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1 Was ist ARBOR?

Um den grinen Open -Access-Weg zu unterstitzen, hat die BFH ein institutionelles Repositorium
aufgebaut mit dem Namen ARBOR (Applied Research Bern Open Repository). Ein Repositorium ist ein
offentlich zuganglicher Dokumentenserver fur Publikationen aller Art . In ARBOR werden nicht nur
Volltexte erfasst, sondern in erster Linie die bibliographischen Metadaten von Publikationen.

Welche Arten von Publikationen in ARBOR erfasst werden kénnen, ist im Anhang des Handbuches
(Dokumententypen ) ersichtlich.

Ausgeschlossen von der Aufnahme in ARBOR sind  studentische Arbeiten. Auch die Erfassung von
Forschungsdaten im Sinne von Open Research Data ist in ARBOR nicht mdglich. Das Repositorium
beherbergt ausschliesslich abgeschlossene Dokumente; Dokumente in Bearbeitung (Entwiirfe etc.)
werden nicht im Reposit orium abgelegt

Weitere Informationen zu ARBOR und zu Open Access an der BFH sind im Intranet zu finden. Dort

finden Sie auch kurze Videos fur Submitterinnen und Submitter in Deutsch und Franzdsisch.
Ausserdem geben die FAQ auf arbor.bfh.ch grundsatzliche Auskinfte zu ARBOR.
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https://intranet.bfh.ch/BFH/de/Applikationen/Lehre-Forschung/Seiten/default.aspx#ctl00_SPWebPartManager1_g_5f261e99_64f7_46f1_b827_6981173ace9a_ctl00_0
http://arbor.bfh.ch/images/general/FAQs.pdf

2 Volltexte in ARBOR

Wahrend des Publikationsprozesses durchlauft ein Manuskript verschiedene Stadien. VVon der
Einreichung bis zur Publikation entstehen dabei verschiedene Publikationsversionen. Grundsatzlich
wird zwischen folgenden drei Versionen unters chieden:

Pre-Print : vom Autor eingereichte Version , eingereichtes Manuskript
Post -Print / akzeptiertes Manuskript : Uberarbeitete, vom Verlag zur Publikation freigegebene
Version, die das Peer -Review durchlaufen hat. Inhaltlich der publizierten Version gleichwertig, aber

noch ohne Verlagslayout (kein Logo, keine Seitenzahlen, keine Volume - und Issue -Nummer)

Verlags -PDF: finale publizierte Version

Pre-Print Review Post-Print Copy-Editing | Verlags-PDF
Akzeptiertes
Manuskript
Vom Autor beim Verlag (Iberarbeitete, vom Verlag final Publizierten Fassung mit
eingereichte Version akzeptierte Version zur Publikation. Verlagslayout, Seitenzahlen,
Inhaltlich gleichwertig mit der Logo

publizierten Fassung

Sie kdnnen in ARBOR verschiedene Volltextversionen hochladen.

Wenn die Publik ation in einer subskriptionspflichtigen Zeitschrift erschienen ist, darf in den meisten
Fallen das publizierte PDF nicht frei zuganglich gemacht werden. Viele Verlage erlauben aber die

Zweitveroffentlichung des akzeptierten Manuskripts (Post -Prints) in ein em institutionellen
Repositorium wie ARBOR, entweder sofort oder nach einer bestimmten Sperrfrist (Embargo). Falls das
eingereichte Manuskript (Pre-Print) die einzige Version lhrer Publikation ist, die 6ffentlich zugangli ch

gemacht werden darf, dann laden Sie diese in ARBOR hoch.
Der Upload des akzeptierten Manuskripts in ARBOR bringt Ihnen verschiedene Vorteile:

- Die Verbreitung der Forschungsergebnisse wird gefoérdert, denn das Verlags -PDF steht nur
einem beschréankten Nutzerkreis zur Verfigung, wahrend das akzeptierte Manuskript weltweit
zuganglich ist.

- Die offenen Inhalte werden von Suchmaschinen und Datenbanken indexiert. Dadurch wird die
Auffindbarkeit der Publikation erhont .
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- Die Verfu gbarkeit der Texte wird langfristig gesichert.

- Will jemand Ihren Text zitieren und bendétigt dazu die Verlagsversion, kann mit der «request a
copy» -Funktion das Originaldokument bei der Autorin oder dem Autor angefordert werden.

- Laden Sie deshalb , wenn im mer mdglich , sowohl die publizierte Fassung  als auch das
akzeptierte Manuskript in ARBOR hoch.

Da ARBOR auch als Langzeitarchiv dient, kénnen Sie auch Volltexte hochladen, die mit dem Stempel
«Kopie fur den Autor» oder ahnlichen Hinweisen versehen sind.

