Handleiding | Aanmaken artikel door auteur
Onderstaand stappenplan helpt je om zelf een artikel aan te maken en definitief in te dienen in Dockly.
Overzicht startscherm
Het startscherm bestaat uit twee onderdelen:
· Dashboard
Hier vind je alle artikelen waarvoor nog een actie vanuit jou nodig is.
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· Co-creatie content
Hier staan alle artikelen waarop al een actie is uitgevoerd, die nog lopen of die al zijn afgerond. Je komt in Co- Creatie content door hier bovenaan op de pagina op te klikken, of links in het uitklapmenu, zoals te zien op bovenstaand screenshot.
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Artikel aanmaken
Stap 1: Artikel starten
· Ga in het Dashboard naar Co-creatie content.
· Klik rechtsboven in het scherm Co-creatie content op het plusje om een nieuw artikel aan te maken.
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Stap 2: Basisgegevens invullen
· Vul de artikelnaam in.
· Kies een hoofdrubriek. 
· Kies een subrubriek
· Geef een samenvatting van het artikel. 
· Lees de auteursinstructies voor de gekozen rubriek en vink vervolgens aan dat je het gelezen hebt.
Stap 3: Artikelgegevens aanvullen
· Vul de overige gegevens in de lege velden in.
· Vink aan welke onderdelen je aanlevert: tekst, beeld en/of video.
· Klik op Opslaan, naar stap 2.
Stap 4: Materiaal uploaden
· Upload de benodigde bestanden.
· Heb je in de vorige stap beeld en tekst aangevinkt? Upload dan hier het Word-bestand en de afbeelding(en).
· Let op: heb je wel beeld aangevinkt, maar geen beeld geüpload? Dan kun je niet verder. Vink dan of beeld aanleveren uit in de vorige stap, of upload een beeld. 
· Klik op Opslaan, naar stap 3.
Stap 5: Formulieren uploaden en definitief inzenden
· Upload de benodigde formulieren. Deze vind je ook in het beginscherm onder Toelichting.
Let op: je hoeft deze formulieren niet direct te uploaden. Dit kan ook later. Het is wel belangrijk dat al deze formulieren ingediend zijn voor acceptatie van het artikel, anders kunnen we niet tot publicatie overgaan.
· Ga akkoord met de algemene voorwaarden.
· Klik op Definitief inzenden.
[image: ]Je ziet het artikel nu terug bij Co-creatie content met de status 'Ingediend'. Je kunt later nog de formulieren uploaden door hier rechts op het 'foldersymbooltje' te klikken. 


Wat gebeurt er daarna?
· Het artikel wordt gekoppeld aan een verantwoordelijke huisartsredacteur. 
· Heb je een Beschouwing, Opinie, Casuïstiek, Nascholing, Implementatie of Origineel Onderzoek ingediend? Dan gaat de redacteur eerst op zoek naar 2 referenten. Vervolgens wordt het artikel besproken op de redactievergadering. Hierna ontvang je een terugkoppeling van de redacteur. Dit verschijnt als taak in je dashboard en je ontvangt een e-mail. 
· Heb je een presubmissieverzoek, Beschouwing o.b.v. een proefschrift of PGB ingediend? Deze wordt besproken op de eerstvolgende redactievergadering, waarna je een terugkoppeling ontvangt van de redacteur. Dit verschijnt als taak in je dashboard en je ontvangt een e-mail.
· Overige artikelen hebben een intern beoordelingsproces. Je ontvangt een taak in je dashboard en een e-mail wanneer de redacteur je een terugkoppeling geeft. 
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