


















de gele snoepjes veel lekkerder vindt�… Neem er genoegen mee dat er spreektaal 
op papier komt. Dan kun je er later een prachtige zin van maken: Uit het 
onderzoek blijkt dat 55% van de respondenten de gele snoepjes prefereert boven de 
groene.

5.3	 De inleiding: neem de lezer mee je rapport in

De inleiding is misschien wel het belangrijkste onderdeel. Het is het deel van 
de tekst dat als eerste gelezen wordt en dat lezers helpt om te bepalen of ze de 
(hele) tekst willen lezen. Daarnaast geeft dit onderdeel het kader aan van het 
rapport. 
Veel mensen vinden het prettig bij het schrijven te beginnen met de 
inleiding. Omdat je daarin al hebt opgeschreven wat je gaat behandelen, 
biedt dat je houvast bij het schrijven van de rest. Maar het is wel verstandig 
om de inleiding na te lopen en pas de�nitief te maken als het rapport af is. 
Dan weet je namelijk nog beter wat er aan de orde komt en wat het belang-
rijkste is.
Wat zet je in de inleiding? Hieronder geven we het vierstappenrecept voor 
een goede inleiding.

Stap 1: noem de aanleiding voor de tekst
Geef achtergrondinformatie waarmee de lezer het onderwerp kan �plaatsen�. 
Wat is de aanleiding? Waarom gaat de tekst op dit onderwerp in? Waarom is 
het onderwerp belangrijk? Misschien is het onderwerp bijvoorbeeld in het 
nieuws geweest; dat kan een goede aanleiding zijn.

	@ Geef zo mogelijk ook aan waarom het onderwerp interessant is � maar 
zeg dat er niet met zoveel woorden bij. Dus niet: Dit onderwerp is interes-
sant omdat �, of: Ik vind dit een boeiend probleem omdat�� Dan maak je het te 
persoonlijk. Maak het belang van het onderwerp op een feitelijke manier 
duidelijk: Een oplossing voor dit probleem kan bedrijven in de transportsector 
helpen om milieuvriendelijker te ondernemen. 

Stap 2: noem de centrale vraag
Geef weer wat het hoofdthema is, welke hoofdvraag en eventuele subvragen 
je beantwoordt. Voor de duidelijkheid kun je het begrip vraag of centrale vraag 
gebruiken � dan weet je zeker dat je lezer er niet overheen leest. Dus:

	� De centrale vraag van dit rapport luidt:��
	� Deze bachelorthesis beantwoordt de volgende vraag:��
	� In dit rapport gaan we in op de vraag hoe��

Maak ook duidelijk op welke manier je de vraag beantwoordt: heb je iets 
uitgezocht, presenteer je een betoog, werk je in de richting van een advies? 
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Laat de lezer niet te lang wachten op de centrale vraag. Onthul de vraag na 
een korte schets van de achtergrond (waarom dit onderzoek, deze tekst). Je 
kunt zelfs overwegen te beginnen met de centrale vraag: 

	� Welke maatregelen moet de Nederlandse overheid nemen om de uitstoot 
van stikstofoxiden (NOx) te beperken? Al sinds de jaren zeventig van de 
vorige eeuw wordt duidelijk dat�� 

Stap 3: geef achtergrond en toelichting bij de centrale vraag
Maak duidelijk op welke manier je de vraag beantwoordt: doe je verslag van 
literatuuronderzoek, presenteer je een betoog, gaat het om een adviserende 
tekst? Vertel over je aanpak en geef aan hoe jouw onderzoek zich verhoudt 
tot de relevante actuele literatuur: wat is de stand van zaken, waarop haak je 
in, wat voeg je toe?

Stap 4: vertel hoe de tekst is opgebouwd
Geef kort aan welke onderwerpen je achtereenvolgens behandelt. Dit 
onderdeel van de inleiding heeft in langere teksten vaak een eigen kopje: 
�Leeswijzer�. Een voorbeeld:

	� In hoofdstuk 1 komt het huidige afvalbeleid aan de orde. Daarbij worden 
ook enkele knelpunten gesignaleerd. Zo blijkt de gescheiden verwerking 
van verschillende kunststo�en nog steeds niet van de grond te komen. 
Een belangrijke reden daarvoor is (�).
In hoofdstuk 2 zetten we uiteen welke oplossingen denkbaar zijn 
voor�(�).

Kondig in de leeswijzer niet aan dat je gaat concluderen. Als je zojuist een 
betogende centrale vraag hebt aangekondigd, spreekt het voor zich dat er 
een conclusie volgt. Dus niet: Na deze vijf hoofdstukken verwacht ik mijn centrale 
vraag te kunnen beantwoorden met een conclusie in hoofdstuk 6. Beter: In hoofdstuk 
6 ten slotte stel ik vijf verbeteringen voor in het systeem van gescheiden afvalverwer-
king. 

	@ Pas op voor vage voornemens

In de inleiding vertel je wat je in de tekst gaat doen. Maar formuleer die 
plannen niet te vaag. Pas op met woorden als problemen, oplossingen, 
oorzaken, gevolgen, invloed, aspecten, factoren: stuk voor stuk begrippen die 
bij verschillende centrale vragen heel verschillende betekenissen hebben. 
Wat versta jij er in dit geval precies onder? Als je onderzoek doet naar 
oplossingen voor de verkeershinder in een bepaalde wijk, om wat voor soort 
oplossingen gaat het dan? Verbetering van de infrastructuur? Afname van 
de verkeersdruk? Vermindering van de geluidshinder? Zorg ervoor dat elke 
lezer hetzelfde onder je termen verstaat als jij.
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Voorbeeld van een goede inleiding
In Zorgcentrum Beelen van zorgorganisatie Carion wonen 
jongeren met stoornissen zoals conduct disorder (CD, een 
ernstige gedragsstoornis). In het zorgcentrum kunnen 
studenten Maatschappelijke Zorg nu een stage volgen van 
minimaal een jaar. Kortere stages zijn op dit moment niet 
mogelijk, omdat niet bekend is of zulke ondersteuning een 
verstorend e�ect kan hebben binnen de leefgroepen waarin 
de jongeren wonen. Scholen bieden echter juist steeds vaker 
kortere stages aan. Zorgcentrum Beelen wil nu verkennen of 
het ook zulke stages kan toelaten.