Machen Sie sich keine Sorgen um die  Verbreitungs - und Zugangsrechte . Diese
werden durch die Editorinnen Live abschliessend abgeklart und geprdft.
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3 Workflow und Rollen in ARBOR

In ARBOR werden die Publikationen aller  BFH-Mitarbeitenden gesammelt und weltweit verfigbar
gemacht. Damit die Daten 8 bibliographische Angaben (= Metadaten) und Volltexte d vollstandig und
in guter Qualitat im Repositorium nachgewiesen werden kdnnen, braucht es die Mitarbeit

verschiedener Perso nengruppen. Diese Personengruppen erfiillen jeweils unterschiedliche Aufgaben

und werden als Submitter Innen, Editor Innen und Editor Innen Live bezeichnet.

1.

Workflow

A
4

1. Submitter 2. Editor 3. Editor Live

- Forschende - BibliothekarInnen — ARBOR-Team

— Delegierte

Eingabe/Import Kontrolle Veroffentlichen

von Metadaten Metadaten/ von Daten,

und Volltexten Publikationen Rechtepriifung

Volltexte
Fir die Eingabe einer Publikation sind die Submitterinnen zustéandig; sie stehen am Anfang des

Ablaufs. Es kann sich dabei um die Forschenden und Autorinnen selber handeln oder um
beauftragte Personen.

Ist die Erfassung einer Publikation durch die Submitterinnen abgeschlossen, werden die
bibliographischen Angaben von Editorinnen Gberpr uft. Sie kontrollieren, ob die Metad  aten
vollstandig und korrekt eingetragen sind.

Der letzte Schritt lie gt bei den Editorinnen Live. ~ Sie machen die Schlusskontrolle der Metadaten
und Uberprifen insbesondere die Veroffentlichungsrechte der in ARBOR abgelegt en Volltexte. Die
Editorlnnen Live schalten die Publikationen in ARBOR frei 8 erst danach sind sie  weltweit sichtbar .

Das ARBOR-Team (in erster Linie die Editorinnen Live) kimmer t sich um den Betrieb von ARBOR und
das Monitoring.
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Workflow

WV

Submitter Editor | Editor Live Alle
(Dateneingabe) (Datenkontrolle) (weltweiter Zugriff)

d y y

Publikation Publikation Publikation

abschic/kzm abschim
A 4 { i

Benutzerbereich Begutachtung Live-Archiv

Bereich in ARBOR

Ist die Aufnahme einer Publikation abgeschlossen, kann sie die Submitterin/der Submitter zur
Begutachtung weiterschicken. Die Publikation bleibt auf der Liste im Benutzungsbereich verzeichnet,
ist nun aber violett hinterlegt.

Die Editorlnnen und Editorinnen Live arbeiten im Begutachtungsbereich. Sie kdnnen zudem auf
Publikationen zugreifen, die noch in den Benutzungsbereichen der Submitterinnen liegen.

Sobald alle Angaben zu einer Publikation korrekt eingestellt sind, werden sie von den Editorinnen Live

in den allgemein zugéanglichen Bereich von ARBOR, das sogenannte Live -Archiv, verschoben (mit oder
ohne Volltext) . Damit ist die Publikation in ARBOR verdffentlicht.
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4 Die ARBOR-Startseite
Die URL fir ARBOR lautet arbor.bfh.ch .

Oben links wahlen Sie die Sprache. Oben rechts findet sich das Login . Das Login funktioniert iber das
SWITCHaatLogin mit BFH -Kurzel und entsprechendem Passwort

SWITCHaai SV |TC H

Organisation auswidhlen

Um auf den Dienst arbor.bfh.ch zuzugreifen, wihlen oder suchen Sie bitte die Organisation,
der Sie angehdren.

|B BFH - Berner Fachhochschule

[ ] Auswahl fir die laufende Webbrowser Sitzung speichern.

SWITCH erbringt innovative, einzigartige Internet-Dienstleistungen fir die Schweizer
Hochschulen und Internetbenutzer.

5 Publikationslisten

Gehen Sie auf die Einstiegsseite von ARBOR und wahlen Sie den Reiter «Home ». Machen Sie nun eine
entsprechende Suche oder wéhlen Sie in der linken Spalte unter «Browsen nach » das entsprechende
Suchkriterium.

Sie kdnnen die angezeigte Liste exportieren, beispielsweise in Ihr  Schreibprogramm oder Ihr
Literaturverwaltungsprogramm . Wahlen Sie im Dropdown -Meni oben links das entsprechende Format.

ﬂE ne Ebene nach oben

Exportieren als | ASCII Citation - | Export |
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6 Publikationen erfassen

6.1 Benutzungsbereich  fir Submitterinnen und Submitter einrichten

Fir die Erfassung und

Verwaltung lhrer Publikationen steht in ARBOR Ihr personlicher

Benutzungsbereich zur Verfigung. Bevor Sie lhre erste Publikation erfassen, ist diese Seite leer. Im
oberen Bereich der Seite finden Sie die Buttons und Auswahlmenus, die Sie fiir die Erfassung einer

Publikation benétigen.

e el

Benutzerbereich
B Hilfe
| Neues Dokument I | Neues Projekt |
S T S SR R o A VARNEETE PP T
Benutzerbereich. Begutachtung. Veriffentlicht. Gelischt.

