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Der übliche Ablauf in Schritten 
 
Eingereichtes Manuskript 
 
1 Die Autor*innen reichen das Manuskript online im Editorial Manager ein (S.8) 
2 Das Journal Editorial Office (JEO) prüft formal auf Vollständigkeit (Technical Check). (S.14) 
3 Das JEO ordnet das neu eingereichte Manuskript einem Rubrikherausgeber zu.  
4 Das Manuskript wird durch die betreuenden Herausgeber*innen geprüft. (S.21) 
    - Sollte ein Gutachten erforderlich sein -> weiter bei Punkt 5 (S.22) 
    - wird direkt eine Entscheidung durch die Herausgeber*innen getroffen -> weiter bei Punkt 8  
      (S.22) 
5 Die Herausgeber*innen laden innerhalb von  7 Tagen i.d.R. zwei externe 
    Gutachter*innen ein.  (S.23) 
6 Die Gutachter*innen sageb innerhalb von  7 Tagen zu und reichen das Gutachten innerhalb  
   von   21 Tagen über den Editorial Manager ein. (S.18) 
7 Die Herausgeber*innen werden über E-Mail informiert, sobald alle angeforderten 
   Gutachten vorliegen. (S.26) 
8 Die Herausgeber*innen treffen eine Entscheidung zum Manuskript (S.27) 
 Accept 
 Minor revisions needed  
 Major revisions needed  
 Reject  
 9 Die Herausgeber*innen teilen den Autor*innen die Entscheidung über E-Mail aus dem 
    Editorial Manager mit (S.28). 
           Sollte die Entscheidung zur Überarbeitung des Manuskripts gefallen sein (Revision) 
           -> weiter bei ab Punkt 10 

 

Revisionen einreichen 
 

10 Die Autor*innen reichen die Revision innerhalb von  14 Tagen über den EM ein (S.15). 
11 Das JEO prüft das Manuskript formal und weist es den Erst-Rubrikherausgeber*innen zu. 
12 Die betreuende Herausgeber*innen prüfen die Überarbeitung und leitet die notwendigen  
      Schritte ein (abhängig von Entscheidung; Accept/Reject oder Revision) 
      - Das Manuskript geht zurück zu den Gutachter*innen der “ersten Runde”. => (Punkt 5, S.22) 
      - Es kann eine endgültige Entscheidung über Annahme oder Ablehnung getroffen werden.  
         => (Punkt 8, S.26)
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Allgemein 

Registrierung / Passwort ändern 

 

1 Gehen Sie im Internet auf   
http://www.editorialmanage
r.com/nore/ 
und klicken Sie im Hauptmenü 
auf Register. 
 

 

2 Geben Sie bitte Vor- und 
Nachname, sowie die E-Mail-
Adresse ein. 
Das System prüft nun, ob bereits ein 
Account unter dieser E-Mail-Adresse 
angelegt ist 
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3 Füllen Sie bitte das Formular 
aus. 
Die Rot mit Stern (*) markierten 
Felder sind Pflichtfelder, die weiteren 
Angaben sind optional. 

 
4 Klicken Sie am Ende der 

Seite auf Continue, um den 

Vorgang abzuschließen. 
 
 
!! Sie bekommen nun eine E-
Mail mit Username und 
Passwort zugesendet. Diese 
können Sie jederzeit ändern. 
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Passwort und Stammdaten ändern 

 
 
1 Loggen Sie sich ein und 
gehen Sie im Hauptmenü auf 
Update my Information. 
Hier haben Sie die Möglichkeit, 
Username und Passwort zu ändern, 
sowie Ihre Stammdaten zu 
modifizieren. 

 
!! Die Rot mit Stern (*) 
markierten Felder sind 
Pflichtfelder. 
 
>> Klicken Sie am Ende auf 

 
und gehen auf Ihre Startseite  
(Main Menu). 

