Hogre utbildning

Riktlinjer for forfattare

Innehall
Innan du skriver

Rad till forfattare

Bidragsformer
Checklista for bidrag

Detaljerade riktlinjer

Innan du skickar in ditt bidrag

Uppgifter som ska bekraftas vid inldmning i systemet
Anonymiserat manuskript, foljebrev och titelsida

Innan du skriver

Rad till forfattare

Vid det hir laget har vi fitt in manga artiklar och kan se vissa monster i vilka som granskarna
rekommenderar ska publiceras eller avsléds. Ur den erfarenheten kan vi erbjuda nagra rad.

1. Ta utgangspunkt i en friaga, ett dilemma eller ett problem som ir igenkdnnbart och
relevant for larare och forskare inom hogre utbildning.

Det giller for alla artikelkategorier. Texter som enbart redovisar ett forsok, en empiri eller ett
projekt och dir det dr oklart varfor detta dr viktigt, problematiskt eller intressant kommer
sannolikt inte att fa bifall. Se till att fragan, dilemmat eller problemet gors tydligt redan i
textens borjan. Det kan till exempel ske med ett konkret representativt exempel eller mot
bakgrund av en tydlig situationsbeskrivning.

Om din vinkling har en originalitet, ger en ny belysning eller relaterar till nagot aktuellt sa
okar chansen att bidraget blir antaget.

2. Relatera till forskningsfronten om det &r en forskningsartikel (eller reflekterad
utbildningspraktik om det fyller en funktion), men vilj verkligt relevanta referenser till
forskning och teorier i syfte att positionera din frdga eller ditt problem eller for att hamta
inspel och tolkningsraster.



Gor tydligt hur din fragestéllning forhéller sig till de arbeten du refererar till. Undvik att rada
upp referenser som inte ger ett direkt bidrag till innehallet 1 manuskriptet.

3. En metodbeskrivning éir viktig om du redogor for en empirisk studie. Prioritera den
metodinformation som &r av betydelse for att forsta artikeln samt det som i nagon mening kan
vara kontroversiellt, och undvik allt for omfattande metodbeskrivningar.

Om din text dr mer teoretisk eller reflekterande behdvs det ofta inte ett sdrskilt metodkapitel.
Artikulera, problematisera och diskutera dina antaganden istéllet.

4. Forskningsetiska overviganden ér viktiga. Forskningsetiska dvervdaganden ska vara med
nir sddana ir relevanta. Ar du osiker, konsultera till exempel Vetenskapsradets
forskningsetiska principer. Om du forskar pa din egen undervisning kan de etiska
utmaningarna vara sérskilt stora. Larare har i regel tillgang till studie- och
examinationsuppgifter, kursvirderingar eller annat material dir studenternas forstaelse eller
upplevelser kommer till uttryck. Sddana data kan ofta helt oproblematiskt anvindas for kurs-
och verksamhetsutveckling. Daremot kan den inte med automatik anvéndas for forskning utan
att det forst gors forskningsetiska Gverviganden.

Att forska pé egen ldrar- eller handledargdrning innebaér att ha tvé olika roller gentemot
studenterna (eller kollegor): rollen som ldarare/myndighetsutévare och rollen som forskare.
Dessa roller kan vara svara att hélla isir nir de innehas av en och samma person. Det finns
manga fraigor man som forskare kan vara intresserad av men som dverhuvudtaget inte bor
stéllas till studenter av den som samtidigt har rollen som lidrare/myndighetsutovare.

Den forskningsetiska principen om informerat samtycke &r en huvudprincip, dvs studenterna
ska ge sitt samtycke till att medverka i forskningen innan studien pabodrjas. Men dven om en
larare &r tydlig med att hen agerar i en forskarroll kan det vara mycket svért for studenterna att
tacka nej till att medverka eller 1 6vrigt vdrna sin integritet nar fragan stélls av deras lérare.
Studenterna maste darfor ges mycket tydliga mdjligheter att tacka nej till att medverka.

For ovrigt:

Vi ser gidrna tematiska rubriker istéllet for den traditionella forskningsuppsatsens rubriker
(syfte, teori, metod osv). Tveka inte heller att frdnga den traditionella artikeldispositionen om
det gor artikeln tydligare eller mer ldsarvédnlig. Men ténk pé att det ska vara tydligt vilka
fragor, dilemman eller problem som &r utgdngspunkten, vad som &r gjort och hur det relaterar
till annan forskning eller teorier. Guida girna ldsaren genom artikeln med hjélp av
sammanfattningar och metatext. Kom fram till det du i borjan sidger att du vill presentera.

