Vejledning for redaktører. Peripeti 2024.
Redaktionen (redaktionskomiteen)

Redaktionen (R) er selvsupplerende og består af en gruppe af forskere og andre fagpersoner indenfor tidsskriftets område. Da tidsskriftets primære aktivitet er forskningspublikation, så er majoriteten i gruppen forskere med tilknytning til institutionerne Aarhus Universitet (Dramaturgi), Københavns Universitet (Teater- og Performancestudier) og Den Danske Scenekunstskole. Redaktionen mødes ca. to gange årligt og drøfter bl.a. temaer og indhold for aktuelle og fremtidige numre, økonomi, redaktionelle politikker og projekter i relation til tidsskriftet, fx digitalisering, PR, seminarer mv. Redaktionen vælger en ansvarshavende redaktør, som har det overordnede ansvar for tidsskriftets arbejde og som leder redaktionsmøderne. Den almindelige drift af tidsskriftet varetages af et forretningsudvalg på tre personer, inklusiv den ansvarshavende redaktør. Redaktionen er sammenfaldende med foreningen Peripetis medlemmer, og forretningsudvalget er sammenfaldende med foreningen Peripetis bestyrelse. 
Temaredaktører

Det redaktionelle arbejde for det enkelte nummer varetages af en til formålet nedsat gruppe af temaredaktører (TR). Temaredaktionen består typisk af 3-6 redaktører. Mindst én temaredaktør skal være medlem af redaktionskomiteen med henblik på at sikre kommunikation og den tilstrækkelige viden om tidsskriftets procedurer og standarder. Mindst én temaredaktør – helst flere – skal have forskningskompetence (ph.d.-grad eller tilsvarende) med henblik på at sikre kvaliteten af peer review-processen. Temaredaktionen eller redaktionen vælger en tovholder (TH), som sørger for det overordnede procesoverblik og koordinering mellem relevante partnere fra og med det første møde til nummeret er udgivet og distribueret til relevante bidragydere. 
Proces
Redaktionsprocessen for et enkelt nummer tager typisk mellem 1-1,5 år og består i hovedtræk af følgende fem faser: 
1) Emneafgrænsning, nedsættelse af temaredaktion og identifikation af bidragydere. 
2) Skrivefase. 
3) Peer review- og revisionsfase. 
4) Afsluttende fase – inklusiv copy-editing, korrektur, layout, færdiggørelse af redaktionelt indhold, publicering. 
5) Distributionsfase – herunder udsendelse til bidragydere, evt. launch eller andre PR-aktiviteter, evaluering og rapportering af regnskab.  
Følgende gennemgås opgaver og ansvarsområder for de fem faser. Derefter skitseres en default tidsplan. 
1) Indledende fase: emneafgrænsning, nedsættelse af temaredaktion og identifikation af bidragydere.

Almindeligvis starter processen med at redaktionen (R) vedtager et tema for et nummer og nedsætter en temaredaktion (TR) med en tovholder (TH). Temaredaktionen kan eventuelt supplere sig med gæsteredaktører.
· TH indkalder medlemmerne af TR til et indledende møde, hvorunder temaet specificeres, potentielle bidragydere identificeres, initiativer til særligt indhold (fx enquete, interviews, oversættelser, mv) drøftes. Desuden laver TR en procesplan og gennemgår budgettet for nummeret. Copy-editor deltager på dette møde med henblik på aftaler omkring slutprocessen (fase 4).
· Temaredaktører forfatter og udsender indkaldelse af artikelsforslag (Call for Papers, CfP). Udover specificering af emnet skal CfP indeholde de relevante deadlines for processen og informationer omkring formater og procedurer. Se eksempler fra tidligere år. CfP publiceres på begge hjemmesider og sendes til R, som hjælper med at videreformidle til relevante netværk.
· Udover det åbne CfP kan TR også invitere bidragydere direkte og igangsætte artikler selv. (Bemærk Publication Ethics ift. ”Conflict of interest” og ”endogeny”).
· TR gennemlæser alle indkomne artikelforslag hurtigst muligt efter deadline, udvælger i samråd de bedste ift. tema, sammensætning og kvalitet og svarer forfatterne senest tre uger efter forslagene er modtaget. Det er tilrådeligt at antage lidt flere artikler end normen i sektionspolitikken tilskriver (se nedenfor), da der næsten altid er frafald undervejs.
· TR fordeler ansvaret for artiklerne mellem sig, så alle i TR er artikelredaktører (AR) på et overskueligt antal artikler.       
2) Første skrivefase
· AR (dvs. de enkelte artikelredaktører) tager kontakt til skribenterne og sørger for udsendelse af skrivevejledning, samt aftaler om og overholdelse af deadline mv.
· TR igangsætter eller udarbejder eventuelt særligt aftalt indhold, fx interviews, genoptryk, oversættelser, enquete osv.
· Det anbefales at køre med den samme deadline for forskningsartikler og andre artikler som udgangspunkt. Forskningsartikler har typisk en længere redaktionsproces efter første udkast end andre artikler, men man undgår flaskehalse senere i processen ved at få de øvrige artikler ekspederet videre til korrektur og layout før forskningsartiklerne så vidt muligt. Særlige aftaler om deadlines kan laves efter behov, hvis der er fleksibilitet i tidsplanen til det.
3) Peer review og revisionsfase