In dit onderzoek zijn we nagegaan welke mogelijkheden er 
zijn voor deze kortdurende stages. De centrale vraag van dit 
verslag luidt: is het mogelijk om in Zorgcentrum Beelen kort-
durende stages in te voeren voor studenten van de opleiding 
Maatschappelijke Zorg? 

Het onderzoek is uitgevoerd op de locatie Binnenstraat, 
onderdeel van Zorgcentrum Beelen. Hier wonen jongeren 
in de leeftijd van 12 tot en met 18 jaar met de problematiek 
conduct disorder. Om de onderzoeksvraag te beantwoorden 
hebben we twee instrumenten gebruikt: enquŒtes en inter-
views. Deze hebben we toegepast bij hulpverleners, stagiairs 
en bewoners van Beelen.

In hoofdstuk 1 gaan we in op de leefgroepen in Beelen. 
In hoofdstuk 2 leest u meer over de onderzoeksopzet. In 
hoofdstuk 3 komen de resultaten van ons onderzoek aan 
de orde. Tot slot geven we in hoofdstuk 4 antwoord op 
onze onderzoeksvraag en noemen we een aantal rand
voorwaarden voor de invoer van kortdurende stages op 
locatie�De Binnenstraat.

1. Aanleiding

2. Centrale 
vraag

3. Achter-
grond en 
toelichting

4. Leeswijzer

Figuur 5.1  Voorbeeld van een goede indeling

Tips voor de inleiding
	� Controleer of de inleiding geen elementen bevat die in een voorwoord 

horen, zoals de ontstaansgeschiedenis van de tekst, samenstelling van de 
verantwoordelijke projectgroep, of bedankjes aan meelezers of familiele-
den voor hun hulp en steun.

	� Gebruik in de inleiding zo min mogelijk jargon.
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	� Schrijf de inleiding niet als eerste. Het is goed om van het begin af aan stil 
te staan bij wat je kwijt wilt in dit belangrijke tekstonderdeel, en natuur-
lijk kun je de kern van de inleiding al voor jezelf in wat steekwoorden 
noteren. Maar het is verstandig om de echte inleiding pas uit te werken 
als de tekst af is. Dan heb je zelf inmiddels een goed overzicht en kun je 
de lezer vertellen wat hij kan verwachten, wat je centrale vraag is en hoe 
de tekst in elkaar zit. 

5.4	 Het middendeel: orden in hoofdstukken en 
paragrafen 

Het middendeel is de body van je rapport. Het bevat een verslag van het echte 
werk. Hoe orden je nu alle informatie? 
De tekstschema�s uit hoofdstuk 4 geven je hulp bij de indeling van de tekst 
op hoofdlijnen. Maar op een wat lager niveau moet je ook structuur aan-
brengen, en die varieert per tekst. Hoe breng je een logische indeling aan in 
hoofdstukken en paragrafen? In heel veel gevallen zal dat een indeling zijn 
naar onderwerp � de thematische indeling. Bijvoorbeeld:

4	� Welke strategische keuzes maakt XYZ Consultants voor de komende 
vijf jaar?

4.1	 Commerciºle keuzes
4.2	 Vakinhoudelijke keuzes
4.3	 Organisatorische keuzes

Maar er zijn meer indelingsmogelijkheden. In het volgende schema zie je 
hoe verschillende hoofdstukken op verschillende manieren te structureren 
zijn: 

thematisch: naar 
onderwerp

3	 Het ziekteverzuim bij de hoofdafdelingen
3.1	 De stafafdelingen
3.2	 De afdeling Administratie
3.3	 De afdeling Financiën

geogra�sch : naar 
plaats

4	 De spreiding van jeugdwerkloosheid
4.1	 Zuid-Nederland
4.2	 Noord-Nederland
4.3	 De Randstad

chronologisch: 
naar tijd

2	 Schommelingen op de arbeidsmarkt sinds 1970
2.1	 Jaren zeventig: groei van de werkloosheid
2.2	 Jaren tachtig: aarzelend herstel
2.3	 Jaren negentig: minimale werkloosheid
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Je kunt binnen dezelfde tekst verschillende indelingen gebruiken: het eerste 
hoofdstuk bevat bijvoorbeeld de chronologische voorgeschiedenis, het 
tweede is thematisch opgezet. Maar maak wel op een bepaald tekstniveau 
(een hoofdstuk, een paragraaf) een consequente keuze. Hieronder klopt die 
indeling niet:

chronologisch 	 �
chronologisch 	 �
chronologisch 	 �
fout: thematisch! 	 �
chronologisch 	 �

2	 De groei van de stad
2.1	 Groei tijdens de industrialisatie
2.2	 Snelle bouw na de eeuwwisseling
2.3	 De kwaliteit van nieuwbouw
2.4	 Naoorlogse nieuwbouwwijken

5.5	 De conclusie: beantwoord de centrale vraag 

Net als de inleiding is de conclusie een van de onderdelen waarnaar lezers 
vaak direct doorbladeren. Het is dus belangrijk om ook daaraan speciale 
aandacht te besteden. 
Een conclusie is alleen nodig als je een tekst schrijft die draait om een advies 
of oordeel. Je schrijft geen conclusie als je een beschrijvende (informerende, 
inventariserende) tekst hebt geschreven. Dan sluit je af met een samenvat-
ting van de beschreven onderdelen (een verkorte weergave van de lijn van je 
tekst). 
Zo zet je je conclusieparagraaf goed in elkaar:

1. Noem de centrale vraag
Verwijs eerst nog even kort naar de centrale vraag: waar hadden we het ook 
alweer over in dit rapport, waar leidt het allemaal toe?

