PRAXISBULLETIN SCHRIJFWIJZER
Malmberg heeft als professionele educatieve uitgeverij richtlijnen opgesteld voor de teksten in de uitgaven voor het basisonderwijs. Eenvormigheid in schrijfwijze, duidelijke taal en correcte spelling dragen bij aan de kwaliteit van onze uitgaven. Deze richtlijnen vind je in deze schrijfwijzer. Ze zijn van belang voor iedereen die zich bezighoudt met het schrijven en redigeren van teksten voor Malmberg. 
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PRAXISBULLETIN SCHRIJFWIJZER

1
AANLEVEREN

1.1
Kopij artikelen
Graag ontvangen wij originele kopij: de aangeleverde artikelen mogen niet eerder gepubliceerd zijn. Het aanleveren van kopij is geen garantie voor plaatsing: de redactie bepaalt welke artikelen wanneer geplaatst worden. Ook behoudt de redactie zich het recht voor om de kopij te redigeren of in te korten. 
Lever de kopij aan in Word. Zorg ervoor dat de kopij technisch in orde is (geen dubbele spaties, geen overmaat aan tabs, enzovoort), controleer de spelling en grammatica en zorg ervoor dat er geen fouten in staan (namen moeten op de juiste manier geschreven zijn, jaartallen moeten kloppen, enzovoort). 
Het maximum aantal woorden per pagina is 375. Er is dan op de pagina nog ruimte voor beeld. Een artikel mag maximaal vijf pagina’s beslaan.
1.2
Kopij webuitbreidingen
U kunt bij een artikel een uitbreiding aanleveren: achtergrondinformatie, overzichten of werkbladen bijvoorbeeld. Houd het kort en bondig. Zorg ervoor dat de uitbreidingen, net als de kopij, kwalitatief in orde zijn en dat ze compleet zijn. 
Lever ook de uitbreidingen aan in Word (niet in pdf-formaat!) en zorg voor een duidelijke structuur: levert u meerdere werkbladen aan bij een artikel, geef dan de juiste volgorde aan en zorg indien nodig voor een verbindende tekst. 

Alle uitbreidingen worden door de webredacteur in een speciaal Praxisbulletin-stramien gezet met daarop onder meer de jaargang en het nummer van het betreffende Praxisbulletin. Op die manier vormt ook de webcontent een mooi geheel. 

U kunt ook audio- en videobestanden aanleveren als artikeluitbreiding.

Zorg bij iedere artikeluitbreiding bovendien voor een korte inleiding van maximaal drie regels, die we op de site bij de uitbreiding kunnen plaatsen. Bijvoorbeeld: 

In deze uitbreiding vindt u begrippenkaartjes en lessuggesties die horen bij het artikel Steengoed.

1.3
Beeld

Zorg bij specifieke activiteiten in de klas indien mogelijk zelf voor beeld. Let wel op dat u toestemming vraagt voor publicatie aan de mensen die in beeld zijn. Lever de beelden apart aan (dus niet in het Word-bestand met de kopij). Geef ieder beeld een duidelijke naam en verwijs er met dezelfde naam naar vanuit het Word-bestand. Zet ook eventuele onderschriften erbij.

Zelf aangeleverd beeld wordt vergoed aan de auteur en niet aan derden (tenzij op uitdrukkelijk verzoek).

Ook beeldsuggesties zijn welkom. Als u een goed idee hebt voor een illustratie bij het artikel bijvoorbeeld. Schrijf de beeldsuggestie er dan in de kopij bij onder het kopje ‘beeldsuggestie’. Dit kan bijvoorbeeld ook een suggestie zijn voor het gebruik van een foto van shutterstock.com. De ontwerper bepaalt op uiteindelijk of het beeld wel of niet wordt aangekocht.
Schrijf bij functionele illustraties (dat zijn illustraties die onmisbaar zijn bij het artikel, bijvoorbeeld ruimtelijke figuren op een techniekwerkblad) precies op hoe de illustratie eruit moet zien. Teken eventueel een voorbeeld en stuur een foto of scan van dat voorbeeld mee.  

Zorg dat de resolutie van meegeleverde beelden hoog genoeg is: minimaal 300 dpi, dat komt overeen met een bestandsgrootte van 2,5 tot 3 MB. Hebt u een groter bestand, lever dat dan aan. Verklein de beelden niet. Lever de beelden aan in jpg-formaat. Het aanleveren van beeldmateriaal is overigens geen garantie voor plaatsing. De ontwerper van Praxisbulletin bepaalt uiteindelijk welke beelden er geplaatst worden.
Wees terughoudend met het gebruik van beeld in de webuitbreidingen: het laten maken of aankopen van beeld is kostbaar en we hebben maar één beeldbudget voor het blad en de site samen.
2
OPBOUW

2.1
Titel
Bedenk een aansprekende, korte titel. Voeg eventueel een verklarende ondertitel toe. 

Bijvoorbeeld: 

Ik voel een voet!