 
 

 
Login / Passwort vergessen 

 

Login 
Gehen Sie im Internet auf  
http://www.editorial 
manager.com/nore/ 
und klicken Sie im Menü auf 
Login . 
Geben Sie Ihren Username und Ihr 
Password ein. Wählen Sie die Rolle, 
in der Sie sich einloggen wollen: 
- Manuskript einreichen  Author 
- Gutachten abgeben  Reviewer  
- Herausgeberfunktionen  Editor  

 

 

Passwort vergessen 
Ihre Login-Daten können Sie sich 
im Menü Login über Send 
Username/Password erneut per E-
Mail zusenden lassen. 
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Übersicht der Aufgaben 

An jedem Punkt 
im Editorial 
Manager können 
Sie über den 
blauen 
Menübalken 
oben zu „Main 
Menu“ gehen 
und dort die 
Übersicht Ihrer 
Aufgaben sehen  
 
!! Bitte beachten 
Sie, dass diese 
Aufgaben von 
der Rolle 
abhängen mit 
der Sie 
eingeloggt sind.  

 

Die Rolle können 
Sie jederzeit 
ändern. 

 

 



Stand 2021 

8 

Urlaub 
Bitte hinterlegen Sie im EM, wenn Sie für einen längeren Zeitraum für ein Review nicht 
zu erreichen sind. 

1 Klicken Sie im 
Hauptmenü auf 
Update My 
Information. 

 

2 Scrollen Sie ganz 
nach unten und 
klicken Sie auf 
„Unavailable 
Dates“. 

 

3 Klicken Sie auf 
„Add New 
Unavailable Date“. 

 

4 Geben Sie den 
Zeitraum Ihrer 
Abwesenheit ein 
und klicken Sie 
„Submit“. 

 

!! Wenn Sie nun für 
eine Aktion im 
Editorial Manager 
eingeladen werden, 
wird angezeigt, in 
welchem Zeitraum 
Sie nicht zu 
erreichen sind 
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Autor*innen 
 

Manuskript einreichen 

1 Login 
Loggen Sie sich 
mit Author Login 
ein. 

 

2 Neues 
Manuskript 
einreichen 
Gehen Sie auf 
„Submit New 
Manuskript“, um 
ein neues 
Manuskript 
einzureichen  

 

3 Für welche 
Rubrik reichen Sie 
ein? Klicken Sie 
auf „Next“, um 
fortzufahren 
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4 Geben Sie den 
vollständigen 
Titel des 
Manuskripts ein 
und klicken Sie auf 
„Next“. 

 

5 Geben Sie die 
Autor*innen an. 
Sie habe die 
Möglichkeit, weitere 
Autor*innen 
anzugeben. Diese 
müssen nicht im EM 
registriert sein. Die 
Person, die das 
Manuskript hochlädt, 
ist automatisch als 
korrespondierende(r) 
Autor*in angelegt. 
Nur dieser erhält die 
E-Mails aus dem 
System. Sie können 
den/die 
korrespondierende(n) 
Autor*in an dieser 
Stelle ändern, dieser 
muss jedoch im EM 
registriert sein. Die 
Reihenfolge ist 
beliebig veränderbar. 

 
Klicken Sie auf 
„Next“, um 
fortzufahren 
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6 Geben Sie 
Zusammenfassung 
und Abstract, 
sowie jeweils fünf 
Schlüsselwörter 
und Keywords ein. 
Klicken Sie auf 
„Next“, um 
fortzufahren. 
 
 
 
 

 

7 Wenn Sie 
wünschen, geben 
Sie hier zusätzl. 
Informationen an 
das Editorial 
Office und die 
Herausgeber ein. 
Bspw.:  
- Hat Sie jemand 
eingeladen? 
- Gab es 
Absprachen? 
 
Gehen Sie auf 
„Next“, um 
fortzufahren. 

 

8 Wenn Sie 
wünschen, 
schlagen Sie 
Gutachter*innen 
vor.  [Geben Sie bitte 

Vor- und Zuname, 
sowie die E-Mail-
Adresse an]  
 
Klicken Sie auf 
„Next“, um 
fortzufahren. 
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9 Laden Sie das 
Manuskript hoch.   
Im Drop-Down-
Menü wählen Sie 
Art des Objekts - 
aus. 
[Unter „Description“ 
können Sie das Objekt 
gegebenenfalls 
umbenennen.]  
 