2. Ga in op de resultaten
Loop de hoofdstukken en paragrafen na; alles wat daar in stappen is uit-
eengezet, presenteer je bij de conclusie als een samenhangend verhaal. Vat 
de resultaten van je onderzoek samen. Geef de redenering die leidt tot je 
oordeel/advies.

3. Geef het oordeel of advies
Heeft je tekst een beoordelende of adviserende centrale vraag? Dan volgt tot 
slot je oordeel of advies. Maak je conclusie speci�ek. Het is niet genoeg als de 
conclusie slechts bestaat uit de constatering dat er een probleem is:

	� Mijn conclusie is dat afval een heel groot probleem is in de maatschappij.
	� Mishandeling is een groot probleem, waarvan de ernst niet onderschat 

mag worden.
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Zet een stap verder: vertel waarom het een probleem is, wat het probleem 
inhoudt, en waarom het zich zo zorgelijk ontwikkelt. Formuleer je conclusies 
zo speci�ek mogelijk.
Let erop dat de conclusie aansluit bij de rest van de tekst: je mag in die 
paragraaf niet iets nieuws beginnen, niet met nieuwe informatie komen. 
Maar je kunt er wel wat dieper ingaan op je bevindingen: wat valt eraan op, 
wat zijn overeenkomsten en verschillen, welke algemene tendensen komen 
naar voren? 
In een onderzoeksverslag kun je ook aangeven hoe jouw uitkomsten zich 
verhouden tot wat er bekend is uit de literatuur. Je kunt ook aanbevelingen 
doen voor vervolgonderzoek: dan vermeld je wat nog verder onderzocht 
moet worden. Maar sluit niet Ølk onderzoeksrapport af met Er is nog veel 
onderzoek nodig op het gebied van�… Tenslotte is over elk onderwerp nog aanvul-
lend onderzoek uit te voeren.

Een voorbeeld van een conclusie

In dit rapport hebben we de resultaten gepresenteerd van 
ons literatuuronderzoek naar de vraag: zijn er gezondheids -
risico’s voor mensen die dicht bij hoogspanningsleidingen en 
-masten wonen? 

Noem eerst waar 
het over ging: wat 
was de centrale 
vraag?

Dit onderwerp is actueel, nu in de media regelmatig 
berichten opduiken over mogelijke gezondheidsrisico’s 
van elektromagnetische straling voor mensen die in de 
omgeving wonen van hoogspanningsleidingen. Afgelopen 
jaar hebben bewoners van een wijk in Enschede een 
verhuispremie ontvangen van de overheid omdat er een 
hoogspanningsleiding werd aangelegd in hun nabijheid. 

Ga kort in op het 
waarom: waarom 
is deze vraag 
relevant?

In ons onderzoek hebben we geen nadelige gezondheids
e�ecten kunnen aantonen. We hebben een analyse 
gemaakt van grootschalig Amerikaans onderzoek naar 
hersenaandoeningen bij mensen die langer dan vijf jaar 
op minder dan vijftig meter van hoogspanningsleidingen 
wonen. Dat onderzoek toont geen overtuigend oorzakelijk 
verband aan. Ook op basis van bevolkingsonderzoek in 
Zwitserland is geen wetenschappelijk bewijs vastgesteld 
voor een toename (…).
Tot slot hebben we onderzoek van het RIVM bestudeerd 
naar de e�ecten van elektromagnetische straling in (…). Ook 
dat onderzoek toont geen oorzakelijk verband aan tussen 
elektromagnetische straling en nadelige gezondheids
e�ecten.

Geef dan het 
antwoord en licht 
het toe.
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Begin niet alle zinnen op een 
nieuwe regel:

Maak er liever twee alinea’s van:

In 1962 werd voor het eerst materiaal 
bewerkt met een laser. Een 
robijnlaser boorde een gat in een 
scheermesje.
Later, in 1966, werden de eerste echte 
bewerkingen uitgevoerd.
Sindsdien worden lasers zeer veel 
toegepast bij het bewerken van 
materialen.
In het begin van het lasertijdperk 
werd de kracht uitgedrukt in gilettes. 
Deze aanduiding gaf aan door hoeveel 
scheermesjes de laserstraal heen kon.
Toen de laser steeds krachtiger werd, 
verviel deze aanduiding.

In 1962 werd voor het eerst materiaal 
bewerkt met een laser. Een robijnlaser 
boorde een gat in een scheermesje. 
Later, in 1966, werden de eerste echte 
bewerkingen uitgevoerd. Sindsdien 
worden lasers zeer veel toegepast bij het 
bewerken van materialen.

In het begin van het lasertijdperk 
werd de kracht uitgedrukt in gilettes. 
Deze aanduiding gaf aan door hoeveel 
scheermesjes de laserstraal heen kon. 
Toen de laser steeds krachtiger werd, 
verviel deze aanduiding.

Gebruik witregels tussen alinea’s
Elke alinea begint op een nieuwe regel. Na een groepje alinea�s kun je een 
witregel zetten: je geeft een extra �enter�. Zo breng je een zichtbare scheiding 
aan tussen groepjes samenhangende alinea�s. Je maakt de tekst daarmee over-
zichtelijker: witregels maken duidelijk wat bij elkaar hoort. Een voorbeeld:

	� Het nieuwe salarissysteem, E-Salary, werkt gemakkelijker en e
ciºnter 
dan het vorige. Dat betekent minder werk voor de onderbezette afdeling 
Personeelszaken. Bovendien is het systeem snel te implementeren, 
omdat het een doorontwikkeling is van de bestaande software.
Er is nog een voordeel van E-Salary: de leverancier biedt de medewerkers 
een gratis workshop aan om kennis te maken met de vernieuwingen. Dat 
aanbod geldt tot zes maanden na de introductie van het systeem.