Din begreppsanvédndning ska vara klar och artikulerad (dvs det framgér att mangtydiga
begrepp anvinds och ska forstas i artikeln). Exemplifiera och konkretisera. Ga igenom och
stryk sddant som inte dr viktigt och som kan distrahera fran artikelns fokus.

Lat ndgon som inte 4r medforfattare lasa igenom och ge dig aterkoppling innan manuskriptet
revideras en sista gdng infor inskickning. Ett tydligt och vilskrivet manuskript minskar risken
for avslag redan 1 forsta steget av den redaktionella processen.



Bidragsformer

Artikel

Artiklar granskas forst av redaktionen och sedan dubbelblint av sakkunniga. Bidragen kan
vara baserade pa empiriska studier, metodologiskt eller teoretiskt/konceptuellt inriktade, eller
litteraturdversikter (reviews). Artiklar kan ocksa vara texter som pa ett problematiserande sitt
stdller relevanta fragestéllningar inom hogre utbildning i ett nytt ljus.

For att antas och publiceras som artikel behdver bidraget genomsyras av ett vetenskapligt
angreppssatt samt innehalla en vil definierad fragestillning och koppling till relevant
vetenskaplig litteratur. Bidraget maste ocksé pé ett tydligt sitt bidra till den vetenskapliga
kunskapsutvecklingen inom féltet hdgre utbildning.

Ett manuskript till en artikel ska innehalla 6000 ord eller farre (inklusive abstract men
exklusive referenslista). Publicerade bidrag indexeras och arkiveras.

Reflekterad utbildningspraktik

Bidragsformen reflekterad utbildningspraktik granskas i normalfallet enbart av redaktionen
och innebér en kritisk analys eller reflektioner 6ver utbildningspraktik eller andra konkreta
aktiviteter inom hogre utbildning. I bidraget behdver det framgé hur exempel, problematik

eller perspektiv dr av intresse utover det enskilda fallet.

Ett manuskript till kategorin reflekterad utbildningspraktik ska innehélla 3000 ord eller férre
(inklusive abstract men exklusive referenslista). Publicerade bidrag indexeras och arkiveras.

Recension

Recensionen kan avse savil svenska som utlindska bocker. Aven artiklar eller temanummer i
vetenskapliga tidskrifter, ny policy eller konferenser kan recenseras. Recensionen bor
redogora for verkets relevans for Hogre utbildnings lasekrets. Bidrag i denna kategori
granskas av redaktionen.

Ett manuskript till en recension ska innehalla 1500 ord eller farre. Publicerade bidrag
indexeras och arkiveras.



Checklista for bidrag

e Innehall och omfattning motsvarar tidskriftens riktlinjer (se Bidragsformer nedan)

e Bidraget har inte varit publicerat tidigare eller s& har foreskrifterna for aterpublicering
iakttagits (se aterpublicering nedan).

e Bidraget dr i Word-format (.doc, .docx, eller .rtf)

e Referenshanteringen i bidraget foljer APAG6 i sdvil 16pande text som referenslista (se
https://apastyle.apa.org/).

e Texten har dubbelt radavstand, 12 punkters font, anvinder kursiv istéllet for fetstil
eller understrykningar (férutom for webbadresser).

e Bilder och figurer ar forsedda med bild-/figurtexter och placerade pé plats i den
16pande texten istillet for samlade 1 slutet.

e Vid inskickandet av manuskriptet ska forfattare ocksa bekréfta att:
- Hen har tagit del av rad for forfattare
- Enkollega har granskat texten

- Det inskickade dokumentet 4r anonymiserat


https://apastyle.apa.org/

Detaljerade riktlinjer

Forfattarskap

Notera att den forfattare som skickar in ett manuskript dr huvudkontaktperson for all
redaktionell korrespondens genom hela processen for kollegial granskning och
sprakgranskningsprocesser, om tillimpligt.

En medarbetare kan kallas forfattare endast om personen uppfyller kriterierna enligt de s.k.
Vancouver-rekommendationerna, genom:

1. Betydande och visentliga bidrag och insatser avseende utformning eller design av verket;
eller forvirv, analys eller tolkning och tydning av data for verket; OCH

2. Skapande av utkast till verket eller kritisk granskning av verket géllande viktigt
intellektuellt innehall; OCH

3. Slutgiltigt godkénnande av den version av verket som skall publiceras; OCH

4. Erkdnnande av ansvar for alla aspekter av arbetet och forsdkran om att frdgor som géller
korrekthet eller integritet for alla delar av verket undersokts och 16sts pa lampligt och
tillborligt sétt.

