel eingeben’
-Seite.

Die Redaktion kann festlegen, ob die Eingabe eines Kurztitels fur die
Manuskripteinreichung ‘Erforderlich’, ‘Optional’ oder ‘Ausgeblendet’ ist (wie bei anderen
Einreichungsschritten). Das Kurztitel-Feld kann (optional) auf die Eingabe einer Anzahl
von Wdrtern oder einer Anzahl von Zeichen begrenzt werden.

Autoren hinzufugen/editieren/loschen

Der Autor kann die Namen von Personen eingeben, die an der Erstellung des
Manuskriptes mitgewirkt haben. Lediglich der Verantwortliche Autor erhalt E-Mail-
Benachrichtigungen durch das System. Diese Information ist Bestandteil der Metadaten



zu dieser Einreichung und wird in den ‘Details’ - Seiten zu jeder Einreichung und auf dem
PDF-Deckblatt angezeigt.

Der verantwortliche Autor kann gedndert werden, muss aber registrierter Nutzer im
Editorial Manager System sein, da er wahrend des Manuskriptablaufprozesses durch das
System informiert werden muss.

Andere Autoren mussen nicht im System registriert sein, kdnnen aber fur den Fall der
Verdffentlichung fur die Nennung in der Printausgabe des Manuskripts eingegeben
werden. Vor- und Nachname sind erforderlich — Informationen zu Mitgliedschaften oder
anderen Zugehdrigkeiten sind keine notwendige Angabe, kénnen aber einem Redakteur
bei der Auswahl von Gutachtern behilflich sein, der z.B. keine Gutachter aus dem selben
Institut einladen mdchte. Der verantwortliche Autor muss sich selbst nicht noch einmal
eingeben, da er bereits als Verantwortlicher Autor aufgelistet ist.

Der Autor kann die Reihenfolge der anderen Autoren, in der Sie genannt werden sollen,
einschliel3lich des ‘Verantwortlichen Autors’ angeben. Nach Eingabe aller anderen Autoren
kann die Reihenfolge durch klick auf die Pfeile neben den Namen verédndert werden. Der
oben stehende Autor ist automatisch der ‘Erst-Autor’. Der verantwortliche Autor muss in
der Liste nicht oben stehen, er kann an jeder Stelle der Liste angefuhrt werden
(einschliel3lich der Position oben in der Liste als ‘Erst-Autor’).

Bereich/Kategorie auswahlen

‘Bereich/Kategorie’ besteht aus einer durch die Redaktion vorgegebenen Liste. Sie wird
zur Eingruppierung von Manuskripten verwendet und kann vom Autor zur Kennzeichnung
seines Manuskripts fur einen bestimmten ‘Bereich’ der Zeitschrift oder einer bestimmten
‘Kategorie’ verwendet werden. Diese Information ist Bestandteil der Metadaten zu dieser
Einreichung und wird in den ‘Details’ - Seiten zu jeder Einreichung und auf dem PDF-
Deckblatt angezeigt. Die Redaktion kann festlegen, ob die Eingabe fur die
Manuskripteinreichung ‘Erforderlich’, ‘Optional’ oder ‘Ausgeblendet’ ist, so dass der Autor
diesen Schritt nicht sieht.

Zusammenfassung eingeben

Mit diesem Schritt ‘Zusammenfassung eingeben’ im Einreichungsprozess wird dem
Autor ermoglicht eine Zusammenfassung zu seinem Manuskript in ein Textfeld
einzutippen oder per Kopieren und Einfiigen das Textfeld zu fullen. Diese Information wird
in den ‘Details’ - Seiten zu jeder Einreichung und auf dem PDF-Deckblatt angezeigt und
kann dem Gutachter bei der Einladung angezeigt werden. Die Redaktion kann festlegen,
ob die Eingabe fur die Manuskripteinreichung ‘Erforderlich’, ‘Optional’ oder ‘Ausgeblendet’
ist, so dass der Autor diesen Schritt nicht sieht.

Hinweis: Viele Fachzeitschriften fordern vom Autor die Eingabe einer
Zusammenfassung in diesem Schritt, da sie das Variablenfeld 26ABSTRACT26 nutzen,
um die Zusammenfassung direkt in der Gutachtereinladung einzubinden.

Schlusselworte eingeben

Mit dem ‘Schlisselworte eingeben’ Schritt im Einreichungsprozess kann der Autor
Schlusselbegriffe in ein Textfeld eingeben. Schlisselwdrter missen durch die Eingabe
eines Semikolons von einander getrennt werden (zum Beispiel: aktives Vitamin D;
parathyroide hormon-verwandte Peptide; Knochenabbau).



Diese Information ist Bestandteil der Metadaten zu dieser Einreichung und wird in den
‘Details’ - Seiten zu jeder Einreichung und auf dem PDF-Deckblatt angezeigt.

Die Redaktion kann festlegen, ob die Eingabe fiir die Manuskripteinreichung
‘Erforderlich’, ‘Optional’ oder ‘Ausgeblendet’ ist, so dass der Autor diesen Schritt nicht
sieht.

Fachgebiete auswahlen

‘Fachgebiete’ bestehen aus einer Liste von Schlisselwoértern, Index-Begriffen oder
Fachgebieten, die von der Redaktion festgelegt werden kdnnen. Autoren wahlen
‘Fachgebiete’ aus, die als Beschreibung ihrer Einreichung mit den von der Zeitschrift
genutzten Fachbegriffen dienen. Die Zuordnung von Fachgebieten ist hilfreich im weiteren
Prozess, wie der Redakteurzuweisung oder Gutachterauswahl mit entsprechender
Zuordnung.

Der Autor klickt dazu jeweils auf das Markierfeld neben den gewiinschten Fachgebieten.
Er kann so viele Fachgebiete markieren, wie ihm angebracht erscheinen.

Diese Information ist Bestandteil der Metadaten zu dieser Einreichung und wird in den
‘Details’ - Seiten zu jeder Einreichung und auf dem PDF-Deckblatt angezeigt.

Die Redaktion kann festlegen, ob die Eingabe fur die Manuskripteinreichung
‘Erforderlich’, ‘Optional’ oder ‘Ausgeblendet’ ist, so dass der Autor diesen Schritt nicht
sieht.

Zusatzinformationen - Voreinstellungen

Mit ‘Zusatzinformationen’ im Einreichungsprozess kann der Autor auf spezifische Fragen
antworten, die die Redaktion oder der Redakteur erstellt hat. Antworten werden in einem
Textfeld eingegeben. Diese Informationen werden auf der ‘Details’ - Seite angezeigt.

Neue Einreichungen und Uberarbeitete Einreichungen enthalten die folgenden zwei
Optionen:

1) Anzeigen — der Autor bekommt die Fragen angezeigt, unabhéangig von der
Einstellung, ob die Beantwortung erforderlich ist (einstellbar unter
‘Angepasste Fragen zur Einreichung erstellen’ im REGELWERK

2) Ausblenden — die ‘Zusatzinformationen’ werden nicht auf dem Bildschirm
dargestellt

Kommentare eingeben

Der Schritt ‘Kommentare eingeben’ im Einreichungsprozess erméglicht dem Autor
Kommentare, gerichtet an die Redaktion oder den Redakteur in einem Textfeld
einzugeben. Diese Informationen ist nur fuir Redakteure (und die Redaktion) zuganglich
und wird auf der ‘Details’ - Seite zum Manuskript angezeigt.

Da die Hinweise, die bei der Bildschirmdarstellung angezeigt werden, angepasst werden
konnen, kann die Fachzeitschrift diesen Schritt fur spezielle Anforderungen einsetzen.
Zum Beispiel kann die Redaktion den Autor um Informationen zum finanziellen
Hintergrund bitten.



Die Redaktion kann festlegen, ob die Eingabe fir die Manuskripteinreichung
‘Erforderlich’, ‘Optional’ oder ‘Ausgeblendet’ ist, so dass der Autor diesen Schritt nicht
sieht.

Erwinschte/Unerwiinschte Gutachter

Autoren haben vielleicht den Wunsch lhre bevorzugten Gutachter fir ihre Einreichung
vorzuschlagen, oder Gutachter zu benennen, die Ihre Einreichung nicht begutachten
sollen.

Zwei Einreichungsschritte (konfigurierbar nach Artikeltyp) kénnen fur den
Einreichungsprozess aktiviert werden:

1) Gutachter vorschlagen

2) Unerwinschte Gutachter

Die Redaktion legt die erforderlichen Felder fur die Eingabe der Informationen (auf der
neuen ‘Gutachter Praferenzen des Autors auswahlen’ - Seite) fest. Die Redaktion kann die
minimale Anzahl der vorgeschlagenen Gutachter (unter ‘Artikel Typ editieren’) vorgeben,
die der Autor eingeben muss.

Die Autoren konnen bei der Eingabe neuer sowie uUberarbeiteter Einreichungen sowohl
die Namen der Gutachter als auch weitere Kontaktinformationen angeben. Grinde fur die
Benennung der Personen kénnen ebenfalls angegeben werden. Die Eingabe der
Informationen erfolgt in vergleichbarer Weise, wie beim ‘Autoren
hinzufiigen/editieren/l6schen’ - Einreichungsschritt.

Redakteur anfordern

Ist Ihr EM System fur die Redakteur-Anforderung durch den Autor konfiguriert, kbnnen
Autoren einen bestimmten Redakteur zur Betreuung des Manuskripts anfordern, wenn sie
die Einreichung tGbermitteln. Diese Option ist Bestandteil der Eingabemasken fir ‘Neue
Einreichungen’ und ‘Revisionen’.

Die Einreichung kann wahlweise automatisch an den gewahlten Redakteur erfolgen,
oder als Vorschlag von der Redaktion gesichtet und bei der Zuweisung eines Redakteurs
in Betracht gezogen werden. Die Anforderung des Autors wird auf der ‘Redakteur
zuweisen’ — Seite und in der ‘Details’ — Seite der Einreichung angezeigt.

Ist in lhrem EM System der ‘Direkt-zum-Redakteur’ -Modus aktiviert, erhalt der
ausgewahlte Redakteur die Einreichung direkt. Sie ist im Ordner ‘Direkt-zum-Redakteur’
(siehe Automatische Zuweisung des Redakteurs bei der Einreichung (im Bereich Direkt-
zum-Redakteur)) sichtbar.

Die Redaktion kann festlegen, ob die Eingabe fur die Manuskripteinreichung
‘Erforderlich’, ‘Optional’ oder ‘Ausgeblendet’ ist, so dass der Autor diesen Schritt nicht
sieht. Arbeitet die Fachzeitschrift im Direkt-zum-Redakteur — Modus setzen Sie diesen
Einreichungsschritt auf ‘Erforderlich’.

Herkunftsgebiet auswahlen

Wahrend der Einreichung eines Manuskriptes kénnen Autoren das Land oder
Herkunftsgebiet zu Threm Manuskript angeben. Diese Option ist Bestandteil der
Eingabemasken fur ‘Neue Einreichungen’ und ‘Revisionen’.



Der Manuskript-Einreichungsschritt ‘Herkunftsland auswahlen’ zeigt dem Autor ein
Aufklappmeni mit einer Liste der Lander/Gebiete, die die Redaktion im REGELWERK
vorgegeben hat. Der Autor wahlt aus dieser Liste einen seinem Manuskript
entsprechenden Eintrag aus. Die bedeutet, dass das Manuskript mit einem
Herkunftsgebiet gekennzeichnet werden kann, das sich vom ‘Herkunftsland’ des Autors in
seinem Personendatensatz unterscheidet. Diese Beziehung wird gekennzeichnet als
‘Manuskript Land/Region vom Ursprung’.

Dies bedeutet weiterhin, dass die Redaktion eine Liste Uber geografische Zugehoérigkeit
konfigurieren kann, die von der Standard-Landerliste abweicht. Zum Beispiel kann eine
Liste der Herkunftsgebiete folgendermal3en aussehen: Osteuropa, Westeuropa,
Nordamerika, usw. Es kénnen auch nicht-geografische Herkunftsbezeichnungen sein, z.B.
Forschung, Universitat o. a.

Die Redaktion kann festlegen, ob die Eingabe fur die Manuskripteinreichung
‘Erforderlich’, ‘Optional’ oder ‘Ausgeblendet’ ist, so dass der Autor diesen Schritt nicht
sieht.

Als Manuskript Land/Region vom Ursprung kann auch das Herkunftsland des Autors
(aus dem Adressdatensatz des Autors) gewéhlt werden. Wenn dies die gewunschte Form
ist, tradgt das System automatisch den Eintrag des Verantwortlichen Autors (aus
seinem/ihren Adresseintrag) ein. Der Autor wird wahrend des Einreichungsprozesses
nicht nach dieser Zuordnung gefragt. Wenn die Funktion Manuskript Land/Region vom
Ursprung nicht verwendet wird, setzen sie ‘Herkunftsgebiete angeben - Voreinstellungen’
unter ‘Artikel Typen editieren’ auf ‘Ausgeblendet’.

Dateien anhangen

Im EM System muss der Autor seine Einreichungs-Dateien hochladen und das EM
System erstellt aus allen Dateien ein PDF. Dieser Schritt ist wie das Anhangen von
Dateien an eine E-Mail aufgebaut.

Alle Bestandteile der Autoreneinreichung missen via Web oder auf traditionellem Wege
(z.B. Kurierdienst, Post, Fax) eingereicht werden. Fur jeden Einreichungsbestandteil wéahlt
der Autor entweder ‘Online Web System’ oder ‘Offline’ durch Klick auf die entsprechende
Schaltflache aus. Die Redaktion kann festlegen welcher Bestandteil online GUbermittelt
werden muss, oder optional ‘Offline’ versendet werden kann oder aber ‘Offline’
eingesendet werden muss.

Fur jeden Bestandteil, den der Autor seiner Einreichung hinzufiigen will, muss er:

1) den ‘Einreichungsbestandteil’ aus einem Aufklappmeni auswahlen
(erforderliche Bestandteile sind mit einem Sternchen (*) markiert)

2) eine ‘Beschreibung’ in einem Textfeld eingeben

3) eine ‘Versandart’ wéhlen, wie der Bestandteil zur Redaktion gelangt (online
oder offline)

4) mit der ‘Durchsuchen’ - Schaltflache den Pfad zur Datei angeben

5) durch Klick auf ‘Diese Datei hinzufligen’ die Datei hochladen (der
Ubertragungsvorgang kann fiir gréRere Dateien mehrere Minuten
betragen). Jede hinzugefuigte Datei wird dabei in einer Liste unten auf der
Seite angezeigt.



Hinweis: Fur jeden Offline versendeten Bestandteil sollte der Autor in der
Beschreibung die Versandart mit eingeben und auf ‘Diese Information hinzufugen’
klicken

Diesen Vorgang wiederholt der Autor bis alle Bestandteile seiner Einreichung
eingegeben sind. Er sieht alles, was er hinzugefugt hat unten auf der Seite aufgelistet.
Die Bestandteile kdnnen in Ihrer Reihenfolge durch die Eingabe einer Nummer neben dem
jeweiligen Bestandteil und Klick auf ,Reihenfolge aktualisieren’ verdndert werden. Sind
alle Dateien hinzugefugt, gelangt der Autor mit Klick auf die ‘Weiter’ -Schaltflache zu
nachsten Seite. Hat der Autor einen erforderlichen Einreichungsschritt ausgelassen, erhalt
er eine Meldung auf dem Bildschirm angezeigt.

Im nachsten Schritt erhalt er nochmals eine tabellarische Ubersicht mit den
Bestandteilen und der Versandart angezeigt. Mit Klick auf ‘PDF erstellen und bestéatigen’
wird fur die Einreichung ein PDF erstellt. Es erscheint eine Meldung auf dem Bildschirm:
HINWEIS: lhre Einreichung wurde noch nicht an die Redaktion geschickt. Bitte gehen Sie
zur Seite ‘Zu bestatigende Einreichungen’ im Autor Hauptmen.

Dort erscheint ein Link zum PDF, nachdem es erstellt worden ist. Sie missen das PDF
zunéachst priufen und lhre ‘Einreichung bestatigen’. Sobald Sie die Einreichung bestétigt
haben, wird das PDF an die Redaktion Ubermittelt. Es erscheint eine Bestatigungsmeldung
und eine E-Mail wird, sofern durch die Redaktion voreingestellt, versendet.

Hinweis: Kann ein Autor eine Einreichung nicht fertig stellen, gehen seine bereits
eingegebenen Informationen nicht verloren. Der Autor kann seine Arbeit jederzeit
fortsetzen. Zugriff auf das Manuskript hat er im Ordner ‘Unvollstandige Einreichungen’
im Autor Hauptmen.

Prufen und Bestatigen des PDF durch den Autor

Im letzten Schritt der Manuskripteinreichung werden die vom Autor gesendeten
Manuskriptbestandteile und Metadaten zu einem PDF zusammengefihrt. Der Autor erhalt
einen Hinweis, dass sein PDF erstellt wird und er es ansehen und prifen muss, bevor es
an die Redaktion Ubermittelt werden kann. Je nach GroRe der Einreichung und der
Auslastung des Servers, der das PDF erstellt, kann dies im Einzelfall 30-60 Minuten
dauern (in der Regel wird dies aber nur wenigen Minuten bendétigen).

Der Autor wird vor der versehentlichen Ubermittlung der Einreichung an die Redaktion
geschutzt, bis er das PDF angesehen hat.

Konfiguration: Keine Konfiguration erforderlich

Hinweis: Es sollte ein Brief an den Autor fur das Ereignis ‘PDF erstellt’ konfiguriert
sein. Dieser Brief erinnert den Autor, dass das PDF erstellt wurde und er es ansehen
und prifen muss, bevor die Redaktion die Einreichung erhalt.

Uberarbeitete Manuskripte einreichen

Wird der Autor um eine Uberarbeitung seiner Einreichung gebeten, liegt diese im Ordner
‘Einreichungen, die eine Revision bendtigen’ unter der Uberschrift ‘Revisionen’ im
Hauptmeni des Autors vor.



In diesem Ordner findet der Autor unter der Spalte Aktionen folgende Optionen:
Einreichung ansehen, Dateiverzeichnis, Revision einreichen, und Revision ablehnen. In der
Spalte Entscheidung einsehen kann der Autor durch Klick auf die Entscheidung den
Entscheidungsbrief einsehen.

Einreichung ansehen

Mit Klick auf ‘Einreichung ansehen’ erhalt der Autor jeweils die derzeit aktuelle Version
des PDF auf dem Bildschirm.

Konfiguration: Keine Konfiguration erforderlich

Dateiverzeichnis

Mit Klick auf ‘Dateiverzeichnis’ erhalt der Autor eine Dateiverzeichnisliste mit allen
Einreichungsbestandteilen zum Herunterladen angezeigt. Damit muss der Autor nicht
erst auf ‘Revision einreichen’ klicken, um Bestandteile der frUheren Version, die er
eingereicht hat, zu erhalten, sondern kann die Revision bereits erstellen, bevor er diese
durch ‘Revision einreichen’ direkt prozessiert.

Konfiguration: Keine Konfiguration erforderlich

Revision einreichen

Durch klick auf ‘Revision einreichen’ gelangt der Autor zu den Einreichungsschritten fur
die Revision. Der Autor wird durch die einzelnen Schritte fur die Ubermittlung seiner
Revision gefuhrt.

Die Einreichungsschritte sind in gleicher Weise aufgebaut, wie unter ‘Neue Einreichung’,
jedoch kann die Redaktion spezielle Hinweise flr Revisionen anzeigen, einzelne
Einreichungsschritte ausblenden oder zuséatzliche einblenden und somit unterschiedliche
Regeln fur die Einreichung einer Revision festlegen. Ein weiterer wichtiger Unterschied
liegt darin, dass der Autor die Liste seiner Quelldateien der vorherigen Version angezeigt
bekommt. Er kann auswéhlen, welche Dateien fur die Revision beibehalten bzw. ersetzt
werden.

Wenn die Liste der Quelldateien der vorherigen Version angezeigt wird, erscheint ein
Markierungsfeld neben jeder Datei. Wenn die Datei fur die ndchsten Version beibehalten
werden soll, muss lediglich das Markierungsfeld ,angehakt’ werden. Die Reaktion kann
vorab festlegen, ob alle Markierungsfelder in der Standardeinstellung bereits angewaéhlt,
oder nicht angewahlt sind.

Hinweis: Sind die Markierungsfelder in der Standardeinstellung nicht gesetzt, muss
der Autor fir jede Datei, die in der neuen Version seiner Einreichung erscheinen soll,
die Markierung setzen. Sind die Markierungsfelder in der Standardeinstellung bereits
gesetzt, muss der Autor jede Datei, die nicht in der neuen Version seiner Einreichung
erscheinen soll, abwahlen.

Konfiguration: Im REGELWERK finden Sie den Verweis ‘Dateiauswahl -
Voreinstellungen fir die Revisionen festlegen’. Klicken Sie die gewlnschte Option an.
‘Markiert’, wenn Sie als Voreinstellung alle Dateien sind ausgewahlt aktivieren wollen —
das bedeutet alle Dateien werden in die Revision eingeschlossen, solange der Autor
diese nicht abwéahlt. ‘Nicht markiert’, wenn Sie als Voreinstellung keine Datei ist
ausgewahlt aktivieren wollen — das bedeutet es werden KEINE Dateien in die Revision
eingeschlossen, solange der Autor diese nicht markiert hat.



Ruckmeldung an die Gutachter

Die Ruckmeldung von Autoren an die Gutachter kann auf zwei Wegen erfolgen:

1) Der Autor schreibt seine ‘Riickmeldung’ zu den Kommentaren des Gutachters
in ein Word-Dokument (oder ein anderes Textdokument) und ladt diese als
Teil der Einreichung ins System. Die Ruckmeldung wird im PDF abgebildet,
aber nicht explizit fur eine spatere Ansicht abgespeichert.

2) Ein ‘Ruckmeldung an Gutachter’ -Einreichungsschritt (konfigurierbar in den
Artikeltypen) kann im MenU ‘Revision einreichen’ angezeigt werden. Durch
Klick auf ‘Entscheidung’ kann der Autor den Entscheidungsbrief mit den
Kommentaren aller Gutachter (Namen ausgeblendet) ansehen. Der Autor
kann durch Eingabe (oder Kopieren und Einfiigen) in ein Textfeld zu jedem
Kommentar Stellung nehmen.

Hinweis: Bei Auswahl der zweiten Option wird die Riickmeldung des Autors in der
Datenbank dauerhaft gespeichert, im Gegensatz zur ersten Option, in der die
Ruckmeldung nur ein Bestandteil de Einreichung ist.

Wird der Schritt ‘Rickmeldung an Gutachter’ unter Artikeltypen bearbeiten auf
‘Erforderlich’ gesetzt, kann der Autor die Revision erst Ubermitteln, wenn er eine
Rickmeldung an die Gutachter in das Textfeld eingegeben hat.

Hinweis: Die Ruckmeldung an Gutachter steht lediglich fir Revisionen zur Verfliigung,
Erstrevision (R1) oder hoher (R2, R3, usw.)

Der Autor hat Zugriff auf seine eigenen Rickmeldungen an die Gutachter unter
‘Abgeschickte Revisionen’ und ‘Entschiedene Einreichungen’ im Autoren-Hauptmenu.

Revision ablehnen

‘Revision ablehnen’ verwendet der Autor, wenn er keine Revision einreichen will. Nach
Klick auf diesen Link wird der Autor nochmals um Bestatigung gebeten. Danach wandert
die Einreichung in seinen Ordner ‘Abgelehnte Revisionen’. Die Redaktion kann mit einer
E-Mail davon informiert werden.

Hinweis: Lehnt der Autor die Einreichung einer Revision ab, bleibt die Einreichung
beim Redakteur weiterhin im Ordner ‘Einreichungen, versendet zu Revision’ bis der
Redakteur eine ‘AbschlieRende Entscheidung’ trifft. Die Redaktion sollte sicherstellen,
dass der verantwortliche Redakteur, der eine abschlieRende Entscheidung treffen kann,
mit einem Brief (konfigurierbar in der BRIEFZUORDNUNG) informiert wird, wenn der
Autor die Revision ablehnt

Hinweis: Manchmal klickt ein Autor versehentlich auf ‘Revision ablehnen’ oder
‘Léschen’. In diesem Fall kann er diese Aktion rickgangig machen, indem er die
Revision wiedereinstellt und mit der Revisionseinreichung fortfahrt. Dies kann er
allerdings nur, wenn nicht vorschnell die ‘AbschlieRende Entscheidung’ ‘Zurtickgezogen’
durch die Redaktion gesetzt wurde.

Konfiguration: Die BRIEFZUORDNUNG enthéalt ein Ereignis ‘Autor lehnt Revision ab’.
Im Bereich ‘Dokument Status’ ist keine Anderung erforderlich.
Im Bereich ‘Briefe’ fur die Redakteurrollen ist eine Anpassung erforderlich.



Dieser Brief (E-Mail Hinweismeldung) sollte zur Benachrichtigung der Redakteure flr
das Ereignis ‘Autor lehnt Revision ab’ eingerichtet werden, so das sichergestellt ist,
dass der Redakteur dartber in Kenntnis gesetzt wird; zumal er die abschlieRende
Entscheidung ‘Zuriickgezogen’ setzen muss.

Fur das Ereignis ‘Autor lehnt Revision ab’ sollten Sie einen neuen Brief anlegen. Gehen
Sie dazu zur System Administration, zum REGELWERK, klicken Sie auf ‘Briefe editieren’
und fugen Sie einen neuen Brief Uber ‘Neuen Brief hinzufugen’ hinzu.

Entscheidung ansehen

Der Autor kann den Entscheidungsbrief jederzeit ansehen, wenn er in der Spalte
Entscheidung ansehen zum jeweiligen Manuskript auf die Entscheidung klickt.

Konfiguration: Keine Konfiguration erforderlich

Eingeladene und in Auftrag gegebene Manuskripte

Einige Zeitschriften haben eine Voreinreichungsphase, wahrend der Autoren eingeladen
werden, Artikel einzureichen. Die Einladung kann fir einen speziellen Themenbereich, ein
Symposium im Druck oder eine Festschrift zu Ehren eines bedeutenden Kollegen (z. B. ein
in Ruhestand gehender Redakteur einer bedeutenden Fachzeitschrift) sein. Es gibt
grundsétzlich zwei Szenarien in denen die Anfrage bei Autoren auftreten kann:

1) Kommentare - Sie kbnnen Kommentare zu eingereichten Manuskripten anfordern
(dies kénnen bereits fur die Veroffentlichung akzeptierte oder noch nicht
akzeptierte Einreichungen sein). Mit dieser Funktion laden Sie Autoren ein, eine
Einreichung zu einem bereits bestehenden Manuskript vorzunehmen. Diese
werden miteinander verknupft, der eingereichte Kommentar (‘Kind’ —
Einreichung) mit dem bestehenden Manuskript (‘Eltern’ — Einreichung).

2) Eingeladene Einreichung - Die Zeitschrift ladt einen (oder mehrere) fuhrende
Experten ein, ein Manuskript zu einem speziellen Themengebiet zu verfassen und
einzureichen, oder méchte eine Gesamtausgabe (Sonderheft) zu einem
Themenschwerpunkt herausgeben. Mit dieser Funktion laden Sie Autoren ein und
verknupfen die Einreichungen zur Ablaufverfolgung.

Ein Autor erhalt per E-Mail eine Einladung zur Manuskripteinreichung. Nach Erhalt dieser
E-Mail muss der Autor sich ins System einloggen. Im Hauptmeni des Autors sieht dieser
einen Bereich ‘Eingeladene Einreichungen’ mit zwei Unterpunkten:

- ‘Meine neuen Einladungen’ — dieser Ordner enthalt Kommentaranforderungen und
Eingeladene Einreichungen, fur die der Autor weder zugestimmt noch abgelehnt
hat einen Bezugsartikel einzureichen.

- ‘Meine akzeptierten Einladungen’ - dieser Ordner enthalt Kommentaranforderungen
und Eingeladene Einreichungen, mit ‘Zustimmung’ des Autors, einen
Bezugsartikel einzureichen. Einreichungen wandern aus diesem Ordner, nachdem
ein PDF des Artikels erstellt wurde.

Die Funktionen fur die Einreichung Eingeladener und in Auftrag gegebener Manuskripte ist
in gleicher Weise wie die oben beschriebene ‘Manuskript einreichen’ — Funktion aufgebaut.
Viele dieser Schritte und alle auf dem Bildschirm angezeigte Hinweise sind konfigurierbar



durch die Redaktion (siehe ‘Artikeltypen konfigurieren’, ‘Angepasste Hinweise fir neue
Manuskripteinreichung’ und ‘Uberarbeitetes Manuskript’).

Die hierfur erforderlichen Schritte in EM sind:

- Artikel Titel eingeben
- Artikel Typ eingeben
- Dateien anhdngen

Nicht notwendige Schritte in EM (kdnnen aber durch die Redaktion als erforderlich
markiert werden) sind:

- Autoren hinzuftigen/editieren/l6schen
- Zusammenfassung einfligen

- Schlusselwdrter eingeben

- Fachgebiete auswéhlen

- Kommentare eingeben

- Redakteur auswéhlen

- Herkunftsgebiet auswahlen

ZIP Dateien hochladen

Autoren kénnen ihrer Einreichung ‘komprimierte’ Dateien hinzufiigen (z.B. Zip-Dateien).
Damit kann der Autor mehrere Dateien auf einmal ins System laden und muss nicht jede
Datei einzeln hinzufiigen. AuRerdem erlaubt dies ein schnelleres Hochladen einer einzelnen
groReren Datei. Das System packt diese Dateien automatisch aus, so dass die
Einzelbestandteile der Einreichung zugeordnet werden kdénnen.

‘Komprimierte Dateien’ sind Dateien, die durch ein spezielles ‘Pack-’ Programm, wie PKZip
oder WinZip komprimiert wurden. Eine komprimierte Datei kann eine einzelne oder mehrere
Dateien enthalten. Die Komprimierung wird in der Regel verwendet, um die Dateigrof3e zu
reduzieren und damit eine schnellere Ubertragung zu ermoglichen. Die folgenden Formate
zur Kompression werden von EM unterstutzt:

- Zip — z.B. erstellt mit WinZIP
- tar.gz — dies ist eine fur UNIX Systeme entwickelte Komprimierung

Hochladen einer komprimierten Datei

Fur das Hochladen einer komprimierten Datei durchlauft der Autor zunachst die
regularen Einreichungsschritte (fur ‘Neues Manuskript einreichen’ oder ‘Eingeladenes
Manuskript einreichen’, gibt dabei die erforderlichen Meta-Daten ein und gelangt
schliel3lich zu Schritt ‘Dateien anhdngen’. Der Autor wéhlt einen Einreichungsbestandteil
aus dem Aufklappmenu aus und ladt eine komprimierte Datei, die eine oder mehrere
Dateien enthalt, ins System. Die resultierenden Schritte variieren leicht, je nachdem ob
die komprimierte Datei eine oder mehrere Bestandteile enthalt.

Zip Datei, die eine Einzeldatei enthalt

Die Einzeldatei wird in der Liste der angeh&ngten Dateien mit der vom Nutzer
vorher eingegebenen Beschreibung und gewéhlten Bestandteilzuordnung aufgefiuhrt.
Die Bestandteilzuordnung und/oder Beschreibung kann noch veréndert werden und
die Reihenfolge der Dateien (wenn noch weitere Dateien in der Liste aufgefihrt sind)
kann verandert werden.



Zip Datei, die zwei oder mehr Dateien enthalt

Nach dem Entpackungsvorgang werden alle Dateien einzeln aufgelistet. Der Nutzer
muss fur jede Datei die Bestandteilzuordnung vornehmen. Die Beschreibungsfelder
werden dynamisch vom System ausgefillt, je nachdem, welcher Bestandteil vom
Nutzer zugeordnet wurde. Die Beschreibung kann, falls gewiinscht, gedndert werden.
Die Anderung der Reihenfolge der Dateien kann ebenfalls vorgenommen werden.

Konfiguration: Diese Funktion steht allen Zeitschriften zur Verfigung und es ist keine
spezielle Konfiguration erforderlich. Autoren kénnen fur alle Artikeltypen Zip-Dateien
hochladen.