Wählen Sie die 
entsprechende 
Datei aus und 
laden Sie es unter 
„Attach This File“ 
hoch. 

 

10 Das Hochladen 
kann je nach 
Größe der Dateien 
einige Minuten 
dauern. 
 
Wenn alle Dateien 
geladen sind, 
klicken Sie auf 
„Next“. 
 
 
 
 
 

 

11 Sie sehen die 
Zusammenfassung 
der geladenen 
Objekte. Ist alles 
vollständig, 
klicken Sie auf 
„Build PDF for my 
Approval“ 
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Die 
hochgeladenen 
Dateien werden 
nun in einer PDF-
Datei 
zusammengefasst.  
 
 
!! Dieses PDF 
muss nun in 
einem separaten 
Schritt (s.u.) von 
Ihnen bestätigt 
werden, um den 
Vorgang 
abzuschließen.  
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PDF bestätigen 

1 Das Manuskript ist 
nun in Ihrem 
Hauptmenü unter 
„Submission 
Waiting for 
Author`s Approval“ 
zu finden. 

 

 

2 Um das PDF zu 
bestätigen, müssen 
Sie es erst ansehen. 
Klicken Sie hierzu 
unter „Action Links“ 
auf „View 
Submission“. 

 

Vorsicht: 
Sie können das PDF 
nur bestätigen, 
wenn Sie das 
Manuskript 
tatsächlich 
angeschaut haben.  
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Die erste Seite des 
PDFs ist eine 
Zusammenfassung 
der im EM 
eingetragenen und 
hinterlegten Daten. 
Lesen Sie diese bitte 
aufmerksam durch. 
 

 

3 Ist alles korrekt? 
 
Klicken Sie unter 
„Action Links“ auf 
„Approve 
Sumission“ und 
bestätigen Sie den 
Vorgang. 
 
!! Das System bittet 
Sie um eine letzte 
Bestätigung. 

 
 

Das Manuskript ist 
nun im Editorial 
Office eingegangen. 
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Technical Check durch Editorial Office 

Das Editorial Office 
prüft Ihr Manuskript 
auf Vollständigkeit. 
Ist alles vorhanden, 
bekommen Sie eine 
automatische E-Mail 
und das Manuskript 
wird einem 
Herausgeber 
zugewiesen. 

 
 

 
 
 

Status quo-Abfrage 
Das Manuskript ist 
nun unter 
„Submission Being 
Processed“ zu 
finden. Hier können 
Sie immer den 
aktuellen Stand Ihres 
Manuskripts 
einsehen. 
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Revision einreichen 

1 Per E-Mail wurde Ihnen 
mitgeteilt, das für eine 
Veröffentlichung bei Ihrem 
Manuskript Minor oder 
Major Revisions nötig sind. 
 
!! Bitte erstellen Sie zu einer 
besseren Nachvollziehbarkeit 
eine Liste der Änderungen 
oder entsprechender 
Gegenargumente zu jeder 
Anmerkung. 
 
 Bitte innerhalb von 14 
Tagen 
 

 

2 Nach der Überarbeitung 
des Manuskripts loggen Sie 
sich im EM ein 
(gegebenenfalls s.o.)  und 
gehen Sie auf „Revise 
Submission“. 
 
 
!! Sie gelangen nun in den 
selben Prozess, den Sie auch 
bei „Manuskript einreichen“ 
durchlaufen haben. 
Bitte folgen Sie diesem 
Schritt für Schritt. 
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3 Im Unterschied zum 
erstmaligen Einreichen 
müssen Sie bei der Revision 
Ihre Antwort an die 
Reviewer im EM hinterlegen. 
 
Hier kopieren Sie bitte den 
Text Ihrer vorbereiteten Liste 
der Änderungen oder 
Gegenargumente rein. 

 

4 Wählen Sie die Objekte aus 
dem erstmaligen Hochladen 
aus, die in der Revision 
erhalten bleiben sollen. 
 
!! Damit das ursprüngliche 
Manuskript nicht in der 
Revision erscheint, entfernen 
Sie den Haken unter „Include 
in Revision“. 
 
