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BENUTZER:INNEN & ROLLEN

Neue Benutzer:innen kénnen sich entweder selbst registrieren oder werden von den Zeitschriftenver-
walter:innen registriert, je nach Voreinstellung im System. Die Einstellungen dazu finden Admins und
Zeitschriftenverwalter:innen unter folgenden Pfad:

Einstellungen >> Benutzer/innen & Rollen >> Zugriffsoptionen >> Registrierung von Benutzer/innen

Dieses Manual informiert Gber die Zuweisung von Rollen und wie Benutzer deaktiviert bzw. geléscht
werden kdnnen.

UBERSICHT UBER BENUTZER:INNEN

Einen Uberblick Giber alle aktuell registrierten Benutzer:innen findet man unter diesem Pfad:
Einstellungen >> Benutzer/innen & Rollen >> Benutzer/innen
Hier werden dargestellt:

- der Name,

- die E-Mail-Adresse,

- die Affiliation der Benutzer:innen

- sowie die ihnen zugewiesenen Rollen und deren jeweilige Startpunkte.

Benutzer/innen & Rollen

Benutzer/innen Rollen Zugriffsoptionen ORCID-Plugin
Invitations (0) Invite to a role
NAME E-MAIL INVITATIONS STATUS AFFILIATION

Keine Eintrage

Aktuelle Benutzer/innen (17) ‘ Q |

NAME E-MAIL FUNKTION ANFANGSDATUM  AFFILIATION
Zeitschriftenverwalter/
in
Zeitschriftenredakteur/

ojs3admin Superadmin olaf hilbig@sub.uni-hamburg.de in

Production editor
Rubrikredakteur/in
Autorfin

Leserfin

Technische Universitat

Susanne Musterfrau i, susanne.musterfrau@mailinator.com Autorfin see
Hamburg
Michael Mustermann michael mustermann@mailinator.com  Autor/in Technische Universitat
Hamburg
Autor/in
[ hd| KEINE-
Loeschdummy Loeschdummy ~ \Ceshdummy@io externe/r Gutachter/in e
ADRESSExxx.cc N
Leser/in
Robert Rubrikmanager rrubrik@mailinator.com Rubrikredakteurfin e

(Rubrikmanager ,Artikel")

Stand: 0JS 3.5 Dieses Werk steht unter einer Lizenz ®
09.02.2026 Creative-Commons-Namensnennung 4.0 @
Seite 1von 6 (CC-BY 4.0) International



STAATS: UND UNIVERSITATS-

. . BIBLIOTHEK
Hamburg University Press HAMBURG

Verlag der Staats- und Universitatsbibliothek CaRL ¥ON OSSIETIKY
5 M,
Hamburg Carl von Ossietzky [o)

BENUTZER:INNEN UND IHRE ROLLEN

Benutzer:innen kénnen in 0JS unterschiedliche Rollen einnehmen, orientiert an den Aufgaben, die sie
im Publikationsprozess einnehmen. Hier eine Ubersicht {iber die vorhandenen Rollen:

Jeitschriftenverwalter/in Mit der jeweiligen Rolle gehen auch unterschiedliche Aufgaben

und ein damit zusammenhéangender teilweise beschrankter
Zugriff in OJS einher.

Zeitschriftenredakteur/in

Production editor

Rubrikredakteur/in Zum Beispiel hat ein:e Benutzer:in mit der Rolle Lektor/in Zu-
Gastredakteur/in griff auf Artikel, denen er/sie als Lektor/in zugewiesen wurde
Lektor/in und hat bei den entsprechenden Artikeln keinen Zugriff auf die
Designer/in anderen Prozessschritte (Einreichung, Begutachtung, Herstel-
Finanzierungskoordinator/in lung).

Indizierer/in

Layout-Leiter/in

Marketing- und Vertriebkoordinator/in
Korrektor/in

Autor/in

Ubersetzer/in

externe/r Gutachter/in

Leser/in

Abonnementverwalter/in

Gehilfe

Editorial Board Member

BENUTZER:INNEN ZU ROLLEN EINLADEN

Mit OJS 3.5 ist es den Zeitschriftenverwalter:innen nicht mehr méglich, die Accounts von Benutzer:in-
nen zu bearbeiten. Zeitschriftenverwalter:innen haben aber die Moéglichkeit, sie zu einer Rolle einzu-
laden, falls sie dem/der Benutzer:in eine neue Rolle zuweisen mdchten.

Bei bereits registrierten Benutzer:innen kann dazu das ausklappbare Meni hinter den drei Punkten
rechts in der Zeile des/der Benutzer:in geklickt werden.