Hinweis: Als Hilfestellung fur Autoren, die nicht sicher sind, welchen
Manuskriptbestandteil sie zuordnen sollen, wenn ihre komprimierte Datei mehrere
Bestandteile enthalt, kann die Redaktion einen Einreichungsbestandteil (z.B.
‘Komprimierte Datei”) im REGELWERK unter Einreichungsbestandteile bearbeiten
hinzufiigen. Dies ist kein erforderlicher Schritt fiir das Hochladen komprimierter
Dateien, aber macht es dem Autor verstandlicher

arXiv Dateien hochladen (www.arXiv.org)

Fur Autoren besteht die Moéglichkeit Quelldateien, die in der arXiv Datenbank abgelegt
sind, direkt ins System hoch zuladen. Viele Autoren (vor allem Physiker und Mathematiker)
stellen Ihre Forschungsbeitrdge auf dem arXiv Server Fachkollegen zur Recherche zur
Verfigung. Wenn Sie ihren Artikel einreichen wollen, kdnnen Sie direkt darauf
zurtckgreifen. Dazu geben Sie lediglich den arXiv Code an unter dem lhr Beitrag abgelegt
ist. Der arXiv Code besteht aus einer Zeichenfolge von Buchstaben und Zahlen (z.B. hep-th
oder physics.acc-ph) gefolgt von einem Schragstrich und einer siebenstelligen Zahl (z.B.
hep-ex/0401001, physics/0401001, math.AG/0401002).

Das Hochladen dieser Dateien kann im REGELWERK unter Artikel Typen bearbeiten
freigeschaltet werden. Die Redaktion kann festlegen fur welche Artikeltypen der direkte
Transfer vom arXiv Server gestattet ist.

Die Autoren koénnen ihre arXiv Dateien direkt ihrer Einreichung im EM System (unter
Manuskript einreichen oder Eingeladenes Manuskript einreichen auf der Seite Dateien
anhangen) hinzufiigen. Die komprimierte arXiv Datei (tar.gz Format) wird entpackt und die
einzelnen Quelldateien werden in der Liste der angehangten Dateien fir diese Einreichung
angezeigt.

Hochladen einer Datei aus der arXiv Datenbank (www.arxiv.org)

Um Dateien vom arXiv Server hochzuladen, wahlt der Autor ‘Neues Manuskript
einreichen’ (oder ‘Eingeladenes Manuskript einreichen ’), gibt die erforderlichen Meta-
Daten ein und fuhrt die Einreichungsschritte bis zu ‘Dateien anhangen’ aus.

Ist fur den Artikeltyp ‘Erlaube Dateien vom arXiv Server hoch zuladen’ im REGELWERK
konfiguriert, werden auf der Seite Dateien anhdngen weitere Hinweise und ein Textfeld
zur Pfadangabe zur arXiv Datei angezeigt. Zusatzlich kann der Autor weitere ‘regulare’
Dateien auf der gleichen Seite hochladen.

Der Autor wéhlt einen Einreichungsbestandteil aus dem Aufklappment aus und gibt den
arXiv Code ein. Der arXiv Code besteht aus einer Zeichenfolge von Buchstaben und



Zahlen (z.B. hep-th oder physics.acc-ph) gefolgt von einem Schragstrich und einer
siebenstelligen Zahl (z.B. hep-ex/0401001, physics/0401001, math.AG/0401002).

Danach klickt der Nutzer auf ‘Diese Datei anhangen’. Wird der eingegebene Code vom
arXiv Server erkannt und die entsprechende Datei gefunden, wird diese komprimierte
Datei (tar.gz Format, das die Quelldateien enthélt) vom arXiv Server heruntergeladen.

Die .tar.gz Datei wird vom System entpackt und alle enthaltenen Einzeldateien werden
in EM hochgeladen. Jede Datei wird einzeln aufgelistet und der Nutzer kann jeder Datei
einen Einreichungsbestandteil zuordnen, eine Beschreibung angeben und die Reihenfolge
zur Darstellung im PDF andern.

Hinweis: Diese Funktion steht fur die Einreichung einer Revision nicht zur Verfugung.
Will der Autor eine Revision einreichen, muss er die Dateien vom arXiv Server nicht
wieder hochladen. Er wahlt lediglich die Dateien aus, die nicht in der Revision enthalten
sein sollen und ladt zusatzliche Uberarbeitete Dateien hoch

Hinweis: Diese Funktion steht auch Redakteuren zur Verfigung, wenn Sie eine
Einreichung editieren, solange diese Funktion im REGELWERK aktiviert ist

Konfiguration: Klicken Sie im REGELWERK, Artikel Typen editieren, auf ‘Bearbeiten’
neben dem entsprechenden Artikeltyp. Markieren Sie das Feld ‘Erlaube Dateien vom
arXiv Server hoch zuladen’.

Hinweis: Viele Dokumente auf dem arXiv Server liegen im LaTex Format vor. Als
Hilfestellung fur Autoren, die nicht genau wissen, welchen Bestandteil sie welcher
arXiv-Datei zuordnen mussen (wie .bbl, .cls, .sty, usw.), kann die Redaktion im
REGELWERK unter ,Einreichungsbestandteile editieren’ Bestandteile hinzufliigen, die die
Einzelkomponenten beschreiben (Referenz Datei, Style Datei, usw.). Dies ist kein
erforderlicher Schritt fur das Hochladen komprimierter Dateien, aber erleichtert dem
Autor die Auswahl der Bestandteile

Autor - Begleitmaterial wie z.B. Video- und Audio-Dateien
(Preprint Manager Funktion)

Diese Funktion ermoglicht Autoren Audio-, Video- und anderen Dateien, die nicht im PDF
dargestellt werden kdénnen, einzureichen. Diese Dateien sind aus dem PDF heraus Uber
einen Link erreichbar (wie die ebenfalls in EM vorhandene Funktion ‘Hochaufgeldstes Bild
herunterladen’.

Auf der Seite ‘Haupt-Einreichungsbestandteil-Typen editieren’ im REGELWERK ermdglich
ein Markierungsfeld die Aktivierung und auf der Seite ‘Einreichungsbestandteile — Typen
editieren’ wird eingestellt, dass der Einreichungsbestandteil im PDF als Link dargestellt wird.
Damit wird der Bestandteil nicht im PDF abgebildet, stattdessen ermdglicht ein Link das
Herunterladen der Dateien.

Hinweis: Alle hochgeladenen Dateien werden auf Viren tUberpruft, unabhéngig davon, ob
Sie im PDF dargestellt werden oder Uber einen Link aus dem PDF erreichbar sind

Ein Einreichungsbestandteil, der Uber einen Link aus dem PDF heraus verfugbar sein soll,
muss entsprechend wie alle anderen Bestandteile fur jeden Artikeltyp konfiguriert werden
(im REGELWERK, Artikeltypen editieren). Zum Beispiel: Ein Bestandteil mit dem Namen



‘Video’ kann der Liste der Einreichungsbestandteile fiir einen Artikeltyp ‘Fallstudie’
hinzugeflugt werden. Der Bestandteil Video sollte auf ‘Optional’ gesetzt werden, Offline
Einreichung sollte ‘Optional’ sein, der Bestandteil kann in das Gutachter - PDF
eingeschlossen werden, die Herstellung soll die Datei erhalten und der Bestandteil soll in
das WebFirst PDF eingeschlossen werden.

Begrenzung der Dateigrof3e fur Begleitmaterial

Die Redaktion kann die Dateigrof3e fur das Hochladen von Dateien festlegen. Autoren
und Redakteure kénnen keine Dateien, die groRer als die angegebene Begrenzung sind,
hochladen. Diese Begrenzung gilt fur alle Dateien, egal ob sie im PDF eingebunden
werden oder nur Uber einen Link aus dem PDF erreichbar sind.

Die Redaktion kann einen Bericht mit den entsprechenden Statistiken zu
hochgeladenen oder heruntergeladenen Dateien erstellen. Dieser Bericht kann vom
AdminManager aus unter ‘Datei - Upload/Download Statistiken ansehen’ aufgerufen
werden. Dieser Bericht listet die Anzahl und Gesamtgréi3e aller innerhalb eines
bestimmten Zeitraumes hochgeladener und heruntergeladener Dateien.

Konfiguration: Zur Erstellung eines Einreichungsbestandteiles, das nicht im PDF
dargestellt wird, aber als Link darin erscheint (oder zur Modifizierung eines
bestehenden Einreichungsbestandteiles), gehen Sie zu REGELWERK,
Einreichungsbestandteile bearbeiten und erstellen Sie einen neuen Bestandteil oder
wahlen Sie einen bereits Bestehenden. Markieren Sie ‘Hyperlink fir den Bestandteil im
PDF erstellen (Bestandteil wird im PDF nicht angezeigt)’.

Die Begrenzung Dateigroli3e fur das Hochladen finden sie unter REGELWERK, Maximale
GroRe fur Datei Upload setzen. Dort geben Sie in das Textfeld eine Ganzzahl (Integer)
fur die Begrenzung auf Megabytes ein. Zum Beispiel: zur Begrenzung auf 30 MB, geben
Sie die Zahl 30 an. Verwenden Sie keine Begrenzung der Dateigro3e, lassen Sie dieses
Feld leer.

Autor kann Abgelehnte Revision wieder einstellen

Manchmal klicken Autoren versehentlich auf ‘Revision ablehnen’ oder ‘Léschen’, obwohl
sie eine Revision einreichen wollen. Sie versuchen die Revision als neue Einreichung zu
Ubermitteln. Dies fuhrt bei der Redaktion zu Zuordnungsproblemen, da die Neueinreichung
nicht mit der urspringlichen Manuskriptnummer einhergeht. Um diesem Problem
vorzubeugen, kdnnen Autoren, die eine Revision abgelehnt hatten, oder eine erstellte
Revision geldscht haben, diese wieder einstellen, um den Revisionsprozess wieder
aufzunehmen.

Ein Ordner ‘Abgelehnte Revisionen’ erscheint im Hauptmeni des Autors. Dieser Ordner
enthalt alle Einreichungen, deren Revision der Autor im Menu ‘Einreichungen, die eine
Revision bendtigen’ abgelehnt hat oder im Meni ‘Unvolistandige Revisionen’ oder ‘Zu
bestatigende Revisionen’ geldscht hat. Hat der Autor sich geirrt und mochte die Einreichung
Uberarbeiten, kann er die Einreichung aus dem Menu ‘Abgelehnte Revisionen’ wieder
einstellen.

Zur Verbesserung der Ubersichtlichkeit fiir Neue Einreichungen und Revisionen wurde das
Hauptmeni des Autors an den entsprechenden Stellen Uberarbeitet.

Hinweis: Neue Einreichungen, die aus EM gel6scht wurden, bevor eine
Manuskriptnummer zugewiesen wurde (in den Autoren-Ordnern ‘Unvollstandige



Einreichungen’ oder ‘Zu bestéatigende Einreichungen’ oder im Redakteur-Ordner ‘Neue
Einreichungen’) kénnen nicht wiedereingestellt werden und es besteht kein Zugriff mehr
auf diese. Falls der Autor versehentlich solch eine Einreichung geléscht hat, muss er sie
von Anfang an neu eingeben

Hinweis: Lehnt der Autor die Einreichung einer Revision ab, bleibt die Einreichung beim
Redakteur weiterhin im Ordner ‘Einreichungen, versendet zu Revision’ bis der Redakteur
eine ‘AbschlieRende Entscheidung’ trifft. Die Redaktion sollte sicherstellen, dass der
verantwortliche Redakteur, der eine abschlieBende Entscheidung treffen kann, mit einem
Brief (konfigurierbar in der BRIEFZUORDNUNG) informiert wird, wenn der Autor die
Revision ablehnt

Konfiguration in der BRIEFZUORDNUNG: In der BRIEFZUORDNUNG finden Sie ein
Ereignis ‘Wiedereinstellen abgelehnter Revision’. Im Bereich ‘Dokument Status’ ist keine
Anderung erforderlich. Im Bereich ‘Briefe’ fur die Redakteurrollen ist eine Anpassung
erforderlich.

Dieser Brief (E-Mail Hinweismeldung) sollte zur Benachrichtigung der Redakteure fur das
Ereignis ‘Wiedereinstellen abgelehnter Revision’ eingerichtet werden, so dass der
Redakteur informiert wird — als letztes hatte er ja eine Benachrichtigung tber die
Ablehnung erhalten.

Fur das Ereignis ‘Wiedereinstellen abgelehnter Revision’ sollten Sie einen neuen Brief
anlegen. Gehen Sie dazu zur System Administration, zum REGELWERK, klicken Sie auf
‘Briefe editieren’ und fugen Sie einen neuen Brief Gber ‘Neuen Brief hinzufigen’ hinzu.

Widerlegung des Autors zu einer Abgelehnten oder
Zuruckgezogenen Einreichung

Die Funktion Autor-Widerlegung wird genutzt, wenn ein Autor einer Entscheidung
‘Abgelehnt’ widerspricht oder sich einer ‘Zuriickgezogenen’ Einreichung entgegenstellt. Der
Redakteur mit den entsprechenden Zugriffsrechten kann diese Widerlegung im Sinne des
Autors initiieren. Dazu geht der Redakteur in den Ordner ‘Alle Einreichungen mit
abschlielender Entscheidung’ und klickt auf ‘Widerlegung zulassen’ in der Aktionsspalte. Die
Einreichung wandert aus dem Menu des Autors ‘Entschiedene Einreichungen’ in
‘Einreichungen, die eine Revision bendtigen’. Im Redakteurmeni wandert die Einreichung
gleichzeitig aus ‘Alle Einreichungen mit abschlieRender Entscheidung’ und ‘Meine
Zuweisungen mit abschlielender Entscheidung’ in den Ordner ‘Einreichungen zur Revision
beim Autor’.

Hinweis: Der Autor muss dazu aulierhalb des EM Systems mit der Redaktion bzw. dem
Redakteur in Kontakt treten, um die Entscheidung anzufechten

Hinweis: Mochte der Autor einer Entscheidung widersprechen, BEVOR die abschlieRende
Entscheidung gesetzt wurde, muss der Redakteur erst die Abschlielende Entscheidung
‘Abgelehnt’ treffen und kann die Widerlegung zulassen, indem er auf ‘Widerlegung
zulassen’ klickt

Konfiguration in der ROLLENZUWEISUNG: Das Recht fur die Redakteur-Rollen eine
Einreichung mit dem Status AbschlieRende Entscheidung (‘Abgelehnt’ oder
‘zurtickgezogen’) in den Status ‘Revision’ zurtickzusetzen, kann in der



ROLLENZUWEISUNG durch Klick auf die entsprechende Redakteur-Rolle und Markierung
des Auswahlfeldes ‘Widerlegung zulassen’ aktiviert werden.

Konfiguration in der BRIEFZUORDNUNG: Ein neues Ereignis mit dem Namen
‘Widerlegung zulassen’ wurde in der BRIEFZUORDNUNG hinzugefugt.

Im Bereich ‘Dokument Status’ ist keine Anderung erforderlich.

Im Bereich ‘Briefe’ fur ist eine Anpassung die Autorenrolle erforderlich.

Ein Brief (E-Mail Hinweismeldung), der an den Autor gesendet wird, wenn das Ereignis
‘Widerlegung zulassen’ eintritt, sollt hinterlegt werden, damit der Autor Uber den neuen
Status informiert wird.

Fur das Ereignis ‘Widerlegung zulassen’ sollten Sie einen neuen Brief anlegen. Gehen Sie

dazu zur System Administration, zum REGELWERK, klicken Sie auf ‘Briefe editieren’ und
fugen Sie einen neuen Brief Uber ‘Neuen Brief hinzufugen’ hinzu.

Hinweis: Nur der Autor kann eine Hinweismeldung fir dieses Ereignis per E-Mail
erhalten. Redakteure und Gutachter kénnen nicht benachrichtigt werden, wenn der
Redakteur die Widerlegung initiiert

Gutachter Funktionen

Die Struktur des Gutachter Hauptmenus
Das Hauptmenu fir Gutachter besteht aus den folgenden Ordnern:

- ‘Neue Gutachter Einladungen’ — enthalt neue Einreichungen, fir die der Redakteur
eine Einladung zur Begutachtung an den Gutachter gesendet hat

- 'Zu bearbeitende Zuweisungen’ — enthalt Einreichungen, deren Begutachtung der
Gutachter zugestimmt hat und die noch nicht abgeschlossen sind

- ‘Erledigte Zuweisungen’ — enthélt Einreichungen, fur die der Gutachter eine
Empfehlung abgegeben und somit abgeschlossen hat

Schnelles Gutachter Login

Nutzer, die stellvertretend registriert wurden (registriert durch die Redaktion) muissen
ihre Personendaten aktualisieren bzw. bestatigen, wenn sie sich das erste Mal im System
einloggen. Dies kdnnen Gutachter als lastig empfinden, die lediglich einer Begutachtung
zustimmen oder diese ablehnen wollen und in manchen Fallen ist die Abfrage von
Zusatzinformationen, die stellvertretend registrierte Nutzer angeben mussen, nicht
notwendig fur jemanden, der nur Gutachteraufgaben wahrnimmt.

Der Administrator kann fur Personen, die sich ausschlie3lich als Gutachter einloggen
einen separaten Satz erforderlicher Registrierungsfelder definieren. Diese separaten
Registrierungsanforderungen ermadglichen Gutachtern auf maglichst einfache Weise mit dem
System zu arbeiten.

Da es Redaktionen gibt, die ein ‘Schnelles Gutachter Login’ nicht unterstitzen wollen, ist
diese Funktion auf einer neuen Seite im REGELWERK administrierbar.




Wenn ein Gutachter, der stellvertretend registriert wurde, sich das erste Mal im System
einloggt, erscheint ein Hinweis (falls erforderliche Angaben fehlen). Bitte beachten Sie, dass
diese Warnung bei allen Nutzern, die sich das erste Mal im System einloggen, ggf.
angezeigt wird (d.h. der Hinweis ist unabhangig von der Funktion ‘Schnelles Gutachter
Login’).

Klickt der Nutzer auf ‘OK’ kénnen spezielle Fragen eingeblendet werden, die die Redaktion
angelegt hat, bevor er im System fortfahren kann:

Nachdem die Fragen beantwortet wurden, gelangt der Nutzer zur Seite ‘Meine Daten’.
Dort muss er alle erforderlichen Felder prufen bzw. ausfullen.

Klickt der Nutzer auf die ‘Absenden’ Schaltflache ohne alle erforderlichen Angaben
gemacht zu haben, erhalt er eine Fehlermeldung. Er muss zur Eingabeseite zurtickgehen
und die fehlenden Informationen angeben.

Zum Beispiel: Angenommen die Redaktion hat im REGELWERK die Funktion fir ‘Schnelle
Gutachter Login’ aktiviert und hat die Felder fur ‘Telefon Nummer’, ‘Institution’ und
‘Bundesland’ fur das Schnelle Gutachter Login als erforderlich gesetzt (ergdnzend zu den
Pflichtfeldern, die das System bendtigt und die nicht auf optional gesetzt werden kénnen).

Die Redaktion registriert stellvertretend ‘Gustav Gutachter’, fullt aber die Angaben zu
Telefon, Bundesland oder Institution nicht aus. Gustav erhalt die Gutachter-Rolle und wird
unverzuglich zu einer Begutachtung einer Einreichung eingeladen.

Gustav erhélt einen Brief von der Redaktion, dass er stellvertretend registriert wurde und
eine Einladung zur Begutachtung (vielleicht in einer zweiten E-Mail). Gustav wahlt die URL
der Zeitschrift in seinem Browser an und loggt sich als Gutachter mit Benutzernamen und
Passwort, das die Redaktion ihm mitgeteilt hat, ein. Er sieht den Warnhinweis und klickt
‘OK’.

Gustav gelangt zu einer abgespeckten ‘Meine Daten’ Seite, wo nur Telefon Nummer,
Institution und Bundesland angezeigt werden. Gustav muss diese Daten eingeben, bevor er
das Login fortsetzen kann.

Hinweis: Sind alle erforderlichen Felder fur das Schnelle Gutachter Login bereits
ausgefullt, bevor der Nutzer sich das erste mal einloggt, gelangt dieser direkt zum
Gutachter Hauptment

Hinweis: Der Vorgang beim ersten Einloggen ins System ist fur Autoren, Redakteure
und Verleger, die stellvertretend registriert wurden, gleich. Das Schnelle Gutachter Login
gilt ausschlieBlich fir Gutachter-Rollen

Hinweis: Geschieht das erstmalige Einloggen eines Gutachters Uber einen Direkt-zum-
Gutachter-Link (einer URL, die im Text einer E-Mail steht und den Nutzer direkt zu der
entsprechenden Gutachter-Seite bringt), gelangt der Nutzer direkt zu den Seiten
‘Einladung annehmen’ oder ‘Einladung ablehnen’. Der Nutzer muss seine Daten erst beim
nachsten Login ins System priufen und bestatigen

Hinweis: Der Redakteur sollte bei der stellvertretenden Registrierung eines Gutachters
als ‘Login Standard Rolle: Gutachter’ auswéhlen. Damit wird ein versehentliches




Einloggen eines Gutachters als Autor durch Klick auf die ‘Enter’ —Taste verhindert (und
der damit verbundenen Angabe aller Daten auf der Seite Meine Daten’)

Konfiguration: Klicken Sie im REGELWERK unter ‘Registrierungs- und Login- Regeln’
auf den Link ‘Schnelles Gutachter Login - Einstellungen’. Als ersten Schritt markieren Sie
das Auswabhlfeld ‘Schnelles Gutachter Login aktivieren’.

Im zweiten Schritt wahlen Sie die Felder an, die Sie fur Gutachter verpflichtend machen
wollen, wenn diese sich nach einer erfolgten stellvertretenden Registrierung zum ersten
Mal ins System einloggen.

Anfrage an Gutachter andere potentielle Gutachter
vorzuschlagen

Wenn ein Gutachter eine Zuweisung ‘ablehnt’, fragt das System automatisch nach
Vorschlagen fir andere potentielle Gutachter.

Konfiguration: Erstellen Sie im REGELWERK unter ‘Briefe editieren’ einen Brief. Dieser
Brief sollte das Variablenfeld 6COMMENTS_TO_EDITOR%6 enthalten. Diese Variable
fugt die Kommentare des Gutachters, sofern er welche im zugehorigen Textfeld
angegeben hat, in die E-Mail ein. Gehen Sie anschlieend zur BRIEFZUORDNUNG und
darin zur Rolle, die den Brief vom Gutachter erhalten soll. Im Aufklappmeni zum Ereignis
‘Gutachter lehnt ab’, wahlen Sie den erstellten Brief aus.

Anonymisierte Gutachter-Nummern

EM vergibt automatisch eine fortlaufende Gutachternummer. Damit kann ein Gutachter
per Referenz als Gutachter 1, Gutachter 2, Gutachter 3 usw. dem jeweiligen Manuskript
zugeordnet werden. Uber diese Nummer kann der Gutachter in den anonymisierten
Entscheidungsbriefen an den Autor und Widerlegungen an den Redakteur zugeordnet
werden. Sollte eine Einreichung den Revisionsprozess durchlaufen, ist es notwendig, dass
der Gutachter sich seine Gutachternummer der Ersteinreichung merkt. Damit kann er
jederzeit den Bezug zu seinem friheren Kommentar herstellen.

Fur diese Funktion sind keine Einstellungen erforderlich — Gutachter erhalten ihre eigene,
anonymisierte Gutachternummer automatisch.

Zugriff auf Informationen fur eingeladene Gutachter
anpassen

Die Zugriffsrechte fur Gutachter in der ROLLENZUWEISUNG ermadglichen der Redaktion
die Informationen, auf die der Gutachter Zugriff hat, nachdem er eingeladen wurde und
BEVOR er der Begutachtung einer Einreichung zugestimmt hat, festzulegen. Die Redaktion
kann dem eingeladenen Gutachter folgendes zeigen: die Zusammenfassung, das gesamte
Manuskript, einige andere Einreichungsbestandteile, das Autorenteam, SchlUsselwdrter
und/oder die Fachgebiete.

Auf die Zusammenfassung erhalt der Gutachter Zugriff, wenn er auf den Link
‘Zusammenfassung anzeigen’ im Ordner ‘Neue Einladungen’ im Gutachter Hauptmenu
klickt.

Zum Beispiel: Ein Gutachter erhalt per E-Mail eine Einladung zur Begutachtung einer
Einreichung. Diese Einladung enthélt einen Link (mit Benutzernamen und Passwort), der ihn



direkt zur EM Seite bringt. Der Gutachter geht in EM um der Begutachtung zu zustimmen
oder sie abzulehnen. Er sieht dort, dass er Zugriff auf die Zusammenfassung des
Manuskriptes hat, und sieht die Namen der Autoren und die jeweilige Zugehdrigkeit zu
Gesellschaften/Institutionen. Diese Informationen kdnnen ihm bei der Entscheidung zur
Ubernahme der Begutachtung helfen.

Konfiguration: Klicken Sie in der ROLLENZUWEISUNG im Bereich System
Administration auf die Gutachter-Rollen. Mit Klick auf ‘Bearbeiten’ zu jeder definierten
Gutachterrolle sehen Sie oben aufgefiihrt sieben Zugriffsrechte unter der Uberschrift
‘Zugriff fur neue Gutachtereinladungen’. Markieren Sie jedes Zugriffsrecht, das Sie
erteilen mochten:

1) Zusammenfassung anzeigen

2) Manuskript herunterladen (Gutachter-PDF)

3) Einreichungsbestandteil herunterladen [BESTANDTEIL]
4) Verantwortlichen Autor und Zugehdrigkeit anzeigen

5) Alle Autoren und deren Zugehdrigkeiten anzeigen

6) Schlusselwoérter anzeigen

7) Fachgebiete anzeigen

Die Zusammenfassung kann auch in Briefen, wie die Gutachtereinladung angezeigt
werden. Das Variablenfeld dafir ist 26ABSTRACT%%6.

Konfiguration: Dieses Variablenfeld kann jedem Brief zu einer Einreichung hinzugefugt
werden (ausgeschlossen sind Serien-E-Mails, und Briefe, die an neue Nutzer gesendet
werden sowie Briefen zu Benutzernamen und Passwort vergessen - Ereignissen).

Hinweis: Die Funktion ‘Einreichungsbestandteil herunterladen’ stellt lediglich ein
Element (ein Einreichungsbestandteil) der Einreichung zum Herunterladen fir eingeladene
Gutachter zur Verfigung

Um einen Einreichungsbestandteil zur Verfigung zu stellen, wahlt die Redaktion aus
einem Aufklappmeni, das alle Bestandteile fur die Einreichung anzeigt, einen Bestandteil
aus. In der ROLLENZUWEISUNG Gutachter-Rollen erreichen Sie mit Klick auf ‘Bearbeiten’
die Aufklappliste. Zum Beispiel: Sie wollen dem Gutachter das Herunterladen der Autor-
Ruckmeldung an den Gutachter erlauben, muss dieser Bestandteil ein
Einreichungsbestandteil sein, der nicht fur das Gutachter PDF ausgeschlossen ist.

Der Gutachter sieht einen [BESTANDTEIL] herunterladen-Link im Ordner Neue
Einladungen zu der Einreichung.

‘Hoch Aufgeldste Version herunterladen’ - Link

Alle PDFs werden mit einer Auflosung von 72 dpi (dots per inch) erstellt. Dies fuhrt dazu,
dass manche Bilder nicht so scharf und klar sind, wie in der Originaldatei. Das PDF wird mit
dieser Auflosung erstellt, damit die GroRe des PDF klein bleibt und damit das Herunterladen
fur Gutachter und Redakteure nicht so zeitaufwendig ist - vor allem, wenn diese nicht tber
eine schnelle Internetanbindung verfigen.

Ein Link zu einer ‘hoch aufgeldsten’ Version steht innerhalb des PDF zu jedem Bild zur
Verfigung, damit nétigenfalls der Nutzer Zugriff auf die bessere hdher aufgeléste Version
hat. Durch Klick auf den Link kann die Original-Bilddatei heruntergeladen werden und mit
jedem Programm eines Drittanbieters, das das jeweilige Bildformat unterstitzt, gedffnet



werden. Da nicht jeder Gutachter JEDES Bild einer Einreichung in hoch aufgeldster Version
bendtigt, steht jeweils zu JEDEM Bild ein Link zur Verfigung. Der Gutachter kann damit nur
die Bilder herunterladen, die er wirklich fur seine Arbeit benétigt und spart Wartezeiten (die
beim Herunterladen vieler groRRer Bilder entstehen) ein.

Konfiguration: Keine Konfiguration erforderlich

Hinweise fur Gutachter - Link

Auf der Seite ‘Gutachter Empfehlung und Kommentare’ finden Sie einen Link zu ‘Hinweise
far Gutachter’. Mit einem Klick 6ffnet sich ein neues Fenster mit angepassten
Hinweistexten. Die Redaktion muss diese Texte fur ihre Gutachter ins EM System einbinden,
damit der Link auf der Seite angezeigt wird.

Konfiguration: Zur Eingabe der Hinweise fur Gutachter gehen Sie in die System
Administrator Funktionen, zu REGELWERK und darin zu Gutachter Formular editieren.
Zwei Textfelder, die ‘Hinweise flr Gutachter’ und das ‘Gutachter Formular’ finden Sie hier
vor. Geben Sie lhren Hinweistext in das Textfeld ‘Hinweise fur Gutachter’ ein. Wenn Sie
dieses Feld leer lassen, wird der Link auf der Seite ‘Gutachter Empfehlung und
Kommentare’ nicht angezeigt.

Hinweis: Sie kdnnen mehrere Gutachter -Formulare oder -Fragen in den Hinweisen fur
Gutachter speichern und der Gutachter kann per Kopieren und Einfliigen die benétigten
Textstellen in die Felder ‘Vertrauliche Kommentare an den Redakteur’ oder ‘Verdeckte
Kommentare an Gutachter’ einfugen. Klickt der Gutachter auf ‘Hinweise fur Gutachter’
offnet sich ein neues Fenster, dass die von lhnen im REGELWERK unter
Gutachterformular bearbeiten eingegebenen Hinweise anzeigt. Der Gutachter kann in
diesem Fenster keine Texte editieren, aber die Inhalte kopieren und an anderer Stelle
einfligen. Sie kdnnen also fur verschiedene Gutachter-Rollen und/oder Artikel-Typen
mehrere Gutachter -Formulare oder —Fragen hinterlegen. Der Gutachter kann per
Kopieren und Einfugen die benétigten Textstellen in die entsprechenden Felder einfligen

Hinweis: Die Hinweise flr Gutachter sollten Sie auch in einen Brief hinterlegen, den der
Gutachter nach Zustimmung zur Begutachtung per E-Mail erhélt. Diese E-Mail wird in der
BRIEFZUORDNUNG unter dem Ereignis ‘Gutachter stimmt zu’ zugeordnet.

Hinweis: Es kann fur Sie hilfreich sein, wenn die Hinweise fur Gutachter im anpassbaren
Formular fur die Vertraulichen Kommentare an den Redakteur erscheinen

Autoren-Ruckmeldung an Gutachter

Gutachter mit den entsprechenden Zugriffsrechten (in der ROLLENZUWEISUNG
einstellbar) kdonnen die (verdeckten) Ruckmeldungen an alle Gutachter auf den Seiten
‘Gutachterkommentare ansehen’ und ‘Entscheidungsbrief ansehen’ einsehen. Um diese
Funktion zu nutzen, muss der Einreichungsschritt ‘Rickmeldung an Gutachter’ aktiviert
sein.

Hinweis: Die Ruckmeldung an Gutachter steht lediglich fur Revisionen zur Verfiigung,
Erstrevision (R1) oder héher (R2, R3, usw.)

Hinweis: Der Gutachter muss die vorherige Version des Manuskriptes begutachtet
haben, um die Rickmeldung an den Gutachter einsehen zu kdnnen




Konfiguration: In der ROLLENZUWEISUNG fur die Gutachter-Rolle im Bereich
Allgemeine Zugriffsrechte aktivieren Sie das Recht ‘Rickmeldung zu
Gutachterkommentaren ansehen’.

Gutachterempfehlungen speichern und drucken

Gutachter kénnen ihre Empfehlungen speichern, damit diese nicht bei einem
Computerabsturz oder bei Verlust der Internetverbindung geléscht werden. Zusatzlich
kénnen Gutachter Ihre Arbeit speichern und sie zu einem spéteren Zeitpunkt fortsetzen. Sie
konnen lhren Gutachtenentwurf ausdrucken, um ihn in Ruhe Korrektur zu lesen, oder lhr
Gutachten fur Ihre Ablage ausdrucken, bevor Sie es an die Redaktion tbermitteln.

