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AUTOR Cz.1: PRZESYtANIE TEKSTU
Autor musi zalogowac sie lub zarejestrowac sie w systemie.

Przy rejestracji (pierwszym logowaniu i podawaniu danych) osoba zaktadajgca profil musi wybrac,
jakie role w systemie chce mie¢ przydzielone:

Czytelnik: Moze by¢ powiadamiany wiadomoscig e-mail o nowych wydaniach czasopisma
i otrzymywac ewentualne inne informacje rozsytane przez Redakcje.

Autor: Moze dodawac teksty do czasopisma (jesli chcemy opublikowac tekst, nalezy koniecznie
wybrac te wtasnie opcje).

Mozna réwniez wybraé obydwie opcje.

Po rejestracji autor otrzyma wiadomos¢ powitalng z hastem (ktore warto zatrzymac lub przepisac).
Jednoczesnie jest automatycznie zalogowany do systemu.

Jesli autor jest juz zarejestrowany, to nalezy zalogowac sie do systemu.
Po rejestracji lub zalogowaniu sie nalezy wybrac

[Przesdlij tekst do opublikowania]

Nastepnie postepuje doktadnie wedtug instrukcji, ktéra sie ukaze
Podajemy jg ponizej:

DODAWANIE ARTYKUtU

Krok 1. Start — Nalezy poda¢ w przeznaczonych do tego okienkach: Ogdlne informacje o artykule,
potwierdzenie spetniania warunkow publikacji, oswiadczenie o prawach autorskich itd. (wypetnia
sie, ,odhaczajac” kolejne ,okienka”). Tu réwniez mozna zostawi¢ komentarz dla redaktora
czasopisma.

Nalezy wybrac dziat czasopisma w zaleznosci od rodzaju tekstu, ktory sie publikuje.

Jesdli to jest Artykut naukowy:

Dziat: - wybierz "Artykuty"

Jesdli to jest Raport, Dziat: - wybierz: , Raporty faktograficzne”

Jedli recenzja: Dziat: wybierz: “Recenzje ksigzek naukowych”

Wybor jezyka (artykutu): polski, angielski, niemieckim lub rosyjski.

Krok 2. Przeslij plik — plik zatgcza sie poprzez jego ,odszukanie” na swoim komputerze (pulpicie
lub folderze), klikniecie i komende ,,otwdrz”, a nastepnie ,,Przeslij”. Po podaniu tej komendy system
pobiera wskazany plik.

Krok 3. Wprowadz metadane (tytut, streszczenie, stowa kluczowe, bibliografie).
Uwaga 1: prosze doktadnie trzymac sie wytycznych dotyczacych stow kluczowych
i bibliografii.
Uwaga 2: Zanim przejdziesz do nastepnego kroku, nalezy wprowadzi¢ angielska wersje tytutu,
streszczenia i stowa kluczowe.
W tym celu nalezy: przejs¢ na goére strony, wybrac ,Jezyk formularza”: wybierz , English”
oraz kliknij ,Wyslij” (lub ,zastosuj”), teraz nalezy doda¢ po angielsku tytut, streszczenie
i stowa kluczowe.
Dopiero po tym kroku na dole nalezy wcisng¢ ,,Zapisz i kontynuuj”.
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Krok 4. Przeslij dodatkowe pliki - zdjecia, wykresy, PDF itd. (prosze je dotaczy¢ np. z pulpitu
lub folderu na swoim komputerze, tak, jak dotgcza sie zdjecia do emaila)

Krok 5. Potwierdz — klikniecie tego przycisku powoduje przestanie catosci do Redakcji.
Informacje o nadestaniu artykutu otrzyma redaktor naczelny czasopisma.
Redaktor naczelny dokonuje wstepnej oceny przestanego materiatu.
Jesli tekst jest zgodny z profilem czasopisma, zostaje przydzielony do redaktora konkretnego
numeru, a redaktor numeru rozpoczyna proces recenzji, wybierajgc dwoje recenzentéw i posytajac
im tekst wraz z zatgcznikami.

Uwaga: Przed wystaniem tekstu do recenzji redaktor moze zada¢ od autora naniesienia

poprawek jesli test nie jest sformatowany zgodnie z wytycznymi.
Po zakonczeniu procesu recenzji autor otrzymuje od redaktora prowadzgcego (numeru) wiadomosc
mailowg z informacjg o ich wyniku oraz — jesli byty uwagi i tekst wymaga korekty - w zatgczniku
wypetnione przez recenzentéw formularze z ewentualnymi uwagami.
Autor po naniesieniu zmian i poprawek w artykule musi wgra¢ poprawiong wersje i wysta¢ poprzez
system maila z odpowiedzig na recenzje. W odpowiedzi musi znalez¢ sie odniesienie do wszystkich
uwag recenzentow.