ﬂ Titel ‘ Dokumententyp ‘ Autoren ‘ ‘

. Die Einsamkeit des Schreibers : wie Schreibblockaden entstehen und erfolgreich bearbeitet werden Keseling, | D

19 Nov. 2018 08:48 | = = Buch e 1 e
16 Nov. 2018 12:52 Soziale Interaktion und Kommunikation Buch Unbekannt ’3 m I} 9

01 Nov. 2018 17:04 Die Kunst des Unterscheidens Literaturrecherche in der Bibliothek Buch Unbekannt ’3 e
[ [x] (> ] <] [x] QL O & [ |

ARBOR DOI ][ Rubrik hinzufigen |

Sobald Sie eine erste Publikation erfasst ~ haben, wird eine Liste angelegt:  Alle Publikationen, die Sie in
ARBOR aufnehmen, werden in dieser Liste aufgefihrt.

Neben einem Uberblick (iber die bereit s eingetragenen Publikationen erhalten Sie hier zusatzlich
Informationen, an welcher Station des ARBOR  -inter nen Workflows zur Uberpriifung und Freischaltung
sich eine bestimmte Publikation befindet (siehe Kapitel 3 Workflo w und Rollen ). Dies wird einerseits in
der Kolonne «Dokumentenstatus» angegeben, andererseits durch die hinterlegte Farbe ausgedrtickt:

gelb: Benutzungsbereich
violett: Begutachtung
grun: verdffentlicht (= im Live  -Archiv)

Die Gestaltung der Liste kénnen Sie an lhre Bedirfnisse anpassen: Sie kdbnnen auswahlen, ob nur
Publikationen im Benutzungsbereich oder auch solche in der Begutachtung und im Live -Archiv
(Veroffentlicht) angezeigt werden sollen.

Bei Bedarf kbnnen Sie

Berner Fachhochschule |

weitere Spalten (Rubriken) hinzufligen.
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6.2 Publikationen erfassen

Zu einer Publikation kdnnen in ARBOR die Metadaten (d.h. die bibliographischen Angaben) erfasst und

mehrere Volltext e hochgeladen werden. Sind beide Elemente vorhanden, ist eine Publikation in ARBOR
vollstandig erfasst. Die Erfassung beginnt jeweils mit den Metadaten, den Abschluss bildet das

Hochladen des Volltextes.

Zur Erfassung der Metadaten stehen zwei Wege zur Verfligung: die manuelle Dateneingabe und der
automatische Import aus anderen ~ Quellen.

Der automatische Import kann Uber einen Identifikator gemacht werden, in der Regel eine n DOI oder

eine PubMed -ID, oder Uber ein e Textdatei in einem bestimmte n Format erfolgen. Sie finden
Anleitungen fur die géangigen Formate EndNote und BibTe Xim Anhang .

6.2.1 Publikationen manuell erfassen

Uberpriifen Sie, ob lhre Publikation bereits in ARBOR vorhanden ist. Benutzen Sie dazu die erweiterte

Suche, z.B. mit einem Tei | des Titels im Feld «Titel»

—— ‘ SucﬂeJ
Falls die Publikation noch nicht vorhanden ist, melden Sie sich fir die Erfassung in ARBOR an.
Sie gelangen direkt in Ihren persdnlichen Benutzungsberei ch. Klicken Sie auf den Button «Neues
Dokument» .
Benutzerbereich
8 Hilfe
| Neues Dokument I Neues Projekt |
Benutzerbereich, Begutachtung. Veriffentlicht. Geldscht.
Letrte < tentyp | Autore
T K2 | Titel ‘ Dokumententyp | Autoren ‘ ‘
19 Nov. 2018 08:48 Eiij:ﬁ‘i_}l:lsamke'\t des Schreibers : wie Schreibblockaden entstehen und erfolgreich bearbeitet werden Buch gli!sslilaﬁg' ,3 @
16 Nov. 2018 12:52 Soziale Interaktion und Kemmunikation Buch Unbekannt ’3 [“‘Ii II// @
01 Nov. 2018 17:04 Die Kunst des Unterscheidens Literaturrecherche in der Bibliothek Buch Unbekannt ’3 D//
[ [x] (> 1] 4] [x] QOO0 &8 0O @ [ |

ARBOR DOI [ Rubrik hinzufiigen

Die weiteren Schritte hAngen vom  Dokumententyp ab, den Sie im nachstfolgenden Fenster auswéhlen
mussen.
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Als Grundsatz fiir die Eingabe gilt: Fillen Sie so viele Felder wie méglich aus, denn dies
vervollstéandigt nicht nur die Zitation, sondern macht die Publikation auch besser auffindbar. Die
Felder mit einem Stern chen sind Pflichtfelder.