· Efter deadline på første udkast mødes TR for at gøre status over indkomne artikler, herunder træffe aftale om udsendelse til peer review på forskningsartiklerne. 
· Ofte er der for meget stof til at hele TR kan læse alt materialet i hver runde. TR aftaler, hvor der er brug for at flere læser noget af materialet igennem inden respons til forfatteren.

· For forskningsartikler:

· TR drøfter om de enkelte artikler er klar til at blive sendt til peer review. 

· Hvis TR vurderer, at artiklen fremstår ufærdig eller med stor sandsynlighed ikke vil kunne gå igennem peer review (bedømmelsen D) anbefales det, at forfatteren får en kortfristet mulighed for at revidere artiklen på baggrund af redaktionens kommentarer før udsendelse til review.

· Hvis TR vurderer, at artiklen med al sandsynlighed vil gå igennem review 
 (bedømmelserne A, B, C), evt. med anmærkninger, aftaler TR mulige reviewere til artiklen, som AR kontakter i prioriteret rækkefølge. Se Publication Ethics ift. kvalifikations- og habilitetskrav. Redaktionelle bemærkninger til artiklen gemmes i så fald til den revision, der alligevel finder sted efter peer review, så de kan tages i den samme arbejdsgang.
· AR sikrer, at artiklerne er anonymiserede og træffer aftaler med de relevante reviewere, herunder udsender vejledning og aftaler deadline, inden udsendelse. Abstract sendes evt. til revieweren ifm. forespørgsel mhp. at afklare fagligt match. Forfatteren orienteres om den videre proces.

· Efter modtagelse af review kommunikerer AR med forfatteren om revision og deadline for den videre proces.

· Hvis artiklen har fået bedømmelsen A, B eller C (godkendt med ingen, mindre eller større ændringer): forfatteren tilsendes som udgangspunkt den uredigerede, anonymiserede bedømmelse. AR tilføjer sine egne/temaredaktionens anbefalinger og krav til revisionen, herunder om nødvendigt tolkninger af krav og prioriteringer af anbefalinger, der ligger i bedømmelsen. Se Publication Ethics omkring transparens. 
· Hvis artiklen har fået vurderingen D er artiklen afvist. TR vurderer om forfatteren skal tilbydes en mulighed for at genindsende – enten med henblik på et nyt peer review eller i et essay-format. Begge muligheder skal kun bruges, hvis TR mener, der er en særlig god grund til det, og hvis tidsplanen tillader det.
· AR tjekker op på, at senere versioner lever op til de krav, revieweren og TR har stillet. Artiklen sendes ikke tilbage til revieweren. Det er temaredaktionen – evt. i samråd med ansvarshavende redaktør – der har ansvaret for at vurdere, hvornår artiklen er publikationsklar under hensyntagen til både reviewerens og redaktionens krav.  

· Husk at bede forfatteren om at rette til efter skrivevejledningen, hvis det ikke allerede er på plads. AR sender ikke artiklen videre til copy-editing mv. før forfatteren grundlæggende har rettet ind efter skrivevejledningen ift. længde, typografi, referencepraksis osv., herunder sikret sig at alle elementer er med, inklusiv abstract, forfatterbio, billeder i korrekt opløsning, billedtekster, dokumentation af billedrettigheder. 
· For andre artikler:

· AR aftaler med den øvrige TR om der er brug for sparring ift. revisionen.

· AR kommunikerer krav og anbefalinger til revision med forfatteren og aftaler deadline for aflevering. Husk at bede forfatteren om at rette til efter skrivevejledningen, hvis det ikke allerede er på plads (jf. ovenfor).

