Vejledning for forfattere til artikler i Kvalitetsnyt

Denne vejledning henvender sig til forfattere, som skriver artikler til Kvalitetsnyt, og  den er tænkt som en hjælp under skrivning af artikler til bladet. 

Vejledningen er vejledende på nogle punkter og normativ på andre. Bliver vejledningen fulgt, er der god sandsynlighed for, at der kommer en læseværdig artikel ud af anstrengelserne. Endelig understøtter vejledningen en enkel arbejdsgang, som reducerer arbejdsindsatsen.

Checklisten kan inspirere til at få alle vigtige aspekter med i artiklen, så læseren oplever "at have fået noget at vide".
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Generel information

Oplysninger om bladet og dets målgruppe
Udgivelser
Kvalitetsnyt udkommer 4 gange årligt.

Redaktionel målsætning
Kvalitetsnyt er medlemsblad for DFK, Dansk Forening for Kvalitet. Det er Kvalitetsnyts formål at formidle nationale og internationale nyheder og erfaringer på kvalitetsområdet, herunder total quality management, business excellence , miljø og holistisk ledelse.

DFK har ca. 500 firmamedlemmer og ca. 500 personlige medlemmer. Firmamedlemmer modtager 3 eksemplarer af bladet. Det samlede oplag er ca. 3.000 eksemplarer. Herudover udsendes bladet elektronisk til firmamedlemmer, som måtte ønske dette.
Den typiske læser
Den typiske læser er en medarbejder, som beskæftiger sig med kvalitets- og miljøledelse i en virksomhed. Mange af læserne har budgetansvar.

Konsulenter, der rådgiver indenfor kvalitets- og miljøledelse, er også typiske læsere.

Praktiske oplysninger

Oplysninger om omfang, medie, illustrationer m.m. bør læses før du tager fat på at skrive artiklen.

Forfatternavn, titel og din virksomhed
Du skal angive dit navn (forfatternavn) med titel samt din virksomheds navn. Dette kunne eksempelvis se således ud:

Nicolai Nejemejer, Kvalitetschef, Lokus A/S

Kort CV
For at give læseren ekstra baggrundsoplysninger foreslår vi, at du udarbejder et kort CV om dig selv.

CVet placeres efter artiklen - gerne med dit foto.

Et CV kunne eksempelvis se således ud:

Nicolai Nejemejer har været ansat som kvalitetschef hos Lokus A/S siden 1992 og har interesseret sig meget for statistiske forbedringsværktøjer. Han har tidligere været beskæftiget med forbedringer hos Novo Nordisk A/S. Nicolai Nejemejer er oprindeligt uddannet farmaceut fra Den Kongelige Farmaceuthøjskole i 1991

Et CV understøtter artiklens lødighed, og anses for at være ”lege artis” og er dermed på linie med den praksis, der i øvrigt ses i den internationale fagpresse. Desuden fremmer denne detalje også overensstemmelse med de meget strenge postale regler for distribution af fagblade i Danmark.

CV’et afsluttes med en henvisning til telefonnummer, e-mail og hjemmesideadresse.

Du bedes udarbejde et forslag til artiklens overskrift og underrubrik (en kort "interessevækker" af et eller et par få vigtige punkter i artiklen).

Hvis teksten brydes op i mellemrubrikker (afsnit), bedes du lave forslag til overskrift til mellemrubrikkerne.

Redaktionen hjælper dig dog gerne med disse detaljer.

Indhold

Inden du starter på at skrive en artikel, er det en god idé at tænke på den læser (tekniker, bogholder, direktør e.a), der står overfor en opgave, som vedkommende kun kan løse, hvis han havde din indsigt. Din opgave er nu at bibringe ham den nødvendige indsigt, som kan sætte ham i stand til at løse opgaven.

Artiklen bør have et indhold, der gør den interessant at tage frem igen og igen.

Det er oftest mere interessant at gå i dybden med et velvalgt, gerne aktuelt og afgrænset område, end at være for generel og altomfattende.

En læsevenlig artikel begyndes med at redegøre for artiklens hovedpointe(r).

Artiklens tekst bør fylde mellem 2.000 og 12.000 tegn med mellemrum afhængig af emnet og dets relevans.
Redaktionen forbeholder sig ret til at redigere artiklen, hvis det er nødvendigt for at gøre den egnet til bladet - eller af hensyn til spaltepladsen.

Artiklen fungerer bedre, når den omtaler instans, produkt eller ydelse på generel form frem for at gentage et firma- eller produktnavn.