Die einzelnen Schritte des Bearbeitungsablaufs

Dokumententyp (den passenden Typ auswahlen)

Details (detaillierte Angaben zur Publikation erfassen)

Féacher (die Publikation inhaltlich beschreiben)

Einheit (die zugehotrigen BFH-Organisationseinheiten angeben)
Hochladen (Volltexte in ARBOR ablegen)

Einreichen (die Publikations -Daten zur Uberpriifung weitergeben)

o a0 bk~ wih e

Oberhalb der Auswahlliste zeigen lhnen verschiedene Buttons die einzelnen Stationen des
Bearbeitungsablaufs an. Die Stelle, an der Sie sich gerade befinden, ist jeweils rot umrahmt. Mit
«Weiter» gelangen Sie zum nachsten Schritt.

6.2.1.1 Dokumententyp

Wabhlen Sie den passenden Dokumententyp aus . Erlauterungen zu den Dokumententypen finden Sie
im Anhang .

Dokument bearbeiten:

Dokumententyp | =% | Details =» | Facher =+ Einheit =+ Hochladen = | Einreichen

Speichern und spater weiterarbeiten Abbrechen Weiter >

@ Dokumententyp

# Zeitschriftenartikel
Artikel in einer wissenschaftlichen Zeitschrift. I.d.R. begutachtet (Peer Review). Der Artikel kann auch elektronisch verdffentlicht sein, z.B. in einer Online-Zeitschrift.

Zeitungs- oder Magazinartikel
Artikel in einer Zeitung, einer Zeitschrift oder einem Magazin. I.d.R. nicht begutachtet. Der Artikel kann auch rein elektronisch veréffentlicht sein, z.B. in einer Online-Zeitung oder
einem News Portal.
Buchbeitrag
Kapitel oder Beitrag in einem Buch, z.B. in einem Sammelband.
Buch
Monographie, Sammelband, Lehrbuch oder Quellensammlung-/edition.
Bericht
Bericht oder Rechtsgutachten.
Konferenzbeitrag
Paper oder Poster, das an einer Konferenz vorgestellt wurde. Dabei kann es sich auch um einen Vortrag handeln.
Arbeitspapier
Arbeits- oder Diskussionspapier, das (noch) nicht in einer Fachzeitschrift oder Fachbuch veréffentlicht wurde.
Musiknoten
Quellenedition, Originalkomposition oder Arrangement
Qualifikationsarbeit
Dissertations- oder Habilitationsschrift.
Zeitschriften und Reihen
Herausgeberschaft einer Zeitschrift, einer Buch- oder Working Paper Reihe.

Audiovisuelles Material & Veranstaltung
Audiodatei, Video, Bild, Karte, Ausstellung oder Vorstellung.

Berner Fachhochschule | Haute école spécialisée bernoise | Bern University of Applied Sciences
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6.2.1.2 Details

Dokument bearbeiten:

Dokumententyp = —» —» | Facher | —» Einheit | == Hochladen

—+ | Einreichen

< Zurick Speichern und spater weiterarbeiten Abbrechen Weiter =
(J Zeitschriftenartikel
# Originalarbeit
Rezension
Anderer Beitrag
L Titel
Titel Sprache
Das ist mein Titel
Unbekannt
y
Weitere Eingabefelder anzeigen
Abstract
Abstract Sprache
Um das geht es in meinem Artikel
Unbekannt
)
Weitere Eingabefelder anzeigen
Mitarbeiter

I.".
! Die Felder mit St

Falls Sie die Publikation tUber eine

und Kleinschreibung
Informationen»

Den Untertitel
anzeigen».

(ganz unten).

ernchen sind Pflichtfelder.

. Fehler, f ehlende Untertitel

Die Zusammenfassung ( Abstract ) ist optional

und erhoht dank den zuséatzlichen

Stellen Sie rechts die r

ichtige Sprache ein.

n DOI importiert haben, veréandern Sie den

Titel
u.a. erganzen Sie allenfalls unter

Stellen Sie recht s die richtige Sprache ein.

nicht & auch Gross -
«Zuséatzliche

erfassen Sie in einem neuen Feld. Dazu klicken Sie allenfalls auf «Weitere Eingabefelder

0 sie hilft jedoch, die Publikation néher zu beschreiben

Informationen die Auffindbarkeit der Publikation im Internet.

Flgen Sie den Text ausserdem nicht direkt von einer Webseite oder aus einem PDF in ARBOR ein.

Fugen Sie den kopierten Text zuerst in den Editor (Not

Text ohne Formatierung und fugen Sie ihn in ARBOR ein.

Mitarbeiter = an der

Publikation Mitwirkende

epad) und kopieren Sie wiederum von dort den

Mitarbeitende der BFH Uber das Drop  down -Menl anwéhlen, d.h. den Nachnamen eintippen und sobald
der passende Na me erscheint, diesen anklicken.

O Mitarbeiter

(0 Details zur Publikation

Mitarbeit Nachname

Vorname BFH ID

1. Unbekannt * | dummer ® [v]

2. | Unbekannt ¥ | Dummermuth Christoph [duc3] up
3. Unbekannt » | christoph.dummermuth@bfh.ch [v]a]
4. [Unbekannt  ~ | Weiterbildung Lehrbeauftragte/r oo

Weitere Eingabefelder

Dummermuth Catrina [duc2]
catrina.dummermuth@bfh.ch

Ressort Bibliothek Leiterin Bibliothek

L _ .. . (Da, diese Version wurde bequtachtet.