. . - . Technische Universitat
Michael Mustermann michael.mustermann@mailinatorcom  Autor/in Hamblurg et El

Unter dem Punkt ,,Bearbeiten” 6ffnet sich dann das Fenster mit Informationen zum Account und der
Moglichkeit, eine neue Rolle zuzuweisen.
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STEP 1 - Enter details and invite for roles

Sie kdnnen diese Person dazu einladen, eine neue Rolle in OJs anzunehmen

EMail

rrubrik@mailinator.com
ORCIDAD

Vorname
Robert

Nachname

Rubrikmanager (Rubrikmanager ,Artikel’)
Affiliation

~ Weitere Details anzeigen

ROLE START DATE

Rubrikredakteur/in

Add Another Role

2 ) Review & invite for roles

JOURNAL MASTHEAD

Appear on the masthead Remove Role

Des Weiteren gibt es die Moglichkeit, sowohl bisher nicht registrierten Benutzer:innen sowie denen,
die bereits registriert sind, direkt im Menu ,Benutzer/innen & Rollen” eine Rolle zuzuweisen.

ORCID-Plugin

INVITATIONS

Benutzer/innen & Rollen
Benutzer/innen Rollen Zugriffsoptionen
Invitations (0)
NAME E-MAIL
Keine Eintrige
Aktuelle Benutzer/innen (17)
NAME E-MAIL

FUNKTION

Invite to a role

STATUS AFFILIATION

2]

ANFANGSDATUM  AFFILIATION

Mit dem Klick auf ,,/nvite to a role” 6ffnet sich das entsprechende Fenster. Hier sucht man zunadchst im

System, ob der/die entsprechende Benutzer:in bereits registriert ist: entweder mit der Suche nach der
E-Mail-Adresse, dem Benutzernamen oder der ORCID.

Ist der/die Benutzer:in bereits registriert, erscheinen zum einen die Details zum Account, zum anderen
wird direkt darunter die Moglichkeit gegeben, eine neue Rolle zuzuweisen.
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° Search User

STEP 2 - Enter details and invite for roles
The user already exists in the journal

Sie kannen diese Person dazu einladen, eine neue Rolle in OJS anzunehmen

E-Mail

ORCIDAD.

Vomame

Michael

Nachname

Affliation

michael. mustermann@mailinator.com

https://orcid.org/0000-0002-7644-325X

Mustermann (Autor)

Technische Universitat Hamburg

Add Another Role

ROLE START DATE END DATE JOURNAL MASTHEAD
Autorsin Appear on the masthead Remove Role
Select anew role * Start Date * Impressum der Zeitschrift *

v TT.MM. 1)

Unter ,Select a new role” wird die gewlinschte Rolle ausgewahlt, unter ,Start Date” das Datum ausge-
wahlt, ab dem der/die Benutzer:in mit der neuen Rolle arbeiten kann. Unter ,/Impressum der Zeit-
schrift” kann ausgewahlt werden, ob diese Rolleninformation auf der vom System erstellten Impres-

sumsseite erscheinen soll (,,Appear on the masthead” oder ,, Does not appear on the masthead”). Die
Auswahlmoglichkeit gibt es bei der Rolle ,,externer Gutachter” jedoch nicht.

Hinweis: Bei den meisten Zeitschriften wurde eine eigene Impressumseite erstellt, sodass die Angabe
hier irrelevant ist und spater nicht auf der Webseite erscheinen wird.

Soll jedoch einem/einer nicht registrierten Benutzer:in eine Rolle zugewiesen werden, 6ffnet sich nach
der Suche nach dem/der Benutzer:in das folgende Fenster:

Sie laden eine/n

Invite user to take a role

eine Ralle in

© scocniser

im Impressum der

STEP 2 - Enter details and invite for roles
The user does not have a role in this journal

oRCID-D

Deutsen

s

Deutsch

0n accepting the invite, the user

eine newe Ralle

‘will b redirectect £ ORCID to verfy their ccount, if they wish to.

3) Review & invite for roles

Vorname
fyou know the given name of the user, you can e

s

e the information. Howeves this nformation can be changed by the user

Nachname
fyou know the family name of the user, you can

&

‘Add Anather Role

sTarTouTe

Stact Date

oMM

oup o JOURNAL MASTEAD

Tmpressum des Zitschiit

Abbrechen | | Zuriek m

Hier wird zunachst die E-Mail-Adresse der Person eingegeben. Die Eingabe des Vor- und Nachnamens

ist hier optional. Im nachsten Schritt wird werden wieder die neue Rolle, das Startdatum sowie die
Angabe zum Erscheinen im Impressum je ausgewahlt.
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Klickt man sowohl bei bereits registrierten als auch neuen Benutzer:innen auf ,Save And Continue”
offnet sich ein Fenster mit der vorangelegten E-Mail zur Einladung der Rolle:

