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Namena 
 

Funkcija ovog Podsetnika je da domaćim korisnicima, posebno autorima koji nemaju iskustva s onlajn prijavom radova, posluži kao kratka 
ilustrovana dopuna Pomoći/Help-u. Detaljne instrukcije o načinu rada date su u samoj Pomoći. Ova verzija Podsetnika je privremena. Konačna 
verzija biće objavljena na osnovu primedaba uredništava časopisa zajedno sa prevodom Help-a na srpski jezik. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Registracija korisnika 
 

Potencijalni korisnik časopisa se može registrovati samostalno kao čitalac, autor i / ili recenzent. 

Klikom na dugme „Registracija“ u donjem desnom uglu na početnoj stranici časopisa, započinje se proces registracije. 

 

 



 
 

Otvara se obrazac u kom je neophodno popuniti sva obavezna polja: 

 

 

 

Popunjavanjem obaveznih polja, korisnik je automatski registrovan kao čitalac i autor u časopisu. Od tri ponuđene opcije za odabir, obavezna je 
saglasnost u vezi sa izjavom o privatnosti. Preostale dve su opcione. Odabirom treće ponuđene opcije korisnik se registruje i kao recenzent. 



 
 

Autor 
 

Prijava novog rukopisa 
 

Klikom na dugme „Novi rukopis“ u gornjem desnom uglu na početnoj autorovoj stranici, započinje se proces prijave novog rukopisa u 4 koraka. 

 

(1) Početak:  
 
 odabrati jezik rada, 
 odabrati rubriku / tip dokumenta, 
 označiti sve uslove za predaju rukopisa, 
 označiti saglasnost u vezi sa izjavom o privatnosti, 
 sačuvati izmene i nastaviti do sledećeg koraka. 

 
(2) Polaganje datoteke: 

 
 Iz padajućeg menija odabrati komponentu rukopisa. Time se označava da li je u pitanju tekst samog rukopisa, slika, set podataka i sl.  
 Prevući datoteku u odgovarajuće polje ili je postaviti preko opcije „Postavi datoteku“. 

 



 
 

 

 

 U delu „2. Pregled“ promeniti naziv datoteke, ukoliko je potrebno. 
 U delu „3. Potvrda“ potvrditi i završiti postavljanje datoteke. 

 

 



 
 
 

 sačuvati izmene i nastaviti do sledećeg koraka. 
 

 
(3) Unos metapodataka: 

 
 Uneti naslov, podnaslov, sažetak, ključne reči na srpskom i engleskom jeziku, institucionalnu podršku i reference – svaku u novom 

redu. Naslov, sažetak su metapodaci koji se obavezno unose. 
 Ukoliko postoji više autora, isti se unose klikom na dugme „Dodaj autora“. Otvara se novi obrazac, u kom se popunjavaju osnovni 

podaci svakog autora ponaosob. 
 
 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 Sačuvati izmene i nastaviti do sledećeg koraka. 
 

(4) Potvrda: 
 



 
 

 U delu „Naredni koraci“ otvara se stranica sa obaveštenjem o uspešno podnetom rukopisu i o mogućim narednim koracima. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Vraćanjem na korisničku stranu, autor ima uvid u rukopise koje je podneo časopisu i u kojoj fazi se oni trenutno nalaze. 

 

 

Postavljanje izmenjene verzije za drugi krug recenzije 
 

Kada autor dobije obaveštenje o odluci urednika i kada se uloguje u sistem, ispod naslova rukopisa nalazi se obaveštenje u vezi sa odlukom. 

 



 
 

Klikom na rukopis otvara se novi prozor gde se u okviru „Obaveštenja“ vidi e-pošta koja je poslata od strane urednika, a koja uključuje i sugestije 
recenzenata. 

Izmenjena verzija postavlja se u deo „Izmenjene verzije“. Kada se postavi, ta informacija će postati vidljiva u statusu 1. kruga. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Lektura 
 

Kada autor dobije obaveštenje o konačnoj pozitivnoj odluci urednika (Objaviti bez izmena) i kada se uloguje u sistem, informacija o odluci će biti 
vidljiva u Statusu, a rukopis će se nalaziti u fazi Lekture. 

 

Završetkom inicijalne lekture, autor dobija obaveštenje. 