Konfiguration: Keine Konfiguration erforderlich

Hinweis: Gutachter kbnnen die ‘Vertraulichen Kommentare an den Redakteur’ und die
‘Verdeckte Kommentare an den Autor’ in verschiedenen Fenstern 6ffnen. Damit hat der
Gutachter mehr Details sichtbar, wahrend er sein Gutachten eintippt oder durchliest

Hinweis: Der Gutachter muss eine ‘Gutachter-Empfehlung’ aus einem Aufklappmeni
ausgewahlt haben, bevor er sein Gutachten Ubermitteln kann. Die Voreineinstellung im
Aufklappmenu ist ,Keine Empfehlung’. Da dies keine glltige Auswahl darstellt, erhalt der
Gutachter einen Hinweis und kann sein Gutachten nicht Gbermitteln, bis er etwas anderes
ausgewahlt hat

Hinweis: Damit Ihre Gutachter die Vorteile von Textverarbeitungsprogrammen (z.B.,
Rechtschreibpriufung, Listenformatierung, Nummerierung) zur Erleichterung Ihrer Arbeit
nutzen kénnen, empfehlen wir den Gutachtern, diese (z.B. Microsoft Word, WordPerfect)
weiter zu verwenden und die Textpassagen per Kopieren und Einfligen in die zur
Verfugung stehenden Felder einzugeben

Gutachter Anhange (Preprint Manager Funktion)

Mit dieser Funktion wird Gutachtern ermdoglicht, Dateien als Teil ihres Gutachtens
hochzuladen. Diese Dateien kdnnen Bilder, Verweismaterial oder ein kommentiertes
Manuskript sein.

Dateien als Teil des Gutachtens hochladen (Gutachteranhange)

Gutachter kénnen (mit den entsprechenden Zugriffsrechten in der
ROLLENZUWEISUNG) Dateien, die sie fur Ihr Gutachten als notwendig erachten, ins
System hochladen. Sie kdnnen ihre eigenen Anhdnge herunterladen oder I6schen, bevor
sie das Gutachten Ubermitteln. Mit Klick auf ‘Gutachter - Anhange hochladen’ kénnen
Gutachter Dateien anhé&ngen.

Hinweis: Diese Funktion hat keine Auswirkungen auf das PDF. Es werden der
Einreichung keine Dateien hinzugefligt oder Dateien unmittelbar verandert

Der Gutachter kann eine Beschreibung fur die Datei angeben und diese hochladen.

Der Gutachter kann mehrere Dateien (so viele wie erforderlich) anhangen. Jede Datei
wird einzeln aufgelistet und kann heruntergeladen oder geléscht werden.



Hinweis: Angehangte Dateien kdnnen Information beinhalten, die den Urheber
ausweisen, einschlie3lich Informationen die in den Dokument- 'Eigenschaften’
(Windows) und 'Information' (Macintosh) angezeigt werden

Hinweis: Autoren und Gutachtern werden keine Anhédnge per E-Mail zugesendet.
Zugriff auf die Anhange besteht nur im EM System

Hinweis: Ein Gutachter hat jederzeit Zugriff auf die Anhange, die er/sie selbst
hochgeladen hat

Hinweis: Zugriff auf die Gutachteranhange haben alle zugewiesenen Gutachter mit
entsprechenden Rechten in der ROLLENZUWEISUNG (entweder ‘Andere
Gutachterkommentare an den Autor ansehen’ oder ‘Andere Gutachterkommentare an
den Redakteur ansehen’). Ein Gutachter muss bereits ein Gutachten Ubermittelt haben,
um Zugriff auf Anhange zu haben

Hinweis: Wenn Sie einen Uberarbeiteten Anhang hochladen, kénnen Sie entscheiden,
ob der neue Anhang allen zugewiesenen Gutachtern zur Verfligung gestellt wird.
Markieren Sie dazu das ‘Gutachtern Zugriff erlauben’ Feld

Konfiguration: Unter den Gutachter-Rollen in der ROLLENZUWEISUNG wurden
folgende Rechte hinzugeflgt:

‘Dateien hochladen auf Gutachter Empfehlung - Seite’ administriert ob Gutachter die
Schaltflache ‘Gutachter — Anhange hochladen’ auf der Seite ‘Empfehlung eingeben’
sehen.

Um Gutachteranhange allen zugewiesenen Gutachtern zur Verfligung zu stellen,
mussen Sie entweder ‘Andere Gutachterkommentare an den Autor ansehen’ oder
‘Andere Gutachterkommentare an den Redakteur ansehen’ unter Gutachter in der
ROLLENZUWEISUNG aktivieren.

Gutachter hat Zugriff auf Erledigte Zuweisungen und
Entscheidungsbriefe

Gutachter kénnen Zugriff auf lhre eigenen abgeschlossenen Gutachten, auf erledigte
Gutachten anderer Gutachter und auf eine Kopie des Entscheidungsbriefes an den Autor
erhalten.

Gutachterkommentare ansehen

In der Aktionsspalte der Gutachterzuweisungen erscheint ein Link
‘Gutachterkommentare ansehen’, je nach gewdhrtem Zugriffsrecht in der
ROLLENZUWEISUNG. Dies ist ebenfalls abhé&ngig vom Status des Manuskriptes, ob es sich
um eine Revision handelt und ob der Gutachter die Einreichung bereits frlher begutachtet
hat. All dies beeinflusst, ob der Verweis zu den Gutachterkommentaren in den jeweiligen
Gutachter-Zuweisungslisten erscheint.

Zum Beispiel, ein Gutachter stimmt der Begutachtung einer NEUEN Einreichung zu und
die Einreichung wandert in den Ordner ‘Zu bearbeitende Zuweisungen’. Der Gutachter
Ubermittelt sein Gutachten und die Einreichung wandert in ‘Erledigte Zuweisungen’. Jetzt
hat der Gutachter Zugriff auf sein eigenes Gutachten im Ordner ‘Erledigte Zuweisungen’



durch Klick auf die Schaltflache ‘Gutachter Kommentare ansehen’. Ist der Zugriff erlaubt,
hat der Gutachter auf demselben Weg auch Zugriff auf die fertig gestellten Gutachten
anderer Gutachter. Keinen Zugriff hat der Gutachter auf nicht fertig gestellte Gutachten,
und auch keinen Zugriff auf die erledigten Gutachten, solange er selbst nicht sein
Gutachten Ubermittelt hat (um mdgliche Beeinflussung auszuschlie3en).

Ein weiteres Beispiel: Ein Gutachter wurde eingeladen eine REVISION zu begutachten,
deren Originaleinreichung er bereits begutachtet hatte. Der Gutachter hat jetzt Zugriff auf
sein eigenes Gutachten unter ‘Neue Einladungen’, ‘Zu bearbeitende Zuweisungen’ und
‘Erledigte Zuweisungen’ durch Klick auf ‘Gutachter Kommentare ansehen’. Ist der Zugriff
erlaubt, kann der Gutachter die fertig gestellten Gutachten von Kollegen fiur die frihere
Version der Einreichung ansehen. Und wieder hat er keinen Zugriff auf noch nicht fertig
gestellte Gutachten der jetzigen Version und auch nicht auf fertig gestellte Gutachten,
solange er selbst nicht sein Gutachten abgeschlossen und Ubermittelt hat. (um mogliche
Beeinflussung auszuschliel3en).

Hinweis: Gutachter werden mittels ihrer Gutachternummern identifiziert, nicht Gber
ihre Namen. Dies stellt sicher, das alle Gutachter gegenseitig verdeckt werden

Konfiguration des Zugriffs auf andere Gutachten: Abhangig von den in der
ROLLENZUWEISUNG fur Gutachter gewahrten Zugriffen kann der Gutachter
Kommentare anderer Gutachter (Verdeckte Kommentare an den Autor und/oder
Vertrauliche Kommentare an den Redakteur) einsehen. In den System Administrator
Funktionen unter RoleManager, Gutachter-Rollen klicken Sie auf ‘Bearbeiten’ neben der
jeweiligen Gutachterrolle. Das Zugriffsrecht fur die Anzeige anderer
Gutachterkommentare finden Sie unter der Uberschrift ‘Allgemeine Zugriffsrechte’.
Markieren Sie das Feld Andere Gutachterkommentare an den Autor ansehen und/oder
Andere Gutachterkommentare an den Redakteur ansehen, wenn Sie den Gutachter n
den zugriff ermdglichen wollen.

Hinweis: Da die meisten Redaktionen die Anzeige der Vertraulichen Kommentare an
den Redakteur nicht zulassen, gibt es zwei separate Zugriffsrechte

Entscheidungsbrief ansehen

In der Aktionsspalte der Gutachterzuweisungen erscheint ein Link ‘Entscheidungsbrief
ansehen’, je nach gewdhrtem Zugriffsrecht in der ROLLENZUWEISUNG.

Hinweis: Der Entscheidungsbrief kann entweder verdeckt (zeigt keine Informationen
zum Autor) oder nicht verdeckt (Informationen zum Autor sind verfligbar)

Konfiguration: Je nach gewdhrtem Zugriffsrecht in der ROLLENZUWEISUNG kann der
Gutachter den Entscheidungsbrief, der von der Redaktion an den Autor gesendet
wurde, einsehen. In den System Administrator Funktionen unter RoleManager,
Gutachter-Rollen klicken Sie auf ‘Bearbeiten’ neben der jeweiligen Gutachterrolle. Das
Recht zur Anzeige des Entscheidungsbriefes finden Sie unter der Uberschrift
‘Allgemeine Zugriffsrechte’. Markieren Sie das Recht zur Anzeige des
Entscheidungsbriefes.

Hier sind ebenfalls zwei weitere Rechte untergeordnet: ‘Nicht verdeckte Version
ansehen’ zeigt genau die gleiche Version des Briefes, die der Autor erhalten hat und
‘Verdeckte Version ansehen’ zeigt den Entscheidungsbrief ohne Angabe von
Informationen zum Autor.



Hinweis: Das System erstellt verdeckte Versionen des Entscheidungsbriefes nur,
wenn die entsprechenden Einstellungen im REGELWERK, E-Mail und Brief Einstellungen,
‘Autorenbenachrichtigung — Regeln zum Ausblende’ vorgenommen wurden

Ausgeblendete Gutachter - Namen einblenden

Gutachter haben Zugriff auf die Kommentare anderer Gutachter an den Autor und den
Redakteur je nach Einstellungen in der ROLLENZUWEISUNG. Diese Kommentare sind
automatisch ‘verdeckt’ (z.B. der Name des Gutachters wird ausgeblendet), so dass
Gutachter die Identitat der anderen Gutachter der Einreichung nicht herausfinden kénnen.

Die Redaktion kann die Namen der Gutachter ‘einblenden’, wenn der Redakteur eine
Entscheidung getroffen und den Autor benachrichtigt hat. Dies ist einstellbar in den
Zugriffsrechten fur Gutachter in der ROLLENZUWEISUNG.

Wenn in der Gutachterrolle ‘Nicht verdeckte Kommentare ansehen’ aktiviert ist und die
Benachrichtigung des Autors erfolgt ist, erscheinen die Namen der Gutachter der Gutachter-
Kommentar-Ubersicht und auf den einzelnen Seiten zu den Gutachterkommentaren.

Hinweis: Redakteure haben jederzeit Zugriff auf die Namen der Gutachter. Diese
Einstellungen gelten lediglich fur Informationen, die Personen sehen, wenn sie sich als
Gutachter im EM System eingeloggt haben

Konfiguration: In den System Administrator Funktionen unter RoleManager, Gutachter-
Rollen klicken Sie auf ‘Bearbeiten’ neben der jeweiligen Gutachterrolle. Markieren Sie das
Feld neben ‘Nicht verdeckte Kommentare ansehen’ (unter AbschlieRende Entscheidung
ansehen) im Bereich ‘Rechte - nur fur Erledigte Zuweisungen’.

Redakteur Funktionen

Die Struktur des Redakteur Hauptmenus

Das Redakteur Hauptmeni kann folgende Ordner enthalten (abhéngig von den in der
ROLLENZUWEISUNG aktivierten Zugriffsrechten):

Suche (Uberschrift) — Verweise unter dieser Uberschrift erméglichen den Zugriff auf die
Suche Einreichungen und Suche Personen Funktionen. Wenn die Zugriffsrechte zur Nutzung
dieser Funktionen in der ROLLENZUWEISUNG nicht erteilt wurden, wird diese Uberschrift
nicht angezeigt.

- ‘Suche Einreichungen’ — Mit diesem Verweis erhalten Sie Zugriff auf die ‘Suche
Manuskript’ -Funktionen. Ein Redakteur mit Zugriffsrecht kann Manuskripte unter
Nutzung vielfaltiger verschiedener Kriterien suchen.

- ‘Suche Personen’ — Mit diesem Verweis erhalten Sie Zugriff auf die ‘Suche
Personen’ -Funktionen. Ein Redakteur mit entsprechenden Rechten erhéalt Zugriff
auf die Personendatensatze der Nutzer.

Meine zu bearbeitenden Zuweisungen (Uberschrift) — Alle Ordner hierin enthalten
Einreichungen, die die Aufmerksamkeit des Redakteurs erfordern.




‘Neue Einreichungen’ — Dieser Ordner enthalt alle Einreichungen an die Redaktion.
Wenn die ‘Technische Uberprifung’ in Ihrem EM-System aktiviert ist, wandert die
Einreichung in ‘Neue Einreichungen, die eine Zuweisung bendtigen’, sobald die
Uberpriifung abgeschlossen ist.

‘Neue Einreichungen, die eine Zuweisung bendétigen’ - Dieser Ordner enthalt alle
Einreichungen, die von den Autoren bestatigt sind, einschlie3lich an den Autor
zuriickgesendeter Einreichungen durch die ‘Technische Uberprufung’, oder die
‘Einreichung editieren’ Funktion aus DIESEM Menu heraus bearbeitet wurden. Der
Ordner wird nicht angezeigt, wenn der Redakteur nicht die Berechtigung ‘Erhalt
neue Einreichungen’ hat.

‘Uberarbeitete Einreichungen, die eine Zuweisung benoétigen’ - Dieser Ordner
enthalt alle Uberarbeitungen, die von den Autoren bestatigt sind, einschlieRlich
an den Autor zuriickgesendeter Uberarbeitungen, die durch die ‘Einreichung
editieren’ Funktion, die aus DIESEM Menu heraus bearbeitet wurden. Der Ordner
wird nicht angezeigt, wenn der Redakteur nicht die Berechtigung ‘Erhalt neue
Einreichungen’ hat.

‘Einreichungen, die eine Freigabe vom Redakteur bendtigen’ - Dieser Ordner
enthélt alle Einreichungen, die durch den Redakteur editiert wurden und deren
PDF neu erstellt, aber noch nicht durch den Redakteur bestatigt sind oder an den
Autor zur Bestatigung zuruick gesendet wurden. Dieser Ordner wird
ausgeblendet, wenn er leer ist.

‘Einreichungen, die zuriick zum Autor gesandt worden sind, zur Zustimmung’ - Hat
ein Redakteur eine Einreichung editiert und wiinscht die Bestatigung des Autors,
i. d. R. bevor eine Zuweisung an einen ,derzeit aktiven Redakteur’ erfolgt, liegt
die Einreichung in diesem Ordner, wenn sie an den Autor zurtickgesendet wurde.
Dieser Ordner wird ausgeblendet, wenn er leer ist.

‘Unvollstandige Einreichungen’ — Dieser Ordner enthéalt Einreichungen mit fehlerhaft
erstellte PDF und Einreichungen, die vom Redakteur bearbeitet werden und noch
nicht durch Neuerstellung des PDF abgeschlossen sind. Dieser Ordner wird
ausgeblendet, wenn er leer ist.

‘Neue Einladungen’ - Hierin finden Sie alle Einreichungen oder Uberarbeitungen, zu
denen Sie eingeladen wurden, deren Zustandigkeit zu tbernehmen. Der
Redakteur kann aus diesem Ordner heraus die Einladungen annehmen oder
ausschlagen. Dieser Ordner wird ausgeblendet, wenn der Redakteur keinen
Zugriff auf ‘Einladungen fur Zuweisungen erhalten’ in der ROLLENZUWEISUNG
erhalten hat.

‘Neue Zuweisungen’ - Dieser Ordner zeigt alle Einreichungen oder
Uberarbeitungen, die Ihnen zugewiesen wurden, oder zu denen Sie eingeladen
wurden, dieses zu betreuen und zugestimmt haben. Es wurden noch keine
Gutachter eingeladen, keine Zuweisungen an einen nachfolgenden Redakteur
vorgenommen, und auch keine Entscheidung zu den Manuskripten getroffen.

‘Einreichungen mit erforderlichen Gutachten komplett’ - Dieser Ordner enthalt alle
Einreichungen oder Uberarbeiteten Einreichungen, fur die alle notwendigen
Gutachten vorliegen (wird in den ‘Benétigte Gutachten’ Einstellungen unter
Artikel Typen bearbeiten im REGELWERK eingestellt) oder fir die ein
nachgeordneter Redakteur eine Entscheidung getroffen hat, oder zumindest eine
Entscheidung begonnen (d.h. er hat auf ,Speichern und spater tbermitteln’
geklickt) hat. Der Redakteur kann eine Entscheidung treffen, die Einreichung
einem anderen Redakteur zuweisen oder zusatzliche Gutachter einladen.



- ‘Einreichungen, die weitere Gutachter bendtigen’ - Dieser Ordner enthalt
Einreichungen, fur die noch nicht die bendtigte Anzahl an Gutachtern
eingeladen/bzw. zugewiesen wurden (wird in den ‘Bendtigte Gutachten’
Einstellungen unter ‘Artikel Typen editieren’ im REGELWERK eingestellt).

- ‘Einreichungen mit einem oder mehreren sdumigen Gutachten’ — Dieser Ordner
enthalt alle Einreichungen und Uberarbeitungen mit einem oder mehreren
Uberfalligen Gutachtern.

Gutachten in Bearbeitung (Uberschrift) - Unter dieser Uberschrift stehende Ordner
enthalten Einreichungen, die einer Aktion von Gutachtern bedurfen. Diese Einreichungen
benotigen einer Zustimmung/Ablehnung zur Einladung oder der Ubermittlung des erstellten
Gutachtens. Dieser Ordner wird nicht angezeigt, wenn Einreichungen in ‘Gutachter
eingeladen - keine Ruckmeldung’ oder ‘Einreichungen bei Gutachter in Bearbeitung’
vorliegen.

- ‘Gutachter eingeladen — keine Ruckmeldung’ — Dieser Ordner enthélt alle
Einreichungen, oder Uberarbeitete Einreichungen mit Gutachtereinladungen, fir
die noch keine Ruckmeldung vorliegt.

- ‘Einreichungen bei Gutachten in Bearbeitung’ — Dieser Ordner enthalt alle
Einreichungen und Uberarbeitete Einreichungen, fir die ein oder mehrere
Gutachter der Einladung zur Begutachtung zugestimmt haben, aber Ihr
Gutachten noch nicht Ubermittelt haben.

- ‘Alle zugewiesenen Einreichungen anzeigen’ — Dieser Ordner enthalt alle
Einreichungen, die mindestens einem Redakteur zugewiesen wurden.
Einreichungen mit abschlieRender Entscheidung werden in diesem Ordner nicht
angezeigt.

Nachgeordnete Redakteure — Zuweisung schwebend (Uberschrift) - Ordner unter
dieser Uberschrift enthalten Einreichungen, die nachgeordneten Redakteuren zugewiesen
sind. Ein nachgeordneter Redakteur meint hier keinen Rang innerhalb der Redaktion,
sondern ist ein Redakteur, der die Zuweisung durch einen anderen Redakteur erhalten hat,
in der zeitlichen Abfolge spéater in der Ablauf- bzw. Entscheidungskette erscheinend. Zum
Beispiel weist der Leitende Redakteur das Manuskript dem Chefredakteur zu; weist dieser
es einem Redaktionsassistenten zu. Der Chefredakteur ist nun dem Leitenden Redakteur
‘nachgeordnet’ und der Reaktionsassistent ist dem Chefredakteur ‘nachgeordnet’.

- ‘Gruppiert nach Redakteuren, von mir zugewiesen’ — Einreichungen werden
gruppiert nach zugewiesenen nachgeordneten Redakteuren aufgelistet.
Redakteure, die aufgelistet werden, missen nicht der derzeit aktive Redakteur
sein, zum Beispiel kann die Einreichung bereits einem weiteren nachgeordneten
Redakteur zugewiesen worden sein.

- ‘Gruppiert nach verantwortlichen Redakteuren’ — Einreichungen werden gruppiert
nach nachgeordneten Redakteuren angezeigt, fur die der Redakteur die
momentane Verantwortung fur den Prozessablauf des Manuskriptes hat. Der
aufgelistete Redakteur muss nicht von lhnen zugewiesen worden sein, zum
Beispiel kann die Einreichung durch einen nachgeordneten Redakteur, den Sie
zugewiesen haben, weitergegeben worden.

- ‘Gruppiert nach Manuskript-Status’ — Einreichungen, die nachgeordneten
Redakteuren zugewiesen sind, gruppiert nach Status.



Einreichungen mit Entscheidung (Uberschrift) - In den darunter liegenden Ordnern
finden Sie alle Manuskripte, fur die eine Entscheidung eines Redakteurs und/oder bereits
eine abschlieRende Entscheidung vorliegen.

‘Einreichungen, versendet zur Revision’ — Dieser Ordner enthdlt alle Einreichungen,
die eine Entscheidung ‘Uberarbeitung notwendig’ haben und momentan zur
Uberarbeitung beim Autor sind. Dieser Ordner wird angezeigt, wenn der
Redakteur das Zugriffrecht auf ‘Alle Dokumente anzeigen’ in der
ROLLENZUWEISUNG erhalten hat.

- ‘Alle Einreichungen mit Entscheidung des Redakteurs’ — dieser Ordner enthalt alle
Einreichungen mit einer Entscheidung des héchsten Redakteurs innerhalb der
Entscheidungskette. Einreichungen in diesem Ordner erfordern die
Benachrichtigung des Autors Uber die Entscheidung, warten auf eine
abschlieende Entscheidung, oder mussen an einen anderen Redakteur zur
Entscheidung weitergereicht werden.

- ‘Alle Einreichungen mit abschlieBender Entscheidung’ — Dieser Ordner enthélt alle
Einreichungen, fur die eine abschlielende Entscheidung getroffen wurde —dieser
Ordner enthélt Unterordner, basierend auf der abschlieRenden Entscheidung
‘Akzeptiert’, ‘Abgelehnt’ und ‘Zuriickgezogen’.

- ‘Meine Zuweisungen mit Entscheidung’ - Alle Manuskripte, die lhnen zugewiesen
sind und fur die eine Entscheidung vorliegt befinden sich in diesem Ordner.

- ‘Meine Zuweisungen mit abschlielender Entscheidung’ - Alle Manuskripte, die
Ilhnen zugewiesen sind und fur die eine abschlielende Entscheidung vorliegt
befinden sich in diesem Ordner.

Die Struktur des Redakteur — Eingeladene Einreichungen
Menus

Das Menu des Redakteurs Eingeladene Einreichungen kann folgende Ordner enthalten
(abhéangig von den in der ROLLENZUWEISUNG aktivierten Zugriffsrechten):

Suche (Uberschrift) — Verweise unter dieser Uberschrift ermdglichen den Zugriff auf die
Suche Einreichungen und Suche Personen Funktionen. Wenn die Zugriffsrechte zur Nutzung
dieser Funktionen in der ROLLENZUWEISUNG nicht erteilt wurden, wird diese Uberschrift
nicht angezeigt.

- ‘Suche Einreichungen’ — Mit diesem Verweis erhalten Sie Zugriff auf die ‘Suche
Manuskript’ -Funktionen. Ein Redakteur mit Zugriffsrecht kann Manuskripte unter
Nutzung vielfaltiger verschiedener Kriterien suchen.

- ‘Suche Personen’ — Mit diesem Verweis erhalten Sie Zugriff auf die ‘Suche
Personen’ -Funktionen. Ein Redakteur mit entsprechenden Rechten erhéalt Zugriff
auf die Personendatensétze der Nutzer.

Neue eingeladene Einreichungen (Uberschrift) — Verweise unter dieser Uberschrift
beziehen sich auf die Erstellung und die Bearbeitung neuer Eingeladener Einreichungen zu
denen noch kein Autor eingeladen wurde.

- ‘Eingeladene Einreichung anlegen’ — damit gelangt der Redakteur zur
Eingabemaske ‘Eingeladene Einreichungen anlegen’.



- ‘Unvollstandige eingeladene Einreichungen’ — Dieser Ordner enthalt Eingeladene
Einreichungen, deren PDF-Erstellung fehlgeschlagen ist und Eingeladene
Einreichungen, die der Redakteur begonnen, aber noch nicht mit der PDF-
Erstellung abgeschlossen hat. Dieser Ordner wird nicht angezeigt, wenn sich
keine Eingeladenen Einreichungen darin befinden.

- ‘Zu bestéatigende eingeladene Einreichungen’ — Dieser Ordner enthélt alle vom
Redakteur erstellten Eingeladenen Einreichungen, deren PDF gerade erstellt wird
oder erstellt wurde, aber noch nicht vom Redakteur bestatigt ist. Dieser Ordner
wird nicht angezeigt, wenn keine Eingeladenen Einreichungen mit o. g. Kriterien
vorliegen.

In Bearbeitung (Uberschrift) — Verweise unter dieser Uberschrift beziehen sich auf
erstellte eingeladene Einreichungen, die einem Redakteur zugewiesen sind.

- ‘Neue eingeladene Einreichungen, die eine Zuweisung bendétigen’ — Dieser Ordner
enthélt alle erstellten Eingeladenen Einreichungen, die noch einem Redakteur
zugewiesen werden mussen. Eine eingeladene Einreichung muss einem
Redakteur zugewiesen werden, damit Autoren eingeladen werden kdnnen.

‘Neue Zuweisung — Eingeladene Einreichungen’ — Dieser Ordner enthalt alle
Eingeladenen Einreichungen, die diesem Redakteur zugewiesen sind. Sie
bedirfen einer Zuweisung an einen weiteren Redakteur oder der Einladung von
Autoren.

- ‘Meine schwebenden eingeladenen Einreichungen’ — Dieser Ordner enthalt
Eingeladene Einreichungen fur die noch keine Autoreneinladung erfolgt ist.
Folgende Aktionen kdnnen ausgefuhrt werden: 1) Statusanzeige zu eingeladenen
Autoren oder Einladen zusatzlicher Autoren; 2) Erméglichen Sie den Autoren lhre
Arbeit abzuschlie3en; 3) Treffen einer abschlieRenden Entscheidung.

‘Meine Einreichungen mit ausstehenden Kommentaren’ — dieser Ordner enthélt
Einreichungen, die diesem Redakteur zugewiesen sind und fir die Kommentare
angefordert wurden.

Erledigt (Uberschrift)

- ‘Meine erledigten Eingeladene Einreichungen’ — Dieser Ordner enthalt alle
Eingeladenen Einreichungen fir die eine abschlieRende Entscheidung getroffen
wurde.

- ‘Meine Einreichungen ohne ausstehende Kommentare’ — Dieser Ordner enthalt alle
Einreichungen, fur die Kommentare angefordert wurden, und die in den ‘Erledigt’
Ordner gewandert sind.

- ‘Zeige alle zugewiesene Einreichungen’ — Dieser Ordner enthalt all Eingeladene
Einreichungen, die Redakteuren zugewiesen sind.

- ‘Zeige alle Einreichungen mit ausstehenden Kommentaren’ — Dieser Ordner enthalt
Einreichungen fur die Kommentare angefordert wurden.

- ‘Zeige alle erledigten eingeladenen Einreichungen’ — Dieser Ordner enthalt alle
Eingeladenen Einreichungen fur die eine abschlieRende Entscheidung getroffen
wurde.



- ‘Zeige alle Einreichungen ohne ausstehende Kommentare’ — Dieser Ordner enthéalt
alle Einreichungen, fir die Kommentare angefordert wurden und die in den
‘Erledigt’ Ordner gewandert sind.

Zuweisung von Einreichungen an Redakteure —
Redakteurskette

Wenn eine neue Einreichung oder neue Revision in EM Ubermittelt wird, muss die Person
(mit Zugriff auf ‘Neue Einreichungen die eine Zuweisung bendtigen’ oder ‘Uberarbeitete
Einreichungen die eine Zuweisung benétigen’) aus der Redaktion, die diese Einreichung
zunachst erhalt, eine Zuweisung an einen Redakteur vornehmen, der die Betreuung
ubernehmen soll. Der ‘Derzeit aktive Redakteur’ fuir eine Einreichung ist immer der
Redakteur, der aktuell verantwortlich fur den weiteren Manuskriptprozess ist.

Der derzeit aktive Redakteur kdnnte eine der folgenden Aktionen ausfiihren muissen:

1) Redakteur zuweisen (eine Einreichung an einen anderen Redakteur
weiterreichen, dieser wird zum ‘Derzeit aktiven Redakteur’

2) Gutachter einladen (auswéhlen und einladen von Gutachtern fur die Evaluation
der Einreichung)

3) Entscheidung und Kommentare abgeben (treffen einer ‘Abgelehnt’,
‘Uberarbeiten’ oder ‘Akzeptiert’ -Entscheidung)

Durch die Zuweisung von Redakteuren wird eine Verantwortlichkeitskette erstellt. In den
meisten grundlegenden Arbeitsablaufen diktiert die Reihenfolge der Zuweisungen die
Reihenfolge, in der Redakteure ihre Entscheidungen zu den Einreichungen treffen (siehe
auch ‘Anpassen der Entscheidungskette fur individuelle Einrichtung’ im Bereich
Redakteurskette).

Zum Beispiel:

1) Der leitende Redakteur weist aus seinem Ordner ‘Neue Einreichungen die eine
Zuweisung bendtigen’ den Chef-Redakteur zu.

2) Der Chef-Redakteur weist aus seinem Ordner ‘Neue Zuweisungen’ die Einreichung
dem Redaktionsassistenten zu.

3) Der Redaktionsassistent ladt aus seinem Ordner ‘Neue Zuweisungen' Gutachter zu
dem Manuskript ein.

4) Die Gutachten werden eingereicht und der Redaktionsassistent kann in seinem
Ordner ‘Einreichungen mit erforderlichen Gutachten komplett’ die Gutachten
ansehen und bearbeiten und seine Entscheidung treffen.

5) Der Chef-Redakteur sieht sich in seinem Ordner ‘Einreichungen mit erforderlichen
Gutachten komplett’ die Gutachten und die Kommentare des
Redaktionsassistenten an und gibt seine Entscheidung ab.

6) Der Leitende Redakteur geht zu seinem Ordner ‘Alle Einreichungen mit
Entscheidung des Redakteurs’ und sendet den Brief mit der ‘Entscheidung’ an
den Autor.



Es gibt einige Begriffe, die in EM benutzt werden, um die Beziehung zwischen Redakteur
und Einreichung bzw. die Position des Redakteurs in der Redakteurskette zu beschreiben.
Die entsprechenden Begriffe sind wie folgt definiert:

‘Beigeordneter Redakteur’ ist der Redakteur, der die Einreichung dem Erstredakteur
zuweist, i. d. R. ein Redaktionsmitglied. Ein ,Beigeordneter Redakteur’ kann auch
ein zugewiesener Redakteur sein, wenn dieser durch eine automatisierte
Redakteurzuweisungsfunktion dazu bestimmt wurde(siehe Abschnitt Besondere
Beziehungen zwischen Redaktion und Einreichung).

‘Derzeit aktiver Redakteur’ ist der Redakteur, der aktuell fur die Einreichung
verantwortlich ist.

‘Erstredakteur’ ist der Redakteur, der als Erster die Zuweisung zu einer Einreichung
erhalten hat. Er kann, muss aber nicht gleichzeitig der ,Derzeit aktive Redakteur’
sein. Dies ist oft der Chefredakteur.

‘Zugewiesener Redakteur’ ist jeder Redakteur, der der Einreichung zugewiesen ist.
Diese erscheinen in der Liste der Redakteure auf der Details - Seite. Der
Zugewiesene Redakteur kann Erst-Redakteur, Derzeit aktiver Redakteur, oder
jeder andere Redakteur in der Redaktionskette sein. Der Beigeordnete Redakteur
ist solange NICHT Zugewiesener Redakteur, bis er durch die ‘Redakteur
zuweisen’ - Funktion dem Manuskript zugewiesen ist.

‘Nachgeordneter Redakteur’ ist jeder andere zugewiesene Redakteur nach dem
Redakteur im genannten Beispiel.

‘Ubergeordneter Redakteur’ ist jeder andere zugewiesene Redakteur vor dem
Redakteur im genannten Beispiel.

‘Verantwortlicher Redakteur’ ist der Erstredakteur, solange die ‘Verantwortlicher
Redakteur’ - Einstellung auf der Seite ‘Details’ nicht geandert wurde. Bei
Anderung kann ein anderer, der dem Manuskript zugewiesenen Redakteure,
diese Stellung eingenommen haben (siehe Verantwortlichen Redakteur
benennen).

Zum Beispiel:

1) Der Leitende Redakteur weist in seinem Menl ‘Neue Einreichungen, die eine
Zuweisung bendétigen’ dem Chef-Redakteur ein Manuskript zu (der Leitende
Redakteur wird zum Beigeordneten Redakteur, gilt aber nicht als Zugewiesener
Redakteur, der Chef-Redakteur wird Derzeit aktiver Redakteur, Erst-Redakteur,
Verantwortlicher Redakteur und ist ein Zugewiesener Redakteur).