Op welke termijn kan het nieuwe systeem worden geïmplementeerd in 
de organisatie? Dat hangt af van de vraag welk implementatietraject we 
kiezen. Er zijn verschillende opties: een aanpak voor de korte en voor de 
langere termijn.
De kortetermijnaanpak houdt in��

Na de regel wit (vanaf Op welke termijn��) begint een tweede groep alinea�s. 
De witregel markeert dus een overgang naar een nieuwe reeks alinea�s met 
een eigen thema: de invoeringstermijn van het nieuwe softwaresysteem.
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Maar is kleutertijdverlenging wel zo e�ectief? Door dit onderzoek krijgen 
scholen duidelijkheid omtrent de e�ectiviteit van kleutertijdverlenging. 
Wat is het e�ect van kleutertijdverlenging op cognitief en sociaal-emotio-
neel gebied? Heeft het positieve of negatieve e�ecten voor de kleuter en hoe 
denken de ouders/verzorgers en leerkrachten en kinderen over kleutertijd-
verlenging? 

Oefening 2 Conclusie beoordelen

In een tekst met de centrale vraag Hoe regelen overheden van de ons omringende 
landen het vrijwilligerswerk in hun land? besluit de schrijver met de conclusie: 
Nederland zou er goed aan doen het Belgische model voor de regeling van vrijwilli-
gerswerk over te nemen. 

Waarom is dat geen passende conclusie? Wat kan de schrijver doen om het 
probleem op te lossen?

Oefening 3 Alinea-indeling maken

De onderstaande alinea is te lang. Verdeel deze in kortere alinea�s.

	� In 2020 heeft BOVAG een onderzoek uitgevoerd waarbij 250 
middenklasse-auto�s van gemiddeld vijf jaar oud gecontroleerd werden 
op technische gebreken. Daaruit bleek dat 80% van de gecontroleerde 
auto�s ØØn of meer gebreken had. Het ging om kleine gebreken, zoals de 
kwaliteit van de remvloeistof. Deze kleine gebreken kunnen volgens 
BOVAG grote gevolgen hebben voor de veiligheid. Het onderzoek maakt 
duidelijk dat automobilisten lang niet altijd het voorgeschreven onder-
houdsschema volgen. De geconstateerde gebreken zouden namelijk 
direct aan het licht komen bij kleine routinecontroles, zoals de kleine 
onderhoudsbeurt en de wintercontrole. 

Oefening 4 Juiste volgorde van zinnen kiezen

Hieronder zie je drie alinea�s. De inhoud van de twee alinea�s is gelijk, maar 
de volgorde van de zinnen verschilt. De alinea komt uit de conclusie van een 
rapport over hygiºne in ziekenhuizen. 

	� Lees de drie alinea�s. Wat is volgens jou de kernzin (de topiczin) van de 
alinea?

	� Waar staat die kernzin in de drie alinea�s?
	� Aan welke van de drie alinea�s geef je de voorkeur?
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De automatische inhoudsopgave vormgeven
Je kunt de automatische inhoudsopgave helemaal naar je hand zetten. Je 
kunt de vormgeving aanpassen en bepalen welke kopniveaus je wel of niet 
wilt opnemen: bijvoorbeeld wel Kop 1 tot Kop 3 (dus nummeringsniveau 1 tot 
en met 1.1.1), maar lager niet.
Zorg voor een overzichtelijke lay-out. Standaard brengt een teksverwerkings-
programma al een verschil aan tussen hoofdstukken en (sub)paragrafen. Je 
kunt dat zelf verder aanpassen. Zet bijvoorbeeld hoofdstukken vet, en para-
grafen niet vet of in een kleinere letter.

9.8 	 De inleiding 

De inleiding is misschien wel het belangrijkste onderdeel. Het is het deel 
van de tekst dat als eerste gelezen wordt en dat lezers helpt om te bepalen of 
ze de (hele) tekst willen lezen. Het is handig om je de�nitieve inleiding pas 
te schrijven als je de hele tekst af hebt: dan weet je precies wat er aan de orde 
komt en wat het belangrijkste is. 
De inleiding behandelt in elk geval de volgende vier vragen:

	� Wat is de aanleiding voor deze tekst?
	� Wat is het onderwerp, wat is de centrale vraag?
	� Wat voor tekst is dit?
	� Hoe is de tekst opgebouwd?

Meer over de inleiding lees je in 5.3.

9.9 	 De hoofdtekst: het middendeel

Het middendeel � alles tussen inleiding en slot � is het omvangrijkste deel 
van je tekst. Het bestaat uit hoofdstukken; elk hoofdstuk is verdeeld in para-
grafen. Elk hoofdstuk begint met een korte inleiding waarin je aankondigt 
wat je gaat behandelen. Het hoofdstuk eindigt met een korte afsluitende 
paragraaf, waarin je het hoofdstuk samenvat en vertelt wat hierna aan de 
orde komt. 
Over de opbouw van het middendeel van je tekst lees je meer in hoofdstuk 4. 
Over de eisen aan de tekst zelf lees je meer in hoofdstuk 5 en verder.

9.10	 Het slot

Als je met jouw rapport beargumenteert (adviseert, beoordeelt enz.), besluit 
je met een conclusie: daarin komen alle onderwerpen van de tekst samen, 
inclusief het antwoord op de centrale vraag. Als je tekst bijvoorbeeld adviseert 
over de oplossing van de problemen rond uitvoering van arboregels, staat 
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de geadviseerde oplossing in de conclusie. Je leest meer over de eisen aan de 
conclusie in 5.5.

Als je een informerend rapport schrijft, geef je het antwoord op de hoofd-
vraag al in het middendeel van de tekst. Als je bijvoorbeeld inventariseert 
wat de knelpunten zijn bij de uitvoering van arbomaatregelen in het 
bedrijfsleven, som je in het middendeel die knelpunten op. Daarmee is het 
doel van de tekst bereikt. Na het middendeel kun je wel een samenvattend 
hoofdstuk toevoegen om de bevindingen kort op een rij te zetten. Eerder in 
dit hoofdstuk (8.7) las je meer over de eisen aan de samenvatting. 

