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Information Sheet - Proofreading Service

TUM Graduate School members can submit articles for proofreading by a
professional service provider: Free of charge and in less than one week.
This information sheet explains how you can benefit from the proofreading
service.

In order to make use of our proofreading service, you have to fulfill a few requirements:

TUM Graduate School membership

Main authorship

The article has to be ready for publication

The article has to be submitted to an international, peer-reviewed journal, edited
volume or conference

If these requirements are met, you can request the proofreading service in the following
way:

When the article is ready for publication and you have the permission of your supervisor,
you can download the proofreading request form from the website of your Graduate
Center. Please fill out the form and send it together with the article to your Graduate Center.
The form includes information on:

Author name

Title of the article

Name of the journal, edited volume or conference
Word count

Department

Language (British or American English)

Style guide information

Other

After the Graduate Center has reviewed whether the requirements are met, it will submit the
article including your contact details to the proofreading service provider. The latter will
send the corrected article directly back to you. In addition, you will receive a feedback sheet
that provides you with an overview of your strengths and weaknesses.

Please note: The proofreading service provider does not work on weekends, bank- or
holidays. Therefore, we would kindly like to ask you to contact your Graduate Center in
time. The proofreading service can take up to 6 working days — excluding weekends, bank-
or holidays.

A few days later, your Graduate Center will ask you for a short evaluation of the
proofreading service. This survey allows us to continually improve the quality of the service.
Answering the survey will only take 2 minutes.

We would be very grateful if you could share your feedback with us!
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Merkblatt - Lektoratsservice beantragen

Alle Promovierenden der TUM Graduate School konnen Artikel von einem
professionellen Anbieter korrekturlesen lassen: Kostenlos und in weniger
als einer Woche. Dieses Merkblatt erklart lhnen wie Sie den
Lektoratsservice nutzen kénnen.

Um den Lektoratsservice der TUM-GS nutzen zu kdnnen, miissen ein paar
Voraussetzungen erflillt sein:

e Mitgliedschaft in der TUM Graduate School

o Haupt- oder Erstautor/in des Artikels muss Promovierende/r sein

e Artikel muss bis auf die Sprachkorrektur publikationsfertig sein

o Artikel muss bei einer internationalen, in der Regel begutachteten, Fachzeitschrift
oder Konferenz eingereicht werden

Sind die Voraussetzungen gegeben, kénnen Sie den Lektoratsservice folgendermaBen
beantragen:

Wenn der Artikel publikationsfertig ist und Sie sich mit lhrer Betreuungsperson
abgesprochen haben, kdnnen Sie das Formular fiir den Lektoratsservice (,,request
form“) auf der Website lhres Graduiertenzentrums herunterladen. Bitte flllen Sie das
Formular aus und senden Sie es zusammen mit dem Artikel an Ihr Graduiertenzentrum. Das
Formular beinhaltet u.a. folgende Informationen:

e Name des Autors

o Titel des Artikels

o Fachzeitschrift/Konferenz, fir die der Artikel eingereicht werden soll
e Anzahl der Wérter

o Fakultat

e Sprache (amerikanisches Englisch oder britisches English)

e Styleguide-Informationen

e Sonstige Anmerkungen/Wuinsche

Nach Prifung der Voraussetzungen durch das Graduiertenzentrum, schickt das
Graduiertenzentrum lhren Artikel mit lhren Kontaktdaten an den Lektoratsservice. Der
Lektoratsservice schickt den fertig lektorierten Text direkt an Sie zurtick. Zuséatzlich
bekommen Sie einen Bewertungsbogen, der lhnen zeigt, wo |hre sprachlichen Starken und
Schwachen liegen.

Bitte beachten Sie, dass die die Mitarbeiter/innen des Lektoratsservices sowohl an
Wochenenden als auch an Feier- und Briickentagen nicht tatig sind. Wir bitten Sie
daher, Ihr Graduiertenzentrum rechtzeitig zu kontaktieren. Fir 5000-6000 Wérter benétigen
unsere Anbieter i.d.R. zwischen 3-4, ab 9000 Woérter 5-6 Werktage.

Sie werden von lhrem Graduiertenzentrum einige Zeit nach Erhalt der Korrekturen gebeten,
den Lektoratsservice zu evaluieren. Diese Umfrage ermdglicht uns die Qualitat des
Services stetig zu verbessern und beansprucht nur 2 Minuten lhrer Zeit.

Wir wirden uns Uber Ihr Feedback freuen!