2) Der Chef-Redakteur weist in seinem Menu ‘Neue Zuweisungen’ die Einreichung
einem Redaktionsassistenten zu (Die Redaktionsassistenz wird nun zum Derzeit
aktiven Redakteur, ein zugewiesener Redakteur und ein Nachgeordneter
Redakteur; der Chef-Redakteur bleibt der Verantwortliche Redakteur, wird zum
Ubergeordneten Redakteur, ist aber nicht mehr der Derzeit aktive Redakteur; der
Leitende Redakteur ist weiterhin nur der Beigeordnete Redakteur).

3) Der Redaktionsassistent ladt aus seinem Menu ‘Neue Zuweisungen’ heraus
Gutachter ein (Der Redaktionsassistent ist immer noch der Derzeit aktive
Redakteur, ein zugewiesener Redakteur und ein Nachgeordneter Redakteur; Er
kann der Verantwortliche Redakteur werden, wenn diese Zuordnung in den
Details geandert wird; der Leitende Redakteur ist weiterhin nur der Beigeordnete
Redakteur).



4) Die Gutachten sind eingereicht und der Redaktionsassistent sichtet und bearbeitet
die Gutachten in seinem Men( ‘Einreichungen, mit bendtigten Gutachten
komplett’. Er trifft eine Entscheidung (Der Redaktionsassistent gibt damit die
Rolle des Derzeit aktiven Redakteurs zuriick an den Chefredakteur, ist aber
immer noch ein zugewiesener Redakteur und ein Nachgeordneter Redakteur im
System; der Leitende Redakteur ist weiterhin nur der Beigeordnete Redakteur).

5) Der Chef-Redakteur sichtet in seinem Meni ‘Einreichungen, mit bendtigten
Gutachten komplett’ die Gutachten und Kommentare des Redaktionsassistenten
und trifft ebenfalls eine Entscheidung (Damit geht die Funktion des Derzeit
aktiven Redakteurs wieder auf den Leitenden Redakteur Uber; der Chefredakteur
bleibt aber ein zugewiesener Redakteur, sowie Erst-Redakteur; der Leitende
Redakteur ist weiterhin nur der Beigeordneter Redakteur; der
Redaktionsassistent ist weiterhin noch zugewiesener Redakteur).

6) Der Leitende Redakteur sendet die Autorbenachrichtigung Uber die Entscheidung
aus seinem Menu ‘Alle Einreichungen mit Entscheidung des Redakteurs’ (Der
Leitende Redakteur ist weiterhin der Derzeit aktive Redakteur, der Chef-
Redakteur ist weiterhin der Erst-Redakteur, der Verantwortliche Redakteur
(sofern nicht in Details gedndert) und ein zugewiesener Redakteur; der
Redaktionsassistent ist Zugewiesener Redakteur).

HINWEIS: Der Arbeitsablauf ist in héchstem Mal3e frei konfigurierbar und was oben
angefiuhrt ist, reprasentiert einen gangigen vorwartsgerichteten Arbeitsablauf. Der
Arbeitsablauf ist hdufig abhangig von den Tatigkeiten des Redakteurs, der RoleManager
Berechtigungen und den Einstellungen im REGELWERK. Im Folgenden finden Sie weitere
Details zur Konfiguration von Arbeitsablaufen und Uber die Aktivierung von Abweichungen
zum oben aufgefuhrten Standard-Ablauf. Zusatzlich Informationen finden Sie auch unter:
Anpassen der Entscheidungskette zur individuellen Einrichtung unter Redakteurskette;
Spezielle Beziehung zwischen Redaktion und Einreichungen; Verantwortlichen Redakteur
kennzeichnen.

Zuweisen und Einladen von Redakteuren

Redakteure kénnen auf zwei verschiedenen Wegen eine Zuweisung zu einer
Einreichung erhalten:

1) Zuweisung — In EM kdénnen Redakteure eine Zuweisung zu Einreichungen
erhalten, ohne dass die Zuweisung abgelehnt werden kann. Falsche
Zuweisungen konnen korrigiert werden (siehe ‘Redakteurzuweisung
zurucknehmen’)

2) Einladung — Redakteure erhalten eine Benachrichtigung per E-Mail mit der
Bitte die Betreuung des Manuskripts zu tibernehmen. Der Redakteur muss
dieser Zuweisung zustimmen oder kann sie ablehnen

Die Mdoglichkeiten der Redakteureinladung versus der Redakteurzuweisung ist
konfigurierbar fur alle Redakteurrollen. Zum Beispiel kann es in einer Fachredaktion
Ublich sein, dass der Chefredakteur immer zugewiesen wird, aber die Beigeordneten
Redakteure immer eine Einladung erhalten. Dies bedeutet, dass sie die Mdglichkeit
haben, die Betreuung des Manuskripts abzulehnen. Die Rolle des Chefredakteurs hat
dabei die Berechtigung ‘Zuweisungen automatisch erhalten’ aktiviert, und die
Beigeordneten Redakteure haben die ‘Einladungen fur Zuweisungen erhalten’
Berechtigung.




Wenn die Redaktion eine Zuweisung oder Einladung an einen Redakteur vornimmt: Der
‘Redakteur zuweisen’-Bildschirm sieht in beiden Fallen gleich aus, die Auswahl
‘Eingeladen’ oder ‘Zugewiesen’ spielt hierbei keine Rolle. Mit anderen Worten, der
Anwender, der die ‘Redakteur zuweisen’ Funktion anwéhlt, muss nicht notwendigerweise
wissen, ob er damit einladt oder eine automatische Zuweisung eines Redakteurs zu einem
Manuskript vornimmt.

Wenn der Redakteur eine Zuweisung erhalt: In diesem Fall wird der Redakteur
‘zugewiesen’; die Zuweisung wird im ‘Neue Zuweisungen’ Ordner angezeigt.

Wenn der Redakteur eine Einladung erhalt, In diesem Fall wird der Redakteur
‘eingeladen’; die Zuweisung wird im ‘Neue Einladungen’ Ordner angezeigt. Der Verweis
auf die ‘Neuen Einladungen’ wird ausgeblendet, wenn keine neuen Einladungen vorliegen,
oder in der Redakteurrolle die automatische Zuweisung aktiviert ist.

Wenn der Redakteur der Zuweisung zustimmt erscheint eine Bestatigungsmeldung auf
dem Bildschirm. Das Manuskript wandert in den Ordner ‘Neue Zuweisungen’ und
unterliegt den normalen Ablaufen.

Wenn der Redakteur die Zuweisung ablehnt, wird er um Angabe einer Begriindung und
Nennung eines qualifizierten Fachkollegen gebeten.

Konfiguration: Diese Funktion wird RoleManager konfiguriert. In der
ROLLENZUWEISUNG klicken Sie auf Redakteur Rollen und wahlen die entsprechende
Rolle aus. Die Berechtigung fur Redakteure ‘Zuweisungen erhalten’ legen Sie durch
Markieren des Auswabhlfeldes fest. Wenn Sie dieses Recht aktiviert haben, erhalten Sie
ein Unterment (mit Auswahl Schaltflachen):

- ‘Zuweisungen automatisch erhalten’ — Einreichungen werden automatisch
einem Redakteur zugewiesen (dies ist die Standardeinstellung in EM)

- ‘Einladungen fir Zuweisungen erhalten’ —Redakteure werden zur
Manuskriptbetreuung eingeladen. ‘Akzeptieren’ sie, erhalten sie den Status
zugewiesener Redakteur und werden im weiteren Ablauf zugewiesenen
Redakteuren entsprechend der Standardeinstellung in EM gleichgestelit.

Konfigurieren der Briefe: Die BRIEFZUORDNUNG wurde mit folgenden zusatzlichen
Ereignissen ausgestattet:

- ‘Redakteur eingeladen fir Zuweisung’

- ‘Redakteur Zustimmung zur Zuweisung’

- ‘Redakteur lehnt Zuweisung zu Neuen Einreichungen ab’
- ‘Redakteur lehnt Zuweisung durch einen Redakteur ab’
- ‘Redakteur Zuweisung automatisch erfolgt’

Der System Administrator kann zur Unterstitzung der Funktionalitat ‘Redakteur
eingeladen’ zusatzliche Briefe anlegen. Hierzu wéahlen Sie im REGELWERK die Funktion
‘Briefe editieren’. Sie kdnnen neue Briefe anlegen, die zur Einladung der Redakteure
verwendet werden kdnnen, oder fur den Fall, dass ein Redakteur der Zuweisung weder
zustimmt, noch sie ablehnt.



Konfiguration Dokument-Status: Die BRIEFZUORDNUNG wurde mit folgenden
zuséatzlichen Ereignissen ausgestattet:

- ‘Redakteur eingeladen fur Zuweisung’

- ‘Redakteur Zustimmung zur Zuweisung’

- ‘Redakteur lehnt Zuweisung zu Neuen Einreichungen ab’
- ‘Redakteur lehnt Zuweisung durch einen Redakteur ab’

- ‘Redakteur Zuweisung automatisch erfolgt’

Gehen Sie bei der Implementierung des Dokument-Status folgendermafien vor:

1) Das Ereignis ‘Redakteur eingeladen fur Zuweisung’ sollte eine aussagekraftige
Bezeichnung haben (z.B. ‘Redakteur eingeladen’)

2) Das Ereignis ‘Redakteur Zustimmung zur Zuweisung’ sollte den gleichen
Status wie ‘Redakteur Zuweisung automatisch erfolgt’ haben

3) Die Ereignisse ‘Redakteur lehnt Zuweisung zu Neuen Einreichungen ab’ und
‘Redakteur lehnt Zuweisung durch einen Redakteur ab’ sind nicht
konfigurierbar.

4) lhr derzeitiger Status Begriff, der fur die Redakteure im Ereignis ‘Redakteur
zugewiesen’ konfiguriert wurde, sollte ebenfalls im neuen Ereignis
‘Redakteur Zuweisung automatisch erfolgt’ konfiguriert sein.

Der System Administrator kann weitere zusatzliche Dokument-Status Begriffe zur
Unterstitzung der ,Redakteur einladen’ - Funktion anlegen. Hiezu gehen Sie zum
REGELWERK und klicken sie auf ‘Dokument Status editieren’. Sie kdnnen neue Status
Begriffe anlegen, die Sie fur die ‘Einladung von Redakteuren’ benétigen.

HINWEIS: Eine Redakteur Rolle ist entweder immer ‘zugewiesen’ oder immer
‘eingeladen’

HINWEIS: ‘Zuweisungen automatisch erhalten’ bedeutet nicht, das die Einreichung
direkt vom Autor an den Redakteur geht. Die Einreichung geht immer noch an die
Person mit der Zugriffsberechtigung auf den Ordner ‘Neue Einreichungen’, und wird von
dieser den entsprechenden Redakteuren zugewiesen. Zum Beispiel, wenn die Funktion
‘Autor fordert Redakteur an’ aktiviert ist und der Autor einen bestimmten Redakteur
ausgewahlt hat, muss die Redaktion noch die Einreichung dem angeforderten
Redakteur zuweisen. Diese Funktion dient lediglich dazu, dass der Redakteur keine
Maoglichkeit hat, die Zuweisung zu verweigern.

Hinweis: Auch wenn Sie den Dokument Status fur die Ereignisse ‘Redakteur lehnt
Zuweisung zu Neuen Einreichungen ab’ und ‘Redakteur lehnt Zuweisung durch einen
Redakteur ab’ nicht konfigurieren kdnnen, kdnnen Sie dennoch die Begriffe andern.
Gehen Sie zu REGELWERK, zu ,Dokument Status editieren’, und klicken Sie auf
‘Bearbeiten’ neben ‘Redakteur lehnt Zuweisung ab’ und &ndern Sie den Begriff.

Redakteur Zuweisung an sich selbst

Redakteure kénnen sich Manuskripte selbst zuweisen, damit Sie in der Lage sind alle
notwendigen Aufgaben im Prozessablauf durchzufiihren.



Zum Beispiel: Ein kleines Redaktionsbiiro arbeitet Joe Smith. Seine Aufgaben sind Teils
administrativer Art und er ist Chefredakteur. Er erhélt alle Einreichungen und ist
zusténdig fur die Zuweisung an zwei andere Redakteure, oder auch an sich selbst. Die
Funktion ermdéglicht dem Redakteur sich das Manuskript selbst zu zuweisen, so dass es in
seinen Ordner ‘Neue Zuweisungen’ gelangt, und ihm von dort ermdglicht alle
notwendigen Schritte auszufuihren, das Manuskript durch die Gutachten- und
Abstimmungsprozesse zu fuhren.

Konfiguration: Keine Konfiguration erforderlich

Redakteurzuweisung zuriucknehmen

Die Redaktion und Redakteure kénnen Einreichungen anderen Redakteuren
(Nachgeordnete Redakteure) zuweisen. In manchen Féllen ist der falsche Redakteur
zugewiesen. Beispielsweise, der zugewiesene Redakteur erkennt, dass er nicht der
Experte fur das im Artikel benannte Thema ist, oder ein Redakteur steht vor einem
geplanten Urlaub, oder der zuweisende Redakteur hat das Manuskript versehentlich dem
Redakteur zugewiesen.

Zur Korrektur dieses Fehlers finden Sie eine ‘Redakteurzuweisung zuricknehmen’
Funktion in den Ordnern ‘Alle zugewiesenen Einreichungen ansehen’, ‘Gruppiert nach
verantwortlichen Redakteuren’, und in ‘Neue Zuweisungen’. Dies ermdglicht dem
Redakteur (mit den entsprechenden Rechten in der ROLLENZUWEISUNG) die Zuweisung
‘zurick zunehmen’, oder zuriuck an den zuweisenden Redakteur zu geben.

Fur diese Funktion sind in der ROLLENZUWEISUNG zwei Rechte zugeordnet:

- ‘Zuweisung anderer Redakteure zuricknehmen’ — diese Berechtigung
ermoglicht Redakteuren Zuweisungen an andere Redakteure zuriick
zunehmen, jedoch nicht ihre eigenen Zuweisungen

- ‘Meine Zuweisungen zuricknehmen’ — diese Berechtigung ermdglicht dem
Redakteur seine eigenen Zuweisungen zuriickzunehmen

Hinweis: Ein Redaktionsmitglied, das die Zuweisung NICHT selbst vorgenommen hat,
kann Zuweisungen immer noch aus dem Ordner Alle zugewiesenen Einreichungen
zuricknehmen, solange die Berechtigung Zuweisungen anderer Redakteure
zuricknehmen in der ROLLENZUWEISUNG aktiviert ist

Hinweis: Eine Redakteurzuweisung KANN NICHT zurickgenommen werden, wenn der
zugewiesene Redakteur bereits Gutachter eingeladen oder eine Entscheidung getroffen
hat. Sie kann auch nicht zuriick genommen werden, wenn der zugewiesene Redakteur
bereits eine weitere Zuweisung gemacht hat, ohne vorher die Zuweisung des anderen
Redakteurs zurtick zunehmen

Hinweis: Wird eine Zuweisung durch einen Redakteur oder die Redaktion zurtick
genommen, betrifft dies jeweils den derzeit verantwortlichen Redakteur. Zum Beispiel,
wenn der Leitende Redakteur den Chefredakteur und dieser einen beigeordneten
Redakteur zugewiesen hat. Wenn jetzt der Chefredakteur nicht mehr zugewiesen sein
mochte, muss erst die Zuweisung des beigeordneten Redakteurs zuriickgenommen
werden. Der Leitende Redakteur muss in diesem Fall die Zuweisung an den
Beigeordneten Redakteur zuriicknehmen, die Zuweisung an den Chefredakteur, und
erst kann er die Zuweisung an den Beigeordneten Redakteur wieder vornehmen




WARUM GIBT ES ZWEI VERSCHIEDENE BERECHTIGUNGEN?

Es gibt eine ganze Reihe von Grinden einigen Redakteur-Rollen das Recht ihre
eigenen Zuweisungen zuriickzunehmen, sowie Zuweisungen an Redakteure, die sie
vorgenommen haben, zuriickzunehmen, nicht zu geben. Einige Fachzeitschriften
hegen die Sorge, dass Redakteure dieses Privileg missbrauchen und Zuweisungen
verweigern, die sie einfach nicht iUbernehmen wollen. Aus diesem Grund kann die
Funktion durch einen verantwortlichen Redakteur (oder die Redaktion) fur den
jeweiligen Redakteur (der nicht das Privileg hat) vorgenommen werden. Die
Berechtigung erhalt also nur der Redakteur, der das Vertrauen der Redaktion hat und
dem die Berechtigungen fir diese Funktion gegeben wurden.

Kann ein Redakteur keine Zuweisungen zuriicknehmen ODER kann nur
Zuweisungen an andere Redakteure zuriicknehmen, nicht aber Zuweisungen, die er
selbst erhalten hat, muss er die Redaktion oder den Redakteur, von dem er die
Zuweisung erhalten hat, aul3erhalb des Systems kontaktieren. Der zuweisende
Redakteur oder ein Mitglied der Redaktion kann im Ordner ‘Alle zugewiesenen
Einreichungen ansehen’ oder im Ordner ‘Gruppiert nach verantwortlichen
Redakteuren’ die Zuweisung zuriicknehmen. Klickt der Redakteur auf ‘Redakteur
Zuweisung zuriicknehmen’ in der Aktionsspalte der Einreichung, wandert diese
zurtck zum Ordner ‘Neue Zuweisungen’ des Redakteurs, der die fehlerhafte
Zuweisung vorgenommen hatte. Wurde die falsche Zuweisung aus dem Ordner ‘Neue
Einreichungen, die eine Zuweisung bendtigen’ oder ‘Neue Revisionen, die eine
Zuweisung bendtigen’, vorgenommen, wandert das Manuskript in den
entsprechenden Ordner zurick.

Zum Beispiel: Der Leitende Redakteur weist den Chefredakteur zu und der
Chefredakteur weist einen Beigeordneten Redakteur zu. Hat nun der Beigeordnete
Redakteur einen Interessenskonflikt (oder einen anderen Grund die Zuweisung nicht
zu Ubernehmen), kann der Chefredakteur (sofern fur ihn die Berechtigung in der
ROLLENZUWEISUNG gesetzt ist), auf den Link ‘Redakteur Zuweisung zuriicknehmen’
in der Aktionsspalte im Ordner ‘Alle zugewiesenen Einreichungen ansehen’ oder im
Ordner ‘Gruppiert nach verantwortlichen Redakteuren’ klicken und die Zuweisung
zuricknehmen. Der Chefredakteur kann danach einen anderen Redakteur zuweisen.

WANN SOLLTE MAN EINEM REDAKTEUR DIE BERECHTIGUNG ‘MEINE
ZUWEISUNGEN ZURUCKNEHMEN’ GEBEN?

Viele Fachzeitschriften schatzen die Funktion ihre Redakteure mit der Berechtigung
‘Meine Zuweisungen zuriicknehmen’ auszustatten. Diese Funktion kann im Einzelfall
besonders wichtig sein, wenn keine zentrale Redaktion zur Verfigung steht oder
Redakteure nur wenig Betreuung zur Seite gestellt werden kann.

Hinweis: Werden die ‘Direkt-zum-Redakteur’ Funktionen genutzt, sollte diese
Berechtigung fir alle Redakteur-Rollen mit ‘Direkt-zum-Redakteur’ Ordnern gesetzt
werden

Hinweis: Einige Fachzeitschriften nutzen die Funktion ‘Redakteur einladen’
(‘Redakteur erhalt Einladungen fur Zuweisungen’ in der ROLLENZUWEISUNG unter
Redakteur-Rollen). Diese Funktion wird in diesen Fallen nicht genutzt

Hinweis: Wenn eine Einreichung an den zuweisenden Redakteur zurickverwiesen
wurde, halt EM keine Eintrdge und Statistiken vor, die Gber Zuweisungen mit




Ruckverweisen Auskunft geben. Der Grund liegt darin, dass diese Funktion in der
Regel nur bei versehentlichen Zuweisungen angewendet wird und die Redaktion
keine Bewertungen uber die meisten fehlerhaften Zuweisungen eines Redakteurs
erheben bzw. sichtbar machen will (um z.B. ein Nachgeordneter Redakteur vor
'Strafen’ zu schutzen, wenn das Manuskript in seine Zustandigkeit fallt und/oder er
Zuweisungen verweigert)

Hinweis: Einige Fachzeitschriften méchten Uber eine Zweitlinie Einreichungen an
einen Redakteur weitergeben (z.B. einen Redakteur auf gleicher Ebene, den zu
beratend hinzuziehen wollen). Diese Funktion kann hierfir eingesetzt werden,
jedoch missen bestimmte Vorkehrungen getroffen werden, wie: 1) der Redakteur,
der die Zuweisung erhalt, darf keine Gutachter einladen, keine Entscheidung
treffen oder einen weiteren Redakteur zuweisen (solange wiederum ein anderer
Redakteur nicht plant, die Zuweisung riickgangig zu machen); 2) Der Redakteur,
der eine Zuweisung an einen beratenden Redakteur vornimmt, kann keine
Gutachter einladen, einen weiteren Redakteur zuweisen oder eine Entscheidung
treffen, solange die Einreichung beim beratenden Redakteur liegt

Konfiguration in der ROLLENZUWEISUNG: Diese Funktion wird RoleManager
konfiguriert. In der ROLLENZUWEISUNG klicken Sie auf Redakteur Rollen und
wahlen die entsprechende Rolle aus. Die Berechtigung fur Redakteure
‘Zuweisungen andere Redakteure zuriicknehmen’ und ‘Meine Zuweisungen
zuricknehmen’ legen Sie durch Markieren der Auswahlfelder fest.

Konfiguration in der BRIEFZUORDNUNG: Zwei Ereignisse sind in der
BRIEFZUORDNUNG an diese Funktion gekoppelt - ‘Redakteur Zuweisung
zuricknehmen’ und ‘Redakteur Zuweisung zuriicknehmen - Benachrichtigung’.

Im Bereich ‘Dokument Status’ in der BRIEFZUORDNUNG ist keine Konfiguration
erforderlich.

Im Bereiche ‘Briefe’ in der BRIEFZUORDNUNG mussen Sie eine Konfiguration
vornehmen.

Fur das Ereignis ‘Redakteur Zuweisung zuriicknehmen’, sollten Sie einen Brief (E-
Mail Benachrichtigung) anlegen, der an alle Redakteur-Rollen gesendet wird, wenn
Zuweisungen an Sie zurickgenommen werden kénnen (jeder Redakteur, der
Zuweisungen zurucknehmen kann, sollte ebenfalls einen Brief erhalten, dass die
Zuweisung zuriickgenommen wurde). Wahlen Sie dazu fur das Ereignis ‘Redakteur
Zuweisung zuriicknehmen’ aus dem Aufklappmeni den entsprechenden Brief aus.

Um einen neuen Brief zu erstellen, gehen Sie zur System Administration, zum
REGELWERK, klicken Sie auf ‘Briefe editieren’ und fligen Sie einen neuen Brief Gber
‘Neuen Brief hinzufigen’ hinzu.

Fur das Ereignis ‘Redakteur Zuweisung zuriicknehmen - Benachrichtigung’, sollten
Sie einen Brief (E-Mail Benachrichtigung) anlegen, der an alle Redakteur-Rollen
gesendet wird, die dartiber informiert erden mussen, das eine Zuweisung an einen
nachgeordneten Redakteur zurickgenommen wurde (jeder Redakteur, der
Zuweisungen vornehmen kann, méchte evtl. dartber informiert werden, wenn eine
Zuweisung an einen nachgeordneten Redakteur zurick genommen wurde). Wéhlen
Sie dazu fur das Ereignis ‘Redakteur Zuweisung zuriicknehmen - Benachrichtigung’
aus dem Aufklappmenu den entsprechenden Brief aus.



Um einen neuen Brief zu erstellen, gehen Sie zur System Administration, zum
REGELWERK, klicken Sie auf ‘Briefe editieren’ und fligen Sie einen neuen Brief Uber
‘Neuen Brief hinzufigen’ hinzu.

Redakteur ausblenden

Die Redaktion kann Einreichungen fir Redakteure, die selbst Autor oder Co-Autor der
Einreichung sind, ausblenden (verdecken).

Die Redaktion und Redakteure mit den entsprechenden Rechten (in der
ROLLENZUWEISUNG festgelegt) kdnnen die Einreichung fur Redakteure, die sie
auswahlen, ausblenden, d.h. diese Redakteure haben keinen Zugriff auf Informationen
dieser Einreichung. Dies kann bereits bei der ersten Zuweisung an einen Redakteur
erfolgen, oder zu jedem spateren Zeitpunkt von der ‘Manuskript Details’ -Seite aus.

Von der Seite ‘Redakteur zuweisen’: die Redaktion oder der Redakteur klickt auf
‘Redakteur ausblenden’ oben auf der Seite ‘Redakteur zuweisen’. Es erscheint eine Liste
aller im System eingetragenen Redakteure. Durch Markieren des Auswabhlfeldes neben
dem Namen des Redakteurs wird dieser ausgeblendet.

Von der Seite ‘Manuskript Details’: ein Link ‘Redakteur ausblenden’ finden Sie oberhalb
der Liste der zugewiesenen Redakteure auf der Seite ‘Manuskript Details’. Durch Klick auf
‘Redakteur ausblenden’ wird eine Liste aller im System eingetragenen Redakteure
eingeblendet. Durch Markieren des Auswahlfeldes neben dem Namen des Redakteurs
wird dieser ausgeblendet.

Die Funktion ‘Redakteur ausblenden’ hat folgende Auswirkungen:

- Die Einreichung wird in allen Ordnern, die der Redakteur einsehen kann, nicht
angezeigt

- Die Einreichung erscheint nicht auf der Liste der Einreichungen unter
Angaben zur Person, wenn sie durch einen ausgeblendeten Redakteur
aufgerufen wird

- Die Einreichung wird in allen Berichten mit Erinnerungsfunktion nicht
angezeigt, z.B. in Autor erinnern - Bericht (Autoren Revisionsstatus-
Bericht, Autoren Revisions-Bericht - erinnern); Gutachter Berichte
(Eingeladene Gutachter — Noch ohne Rickmeldung, Gutachter erinnern -
Bericht); Redakteursberichte (Neue Zuweisungen - Bericht, Erforderliche
Gutachten komplett - Bericht)

- Die Einreichung wird in den Suchergebnissen zu ‘Suche Einreichungen’ nicht
angezeigt

Hinweis: Die Einreichung ist fur diesen Redakteur weiterhin sichtbar Uber die
Funktionen ‘Genereller Daten Export’ und ‘Angepasste Berichte’

Konfiguration: Klicken Sie in der ROLLENZUWEISUNG unter den Redakteur-Rollen
neben den Rollenbezeichnungen, denen Sie das Recht zuweisen wollen, auf
‘Bearbeiten’. Markieren Sie das Feld neben ‘Redakteur ausblenden’ (unter dem Recht
‘Redakteur zuweisen’).



Automatische Zuweisung von Redakteuren bei der Einreichung
(Direkt-zum-Redakteur)

Mit dieser Funktion gelangen neue und/oder Uberarbeitete Einreichungen automatisch
zu den Redakteuren, die Ordner ‘Neue Einreichungen, die eine Zuweisung bendtigen’ bzw.
‘Revisionen, die eine Zuweisung bendtigen’ werden dabei Ubersprungen. Diese Funktion
wurde fur Fachzeitschriften entwickelt, die Uber keine zentrale Redaktion verfiigen und
far Fachzeitschriften mit unabhangig arbeitenden Redakteur-Gruppen optimiert.

Hinweis: Diese Funktion nimmt keine automatische Zuweisung der Einreichung an
einen Redakteur vor, sorgt aber daftr, dass die Einreichung in den Ordner ‘Direkt-zum-
Redakteur’ gelangt, auf den nur der Redakteur Zugriff hat. Aus diesem Ordner kann der
Redakteur die Zuweisung Ubernehmen oder an einen anderen Redakteur weiterreichen

Es gibt drei Wege, auf die Einreichungen direkt zu einem Redakteur gelangen.

1) Der Autor wahlt den Redakteur wéhrend des Einreichungsprozesses im Schritt
‘Redakteur anfordern’ aus. Je nach Konfiguration dieser Funktion werden
die Redakteure mit Namen, Rolle oder Beschreibung oder in Kombination
aufgelistet (siehe ‘Redakteur-Beschreibung — Neues Feld in den Angaben
zur Person’ in diesem Dokument),

2) Der Autor wahlt den Redakteur wahrend des Einreichungsprozesses im Schritt
‘Bereich/Kategorie auswahlen’ aus. Dazu muss die Redaktion zunéchst
jeden Redakteur einem Bereich/einer Kategorie zuordnen (im REGELWERK
unter ‘Bereich/Kategorie editieren’). Es kann jeweils nur ein Redakteur
einem Bereich/einer Kategorie hier zugeordnet sein, obwohl Redakteure
mehreren Bereichen/Kategorien zugeordnet sein kdnnen

3) Redakteure werden automatisch nach Rotationsprinzip zugeordnet. Dies
geschieht durch Auswahl der teilnehmenden Redakteure aus einer Liste im
REGELWERK unter ‘Redakteur Rotationsteilnehmer angeben’. Die erste
Einreichung wird dabei dem ersten Redakteur in der Liste zugewiesen, die
nachste Einreichung an den Zweiten usw., bis alle Teilnehmer eine
Einreichung zugewiesen bekommen haben. Danach fangt die Zuweisung
wieder mit dem ersten der Liste an

Bestéatigt der Autor eine Einreichung (oder Revision) erscheint dies nicht unter ‘Neue
Einreichungen, die eine Zuweisung bendtigen’ oder ‘Revisionen, die eine Zuweisung
bendtigen’, sondern gelangt direkt in einen neuen Ordner beim Redakteur ‘Direkt-zum-
Redakteur Neue Einreichungen’ oder ‘Direkt-zum-Redakteur Neue Revisionen’.

Wenn der Redakteur eine neue Einreichung in seinem Ordner ‘Direkt-zum-Redakteur
Neue Einreichungen’ erhalten hat, stehen folgende Aktionen zur Verfliigung (einige sind
abhéangig von den in der ROLLENZUWEISUNG vergebenen Zugriffsrechten):

‘Einreichung ansehen’
- ‘Einreichung editieren’ (schlie3t die Riicksendemdglichkeit an den Autor mit
ein)
- ‘Einreichung I6schen’
- ‘Verweisen an anderen Redakteur’
- ‘Mir selbst zuweisen’
- ‘Ahnliche Artikel in MEDLINE’



- ‘Details’
- ‘Historie’

Wenn der Autor eine Revision einreicht, geht diese automatisch an den ersten
zugewiesenen Redakteur der vorangegangenen Revision.

Wenn der Redakteur eine Revision in seinem Ordner ‘Direkt-zum-Redakteur — Neue
Revisionen’ erhalten hat, stehen folgende Aktionen zur Verfiugung (einige sind abhéngig
von den in der ROLLENZUWEISUNG vergebenen Zugriffsrechten):

‘Einreichung ansehen’
- ‘Einreichung editieren’ (schlief3t die Ricksendemdoglichkeit an den Autor mit
ein)
- ‘Verweisen an anderen Redakteur’
- ‘Mir selbst zuweisen’
- ‘Gutachten und Kommentare ansehen’
- ‘Ahnliche Artikel in MEDLINE’
- ‘Details’
- ‘Historie’

Mochte der Redakteur eine Zuweisung Ubernehmen, muss er zunachst auf ‘Mir selbst
zuweisen’ klicken. Méchte er die Zuweisung nicht tbernehmen (wegen
Interessenskonflikten, nicht in seinem Zustandigkeitsbereich oder nicht sein Fachgebiet,
etc.) kann er auf ‘Verweisen an anderen Redakteur’ klicken und einen anderen Redakteur
aus einer Liste auswéahlen. Méchte er die Zustandigkeit fur das Manuskript ibernehmen,
aber es an einen nachgeordneten Redakteur delegieren, muss er zunachst auf ‘Mir selbst
zuweisen’ klicken und aus seinem Ordner ‘Neue Zuweisungen’ einen ‘Redakteur
zZuweisen’.

Hinweis: Mit der Funktion ‘Verweisen an anderen Redakteur’ wird der Redakteur, der
die Einreichung in seinem Ordner ‘Direkt-zum-Redakteur’ hat, aus der
‘Redakteurskette’ (die Redakteurskette ist eine Liste aller Redakteure, die fur die
Zuweisungen und Entscheidungen dieser Einreichung verantwortlich sind)
herausgenommen und einem anderen Redakteur zugeordnet. Hier besteht ein
Unterschied zu der Funktion ‘Zuweisen’ an einen anderen Redakteur, bei der der
zuweisende Redakteur in der Redakteurskette bleibt

Konfiguration im REGELWERK: Es gibt drei Bestandteile im REGELWERK, die dieser
Funktion zugeordnet sind: ‘Redakteurzuweisung - Optionen einstellen’, ‘Redakteur
anfordern oder Redakteur zuweisen — Optionen einstellen’ und ‘Redakteur
Rotationsteilnehmer angeben’.