 

Prijavom u sistem u okviru svojih zaduženja autor vidi rukopis, a sa desne strane naslova dve ikonice (dokument i oblačić), koje ukazuju na to da 
je postavljena lektorisana datoteka i da je započeta diskusija od strane lektora. 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 Klikom na rukopis, otvara se faza lekture, u kojoj autor preuzima lektorisanu datoteku koju je postavio lektor. 
 Klikom na naslov diskusije, otvara se novi prozor, gde se vidi poruka lektora, na koju autor može da odgovori direktno, bez 

pokretanja nove diskusije. 

 

 

 

  

 

 

 

 



 
 

 

  

 

 

  

 

 

 



 
 

 

 

Ukoliko je autor saglasan sa izmenama koje je napravio lektor, dovoljno je samo da se odgovori lektoru porukom. Ukoliko nije, putem opcije 
„Postavi datoteku“, autor postavlja datoteku sa određenim izmenama i šalje lektoru. 

 

 



 

 

Urednik  
 

Dodela uredničkog zaduženja 
 

Na svojoj početnoj strani urednik vidi sve rukopise u 4 različita statusa: 

  „Moja zaduženja“ - rukopisi koji se nalaze u nekoj od faza uređivačkog postupka; 
  „Nedodeljeno“ - rukopisi podneti časopisu, a kojima treba da se dodeli urednik; 
  „Aktivno“ - svi aktivni, kao i nedodeljeni rukopisi; 
  „Arhiva“ - odbijeni ili već publikovani rukopisi.   

 

 

 



 
 

U okviru statusa „Moja zaduženja“ nalaze se svi rukopisi koji se trenutno nalaze u nekoj od faza uređivačkog postupka. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

U okviru korisničkog menija u delu „Zadaci“ urednik dobija notifikacije o novoprijavljenim rukopisima, kao i o tome šta je naredni korak. U ovom 
delu urednik vidi notifikacije u vezi sa statusom rukopisa i daljim koracima, u bilo kojoj fazi uređivačkog postupka. 

 

Svi novoprijavljeni rukopisi nalaze se u statusu „Nedodeljeno“. Određenom rukopisu se dodeljuje urednik koji će voditi uređivački postupak, 
odnosno, glavni urednik ili urednik rubrike.  



 
 

Klikom na „Dodeli urednika“ otvara se novi prozor, gde je potrebno: 

 

 u padajućem meniju sa leve strane odabrati ili glavnog urednika ili urednika rubrike; 
 izlistati spisak korisnika u odabranoj ulozi klikom na dugme „Traži“; 
 odabrati jednog od izlistanih korisnika; 

 

 

 

 iz padajućeg menija odabrati unapred pripremljeni obrazac e-pošte i poslati uredniku obaveštenje o uredničkom zadatku koji mu je 
dodeljen. 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

Nakon dodele urednika novoprijavljenom rukopisu, isti prelazi iz statusa „Nedodeljeno“ u status „Moja zaduženja“.  

 

  

 

Recenzentski postupak  
 

Kada rukopis pređe iz statusa „Nedodeljeno“ u status „Moja zaduženja“, klikom na određeni rukopis, urednik vidi sve faze uređivačkog postupka 
– Pregled, Recenzija, Lektura, Produkcija. Po završetku jedne faze, rukopis prelazi u sledeću. 

U prvoj fazi uređivačkog postupka - Pregled, putem opcije „Postavi datoteku“ može da se postavi izmenjena verzija za recenziju (ukoliko je 
potrebno ukloniti ličnu identifikaciju iz originalne datoteke). 

U gornjem desnom okviru, klikom na „Metapodaci“ otvara se prozor gde se vidi pregled metapodataka koje je autor popunio prilikom polaganja 
rukopisa. 

Urednik može bez pokretanja recenzentskog postupka da odbije rad putem opcije „Rukopis nije za objavljivanje“ (rad ne ispunjava tehničke 
uslove, rad se ne bavi temom časopisa, i sl.) 
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(1) Klikom na opciju „Pošalji na recenziju“ u desnom okviru stranice, urednik pokreće drugu fazu uređivačkog postupka – Recenzija. 
 

 

 

 



 
 

(2) U 1. krugu recenzije, urednik vidi status rukopisa, a putem opcije „Dodeli recenzenta“ dodeljuje recenzente kojima šalje zahtev za izradu 
recenzije.  

 

 



 
 
 

(3) Otvara se novi prozor sa spiskom recenzenata. 
 