9.11	 De literatuurlijst 

In de literatuurlijst vermeld je de bronnen die je hebt geraadpleegd: boeken, 
tijdschriften, websites. Sommige vakgebieden hebben hun eigen regels voor 
literatuurlijsten en -verwijzingen. In de praktijk komen veel detailverschil-
len voor. Gelden er geen speciale eisen, dan is een veelgebruikte norm: de 
richtlijnen van de American Psychological Organisation (APA, www.apa.org). 
Welk systeem je ook gebruikt, het belangrijkste is dÆt je een systeem 
gebruikt en dat consequent toepast: de lezer moet probleemloos aan de hand 
van jouw informatie alle bronnen kunnen vinden. 

	@ Als je lange literatuurlijsten moet maken, kun je gebruikmaken van software 
als EndNote om dat werk te vereenvoudigen. Maar er zijn ook gratis online
tools: bij www.bibme.org bijvoorbeeld hoef je alleen een titel of ISBN-num-
mer in te voeren. Zit de titel in de database, dan krijg je een titelbeschrijving 
volgens de gewenste richtlijnen (onder andere APA). Wel moet je het 
resultaat soms nalopen op onvertaalde Engelse woorden (bijvoorbeeld ed. in 
plaats van red.).

De literatuurlijst staat aan het eind van je rapport, vóór de bijlagen. De lijst is 
alfabetisch gerangschikt op auteur. 

Zo neem je een titelbeschrijving op in de literatuurlijst

Damstra, E. (2020). Vrijheid in de 20ste eeuw (14e druk). Fonteijn.
Dit zijn de onderdelen:

	� achternaam auteur, komma, voorletter(s), punt
	� tussen haakjes het jaar van uitgave (of: z.j., ‘zonder jaar’), punt
	� titel, punt, ondertitel
	� tussen haakjes de druk (alleen noemen als het niet de eerste is), punt 
	� uitgever of verantwoordelijke instelling, punt
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	� Neem de titel letterlijk over uit het boek of tijdschrift, inclusief hoofd-
letters en dergelijke. Baseer je bij een boek op de schrijfwijze op het 
titelblad. 

	� Als een publicatie een ondertitel heeft, vermeld dan zowel titel als onderti-
tel. Begin beide met een hoofdletter en zet een dubbele punt tussen beide 
titels. Dus: De nacht van Wiegel: Een politiek drama in perspectief. 

	� Als er meer titels in de lijst staan van dezelfde auteur, orden ze dan 
op jaartal (van oud naar nieuw). Zijn er meer titels van ØØn auteur uit 
hetzelfde jaar, zet dan een letter na het jaartal:

	� Damstra, E. (2019a). Vrijheid in de 20ste eeuw (14e druk). Fonteijn.
	� Damstra, E. (2019b). Europese samenwerking. De Haan.

Zijn er meer dan twintig auteurs? Dan vermeld je de eerste negentien, 
gevolgd door drie puntjes (het beletselteken) en de laatste auteur.

9.11.1	 Titels van boeken, rapporten e.d.

Geen 
auteurs

Worden  wel redacteuren vermeld? Zet die dan op de plaats van de 
auteur(s). Vermeld daarna tussen haakjes (red.).

	� Melle, A. � De Vries, R. (red). (2015). Digitale fotocompositie. 
Spectrum. 

	� Als de publicatie is geschreven uit naam van een organisatie (denk 
aan een onderzoeksrapport van TNO of een beleidsstuk van een 
ministerie), noteer dan de naam van de organisatie voorop. Dus:

	� Ministerie van Justitie (2018). De koers van de rechtsstaat. 

Meer 
auteurs

Zijn er meer auteurs, vermeld ze dan allemaal. Zet de achternaam voor 
de voorletter. Voor de laatste naam komt het �-teken.

	� Wollrabe, F., Schuitemaker, E. � Winteraeken, S. (2020). Het nieuwe 
metrisme. NMS.

	� Raas, S., Bensdorp, B., Pit, G., Zijl, D., Dekzijl, R. � De Kok, P. (2019). 
Koningshuis in crisis. Spectrum.

Zijn er meer dan twintig auteurs? Dan vermeld je de eerste negentien, 
gevolgd door drie puntjes (het beletselteken) en de laatste auteur.

Soms vermeldt het boek meer dan ØØn uitgever. Neem dan alleen de eerste 
over in de titelbeschrijving. 
Noteer de naam van de uitgeverij zo kort mogelijk. Laat toevoegingen als bv 
weg.

9.11.2	 Artikelen en webpublicaties
Verwijs je naar een (wetenschappelijk) artikel? Dan vermeld je dat zo in de 
literatuuropgave:

	� Toussaint Raven, B. (2017). Cultuur als nieuw concurrentiewapen. Econo-
misch Statistische Berichten, 8(12), 12-19. 
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De beschrijving van een artikel uit een tijdschrift bestaat uit de volgende 
onderdelen: 

	� achternaam auteur, komma, voorletter, punt
	� tussen haakjes het jaar van uitgave, punt
	� titel van het artikel (niet cursief), punt
	� naam van het tijdschrift (cursief), komma
	� nummer van de jaargang (cursief)
	� nummer van de a�evering (tussen haakjes), komma
	� begin- en eindpagina, punt 

Laat het nummer van de jaargang weg als de jaargang van het tijdschrift 
samenvalt met het kalenderjaar of als de nummering van de pagina�s per 
jaargang doorloopt.

Artikelen in 
kranten

Artikelen met auteur: 
	� Balsen, J. (2021, 12 november). Illegale handel in mondkapjes. 