Artiklen bliver bedre hvis den indeholder illustrative, praktiske eksempler med konkrete procesdata, omtale af produktegenskaber og anvendelsesområder.

Undgå at skrive ord med store bogstaver eller fed typografi. Hvis du ønsker at fremhæve en tekst bør du anvende kursiv.

Referencer

Artiklen bliver mere overbevisende, hvis du kan henvise til relevant litteratur. Der kan ikke alene henvises til litteratur, som understøtter argumentationen i artiklen, men der kan også henvises til supplerende litteratur

Illustrationer

Du øger artiklens opmærksomhedsværdi, hvis den illustreres med flotte relevante illustrationer f.eks. fotografier (papir evt. fra brochurer), diapositiver eller papirbaserede tegninger, kurver, diagrammer eller tabeller.

Du bedes lave tekstforslag til illustrationer. Vi beder dig også prioritere illustrationerne, således det foto som du anser for vigtigst prioriteres højest (1, 2, 3 osv). Når de er nummererede med prioritering, er der størst sikkerhed for, at vi anvender dem rigtigt.

Illustrationerne bliver i bladets artikel sat naturligt ind i nærheden af omtalen. Der skal være oplysning om kilder. Udvalget af illustrationer må gerne være stort. Oplys om der er copyright, der skal tages hensyn til. Oplys også om, du ønsker illustrationerne retur.

Et virkelig godt tværformat foto kan måske anvendes på bladets forside med orientering om kilde og emne.

Vær opmærksom på at opløsningen i visse digitale fotos er for dårlig til at blive gengivet på tryk.

Se i øvrigt mere om tekniske detaljer under ”Tekniske forhold”.
Spørgsmål til inspiration

Disse spørgsmål til inspiration kan medvirke til at sikre at alle relevante aspekter er taget med i artiklen.

Udover de generelle oplysninger om emnets vil en artikel blive rigtig velegnet til Kvalitetsnyt, hvis så mange af nedenstående spørgsmål, der matcher til emnet, er besvaret. "Hak" evt. de enkelte ”bullet points”af i

· Hvordan adskiller ”emnet” sig fra andre tilsvarende ”emner” med hensyn til anvendelse, funktionalitet o.l? 

· Hvad er de særlige evt. upåagtede fordele ved ”emnet” i forhold til tilsvarende ”emner”? 

· Hvad viser de praktiske erfaringer ved anvendelse af ”emnet”? (Case stories)? 

· Kan der beskrives en helt konkret anvendelse med de pågældende vigtigste procesparametre, kapaciteter, mål etc. - til illustration af den praktiske brug? Er der interessante anvendelsesdetaljer? 

· Hvordan ser ”bundlinien” ud med og uden anvendelse af ”emnet”  og kan ”emnet”  yderligere forbedres eller raffineres? 

· Kan der gives hovedregler for hvornår eller under hvilke omstændigheder ”emnet” bør vælges? 

· Er der myter om ”emnet”, der skal udryddes inden det kan anvendes? 

· Er der i øvrigt særlige forhold (svage punkter, typiske problemer) ved ”emnet”, der bør beskrives? 

· Har ”emnet” standarder, der ikke er gængse eller er kompabiliteten i øvrigt begrænset i grænseflade (interface) til andre relaterede ”emner”? 

· Hvad er de evt. upåagtede begrænsninger eller ulemper ved ”emnet” med hensyn til de vigtigste egenskaber 

· Kræver anvendelse af ”emnet” særlig uddannelse eller forudsætninger for den faggruppe, der skal anvende det? 

· Er der evt. upåagtede anvendelsesområder for ”emnet”? 

· Vil der efter forfatterens vurdering ske væsentlige revisioner eller forbedringer af ”emnet” på kort sigt? 

· Arbejdes der på kort sigt med ændringer af ”emnet”? 

· Hvordan er de konkrete muligheder for at få hjælp til udvikling, implementering, service og vedligehold? Hvor hurtigt kan typiske fejl fx afhjælpes? 

· Hvor længe har ”emnet” kendt i Danmark eller evt. i udlandet – i givet fald hvor? 

· I hvilke(t) land(e) produceres/udarbejdes hovedparten af ”emnerne”? 

