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Manual — Reviewer

Om du vill granska uppsatser vid din institution men dnnu inte &r registrerad som Reviewer, vanligen
kontakta Publicera@lub.lu.se.

Om du redan &r registrerad som Reviewer, logga in i LUP p&: http://lup.lub.lu.se/luur . Overst i hégra
hornet anges vilken roll du for tillfallet ar inloggad som (de olika rollerna kan vara User, Teacher, Local
Administrator etc.) Om du inte &r inloggad som Reviewer, klicka pa Switch Role i vanstermenyn och vilj
Reviewer i popup-fonstret.

Du kan som Reviewer vilja att sjalv registrera en uppsats. | Add a new publication-menyn hogt upp pa
sidan valjer du Student Paper. Ett formular 6ppnas och du fyller i information och laddar upp fulltext.
Mer information om de olika falten hittar du langre ner i texten.

Granska uppsats

For att soka fram de uppsatser du ska granska anvander du sidans sokformular. (Med hjalp av knappen
Hide Search Form/Show Search Form i hogra hornet kan du ta fram eller gomma sokformularet.)
Information om de olika sokfaltens innebdrd hittar du under Help i vanstermenyn.

Mycket korfattat kan en granskning ga till pa foljande satt:

1. Valj status Submitted i menyn Submission Status i sokformularet. (Du kan dven ange exempelvis
Department eller Paper Type om du vill filtrera utsékningen ytterligare)

2. Klicka Search.

Om det finns uppsatser registrerade inom dina granskardomaner sa 6ppnas en lista pa dessa uppsatser.
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| listan hittar du information om uppsatsens titel, forfattare, ar, typ av uppsats, vid vilken kurs uppsatsen
har registrerats, nar nagon senast dndrade i registreringen, samt uppsatsens status. (Faltet Old Id
innehaller information om uppsatsen har importerats fran externa databaser, ex. Xerxes)

3. Klicka pa ikonen under Review fér den uppsats du vill granska.

4. Formularet 6ppnas och du kan kontrollera den inforda informationen, lagga till information, dndra
information, samt ladda upp nya fulltextfiler.

5. Nar informationen har kontrollerats och uppsatsen ar godkand, klicka pa Approve for Publishing!-



knappen langst ner i formularet. Posten kommer da att bli publik och studenten/studenterna kommer
automatiskt att meddelas per e-post. Registreringens status andras fran Submitted till Public.

Registreringsformularet innehaller foljande falt (De flesta falten bor vara ifyllda av studenten innan de

hamnar hos Reviewer):

WORK
Course

Author

Title
Alternative Title

Abstract

Subject

Keywords
Language

Student Paper Type

CONTEXT
Publishing Year

Supervisor

Funder

FILES & ACCESS

Upload Main Doc.

Den kurs pa vilken studenten ar registrerad.

Fylli for- och efternamn, klicka sedan Select Author och valj namnet pa
motsvarande student ur listan som dppnas. Om du vill fylla i fler dn fyra
forfattare, klicka pa det gréna plustecknet efter Author sa falls nya forfattarfalt
ut.

Uppsatsens titel.
Eventuell alternativtitel.

Abstract eller ssmmanfattning, Om du vill Iagga till abstract pa fler sprak, klicka
pa det grona plustecknet sa falls ett nytt abstractfalt ut. GI6m inte att ange
abstractets sprak i menyn Language of Abstract.

Vilj det eller de amnen som bast beskriver uppsatsen. Det gar bra att ange fler
amnen med hjalp av det grona plustecknet.

Ange relevanta nyckelord, separerade med semikolon (;)
Uppsatsens sprak.

Akademisk niva pa uppsatsen.

Aret som uppsatsen publicerades.

Handledare for uppsatsen, klicka Confirm Supervisor for att bekrafta
handledaren fran fonstret som 6ppnas.

Ange eventuell finansidar som bidragit till uppsatsarbetet.

For att arkivera eller publicera uppsatsen, klicka pa Upload New-knappen till
hoger om faltet.