REGELWERK Bestandteil 1: ‘Redakteur Zuweisung — Optionen einstellen’

Mit dieser Einstellung wird festgelegt, ob neue Einreichungen in den Ordner ‘Neue
Einreichungen, die eine Zuweisung bendtigen’ wandern, oder in einen Redakteur-
Ordner ‘Direkt-zum-Redakteur’.

Auf der Seite ‘Redakteur Zuweisung — Optionen einstellen’ gibt es drei
Haupteinstellungen - ‘Einreichungen wandern in Neue Einreichungen, die eine
Zuweisung bendtigen’; ‘Redakteur Uber Rotation zuweisen’; ‘Revisionen gehen
automatisch an den ersten zugewiesenen Redakteur der vorangegangenen Revision’.



Die erste Einstellung (‘Einreichungen wandern in Neue Einreichungen, die eine
Zuweisung bendtigen’) hat zwei untergeordnete Optionen, die Ausnahmen zu dieser
Regel ermdglichen. Diese Ausnahmen sind: 1) Einreichungen, fur die der Autor einen
Redakteur angefordert hat, und 2) Einreichungen, fir die der Autor einen
Bereich/eine Kategorie ausgewahlt hat.

Ist eine diese Optionen aktiviert, wandert die Einreichung in den Ordner des
entsprechenden Redakteurs ‘Direkt-zum-Redakteur’, wenn der Autor wahrend des
Einreichungsprozesses einen Redakteur oder einen Bereich/eine Kategorie angewahlt
hat.

Hinweis: Eine Einreichung wandert standardmafig in den Ordner ‘Neue
Einreichungen, die eine Zuweisung bendtigen’, wenn keine automatische
Redakteurzuweisung erfolgen kann. Bei richtiger Konfiguration gehen alle
Einreichungen in die ‘Direkt-zum-Redakteur Neue Einreichungen’ -Ordner. Es sei
denn:
1) Die Redaktion hat die ‘Redakteur anfordern’ Option nicht verpflichtend
gemacht, und der Autor hat keinen Redakteur beim Einreichungsschritt
‘Redakteur anfordern’ ausgewahlt
2) Die Redaktion hat die ‘Bereich/Kategorie auswéhlen’ Option nicht
verpflichtend gemacht und der Autor hat keinen Bereich/keine Kategorie beim
Einreichungsschritt ‘Bereich/Kategorie auswéahlen’ ausgewéhlt
3) Die Redaktion hat nicht flr jeden Bereich/Kategorie einen Redakteur
zugeordnet und der Autor hat einen nicht zugeordneten Bereich/Kategorie
ausgewahlt

Hinweis: Die Redaktion kann den Autor bitten oder verpflichten einen Redakteur
auszuwahlen und/oder einen Bereich/Kategorie anzugeben, ohne die ‘Direkt-zum-
Redakteur’ Funktionen zu nutzen. Dazu sollte die Redaktion die oben
beschriebenen Ausnahmen allerdings nicht aktivieren. Der Autor hat immer noch
die Mdaglichkeit, die Funktionen ‘Redakteur anfordern’ und/oder ‘Bereich/Kategorie
auswahlen’ wahrend des Einreichungsprozesses zu nutzen, aber die Einreichung
wird nicht automatisch an den Redakteur weitergereicht

Die zweite Einstellung ‘Redakteurzuweisung durch Rotation’ bedeutet, dass alle
Einreichungen im Rotationsprinzip zu den entsprechenden Redakteuren in den Ordner
‘Direkt-zum-Redakteur’ wandern. Keine Einreichung wird je in den Ordner ‘Neue
Einreichungen, die eine Zuweisung benétigen’ wandern. Diese Einstellung basiert auf
einer korrekten Konfiguration im REGELWERK unter' Redakteur Rotationsteilnehmer
angeben' (wie unten beschrieben).

Die dritte Einstellung bestimmt das Verhalten von Revisionen bei der Einreichung -
‘Revisionen gehen automatisch an den ersten zugewiesenen Redakteur einer
vorangegangenen Revision’. Ist das Auswabhlfeld markiert, werden Revisionen
automatisch dem ersten Redakteur der vorangegangenen Revision zugewiesen,
andernfalls wandern Revisionen in den Ordner ‘Revisionen, die eine Zuweisung
bendtigen’.

Hinweis: Ein Redakteur, fir den der Empfang von Einreichungen in seinem
‘Direkt-zum-Redakteur’ Ordner nicht eingerichtet ist, ERHALT diese im Ordner
‘Direkt-zum-Redakteur Neue Revisionen’, wenn das Auswabhlfeld dazu markiert ist.
D.h. Alle Revisionen gehen IMMER in den Ordner ‘Direkt-zum-Redakteur Neue
Revisionen’, auch fir zuerst zugeordnete Redakteure, die die Ersteinreichung nicht



in ihrem Ordner ‘Direkt-zum-Redakteur Neue Einreichungen’ erhalten hatten. Hat
die Fachzeitschrift einen Mix an Redakteuren, einige die neue Einreichungen im
Ordner ‘Direkt-zum-Redakteur’ erhalten und einige, die neue Einreichungen durch
Zuweisung der Redaktion erhalten, wird die Redaktion erwarten kénnen, dass alle
Revisionen direkt an den ersten zugewiesenen Redakteur gehen, ohne zunéchst die
Redaktion zu durchlaufen

REGELWERK Bestandteil 2: ‘Redakteur anfordern - Einstellungen oder
Redakteur zuweisen - Optionen’

Hier legen Sie fest, welche Redakteure vom Autor angefordert werden kénnen.
Legen Sie fest, welche Redakteur-Rollen dem Autor zur Auswahl angezeigt werden.
Fur die aktivierten Redakteur-Rollen kdnnen verschieden Anzeigeformate zur
Darstellung im Schritt ‘Redakteur anfordern’ ausgewéhlt werden. Redakteure kdnnen
mit Namen, Rolle, Beschreibung oder mit einer Kombination dieser drei Punkte
gelistet werden.

Hinweis: Wenn Sie diese Funktion so einsetzen wollen, dass der Redakteur einem
geografischen Gebiet zugeordnet wird, fuhren Sie der in ‘Beschreibung’ des
Redakteurs seine geografische Zugehdrigkeit auf (unter ‘Angaben zur Person’ des
Redakteurs). Zum Beispiel: Sie haben einen Redakteur fir Europa und einen
Redakteur fur die USA. Dann kann das Beschreibungsfeld ‘Redakteur fir Europa’
fur den einen und ‘Redakteur fur USA’ fur den anderen Redakteur lauten

Hinweis: die Redaktion kann die ‘Redakteur anfordern’ Funktion unabhéangig von
der ‘Direkt-zum-Redakteur’ Funktion nutzen. Die ‘Redakteur anfordern —
Einstellungen oder Redakteur zuweisen - Optionen’ im REGELWERK werden in
gleicher Weise konfiguriert. Die Einstellungen unter ‘Redakteurzuweisung -
Optionen einstellen’ im REGELWERK bestimmen, ob neue Einreichungen direkt zu
den Redakteuren gelangen

REGELWERK Bestandteil 3: ‘Redakteur Rotationsteilnehmer angeben’

Diese Seite listet Ihnen alle Personen mit einer Redakteurrolle auf. Wahlen sie die
Rotationsteilnehmer durch Klick auf das das Markierfeld neben dem jeweiligen Namen
aus. Neue Einreichungen werden direkt an den Redakteur gegeben, der das fruheste
Datum aller aktuellen Zuweisungen hat.

Hinweis: ‘Redakteur anfordern’ und ‘Bereich/Kategorie auswahlen’ haben keine
Auswirkungen bei der Redakteurauswahl, wenn der Modus ‘Redakteur per Rotation
zuweisen’ aktiv ist

Konfiguration in der ROLLENZUWEISUNG: Klicken Sie in der
ROLLENZUWEISUNG auf ‘Bearbeiten’ neben der zu konfigurierenden
Redakteurrolle. Das Recht ‘Neue Zuweisungen im Ordner Neue Zuweisungen
erhalten (Zuweisungen ohne Einladung erhalten)’, muss aktiviert sein, damit der
Redakteur Einreichungen direkt in seinem Ordner ‘Direkt-zum-Redakteur’ erhalt.

Zum ‘Weiterreichen’ einer Einreichung an einen anderen Redakteur muss das Recht
‘Verweisen an anderen Redakteur (und aus der Redakteurskette 16schen)’ aktiviert
sein. Diese Funktion nutzt der Redakteur, wenn er die Zuweisung nicht
Ubernehmen mdochte (wegen Interessenskonflikten, nicht in seinem
Zustéandigkeitsbereich oder nicht sein Fachgebiet, etc.)



Hinweis: Die ‘Verweisen an anderen Redakteur’ Option gibt es nur im Ordner
‘Direkt-zum-Redakteur’

Konfiguration in der BRIEFZUORDNUNG: Hier wurde ein neues Ereignis flr
‘weitergereichte’ Einreichungen an einen anderen Redakteur eingerichtet. Das
Ereignis ‘Redakteur weiter verweisen’ erscheint nach ‘Redakteur fir Zuweisung
eingeladen’ im Bereich ‘Redakteur zugewiesen’ in der BRIEFZUORDNUNG. Fur
dieses Ereignis ist KEINE Konfiguration im Bereich ‘Dokument Status’ in der
BRIEFZUORDNUNG erforderlich, da es keine Auswirkungen auf den Status einer
Einreichung hat. Evtl. ist eine Anpassung in den ‘Briefen’ in der BRIEFZUORDNUNG
erforderlich.

Konfiguration der Briefe: Fur das Ereignis ‘Redakteur weiter verweisen’ sollte
ein neuer Brief erstellt werden. Ein Brief kann an den Redakteur, an den die
Einreichung weitergereicht wurde, gesendet werden. Dazu kann der entsprechende
Brief in der zugehérigen Redakteurrolle in der BRIEFZUORDNUNG im ‘Brief’ -
Bereich angegeben werden.

Um einen neuen Brief zu erstellen, gehen Sie zur System Administration, zum
REGELWERK, klicken Sie auf ‘Briefe editieren’ und fligen Sie einen neuen Brief Uber
‘Neuen Brief hinzufigen’ hinzu. Dieser Brief sollte dartuber informieren, dass eine
neue Einreichung im Ordner ‘Direkt-zum-Redakteur’ vorliegt.

Eingeladene Einreichungen und Kommentare

Einige Redaktionen arbeiten mit einer Vor-Einreichungsphase, bei der Autoren zu
Einreichungen eingeladen werden. Die Einladung kann flr ein spezielles Themengebiet, zu
Beitragen eines Fachkongresses oder einer Festschrift (zu Ehren eines ausgezeichneten
Fachkollegen) erfolgen. Es gibt zwei grundsatzliche Szenarien, fur die Autoren-
Anforderungen erwiinscht sein kdnnen:

1) Kommentare: Eine Fachzeitschrift kann zu einen eingereichten Artikel (dieser
kann bereits fur eine Verotffentlichung akzeptiert sein, oder auch noch nicht
entschieden sein) Kommentare anfordern. Mit dieser Funktion laden Sie Autoren
ein, einen Kommentar (‘Kind-" Einreichungen) zu einer bestehenden Einreichung
(‘Eltern-’ Einreichung) zu ubermitteln; beide Einreichungen sind miteinander
verknupft.

2) Eingeladene Einreichungen: Eine Fachzeitschrift ladt einen fuhrenden Experten
(oder mehrere Experten) ein, zu einem speziellen Thema ein Manuskript
einzureichen; oder die Fachzeitschrift plant die Herausgabe eines Sonderheftes.
Mit dieser Funktion laden Sie Autoren ein und verfolgen Sie den
Einreichungsverlauf

‘Kommentare’ und ‘Eingeladene Einreichungen’ aktivieren

Die zugehorige Berechtigung fur Redakteure muss in der ROLLENZUWEISUNG aktiviert
werden. Danach besteht er Zugriff auf die Funktionen zu Kommentaren und Eingeladenen
Einreichungen.

Konfiguration in der ROLLENZUWEISUNG: Folgende Zugriffsrechte missen in der
ROLLENZUWEISUNG fur die Redakteurrollen gesetzt werden, um Kommentare



anzufordern und zu verwalten: ‘Autoren einladen/Kommentare anfordern’ und
‘Falligkeitsdatum fiur Autoren zu Eingeladene Einreichungen Uberschreiben’.

Hilfreich sind ebenfalls: ‘Alle eingeladenen Einreichungen und Einreichungen mit
Kommentaren anzeigen’, ‘Erinnerungen an Autoren senden’.

Standard-Workflow fur Einleitung und Verwaltung von
Kommentaren

Kommentar einleiten

Ein Kommentar kann an jeder Stelle im Ablaufprozess der Einreichung (eingegangen,
unter Begutachtung, bereits abschlieBend entschieden usw.) angestolien werden, wenn
der Redakteur feststellt, dass eine Anforderung zu einer Stellungnahme (eines Experten
oder eines Gutachters usw.) sinnvoll ist.

Dazu klickt der Redakteur (mit der entsprechenden Berechtigung) unter den Aktionen
einer Einreichung auf ‘Kommentar anfordern’.

Der erste Schritt in diesem Prozess ‘Kommentar anfordern’ fordert den Redakteur auf
folgende Angaben zur Planung fur die Veroffentlichung anzugeben (auf der Seite
‘Geplante Veroffentlichung — Zeitplan’):

- ‘Geplante Veroffentlichung - Datum’ (erforderlich)

- ‘Geplante Veroffentlichung - Band’ (optional)

- ‘Geplante Veroffentlichung — Heft Nr.” (optional)

- ‘Autoreneinladung — Riuckmeldung Falligkeit’: Dies ist die Anzahl der
Tage, innerhalb derer der Autor Ruckmeldung auf die Einladung geben
muss. Bei NULL wird die Ruickmeldefunktion auf die Autoreneinladung nicht
genutzt.

- ‘Autoren-Einreichung Falligkeit’: Dies ist die Anzahl der Tage bis zum
Redaktionsschluss vor der Verdéffentlichung; hieriber wird das Datum fur
den Redaktionsschluss errechnet. Dies bedeutet, das Falligkeitsdatum fur
den Autor wird ruckwarts VOM Datum zur geplanten Vero6ffentlichung
errechnet und nicht VORWARTS von Tag der Autoreneinladung, bzw. Tag,
an dem der Autor die Einladung akzeptiert hat. Bei NULL wird diese Angabe
fur den Redaktionsschluss nicht genutzt.

Im zweiten Schritt mussen die oben eingegebenen Informationen zum
Verdoffentlichungsplan nochmals bestatigt werden.

Im dritten Schritt erfolgt die Auswahl des Autors / der Autoren auf der ‘Autoren
Auswahl Ubersicht’ -Seite durch Klick auf ‘Autoren einladen’. Diese Seite entspricht im
Aufbau der ‘Gutachter Auswahl Ubersicht’ -Seite. Die ‘Autoren Auswahl Ubersicht’ ist Ihr
Startpunkt fur die Auswahl von Autoren und zeigt lhnen zusatzlich eine Liste der Autoren,
die eingeladen wurden einen Kommentar einzureichen, sowie den Status zur Einladung.

Zum Auffinden von Autoren stehen Ihnen verschiedene Modi zur Verfligung: ‘Suche
nach Autoren’ und ‘Suche Uber personliche Fachgebiete’. Weitere Funktionen, die lThnen
auf dieser Seite zur Verfigung stehen enthalten Zugang zu den ‘Manuskript Details’ und
die ‘Autoren ausladen’ -Funktion.



Suche nach Autoren: Wenn Sie den ‘Suche nach Autoren’ —Modus aus dem
Aufklappmeniu gewahlt haben, wird Ihnen eine Suchmaske angezeigt. Sie kénnen bis zu
drei verschiedene Kriterien bei der Suche angeben.

Folgende Kriterien kdnnen aus einem Aufklappmenu ausgewéhlt werden:

- Nachname

- Vorname

- Position

- Abteilung

- Institut/Lehrstuhl
- Stadt

- Bundesland

-  Land

Wenn lhnen die Ergebnisse angezeigt werden, kdnnen Sie einen oder mehrere Autoren
durch Markierung eines Auswahlfeldes neben dem Namen auswahlen, die Sie einladen
wollen.

Suche Uber personliche Fachgebiete: Haben Sie die ‘Suche uber persdnliche
Fachgebiete’ ausgewéhlt, kénnen Sie nach Autoren suchen, denen ein Fachgebiet
zugeordnet ist. Eine Liste aller Fachgebiete, die Personen im System zugeordnet sind,
wird angezeigt. Mit einem jeweils nebenstehenden Auswabhlfeld, kbnnen sie bis zu 5
Fachgebiete markieren. Als Ergebnis wird Ihnen eine Liste aller Autoren mit den von
Ilhnen gewahlten Fachgebieten angezeigt. Sie kbnnen einen oder mehrere Autoren durch
Markierung eines Auswahlfeldes neben dem Namen auswahlen, die Sie einladen wollen.

Hinweis: Die Liste der Fachgebiete kann Ihnen unvollstédndig erscheinen. Dies liegt
daran, dass lhnen lediglich eine Liste von Personen zugeordneten Fachgebieten
angezeigt wird; es ist nicht die vollstandige Liste aller Fachgebiete. Wird ein Fachgebiet
nicht aufgelistet, bedeutet dies, dass dieses Fachgebiet keiner Person im System als
personliches Fachgebiet zugeordnet ist

Der vierte Schritt, nach dem Autoren ausgewahlt sind, besteht in der Auswahl einen
Standard-Einladungsbrief (wie im Action Manager angelegt) zu versenden, oder den/die
Briefe entsprechend noch individuell anzupassen.

Mehrere Autoren kdnnen zur gleichen Zeit eingeladen werden. Der Redakteur kann
jeden einzelnen Brief durch Klick auf den Brief-Namen neben dem jeweiligen Autor
anpassen. Dariber hinaus kann der Redakteur von der Liste der einzuladenden Autoren
durch Abwahl noch Personen ausschlieRen, ohne den gesamten Auswahlvorgang
wiederholen zu mussen. Dies erfolgt durch Markieren des Auswabhlfeldes ‘Nicht einladen’
neben dem Autornamen.

Autoren kénnen auch mit Klick auf ‘ausladen’ auf der ‘Autoren Auswahl Ubersicht’ -
Seite ausgeladen werden. Dies kann nach Einladung erfolgen, auch wenn der Autor
bereits der Einladung zugestimmt hat. Sie kann nicht mehr erfolgen, wenn der Autor eine
Einreichung zu dieser Einladung bereits Gbermittelt hat.

Konfiguration in der BRIEFZUORDNUNG: Die folgenden neuen Ereignisse im Action
Manager werden fur Kommentare genutzt. Die ersten vier Ereignisse haben keinen
Einfluss auf den Dokumentstatus und werden nur zum Versand der Briefe zu den



entsprechenden Zeitpunkten genutzt. Das fiinfte Ereignis kann eine Anderung des
Dokumentstatus bewirken und ebenfalls zum Versand von Briefen genutzt werden.

Kommentar zu einer Einreichung anfordern (nur Briefversand)

Autoren ausladen (nur Briefversand)

Autor stimmt Einladung zu (nur Briefversand)

Autor lehnt Einladung ab (nur Briefversand)

Neue Kind-Einreichung an die Redaktion Ubermittelt (Briefversand und Status)

Fur die Ereignisse ‘Kommentar zu einer Einreichung anfordern ’, ‘Autoren ausladen’,
‘Autor stimmt Einladung zu ’, und ‘Autor lehnt Einladung ab’, erstellen Sie bitte im
REGELWERK neue Briefe unter ‘Briefe editieren’. Konfigurieren Sie danach in der
BRIEFZUORDNUNG die entsprechenden Rollen.

Zum Beispiel sollte die Autoren-Rolle Briefe erhalten flr die Ereignisse ‘Kommentar zu
einer Einreichung anfordern’ und ‘Autoren ausladen’. Der Redakteur, der die
Einladungen versendet, sollte eine Benachrichtigung fur die Ereignisse ‘Autor stimmt
Einladung zu’ und ‘Autor lehnt Einladung ab’ erhalten.

Das Ereignis ‘Neue Kind-Einreichung an die Redaktion Ubermittelt’ wird ausgeldst, wenn
ein Autor einen Kommentar zu einem bereits eingereichten Manuskript Gbermittelt
ODER eine Einreichung zu einer eingeladenen Einreichung tbermittelt hat.

Fur dieses Ereignis sollte eine Statusanderung im Bereich ‘Dokument Status’ in der
BRIEFZUORDNUNG konfiguriert werden. Sie missen zunachst einen neuen Dokument
Staus unter ‘Dokument Status editieren’ im REGELWERK anlegen. Danach kdnnen Sie
in der BRIEFZUORDNUNG diesen neuen Status aus einem Aufklappmeni auswéhlen
und somit dem Ereignis ‘Neue Kind-Einreichung an die Redaktion Ubermittelt’ zuordnen.

Hinweis: Dieser Dokumenten-Status betrifft die Kind-Einreichung, nicht die Eltern-
Einreichung

Im Bereich ‘Briefe’ in der BRIEFZUORDNUNG kénnen Sie einen Brief fur dieses Ereignis
anlegen. Ein Brief, der an alle Redakteur-Rollen versendet wird, die dartiber in Kenntnis
gesetzt werden sollen, dass ein Autor einen Kommentar zu einem bereits eingereichten
Manuskript GUbermittelt ODER eine Einreichung zu einer eingeladenen Einreichung
Ubermittelt hat, sollte konfiguriert werden. Sie kdnnen auch einen Brief einrichten, der
dem Autor zur Eingangsbestatigung seiner Ubermittlung an die Redaktion gesendet
wird. Legen Sie dazu zunéchst einen Brief im REGELWERK unter ‘Briefe editieren’ an.
Dann wéhlen Sie diesen Brief in der BRIEFZUORDNUNG aus dem Aufklappment neben
dem Ereignis ‘Neue Kind-Einreichung an die Redaktion Ubermittelt’ aus.

Konfiguration im REGELWERK: Sie mussen Artikeltypen fir die Verwendung von
Kommentaren anlegen. Die Schlisselfunktion zu jedem dieser Artikeltypen ist das
Auswabhlfeld ‘Eingeladen’. Jeder Artikeltyp mit diesem markierten Auswahlfeld erscheint
bei den Autoren nur , wenn sie EINGELADEN wurden, eine Einreichung vorzunehmen.
Dies bedeutet, dass Autoren, die ‘normale’ Einreichungen vornehmen, diese
Artikeltypen nicht angezeigt bekommen. Nur Autoren, die eingeladen wurden kdnnen
diese ‘Eingeladen’ -Artikeltypen auswéhlen.

Erledigte Kommentare



Jeder Redakteur mit der Berechtigung Kommentare anzufordern (in der
ROLLENZUWEISUNG aktiviert) hat Zugang zum ‘Eingeladene Einreichungen verwalten -
Menl’, das als neuer Kartenreiter unterhalb des Hauptnavigationsmenus eingeblendet
wird. Redakteure mit dieser Berechtigung sehen zwei unterschiedliche Kartenreiter mit
den Bezeichnungen ‘Redaktion’ und ‘Eingeladenen Einreichungen’.

Der Ordner ‘Meine schwebenden eingeladenen Einreichungen’ im Meni Eingeladene
Einreichungen ist hier die primar genutzte Referenz. Dieser Ordner listet alle
Einreichungen, die dem Redakteur zugewiesen sind und fur die Kommentare angefordert
wurden. Durch Klick auf ‘In Ordner Erledigt verschieben’ in der Spalte Aktionen kénnen
die Kommentare in den Ordner Erledigt verschoben werden.

Einreichungen kdnnen nicht aus dem Ordner ‘Meine schwebenden eingeladenen
Einreichungen’ verschoben werden, solange nicht alle eingeladene Autoren entweder
abgelehnt haben, eine Einreichung vorzunehmen oder ihre Einreichung abgeschlossen
und Ubermittelt haben.

Standard-Workflow fur Einleitung und Verwaltung von
Eingeladenen Einreichungen

Eingeladene Einreichung anlegen

Diese Funktion wurde darauf abgestimmt, wenn die Fachzeitschrift (oder ein
Redakteur) die Herausgabe eines ‘Sonderheftes’ plant, oder Autoren einladen mochte, zu
einem speziellen Thema ein Manuskript einzureichen.

Der Redakteur (mit den entsprechenden RoleManager Berechtigungen) gelangt zu
diesen Funktion durch Klick auf den Kartenreiter ‘Eingeladenen Einreichungen’ direkt
unterhalb der Hauptnavigationsleiste oben auf dem Bildschirm.

Hier klickt der Redakteur im Eingeladene Einreichungen verwalten — Menu auf
‘Eingeladene Einreichung anlegen’ und gelangt damit zu einer Seite, auf der Eingeladene
Einreichungen (Eltern-Einreichung) mittels einer erweiterten Manuskripteinreichungs-
Eingabemaske erstellt werden kénnen.

Der erste Schritt in diesem Prozess ‘Eingeladene Einreichung anlegen’ fordert den
Redakteur auf folgende Angaben zur Planung fur die Verdéffentlichung anzugeben (auf der
Seite ‘Geplante Verdffentlichung — Zeitplan’):

- ‘Geplante Veroffentlichung - Datum’ (erforderlich). Nach Eingabe des
Datums kann das Datum fur die Autoren-Einreichung Falligkeit errechnet
werden (seihe letzter Punkt der Auflistung).

- ‘Geplante Veroffentlichung - Band’ (optional)
- ‘Geplante Veroffentlichung — Heft Nr.’ (optional)

- ‘Autoreneinladung — Ruckmeldung Falligkeit’: Dies ist die Anzahl der
Tage, innerhalb derer der Autor Riickmeldung auf die Einladung geben
muss. Bei NULL wird die Ruckmeldefunktion auf die Autoreneinladung nicht
genutzt.

- ‘Autoren-Einreichung Falligkeit’: Dies ist die Anzahl der Tage bis zum
Redaktionsschluss vor der Verdéffentlichung; hiertiber wird das Datum fir
den Redaktionsschluss errechnet. Dies bedeutet, das Falligkeitsdatum fur



den Autor wird rickwarts VOM Datum zur geplanten Verdffentlichung
errechnet und nicht VORWARTS von Tag der Autoreneinladung, bzw. Tag,
an dem der Autor die Einladung akzeptiert hat. Bei NULL wird diese Angabe
fur den Redaktionsschluss nicht genutzt.

Nach Eingabe dieser Daten wird die reguldre Manuskripteinreichungs-Eingabemaske
angezeigt. Der Redakteur gibt hier die erforderlichen Informationen ein (wie im
REGELWERK unter Artikel Typen bearbeiten konfiguriert).

Nach Erstellung und Bestétigung des PDF muss die eingeladene Einreichung einem
Redakteur zugewiesen werden, der die Betreuung und die Autoreneinladung tbernimmt.
Dies erfolgt im Ordner ‘Neue eingeladene Einreichungen, die eine Zuweisung bendétigen’
im Menu ‘Eingeladene Einreichungen’.

Hinweis: Die Eingeladene Einreichung ist keine regulare Einreichung. Eine eingeladene
Einreichung durchlauft keinen Gutachtenprozess und erhéalt auch keine Entscheidung.
Sie wird lediglich als Vehikel genutzt um den eingeladenen Autoren weitere
Detailinformationen zukommen zu lassen oder Zusatzmaterialien (wie z.B.
eingescannte Artikel, Skizzen, usw.)zur Verfugung zu stellen. Des Weiteren werden
daruber die Autoreneinladungen organisiert und ist die gemeinsame Schnittstelle zu
allen dazu eingereichten Artikeln.

Konfiguration in der ROLLENZUWEISUNG: Zur Erstellung und Verwaltung von
Eingeladenen Einreichungen missen Redakteure folgende Berechtigungen in der
ROLLENZUWEISUNG haben: ‘Eingeladene Einreichungen anlegen’, ‘Autoren
einladen/Kommentare anfordern’, und ‘Autor Eingeladenen Einreichungen
Falligkeitsdatum Uberschreiben’. Hilfreich sind ebenfalls: ‘Alle Eingeladenen
Einreichungen und Einreichungen mit Kommentaren ansehen’, ‘Autoren Erinnerung
senden’, und ‘Abschlieende Entscheidung zu Eingeladenen Einreichungen treffen’.

Autoren einladen

Nachdem ein Redakteur die Betreuung einer Eingeladenen Einreichung ibernommen
hat, besteht der nachste Schritt in der Auswahl der Autoren auf der ‘Autoren Auswahl
Ubersicht’ -Seite durch Klick auf ‘Autoren einladen’ in der Spalte Aktionen. Diesen finden
Sie im Ordner ‘Neue Zuweisungen — Eingeladene Einreichungen’ im Menu ‘Eingeladene
Einreichungen verwalten’. Diese Seite entspricht der ‘Autoren Auswahl Ubersicht’.

Die ‘Autoren Auswahl Ubersicht’ ist Ihr Startpunkt fir die Autorenauswahl. Zusétzlich
wird ihnen eine Liste aller Autoren, die bereits eingeladen wurden, angezeigt sowie der
Status zu jeder dieser Einladungen.

Zum Auffinden von Autoren stehen Ihnen verschiedene Modi zur Verfligung: ‘Suche
nach Autoren’ und ‘Suche Uber personliche Fachgebiete’.

Weitere Funktionen, die lThnen auf dieser Seite zur Verfugung stehen enthalten Zugang
zu den ‘Manuskript Details’ und die ‘Autoren ausladen’ -Funktion.

Suche nach Autoren: Wenn Sie den ‘Suche nach Autoren’ —Modus aus dem
Aufklappmeni gewahlt haben, wird Ihnen eine Suchmaske angezeigt. Sie kdnnen bis zu
drei verschiedene Kriterien bei der Suche angeben.

Folgende Kriterien kdnnen aus einem Aufklappmeni ausgewéhlt werden:



- Nachname

- Vorname

- Position

- Abteilung

- Institut/Lehrstuhl
- Stadt

- Bundesland

- Land

Suche Uber persdnliche Fachgebiete: Haben Sie die ‘Suche Uber persdnliche
Fachgebiete’ ausgewéhlt, kébnnen Sie nach Autoren suchen, denen ein Fachgebiet
zugeordnet ist. Eine Liste aller Fachgebiete, die Personen im System zugeordnet sind,
wird angezeigt. Mit einem jeweils nebenstehenden Auswabhlfeld, kdnnen sie bis zu 5
Fachgebiete markieren. Als Ergebnis wird Ihnen eine Liste aller Autoren mit den von
Ihnen gewahlten Fachgebieten angezeigt. Sie kdnnen einen oder mehrere Autoren durch
Markierung eines Auswahlfeldes neben dem Namen auswahlen, die Sie einladen wollen.

Hinweis: Die Liste der Fachgebiete kann Ihnen unvollstédndig erscheinen. Dies liegt
daran, dass lhnen lediglich eine Liste von Personen zugeordneten Fachgebieten
angezeigt wird; es ist nicht die vollstandige Liste aller Fachgebiete. Wird ein Fachgebiet
nicht aufgelistet, bedeutet dies, dass dieses Fachgebiet keiner Person im System als
personliches Fachgebiet zugeordnet ist

Nach dem Autoren ausgewahlt sind, kann der Redakteur einen Standard-
Einladungsbrief (wie im Action Manager angelegt) versenden, oder den/die Briefe
entsprechend noch individuell anzupassen.

Mehrere Autoren kdnnen zur gleichen Zeit eingeladen werden. Der Redakteur kann
jeden einzelnen Brief durch Klick auf den Brief-Namen neben dem jeweiligen Autor
anpassen. Daruber hinaus kann der Redakteur von der Liste der einzuladenden
Autoren durch Abwahl noch Personen ausschliel3en, ohne den gesamten
Auswahlvorgang wiederholen zu mussen. Dies erfolgt durch Markieren des
Auswabhlfeldes ‘Nicht einladen’ neben dem Autornamen.

Autoren kénnen auch mit Klick auf ‘ausladen’ auf der ‘Autoren Auswahl Ubersicht’ -
Seite ausgeladen werden. Dies kann nach Einladung erfolgen, auch wenn der Autor
bereits der Einladung zugestimmt hat. Sie kann nicht mehr erfolgen, wenn der Autor
eine Einreichung zu dieser Einladung bereits Ubermittelt hat.