De personer som omndamns som forfattare skall uppfylla samtliga fyra kriterier for
forfattarskap och alla de som uppfyller dessa fyra kriterier skall kallas forfattare. Medhjilpare
som inte uppfyller kriterierna for forfattarskap skall erkdnnas, exempelvis i en anteckning.
Aven finansiellt och materiellt stod skall erkénnas.

Sprak

Alla artiklar skall vara skrivna pa ett skandinaviskt sprak (svenska, norska eller danska) eller
pa engelska — brittisk eller amerikansk (sa 1dnge som enhetlighet iakttas). Lat 4ven
manuskriptet genomga en professionell sprakgranskning innan manuskriptets slutgiltiga
version skickas in.

Sammanfattning, abstract

Artiklar maste inkludera ett sammandrag och en oversikt pd omkring 150-200 ord. Efter
sammanfattningen och 6versikten, uppge 3—5 nyckelord; undvik att anvinda samma ord som
forekommer i titeln. Ett identiskt sammandrag och en identisk 6versikt samt nyckelord skall
dven ldggas in som metadata i forlagssystemet under inskickningsprocessen. Artiklar pa nagot
av de skandinaviska spraken skall ha en kompletterande sammanfattning och nyckelord pé
engelska, dven dessa ska matas in som metadata.



Manuskriptets layout och utformning

Sand in manuskriptet i tva versioner. Dels ett komplett manuskript, det ska vara en Word-fil,
som inkluderar samtliga illustrationer/tabeller/diagram/bilder och dér dessa dven ér korrekt
placerade i texten. Dels ett anonymiserat manuskript, se nedan.

Anvind en traditionell layout for manuskriptet och infoga 16pande sidnumrering, fotnoter,
etcetera. For att forenkla och underldtta granskningsprocessen, se till att

Avsnittsrubriker
Numrera inte avsnittsrubriker. Anviand maximum tre nivaer for rubriker.

Format, radavstdnd och typsnitt

Anvind typsnitt Times New Roman, 12 punkter och dubbelt radavsténd i hela ditt manuskript,
inklusive for text med avsiktligt bruk av citat. Anvédnd inte nagra onddiga inslag gillande
manuskriptets format och utformning (férklaring, motivering, bindestreck). Anvénd ett
mellanslag mellan ord. Infoga en tom rad fore och efter rubriker.

Citat

Anvind dubbla citationstecken; om det forekommer ett citat inom ett citat, anvind enkla
citationstecken. Vid citering av befintliga texter pa sprak som forstas av de flesta lasare,
anvénd originaltexten, och tillhandahéall, om nddvéndigt, en befintlig dversittning pd ditt eget
sprak i1 fotnoten/slutnoten. Om verket inte finns 6versatt, anvdand din dversdttning, inklusive
en anteckning och kommentar om detta (t.ex. Gramsci, 1947, s. 13; min dversittning).

lllustrationer, tabeller, diagram och bilder

Placera foreslagna illustrationer/tabeller/diagram/bilder pé dess korrekta platser 1 texten. De
skall @ven finnas en hénvisning till dem i manuskriptets text och forkortningar skall forklaras i
teckenforklaringarna.

Vid antagande av manuskriptet, behover illustrationer/tabeller/diagram/bilder tillhandahallas
med en upplosning pa minst 300 dpi.

Om illustrationer/tabeller/diagram/bilder har tagits frdn kdllor som inte dr
upphovsrittsskyddade av forfattaren, ar det forfattarens enskilda ansvar att hos
upphovsrittsinnehavaren sakerstdlla rétten att fa lov att reproducera och dterge dessa
illustrationer/tabeller/diagram/bilder, bade nér det giller tryckning 1 hela vérlden och
webbpublicering. Samtliga reproduktionskostnader som belastas upphovsrittsinnehavaren
maste betalas av forfattaren.

Nar illustrationer/tabeller/diagram/bilder reproduceras, skall en parentes ldggas till i
teckenforklaringen enligt foljande: (Reproducerat med tillstdnd frén xxx.)

Referenser

Hogre utbildning anviander APA (American Psychological Association) referenssystem, 6:¢e
upplagan. For detaljerad information, se Publication Manual of the American Psychological
Association, 6:e upplagan, http://www.apastyle.org/ och http://blog.apastyle.org/.



http://www.apastyle.org/
http://blog.apastyle.org/

Fotnoter och slutnoter

Infoga eventuella fotnoter eller slutnoter genom att anvanda den automatiska funktionen for
detta i Word (eller i motsvarande textbehandlingsprogram). Undvik éverdriven anvéndning av
fotnoter eller slutnoter.