De Volkskrant, p. 22.
Krantenberichten zonder auteur vermeld je niet in de litera -
tuurlijst. Neem dan een voetnoot op en zet daarin de kop, de 
naam van de krant, datum en pagina. Bijvoorbeeld:

	� 1 ‘Justitie treedt hard op tegen illegalen’. In: NRC Handelsblad, 
20�oktober 2021, p. 8. 

Publicaties 
op internet

Verwijzingen naar publicaties op internet zijn vergelijkbaar met 
verwijzingen naar gewone artikelen. Vermeld in plaats van de 
naam van het tijdschrift tussen haakjes het internetadres en 
(tenzij dat niet relevant is) de datum van raadplegen. 

	� Nielsen, J. (2019, 12 mei). Concise and Objective: How to 
Write for the Web. Nielsen Norman Group. Geraadpleegd op 
6 december 2021, van https://www.nngroup.com/articles/
concise-scannable/
Vind je op de geraadpleegde webpagina’s geen auteur of 
publicatiedatum, noteer de bron dan zo:

	� Buitenlandse aardrijkskundige namen in het Nederlands (z.d.). 
Nederlandse Taalunie. Geraadpleegd op 20 april 2021, van 
http://taalunieversum.org/taal/aardrijkskundige_namen

Soms wil je alleen globaal verwijzen naar de websites die je hebt geraad-
pleegd, bijvoorbeeld als het niet om speci�eke webpagina�s of webartikelen 
gaat. Dan kun je ook een lijst opnemen met geraadpleegde websites. Daaronder 
som je dan de webadressen (bijvoorbeeld www.rivm.nl) op, zonder verdere 
toelichting.

	@ Zoek je gedetailleerde richtlijnen voor literatuurverwijzingen? Kijk voor 
de APA-richtlijnen op www.apastyle.org (in het Engels). Er zijn ook veel 
betrouwbare Nederlandse bronnen: als je zoekt op �apa literatuurverwijzing�, 
vind je handige richtlijnen van Nederlandse hogescholen en universiteiten.
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Tegenwoordig kun je naar online tijdschriftartikelen vaak ook verwijzen met 
een uniek nummer: de DOI of digital object identi�er. Kijk voor meer infor-
matie over verwijzen naar elektronische publicaties bijvoorbeeld op de site 
van de Hogeschool van Arnhem en Nijmegen: https://specials.han.nl/sites/
studiecentra/auteursrechten/bronnen-vermelden/apa-normen.

9.11.3	 Bronverwijzingen in de lopende tekst
In de vorige paragraaf is uitgelegd hoe een literatuurlijst opgebouwd moet 
zijn. Maar in de lopende tekst verwijs je natuurlijk naar deze bronnen. In 
deze paragraaf leer je hoe je dat doet.

In de tekst verwijzen naar literatuur
Hoe verwijs je in de tekst zelf naar de literatuur uit de lijst? Vermeld de 
auteur bij de achternaam, gevolgd door het jaartal. Verwijs je naar een 
speci�ek deel van de tekst, noem dan ook de paginanummers:

	� Wollrabe (2019) heeft vastgesteld dat��
	� Dezelfde visie is te zien bij Brandenburg (2021, p. 12).

Op deze manier verwijs je naar de literatuurlijst waarin de auteurs alfa
betisch zijn gerangschikt. 
Als er meer dan twee auteurs zijn, noem dan alleen de eerste met de toevoe-
ging et al., bijvoorbeeld: Jansen et al. (2020, p. 45). 

Wanneer gebruik je bronverwijzingen?
	� als je citeert: je neemt een fragment letterlijk over;
	� als je parafraseert: je geeft een fragment van een ander in eigen woorden 

weer;
	� als je samenvat: je geeft verkort weer wat je in de bron gelezen hebt;
	� als je verwijst: je wijst de lezer op een publicatie;
	� als je tabellen, gra�eken, afbeeldingen en dergelijke uit een publicatie 

overneemt.

Een waarschuwing: gebruik ook weer niet te veel verwijzingen, citaten of 
parafrases in je tekst. Hoewel je ermee kunt aantonen dat je thuis bent in de 
literatuur, is dat geen doel op zich: wat je ontleent aan de brontekst, moet 
iets toevoegen aan jouw tekst. Het moet gaan om een duidelijk standpunt, 
een herkenbare visie, helder weergegeven feiten. Vermijd �opendeurcitaten�: 
citaten die informatie bevatten die je overal kunt vinden of die algemeen 
bekend is. 

Regels voor citaten
	� Een citaat mag nooit op zichzelf staan; leid het altijd in. 
	� Als het citaat korter is dan drie tekstregels, neem het dan in de tekst zelf 

op, tussen aanhalingstekens. Is het langer, scheid het dan met witregels 
van de tekst, laat het inspringen, en voeg geen aanhalingstekens toe.
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	� Citeer niet te veel. Gebruik citaten om je eigen tekst te illustreren en te 
onderbouwen, niet om te laten zien hoe belezen je bent. 

	� Citeer geen �open deuren�. Citeer passages die je verhaal echt versterken: 
de�nities, opvallende beweringen, duidelijke conclusies, interessante 
uitspraken. 

	� Citeer passages, niet hele pagina�s. 
	� Neem de tekst exact over. Je mag wel delen weglaten, maar geef dat dan aan 

met (�).
	� Maak duidelijk verschil tussen je eigen tekst en citaten. Zet het citaat 

tussen aanhalingstekens. Laat een langer citaat eventueel inspringen.

Voorbeeld van een citaat Voorbeeld van een parafrase

Mereng  (2003, p. 36) gaat in op de 
schok die Jackson Pollocks schilde -
rijen in Amerika teweegbrachten. 
Hij plaatst Pollocks schilderijen in de 
context van de tijd:

‘In een periode dat Amerikanen 
gewend waren aan voorspelbare, 
voorgekookte beelden van het 
massamedium tv, confronteerde 
Pollock de toeschouwers met een 
beeld zonder enig verhaal – een 
beeld dat elke controle afwees, 
zowel van de kunstenaar als van de 
toeschouwer (…).’