[Cigg dalszy instrukcji dla autora patrz nizej]

AUTOR Cz.1.a. PRZESYtANIE POPRAWIONEJ WERSIJI PRZED RECENZIA

Autor: Jedli autor otrzymat informacje od redaktora, ze nalezy poprawié¢ tekst, cytacje itd.,
to poprawiony tekst nalezy przesta¢ bezposrednio na adres email redaktora prowadzgcego.

Redaktor nie ma mozliwosci wgrania poprawionego tekstu jako tekstu ,zgtoszonego”. Poprawiony
tekst po usunieciu danych o autorze redaktor wgrywa do systemu jako "Wersja przestana
do recenzji" (zgodnie z opisem ponizej).

Jesli zachodzi potrzeba zmiany nazwy artykutu, stéw kluczowych, abstraktu czy bibliografii,
to nalezy edytowac dane artykutu: Podsumowanie -> Metadane (opis) -> Edytuj opis.

REDAKTOR Cz.1. PRZYDZIELENIE RECENZENTOW

Redaktor prowadzacy (numeru) po zalogowaniu sie klika odpowiednio:
Przestane -> W recenzji

Z listy wyswietlonych artykutow klika na wtasciwy artykut.

Wyswietlajg sie informacje o Nadestanym tekscie.

Nalezy pobrac plik "Wersja do recenzji" i zapisa¢ go na swoim komputerze.

Na podstawie pobranego pliku nalezy stworzyé nowy plik pozbawiony informacji o autorze/ach
tekstu. Szczegdtowa instrukcja, jak pozby¢ sie informacji o autorach jest umieszczona w panelu
redakcyjnym.

Nowy plik nalezy wgra¢ do pola

"Wyslij tekst pozbawiony informacji o autorach, przeznaczony do recenzji"

klikajac w to pole, redaktor wybiera wtasciwy plik ze swojego komputera i zatwierdza przyciskiem
"Przeslij"



www.turystykakulturowa.org

W polu ponizej "Proces recenzowania" nalezy wybrac recenzenta "wybierz recenzenta".
Wyswietlg sie nazwiska wszystkich recenzentéw dodanych do systemu.

Przy wybranym recenzencie nalezy klikng¢ "Przydziel"

Pojawi sie informacja o Recenzencie A.

Operacje nalezy powtorzy¢, zeby dodac Recenzenta B.

Uwaga! Jesli nie widzimy opcji ,Przydziel” przy recenzencie - oznacza to, wieLKOSE TEKSTU
ze mamy matg rozdzielczo$s¢ monitora. Najprostsze rozwigzanie —w prawym ] A [A
gornym roku zmniejszy¢ czcionke klikajgc na lewy przycisk.

Gdy mamy juz przydzielonych 2 recenzentow, KONIECZNIE nalezy wystaé¢ do nich zapytanie z prosba
o wykonanie recenzji. Nalezy przy nazwisku odpowiedniego recenzenta klikng¢ na "z6ttg kopertke"
=1 pod napisem "Zapytanie".
Wyswietli sie okno z gotowym mailem (tres¢ maila mozna zmodyfikowaé, cho¢ jest ona witasciwie
juz sformatowana).
Klikamy "Wyslij"
Operacje powtarzamy identycznie dla drugiego recenzenta.

Jesli nie wykonamy tego kroku — recenzenci mimo przydzielenia tekstu do recenzji nie bedg o

tym wiedzieli i nie wykonajg recenz;ji.

[CD instrukcji dla redaktora patrz nizej]