 Uz spisak recenzenata dostupni su filteri na osnovu kojih može da se suzi pretraga recenzenata, dok se klikom na strelicu uz ime i 

prezime recenzenta, dobijaju detaljniji podaci (recenzentska oblast, biografija, uredničke napomene).  
 Selektovanjem recenzenta i klikom na opciju „Odaberi recenzenta“, otvara se novi prozor sa unapred pripremljenim obrascem e-

pošte koji se šalje recenzentu kao zahtev za izradu recenzije. 
 Prilikom dodele recenzenta, dostupne su još dve opcije – „Kreiraj novog recenzenta“ i „Registruj postojećeg korisnika“, uz pomoć 

kojih se kreira novi recenzent ili se postojeći korisnik sistema registruje kao recenzent, ukoliko ponuđeni spisak recenzenata ne 
zadovoljava kriterijume urednika.  

 



 

 

 



 
 

Nakon poslatih zahteva u fazi „Recenzija“, urednik vidi status 1. kruga i vremenske okvire za recenzente. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nakon izrađenih recenzija urednik u okviru „Moja zaduženja“ vidi da su završene sve recenzije. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Klikom na naslov rukopisa, otvara se prozor, gde urednik može da vidi preporuke recenzenata i da pročita njihove recenzije. 

(4) Klikom na „Pročitaj recenziju“ otvara se prozor gde urednik vidi sve detalje recenzije i neophodno je da u donjem desnom uglu „Potvrdi“ 
da je pregledao recenziju. 

 

 



 

 



 
 

(5) Nakon potvrde, urednik: 
 
 zahvaljuje recenzentu za izrađenu recenziju; 

 

 



 
 

 ocenjuje recenzente; 
 

 

 

 Donosi jednu od ponuđenih konačnih odluka koje se nalaze u desnom okviru: Objaviti bez izmena, Rukopis nije za objavljivanje, 
Objaviti uz predložene izmene.  
 

(6) Klikom na odluku „Objaviti uz predložene izmene“, otvara se novi prozor gde se uredniku nude opcije: 
 
 da se rukopis izmeni, ali bez pokretanja novog recenzentskog kruga i  
 da se rukopis izmeni i da se pokrene novi krug recenzije. 

U novom prozoru vidljiv je i unapred pripremljeni obrazac e-pošte koji se šalje autoru kao obaveštenje o odluci urednika. Urednik može da uveze 
komentare recenzenata u telo poruke, kao i da prikači datoteku sa komentarima, ukoliko postoji. 



 
 

U statusu 1. kruga vidljiva je informacija o odluci urednika. 

(7) Kada autor postavi izmenjenu verziju za recenziju, urednik pokreće novi krug recenzije. Klikom na „Novi krug recenzije“ otvara se prozor 
gde urednik bira izmenjenu verziju i pokreće novi krug. 

 



 
 

 U novom krugu, urednik vidi status i dodeljuje recenzente na isti način kao i u prvom krugu. 

 

 

 Recenzentima se šalje zahtev za drugi krug recenzije.  
 Kada recenzenti predaju recenziju, urednik dobija obaveštenje.  
 Kada se prijavi u sistem, u statusu 2. kruga vidi obaveštenje da su postavljene nove recenzije.  
 Procedura donošenja konačne odluke je ista kao i u prvom krugu: urednik pregleda recenziju, zahvali se recenzentima, oceni ih i 

donese odluku.  
 

(8) Donošenjem odluke „Objaviti bez izmena“ otvara se unapred pripremljeni obrazac e-pošte koji se šalje autoru kao obaveštenje o odluci 
urednika. 

 



 
 

 Nakon toga, klikom na dugme „Nastavi“, otvara se novi prozor u kom se bira verzija rukopisa koja će se slati na lekturu. Klikom na 
„Sačuvaj odluku uredništva“, rukopis prelazi u treću fazu - Lektura. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Postupak lekture 
 

Kada se rukopis nalazi u trećoj fazi - Lektura, urednik treba da dodeli lektora iz liste učesnika, putem opcije „Dodeli“, koja se nalazi u desnom 
okviru. 

 

 



 
 

Klikom na „Dodeli“ otvara se prozor u kom se bira lektor i šalje se zahtev putem unapred pripremljenog obrasca e-pošte. 

 

 

 

Nakon poslatog zahteva lektoru, urednik vidi obaveštenje da je lektura na čekanju. 

 

 

 

 



 
 

Kada lektor postavi lektorisani tekst, diskusija koju je započeo sa autorom, kao i lektorisana verzija, biće vidljive i uredniku. 

 

 

 

 

 



 
 

Kada autor odgovori na započetu diskusiju od strane lektora, i taj odgovor će postati dostupan uredniku. 