File For att ladda upp uppsatsen fran ex. diskett eller skrivbordet,
klicka pa Bladdra. Om uppsatsen redan finns publicerad pa
internet sa kan du ladda upp fran online-versionen.



Access Level  Du kan vélja mellan tre olika nivaer av tillginglighet for
uppsatsen. Open Access innebdr att uppsatsen blir publikt
tillganglig for allmanheten, information om uppsatsen indexeras
av sokmotorer och synliggors i externa databaser. (Ex. Uppsdk
och Uppsatser.se)

LU/LTH innebar att man maste ha Stil- eller LUCAT-l6senord for
att kunna lasa uppsatsen.

Only Author/Reviewer/Administrator innebar att endast
forfattaren, du och ansvarig for databasen kan lasa din uppsats.
Du kan ocksa valja att géra uppsatsen publik efter opponering,
fyll i datum i Switch automatically to open access on this day-
faltet .

Copyright Forfattaren/forfattarna garanterar att den uppladdade texten
inte strider mot upphovsrattslagen, att den inte innehaller fortal
eller &r av krankande natur.

Alt. Location (URL) Ange lank till url om uppsatsen finns publicerad online.

Related Material Under Related Material kan du géra kopplingar mellan uppsatsen du granskar
och andra poster eller dokument i och/eller utanfor LUP-databasen.

ADDITIONAL INFO Om det finns information som studenten vill redogéra fér som inte formularets
falt tacker sa kan detta anges det har. Inmatad information kommer att synas i
anvandargranssnittet.

MESSAGE Om studenten vill meddela Teacher eller dig nagot kan hon eller han anvanda
sig av Message-faltet. Inmatad information kommer inte att synas i
anvandargranssnittet.

(Observera: Om du vaxlar mellan flikarna Work, Context, Files & Access, Additional Info och Message
sparas tidigare inmatad information automatiskt ).

Félt markerade med réd asterisk dr obligatoriska.
Nar de olika falten ar kontrollerade sa kan du vilja att antingen:

1. Klicka Approve for Publishing! Registreringen blir da publikt tillgénglig. Studenten meddelas
automatiskt per e-post.

2. Klicka Reject: Send back to Record Creator. Om registreringen skulle vara felaktig eller om fel
fil har laddats upp kan du vélja att klicka pa den har knappen. Registreringen skickas da
tillbaka till studenten som sjélv kan ga in och uppdatera eller 4ndra inmatad information.
Studenten kommer ocksa att fa ett e-postmeddelande dar hon eller han uppmanas kontakta
dig.

3. Klicka Change Document Type-knappen. Den har knappen kommer du med storsta
sannolikhet aldrig att behdva anvanda.



4. Klicka View Record for att se den inmatade informationen pa ett mer lattoverskadligt satt

5. Klicka Save & Close for att stanga ner formularet med sparade andringar for att kunna
aterkomma och fortsatta registreringen senare.

6. Klicka Delete Record for att radera registreringen.

Administrera Teachers

Som Reviewer ar du dven ansvarig fér administration av Teachers.

Vem som helst som har registrerat sig i LUP kan ansdka om att bli Teacher fér en kurs. Teacher har som
roll att administrera uppsatserna innan de skickas vidare till Reviewer.

Na&r en LUP-anvandare anséker om att bli Teacher pa en kurs sa anger han/hon dven vilken institution
som kursen ska knytas till. Om den institution som du ar Reviewer for anges sa meddelas du om detta
per e-post. Du loggar sedan in i LUP som Reviewer, klickar pa Teachers i vanstermenyn och godkanner
eller avvisar ansokningen.

Du kan ocksa sjalv aktivera dig som Teacher genom att klicka pa Add Myself as a Teacher. Inledningsvis
rekommenderar vi att alla Reviewers dven aktiverar sig som Teacher pa de kurser som hor till era
respektive granskardomaner. Detta eftersom studenter inta kan registrera uppsatser 6éverhuvudtaget
om det inte finns en Teacher aktiverad pa de respektive kurserna.