RECENZENT. PROCEDURA WYKONANIA RECENZJI
Recenzent otrzymuje maila od redaktora numeru z prosbg o wyrazenie zgody na wykonanie
recenzji.
Mail zawiera link, klikajgc na niego recenzent trafi na strone czasopisma (nie jest wtedy wymagane
logowanie recenzenta). Na stronie sg podane: tytut artykutu, stowa kluczowe i streszczenie.
[jesli w ciggu 3 dni recenzent nie odpowie - system automatycznie wysyta maila z przypomnieniem]
Etap 1:
Recenzent wybiera jedng z opcji "Moze podjac sie recenzji" lub "Nie moze podjg¢ sie recenzji.
Wybierajac odpowiednia opcje klika w "koperte" £1i wysyta maila.
Jesli recenzent odmawia recenzji, to nie otrzymuje dalszych komunikatéw i uprawnien.
Jesli recenzent zgadza sie na recenzje, to po wystaniu maila wyrazajgcego zgode — automatycznie
otrzymuje dostep do kolejnych etapow.
Pod tym samym linkiem recenzent otrzymuje:
Etap 2: podglad pliku z petnym tekstem artykutu.;
Etap 3: formularz recenzji (do wypetnienia, po kliknieciu w ikonke ,niebieska chmurka” “+);
Etap 4: mozliwos¢ wgrania dodatkowego pliku ze swoimi uwagami.
Etap 5: wystawienie oceny (rekomendacji). [dopiero po wypetnieniu formularza recenzji]
Do wyboru sg nastepujgce opcje:
- zaakceptuj zgtoszony tekst
- wymagane poprawki
- do ponownej recenzji
- do zgtoszenia w innym czasopismie
- odrzucenie zgtoszonego tekstu
- rekomendacje w komentarzu
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Po wystawieniu oceny (rekomendacji) koniecznie nalezy klikna¢ , Wyslij recenzje do redaktora”
Po wystaniu recenzji nie ma juz mozliwosci wprowadzenia zmian do formularza recenzji.
[na tym konczy sie rola recenzenta, chyba, ze artykut bedzie wymagat ponownej recenz;ji].

[Jesli recenzent zgodzit sie na wykonanie recenzji, ale nie wykonat jej w ciggu 2 tygodni - system
wysyta automatycznie maila z przypomnieniem]

[Uwaga: przyktadowy formularz recenzji jest umieszczony ponizej tej instrukcji]

REDAKTOR Cz.2. PRZEKAZANIE UWAG DO AUTORA

Redaktor otrzymawszy informacje o zakonczeniu recenzji moze z poziomu panelu podziekowad
recenzentowi klikajac przy jego recenzji w koperte £1 pod napisem "Potwierdzenie".

Redaktor moze zobaczy¢ wypetniony formularz recenzji (ikonka z chmurka “#)

Redaktor rowniez dokonuje oceny sprawnosci i jakosci wykonanej recenzji, klikajgc ocene od 1 do 5
(ocena jest tylko do wewnetrznego uzytku redakgji).

Gdy otrzymane sg juz obie rekomendacje (oceny) od recenzentdw - nalezy podja¢ Decyzje redaktora:
- Zaakceptuj zgtoszony tekst
- wymagane poprawki
- do ponownej recenzji
- do zgtoszenia w innym czasopismie
- odrzucenie zgtoszonego tekstu
Redaktor podejmuje decyzje i klika "Zapisz"

Jesli opinie recenzentdéw A i B sg skrajnie rdozne, konieczna jest jeszcze jedna recenzja - redaktor
wysyta wiec prosbe o recenzje do recenzenta C.

Jedli ta recenzja bedzie pozytywna, decyzje o publikacji podejmujg wspdlnie redaktor numeru
i redaktor naczelny, ktérego nalezy powiadomié, przedstawiajgc mu sytuacje. Wéwczas on sam
w ramach systemu zapozna sie z tekstem artykutu.

Po podjeciu decyzji nalezy klikna¢ na koperte £1"Powiadom autora"

Otwiera sie okno z mailem, ktéry mozna zmodyfikowac.

Koniecznie nalezy w tres¢ maila wpisaé, jaka jest decyzja (jej system automatycznie nie wpisuje!)
Przed wysytkg tego maila nalezy wcisngé buton "Importuj recenzje", zeby dofgczy¢ do maila obie
recenzji (recenzentow A i B).

Po otrzymaniu maila, autor moze ustosunkowac sie do uwag i po zalogowaniu moze wgrac
poprawiony plik.

AUTOR Cz.2: WGRYWANIE POPRAWIONEGO TEKSTU PRZEZ AUTORA PO RECENZJI
UWAGA! Nie nalezy poprawionego tekstu zrecenzowanego artykutu wgrywac¢ do systemu
jeszcze raz od poczatku jak nowego artykutu!
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Po otrzymaniu informacji, ze s3 wymagane poprawki, nalezy na tekscie pierwotnym naniesc
poprawki.

Zeby wgrad tekst nalezy zalogowad sie na swoje konto w systemie, wej$¢ do zgtoszonych przez siebie
artykutow (sg tam wyswietlone), wybrac tytut artykutu, ktory zostat poprawiony.

Na gorze nalezy przejs¢ do zakfadki "Recenzja" i tam, na samym dole w rozdziale "Decyzja redaktora"
wgrac poprawiong wersje tekstu do pola "Przeslij wersje autora". Plik po wgraniu ukaze sie o jedno
pole wyzej, jako "Wersja autora po poprawkach".