 

 

Usaglašavanjem autora i lektora i postavljanjem konačne lektorisane verzije, urednik šalje rukopis u sledeću fazu - Produkcija. 

 



 
 

Produkcija 
 

Klikom na opciju „Pošalji na produkciju“ otvara se novi prozor sa unapred pripremljenim obrascem gde urednik obaveštava autora da se njegov 
rukopis šalje u produkciju. Slanjem obaveštenja, pojavljuje se novi prozor gde je potrebno odabrati konačnu verziju lekture radi slanja u 
produkciju. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 

 

Klikom na „Sačuvaj odluku uredništva“, prelazi se u fazu produkcije, gde urednik vidi obaveštenje da je sledeći korak dodela grafičkog urednika. 

(1) Dodela grafičkog urednika se vrši na isti način kao i dodela bilo kog drugog korisnika – putem opcije „Dodeli“ u listi učesnika. 



 
 

Klikom na opciju „Dodeli“ otvara se prozor gde se bira grafički urednik i šalje molba za izradu preloma. 

Urednik sada vidi obaveštenje da je prelom na čekanju. 

 

  

 

Urednik dobija obaveštenje da je prelom postavljen. Kada se prijavi u sistem vidi da je grafički urednik postavio prelom u delu „Prelom“, i da je 
odgovorio na molbu u diskusiji. 

(2) Nakon postavljenog preloma od strane grafičkog urednika, glavni urednik dodeljuje korektora radi korekture preloma. Dodela korektora 
se vrši na isti način kao i dodela bilo kog drugog korisnika – putem opcije „Dodeli“ u listi učesnika. 

Klikom na opciju „Dodeli“ otvara se prozor gde se bira korektor i šalje molba za korekturu. 

Kada korektor završi korekturu, u okviru započete diskusije urednik vidi njegov odgovor.  

 

 

 

 

 



 
 

Kreiranje budućeg broja, raspoređivanje rukopisa u budući broj, publikovanje broja 
 

Kada rukopis prođe sve faze (prelom, korektura) u okviru produkcije, može da se rasporedi u buduću svesku za objavljivanje, putem opcije 
„Planira se objavljivanje“ u gornjem desnom uglu. 

 

  



 
 

Da bi se rad rasporedio u budući broj, neophodno je da se kreira. Budući broj kreira urednik klikom na Brojevi / Budući brojevi u svom 
upravljačkom meniju u levom okviru. 

 

 

Klikom na Brojevi / Budući brojevi, otvara se strana sa spiskom budućih brojeva. U gornjem desnom uglu, putem opcije „Kreiraj broj“, započinje 
se proces kreiranja novog broja. 

 

Otvara se prozor gde se proizvoljno odabere identifikacija broja. Najčešće su to volumen, broj, godina. Unesu se podaci o izabranim 
identifikatorima. Postavljanje naslovnice je opciono, ali poželjno. 



 

 



 
 

Čuvanjem unetih podataka, otvara se prozor gde se: 

 iz padajućeg menija odabere budući broj; 
 unese paginacija; 
 unese link ka licenci; 
 sačuva. 

 



 
 

Čuvanjem unetih podataka, otvara se prozor, gde je uredniku ponuđeno da odabere da li će za ovaj rukopis biti vidljiva DOI oznaka. DOI oznaka 
ne treba da bude vidljiva kod radova tipa In Memoriam, Editorial, prikaz skupa, prikaz knjige i sl. 

 

 

Rukopis je sada raspoređen u buduću svesku.  

Urednik vidi obaveštenje o tome. 

 

 

 



 
 

Klikom na strelicu pored kreiranog budućeg broja, uredniku su vidljive dodatne opcije. 

(1) Putem opcije „Uredi“ uređuje se sadržaj broja (redosled radova). 

 

 

(2) Klikom na „Pregled“, otvara se prozor gde se vidi pregled sadržaja broja. 

 



 
 

Klikom na naslov rukopisa otvara se prozor gde se vide svi metapodaci.  

 

 

(3) Klikom na opciju „Objavi broj časopisa“ otvara se prozor, gde urednik bira da li će o objavljivanju obavestiti sve registrovane korisnike. 



 

 

Objavljeni broj se više ne nalazi u budućim brojevima, već u prethodnim brojevima. 

Klikom na strelicu uz broj koji je publikovan, otvaraju se nove opcije za uređivanje, pregled, opoziv ili brisanje istog. 