Eingeladene Einreichungen erhalten

Alle Artikel, zu denen Sie eingeladen hatten, und eingereicht wurden erhalten Sie im
Ordner ‘Neue Einreichungen, die eine Zuweisung bendétigen’ (genau wie regulare
Einreichungen auch). Die Einreichung muss zunachst einem Redakteur zugewiesen
werden, der den Gutachtenprozess betreut (wenn dieser gewinscht ist) und eine
Entscheidung trifft.

Ein neues Ereignis in der BRIEFZUORDNUNG erméglicht der Redaktion eine
Benachrichtigung zu erhalten, wenn ein Autor eine Einreichung zu einem eingeladenen
Manuskript vorgenommen hat. Dieses Ereignis ‘Kind-Einreichung an Redaktion
Ubermittelt’ arbeitet wie das ‘Neue Einreichung an Redaktion tGbermittelt’ -Ereignis. Mit



diesem Ereignis kdnnen Sie Eingeladene Einreichungen und nicht angeforderte
Einreichungen voneinander abgrenzen.

Ist der Redakteur einmal zugewiesen, kann die Einreichung jedem Ablauf folgen, den
die Redaktion winscht. Zum Beispiel kann der Redakteur einen anderen Redakteur
zuweisen, Gutachter einladen oder eine Entscheidung Ubermitteln.

Verwandte Einreichungen ansehen

Alle reguléaren Aktionen stehen lhnen zur Verfiigung. Daridber hinaus erscheint ein
weiterer Verweis ‘Verwandte Einreichungen ansehen’. Dieser Verweis bringt Sie zu einer
Seite, die sowohl die ‘Eltern’ -Einreichung (die Eingeladene Einreichung), als auch alle
dazu eingereichten Manuskripte anzeigt.

Abschlielende Entscheidung zu Eingeladenen Einreichungen
treffen

Um alle erledigten Eingeladenen Einreichungen in den Ordner ‘Zeige alle erledigten
Eingeladenen Einreichungen’ zu verschieben, missen Sie eine AbschlieRende
Entscheidung treffen. Die Eingeladene Einreichung wird weder vero6ffentlicht, noch an die
Produktion weitergeleitet. Sie kdnnen zwei mogliche Abschliefende Entscheidungen
treffen, ‘Eingeladene Einreichung vollstandig’ und ‘Eingeladene Einreichung
zuruckgezogen'.

Um die AbschlieRende Entscheidung einzugeben, gehen Sie zur ‘Details’ —Seite und
wéhlen Sie aus dem Aufklappmeni neben ‘AbschlieBende Entscheidung’ die
entsprechende AbschlieRende Entscheidung aus.

Bevor Sie eine Abschlielende Entscheidung eingeben, missen Sie Autoren mit
ausstehenden Einladungen, und Autoren, die noch keine Einreichung ubermittelt haben,
‘ausladen’.

Auf Kind-Einreichungen, die bereits an die Redaktion Gibermittelt wurden, hat diese
AbschlieRende Entscheidung keinen Einfluss. Sie sind weiterhin mit der Eltern-Einreichung
und auch miteinander verknupft.

Konfiguration: In der BRIEFZUORDNUNG gibt es zwei Ereignisse, die mit der
AbschlieRenden Entscheidung verknipft sind: ‘AbschlieRende Entscheidung -
Eingeladene Einreichung vollstandig’ und ‘Abschliellende Entscheidung - Eingeladene
Einreichung zurtickgezogen’.

Das Ereignis ‘Abschlielende Entscheidung - Eingeladene Einreichung vollstadndig’ wird
ausgeldst, wenn ein Redakteur diese AbschlieRende Entscheidung setzt (da alle Kind-
Einreichungen zu dieser Eingeladenen Einreichung eingegangen sind).

Das Ereignis ‘AbschlieRende Entscheidung - Eingeladene Einreichung zuriickgezogen’
wird ausgeldst, wenn ein Redakteur diese AbschlieRende Entscheidung setzt (da die
Eingeladene Einreichung zuriuckgezogen wurde).

Eine Statusanderung ist flr diese beiden Ereignisse vorkonfiguriert im Bereich
Dokument-Status in der BRIEFZUORDNUNG. Diese Status kdnnen im REGELWERK
unter Dokumentstatus bearbeiten umbenannt werden.



Fur alle diese Ereignisse kénnen im Bereich Briefe in der BRIEFZUORDNUNG Briefe
konfiguriert werden. Eine Benachrichtigung kann an jede Rolle versendet werden, die
informiert werden soll, wenn eine AbschlieBende Entscheidung ,Eingeladene Einreichung
vollstandig’ oder ,Eingeladene Einreichung zuriickgezogen’ gesetzt wurde, z.B. an den
Leitenden Redakteur oder ein anderes Mitglied der Redaktion. Sie missen zunéachst
einen oder mehrere Briefe im REGELWERK unter Briefe bearbeiten erstellen. Dann
kénnen Sie in der BRIEFZUORDNUNG die neu erstellten Briefe im Aufklappmeni zum
jeweiligen Ereignis festlegen.

Konfiguration in der BRIEFZUORDNUNG: Die folgenden neuen Ereignisse in der
BRIEFZUORDNUNG konnen fiur Eingeladene Einreichungen genutzt werden:

- Eingeladene Einreichung erstellen (Brief und Status)

- Autoren zu Eingeladenen Einreichungen einladen (Brief und Status)

- Autoren ausladen (nur Briefe)

- Autor stimmt Einladung zu (nur Briefe)

- Autor lehnt Einladung ab (nur Briefe)

- Neue Kind-Einreichung an die Redaktion Ubermittelt (Brief und Status)

Drei dieser Ereignisse verandern den Dokumentstatus (Eingeladene Einreichung
erstellen, Autoren zu Eingeladenen Einreichungen einladen und Neue Kind-Einreichung
an die Redaktion Ubermittelt). Das System Uberwacht die Statusanderungen, die fur
diese Ereignisse festgelegt wurden und zeigt diese in der Spalte Dokument Status an.
Um neue Status anzulegen, gehen Sie zum REGELWERK, Dokument Status bearbeiten
und geben neue Status unten auf der Seite ein.

Wechseln Sie danach in die BRIEFZUORDNUNG und konfigurieren Sie lhre neuen Status
durch Klick auf das Aufklappmeni neben diesen Ereignissen (Eingeladene Einreichung
erstellen, Autoren zu Eingeladenen Einreichungen einladen und Neue Kind-Einreichung
an die Redaktion Ubermittelt).

Hinweis: Diese drei Ereignisse kdnnen ebenfalls fir den Versand von
Benachrichtigungen genutzt werden. Fur das Ereignis ‘Eingeladene Einreichung
erstellen’” kbnnen Sie an alle Rollen, die daruber in Kenntnis gesetzt werden sollen, dass
eine neue Eingeladene Einreichung erstellt wurde, ein Brief versenden, z.B. an den
Leitenden Redakteur oder ein anderes Mitglied der Redaktion.

Fur das Ereignis ‘Autoren zu Eingeladenen Einreichungen einladen’ kann ein Brief
konfiguriert werden, der an die eingeladenen Autoren gesendet wird. Zusatzlich kénnen
Sie eine Benachrichtigung konfigurieren und an jede Redakteur-Rolle versenden, die
wissen soll, dass Autoren eingeladen wurden, ein Manuskript zu einer Eingeladenen
Einreichung zu ubermitteln, wie z.B. an den leitenden Redakteur oder ein anders
Mitglied der Redaktion.

Fur das Ereignis ‘Neue Kind-Einreichung an die Redaktion Ubermittelt’ kann ein Brief
konfiguriert werden, der an die Redakteur-Rollen gesendet wird, die informiert werden
sollen, wenn ein Autor einen Kommentar zu einem bereits eingereichten Manuskript
eingereicht ODER eine Einreichung zu einer Eingeladenen Einreichung tUbermittelt hat.

Die anderen Ereignisse (Autoren ausladen, Autor stimmt Einladung zu, Autor lehnt
Einladung ab) werden genutzt, um Briefe zu den entsprechenden Zeiten zu versenden.
Erstellen Sie neue Briefe im REGELWERK unter Briefe editieren. Wechseln Sie zur




BRIEFZUORDNUNG und legen Sie fur die entsprechenden Rollen die Briefe fest. Zum
Beispiel sollte die Autoren-Rolle eine Benachrichtigung erhalten, wenn sie zu einer
Einreichung eingeladen oder ausgeladen wurde. Der Redakteur, der die
Autoreneinladungen gesendet hat oder diese betreut, sollte eine Nachricht erhalten,
wenn ein Autor einer Einladung zugestimmt oder diese abgelehnt hat.

Konfiguration im REGELWERK: Sie mussen zwei Artikel-Typen erstellen, einen fir
die Eingeladene Einreichung (Eltern-) und einen fur die damit verwandten Artikel (Kind-
Einreichungen).

Bei der Erstellung Eingeladener Einreichungen (Eltern-Einreichung), werden nur die
Artikeltypen angezeigt, die zur Familie ‘Eingeladene Einreichungen’ gehdren (wird im
REGELWERK unter Artikeltypen bearbeiten eingestellt). Diese Artikeltypen sind bei der
regularen Einreichung nicht sichtbar. Sie werden nur angezeigt, wenn der Redakteur
auf ‘Eingeladene Einreichung anlegen’ klickt.

Fur verwandte Einreichungen (Kind-Einreichung), ist die Schlisselkonfiguration fur
jeden Artikeltyp, den Sie verwenden wollen, ein aktiviertes Auswabhlfeld ‘Eingeladen’.
Jeder Artikeltyp mit der ‘Eingeladen’ —Kennzeichnung wird nur fur den Autor
eingeblendet, wenn dieser EINGELADEN wurde, ein Manuskript einzureichen. Dies
bedeutet, bei der reguldren Einreichung werden diese Artikeltypen nicht eingeblendet.
Nur Autoren, die den Verweis ‘Eingeladenes Manuskript Gbermitteln’ verwenden (im
Ordner ‘Meine akzeptierten Einladungen’ kdnnen einen Artikeltyp mit der
Kennzeichnung ,Eingeladen’ auswéahlen.

Gutachter Auswahl - Ubersicht

Die 'Gutachter Auswahl - Ubersicht' dient der Redaktion und den Redakteuren die
Gutachterauswahl vorzunehmen. Sie ist Startpunkt fur die Auswahl von Gutachtern,
einschliel3lich der Wahl alternativer Gutachter (wenn die Berechtigung dazu erteilt ist) und
zeigt ebenfalls alle bereits eingeladenen Gutachter zu einer Einreichung an, sowie den
Status jeder Einladung.

Mit Klick auf 'Gutachter einladen' im Einreichungsdatensatz gelangt der Redakteur zur
'Gutachter Auswahl - Ubersicht', die folgende Auswahlverfahren anbietet:

- Suche nach Gutachtern

- Suche Uber Personliche Fachgebiete

Suche Uber Fachgebietsibereinstimmungen
Gutachter vorschlagen

Auswabhl fruherer Gutachter

Andere Funktionen, die von dieser Seite aus zur Verfugung stehen, schlielen ein:

- Zugriff auf die Manuskript -'Details’

- Zugriff auf 'Gutachten und Kommentare ansehen’

- Zugriff auf die 'Bevorzugte Gutachter' des Autors

- Andern der 'Bendtigte Anzahl an Gutachten' -Einstellung

- Andern der 'Anzahl an Tagen fiir die Gutachter-Riickmeldung zu Einladungen'
- Gutachter ausladen

- Alternativ-Gutachter einladen

- Nicht registrierten Gutachter anfordern

- Registrierung und Einladung neuer Gutachter



- Meine Auswahl bevorzugter Gutachter
- Zeige meine Gutachter Praferenzen

Gutachter Auswahlverfahren

Der Redakteur beginnt auf der 'Gutachter Auswahl - Ubersicht' und wahlt die
Auswahlverfahren aus Aufklappmenus aus. Ein Aufklappmeni enthélt die funf primar zur
Verfugung stehenden Verfahren:

- Suche nach Gutachtern

Suche Uber Fachgebietsiubereinstimmungen

Suche Uber Personliche Fachgebiete

- Gutachter vorschlagen

- Auswahl fruherer Gutachter (steht nur bei Revisionen zur Verfuigung)

Das zweite Aufklappmenu listet:

- Die verschiedenen Gutachter-Rollen (wenn in der ROLLENDEFINITION mehr als eine
Rolle erstellt wurde)

- Eine Option Gutachter aus der Gesamten Gutachter-Datenbank auszuwéahlen (aus
allen Rollen)

- Eine Option zur Suche in der gesamten Personendatenbank (nicht eingeschrankt auf
die Gutachter-Rollen)

Der Redakteur wahlt zunachst das Auswahlverfahren, die Gutachter-Rolle und klickt auf
'Start'. Die gleichen Funktionen stehen Ihnen fir die Auswahl der Alternativ-Gutachter zur
Verfugung.

Suche nach Gutachtern - Modus

Hat der Redakteur die 'Suche nach Gutachtern' aus dem Aufklappmeni gewahlt, kann
er in der nachfolgenden Suchoberflache bis zu drei verschieden Kriterien zur Suche
angeben.

Folgende Kriterien kdnnen aus einem Aufklappmeni ausgewéhlt werden:

- Nachname

- Vorname

- Position

- Abteilung

- Institut/Lehrstuhl
- Stadt

- Bundesland

- Land

Erwinschte und Unerwinschte Gutachter der Autoren

Redakteure kénnen die '‘Gutachter Praferenzen' der Autoren in einem weiteren Fenster
angezeigt bekommen. Die ist moglich von der 'Gutachter Auswahl - Ubersicht' und den
'Gutachter auswahlen' Seiten mit allen Auswahlverfahren. Sie kénnen auf diese
Informationen Bezug nehmen, wenn sie Gutachter zu einer Einreichung einladen.



Klicken Sie einfach auf den Link 'Gutachter Praferenzen' des Autors. Dieser erscheint
aber nur, wenn der Autor auch Angaben bezlglich der Gutachter gemacht hat und Sie die
Zugriffsberechtigung dazu haben.

Wenn lhre Suche nach Gutachtern Ubereinstimmungen mit den vom Autor gemachten
Angaben enthalt, erscheint der folgende Text unter dem Namen des Gutachters: Der
Autor hat moglicherweise diesen Gutachter vorgeschlagen. Wenn eine Ubereinstimmung
mit einem vom Autor unerwiinschten Gutachter gefunden wird, erscheint folgender
Hinweis unter dem Namen des Gutachters: Der Autor hat moéglicherweise diesen
Gutachter abgelehnt.

Suche Uber Fachgebietsubereinstimmungen - Modus

Ist die 'Suche Uber Fachgebietsiiberseinstimmungen' ausgewahlt, kann der Redakteur
nach Gutachtern suchen, deren 'Persdnliche Fachgebiete' mit den Manuskript-
Fachgebieten Ubereinstimmt. Der Redakteur gelangt zu einer Seite, die alle Fachgebiete,
die dem Manuskript zugeordnet sind, auflistet und die zu jedem Fachgebiet die Anzahl an
Gutachtern anzeigt.

Der Redakteur kann eine oder mehrere Fachgebiete auswéahlen. Er erhélt eine Liste mit
allen Gutachtern, die diesen Fachgebieten entsprechen. Diese Liste kann nach Anzahl der
Ubereinstimmungen der Fachgebiete sortiert werden (siehe 'Zeige meine Gutachter
Praferenzen'). Die Manuskript-Fachgebiete werden oben auf jeder Seite zu
Referenzzwecken gelistet.

Hinweis: Diese Liste wird nach Fachgebietsbegriffen zusammengestellt. Gutachter, die
diesen Fachgebieten zugeordnet sind werden jeweils darunter aufgelistet. Ein Gutachter
kann also mehrfach in der Liste erscheinen, wenn mehrere Ubereinstimmungen zu
Fachgebieten vorliegen. Wahlt der Redakteur einen Gutachter durch Markieren des
Auswabhlfeldes neben dem Namen des Gutachters aus, werden automatisch alle
Auswahlfelder dieses Gutachters in der Gesamtliste markiert. Auf jeden Fall erhalten
diese Gutachter nur eine Einladung

Hinweis: Wenn dem Manuskript keine Fachgebiete zugeordnet wurden, wird auch kein
Gutachter aufgelistet. Der Redakteur kann dem Manuskript Fachgebiete hinzufigen und
dieses Gutachter-Auswahlverfahren nutzen. Dazu muss fur den Redakteur die
Berechtigung 'Fachgebiete zuweisen' in der ROLLENDEFINITION aktiviert sein. Ein
Verweis 'Fachgebiete zuweisen' wird in der Spalte Aktionen zur Einreichung angezeigt

Hinweis: Sie kdnnen die Angabe von Fachgebieten fir den Autor wéahrend des
Einreichungsprozesses verpflichtend machen

Suche uUber Personliche Fachgebiete - Modus

Ist die Suche 'Suche Uber Personliche Fachgebiete' ausgewahlt, kann der Redakteur
nach Gutachtern, basierend auf zugeordneten 'Persénlichen Fachgebiete' suchen. Der
Redakteur erhélt auf einer Seite alle Fachgebiete aufgelistet, die Personen im System
zugeordnet sind. Neben jedem Fachgebiet ist ein Markierungsfeld. Der Redakteur kann
bis zu 5 Fachgebiete auswahlen und erhélt eine Liste mit allen Gutachtern mit diesen



Fachgebieten. Die Liste kann nach der Anzahl der Ubereinstimmungen sortiert werden
(siehe 'Zeige meine Gutachter Praferenzen').

Hinweis: Die Manuskript-Fachgebiete werden zu Referenzzwecken oben auf der Seite
gelistet

Hinweis: Die Liste der Fachgebiete kann IThnen unvollstdndig erscheinen. Dies liegt
daran, dass lhnen lediglich eine Liste von Personen zugeordneten Fachgebieten
angezeigt wird; es ist nicht die vollstandige Liste aller Fachgebiete. Wird ein Fachgebiet
nicht aufgelistet, bedeutet dies, dass dieses Fachgebiet keiner Person im System als
personliches Fachgebiet zugeordnet ist

Hinweis: Im Gegensatz zur Suche Uber Fachgebietsubereinstimmungen, die nach
Ubereinstimmungen zwischen Manuskript-Fachgebieten und Personlichen Fachgebieten
sucht, kénnen Sie in diesem Modus unabhangig von den Manuskript-Fachgebieten nach
Gutachtern mit zugeordneten Fachgebieten suchen

Hinweis: Die Fachbereiche eines Gutachters, die mit den Fachgebieten, die der
Redakteur ausgewahlt hat, Gbereinstimmen, werden in den ermittelten Eintragen
angezeigt; ebenso wie jegliche Fachgebiete, die generell mit den manuskriptbezogenen
Fachgebieten Ubereinstimmen

Hinweis: Die Anzeige-Praferenzen zu Fachgebieten, die Sie in Zeige meine Gutachter
Praferenzen eingestellt haben, HABEN KEINEN EINFLUSS auf die Darstellung der
Fachgebiete in diesem Gutachter-Auswahlverfahren. Die Einstellung zur Sortierung
HABEN EINFLUSS auf die angezeigte Reihenfolge

Gutachter vorschlagen - Modus

Ist 'Gutachter vorschlagen' angewahlt, kann der Redakteur nach Gutachtern basierend
auf den Einstellungen in 'Meine Auswahl bevorzugter Gutachter' suchen(siehe Meine
Auswahl bevorzugter Gutachter). Der Redakteur erhélt eine Seite mit Auflistung aller
moglichen Gutachter, die mit den eingestellten Praferenzen des Redakteurs
Ubereinstimmen.

Hinweis: Die Anzeige-Praferenzen zu Fachgebieten, die Sie in Zeige meine Gutachter
Praferenzen eingestellt haben, HABEN EINFLUSS auf die Darstellung der Fachgebiete in
diesem Gutachter-Auswahlverfahren. Die Einstellung zur Sortierung HABEN KEINEN
EINFLUSS auf die angezeigte Reihenfolge (diese werden in 'Meine Auswahl bevorzugter
Gutachter' festgelegt)

Vorherige Gutacher auswahlen - Modus

Diese Erweiterung erleichtert die Wieder-Zuweisung von Gutachtern zu einer neuen
Revision des Manuskripts. Beachten Sie, dass keine automatische Zuweisung dieser
Gutachter erfolgt.

EM zeigt Ihnen bei der 'Gutachter-Auswahl' -Bildschirmansicht die Gutachter an, die
bereits friher diesem Manuskript zugeordnet waren. Der Redakteur erhélt somit eine
schnelle Ubersicht zu den Personen, die bereits am Gutachtenprozess beteiligt waren. Der



zuweisende Redakteur kann somit schnell entscheiden, ob die gleichen Gutachter erneut
tatig werden sollen.

In der Gutachter-Auswahl wird folgende Information zu den Gutachtern angezeigt:
'‘Diese Person begutachtete die vorherige Version als Gutachter X', X steht dabei fur die
Reihenfolge, in der fruhere Zuweisungen vorgenommen wurden. Es werden nur die
Gutachter der letzten vorhergehenden Version angezeigt.

Hinweis: Es ist moglich frihere Gutachterkommentare zu den vorhergehenden
Versionen des Manuskripts im Einladungsbrief an die Gutachter anzeigen zu lassen
(siehe 'Gutachterkommentare kdnnen an andere Gutachter gesendet werden")

Hinweis: Ist der Einreichungsschritt Rickmeldung an Gutachter aktiviert, hat der
Redakteur Zugriff auf diese Informationen auf der Seite 'Gutachten und Kommentare
ansehen' (und unter 'Entscheidung und Kommentare des Redakteurs absenden"). Diese
Informationen kénnen dem Redakteur bei der Beurteilung behilflich sein, ob die
Einreichung einem friher zugeordneten Gutachter erneut zugewiesen werden soll

Gutachten und Kommentare ansehen

Der Verweis zu 'Gutachten und Kommentare ansehen' steht oben auf dieser Seite zur
Verfiigung. Diese Seite enthalt alle vorherigen und aktuell eingegangene Gutachten und
Entscheidungen der Redakteure, sowie die Riuckmeldung des Autors an die Gutachter,
wenn diese Funktion aktiviert ist.

Erwunschte Gutachter vorschlagen und Unerwinschte Gutachter

Redakteure kénnen die Gutachter-Préaferenzen der Autoren in einem Zusatzfenster,
erreichbar tber die 'Gutachter-Auswahl Ubersicht' und 'Gutachter auswahlen' (in allen
Auswahl-Modi), einsehen. Sie kénnen sich bei der Einladung der Gutachter auf diese
Informationen beziehen.

Bei der Suche nach Gutachtern erhalt der Redakteur Zusatzinformationen angezeigt,
dass der Gutachter moglicherweise auf der Liste der vorgeschlagenen oder
unerwinschten Gutachter des Autors steht.

Hinweis: Diese Informationen basieren lediglich auf der Ubereinstimmung von Vor-
und Nachnamen. Wenn Gustav Gutachter in EM als 'G. Gutachter', oder 'Heinrich
Gutachter' registriert ist, wird er durch das System nicht als mdéglicher vorgeschlagener
Gutachter 'Gustav Gutachter' identifiziert

Registrieren und Einladen neuer Gutachter

Findet ein Redakteur einen potentiellen Gutachter nicht in der Datenbank oder kennt
der Redakteur einen potentiellen Gutachter, der noch nicht im EM System registriert ist,
kann er diese Person stellvertretend registrieren.

Die Stellvertretende Registrierung erreichen Sie durch Klick auf 'Registrierung und
Einladung neuer Gutachter'. Sie finden diese Funktion auf der '‘Gutachterauswahl
Ubersicht' und auf den 'Gutachter auswahlen' Ergebnis Seiten.

Der Redakteur kann: eine Person registrieren, auch wenn er eingeschrankten Zugang
auf Kontaktinformationen hat, einen angepassten oder keinen Brief an den Registrierten



senden, eine Gutachterrolle zuweisen, und den Registrierten sofort zur Begutachtung der
Einreichung einladen ohne die Gutachterauswahl-Schnittstelle zu verlassen.

Konfiguration: Gehen Sie zur ROLLENDEFINITION, Redakteur-Rolle, und wahlen Sie
dort die Redakteurrollen, die diese Berechtigung erhalten sollen. Markieren Sie das
Auswabhlfeld neben 'Stellvertretende Registrierung Neuer Nutzer' im Bereich
'Stellvertreter Rechte'.

Redakteur kann nicht registrierte Gutachter anfordern

Diese Funktion ermdoglicht Redakteuren bei der Zuweisung von Gutachtern eine E-Mail
an die Redaktion zu senden, Kontaktinformationen zu Gutachtern zu recherchieren (die
noch nicht in EM registrierst sind) und diese in EM zu registrieren.

Zum Beispiel findet ein Redakteur bei einer MEDLINE Suche durch die Referenzangaben
in der Einreichung entsprechende Gutachter. Diese Funktion ermdglicht dem Redakteur
die Namen der potentiellen Gutachter an die Redaktion zu senden, damit diese die
Kontaktdaten recherchieren und die Gutachter dem EM-System hinzuftgen.

Hinweis: Der Empfanger dieser Anforderung kann nur die Redakteur-Rolle sein, die
die erste Zuweisung eines Redakteurs in der Redakteurkette vorgenommen hat. Dies
ist die Person (in der Regel ein Redaktionsmitglied), die die erste Zuweisung aus dem
Ordner 'Neue Einreichungen, die eine Zuweisung benétigen' (oder 'Revisionen, die eine
Zuweisung bendtigen' ) heraus vornimmt

Konfiguration: Gehen Sie in der ROLLENDEFINITION zu den Redakteur-Rollen und
wahlen Sie die Rollen an, die diese Berechtigung bendtigt. Markieren Sie das
Auswabhlfeld neben der Berechtigung 'Nicht registrierte Gutachter anfordern'.

Zuséatzlich mussen Sie einen Brief im REGELWERK unter 'Briefe editieren' anlegen.
Dieser Brief kann Platzhalter wie z.B. 20ARTICLE_TITLE26, 20MS_NUMBER%6, und
%EDITOR_NAME%6. enthalten. Diese Platzhalter erleichtern die Zuordnung des
Manuskripts und des zuweisenden Redakteurs. Gehen Sie anschlieRend in die
BRIEFZUORDNUNG, dort zur Rolle des Redakteurs, der die Anforderung erhalten soll
und wahlen Sie aus dem Aufklapp-Meni neben dem Ereignis 'Nicht registrierten
Gutachter anfordern' den entsprechenden Brief aus.

Meine Bevorzugten Gutachter - Einstellungen

Die Funktionen zu Bevorzugten Gutachtern ermdéglichen dem Redakteur sich vom
System 'bevorzugte' qualifizierte Gutachter nach bestimmten voreingestellten Kriterien
anzeigen zu lassen. Diese werden unter 'Meine Bevorzugten Gutachter - Einstellungen’
eingestellt.

Es gibt zwei Abschnitte fur die Konfiguration auf dieser Seite: AusschlieRen bestimmter
Personen aus der Liste der mdéglichen Gutachter und Angeben von Sortier- und
Anzeigeeinstellungen dieser Liste.

Teil 1: AusschlielRen

- Wollen Sie Personen ausschlie3en, die aus derselben Institution des
verantwortlichen Autors kommen?

- Wollen Sie Personen ausschlieRen, die aus derselben Stadt des
verantwortlichen Autors kommen?



- Wollen Sie Personen ausschlie3en, die innerhalb der nédchsten 'x' Tage nicht
zur Verfiigung stehen?

- Wollen Sie Personen ausschlieRen, die mehr als 'x' ausstehende Gutachten
haben?

- Wollen Sie Personen ausschlieRen, die weniger als 'x' Ubereinstimmungen
zwischen Persodnlichen Fachgebieten und dem Manuskript zugeordneten
Fachgebieten aufweisen?

- Wollen Sie die statistischen Ergebnisse zu den Tatigkeiten eines Gutachters
auf einen bestimmten Zeitraum eingrenzen?

Teil 2: Sortieren

- Mitglied im Herausgebergremium

- Anzahl Ubereinstimmungen mit Manuskript Fachgebiete

- Anzahl ausstehender Gutachten

- Durchschnittliche Anzahl an Tagen ausstehender Gutachten
- Datum der letzten Begutachtung

Konfiguration: Jeder Redakteur(in) hat seine/ihre eigenen '‘Bevorzugte Gutachter -
Praferenzen'. Diese kdnnen selbst festgelegt werden. Gehen Sie dazu zur 'Gutachter
Auswahl - Ubersicht', erreichbar tiber den Link 'Gutachter einladen' und klicken Sie
unten auf der Seite auf 'Meine bevorzugten Gutachter - Einstellungen'. Auch auf der
‘Gutachter anfordern' -Ergebnisseite wird Ihnen dieser Link angeboten.

Meine Gutachter Anzeige-Praferenzen

Redakteure kénnen festlegen, wie die Fachgebiete der Gutachter bei Aufruf einer Liste
potentieller Gutachter unter 'Gutachter auswédhlen' angezeigt werden sollen. Dartber
hinaus kénnen die Sortierkriterien voreingestellt werden.

Fachgebiete - Anzeige:

- Anzeige aller Fachgebiete
- Anzeige nur der Ubereinstimmenden Fachgebiete
- Anzeige der Fachgebiete ausblenden

Sortiereinstellungen:

- Ergebnisse alphabetisch nach Nachname sortieren

- Ergebnisse nach Anzahl der Ubereinstimmungen zwischen Persénlichen
Fachgebieten und zugeordneten Manuskript-Fachgebieten sortieren

- Ergebnisse zunachst nach Mitgliedschaft im Herausgebergremium sortieren

Fur alle Gutachterauswahl-Seiten (mit Ausnahme von Gutachter anfordern, die tber
eigene Sortiervoreinstellungen verfigt) kann der Nutzer die Sortierkriterien unter '‘Meine
Gutachter Anzeige Praferenzen' voreinstellen.

Konfiguration: Jeder Redakteur(in) hat seine/ihre eigenen 'Gutachter Anzeige
Praferenzen'. Diese kdnnen selbst festgelegt werden. Gehen Sie dazu zur 'Gutachter
Auswahl - Ubersicht', erreichbar tiber den Link 'Gutachter einladen' und klicken Sie



unten auf der Seite auf 'Meine Gutachter Anzeige Praferenzen'. Auch auf der 'Gutachter
anfordern' -Ergebnisseite wird Ihnen dieser Link angeboten.

Benotigte Anzahl an Gutachtern

Die Redaktionen kdnnen eine Richtlinie fir die Anzahl bendétigter Gutachter festlegen,
bevor der Redakteur seine Entscheidung zu einer Einreichung trifft. Dies wird auf dem
Bildschirm mit 'Diese Einreichung wandert in den Ordner 'Einreichungen mit
erforderlichen Gutachten komplett' sobald X Gutachten erstellt wurde(n)' angezeigt. Mit
dieser Zahl wird herausgestellt, dass dem Manuskript besondere Beachtung zukommt:
entweder wenn 1) die Einreichung in den Ordner 'Einreichungen, die zusatzliche
Gutachter bendtigen’, oder 2) die Einreichung in den Ordner 'Einreichungen mit
erforderlichen Gutachten komplett' gelangt und ein Brief zu diesem Ereignis versendet
wird (wird in der BRIEFZUORDNUNG fur das Ereignis 'Benétigte Gutachten komplett'
eingestellt).

Die Voreinstellung dieser Anzahl an Gutachtern wird im REGELWERK unter Artikeltypen
bearbeiten vorgenommen; jeder Artikeltyp kann mit einer eigenen Anzahl erforderlicher
Gutachter versehen werden. Diese Zahl kann jeweils fur jedes einzelne Manuskript in der
Gutachter Auswahl Ubersicht tiberschrieben werden.

Fehler, die dazu fihren das die erforderliche Anzahl an Gutachten nicht erreicht wird,
verhindern nicht, dass der Redakteur eine Entscheidung zu einer Einreichung treffen
kann. Diese Zahl soll lediglich verdeutlichen, dass dieser Einreichung gréfRere
Aufmerksamkeit zu Teil wird.

Konfiguration: Gehen Sie zum REGELWERK, dort zu Artikel Typen bearbeiten und
wahlen Sie eine Artikeltyp aus. Unter dem Punkt 'Einreichungen wandern in den Ordner
‘Einreichungen mit bendtigten Gutachten komplett' sobald diese Anzahl an Gutachten
erstellt wurde' geben Sie die Zahl an erforderlichen Gutachten ein, die der Redakteur
far seine Entscheidung bendtigt. Die Einreichungen wandern in den Ordner des
Redakteurs 'Einreichungen mit benétigten Gutachten komplett', sobald die erforderliche
Anzahl an Gutachten erstellt wurde, unabhéangig von der Anzahl der zugewiesenen
Gutachter.