Jackson Pollocks schilderijen schokten 
het Amerikaanse publiek door hun cha -
otische spel van spatten en vlekken. 
Volgens Mereng (2003, p. 36) werd die 
schok veroorzaakt doordat Pollock 
de toeschouwers confronteerde met 
beelden zonder enig verhaal, in een tijd 
dat het publiek juist overladen werd 
met de beeldcultuur van het massame -
dium televisie. 

Als je de informatie uit de brontekst volledig omzet naar je eigen tekst (dus 
sterk verkort en in eigen woorden weergeeft), is er geen sprake meer van een 
parafrase. Je moet dan wel een bronverwijzing opnemen: zie 9.11.4.

Houd de balans in de gaten
Probeer je bronnen kritisch te verwerken en niet hun verhaal nog eens 
dunnetjes over te doen. Sommige schrijvers vertellen eerst uitgebreid wat 
er in de literatuur staat: bijvoorbeeld een achtergrondverhaal, historische 
gebeurtenissen, een of ander principe. Pas daarna bedenken ze dat de lite-
ratuur kritisch verwerkt moest worden, en voegen ze heel kort hun mening 
toe: 

	� Tot zover de weergave van de bankencrash volgens Jansen 2010. Naar 
mijn mening levert dit een genuanceerd beeld op. Ik denk dat deze crash 
niet te voorspellen was, maar Janssen geeft wel een goede verklaring. 
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Zo�n korte beschouwing achteraf hangt er een beetje bij. Citeer functioneel; 
neem alleen over wat nodig is en gebruik citaten vooral om je eigen tekst en 
je eigen visie te onderbouwen. 

9.11.7	 Bronverwijzingen via noten
Noten zijn handig om een interessante uitspraak aan te halen of een 
bewering weer te geven die niet direct op zijn plaats is binnen de hoofdtekst.
Nootnummers zijn superscriptcijfers, zoals in je ziet na deze zin.1 Als er maar 
een paar noten in de tekst voorkomen, kun je in plaats van nummers een 
sterretje gebruiken (zoals je ziet na dit woord*). Zet het nootnummer of 
nootteken direct na het woord waar het bij hoort. 

	� In Zweden is de nabestaandenregeling1 nu veranderd; in Noorwegen 
bestaat zo�n regeling niet.

Als de noot op de hele voorafgaande zin slaat, zet het nummer dan na de 
punt:

	� In de dagbladen zijn veel voorbeelden te zien van het falende drugs
beleid.1

Een nootnummer komt na een aanhalingsteken. Voorbeeld: 
	� Beter in rapporteren vermeldt: �Een nootnummer komt na een aanhalings-

teken.�12

Uitzondering: als de noot op het woord slaat dat voor de punt staat, komt het 
nootnummer meteen na dat woord (en dus vóór punt of aanhalingsteken). 
De noot in de zin hieronder geeft dus een toelichting op het begrip groeps
consensus.

	� In de literatuur worden verschillende voorbeelden gegeven van groeps
consensus1. 

Bij de voet- of eindnoottekst zelf vermeld je het nootnummer in een normale 
lettergrootte, dus niet in superscript.

9.12	 Bijlagen

Bijlagen voeg je toe nÆ de literatuurlijst. In een bijlage kun je achtergrond-
informatie opnemen: historische informatie, gedetailleerde cijfermatige 
overzichten, tabellen, gra�eken, kaarten. Voeg alleen zinvolle bijlagen toe; 
gebruik ze niet om een dun verslag dikker te maken, want dat leidt alleen 
maar tot irritatie bij de lezer.
Geef elke bijlage een nummer en een titel. Deze nummers en titels komen 
ook terug in de inhoudsopgave.
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9.13	 Tips voor de vormgeving van je tekst

Marges
Kies de marges (de ruimte in de kantlijn links en rechts, boven en onder) niet te 
ruim. Standaard staat dat in de tekstverwerker goed: ongeveer 2,5 centimeter.

Regelafstand
De standaard regelafstand van je tekstverwerker is voor de meeste toepassin-
gen goed. Je kunt de regelafstand wat ruimer maken, maar ga niet verder dan 
1,5 regelafstand. Te veel wit is niet nodig en wekt de indruk dat je te weinig 
inhoud hebt om aan het voorgeschreven minimumaantal pagina�s te komen. 
Soms stellen opdrachtgevers speci�eke eisen: bijvoorbeeld een grote regel-
afstand om correcties of opmerkingen mogelijk te maken. 

Lettertypen
Gebruik een zakelijk lettertype. Kies gØØn Comic Sans of ander vrolijk 
�handschrift�. Houd het zo rustig (en dus leesbaar) mogelijk. Als je voor een 
organisatie schrijft, volg dan de huisstijlvoorschriften. 

Als je zelf de vormgeving bepaalt, houd het dan eenvoudig. Wil je in ØØn 
klap de vormgeving van je tekst een ander aanzien geven? Dan kun je in 
Microsoft Word kiezen voor een ander thema. Koppen en tekst krijgen dan 
een ander lettertype; ook de kleuren en pagina-indeling zien er anders uit. 
Het voordeel is dat de lay-out van titels, koppen en tekst consequent wordt 
uitgevoerd volgens een aantal bij elkaar passende stijlen.

Figuur 9.2   Thema’s toepassen in Word

Witregels
Een witregel is een regel zonder tekst; je maakt die in Word door tweemaal 
een �enter� in te toetsen. Gebruik een witregel:

	� na elke paragraaf;
	� na een alineagroep (of na elke alinea);
	� na hoofdstuk- en paragraaftitels;
	� voor en na citaten die langer zijn dan drie regels.
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Gebruik gØØn witregel na een tussenkopje. Als je wat meer ruimte wilt 
maken tussen een kopje en de tekst eronder, verander je de ondermarge (in 
Word via Alinea: Afstand �  Na).
Je leest meer over alinea-indeling in 5.6.