 

 

Poslednji publikovani broj se uvek vidi preko opcije „Pregled stranice časopisa“ u gornjem okviru. 

 



 
 

 

Klikom na Pregled stranice časopise otvara se prozor u kom su dostupni aktuelni broj, arhiva i info strana časopisa. 

 

Klikom na PDF verziju rukopisa otvara se prozor sa punim tekstom. 

 



 
 

Recenzent 
 

 

Kada recenzent dobije zahtev za izradu recenzije i kada se prijavi u sistem, pored naziva rukopisa vidi rokove za odgovor o izradi recenzije i za 
izradu recenzije.  

 

Klikom na naslov rukopisa započinje se izrada recenzije u 4. koraka. 

 

(1)  Korak 1. Zahtev - recenzent se izjašnjava da li je u mogućnosti da izradi recenziju. Omogućeno mu je da vidi metapodatke dodeljenog 
rukopisa pre izjašnjavanja. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

 

 



 
 

 Klikom na opciju „Izradiću recenziju“ prelazi se na korak 2.  
 

(2) Korak 2. Uputstva - preuzimanje uputstava za izradu recenzije. 
 

(3) Korak 3. Datoteka i recenzija - gde recenzent: 
 

 preuzima rukopis;  
 

 recenzira rukopis; 
 

 ostavlja komentare za urednika i autora, ili samo urednika ili 
 

 postavlja datoteku sa komentarima; 
 

 iz padajuće liste bira preporuku i 
 

 predaje svoju recenziju uredniku. 

 

(4) Korak 4. Završetak - recenzent dobija obaveštenje o uspešno predatoj recenziji. 

 

 

 

 

 



 
 

Lektor 
 

Kada lektor dobije zahtev za izradu lekture i kada se prijavi u sistem, u svojim zaduženjima vidi rukopis za koji je potrebno uraditi lekturu. 

 

Klikom na naslov rukopisa prelazi direktno u fazu lekture, gde: 

(1) skida datoteku na svoj računar, radi izrade lektorisane verzije; 
 

(2) stiče uvid u metapodatke rukopisa, klikom na „Metapodaci“ u gornjem desnom uglu stranice; 
 

(3) postavlja lektorisanu verziju u sistem u deo „Lektura“ na dnu stranice; 
 

(4) pokreće diskusiju, gde uključuje autora, kako bi ga obavestio o izmenama. U okviru diskusije može da položi i rukopis u kom je izvršio 
izmene. 
 

Klikom na „Dodaj diskusiju“ otvara se novi prozor gde se: 

(1) dodaje autor; 
 

(2) unosi tekst za diskusiju; 
 

(3) prilaže lektorisana verzija; 
 

(4) šalje obaveštenje autoru. 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

Da bi lektor video odgovor autora, potrebno je da klikne na naslov diskusije. Odgovor će videti u novom prozoru.  

 

 

U delu „Lektura“ putem opcije „Postavi datoteke“, postavlja se konačna verzija lekture, odnosno ona verzija koja je prošla odobrenje autora i 
koja može da se šalje u sledeću fazu - Produkcija. 



 
 

Grafički urednik 
 

Kada grafički urednik dobije zahtev za izradu preloma i kada se prijavi u sistem, u okviru svojih zaduženja vidi rukopis za koji je potrebno uraditi 
prelom. 

 

Klikom na naslov rukopisa prelazi direktno u fazu produkcije, gde: 

 

(1) skida datoteku na svoj računar radi izrade preloma; 
 

(2) stiče uvid u metapodatke rukopisa, klikom na „Metapodaci“ u gornjem desnom uglu stranice; 
 

(3) preuzima potrebne metapodatke radi postavljanja u prelom; 
 

(4) DOI oznaku preuzima iz dela „Identifikatori“ u okviru „Metapodataka“; 
 

(5) U delu „Prelom“ putem opcije „Postavi prelom“, postavlja konačnu PDF verziju; 
 

(6) U okviru diskusije, na molbu urednika, odgovara da je prelom završen i da može da se pošalje na korekturu. 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 
 

Korektor 
 

Kada korektor dobije zahtev za izradu korekture i kada se prijavi u sistem, u okviru svojih zaduženja vidi rukopis za koji je potrebno uraditi 
korekturu. 

Klikom na naslov rukopisa prelazi direktno u fazu produkcije, gde: 

(1) skida datoteku na svoj računar, radi korekture preloma; 
 

(2) u okviru diskusije, na molbu urednika odgovara da je korektura završena.
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