Hinweis: Die erforderliche Anzahl an Gutachtern Einstellungen haben keinen Einfluss
auf die Zuweisung von Alternativ-Gutachtern. Ist die benétigte Anzahl auf 2 gesetzt
und der Redakteur hat 3 Gutachter zugewiesen, wird das System weiterhin Alternativ-
Gutachter automatisch hinzufiigen, so das die Anzahl der eingeladenen/zugewiesenen
Gutachter stets bei 3 bleibt, solange bis der Vorrat an Alternativ-Gutachter erschopft
ist. In diesem Beispiel ist die Liste der Alternativ-Gutachter erschopft und sind lediglich
2 Gutachter eingeladen oder zugewiesen, wird die Einreichung NICHT den Ordner
Einreichungen, die weitere Gutachter ben6tigen wandern, da die erforderliche Anzahl
der Gutachter auf 2 gesetzt ist. Benoétigt der Redakteur jedoch 3 Gutachter, muss er
entsprechend die Anzahl der bendétigten Gutachten in der Gutachter Auswahl Ubersicht
fur diese Einreichung erhdhen

Anzahl an Tagen zur Ruckmeldung der Gutachter zur Einladung -
Einstellungen
Die Redaktionen kénnen eine Richtlinie fur die Anzahl an Tagen festlegen, innerhalb der

die Gutachter eine Ruckmeldung zur Einladung geben miussen. Dies wird auf dem
Bildschirm mit 'Gutachtereinladungen werden automatisch zuriickgenommen auf die nicht



innerhalb von X Tag(en) reagiert wird. Setzen Sie diesen Wert auf O wenn Sie kein
automatische Ausladen zu dieser Einreichung wiinschen' angezeigt.

Mit dieser Einstellung werden Gutachter automatisch 'ausgeladen’, die nicht innerhalb
der voreingestellten Zeit auf die Einladung zur Begutachtung reagieren. Diese Funktion ist
unmittelbar mit den Funktionen fur Alternativ-Gutachter verknupft.

Die Voreinstellung dieser Anzahl an Tagen zur Ruckmeldung auf die Einladung wird im
REGELWERK unter Artikeltypen bearbeiten vorgenommen; jeder Artikeltyp kann mit einer
eigenen Zahl versehen werden. Diese Zahl kann jeweils fir jedes einzelne Manuskript in
der Gutachter Auswahl Ubersicht tiberschrieben werden (Besondere Hinweise zur
Konfiguration finden Sie nachfolgend)

Hinweis: Das automatische Ausladen kann deaktiviert werden. Geben Sie dazu eine
'0" in den Einstellungen zu den Artikeltypen im REGELWERK an oder setzen Sie
jeweils zu jeder individuellen Einreichung auf der 'Gutachter Auswahl Ubersicht' den
Wert auf 'O’

Konfiguration: Gehen Sie zum REGELWERK, dort zu Artikel Typen bearbeiten und
wahlen Sie eine Artikeltyp aus. Unter dem Punkt 'Anzahl an Tagen zur Rickmeldung
der Gutachter zur Einladung’ geben Sie die Anzahl an Tagen ein. Gibt der Gutachter
innerhalb dieses Zeitraumes keine Ruckmeldung erfolgt eine automatische Ausladung.
Setzen Sie diesen Wert auf Null, um die Funktion des automatischen Ausladens fur alle
neuen Einreichungen dieses Artikeltyps abzuschalten.

Gutachter und Alternativ-Gutachter auswahlen

Das EM-System ermdéglicht den Redakteuren und der Redaktion die Gutachterauswahl
MANUELL oder AUTOMATISCH zu verwalten.

Manuelle Verwaltung

Im EM-System werden Gutachter zur Begutachtung einer Einreichung eingeladen
und kénnen dieser Einladung 'zustimmen' oder sie 'ablehnen’. Bei Ablehnung erhalt
der Redakteur und/oder die Redaktion eine Benachrichtigung dartiber und muss
erneut zusatzliche Gutachter auswéhlen und den Begutachtungsprozess anstofl3en. In
anderen Fallen kann es vorkommen, dass ein Gutachter keine Rickmeldung zur
Einladung gibt und die Redaktion/der Redakteur muss uber die Berichtserstellung
‘Gutachter eingeladen - keine Ruckmeldung' die ausstehenden Gutachten verfolgen.
Nach Ablauf einer voreingestellten Zeit kann davon ausgegangen werden, dass der
Gutachter die Begutachtung wohl nicht durchfuhren wird. Zu diesem Zeitpunkt wird
die Redaktion den Redakteur bitten weitere Gutachter auszuwéhlen, oder dieses
selbst vornehmen. Die Gutachter kdnnen ausgeladen und neue Gutachter eingeladen
werden.

Hinweis: Redakteure haben in ihrem Meni einen Ordner 'Einreichungen, die weitere
Gutachter bendtigen'. Dieser zeigt die Einreichungen, die noch nicht die erforderliche
Anzahl an Gutachtern (entweder eingeladen oder 'zugestimmt’) aufweisen, die in den
Einstellungen 'Benétigte Anzahl an Gutachtern' eingestellt ist

Automatisierte Verwaltung

Der oben beschriebene Prozess kann automatisiert werden, wenn die Redaktion
oder der Redakteur direkt bei Einladung lhrer Gutachter erster Wahl auch Alternativ-



Gutachter ausgewahlt. Die Alternativ-Gutachter riicken automatisch an die Stelle des
Gutachters, der die Begutachtung abgelehnt hat oder dessen Zeit fur eine
Ruckmeldung zur Einladung verstrichen ist (siehe unten). Dies bedeutet, dass
Redakteure oder Redaktion entlastet werden und nicht eingreifen missen, wenn ein
Gutachter abgelehnt bzw. keine Rickmeldung gegeben hat.

Ein Alternativ-Gutachter wird durch einen der folgenden vier Wege in den
Gutachterstatus 'befordert':

1) Gutachter-Initiierung - lehnt ein Gutachter eine Einladung ab, tritt
automatisch ein Alternativ-Gutachter (mit der gleichen Gutachterrolle) an
seine Stelle.

2) Initiierung durch Zeit - gibt ein Gutachter innerhalb der vorgegebenen 'X*
Tage (durch die Redaktion eingestellt) keine Riickmeldung zur Einladung,
wird er automatisch ausgeladen und ein Alternativ-Gutachter tritt an seine
Stelle. Die automatische Ausladung bzw. Beforderung des Alternativ-
Gutachters geschieht jeweils um Mitternacht der US Ost-Zeit.

3) Initiierung durch Redakteur - die Redaktion bzw. Ein Redakteur mit der
Berechtigung kann Gutachter 'ausladen’. Dies geschieht durch Klick auf
den 'Ausladen’ -Link auf der neuen Seite 'Gutachter Auswahl Ubersicht'.
Alle Alternativ-Gutachter (mit der gleichen Gutachter-Rolle, wie die des
ausgeladenen Gutachters), die auf der ,Warteliste' stehen, ricken
automatisch in ihrer Reihenfolge an die Stelle des jeweils Ausgeladenen.

4) Manuelle Beforderung -der Redakteur kann Alternativ-Gutachter manuell
durch Klick auf 'Einladen' auf der Seite 'Gutachter Auswahl Ubersicht'
hoherstufen.

Die automatische Beforderung wird durch die Einstellungen der Gutachter-
Einladungsfristen bestimmt. Nach Verstreichen der Frist fur die RUckmeldung des
Gutachters auf die Einladung ladt da System den Gutachter automatisch aus. Eine
Benachrichtigung wird per E-Mail an den ausgeladenen Gutachter gesendet und der
Alternativ-Gutachter erhélt eine Einladung.

Diese automatischen Prozesse werden als Serienprozess jeweils um Mitternacht
amerikanischer Ost-Zeit ausgefihrt und senden die Benachrichtigungen an die
ausgeladenen und beférderten Gutachter.

Hinweis: Gutachter erhalten durch Editorial Manager keinerlei Hinweise, dass sie
vorher als Alternativ-Gutachter eingestuft waren

Hinweis: Die Redaktion kann verschiedenste Funktionen zu Alternativ-Gutachtern
durch eine Reihe von Einstellungen in der ROLLENDEFINIFTION und im REGELWERK'
ausschalten’

1) Alternativ-Gutachter auswahlen (unter Redakteur in der
ROLLENDEFINITION) - Wenn diese Funktion deaktiviert ist, wird
'Alternativ-Gutachter auswahlen' fir Redakteure auf dem Bildschirm nicht
angezeigt.




2) Gutachter ausladen (unter Redakteur in der ROLLENDEFINITION) - Ist
diese Funktion deaktiviert, wird der 'Ausladen’ - Link auf der 'Gutachter
Auswahl Ubersicht' nicht angezeigt

3) Anzahl an Tagen zur Rickmeldung der Gutachter auf die Einladung
(REGELWERK - Artikel-Typen editieren) - Wenn dieser Wert auf O gesetzt
wird, ist das automatische 'Ausladen’ fur Gutachter deaktiviert.

4) Beforderung zum Gutachter (unter Redakteur in der ROLLENDEFINITION)
- Ist diese Funktion deaktiviert, wird der 'Einladen' -Link neben dem
Namen des Alternativ-Gutachters auf der 'Gutachter Auswahl Ubersicht’
nicht angezeigt und kénnen damit nicht manuell beférdert werden. Die
automatische Beférderung bleibt aber aktiv, solange der Wert fir die
'Anzahl an Tagen zur Ruckmeldung der Gutachter auf die Einladung’ nicht
auf '0' gesetzt ist.

Hinweis: Die automatische Ausladung bzw. Befdérderung des Alternativ-Gutachters
kann durch Setzen des Wertes fir die 'Anzahl an Tagen zur Rickmeldung der
Gutachter auf die Einladung' auf ‘0" deaktiviert werden. Der Redakteur kann weiterhin
Alternativ-Gutachter auswahlen, aber die Beférderung zum Gutachter muss manuell
vorgenommen werden. Die Voreinstellung ist 0. Dies bedeutet, dass das
automatische Ausladen und die Beforderung der Alternativ-Gutachter deaktiviert ist,
bis Sie es aktivieren

Hinweis: Ist das automatische Ausladen und die Beférderung der Alternativ-
Gutachter aktiv, ricken Alternativ-Gutachter nur auf, wenn ein Gutachter der
gleichen Rolle ersetzt werden muss (z.B. kann ein Statistik-Gutachter einen
'regularen' Gutachter nicht ersetzen)

Hinweis: Wenn ein Redakteur manuell einen Gutachter ausladt, tritt der Alternativ-
Gutachter unverziglich an dessen Stelle. Ohne direkte Beforderung eines Alternativ-
Gutachters kann kein Gutachter ausgeladen werden. Dies ist nur méglich, wenn die
Liste der Alternativ-Gutachter leer ist

Hinweis: Wird ein Gutachter manuell ausgeladen, kann der Redakteur die
Benachrichtigung an den Gutachter noch editieren, bevor diese versendet wird. Wird
ein Gutachter automatisch ausgeladen, weil die Rickmeldefrist verstrichen ist, erhalt
er die Standard-Benachrichtigung

Hinweis: Diese Funktion ermdéglicht den Redakteuren Gutachter auszuladen, bevor
und nachdem sie eine Rickmeldung gegeben haben. In beiden Fallen erhalt der
Gutachter eine Benachrichtigung per E-Mail

Hinweis: Alternativ-Gutachter werden auf der Details -Seite aufgelistet. Hierbei
erscheinen lediglich die Namen; Statistiken werden nicht angezeigt, da diese erst
relevant werden, wenn der Alternativ-Gutachter zum Gutachter aufsteigt

Konfiguration im REGELWERK: 'Anzahl an Tagen fur die Ruckmeldung der
Gutachter auf die Einladung’

Gehen Sie zum REGELWERK, dort zu Artikel-Typen bearbeiten und wahlen Sie den
Artikel-Typ aus. Unter dem Punkt '‘Anzahl an Tagen fur die Rickmeldung der




Gutachter auf die Einladung' geben Sie die von Ihnen gewlinschte Anzahl an Tagen
an.

Hinweis: Setzen Sie diesen Wert auf Null, wenn Sie den Prozess zur automatischen
Beférderung eines Alternativ-Gutachters, nachdem die Ruckmeldefrist eines
Gutachters abgelaufen ist, ausschalten wollen

Konfiguration in der ROLLENDEFINITION: Die Berechtigungen fir Redakteure
Gutachter auszuladen, Alternativ-Gutachter auszuwahlen, Alternativ-Gutachter zu
befoérdern und Alternativ-Gutachter zu l6schen werden in der ROLLENDEFINITION
in der Redakteur-Rolle vergeben.

Gehen Sie in der ROLLENDEFINITION zu den Redakteur-Rollen, die die
entsprechenden Berechtigungen bendétigen. Markieren Sie jeweils das Auswabhlfeld
neben jeder Berechtigung, die der Redakteur ausfiihren kdnnen soll: 1) Gutachter
ausladen ermoglicht dem Redakteur Gutachter vor Ruckmeldung zur Einladung und
auch nach der Zustimmung zur Begutachtung auszuladen; 2) Alternativ-Gutachter
auswahlen gibt dem Redakteur Zugriff auf die Auswahlfunktionen flr Alternativ-
Gutachter; 3) Alternativ-Gutachter beférdern erlaubt die manuelle Heraufstufung
eines Alternativ-Gutachters zum Gutachter; 4) Alternativ-Gutachter 16schen
ermdaglicht dem Redakteur ausgewahlte Alternativ-Gutachter von der Liste zu
entfernen.

Konfiguration der Briefe: Sie sollten Briefe (E-Mail Benachrichtigungen)
konfigurieren, die an alle Gutachter-Rollen gesendet werden kénnen, wenn das
Ereignis Gutachter ausgeladen und Gutachter beférdert eintritt.

Erstellen Sie einen Brief fir das Ereignis Gutachter ausgeladen. Gehen Sie dazu in
die System Administration zum REGELWERK und klicken Sie auf 'Briefe editieren’
und auf die Befehlschaltflache ‘Neuen Brief hinzuftuigen'.

Fur das Ereignis 'Gutachter beférdern' sollten sie den gleichen Brief konfigurieren,
der bei Ereignis 'Gutachter einladen’ verwendet wird.

Hinweis: Bei dem Ereignis 'Gutachter ausladen' erfolgt eine Benachrichtigung an
den ausgeladenen Gutachter, wenn fir dessen Rolle ein Brief in der
BRIEFZUORDNUNG zugewiesen ist

Hinweis: Bei dem Ereignis 'Gutachter ausladen' kann eine Benachrichtigung an den
derzeitigen Redakteur erfolgen, sowie an die Person, die die erste Zuweisung des
Manuskripts an einen Redakteur vorgenommen hat, wenn fir deren Rollen Briefe im
Briefzuordnung zugewiesen sind

Hinweis: Bei dem Ereignis "Alternativ-Gutachter beférdern' erfolgt eine
Benachrichtigung an alle Gutachter, die beférdert wurden, wenn flr deren Rollen
Briefe in der Briefzuordnung zugewiesen sind

Hinweis: Bei dem Ereignis "Alternativ-Gutachter beférdern’ kann eine
Benachrichtigung an den derzeitigen Redakteur erfolgen, sowie an die Person, die die
erste Zuweisung des Manuskripts an einen Redakteur vorgenommen hat, wenn fur
deren Rollen Briefe in der Briefzuordnung zugewiesen sind




Gutachterkommentare konnen anderen Gutachtern mitgeteilt
werden

Das EM-System ermdglicht Redakteuren die Gutachterkommentare fertig gestellter
Gutachten an andere Gutachter zu senden. Zum Beispiel wenn zwei sich widersprechende
Gutachten eingereicht werden, méchte der Redakteur eine dritte Meinung einholen. Diese
Funktion kann auch genutzt werden um, wenn eine Revision erneut an die Erstgutachter
gesendet wird.

Wird zum Beispiel ein dritter Gutachter beauftragt, eine Patt-Situation zweier Gutachter
zu beenden, gibt es jetzt einen Weg die Kommentare der Gutachter 1 & 2 an den Dritten
zu Ubermitteln. Diese Funktion enthalt zusatzlich fir den Redakteur die Méglichkeit die
Kommentare zu editieren, bevor er sie an den Drittgutachter sendet.

Wird dem Redakteur eine Liste potentieller Gutachter angezeigt, sieht er zusatzlich
unten auf der Seite eine Liste der Gutachter, die bereits Gutachten fertig gestellt haben.
Mit Klick auf den Namen des Gutachters kann der dessen Kommentare einsehen. Méchte
der Redakteur diese Kommentare an einen Drittgutachter Ubermitteln, markiert er dazu
das Auswahlfeld neben dem Namen. Die Standard-Brief Einstellung wird somit sofort
inaktiv und der Redakteur kann nur noch einen angepassten Brief, der das fertig gestellte
Gutachten enthélt, versenden. Dann wahlt der Redakteur die ausgesuchten Gutachter
oben aus der Liste der potentiellen Gutachter aus (mehrere Gutachter kdnnen markiert
werden) und klickt *Angepassten Brief' senden.

Er bekommt die Standard-Einladung angezeigt, die jetzt die Gutachterkommentare
enthéalt. Weitere Anpassungen im Text kdnnen vorgenommen werden und kénnen die
Einladungen an die ausgewahlten Gutachter verschickt werden.

Konfiguration: Der Administrator muss den Briefen fur die Gutachter-Zuweisung
folgende Platzhalterfelder hinzufiigen: 6REVIEWER_COMMENTS_ _TO_AUTHOR%6
und 20REVIEWER_COMMENTS_TO_EDITOR%6

2% REVIEWER_COMMENTS_TO_AUTHOR%6 flugt alle ausgewahlten Kommentare an
den Autor in den Brief ein. Die Gutachternamen sind ausgeblendet und erscheinen nur
als Gutachter #1, Gutachter #2, usw.

%REVIEWER_COMMENTS_TO_EDITOR%6 fugt alle ausgewahlten vertraulichen
Kommentare an den Redakteur in den Brief ein.

Sie mussen den Briefen nicht beide Felder hinzufigen. Wenn Sie in der Regel nur die
Kommentare an den Autor den Gutachtern senden wollen, fligen Sie nur
2%REVIEWER_COMMENTS_TO_AUTHOR%6 in den Standardbrief ein.

Hinweis: Sie mussen diese Platzhalter in lhren Standard-Brief fur die
Gutachtereinladung integrieren. Diese Platzhalter werden nicht aktiviert, wenn der
Redakteur keine Kommentare fur den Versand ausgewéhlt hat und werden im Brief
auch nicht angezeigt

Hinweis: Mit dieser Funktion kdnnen Redakteure auch die Kommentare an die
Erstgutachter senden, wenn diese auch die Revision lbernehmen sollen

Gutachter-Einladungsbriefe auswéahlen



Mochte ein Redakteur Gutachter einladen, kann er zwischen Standard-Brief versenden
und Standard-Brief anpassen und versenden auswahlen (fur einen oder mehrere
Gutachter). Der Standardbrief ist dabei speziell fur jede Gutachter-Rolle hinterlegt und
kann im REGELWERK unter Briefe bearbeiten konfiguriert werden, und mit dem
‘Gutachter einladen’ Ereignis in der BRIEFZUORDNUNG mit der entsprechenden
Gutachter-Rolle verknupft werden.

Auf die gleiche Weise kdnnen Briefe flr das Ereignis 'Alternativ-Gutachter beférdern' fur
jede Gutachter-Rolle konfiguriert werden, die das System an die Alternativ-Gutachter
sendet.

Redakteure kénnen aul3erdem unterschiedliche Einladungsbriefe bei Einladung von
Gutachtern und bei der Auswahl von Alternativ-Gutachtern anwéahlen. Dies bedeutet, der
Redakteur kann eine Standard-Einladung (wie oben beschrieben) versenden, oder auf die
Schnelle einen alternativen Einladungsbrief auswahlen. Méchte der Redakteur zum
Beispiel einen anderen Einladungsbrief flr eine Revision an Gutachter versenden, kann er
diesen aus einem Aufklappmeni auswahlen. In diesem Menlu werden alle Briefe
angezeigt, denen die Brieffamilie '‘Gutachter Einladung' zugeordnet ist. Alle Briefe kdnnen
weiterhin durch den Redakteur noch angepasst werden, bevor er sie versendet.

Konfiguration im REGELWERK: Bei Aktualisierung bleibt der derzeit in der
BRIEFZUORDNUNG zugeordnete Brief fur das Ereignis '‘Gutachter eingeladen’ fir jede
Gutachter-Rolle erhalten und steht an erster Stelle bei der Auswahl aus dem
Aufklappmenu zur Einladung von Gutachtern zur Verfigung.

Sofern zusatzliche Briefe fur die Gutachtereinladung bendétigt werden, kénnen diese im
REGELWERK unter 'Briefe editieren' anpassen. Mit Klick auf '‘Bearbeiten' neben dem
jeweiligen Brief kbnnen Sie ihn zur Familie '‘Gutachtereinladung' hinzufiigen. 'Speichern
Sie nach Auswahl der Brieffamilie aus dem Aufklappmenu ihre Anderung. Diese Briefe
stehen bei der Einladung von Gutachtern zu Verfigung.

Sie kénnen auch neue Gutachter-Einladungsbriefe anlegen. Gehen Sie dazu im
REGELWERK zu 'Briefe editieren’ und klicken Sie auf 'Neuen Brief hinzufiigen'. Geben
Sie den 'Brief-Zweck' und den 'Betreff' ein und wahlen Sie 'Gutachter Einladung' als
Brieffamilie aus.

Alternativ-Gutachter kbnnen Angepasste Briefe erhalten

Wird ein Alternativ-Gutachter zum Gutachter befordert, erhalt er den Standard-Brief,
der in der Briefzuordnung fir das Ereignis 'Alternativ-Gutachter beférdern' fur die
Gutachter-Rolle, der er angehoért, eingestellt ist.

Dieser Einladungs-Brief kann bereits bei der Auswahl der Alternativ-Gutachter
angepasst und gespeichert werden und wird bei einer automatischen Einladung
versendet. Die Seite 'Alternativ-Gutachter auswahlen - Einladungsbrief' wird automatisch
angezeigt, wenn Alternativ-Gutachter ausgewahlt wurden.

Hinweis: Es ist notwendig, die Schaltflache 'Briefauswahl bestatigen und ausfuhren’
anzuklicken, damit Ihr Brief gespeichert wird. Sie gelangen zur 'Gutachter Auswahl
Ubersicht' zurtick. Haben Sie 'Abbrechen' gewahlt, wird Ihre Briefauswahl nicht
gespeichert und die bereits ausgewahlten Alternativ-Gutachter erhalten den Standard-
Brief, wenn sie zum Gutachter befdérdert werden




Zusatzlich kénnen bereits angepasste Briefe an Alternativ-Gutachter, die
zwischengespeichert wurden, zu jeder Zeit editiert werden, bevor Sie versendet werden.

Zum Beispiel kann ein Redakteur nach Auswahl der Einladungsbriefe fur Alternativ-
Gutachter feststellen, dass er einen Fehler gemacht hat, oder er mdchte einfach weitere
Zeilen anfugen. Dann kann er jederzeit (bevor die Briefe versendet wurden) die
zwischengespeicherten Briefe zu einem bestimmten Manuskript von der 'Gutachter
Auswahl Ubersicht' durch Klick auf 'Alternativ-Gutachter Einladungsbrief' erreichen und
andern.

Konfiguration im REGELWERK Bei Aktualisierung bleibt der derzeit in der
Briefzuordnung zugeordnete Brief fur das Ereignis 'Alternativ-Gutachter beférdern’ fur
jede Gutachter-Rolle erhalten und steht an erster Stelle bei der Auswahl aus dem
Aufklappmenu zur Einladung von Alternativ-Gutachtern zur Verfigung.

Sofern zusatzliche Briefe fur die Gutachtereinladung benétigt werden, kénnen diese im
REGELWERK unter 'Briefe editieren’ anpassen. Mit Klick auf '‘Bearbeiten' neben dem
jeweiligen Brief kbnnen Sie ihn zur Familie 'Gutachtereinladung' hinzufiigen. 'Speichern
Sie nach Auswahl der Brieffamilie aus dem Aufklappmenii ihre Anderung. Diese Briefe
stehen bei der Einladung von Alternativ-Gutachtern zu Verfugung.

Sie kdnnen auch neue Gutachter-Einladungsbriefe anlegen. Gehen Sie dazu im
REGELWERK zu 'Briefe editieren' und klicken Sie auf 'Neuen Brief hinzufuigen'. Geben
Sie den 'Brief-Zweck’ und den 'Betreff' ein und wahlen Sie 'Gutachter Einladung' als
Brieffamilie aus.

Ausstehende Zuweisungen von Gutachtern und
Redakteuren beenden

Ein Redakteur kann eine Entscheidung treffen ohne darauf warten zu missen, dass ein
nachgeordneter Redakteur seine Entscheidung tGbermittelt hat. Er muss auch nicht auf die
Fertigstellung von Gutachten warten. Der Redakteur 'beendet’ die ausstehenden
Zuweisungen der Beteiligten mit Klick auf 'Ausstehende Zuweisungen beenden und
fortfahren' auf der Seite 'Entscheidung und Kommentare des Redakteurs abgeben'.

Beteiligte, deren Zuweisung beendet wurde, werden nicht durch das System
benachrichtigt. Sie bemerken oft gar nicht, dass ihre Zuweisung beendet wurde. Ein
Gutachter, der sein Gutachten im System Ubermitteln will, oder ein Redakteur, der seine
Entscheidung zu einem Manuskript abgeben will, entdecken dies erst im System, da sie
keinen Zugriff mehr auf das Manuskript haben und es nicht mehr im entsprechenden
Ordner angezeigt wird.

Hinweis: Es ist wichtig fur Redaktion und Redakteure den Unterschied zwischen der
Gutachterausladung und dem Beenden der Gutachterzuweisung zu kennen. Das System
halt unterschiedliche Statistiken fur 'Ausladungen’ und '‘Beendete Zuweisungen' vor. Diese
Statistiken halten jede Zuweisung/Gutachtereinladung zu jeder Person in den
Personendatensétzen und in den Berichten fest

Generell empfehlen wir Redakteuren, die eine Entscheidung treffen wollen (wahrend ein
Gutachter noch eine ausstehende Zuweisung hat) diesen Gutachter zunachst auszuladen.
Damit wird die Gutachterzuweisung abgeschlossen und die Ausladung in der Datenbank



festgehalten. Fachzeitschriften wollen in der Regel Gutachter ausladen, die zu lange fur ihre
Arbeit benétigen und es ist hoflicher, als die Zuweisung ohne Nachricht zu beenden.

Gegenuber der Ausladen -Funktion ist das Beenden einer Zuweisung eine rauere
Methode. In beiden Fallen sollte die Redaktion jedoch beachten, dass die Aktionen in den
Statistiken zu den Tatigkeits-Berichten zu jedem individuellen Gutachter als auch in den
Gesamtberichten festgehalten werden.

In der ROLLENDEFINITION kann die Fachzeitschrift zu jeder einzelnen Redakteurrolle die
Berechtigung zum Beenden ausstehender Zuweisungen fir Gutachter und Redakteure
angeben. Versucht ein Redakteur eine Zuweisung eines Gutachters zu beenden, der bereits
mit der Abgabe seines Gutachtens begonnen hat, erscheint ein Warnhinweis. Dies gilt
entsprechend fur Zuweisungen, bei denen der Redakteur eine Entscheidung begonnen hat.

Hinweis: Der Redakteur wird nicht daran gehindert eine Zuweisung zu beenden, auch
wenn ein Gutachten oder die Abgabe einer Entscheidung bereits begonnen wurde. Er
erhalt lediglich einen Warnhinweis

Mochte der Redakteur die Zuweisung(en) beenden, erscheint die Aufforderung einen Brief
an die entsprechenden Gutachter und/oder Redakteure zu senden. Er kann diese Briefe mit
Klick auf 'Anpassen’ noch individuell verédndern oder einfach den Standard-Brief versenden.

Mochte der Redakteur keine Benachrichtigung schicken, klickt er auf die Schaltflache
'Beenden ohne Briefe zu versenden'.

Hinweis: Wenn die Redaktion keine Briefe erstellt bzw. mit der Brieffamilie Zuweisung
beenden versehen hat, wird die Seite zum Versand von Briefe Ubersprungen (es werden
keine Briefe versendet) und Zuweisungen werden beendet

Konfiguration: Um einem Redakteur die Berechtigung zum Beenden ausstehender
Zuweisungen zu geben, gehen Sie in der ROLLENDEFINITION zur Redakteur-Rolle und
markieren Sie das Auswabhlfeld 'Ausstehende Zuweisungen fur Gutachter und Redakteure
bei Entscheidung beenden'.

Hinweis: Dieses Auswahlfeld ist deaktiviert, solange das Recht 'Entscheidung treffen’
nicht markiert ist

Die Fachzeitschrift kann Briefe fur das Beenden von Zuweisungen neu erstellen oder
verandern. Gehen Sie dazu im REGELWERK zum Bereich E-Mail und Brief-Regeln und
klicken sie auf 'Briefe editieren'. Sie kdnnen neue Briefe erstellen oder bereits vorhandene
der Brieffamilie 'Zuweisungen beenden’ zuordnen.

Hinweis: Haben Sie keine Briefe der Brieffamilie 'Zuweisungen beenden' zugeordnet,
kann der Redakteur keine Benachrichtigungen versenden, wenn er Zuweisungen beendet

Gutachter kdnnen bereits aus der E-Mail heraus der
Begutachtung zustimmen oder ablehnen
In den E-Mail Einladungen an Gutachter kdnnen ‘direkte Links' eingeschlossen werden,

die spezielle Aktionen ausfiihren. Diese Links stehen fur die Gutachter-Rollen zur Verfugung
und ermoéglichen die folgenden Aktionen:



- Zustimmung zu einer Begutachtung
- Ablehnung einer Begutachtung
- Ansehen des Gutachter-PDF

Ein Platzhalter, %6ACCEPT_REVIEW _INVITATION%%6, kann in der E-Mail
Benachrichtigung hinterlegt werden. Erhalt der Gutachter diese E-Mail wird der Platzhalter
darin als Link dargestellt. Mit Klick darauf l6st er die Funktion '‘Der Begutachtung
zustimmen' aus. Er wird unmittelbar im System eingeloggt und kann direkt auf die
Einreichung vom Hauptmeni aus zugreifen.

Ein Platzhalter, 20DECLINE_REVIEW INVITATION%%6, kann in der E-Malil
Benachrichtigung hinterlegt werden. Erhalt der Gutachter diese E-Mail wird der Platzhalter
darin als Link dargestellt. Mit Klick darauf l6st er die Funktion 'Die Begutachtung ablehnen’
aus. Er gelangt unmittelbar zur Seite '‘Begutachtung' ablehnen, wo er gebeten wird, die
Grunde seiner Ablehnung anzugeben und Vorschlage fur andere qualifizierte Gutachter zu
machen.

Ein Platzhalter, 26VIEW_REVIEWER_PDF%bo, kann in der E-Mail Benachrichtigung
hinterlegt werden. Erhélt der Gutachter diese E-Mail wird der Platzhalter darin als Link
dargestellt. Mit Klick darauf kann der Gutachter direkt die Gutachter-PDF-Version
herunterladen.

Hinweis: Alle Links werden mit den in der ROLLENDEFINITION eingesteliten
Berechtigungen abgeglichen. D. h. es wird gepruft, ob der Gutachter zum dem Zeitpunkt,
wo er das PDF ansehen will auch Uber die entsprechende Berechtigung dazu verfugt

Hinweis: Diese Links sind zur Nutzung in den Briefen vorgesehen, die bei folgenden
Ereignissen ausgelost werden: 'Gutachter eingeladen’, 'Gutachter stimmt zu’,
'Verspéatetes Gutachten' oder 'Alternativ-Gutachter eingesetzt'. Die Redaktion sollte die in
den Briefen verwendeten Platzhalter mit Hinweistexten versehen, wie z.B. 'Klicken Sie auf
diesen Link, wenn Sie das PDF der Einreichung ansehen wollen
%VIEW_REVIEWER_ PDF%'

Konfiguration: Fur die Aktionen 'Gutachter stimmt Begutachtung zu' und 'Gutachter
lehnt Begutachtung ab' mussen Sie die korrekten Platzhalter in die Briefe einfugen, die
versendet werden, wenn Gutachter eingeladen werden, wie z.B. bei den Ereignissen
'Gutachter eingeladen’ und 'Alternativ-Gutachter eingesetzt'.

Fur Gutachter - PDF ansehen muss der korrekte Platzhalter in den Briefen eingefugt
werden, die bei den Ereignissen 'Gutachter eingeladen’, 'Alternativ-Gutachter eingesetzt’
und 'Gutachter stimmt Begutachtung zu' gesendet werden.