Beeldend werken met prentenboeken
2.2
Auteursvermelding
Vermeld de naam (of namen van de auteurs). Lever zelf ook een profiel aan van maximaal veertig woorden.
Bijvoorbeeld:

Bert de Win
Bert de Win was directeur van meerdere basisscholen. Hij is nu adviseur en opleider bij de Algemene Vereniging Schoolleiders en hij is voorzitter van de NVA (Nederlandse Vereniging voor Autisme). 
2.3
Intro
De intro is een belangrijk deel van het artikel: de intro moet de lezer informatie geven over wat er in het artikel staat én hij moet de lezer nieuwsgierig maken. De lezer moet zin krijgen om verder te lezen. Zorg dus voor een pakkende, vlot lezende en informatieve introtekst. En houd het vooral kort.
Bijvoorbeeld:

Liefde hangt in de lucht, want Valentijnsdag is in aantocht. En dat biedt inspiratie genoeg voor leuke activiteiten in de klas. Laat kinderen hun liefde voor een ander uiten in briefjes, gedichten en muziek. Ontdek samen alles over Valentijnsdag en vlinders in je buik hebben. 
2.4
Tussenkopjes

Verdeel de tekst in duidelijke stukken. Zet boven ieder stuk een tussenkopje (graag zo kort mogelijk) dat de kern van dat stuk weergeeft. Wees terughoudend met niveaus: maximum drie niveaus (kopjes, onderkopjes en onder-onderkopjes) per artikel:

[kop 1] Liefs uit groep 1/2

[kop 2] Liefs uit Duitsland

[kop 3] Kaarten maken

2.5
Afsluiting

Zorg voor een ‘natuurlijk’ einde van het artikel. Trek een conclusie, beantwoord de vraag uit de inleiding of grijp op een andere manier terug op de start van het artikel. Zorg ervoor dat het artikel ‘rond’ is. 

Vermijd zinnen als: ‘Ik wens u veel plezier met deze les.’ of ‘Veel succes!’ 
Gebruik ook geen we-vorm. 
Dit is een voorbeeld van een prima slotalinea:

Inspiratie
Wellicht inspireert dit verhaal u om samen met uw groep zélf een musical te schrijven en te maken. Laat u verrassen door de creativiteit van de kinderen. En laat ze schitteren op hun afscheidsviering. Zo gaan ze met een grote dosis zelfvertrouwen richting het middelbaar onderwijs. 
3
STIJL

3.1
Aanspreken doelgroep

Schrijf kind in plaats van leerling.

Schrijf leerkracht in plaats van docent, leraar of onderwijzer.

Spreek leerkrachten aan met u. Let erop dat u de leerkracht ook weer niet te vaak met ‘u’ aanspreekt. Dat creëert een afstand. 
Niet: U zet alle vergelijkingen op een rij.  
Wel: Zet alle vergelijkingen op een rij.
Gebruik bij voorkeur de term groep in plaats van klas.  
Spreek de leerkracht zoveel mogelijk direct aan. Gebruik geen we.
Niet: We gaan de kinderen laten raden welke voorwerpen er in de zak zitten. 
Wel: Laat de kinderen raden welke voorwerpen er in de zak zitten. 
(Of: De kinderen raden welke voorwerpen er in de zak zitten.) 
3.2
Taalgebruik

Maak zo min mogelijk gebruik van de lijdende vorm of van passief taalgebruik.
Niet: De knikkers worden nu uitgedeeld. Of: U kunt nu de knikkers uitdelen.
Wel: Deel de knikkers uit. 

Gebruik eenvoudige taal.
Niet: U stimuleert de kinderen de grootst mogelijke systematiek te hanteren bij het uitvoeren van hun werkzaamheden.

Wel: Stimuleer de kinderen om systematisch te werken.

Formuleer nauwkeurig.
Niet: Kinderen waarvan u denkt dat ze het lastig vinden om over hun gevoelens te praten, zou u in de eerste ronde kunnen overslaan. 
Wel: Kinderen die het lastig vinden om over hun gevoelens te praten, mogen de eerste ronde overslaan. 

Niet: Een drietal, viertal, enzovoort. 

Wel: Drie, vier, enzovoort.

Vermijd ambtelijk en archaïsch taalgebruik.
Niet: indien, reeds, doch, hetgeen, geschieden, tevens, sedert, middels enzovoort. 

Wel: als, maar, toch, wat, gebeuren, ook, sinds, met enzovoort.