Berner Fachhochschule |
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Da einige Zeitschriften sehr &hnliche Titel haben, geben Sie die E-ISSN an, damit die Zeitschrift
eindeutig identifiziert werden kann. Falls keine E -ISSN vorhanden ist, geben Sie die ISSN an. Die ISSN
ist die Internationale Standardnummer fur Zeitschriften.

Mehrere Stichworter trennen Sie durch eine neue Zeile.

6.2.1.3 Facher

Die Facher basieren auf der Dewey Decimal Classification (DDC), einer international weit verbreiteten
Klassifikation. Falls Sie keine passende Kategorie finden, kdnnen Sie unter Details Stichwdrter
vergeben, siehe oben.

6.2.1.4 Einheit

Die Angaben unter «Einheit/Institut» miissen manuell erfasst werden und sind obligatorisch . Die
Angabe des Departementsist  obligatorisch, die Angabe der Untereinheit (Abteilung, Institut etc.)
sinnvoll.

Falls Sie Publikationen erfassen, die Sie vor Ihrer Anstellung an der BFH verfasst haben, dann wahlen
Sie bei «Einheit» das Departement, an dem Sie zum Zeitpunkt der Erfassung an der BFH angestellt
sind.

6.2.1.5 Datei hochladen

Um die zur Publikation gehérende  Datei hochzuladen, stehen lhnen zwei Mdglichkeiten zur
Verflgung:

1. fur lokal gespeicherte Dateien: Klicken Sie die Registerkarte «Datei» an. Mit «Durchsuchen»
konnen Sie die Datei in Inrem lokalen Ablagesystem suchen, anklicken und mit dem Befehl
«06ffnen» den Upload auslosen.

2. fir den Datei -Upload direkt aus dem Internet: Wahlen Sie die Registerkarte «von einer URL»
und kopieren Sie die URL der Publikation in das Feld. Achten Sie darauf, dass Sie die Datei vor
dem Kopieren der Adresse 6ffnen 0 damit ist gewdhrleistet, dass die Adresse korrekt in ARBOR
Ubertragen wird.

Machen Sie sich keine Sorgen um die Verbreitungsrechte. Die Zugangsrechte
werden durch die Editorinnen Live abschliessend abgeklart.

Bei Zeitschriftenartikeln lohnt sich insbesondere der Upload zweier Versionen:

1. des publizierten Artikels (Verlags  -PDF, publisher pdf): Diese Version darf bei lizenzpflichtigen
Journals in der Regel nicht frei  zuganglich gemacht werden. Forschende von ausserhalb der BFH
kénnen aber Uber den Button «eine Kopie anfragen» direkt bei der Submitterin oder dem
Submitter um eine Kopie des Volltexts bitten.

2. des akzeptierten Manuskripts (Post  -Print, accepted manuscript,  author's manuscript): Diese

Version darf bei lizenzpflichtigen Journals in den meisten Féllen sofort oder nach einer Sperrfrist
(Embargo) frei zuganglich gemacht werden.

Berner Fachhochschule | Haute école spécialisée bernoise | Bern University of Applied Sciences
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6.2.1.6 Einreichen
Wenn Sie alles ausgefullt haben, klicken Sie auf «Dokument abschicken».

Ihre Publikation wird damit in den Begutachtungsbereich geschickt, wo eine Editor In die Metadaten
auf Vollstandigkeit Uberprift und die Editorlnnen Live die Verbreitungsrechte des Volltextes abklart.

Erst nach dieser umfassenden Kontrolle wird lhre Pu blikation im Live -Archiv sichtbar.

Wenn Sie die Daten noch nicht abschicken, sondern zu einem spéteren Zeitpunkt Anderungen
vornehmen mdéchten, klicken Sie auf «Speichern und spater abschickens».

Berner Fachhochschule | Haute école spécialisée bernoise | Bern University of Applied Sciences
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6.2.2 Publikationen mit einem Identifikator importieren

Falls die zu importierende Publikation Uber einen Digital Obje ct Identifier (DOI) oder eine PubMed -ID

verfugt, kdbnnen die Metadaten direkt Gber diesen Identifikator in ARBOR importiert werden.

6.2.2.1 Import mit DOI

Der Digital Object Identifier ~ (DOI) ist ein eindeutiger und dauerhafter Identifikator von digitalen
Objekten. Er wird vo r allem fiir Artikel von wissenschaftlichen eJournals verwendet.

Wahlen Sie im Benutzungsbereich  unter «Importieren von» die entsprechende

Identifikatorenbezeichnung aus 8 in diesem Fall «<DOI (via CrossRef) » 8 und klicken Sie auf
«Importieren».

Benutzerbereich

Meues Dokument Meues Projekt

Importieren von NOYCEESGCIIN v | Importieren

Es o6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie den Identifikator einfligen kdnnen. Flgen Sie d en DOI ein & ohne

«https://doi.org/  ».