Fristen fur Gutachter andern

Die Redaktion und die Redakteure kdnnen die Abgabetermine fur Gutachter andern, wenn
z.B. ein Gutachter mehr Zeit bendtigt, oder er nur zustimmen will, wenn er eine zuséatzliche
Woche Zeit bekommt.

Diese Funktion kann fir zwei unterschiedliche Falle zur Anderung des Abgabetermins
ausgefuhrt werden:



1) Wenn das Manuskript einem Gutachter zugewiesen wird - kann der Redakteur oder
jemand, der stellvertretend fur ihn agiert, die Abgabefrist jedes einzelnen
Manuskriptes auf der '‘Gutachter auswéahlen' -Seite andern. Wird das Datum
Uberschrieben, gilt die neue Frist fur jeden Gutachter, der zu diesem Zeitpunkt
zugewiesen wird und tberschreibt das bisherige Datum. Zur Anderung der Frist
muss der Redakteur die Berechtigung 'Fristen fur Gutachter &ndern' in der
ROLLENDEFINITION haben.

2) Nachdem das Manuskript einem Gutachter zugewiesen wurde - kann der Redakteur
den aktuellen Abgabetermin fiur jeden einzelnen Gutachter auf der 'Details' -Seite
zum Manuskript &ndern. Zur Anderung der Frist muss der Redakteur die
Berechtigung 'Fristen fur Gutachter andern' in der ROLLENDEFINITION haben.
Jeder Gutachter kann einen individuellen Abgabetermin bekommen.

Konfiguration: Um einem Redakteur die Berechtigung zum Andern der Gutachter Frist
zu geben, gehen Sie in die System Administrator Funktionen, und in der
ROLLENDEFINITION zur Redakteur-Rolle und markieren Sie das Auswabhlfeld 'Fristen fur
Gutachter andern’.

Hinweis: Bei vielen Fachzeitschriften wird die Gutacherauswahl stellvertretend fur den
Redakteur durch die Redaktion vorgenommen. Wenn lhre Redaktion stellvertretend fur
ihre Redakteure die Gutachtereinladungen vornimmt, sollten Sie darauf achten, dass
diese neue Funktion fur die Redakteurrolle, die die Einladungen vornimmt, aktiviert ist.
Zum Beispiel: Maria, die leitende Redakteurin loggt sich als Edward, dem Chefredakteur
ein um Gutachter far Edwards Zuweisungen einzuladen. In diesem Falle muss Edwards’
Rolle Chefredakteur die Berechtigung zum Andern der Gutachterfristen haben

Hinweis: Wenn Sie dem Redakteur die Berechtigung zur Anderung der Gutachterfristen
nicht geben wollen, kénnen Sie diese Funktion dennoch auf der Seite 'Details' nutzen,
nachdem der Redakteur Gutachter ausgewéahlt hat. In diesem Falle geben Sie sich selbst
bzw. einem Mitglied der Redaktion in der ROLLENDEFINITION die Berechtigung

Gutachter Erinnerungen

Es gibt zwei Berichte mit denen die Redakteure den Einreichungsablauf flr Einreichungen

beim Gutachter verfolgen kdnnen. Beide Berichte ermdglichen den Versand von
Erinnerungsbriefen an Gutachter, die individuell angepasst werden kénnen.

Der Bericht 'Eingeladene Gutachter - noch ohne Rickmeldung' zeigt alle ausstehenden

Gutachter-Einladungen.

Der 'Gutachter erinnern - Bericht' zeigt alle Einreichungen, die sich im Gutachtenprozess

befinden und deren Frist innerhalb der nachsten X Tage erreicht wird (‘fAbgabetermin’ liegt
in der Zukunft) und/oder Gutachter, die Ihre Frist Uberschritten haben (‘Abgabetermin’ ist
verstrichen). Sie kdnnen ebenfalls einen Zeitraum fiur den Abgabetermin angeben, dies
kann sowohl verspatete Gutachter, als auch Gutachter einschliel3en, deren Abgabetermin
noch nicht erreicht ist.

Konfiguration: Es ist keinerlei Konfiguration notwendig, lediglich die Berechtigung
'‘Berichte erstellen' oder 'Gutachter Erinnerungen senden' muss in der
ROLLENDEFINITION aktiviert sein.




Hinweise zu den Briefen: Es gibt eine Reihe von Platzhaltern, die in den
Erinnerungsbriefen an Gutachter genutzt werden kdénnen:

%REVIEW _REQUEST_ DATE%6 - Fugt das Datum ein, an dem die Redaktion das
Gutachten angefordert hat

2%REVISION_ASSIGN_DATE%6 - Fugt das Datum ein, an dem eine Revision an den
Gutachter gegeben wurde

%REVIEW_ACCEPT_DATE%6 - Fugt das Datum ein, an dem der Gutachter der
Begutachtung zugestimmt hat

%REVIEW_DUE_DATE%6 - Fugt das Abgabedatum fir das Gutachten ein, basierend auf
der Anzahl an Tagen, die im REGELWERK unter Artikeltypen bearbeiten eingestellt ist.
Arbeitet die Fachzeitschrift im Zugestimmt-Modus, steht kein Datum zur Verfugung,
solange der Gutachter nicht der Begutachtung zugestimmt hat

%REVIEW_DAYS TO_ REVIEW%6 - Flugt die Anzahl an Tagen ein, die dem Gutachter
zur Begutachtung zur Verfligung stehen, basierend auf den Voreinstellungen im
REGELWERK oder basierend auf einer neuen eingegeben Zahl, wenn der Redakteur die
Standardeinstellung bei der Einladung des Gutachters tberschrieben hat

%REVIEW _REMIND_DATE%6 - Fugt das Datum der letzten Gutachter-Erinnerung ein

% REVIEW_DAYS_TOTAL%6 - Fugt die Anzahl an Tagen ein, seit der das Manuskript
sich im Gutachtenprozess befindet

% REVIEW_DAYS_LATE%6 - Fugt die Anzahl an Tagen ein, um die der
Gutachtenabgabetermin Uberschritten ist

Konfiguration: Diese neue Platzhalter-Felder kdnnen in alle Briefe eingefligt werden,
die mit einer Einreichung verbunden sind (ausgeschlossen sind Serienbriefe und Briefe,
die an neue Nutzer bei der Registrierung und Benutzername und Passwort vergessen -
Ereignissen versendet werden).

Gutachten erganzen und bearbeiten

Ein Redakteur (mit den in der ROLLENDEFINITION eingestellten entsprechenden
Berechtigungen) kann abgeschlossene Gutachten bearbeiten und erganzen. Dies kann zu
jedem Zeitpunkt nach der Ubermittlung des Gutachtens vom Gutachter erfolgen.

Diese Funktion kann in den folgenden Szenarien verwendet werden:

1) Der Gutachter hat sein Gutachten abgeschlossen, entdeckt aber zusatzlichen
Recherchebedarf, oder fuhrt weitere Untersuchungen durch, die seine
Empfehlung und/oder Kommentierung beeinflussen. Er wiirde gerne seine
Stellungnahme andern bzw. erganzen

2) Der Gutachter hat versehentlich seine Eingaben in das Kommentarfeld eines
anderen Manuskriptes gemacht und seine Empfehlung bereits abgesendet

Nur der Redakteur hat Zugriff auf das Original-Gutachten und kann dieses bearbeiten.
Der Gutachter KANN KEINE Berichtigungen oder Ergédnzungen zu seinem Gutachten



vornehmen, da dieses die Integritat der Ubermittelten Gutachten in Frage stellen wiirde. Er
muss seine neue Kommentierung au3erhalb von EM an die Redaktion weitergeben. Der
Redakteur kann den Link '‘Gutachterkommentare ansehen’ in der Aktionsspalte anwéhlen,
auf die Gutachter-Entscheidung klicken und gelangt somit zur Seite 'Individuellen
Gutachterkommentar ansehen'. Dort kann er auf '‘Gutachterkommentare editieren’ klicken.

Hinweis: Wenn bereits eine Entscheidung vom Redakteur getroffen wurde und der
Autor benachrichtigt ist, kbnnen die berichtigten Kommentare des Gutachters nicht mehr
in den Entscheidungsbrief an den Autor ibernommen werden. Wurde der Autor noch
nicht informiert, kénnen die Berichtigungen Uber Kopieren und Einfliigen noch in den
Brief eingefligt werden. Dies kann auf der Seite 'Entscheidung und Kommentar des
Redakteurs Ubermitteln' durch Eingabe in die Kommentarfelder erfolgen oder direkt
durch die Eingabe in den Brief beim Schritt 'Autor benachrichtigen’

Hinweis: Wurden die Kommentare durch den Redakteur bearbeitet, werden die
Originalkommentare des Gutachters Uberschrieben. Diese kénnen nicht wiederhergestellt
werden, falls der Nutzer versehentlich Anderungen vornimmt oder Teile l6scht

Hinweis: Diese Funktion sollte nicht von Redakteuren genutzt werden um Anderungen
fur den Entscheidungsbrief vorzunehmen. Dies sollte weiterhin Uber Andern des
Kommentarfeldes 'Gutachterkommentare an den Autor' auf der Seite 'Entscheidung und
Kommentare des Redakteurs tbermitteln' vorgenommen werden

Konfiguration: Ein Zugriffsrecht fur Redakteure in der ROLLENDEFINITION
gewahrleistet, dass nur bestimmte Nutzer auf die Funktion 'Gutachterkommentare
editieren’ zugreifen kdnnen. Um einem Redakteur diese Berechtigung zu geben gehen Sie
in der ROLLENDEFINITION zur entsprechenden Redakteurrolle und markieren Sie das
Auswahlfeld neben 'Gutachterkommentare und Bewertungen nach Erhalt des Gutachtens
editieren’'.

Gutachter-Anhange (Preprint Manager Feature)

If the journal opts for this feature, then Reviewers have the ability to upload files as part
of a review. These files might be images, related materials, or an annotated manuscript.

Herunterladen von Quelldateien aus dem PDF

Gutachter kénnen Quelldateien herunterladen, mit Anmerkungen versehen und wieder
ins System hochladen. Die Dateien kbnnen aus dem PDF heraus heruntergeladen werden.
Das PDF fur die Gutachter und die Redakteure kann so konfiguriert werden, dass Links
zum Herunterladen der Einreichungsbestandteile (Quelldateien) angezeigt werden. Diese
Links sind fur alle Einreichungsbestandteile konfigurierbar und kénnen tber
'Einreichungsbestandteile editieren' im REGELWERK eingestellt werden. Ein Gutachter
oder Redakteur, der sich das PDF ansieht, kann Uber einen Link den
Einreichungsbestandteil aus dem PDF heraus herunterladen. Es gibt vier Méglichkeiten,
Bestandteile im PDF zu integrieren:

1) 'Link nur fuar Grafikdateien erstellen (TIF, GIF, JPEG, JPG, PICT, BMP,
PSD, WPG, PNG)’ — Bilddateien und ein Link zur Original-Quelldatei
werden im PDF angezeigt. Die Datei-Endungen werden uberprift, nicht alle
Dateiarten sind erlaubt. Diese Einstellung ist die Standard-Voreinstellung
fur alle neuen Einreichungsbestandteile.



2) ‘Bestandteil mit in das PDF aufnehmen’ — dieser Bestandteil wird im PDF
dargestellt, aber es wird kein Link zur Quelldatei angezeigt. Die Datei-
Endungen werden Uberprift, nicht alle Dateiarten sind erlaubt.

3) ‘Bestandteil und Hyperlink mit in das PDF aufnehmen’ — dieser
Bestandteil wird im PDF dargestellt und es wird ein Link zur Quelldatei
angezeigt.

4) ‘Nur Hyperlink im PDF erstellen (Bestandteil wird nicht im PDF
dargestellt)’ — nur der Link zur Quelldatei wird im PDF angezeigt. Es
finden keine Uberpriifungen der Datei-Endungen statt und alle Dateitypen
sind erlaubt.

Konfiguration: Gehen Sie zum REGELWERK, Einreichungs-Bestandteile editieren, und
klicken Sie auf den 'Bearbeiten' neben dem Bestandteil, fur den Sie die Darstellung im
PDF &ndern wollen.

Zum Beispiel, wenn Sie Gutachtern ermdglichen wollen, die Quelldatei zum Manuskript
herunterzuladen, klicken Sie auf '‘Bearbeiten' neben dem Manuskript-Bestandteil. Im
Aufklappmeni zur 'PDF Handhabung' wahlen Sie 'Bestandteil und Hyperlink mit in das
PDF aufnehmen’.

Dateien als Teil des Gutachtens hochladen (Gutachteranhange)

Gutachter kénnen (mit den entsprechenden Zugriffsrechten in der ROLLENDEFINITION)
Dateien, die sie fur Ihr Gutachten als notwendig erachten, ins System hochladen. Sie
konnen ihre eigenen Anhange herunterladen oder I6schen, bevor sie das Gutachten
Ubermitteln. Mit Klick auf 'Gutachter - Anhange hochladen' kdnnen Gutachter Dateien
anhangen.

Hinweis: Diese Funktion hat keine Auswirkungen auf das PDF. Es werden der
Einreichung keine Dateien hinzugefugt oder Dateien unmittelbar verandert

Der Gutachter kann eine Beschreibung fir die Datei angeben und diese hochladen.

Der Gutachter kann mehrere Dateien (so viele wie erforderlich) anhangen. Jede Datei
wird einzeln aufgelistet und kann heruntergeladen oder geléscht werden.

Redakteure konnen Gutachter-Anlagen Ansehen, Herunterladen,
Bearbeiten und editierte Anlagen hochladen

Redakteure kénnen Gutachter-Anlagen herunterladen oder bearbeiten (administrierbar
in den Berechtigungen fur Redakteure in der ROLLENDEFINITION), wenn Sie eine
Entscheidung tUbermitteln wollen. Dies gibt dem Redakteur die Kontrolle, welche
Gutachter-Anlagen (sofern vorhanden) an den Autor als Teil des Entscheidungsbriefes
ubergeben werden.

Nachdem ein Gutachten tUbermittelt wurde kann der Redakteur auf die Gutachter-
Anlagen von der Seite 'Entscheidung Ubermitteln’ und von der Seite ‘Gutachten und
Kommentare ansehen' durch klick auf 'Gutachter-Anlagen ansehen' zugreifen.

Die Anlagen kann der Redakteur herunterladen und bearbeitete Dateien hochladen.



Fur alle Dateien, die der Redakteur mit 'Uberarbeitete Datei hochladen’ ins System
gestellt hat kann er Autoren und/oder Gutachtern den Zugriff ber Markieren der
Auswabhlfelder 'Autor Zugriff erlauben’ und/oder '‘Gutachter zugriff erlauben' geben.

Alle durch den Redakteur hochgeladenen Dateien werden Ubersichtlich in einer Tabelle
mit allen Gutachter Anlagen angezeigt. Der Redakteur kann eine oder mehrere Anlagen
markieren, die dem Autor zum Herunterladen angeboten werden, bevor er zu Seite
'Entscheidung Ubermitteln' zurtickkehrt.

Hinweis: Anlagen kdnnen Information zur ldentitat ihres Erstellers enthalten,
einschlielllich Informationen, die unter Dokument-Eigenschaften (Windows) und 'Hole
Info' (Macintosh) festgehalten sind

Hinweis: Autoren und Gutachter erhalten keine Anlagen als Anhang von E-Mail-
Benachrichtigungen. Auf die Anlagen muss im EM-System zugegriffen werden

Hinweis: Ein Gutachter hat jederzeit Zugriff auf die Anlagen, die er/sie selbst
hochgeladen hat

Hinweis: Auf Gutachter-Anlagen kénnen alle dem Manuskript zugewiesenen Gutachter
zugreifen (mit den entsprechenden Rechten in der ROLLENDEFINITION, entweder
‘Andere Gutachterkommentare zum Autor anzeigen' oder '‘Andere Gutachterkommentare
zum Redakteur anzeigen"). Ein Gutachter muss allerdings sein Gutachten bereits
Ubermittelt haben, bevor er auf die Anlagen zugreifen kann

Hinweis: Ladt ein Redakteur eine Uberarbeitete Anlage hoch, kann er auswéahlen, ob
dieses neue Anlage allen mit dem Manuskript verbundenen Gutachtern zugéanglich
gemacht werden soll (durch Markieren des Auswahlfeldes 'Gutachtern Zugriff erlauben’

Konfiguration: In der Gutachterrolle in der ROLLENDEFINITION finden Sie die
Berechtigung 'Hochladen von Anhangen auf der Gutachter Empfehlungsseite'. Diese
Berechtigung steuert, ob Gutachter die Schaltflache '‘Gutachter Anhange hochladen' auf
der Seite 'Beurteilung abgeben’ sehen.

Um Gutachter-Anlagen allen mit dem Manuskript verbundenen Gutachtern zuganglich
zu machen mussen Sie entweder das Recht ‘Andere Gutachterkommentare zum Autor’
oder 'Andere Gutachterkommentare zum Redakteur anzeigen' markieren.

In der Redakteurrolle finden Sie in der ROLLENDEFINITION die Berechtigungen
'Gutachter-Anlagen herunterladen' und 'Gutachter-Anlagen bearbeiten'.

Hinweis: 'Gutachter-Anlagen bearbeiten' beinhaltet 'Gutachter-Anlagen herunterladen’'.
Hat ein Redakteur die Berechtigung 'Gutachter-Anlagen bearbeiten' kann er auch alle
Funktion zu 'Gutachter-Anlagen herunterladen' nutzen’

Komplette Gutachtenubersicht

Viele Redakteure richten ihr Augenmerk auf die Anzahl der erstellten Gutachten fir ein
Manuskript, wenn Sie eine Entscheidung treffen wollen. Sie mdchten nicht abwarten bis alle
erforderlichen Gutachten eingegangen sind. Eine Ubersicht im Hauptmenii des Redakteurs
zeigt alle Einreichungen mit ‘X’ fertig gestellten Gutachten. Diese Tabelle zeigt die Anzahl
der Einreichungen mit O fertig gestellten Gutachten, 1 fertig gestellten Gutachten, 2 fertig



gestellten Gutachten, 3 fertig gestellten Gutachten und 4 oder mehr fertig gestellten
Gutachten. Ein Link fahrt jeweils zu einer Liste aller Einreichungen mit der entsprechenden
Anzahl an fertig gestellten Gutachten.

Diese Ubersicht fihrt nur Einreichungen auf, fir die der Redakteur der derzeit aktive
Redakteur ist. Dies bedeutet, eine Einreichung, die der Redakteur einem anderen Redakteur
zugewiesen hat, erscheint solange nicht in der Ubersicht, bis der zweite Redakteur eine
Entscheidung getroffen hat. GleichermaRen verhalt es sich, wenn der Redakteur aus der
Entscheidungskette heraus gefallen ist. Die Einreichung wird nicht aufgefuihrt, da sie seiner
Aufmerksamkeit nicht bedarf.

Hinweis: Ein Gutachten muss Ubermittelt worden sein, damit es als fertig gestellt
gezahlt wird. Gutachter, die eine Zuweisung abgelehnt haben oder ausgeladen wurden,
werden nicht mitgezahlt

Hinweis: Manchmal méchte ein Redakteur eine Entscheidung zu Manuskripten treffen,
far die noch keine Gutachten eingegangen sind. Diese Einreichungen werden in der
Ubersicht nicht angezeigt

Konfiguration: Um fir einen Redakteur die Komplette Gutachtenubersicht im
Hauptmenl einzublenden, gehen Sie in die System Administrator Funktionen, und in der
ROLLENDEFINITION zur Redakteur-Rolle und markieren Sie das Auswabhlfeld ‘Komplette
Gutachtenubersicht im Hauptmenu anzeigen’.

Hinweis: Wurde die Berechtigung zur Ansicht der Ubersicht nicht in der
ROLLENDEFINITION aktiviert, bleibt diese im Haupt-Menu des Redakteurs ausgeblendet

Einladen von Gutachtern nachdem ein Redakteur eine
Entscheidung getroffen hat

Hat ein Redakteur einmal den Entscheidungsprozess in Gang gesetzt (entweder durch
Starten der Entscheidung und Abspeichern seiner Kommentare fur ein spateres Ubermitteln
oder durch die Ubermittlung der Entscheidung), miissen ausstehende
Gutachterzuweisungen beendet oder die Gutachter ausgeladen werden. Kommt der
Redakteur aber zu dem Schluss, das weitere zusatzliche Gutachten benétigt werden, kann
er den Entscheidungsvorgang stoppen und direkt von der ‘Entscheidungs-’ Seite aus
zusatzliche Gutachter einladen.

Wurde eine Entscheidung bereits Ubermittelt, kbnnen Sie zusatzliche Gutachter nur nach
Zuweisung eines neuen Redakteurs vornehmen.

Beispiel 1: ein Redakteur hat zwei Gutachten erhalten und damit begonnen diese zu
bearbeiten. Der Redakteur klickt auf ‘Speichern und Spéater tGbermitteln’, und entscheidet ,
das ein drittes Gutachten erforderlich ist.

Beispiel 2: eine Einreichung wurde dem Chefredakteur zugewiesen und dieser hat es
einem nachgeordneten Redakteur zugewiesen. Der nachgeordnete Redakteur hat zwei
Gutachter eingeladen, die Gutachten wurden eingereicht und der Redakteur hat eine
Entscheidung getroffen. Der Chefredakteur entscheidet, dass ein drittes Gutachten bendtigt
wird, bevor er seine Entscheidung treffen kann. Dann weist er sich selbst oder einem
entsprechenden anderen Redakteur das Manuskript zu und kann zusatzliche Gutachter
zuweisen.



Hinweis: Entscheidet ein Gbergeordneter Redakteur zusatzliche Gutachter zu einer
Einreichung, die er von einem nachgeordneten Redakteur erhalten hat, einzuladen, ist es
ratsam die Einstellung ‘Bendtigte Anzahl an Gutachten komplett’ auf der Seite
Gutachterauswahl Ubersicht zu andern (wenn der Redakteur die Berechtigung in der
ROLLENDEFINITION dazu hat). Wenn er diese Einstellung nicht &ndert, bleibt das
Manuskript im Ordner Einreichungen mit bendtigten Gutachten komplett

Hinweis: Bevor ein Redakteur den Entscheidungsprozess durchlaufen kann (entweder
durch Starten der Entscheidung und Abspeichern seiner Kommentare flr ein spateres
Ubermitteln oder durch die Ubermittlung der Entscheidung), muss er zunéchst
ausstehende Zuweisungen beenden (oder Gutachter ausladen). Der nédchste Redakteur in
der Entscheidungskette kann ausgeladene Gutachter, bzw. Gutachter, deren Zuweisung
beendet wurde, wieder einladen, sowie auch zusatzliche Gutachter einladen

Hinweis: Wird ein Gutachten Ubermittelt, wahrend ein Redakteur Kommentare
bearbeitet und seine Entscheidung Ubermittelt, kbnnte es vorkommen, das der Redakteur
das neue Gutachten nicht sieht, oder die neuen Gutachterkommentare Uberschrieben
wurden. Aus diesem Grund muss der Redakteur zunachst Zuweisungen beenden oder
Gutachter ausladen

Hinweis: In einigen Fallen muss der Redakteur Zuweisungen nachgeordneter
Redakteure beenden. Wenn dies geschieht, werden die bis zu diesem Zeitpunkt
eingegebenen und gespeicherten Kommentare dieses Redakteurs nicht weitergegeben
und der Ubergeordnete Redakteur kann diese nicht einsehen

Konfiguration: Keine Konfiguration erforderlich

Entscheidungen Ubermitteln

Zu jeder Zeit kann ein Redakteur eine Entscheidung zu einer Einreichung abgeben (mit

der entsprechenden Berechtigung in der ROLLENDEFINITION Entscheidungen zu treffen).

Die Entscheidung wird Uber einen Link in der Aktionsspalte ‘Entscheidung und Kommentare
des Redakteurs abgeben’ eingegeben. Das Formular zur Ubertragung der Entscheidung

besteht aus mehreren Komponenten:

1) Aufklapp-Meni zur Auswahl einer Entscheidung. Jeder Entscheidungsbegriff ist mit
einem bestimmten Entscheidungs-Brief verknipft. Diese Briefe sind enthalten
einen Standardtext und Platzhalter zum Einblenden von Gutachter- und
Redakteurkommentaren an den Autor. Die Redaktion hinterlegt eigene
Entscheidungsbriefe im REGELWERK unter ‘Briefe editieren’ und gibt eigene
Begriffe fur die zur Verfigung stehenden Entscheidungen im REGELWERK unter
‘Redakteur Entscheidungsterms editieren’

2) Manuskript Wertung (optional). Der Redakteur kann eine Wertung im Bereich von
1-100 angeben. Zur Bewertung ist nur eine Eingabe maglich

3) ‘Details’ —Verweis ermdglicht den Zugriff auf die Manuskript ‘Details’

4) ‘Historie’ —Verweis ermoglicht den Zugriff auf den ‘Status’ und/oder die ‘Historie’
des Manuskriptes

5) ‘Ahnliche Artikel in MEDLINE’ — erméglicht den Zugriff auf die angegebene Funktion




6) ‘Gutachter einladen’ — erméglicht den Zugriff auf die ‘Gutachterauswahl Ubersicht’,
von der aus der Redakteur zusatzliche Gutachter einladen bzw. eingeladene
Gutachter ausladen kann

7) ‘Manuskript Bewertung ansehen’ — ermdoglicht die Ansicht umfassender, detaillierter
Informationen zu abgegebenen Bewertungen zur Einreichung

8) Gutachter, Redakteure und Entscheidungen — diese Tabelle zeigt die Gutachter und
Redakteure einer jeden Version der Einreichung, zusammen mit der
abgegebenen Empfehlung oder Entscheidung, Entscheidungsbriefe, die der Autor
zu fruheren Versionen erhalten hat und die ‘Ruckmeldung an Gutachter’ (wenn
dieser Einreichungsschritt aktiviert ist). Die Namen der Redakteure und
Gutachter sind mit einem Link zu ihren Tatigkeitsberichten versehen
(Kontaktdaten, Statistik ihrer Tatigkeiten und einer Liste aller Einreichungen, die
sie begutachten oder begutachtet haben, als Redakteur betreuen oder als Autor
eingereicht haben. Die Empfehlungen und Entscheidungen enthalten einen Link
zu den aktuellen Kommentaren der jeweiligen Person. Jede Version der
Einreichung kann ebenfalls von dieser Tabelle aus aufgerufen werden

9) ‘Anleitung fir den Redakteur’ — diese Schaltflache 6ffnet ein Fenster mit
angepassten Hinweisen fir den Redakteur, die die Redaktion als Hilfestellung
zum Ausflllen des Entscheidungsformulars hinterlegen kann

10) ‘Kommentare an den Redakteur’ — dieses Textfeld zeigt dem Redakteur alle
vertraulichen Kommentare der Gutachter, die nur fir den Redakteur bestimmt
sind, sowie die Kommentare nachgeordneter Redakteure. Darlber hinaus kann
dieses Textfeld vorkonfigurierte Fragen an den Redakteur enthalten (Redakteur
Formular), die der Redakteur beantworten soll.

Dieses Textfeld kann in seinem eigenen Fenster getdffnet werden; damit
reduzieren sie das Scrollen.

Der Redakteur kann Anderungen an den Kommentaren und/oder Erganzungen
vornehmen. Der Originaltext jedes Gutachters und nachgeordneten Redakteurs
ist gespeichert und durch Klick auf den jeweiligen Namen in der Tabelle
erreichbar. Die geanderten Eingaben in diesem Textfeld werden dem nachsten
Redakteur in der Entscheidungskette angezeigt.

Der Inhalt dieses Textfeldes wird ebenfalls als ‘nur lesbares’ Feld auf der Seite
‘Autor benachrichtigen’ angezeigt, wenn ein Redakteur oder Redaktionsmitglied
den Entscheidungsbrief an den Autor vorbereiten méchte. Hier kann der
Redakteur, der die endgultige Entscheidung trifft, auch Hinweise fir den
Entscheidungsbrief an die Person hinterlegen, die den Brief vorbereitet (fur
Redaktionen, in denen der Redakteur die Autorbenachrichtigung nicht selbst
vornimmt).

11) ‘Kommentare an den Autor’ — dieses Textfeld zeigt dem Redakteur die
Kommentare der Gutachter, die an den Autor gerichtet sind, sowie die
Kommentare nachgeordneter Redakteure.

Dieses Textfeld kann in seinem eigenen Fenster getffnet werden; damit
reduzieren sie das Scrollen.

An dieser Stelle bearbeitet der Redakteur alle Kommentare der Gutachter und
nachgeordneten Redakteure, die in den Entscheidungsbrief an den Autor



eingefligt werden sollen. Er kann diese Angaben mit seinen eigenen
Kommentaren an den Autor.

12) Fragen zur Manuskriptbewertung kénnen entweder oberhalb oder unterhalb der
Kommentarfelder eingeblendet werden. Die Redakteure beantworten diese
Fragen bei der Eingabe ihrer Entscheidung auf der Seite ‘Entscheidung und
Kommentare des Redakteurs abgeben’. Redakteure (mit den entsprechenden
Berechtigungen in der ROLLENDEFINITION) kénnen Antworten nachgeordneter
Redakteure korrigieren.

Konfiguration: Gehen Sie in der ROLLENDEFINITION zur Redakteurrolle, die diese
Funktion bendétigt. Markieren Sie das Auswahlfeld neben ‘Eine Entscheidung treffen’
(siehe auch ‘Anpassungen in der Entscheidungskette’).

Redakteure konnen Bewertungen nachgeordneter Redakteure
wahrend des Entscheidungsprozesses modifizieren

Auf der Seite ‘Entscheidung und Kommentare des Redakteurs abgeben’ kdnnen
Redakteure die Antworten zu Fragen der Manuskriptbewertung, die vorhergehende
Redakteure gemacht haben, andern. Dies gilt auch fur die ‘Gesamt-Bewertung’. Der
Unterschied dieser Berechtigung und der ‘Redakteur Kommentare und
Manuskriptbewertungen nach der Entscheidung editieren’ liegt darin, dass in diesem Fall
der Redakteur Teil der Entscheidungskette ist.

Konfiguration in der ROLLENDEFINITION: Gehen Sie in der ROLLENDEFINITION
zur Redakteurrolle, die das Recht zur Anderung der Manuskriptwertung nachgeordneter
Redakteure erhalten soll (nachgeordnet in der Entscheidungskette). Aktivieren Sie dort
‘Andern der Redakteur Manuskriptbewertungen wahrend des Entscheidungsprozesses’.

Wurde die Berechtigung nicht aktiviert, kann lediglich der letzte Redakteur (der
Redakteur, der die erste Entscheidung trifft) in der Entscheidungskette die Fragen zur
Manuskriptbewertung beantworten. Andere Redakteure kénnen die Fragen und
Bewertungen ansehen, aber nicht verandern.

Autoren-Ruckmeldung an Gutachter

Redakteure haben Zugriff auf die Autoren-Rickmeldung an Gutachter auf den Seiten
‘Gutachten und Kommentare ansehen’ und ‘Entscheidung und Kommentare des
Redakteurs absenden’. Der Link in den Aktionen ‘Kommentare der Gutachter und
Redakteure ansehen’ wurde umbenannt zu ‘Zeige Gutachten und Kommentare’, um
wiederzuspiegeln, dass weitergehende Informationen auf dieser Seite zur Verfiigung
stehen.

Speichern und Drucken von Redakteur Entscheidungen

Redakteure kénnen ihre Kommentare speichern, wahrend Sie daran arbeiten, damit im
Falle eines Computerfehlers oder Verbindungsabbruches keine Daten verloren gehen.
Zuséatzlich kénnen Sie ihre Arbeit beenden und zu einem spéteren Zeitpunkt fortsetzen.
Sie kdnnen ebenfalls einen Entwurf ausdrucken, um diesen offline zu prifen oder einen
Ausdruck fur Ihre Ablage anfertigen, bevor sie die Entscheidung an die Redaktion
Ubermitteln.

Konfiguration: Keine Konfiguration erforderlich



Hinweis: Mochte ein Redakteur eine Entscheidung abgeben, bevor alle Gutachten
und/oder Entscheidungen nachgeordneter Redakteure vorliegen, muss er ‘Alle
ausstehenden Zuweisungen beenden’, bevor er eine Entscheidung abgeben kann

Hinweis: Mochte ein Redakteur keine Zuweisungen beenden, kann er zur Seite
Gutachterauswahl! Ubersicht wechseln und die Gutachter zunachst ausladen(tiber den
Link in der Aktionsspalte ‘Gutachter einladen’ ODER Uber ‘Gutachter einladen’ von der
Seite ‘Entscheidung und Kommentare des Redakteurs abgeben’). Dies ermoglicht ihm
E-Mails (auch angepasste individuelle E-Mails) an die Gutachter zu senden

H