Klicken Sie auf Next, um 
fortzufahren. 

 

5 Laden Sie die Revision und 
Ihre Antwort an die Reviewer 
hoch (siehe auch Schritt 9 bei 
„Manuskript einreichen“). 
 
 
!! Sie müssen sowohl das 
Feld „Respond to Reviewer“ 
ausfüllen (siehe oben) als 
auch das Dokument 
hochladen. 
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6 Zum Abschluss bestätigen 
Sie bitte wieder das PDF. 
[siehe Punkt „PDF bestätigen“] 

 
 

7 Die Revision ist nun im 
Editorial Office eingegangen, 
wird von diesem auf 
Vollständigkeit geprüft und 
an den Herausgeber 
weitergeleitet. 
 

 

Die Revision ist für Sie unter 
„Submission Being 
Processed“ zu finden.  
Hier können Sie immer den 
aktuellen Stand Ihres Manuskripts 
einsehen. 
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Gutachter*in 
 

Review abgeben 
1 Anfrage eines Gutachtens 
Rechts sehen Sie einen 
typischen Einladungsbrief mit 
integrierten „Antwortlinks“ 
für Annahme oder Ablehnung 
des angefragten Gutachtens. 
 
Alternativ loggen Sie sich mit 
Reviewer LogIn ein und 
gehen Sie im Main Menu auf 
„New Reviewer Invitations“ 
und wählen Sie zwischen 
„agree“/Annahme oder 
„decline“/Ablehnung  
 

 Bitte reagieren Sie 
innerhalb von 7 Tagen 
 
2 Nach Annahme finden Sie 
das Manuskript unter 
„Pending Assignments“ 
Hinweis:  
Bei Ablehnung des Gutachtens 
besteht die Möglichkeit, einen 
Grund für die Ablehnung 
anzugeben und alternative 
Gutachter*innen vorzuschlagen. 
Der betreuende Herausgeber 
wird automatisch über E-Mail 
informiert. 

 

 
 

 

3 Nach Prüfung des 
Manuskripts (Ansicht und 
Ausdruck über „View 
Submission“) kann über 
„Submit Recommendation“ 
das Gutachten eingegeben 
werden. 
 

 Innerhalb von 21 Tagen 
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Gutachten dokumentieren  
1 Empfehlung (Pflichtfeld) 

 
 
2 Informationen zur 
Begutachtung 
 
3 Kommentare an die 
Autor*innen 
 
4 Vertraulicher Kommentar an 
die Herausgeber*innen  
 
5 Möglichkeit des Anfügens 
einer Datei zum Gutachten 
 
6 Abschluss der Eingabe über 
„Proceed“  

 
5 Prüfen und korrigieren Sie 
gegebenenfalls Ihre Empfehlung  
Die Freigabe erfolgt über  

 
 
 
 
 

 
6 Review abgeschlossen 
Sie erhalten eine 
Bestätigungsmitteilung.  
 
Gleichzeitig wird eine Mail an 
den/die Herausgeber*in und das 
JEO versandt. 
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Gutachten bei Publons anerkennen lassen 
An dem Punkt an dem Sie Ihre 
Empfehlung zum Artikel 
abgeben, können Sie auch 
wählen, ob Sie Ihre Tätigkeit als 
Gutachter 
*in bei Publons angeben 
möchten.  
 
Mehr dazu auf 
www.Publons.com  

 
 

Herausgeber*in  
 

Gutachter einladen 
1 Gutachter*innen in der 
Datenbank finden 
Gehen Sie in der Übersicht Main 
Menu auf „New Assignments“. 
Dort können Sie in den Action 
Links „Invite Reviewers“ 
auswählen. 
 
 
 

 

 
2 Gehen Sie nun in der 
folgenden Suchmaske bei 
„Reviewer Search“ zu „Search 
for Reviewers“ 
und dann auf „Go“. 
 
 

 

http://www.publons.com/


Stand 2021 

23 

3 In der nachfolgenden 
Suchmaske wählen Sie bitte aus 
nach welchem Kriterium Sie 
suchen möchten und 
drücken auf „Search“. 