Invite user to take a role

Sie laden eine/n Benutzer/in dazu ein, eine Rolle in OJS anzunehmen, sowie im Impressum der Zeitschrift zu erscheinen

@ seorcnuser © crer e (3) Review 8 imiteforrles

STEP 3 - Modify email shared with the user
Send the user an email to let them know about the invitation, next steps, journal GDPR polices and ORCID verification

E-Mail Templates

Nutzer zu einer Rolle einladen

An (_ kistin ameis@sub uni-hamburg de COBCC hinzufugen

Betreff Sie wurden zu einer neuen Rolle eingeladen

B [ x* % &

Einladung fir eine Rolle Licber (SrecipientName}, Im Hinblick auf
Th..

Einladung fiir eine Rolle

Wechseln zu Englisch , Franzésisch

Lieber (SrecipientName},

Im Hinblick auf Lhre Exp sie laden, um eine neuen Rolle bei {§contextName} zu tibernehmen.

At (ScontextName), we value your privacy. As such, we have taken steps to ensure that we are fully GDPR compliant. These steps include you being accountable to enter your own data and choosing who can
seewhat information. For additional information on how we handled your data, please refer to our Privacy Policy.

(sexistingRoles)
($rolesaddecy

O accepting the invite, you will be redirected to {scontextName).

Feel free to contact me with any questions about the process.

Einladung annehmen
Einladung ablehnen

Abbrechen Zurick Invite user to the role

Sollte die entsprechende E-Mail hier nicht erscheinen, muss sie oben links unter ,, E-Mail Templates*
entsprechend ausgewahlt werden.

Klicken Sie abschlieRend auf ,Invite user to the role“ unten rechts, um den Prozess abzuschlieBen.
Dadurch erhalt die Person die Einladung fiir die neue Rolle in ihr E-Mail-Postfach und hat die Méglich-
keit, diese zu bestatigen oder abzulehnen.

Offene Einladungen, bei denen sich die Person noch nicht zuriickgemeldet hat, finden sich im Menu
»Benutzer/innen & Rollen” oberhalb der Anzeige aller registrierten Benutzer:innen.

BENUTZER:INNEN DEAKTIVIEREN

Mit 0JS 3.5 hat man die Mdglichkeit, Benutzer:innen zu deaktivieren. Hierzu 6ffnet man das ausklapp-
bare Meniu hinter den drei Punkten rechts bei dem/der jeweiligen Benutzer:in und klickt auf
»,Deaktivieren”:

Susanne Musterfrau Autorfin Technische Universitat vee
Hamhurn

# Bearbeiten
1 E-Mail
& Login As

X Remove User

2. Deaktivieren

' Benutzer/in zusammenfiihren
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Im folgenden Schritt 6ffnet sich ein Fenster, um einen Grund fiir die Deaktivierung anzugeben:

< Disable Susanne Musterfrau

Current Roles : Autor/in

Grund fiir Benutzer/in-Deaktivierung
Please note that once a user is disabled, you won't be able to add them to any roles until the user is enabled again

Abbrechen  OK

Deaktivierte Benutzer:innen lassen sich dann am Symbol neben dem Benutzernamen erkennen; die
Benutzer:innen tauchen weiterhin in der Liste der registrierten Benutzer:innen auf, solange sie noch
mit einer Rolle verknipft sind.

Susanne Musterfrau X

Auf die gleiche Art konnen die Benutzer:innen auch jederzeit wieder aktiviert werden.

BENUTZER:INNEN LOSCHEN

Mit 0JS 3.5 gibt es nun die Moglichkeit, Benutzer:innen zu I6schen. Dazu 6ffnet man das ausklappbare
Meni hinter den drei Punkten rechts bei dem/der jeweiligen Benutzer:in und klickt auf ,,Remove User*.

Leser/in 2026-02-02
Mikael Hansen m.hansen@mailinator.com Autor/in 2026-02-02 Lund University
Gastredakteur/in 2026-02-1C

¢ Bearbeiten

Anzeige 1 bis 17 17
nzeige 1 bi von ™ E-Mail

2] Login As

X Remove User

2, Deaktivieren

W Benutzer/in zusammenfihren

Es 6ffnet sich ein Fenster mit einer Sicherheitsabfrage, ob der/die Benutzer/in von der Zeitschrift ent-
fernt werden soll. Mit ,,0k“ bestatigt man diese Frage. Danach ist der/die Benutzer:in nicht mehr in

der Zeitschrift registriert.
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