Processen for att ansluta en tidskrift till Publicera

Detta dokument beskriver stegen i onboarding-processen for en tidskrift som ska ansluta sig
till Publicera. Det fungerar som en guide for att kunna félja processen och forutse nasta
steg. Ordningen pa aktiviteterna kan variera, och vissa steg kan ibland utelamnas.

1. Inledande mote

Ett Zoom-mo&te halls med tidskriftens redaktor(er) och andra inblandade for att diskutera
Publicera, onboarding-processen och eventuella inledande fragor. Ofta har setup-
dokumentet och Gd med i Publicera-dokumentet skickats ut i forvag infor detta mote.

Syftet med motet ar att ge en 6versikt av Publicera och forsta tidskriftens behov. Om
redaktorerna redan ar val bekanta med Publicera kan detta steg hoppas over.

2. Ifylinad av setup-dokument och genomgang av vardavtal

Om setup-dokumentet och vardavtalet inte har skickats ut fére det inledande moétet, skickar
KB dessa till redaktionen.

Redaktorerna borjar fylla i setup-dokumentet. Fragor kan stallas via e-post eller direkt i
dokumentet. Om ytterligare fortydliganden behovs kan ett uppfoljningsmote med KB bokas.

Tidskriftens agare/utgivare bor dven lasa igenom vardavtalet.

3. Inlamning av setup-dokument

Tidskriftens redaktorer skickar in den forsta versionen av setup-dokumentet till KB.

KB granskar dokumentet och ger aterkoppling i form av fragor, forslag och eventuella
nodvandiga justeringar. KB:s mal ar att aterkoppla inom tva veckor.

4. Godkannande av det slutliga setup-dokumentet

Redaktorerna gor nodvandiga justeringar i setup-dokumentet utifran KB:s aterkoppling.
Detta dokument utgor grunden for tidskriftens webbplats och bor darfoér vara sa fullstandigt
och korrekt som majligt. Nar dokumentet ar fardigstallt godkdanner KB det.

5. Signering av vardavtalet

Tidskriftens utgivare signerar vardavtalet digitalt, via tjansten KB anvander for digitala
signaturer. | vissa fall kan detta steg slutféras innan setup-dokumentet ar helt fardigstallt,
beroende pa tidskriftens specifika situation.
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6. Webbplatsbyggande

KB schemaladgger byggandet av tidskriftens webbplats.
Det tar vanligtvis 8—10 veckor fran det att vardavtalet har signerats och setup-dokumentet
har godkants tills en forsta version av webbplatsen adr redo, men tidsramarna kan variera

beroende pa hur manga andra webbplatser som ar i ko.

Om redaktorerna har behov av att webbplatsen ar klar till ett visst datum pa grund av
publiceringsplaner eller andra faktorer, bor detta meddelas KB sa tidigt som mojligt. KB kan
dock inte garantera att detta kan genomforas.

7. Granskning av den forsta versionen av webbplatsen

Redaktorerna far inloggningsuppgifter och granskar den foérsta versionen av tidskriftens
webbplats.

8. Revidering av webbplatsen

Redaktorerna lamnar feedback om eventuella andringar som behover goras.

KB implementerar de begarda andringarna, och redaktérerna kan dven sjalva gora vissa
justeringar i systemet.

9. Utbildning i Open Journal Systems (OJS)

Tidskriftens redaktorer deltar i en OJS-utbildning via Zoom for att bekanta sig med
arbetsflodet och systemets funktioner. Utbildningen varar i cirka 2 timmar, och flera
redaktorer fran tidskriften ar vdlkomna att delta. Detta steg kan hoppas 6ver om
redaktoérerna redan ar bekanta med OJS.

Utbildningar erbjuds cirka var 6-8 vecka och kan hallas pa svenska eller engelska. De
schemaldggs for att sd manga redaktorer som mojligt ska kunna delta.

10. Ansokan om nytt Crossref-medlemskap eller
titeloverforing

For att kunna tilldela DOI-nummer till publicerat innehall kravs ett Crossref-medlemskap.

e Tidskrifter med befintligt Crossref-medlemskap kan antingen behalla sitt nuvarande
medlemskap eller anséka om en titeléverforing till KB, som da tacker kostnaderna
for arsmedlemskap och DOI-registrering framover.

o Tidskrifter utan Crossref-medlemskap maste anséka om medlemskap.

KB tillhandahaller den information och de instruktioner som behdvs for ansokan.
Medlemskapsansokningar behandlas vanligtvis inom en vecka.
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11. Lansering av webbplatsen

Webbplatsen lanseras vanligtvis senast inom en manad efter att redaktorerna har godkant
den. Om tidskriften behdver mer tid innan lansering, bor detta diskuteras med KB i god tid.

Nar webbplatsen har lanserats kan tidskriften borja ta emot manuskript via OJS och pabérja
sin publiceringsverksamhet pa plattformen.

12. Forberedelser for publicering av artiklar pa Publicera

Nar tidskriften ar redo att publicera sina forsta artiklar pa plattformen skickar den in en
artikel-PDF till KB for granskning.

KB sakerstaller att alla nédvandiga element enligt layoutchecklistan ar inkluderade. Om
nagot saknas, ombeds redaktorerna att justera layouten. Detta steg kan hoppas 6ver for
etablerade tidskrifter som redan uppfyller layoutkraven.

13. Similarity Check och ISSN-ans6kan (om tillampligt)

e Similarity Check ar ett plagiatkontrollverktyg, och KB star for kostnaden. Tjansten ar
frivillig. Om tidskriften vill anvanda den, tillhandahaller KB ansokningsinstruktioner.
Ansdkningar behandlas vanligtvis inom en vecka.

e ISSN-ans6kan: Nya tidskrifter kan ansdka om ett ISSN-nummer nar deras forsta
artikel ar i produktion. KB ger vagledning i ansékningsprocessen.

14. Overforing av arkivmaterial (om tillampligt)

Etablerade tidskrifter med arkiv pa en annan plattform kan vélja att flytta dessa till
Publicera.

Tidsplanen och genomférandet av en sadan 6verforing beror pa flera faktorer, inklusive
formatet pa arkivmaterialet, var det ar lagrat, samt tillgangliga resurser hos bade KB och
tidskriften. Att flytta arkivmaterial till Publicera ar inte obligatoriskt. KB kan erbjuda viss
hjalp med processen, men detta ar beroende av arkivets format och tekniska
forutsattningar.

Kontakt

Om du har fragor under onboarding-processen ar du alltid valkommen att kontakta oss pa
publicera@kb.se.
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