Uberprifen Sie nun zuerst, ob Ihre Publikation bereits in ARBOR enthalten ist. Mit der Option « Testen

ohne zu importieren» machen Sie ei ne sogenannte Doubletten -Kontrolle. Wurde die Publikation
bereits aufgenommen, werden Sie entsprechend informiert. Die orange hinterlegte Meldung enthalt
Angaben dazu, wer die Publikation erfasst hat und welche Autorinnen und Autoren der BFH mit der

Publik ation verknupft sind.

Dokumente von DOI (via CrossRef) importieren

doi:10.14512/gaia.11.1.29 ist bereits in ARBOR unter der ID 127 vorhanden, mit Status archive und deponiert vond D

Folgende AutorInnen der Berner Fachhochschule sind bereits mit dieser Publikation verknipft: GEE
Sollte jemand fehlen, konkaktieren Sie bitte
P: Testlauf fehlgeschlagen: 0 Dokument(e) gefunden, bevor der Test durch einen Fehler abgebrochen wurde. Beachten Sie unbedingt alle Warnungen, bevor Sie fortfahren.

Geben Sie eine oder mehrere DOIs ein, pro Zeile eine, z.B. doi:10.1006/jmbi.1998.2354

10.14512/gaia.11.1.29

Wenn eine Publikation bereits erfasst ist, aber nicht alle Autorinnen verknipft sind, dann wenden Sie
sich entweder direkt an die Submitterin oder den Subm itter, d.h. an die Person, welche die Publikation
in ARBOR eingegeben hat (siehe Angaben in der Fehle  rmeldung) oder an das ARBOR -Team

(arbor@bfh.ch ).
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Ist die Publikation in ARBOR noch nicht vorhand en, erhalten Sie eine entsprechende, griin hinterlegte
Meldung. «1 Dokument gefunden » heisst, dass ARBOR die mit de m DOI verknipfte Publikation
erkannt hat .

Dokumente von DOI (via CrossRef) importieren

@ Testlauf erfolgreich: 1 Dokument(e) gefunden.

Geben Sie eine oder mehrere DOIs ein, pro Zeile eine, z.B. doi:10.1006/jmbi.1998.2354

10.11545/11.1.2190

Testen ohne zu importieren Eintrage importieren

Durch den Klick auf «Eintrage importieren» spielen Sie die Metadaten in ARBOR ein. Damit sind d ie
bibliographischen Angaben im Repositorium angelegt, nicht aber die Volltexte. Diese kénnen in einem
spateren Schritt manuell hochgeladen werden . Erganzen Sie fehlende Angaben in den Pflichtfeldern
(v.a. unter «Details»). Die Daten, die mittels DOl impor tiert werden, werden nicht korrigiert oder
angepasst. Allfallige Korrekturen, Bemerkungen oder fehlende Untertitel ergédnzen Sie allenfalls unter
«Zusétzliche Informationen»  (ganz unten).

Die weiteren Bearbeitungsschritte hdngen vom Dokumententyp ab, den Sie im nachstfolgenden
Fenster auswahlen missen (siehe Kapitel 6.2.1.1 und folgende sowie Anhang).
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6.2.2.2 Import mit PubMed -ID

Waébhlen Sie im Benutzungsbereich  unter «Importieren von» die entsprechende
Identifikatorenbezeichnung aus 0 in diesem Fall «PubMed-ID» & und klicken Sie auf «Importieren.

Benutzerbereich

| MNeues Dokument || Meues Projekt |

Importieren von [ZINEEERIL v | Importieren |
Benutzerbereich. ] Begutachtung. [v] Verdffentlicht. [] Geldscht.

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie den Identifikator einfigen kénnen 0 im vorliegenden Fall die
PubMed-ID.

Uberpriifen Sie nun zuerst, ob lhre Publikation bereits in ARBOR enthalten ist. Mit der Option «Testen

ohne zu importieren» machen Sie eine sogenannte Doubletten -Kontrolle. Wurde die Publikation

ber eits aufgenommen, werden  Sie entsprechend informiert. Die orange hinterlegte Meldung enthélt
Angaben dazu, wer die Publikati on erfasst hat und welche Autori  nnen und Autoren der BFH mit der
Publikation verknUpft sind.

Dokumente von PubMed ID importieren
PubMed ID: 25629731 ist bereits in ARBOR unter der ID 160 vorhanden, mit Status inbox und deponiert von TG

,ﬁ\ Folgende AutorInnen der Berner Fachhochschule sind bereits mit dieser Publikation verkniipft: G
FAAN
Sollte jemand fehlen, konkaktieren Sie bitte arbor@bih.ch

A
/1]\ Testlauf fehlgeschlagen: 0 Dokument(e) gefunden, bevor der Test durch einen Fehler abgebrochen wurde. Beachten Sie unbedingt alle Warnungen, bevor Sie fortfahren.
LY

Geben Sie eine oder mehrere IDs ein, pro Zeile eine

25620731
Wenn eine Publikation bereits erfasst ist, aber nicht al le Autorlnnen verkniipft sind, dann wenden Sie
sich entweder direkt an die Submitterin oder den Su  bmitter, d.h. an die Person, welche die Publikation
in ARBOR eingegeben hat (siehe die Angaben in der Fehlermeldung) oder an das ARBOR -Team

(arbor@bfh.ch ).
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Ist die Publikation in ARBOR noch nicht vorhanden, erhalten Sie eine entsprechende, griine Meldung .