 
A Ist der von Ihnen gewünschte 
Kollege in der Liste, 
machen Sie einen Haken unter 
"Inv." und klicken 
auf „Proceed“. Sie können das 
folgende Einladungsschreiben 
direkt abschicken („confirm 
selections and proceed“) oder 
über „Customize“ 
noch anpassen. 
 
Tipp: Sie können auch mehrere 
Gutachter*innen auswählen und 
über den Haken bei „Alt.“ auch 
automatische Nachrücker-
Gutachter*innen auswählen, 
wenn der/die Erstgutachter(in) 
nicht rechtzeitig zusagt. 
 
Hinweis: Ist der von Ihnen 
gewünschte(r) Kollege/in nicht 
in der Liste, gehen Sie bitte über 
„Register and select New 
Reviewer“ und registrieren 
diese(n) neu (dazu benötigen Sie 
die E-Mail-Adresse).  
>> Danach geht es weiter wie 
oben. 

 

 

TIPP 
Wenn Sie nicht sofort wissen 
wen Sie als Gutachter*in 
einladen sollen, können Sie sich 
über „Similar Articles in 
MEDLINE“ Artikel mit ähnlichem 
Titel anzeigen lassen und so 
gegebenenfalls Expert*innen 
finden.  
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Entscheidung der Gutachter*innen einsehen und übermitteln 
1 Gehen Sie in der Übersicht 
Main Menu auf „Submissions 
with Required Reviews 
Complete“. Dort können Sie in 
den Action Links „Invite 
Reviewers“ auswählen. 
 
 
 

 

 

2 Oben wählen Sie die 
Entscheidung, mit der Sie die 
Gutachten weiterleiten wollen. 
>> Bitte nutzen Sie auch die 
Möglichkeit, die 
Überarbeitungsfrist 
für die Autor*innen anzupassen. 
(gelber Kreis). 
Unten, im Feld "Comments 
to Authors" können Sie 
gegebenenfalls die Texte aller 
Gutachter*innen modifizieren. 
 
Mit „Proceed“ gehen Sie weiter 

 
3 Sie erhalten eine Übersicht 
über die Kommentare und 
gelangen mit „Proceed“ 
anschließend zum 
Entscheidungsbrief. Diesen 
können Sie mit „Customize“ 
anpassen, um persönliche 
Kommentare zu ergänzen. 
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4 Mit „Send now“ können Sie 
den Entscheidungsbrief 
nun verschicken. 
Auch hier haben Sie erneut die 
Möglichkeit, die Frist für die 
Autor*innen anzupassen 
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Gutachter *innen kontaktieren 
A Alle Gutachter*innen 
anschreiben 
Navigieren Sie sich über das 
Main Menu auf den Artikel zu 
dem Sie die Gutachter*innen 
kontaktieren möchten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sie können die Mail 
entsprechend modifizieren und 
auch zusätzliche Empfänger 
ergänzen.  
Die manuskriptspezifischen Teile 
ergänzt das System 
 
 
 
 
 
Mit Klick auf „Preview und 
Send" sehen Sie die Mail in der 
finalen Umsetzung und mit 
Auflösung der automatisch 
generierten Ergänzungen. 
Sie können diese abschließend 
prüfen und gegebenenfalls noch 
anpassen. 
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A Eine(n) Gutachter*in 
anschreiben 
Navigieren Sie sich über das 
Main Menu auf den Artikel zu 
dem Sie die Gutachter*innen 
kontaktieren möchten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sie sehen nun die Übersicht zum 
Beitrag inkl. der 
Gutachter*innen. Klicken Sie auf 
den Namen der 
Gutachter*innen, die Sie 
kontaktieren möchten. 
 
 
 
 
 
 
 
Mit einem Klick auf die blau 
hinterlegte eMail-Adresse öffnet 
sich Ihr Mail-Programm und Sie 
können direkt schreiben. 
Alternativ können Sie sich die 
eMail-Adresse mit "Copy and 
Paste" zum Einsatz in einem 
Mail-Programm Ihrer Wahl 
kopieren 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 