· Når AR vurderer, at artiklen – evt. i revideret form – er klar til slutprocessen, så sendes til korrektur/copy-editing så snart som muligt – eller som aftalt med copy-editor til det indledende møde.
· TH sørger for at oprette et oversigtsdokument over de forskellige artikler og deres status. TH koordinerer løbende med resten af TR for at understøtte, at processerne skrider frem som planlagt, og at AR får sparring efter behov. TR inddrager ansvarshavende redaktør efter behov.
4) Afsluttende fase: fra copy-editing til publicering 
· TR fastsætter en intern deadline for, hvornår alt materiale senest skal være klar til copy-editing/korrektur. Copy-editing er en udvidet korrektur, der ikke adresserer det faglige indhold i artiklen, men indeholder forslag til sproglige forbedringer, tjekker korrespondens mellem referencer og litteraturliste og kontrollerer, at artiklen følger skrivevejledningen. (Det forudsættes at AR har sørget for at forfatterne har fulgt skrivevejledningen i udgangspunktet). Efter aftale med copy-editor så kan materialet med fordel sendes løbende for at undgå en flaskehals.

· Denne sidste fase kræver en helt del koordinering og korrespondance af TR, da forfatterne skal godkende først copy-editing/korrektur og dernæst layout, og det kan forsinke processen meget, hvis der er for mange mellemled i korrespondancen. I det omfang, der er økonomi til det ift. det enkelte nummer, så overtager copy-editor (CE) korrespondancen med forfatterne og layouteren, når AR har fremsendt artiklen til CE. CE inddrager AR, når det er relevant. CE og TH holder kontakt løbende i den afsluttende fase for at holde overblik over processen. Hvis der ikke er økonomi til CE i det omfang, så aftaler TR, hvordan koordinering og korrespondance håndteres.
· CE gennemfører copy-editing/korrektur af de enkelte artikler og sender forslag/rettelser til forfatterens godkendelse. Er der tvivlsspørgsmål eller uenigheder inddrages AR og evt. TH. 

· CE videresender artiklerne til layout, når forfatter har godkendt rettelser. Layouter returnerer den opsatte artikel til CE.
· CE skimmer artiklernes layout (fokus på typografi, placering af billeder, indrykning af citater, punktopstillinger, korrekthed i overskrifter, osv.) og sender til godkendelse ved forfatteren. (TH inddrages efter behov). Hvis der er større fejl rettes de inden de sendes til forfatteren, hvis ikke kan forfatteren tilføje sine rettelser til CEs i pdfen. Forfatteren gøres opmærksom på, at det i denne fase kun er layoutkorrektur. Almindelig korrektur hører til i den tidligere fase. Andre fejl rettes på det her tidspunkt kun, hvis de er væsentlige, fx faktuelle fejl, stavefejl i navne eller overskrifter, men ikke kommafejl og almindelig korrektur. 
· TR færdiggør forordet. Forordet skal indeholde en kort introduktion til emnet (evt. baseret på CfP), samt en kort beskrivelse af de enkelte artikler. 

· TR bestemmer artiklernes rækkefølge og sørger for, at layouter har de tilstrækkelige oplysninger ift. kolofon, indholdsfortegnelse, English summaries og omslag – herunder billede og bagsidetekst til færdiggørelse af nummeret. 

· Publicering af online-versionen

· Layouter lægger de godkendte artikler op i open journal systems og melder klar til TH.
· TH kontrollerer, at det færdige nummer indeholder de korrekte elementer, inklusiv metadata (nøgleord, abstracts) til de enkelte artikler, omslag og bagsidetekst, kolofon, summaries og at indholdsfortegnelsen er korrekt.

· TH publicerer online eller beder layouter om at gøre det. 

· Publicering af trykt udgave
· TH laver aftale med trykkeriet omkring oplag, tidsfrister, pris, levering mv. Bemærk: Peripeti kører med bæredygtighedscertificeret tryk (merpris).

· TH modtager en samlet pdf for hele nummeret til endelig layoutkorrektur. TH printer nummeret og løber alle siderne igennem på print. Vær særlig opmærksom på blanke sider, sideskift, linjeafstand, skrifttyper og størrelse på fonte, indrykninger af citater, indrykning af afsnit, fejl i overskrifter, fejl på omslaget, manglende billedtekster, stavefejl i navne og overskrifter, fejl i sidehoveder mv.). Markér i teksten, scan ind og send til layouteren med angivelse af rettelser og sidetal i følgemail.

· TH modtager den korrigerede pdf fra layouter og sender til trykkeriet.

· TH modtager/afhenter det trykte nummer.

5) Distributionsfase, herunder launch og afrapportering

· TR laver en adresseliste over de personer, som har været involveret i nummeret, og som skal have tilsendt et trykt eksemplar af Peripeti (forfattere, peer reviewere, gæsteredaktører, evt. andre bidragydere). Listen sendes til ansvarshavende redaktør, som sørger for at nummeret bliver sendt ud  - typisk via en studentermedhjælp, også til den faste liste over redaktionen og Peripetis samarbejdspartnere. 