«1 Dokument gefunden» bedeutet, dass ARBOR die mit der PubMed -ID verknipfte Publikation erkannt
hat.

Dokumente von PubMed ID importieren

o Testlauf erfolgreich: 1 Dokument(e) gefunden.

Geben Sie sine oder mehrere IDs ein, pro Zeile gine

26823954

Testen ohne zu importieren Eintrage importieren

Durch den Klick auf « Eintrage importieren » spielen Sie die Metadaten in ARBOR ein. Damit sind die
bibliographischen Angaben im Repositorium angelegt, aber nicht die Volltexte. Diese kénnen in einem
spateren Schritt manuell hochgeladen werden. Erganzen Sie fehlende Angaben in den Pflichtfeldern
(v.a. unter «Details»).

Die weiteren Bearbeitungsschritte hdngen vom Dokumententyp ab, den Sie im nachstfolgenden
Fenster auswahlen missen (siehe Kapitel 6.2.1.1 und folgende sowie Anhang).
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6.2.2.2.1 Status von Publikationen mit PubMed -ID

Publikat ionen in PubMed mit den Status «  epub ahead of print » werden beim Import Uber die PubMed

ID in ARBOR mit dem Status « im Druck » angezeigt. Andern Sie diesen Status nicht manuell ab. Das
automatische Metad aten-Update wird den Publikationss tatus in ARBOR automatisch auf
«veroffentlicht » umstellen, sobald sich der Status in PubMed &andert.

Weitere Informationen zum Import aus PubMed finden Sie im Anhang .

6.2.3 Publikationen tber Literaturverwaltungsformate importieren

Sie kdnnen Metadaten von Publikationen aus verschiedenen Formate n von verschiedenen
Literaturv erwaltungsprogrammen  wie EndNote oder Citavi importieren. Im  Anhang finden Sie
entsprechende Anleitungen.

Nehmen Sie vor der Vorbereitung im Literaturverwaltungsprogramm und vor
dem Import in ARBOR eine Doublettenkontrolle vor 0 am besten Uber die
«Erweiterte Suche». Geben Sie dort im Suchformular einen Teil des Titels der
Publikation ein.

Siehe auch Seite 1 4 und 1 6.
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7 Anderungen im Live Archiv

Sobald die Publikationen im Begutachtungsbereich Uberprift wurden, verschieb en die Editorinnen Live

sie in d as Live Archiv (siehe Kapitel 3 Workflow und Rollen in ARBOR ). Die Metadaten sind dann
weltweit frei zuganglich. Die Volltexte sind ebenfalls 6ffentlich einsehbar, sofern dem keine
rechtlichen Hindernisse im Weg stehen.

An Publikationen im Live Archiv kénnen folgende Personengruppen Anderungen vornehmen:
- Editorinnen und Editoren Live

Es gibt verschiedene Griinde, weshalb im Live Archiv Anderungen vorgenommen werden miissen.
Beispiele sind:

- ein Volltext soll angehangt werden

- die Publikation &nde rt den Publikationsstatus: von «  eingereicht » zu «im Druck », von «im
Druck » zu «vergffentlicht »

- die Seitenzahlen werden geéndert

- ein Abstract soll hinzugefugt geflgt werden

In diesem Fall wenden Sie sich an arbor@bfh.ch.

Es werden keine Me tadaten oder Volltexte in ARBOR gel6scht (siehe ARBOR-Palicy).

Werden an Publikationen Anderungen vorgenommen, wird die Submitterin oder der Submitter per
E-Mail informiert (Change Notifications). Aus der E -Mail wird ersichtlich, ob die Submitterin oder der
Submitter aktiv werden muss.
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8 Spezielles fur Editorinnen und Editoren

Editorinnen und Editoren arbeiteni  m Begutachtungsbereich von ARBOR. Hier kdnnen die von den
Submitterinnen eingetragenen Publikationen und die zugehérigen Metadaten Uberprift werden ( siehe
Kapitel 3 Workflow und Rollen ).

8.1 Begutachtungsbereich einrichten

Wabhlen Sie den Tab «Begutachtung» aus. In der Standardeinstellung wird eine Liste mit allen
Publikationen, die zur Begutachtung anstehen, angezeigt.

In der Regel bearbeiten Sie als Editorin nur die Publikationen eines bestimmten Departements oder
eines T eils davon. Deshalb ist es hilfreich, den Begutachtungsbereich nach den eigenen Bedirfnissen
einzurichten. Dazu bendtigen Sie die Funktion «Spalte hinzufigen» und den Filter.