Aterpublicering
Hégre utbildning har foljande regler {for aterpublicering:

Om du vill skicka in en text som redan &r publicerad (i en tidskrift, bok eller rapport, eller pa
egen hemsida, ldrosdtessajt eller liknande) sé ror det sig om en dferpublicering av en artikel. |
sédana fall, eller om du skickar in en omarbetad version av en tidigare publicerad text, maste
detta framga i manuskriptet med tydlig referens och du maste dven ha upphovsrétten (eller fatt
tillstdnd att aterpublicera materialet av den som har upphovsrétten).

Ar texten omarbetad ska ocks4 detta framga och med hiinvisning till ursprungspublikationen.
Utover kvaliteten kommer redaktion att ta stéllning till vdardet av en eventuell aterpublicering
(eller publicering av en omarbetad text) i sin beddmning.

Alla texter som 1 ursprungligt eller omarbetat skick aterpubliceras kommer att tydligt referera
till ursprungspublikationen.



Forberedelser innan du skickar in ditt bidrag

Uppgifter som ska bekraftas vid inlamning i systemet

Som en del av ins@ndningsprocessen maste forfattare kryssa for att bidraget uppfyller fo6ljande
krav. Bidrag som inte uppfyller kraven kan komma att skickas tillbaka till forfattaren.

e Innehéll och omfattning motsvarar tidskriftens riktlinjer. (se Bidragsformer)

e Texten har dubbelt radavstand, 12 punkters font, anvander kursiv istéllet for fetstil
eller understrykningar (férutom for webbadresser)

o Bilder och figurer ér forsedda med bild-/figurtexter och placerade pé plats i den
l6pande texten istillet for samlade 1 slutet.

o Forfattaren intygar och ansvarar for att denne &r upphovsman till texten. Ett bidrag kan
ha en eller flera forfattare. For att radknas som medforfattare till ett bidrag maste man:
Ha gett vésentligt bidrag till idé och utformning eller datainsamling eller analys och
tolkning, eller ha bidragit utarbetandet av sjdlva manuskriptet eller varit med i kritisk
revision av det intellektuella innehallet, samt ha godként och vara beredd att ta ansvar
for den version som publiceras.

e Den som skickar in ett bidrag har fullt ansvar for detta fram till dess materialet
publiceras. Detta innebér att forfattaren fram till publicering kan dra tillbaka sitt
manuskript, godkénna eller motsétta sig fordndringar och foresld egna fordndringar.
Nar materialet dr accepterat av redaktion for publicering har forfattaren inte langre
obetingad rétt att kridva &ndringar, utan maojligheten att gora sddana vérderas fran fall
till fall.

Anonymiserat manuskript, foljebrev och titelsida

Niér du skickar in ditt manuskript ska det vara anonymiserat och i Wordformat (.doc, .docx
eller rtf). Sammanfattningen/abstract ska, utover att finnas med 1 manuskriptet, ocksé klistras
in 1 ett textfélt i systemet. Utdver det anonyma manuskriptet ska en titelsida och ett fo6ljebrev
skickas med.

Hur du anonymiserar filegenskaperna i ett Word-dokument kan du ldsa pa Blind granskning

Titelsida
Vid inskickning av manuskript till tidskriften, méste titelsidan, som ger information om
forfattarens identitet, laddas upp och éverforas separat, som en tilldggsfil, vid

inskickningsprocessen.

Organisera titelsidan pé foljande sétt:


https://hogreutbildning.se/index.php/hu/policies
https://hogreutbildning.se/index.php/hu/blindreview

titel manuskript

namn forfattare

namn avdelning(ar) och institution(er)

e-postadresser till samtliga forfattare (forteckning efter forfattarens initialer)
namn, komplett postadress och e-postadress till den korresponderande forfattaren
vilken agerar som “garant” och kontaktperson gillande alla delar av dokumentet
6. forfattarbiografier (tre till fem textrader) for varje forfattare

M

Foljebrev

Foljebrev ér obligatoriskt. Det hjdlper redaktoren att fa en forstaelse for bidraget och vad
forfattarna vill astadkomma med en publicering.

Foljebrevet ska inledningsvis innehdlla:

e Manuskriptets titel

e Bidragsform

e Viktig information som redaktdrerna behdver eller bor kdnna till. Det kan t.ex. handla
om mojliga intressekonflikter, upphovsrittsfragor eller argument for
dubbelpublicering.

1 en andra del av foljebrevet vill vi att du/ni som forfattare med ndgra ord eller korta
meningar svarar pd foljande fragor:

1. Vilket dr det fenomen, den fraga eller det problem som artikeln handlar om?
2. Vilka ér artikelns huvudsakliga podnger?
3. Vad ér det viktigaste du/ni vill att ldsaren fa ut av att ldsa artikeln.
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