Procedure

Oplysning om hvad der sker med artiklen efter vi har modtaget den

Efter at vi har modtaget dit 1. oplæg, retter vi til og sætter det op, så det er egnet til udgivelse i Kvalitetsnyt. I den returnerede korrektur vil vi eventuelt bede om nogle uddybende oplysninger, hvis vi skønner det vigtigt af hensyn til forståelse eller præsentationen af emnet.

Du har også mulighed for at tage stilling til de faktuelle fejl eller unøjagtigheder der måtte være i vores tilretninger.

Tekniske forhold

Oplysning om tekniske detaljer som er vigtige at overholde af hensyn til en fejlfri kommunikation med grafiske designere og trykkeri

Vi modtager helst teksten i Word via e-mail, men fremsendelse af en diskette med teksten i Word-format er også en mulighed.

Skriv og send teksten i almindelig, ensartet typografi - helst i Word – uden spalteopdeling og uden illustrationer i teksten.

Ca. 4.500 tegn med mellemrum svarer til 1 bladside i spalter med overskrift og uden illustrationer. Ca. 7.500 tegn med mellemrum og illustrationer svarer til 3 bladsider i spalter.

Illustrationer

For at undgå fejl og problemer er det vigtigt at overholde følgende regler:

· Teksterne til illustrationerne placeres efter artikelteksten med et nummer svarende til illustrationens nummer. 

· Illustrationerne leveres særskilt - nummereret og prioriteret, da der ikke kan forventes, at der er plads til alle. 

· Ved brug af digitale illustrationer (foto, tegninger, diagrammer og tabeller), skal de leveres på deres egen fil, (de må ikke indsættes i Word-dokumentet). eps-filformater foretrækkes, og de er velegnede til at sende vedhæftet en e-mail. 
Tif- eller pdf-formater kan dog også anvendes. 
Opløsningen skal være mindst i 250 dpi. Alternativt kan illustrationen fremsendes som papirfoto’s, print-outs eller lignende. Disse gengivelser skal være tre gange større, end den illustration der skal gengives i Kvalitetsnyt (print size). Eventuelle diagrammer eller stregtegninger må ikke være i Power Point - men foretrækkes i eps-format eller evt. i tif-format. 

· Gode store papirfoto er ofte bedre end digitale foto, hvor opløsningen hyppigt er for lille, når vi konverterer til vores bladproduktion -  f.eks. er almindelige fotos på Internettet som regel i for ringe opløsning til dette formål. 

· Hvis der er mange billeder udvælg de bedste. Dette giver rig mulighed for redaktøren for at vælge mindre vigtige illustrationer hvis ikke der foreligger en tydelig prioriteringsliste. 

· Bemærk i øvrigt at større, særlig flotte, enkle og stilrene foto’s i tværformat kan være egnet til forsiden. 

Digitale billeder leveres som EPS-fil med samtlige illustrationer og skrifter inkluderet. Alternativt kan illustrationerne leveres i enten PhotoShop, QuarkXPress fra version 3.3 og fremefter, eller PageMaker. Alle anvendte illustrationer og skrifter, gemt som .eps eller .tif, vedlægges. Anvend kun PostScript skriftfonte.

Tegninger nedskaleres ofte, derfor bedes de ikke udført med for tynde eller for grå streger. Skriv venligst heller ikke tekst med småt eller i skraverede felter.

Deadline

Overholdelse af deadline er vigtig
Vi forventer som aftalt at modtage 1. oplæg til den aftalte tid. Vi vil dog gerne i god tid have en idé om, hvor meget artiklen omtrentlige kommer til af fylde.

Hvis der skulle opstå problemer med at overholdetidsfristen (deadline), vil vi meget gerne informeres om dette så tidligt som muligt, så vi kan aftale en løsning. Forsinket aflevering af artikler øger risikoen for, at de ikke optages i det planlagte Kvalitetsnyt. Der vil dog, hvis emnet stadigt er aktuelt, være mulighed for at få en forsinket artikel optaget i et af de næste numre.

Deadline for artikler
	Kvalitetsnyt nr.: 
	1-2005
	2-2005
	3-2005
	4-2005

	Deadline: 
	24-11-04
	17-02-05 
	20-06-05 
	10-09-05


Presseetik

Hvis du ønsker at publicere den aftalte artikel i andre medier end Kvalitetsnyt håber vi på din forståelse for, at dette først sker efter offentliggørelsen af artiklen i Kvalitetsnyt.

Kvalitetsnyt er normalt ikke er interesseret i stof, der tidligere har været udgivet på dansk.

Henvendelse 

Henvendelse kan ske til DFK’s redaktion ved at klikke her.
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