· TR forfatter evt. pressemeddelelse og andet PR-materiale, som afleveres til den ansvarshavende redaktør.
· TR arrangerer evt. et launch-arrangement, hvis der er økonomi til det.

· TH sørger for (i dialog med kasserer og/eller bevillingshaver), at der bliver udbetalt honorarer til layouter, copy-editor og eventuelle kunstneriske bidrag (oversættelse, billedrettigheder osv.). Kasserer/bevillingshaver sørger for lønindberetning til skat.

· TH/TR sørger for at lave et regnskab over udgifter til nummeret (herunder fx copyediting, layout, tryk, rettigheder, kunstnerhonorarer, launch), hvor det er anført, hvilke bevillinger de forskellige udgifter er dækket af. Inddrag kasserer og bevillingshaver efter behov. Regnskabet sendes til kasserer og ansvarshavende redaktør.

· Ansvarshavende redaktør sørger for, at nummeret bliver evalueret på det følgende redaktionsmøde (proces og indhold).    
Eksempel på procesplan
1) Indledende fase
Første redaktionsmøde

Primo oktober 2024

Publicering af CfP

Medio november 2024
Deadline for artikelforslag

Medio januar 2025

Tilbagemelding til forfattere
Primo februar 2025
2) Skrivefase
Submission deadline (1. version)
Primo maj 2025

3) Redaktionsfase
TR gennemlæser, evt. revision
Maj 2025

Peer review


Maj-juni 2025 (inden sommerferie) 



(Juli-august, sommerferie)
Redigering efter peer review
August - september 2025


4) Afsluttende fase
Korrektur og copy-editing

September - oktober 2025
Layout og layoutkorrektur

Oktober - november 2025
Send til trykkeri/upload til OJS
Medio november 2025
Planlagt publicering

Primo december 2025
5) Distributionsfase

Afregning af løn

Primo december 2025 (eller før)
Udsendelse til bidragydere

Primo december 2025

Launch


Medio december 2025

Regnskab og evaluering

Januar 2026



Vær opmærksom på, at mange led i processen kan skride pga. korrespondancetid (fx er det ikke sikkert, at den første peer reviewer man spørger bider på eller svarer med det samme). Mange involverede har andre jobs, hvilket også gør det nødvendigt at lægge buffer ind både til korrespondance og processer. Tidsplanen her er rimelig realistisk og baseret på tidligere processer, men den kræver stadig stram styring.  
Sektionspolitik
Et ordinært nummer af Peripeti indeholder følgende elementer:

· Omslag: billede og bagsidetekst (som fungerer som manchet online)
· Titelblad/temaangivelse

· Kolofonside

· Indholdsfortegnelse

· Redaktionelt forord

· En sektion med peer-reviewede artikler (vejledende antal 4-6) 
· Sektioner med andre artikler, herunder fx essays, interviews, enquete og anmeldelser (vejledende 5-8 enheder)
· English summaries (som minimum af alle forskningsartikler)
Vejledende omfang: 120-140 sider. Af hensyn til økonomi, arbejdsmængde og læsevenlighed opfordres TR til ikke at overskride omfangsrammen. Mindst halvdelen af siderne skal udgøres af fagfællebedømte forskningsartikler.

TR kan vælge at placere artiklerne i en rækkefølge, der afviger fra sektionsinddelingen ovenfor og blander genrerne fx efter en tematisk logik, men det skal fremgå klart, hvilke artikler, der er fagfællebedømte. 

Særnumre

Redaktionen kan vedtage at udgive særnumre, fx som udløber af et fagligt relevant forskningsprojekt eller på baggrund af et særligt aktuelt emne (fx et jubilæum). TR for et særnummer kan ikke udelukkende bestå af gæsteredaktører, dvs. der skal indgå et fast medlem af Peripetis redaktion i TR som tovholder for at sørge for, at tidsskriftets standarder og procedurer bliver overholdt. Rammer, ansvarsfordeling og procedurer er grundlæggende de samme som ovenfor, med enkelte specifikke undtagelser:

· TR kan vælge at lave et rent kurateret nummer uden brug af CfP.

· TR kan afvige fra omfangsbestemmelsen og sektionspolitikken. Formatet skal dog stadig være et tidsskriftsnummer bestående af artikler og ikke fx en monografi.
Redaktionen modtager gerne forslag til særnumre med en manchet, der beskriver temaet, en skitse over indhold, en tidsplan, en angivelse af partnere og et budget. Redaktionen vurderer forslagene både ift. hvorvidt deres indhold passer med tidsskriftets formål, og om projektet har en realistisk økonomi ift. penge og redaktionelle ressourcer (arbejdskraft og kvalifikationer).