— A5 .
Begutachtung -
Begutachtung
B Hilfe
H Filter
Dokumenten ID B | Dokumententyp Letzte Statusdnderung | Submitter |

92 Zeitschriftenartikel 20 Nov. 2018 14:51 Desiree Stalder 3 E/ |3 [“!l
k] Zeitschriftenartikel 20 Nov. 2018 14:54 Desiree Stalder 3 |;‘>/ B ]:“!l

94 Zeitschriftenartikel 20 Nov. 2018 14:56 Desiree Stalder 3 |;‘>/ @ ]j:!i
a5 Buch 20 Nov. 2018 14:59 Desiree Stalder 3 |;‘>/ B r:'j
a6 Buchbeitrag 20 Now. 2018 15:02 Desiree Stalder 3 E/ B r:'j
a7 Zeitschriftenartikel 20 Nov. 2018 15:33 Desiree Stalder 3 E‘// B ]:“.!i
101 Zeitschriftenartikel 23 Nov. 2018 14:54 Desiree Stalder 3 |;‘>/ |3 ]:“.!i
L 1

1

L & 0 8 08 @ Qg 8

Datum - Spalte hinzufigen I]
]

Passen Sie die angezeigten Spalten der Tabelle an. In jedem Fall bendétigen Sie die Spalte
«Einheit/Institut  ».

Sie kdnnen weitere Spalten hinzufiigen. Wahlen Sie den Eintrag aus dem Dropdown -Men( aus und
klicken Sie auf «Spalte hinzufligens.
Sinnvoll sind auch die Spalten

- Dokumententyp

- Titel

- Letzte Statuséande rung

- Metadaten Uberpruft

- Datum

Benutzen Sie die Pfeilsymbole, um die Reihenfolge der Spalten zu verandern, und das Kreuzsymbol,
um eine Spalte zu léschen.
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Mit Hilfe des Filters kdnnen Sie die Publikationen Ihres Departements aus der Gesamtliste

heraussuc hen. Klicken Sie auf «Filter» und 6ffnen Sie damit das Suchformular. In der Liste
«Einheit/Institut » kdnnen Sie den passenden Eintrag auswéhlen. Wenn Sie mehrere Institutionen
auswahlen mdchten, halten Sie die ctrl ~ -Taste gedric kt. Klicken Sie auf den Butto n «Filter », um die
Auswahl zu aktivieren.

Um eine Publikation zu bearbeiten, klicken Sie auf das entsprechende Symbol (Papier&Bleistift).

Tipp: Wenn Sie am Schluss die Suche als Bookmark (Lesezeichen) im Browser
speichern, kénnen Sie die Auswahl  jederzeit mit einem Klick wiederholen. Geben Sie
dem Bookmark einen aussagekraftigen Namen

Wichtiger Hinweis: Der Filter kann nur die Spalten filt ern, die angezeigt werden,
d.h. die Sie hinzugefugt haben.

8.2 Begutachtung durchfiihren

Die Editorlnnen tberpr Ufen, ob die bibliographischen Angaben zu den einzelnen Publikationen von
den Submitterinnen vollstandig und korrekt erfasst wurden. Sie gehen dabei denselben Weg durch die
Publikationserfassung wie die Submitterinnen und kdnnen als Anleitung dieselbe Anle itung benutzen

(siehe Kapitel 6.2.1.1 und folgende).

Oberhalb der Auswahlliste zeigen lhnen verschiedene Buttons die einzelnen Stationen des
Bearbeitungsablaufs an. Die Stelle, an der Sie sich gerade befinden, ist jeweils rot umrahmt. Mit
«Weiter» gelangen Sie zum nachsten Schritt.

Bei den Editorinnen steht  zusétzlich der Tab «Qualitatskontrolle» zur Verfiigung. Ist die Uberpriifung
der Daten abgeschlossen, muss bei «Metadaten Gberprift» ein Hakchen gesetzt werden. Dies ist das
Zeichen flr die Editorinnen Live, die Schlusskontrolle durchzufihren und die Publik ation
freizuschalten (siehe Kapitel 3 Workflow und Rollen ).

Folgende Felder sollten Editorinnen besonders beachten:

- Dokumententyp: Ist der richtige Dokumententyp ausgewahlit?

- Details: Die Editorinnen  kiimmern sich in erster Linie um die Pflichtfelder (mit Stern chen
versehen). Ausgenommen hiervon ist das Feld «  Begutachtet ». Das korrekte Ausfullen dieses
Feldes obliegt ausschliesslich den  Submitterinnen und Submittern . Die ubrigen Felder fillen
Sie nach Mdoglichkeit aus. Je mehr Felder ausgefullt sind, desto besser. Es gibt keine
festgelegten Regeln, wie beispielsweise eine ISBN in ARBOR erfasst wird, d.h. mit oder ohne
Bindestriche. Im Zweifelsfall orientieren Sie sich an den Katalogisierungsregeln RDA.

- Féacher: 8

- Einheit: Die Angabe des Departements ist obligatorisch. A lle nfalls Riicksprache nehmen mit
WTT-Stelle oder HR

- Volltext: Falls Sie Zugriff auf den entsprechenden Volltext haben, sind Sie gebeten, diesen
hochzuladen.
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