Vermijd vage voorzetseluitdrukkingen.
Voorzetseluitdrukkingen zoals met betrekking tot, ten aanzien van, voor wat betreft, ten behoeve van maken een tekst omslachtig en nodeloos ingewikkeld. Vaak zijn ze eenvoudig te vervangen door één voorzetsel, bijvoorbeeld over, van, voor.

Maak zo min mogelijk gebruik van afkortingen of schrijf ze voluit.
Afkortingen in een tekst zoals m.a.w., bv., e.d. gaan altijd ten koste van de leesbaarheid.

Vermijd we-taal. Geen zinnen als: 
Tot slot kijken we nog even naar het belang van het aangeven van grenzen.  

We hebben gezien dat reflectie belangrijk is.

Gebruik geen onnodig Engels. 

Niet: issue

Wel: punt, probleem  

4
TECHNISCHE RICHTLIJNEN
4.1
Cijfers of letters?

Schrijf getallen tot en met twintig, tientallen, honderdtallen en duizendtallen voluit. Schrijf andere getallen in cijfers. 

Schrijf duizendtallen onder 10 000 zonder spatie. Schrijf duizendtallen vanaf 10 000 met een spatie tussen de duizendtallen. Dus: 8000 en 18 000, 120 000. 

Zet in geldbedragen geen spatie maar een punt tussen (alle) duizendtallen: 
€ 12.989.000,–. Op de plaats waar de decimalen beginnen staat een komma. Het streepje na de komma is een half kastlijntje​​​.

Gebruik komma’s bij meters, decimeters, centimeters, bijvoorbeeld: 8,90 m
Schrijf groepen altijd met een cijfer: groep 4 en groep 5 (in plaats van groep vier en groep vijf). Hetzelfde geldt voor leeftijden (Annelieke, 7 jaar).
4.2
Interpunctie

Wees terughoudend met het gebruik van puntkomma’s (kies voor een komma of een punt), uitroeptekens, haakjes, beletseltekens en gedachtestreepjes. Deze leestekens zijn niet bevorderlijk voor de leesbaarheid van het artikel. 
Gebruik ‘enkele’ aanhalingstekens in plaats van “dubbele”. En gebruik de gekrulde variant, de ‘zesjes’ en ‘negentjes’. In Word komt ook een rechte variant voor. Die kun je met zoeken en vervangen eenvoudig veranderen in gekrulde enkele aanhalingstekens.
4.3
Overig

Titels en namen
Titels cursief, bedrijfsnamen niet cursief.

Praxisbulletin is één woord. Niet: Praxis bulletin of PraxisBulletin. 

Zonder lidwoord, dus: In Praxisbulletin 2 van deze jaargang, las u [...]
Bronnen en verwijzingen

Verwijzingen naar praxisbulletin.nl als volgt:
Dit artikel heeft een uitbreiding op praxisbulletin.nl.

Daar zijn opgenomen:

· Begrippenkaartjes

· Doe-bladen

Verwijzing naar vakliteratuur
Voorletter Achternaam, Titel, Uitgever, Plaats van uitgifte, jaartal (1e druk).

J. Meijboom & J. Vos, Instructiewijzer, CED-groep, Rotterdam, 2009.

Verwijzing naar (kinder)boeken

Krassen in het tafelblad, Guus Kuijer, Querido, 1986.
Verwijzing naar filmpjes op YouTube:
Zet geen lange url’s in de artikelen. Zoals deze: http://youtu.be/j5BdW7FcDS8
Vermeld in plaats daarvan de zoekwoorden waarmee een filmpje te vinden is. Bijvoorbeeld:
Bekijk het filmpje Achter in de tuin.
Zoek het filmpje op YouTube met de woorden ‘tuinfluiter’ en ‘achtertuin’.


5
CONTEXT
5.1
Brede invalshoek

Let erop dat onderwerpen niet eenzijdig vanuit een bepaald standpunt worden belicht. De Tachtigjarige oorlog vanuit protestantse visie is anders dan vanuit katholieke visie. Houd er bij het schrijven van de artikelen rekening mee dat Praxisbulletin in heel Nederland wordt gelezen. Zorg dus voor afwisseling in contexten, situaties en voorbeelden.

5.2
Gevoeligheden

Weet dat de volgende zaken gevoelig liggen bij bepaalde groeperingen. Dus als het voor de inhoud van het artikel niet uitmaakt, vermijd dan: 
· Negatieve/dubieuze benadering van zaken als God, geloven, naar de kerk gaan, bijbelverhalen etc.
· Woorden als o jee, jeetje, jemig, goh, gut, getverderrie en gossie. Dit zijn ‘bastaardvloeken’ die verwijzen naar of afgeleid zijn van God of Jezus. Alternatieven zijn: oo, oh, jakkie, oeps, oe, poeh.
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