Po tym kroku, nieco wyzej w tym samym dziale nalezy koniecznie kliknaé¢ na z6tta koperte £1
"Powiadom redaktora".

Otworzy sie okno do wystania emaila, w ktérym nalezy powiadomi¢ redaktora o wgraniu
poprawionej wersji pliku.

W tym mailu nalezy takze umiesci¢ wszystkie odpowiedzi i zajecie stanowiska wobec uwag
recenzentow. Nalezy odnies¢ sie do wszystkich uwag Recenzenta A i recenzenta B, informujgc, czy
wprowadzito sie zgdane zmiany i poprawki, a jesli nie — uzasadnic¢ ich niewprowadzenie.

Jesli sg problemy z wgraniem poprawionej "wersji autora" do systemu, to nalezy takg wersje
przesta¢ razem z mailem, o ktérym mowa powyzej, a plik nalezy wgrac jako "Zatgcznik" lub (tylko
w ostatecznoscil) przestac tradycyjnym mailem do redaktora.

Po wystaniu maila przez autora informacje te otrzymuje redaktor prowadzacy (numeru).

REDAKTOR Cz.3. PRACA Z POPRAWIONYM TEKSTEM

Po zalogowaniu sie poprawiona wersja widnieje jako

"Wersja autora po poprawkach".

Redaktor pobiera na komputer tekst "Wersja autora po poprawkach" lub tekst nadestany mailem.
Ostateczna wersja tekstu (wersja autora po poprawkach, lub, jesli ich nie byto, wersja pierwotna
przestana do recenzji) powinna przej$¢ przez korekte jezykowg. Taka korekte redaktor wykonuje
sam lub zleca korektorowi [Tekst jest wowczas przesytany tradycyjng drogg mailowq].

Jesli po sprawdzeniu redaktor stwierdza, ze tekst nie wymaga wiecej poprawek, to zmienia "Decyzje
redaktora" na "zaakceptuj zgtoszony tekst".

Jesli tekst przeszedt przez korekte, to poprawiong wersje redaktor wgrywa do systemu ponizej
"wersji autora po poprawkach" jako "Wersja do prac redakcyjnych".

Po wgraniu pliku wybiera i zaznacza (mate biate kétko) ktora wersja ma p6js¢é do publikacji: "Wersja
autora po poprawkach" czy tez "Wersja do prac redakcyjnych" oraz klika przycisk "Przeslij do redakcji
technicznej".

Tym samym proces recenzji i edycji artykutu zostat ukonczony a ostateczny tekst z zatgcznikami
przechodzi do redakcji technicznej, ktéra finalizuje jego publikacje we wskazanym numerze.
Jezeli artykut wymagat ponownej recenzji, redaktor po otrzymaniu nowego pliku od autora,
pobiera przestany plik na komputer, usuwa dane o autorze i wgrywa go na dole formularza,
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jako plik "Wersja do prac redakcyjnych". Nastepnie zaznacza przy tej wersji kdteczko po lewej
od nazwy pliki, a powyzej, przy polu ,Zmien wybrany plik dla procesu recenzowania” klika
»Przedlij ponownie”. Tym samym otwiera drugg runde recenzji.
Do artykutu zostajg automatycznie przydzieleni poprzedni recenzenci.
Redaktor w dziale ,Proces recenzowania. Etap 2” przy recenzentach powinien klikngc
»Wybierz formularz recenzji”. Otworzy sie strona, na ktérej nalezy przydzieli¢ ,Recenzja
artykutu (2 runda)”
Od tego momentu powtarzane sg kroki opisane przy wykonaniu pierwszej recenzji —
zaczynajac od wystania zapytania do recenzentdw (z6tta koperta £1) z wyznaczeniem daty
wykonania recenzji.
Uwaga! Przy wykonaniu ponownej recenzji, system nie generuje automatycznie
tresci maili, nalezy je uzupetni¢ recznie. Tak samo nie sg umieszczane linki do recenzji.
Oznacza to, ze w mailu do recenzenta nalezy umiesci¢ informacje o tytule artykutu
i jak wykonac recenzje.
Np.
,Szanowny/a Panie/i..
Uprzejmie prosimy o dokonanie ponownej recenzji artykutu XXXXX.
W  tym celu prosimy o zalogowanie sie na stronie Turystyki Kulturowej
www.turystykakulturowa.org oraz przejs¢ do opcji ,Recenzent” i klikngc¢ tytut artykutu.
Nastepnie w polu , Etapy recenzowania” klikngc ,,Moze podjqc¢ sie recenzji”.

