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BEGUTACHTUNGS FORMULARE 
Der Begutachtungsprozess kann durch die Erstellung eigener Begutachtungsformulare (review forms) 

unterstützt und sehr dediziert gesteuert werden. 

ERSTELLUNG EINES BEGUTACHTUNGSFORMULARS 

 „Einstellungen (Settings)“ -> „Workflow“ -> „Begutachtung (Review)“ -> „Begutachtungsformulare 

(Review forms)“ -> „Begutachtungsformular erstellen (create review form)“ 

 Im ersten Reiter Titel und Beschreibung eintragen 

 Im zweiten Reiter „Formularelemente“ „Neues Feld anlegen“ wählen 

 Als Feldtypen stehen unterschiedliche Textfelder sowie Radiobuttons (nur eine Auswahlmöglichkeit 

möglich) und Checkboxen (Mehrfachauswahl) zur Verfügung. Das Handling ist selbsterklärend. 

 Wichtig: Checkbox „In Nachricht an Autor/in aufgenommen“ 

Nur wenn dieser Haken gesetzt ist wird dieses Feld in die Mail an die Autor*innen eingefügt, die bei 

„Beitrag annehmen“ durch den Redakteur generiert wird. 

 Das Formular vollständig aufbauen, also alle benötigten Felder hinzufügen 

 Der Reiter „Vorschau“ hilft bei der Gestaltung 

Zum Schluss das Formular aktivieren, damit es benutzt werden kann: 

 

ZUWEISEN EINES BEGUTACHTUNGSFORMULARS 

Um ein eigenes Formular zu nutzen, wird es im Begutachtungsprozess den Gutachter*innen zugewiesen: 
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Starten die Begutachter*innen nun den Begutachtungsprozess, erhalten sie das erstellte Formular auf dem 

Schirm. 
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Bei der Übernahme der Einreichung durch die Redaktion (Button „Einreichung annhmen“) kann man die 

definierten Felder des Gutachtens in die Mail an die Autor*innen einfügen. 

 

 

AUSWIRKUNGEN 

Ein Formular kann nicht gelöscht oder geändert werden, solange eine Einreichung verknüpft ist. Erst wenn der 

Begutachtungsprozess abgeschlossen ist, ist dies wieder möglich. 

 

 