Recenzent po wystaniu potwierdzenia zgody na recenzje wykonuje kroki identycznie jak przy

pierwszym etapie recenzji (nalezy wypleni¢ formularz recenzji, oraz wystawic
ocene/rekomendacje)
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Przyktad formularza recenzji (Kryteria oceny artykutu)

1. Prosze oceni¢ zgodnos¢ prezentowanej problematyki z profilem czasopisma
(6 - Zgodnosc¢ petna, 1 - Zupetny brak zgodnosci)
0 6/6 05/6 O 4/6 03/6 02/6 01/6

Prosze uzasadni¢ ocene zgodnosci/niezgodnosci z profilem czasopisma [w polu ponizej]
np. zgodny przy przyjeciu zatoZzenia o koniecznosci uwzgledniania XXX w badaniach

2. Prosze ocenié znaczenie prezentowanego tematu/przedmiotu dla wiedzy o turystyce kulturowej
(6 - Kluczowe znaczenie dla turystyki kulturowej, 1 - Zupetnie bez znaczenia dla turystyki kulturowej)
06/6 05/6 04/6 03/6 02/6 01/6

Prosze uzasadni¢ ocene znaczenia tematu dla turystyki kulturowej [w polu ponizej]
np. innowacyjne podejscie do problematyki XXX w zakresie NNN, dotychczas nieprezentowane w
polskojezycznej literaturze fachowej itd.

3. Prosze oceni¢ jako$¢ i poziom teoretycznych wywoddw prezentowanych w tresci
(6 - Poziom idealny, 1 - Poziom nie do zaakceptowania)
06/6 05/6 04/6 03/6 0 2/6 01/6

Prosze uzasadni¢ ocene jakosci wywoddw teoretycznych [w polu ponizej]
np. teoretyczny kontekst problemu i uzasadnienie wyboru tematu badan niepetne (brak odniesienia do
gfownych stanowisk aktualnej dyskusji naukowej nt XXX) itd.

4. Prosze oceni¢ standardy metodologiczne i konsekwencje w stosowaniu procedur badawczych,
wnioskowania
(6 - Poziom idealny, 1 - Poziom nie do zaakceptowania)
0 6/6 05/6 04/6 03/6 02/6 01/6

Prosze uzasadni¢ ocene standardéw metodologicznych i konsekwencji stosowania procedur
badawczych, wnioskowania [w polu ponizej]

5. Prosze oceni¢ orientacje praktyczng tekstu (mozliwosci zastosowania wynikdéw lub wnioskdéw w
praktyce)
(6 - Bardzo szerokie, roznorodne mozliwosci zastosowania, 1 - Brak perspektyw zastosowania)
0 6/6 05/6 04/6 03/6 02/6 01/6

Prosze uzasadni¢ ocene orientacji praktycznej tekstu (mozliwosci zastosowania wynikéw lub
wnioskéw w praktyce) [w polu ponizej]
np. tekst odnosi sie do konkretnej grupy docelowej, mozliwosci zastosowania w konstrukcji (grupy)
produktdw turystycznych

6. Prosze ocenic jakos¢ jezykowg (adekwatnos¢ stosowanych termindw, zrozumiatos¢ dla odbiorcy)
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(6 - Znakomita, 1 - Nie do zaakceptowania)
06/6 05/6 04/6 03/6 02/6 01/6

Prosze uzasadni¢ ocene jakosci jezykowe] [w polu ponizej]
np. jezyk naszpikowany niewyjasniong terminologiq z wgskiego zakresu XXX (zwtaszcza w rozdz. 2); zbyt
dfugie zdania, jezyk potoczny, zwroty odosobowe

7. Prosze oceni¢ zgodnos¢ redakcji tekstu z zaleceniami redakcyjnymi czasopisma (streszczenia,
struktura, ilustracje, tabele, metoda cytowania, ukfad bibliografii)
(6 - Zgodnosc petna, 1 - Zupetny brak zgodnosci)

06/6 05/6 04/6 0 3/6 02/6 01/6

Prosze uzasadni¢ ocene zgodnosci redakcji tekstu z zaleceniami redakcyjnymi czasopisma [w polu
ponizej]
np. adnotacje do tabel umieszczone u gory zamiast u dotu, niekonsekwentne stosowanie zasad cytacji
(wedtug dwdch réznych metod), brak wyodrebnionego podsumowania, brak stow kluczowych

8. Zalecenia i polecenia dotyczgce tresci artykutu.
9. Zalecenia i polecenia dotyczace poprawy i redakcji tekstu.

10. Inne uwagi recenzenta (nie przekazywane autorowi)