Kop- en voettekst
Voeg eventueel een kop- en voettekst toe met de titel van het verslag of 
hoofdstuk. In de kop- of voettekst neem je ook het paginanummer op. 
Nummer de pagina�s vanaf de eerste tekstpagina (dus niet vanaf de inhouds-
opgave). 

Bijlagen
Nummer bijlagen en laat de paginanummering doorlopen in de bijlagen. 
Geef elke bijlage een titel, die ook in de inhoudsopgave terug te vinden is.

Vet, cursief en andere markeringen
Gebruik vet om kopjes te onderscheiden van de hoofdtekst, maar zet liever 
geen woorden vet in de tekst zelf. Benadruk woorden door ze te cursiveren, 
niet door ze te onderstrepen.
Gebruik tekstkaders voor informatie die niet zo goed binnen de hoofdtekst 
past: voorbeelden, anekdotes, terzijdes, achtergrondinformatie. Tekstkaders 
verlevendigen het paginabeeld en bieden je lezer ook inhoudelijk een ander 
perspectief op het onderwerp van de pagina. In Word kun je via Invoegen �  
Tekstvak kiezen uit verschillende stijlen.

9.14	 Gra�eken, tabellen en ander beeld gebruiken

Lezers houden van beeld: stel je maar eens een nieuwswebsite of krant voor 
zonder foto�s, cartoons of infographics. In je rapport gebruik je gra�eken, 
tabellen, infographics en ander beeld om te illustreren wat je minder gemak-
kelijk in �platte tekst� kunt uitdrukken. Deze paragraaf bevat daarover enkele 
tips.

Hoe kun je informatie visueel maken?
Tabellen zijn geschikt om overzicht te bieden in grote hoeveelheden cijfer-
matige informatie. Ze zijn geschikt voor de lezer die geïnteresseerd is in de 
details; voor de andere lezers beschrijf je de belangrijkste informatie uit de 
tabel kort in de tekst zelf. Zet onder de tabel het nummer en de titel. Bijvoor-
beeld: Tabel 22: Verkoop van smartphones per producent in de periode 2018-2020.

Gra�eken zijn minder exact dan tabellen, maar laten ontwikkelingen, afwij-
kingen en trends beter zien.
De belangrijkste drie soorten gra�eken zijn de lijngra�ek, de staafgra�ek en 
de taartgra�ek (cirkeldiagram):
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	� lijngra�ek: om cijfermatige ontwikkelingen door de tijd heen te laten 
zien;

	� staafgra�ek: om een vergelijkend overzicht van cijfers te geven; 
	� taartgra�ek (cirkeldiagram): om de onderlinge verhouding van verschil-

lende waarden te laten zien. Pas op, want taartgra�eken zijn vaak ondui-
delijk, bijvoorbeeld omdat de lezer moeilijk de verhoudingen tussen de 
�taartpunten� kan inschatten.

Hoe maak je een gra�ek? In vrijwel elke tekstverwerker kun je gemakkelijk 
een simpele gra�ek toevoegen. In Google Docs bijvoorbeeld via Invoegen > 
Diagram, in Word via Invoegen > Gra�ek. Met name in Word heb je daarna 
de keuze uit veel verschillende gra�sche vormen:

Figuur 9.3   Een gra�ek invoegen in Word

Zodra je gekozen hebt voor een vorm (zoals Kolom of Cirkel) voegt de 
tekstverwerker een voorbeeldgra�ek in met voorbeeldgegevens. Door die 
gegevens te vervangen, maak je de gra�ek op maat.

In de afbeeldingen hierna zie je drie eenvoudige voorbeelden. Veel program-
ma�s maken het mogelijk om gra�eken weer te geven in 3� , maar daar kun 
je beter geen gebruik van maken. Het perspectief vertekent de weergave 
enorm.
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�. 	 Een persoonlijke mening (Dat standpunt slaat nergens op) past in een 
mondelinge discussie, maar niet in een rapport. Daar druk je je objectief 
uit: het gaat niet om je persoonlijke mening, maar om de feiten. Toon dus 
aan dat het standpunt niet sterk is. Bijvoorbeeld: Het standpunt van De Vries 
(2019) is niet steekhoudend. Dat blijkt onder andere uit de kritiek van Van Dalen 
(2020), die gepubliceerd is in NRC Handelsblad. Van Dalen toont overtuigend 
aan dat�… 

Oefening 2 Argumentatie
�. 	 De conclusie is te kort en de argumentatie is te beperkt. De conclusie 

bestaat uit de mening van de schrijver, maar hoe wordt die onderbouwd? 
Dat je steeds meer elektrische auto�s ziet, is geen argument voor het 
standpunt �elektrisch rijden is een prima oplossing�. 

�. 	 De schrijver zou zijn oordeel kunnen onderbouwen door voordelen, 
onderzoeksresultaten (uit objectieve bronnen) en andere ondersteu-
nende argumenten te noemen: 

	� Elektrisch rijden is een goed alternatief, omdat het de leefomgevings
kwaliteit in de stad verbetert. De luchtverontreiniging bij elektrisch 
rijden is lager dan bij rijden met schone conventionele auto�s of 
hybride auto�s. Ook daalt de geluidhinder in de stad. 
Een nadeel van elektrisch rijden is wel de beperkte actieradius van de 
elektrische auto. De energiedichtheid van de accu�s blijft de komende 
jaren nog beperkt. Maar uit RIVM-onderzoek (Pieters 2020) blijkt dat 
we over ongeveer tien jaar oplossingen kunnen verwachten voor dit 
technische probleem. 

Hoofdstuk 8

Oefening 1 Complexe zinsbouw 
In de eerste zin duurt het lang voordat de lezer toekomt aan de echte 
hoofdzin: dat het betalingsverkeer zal toenemen. Er staat dus een veel te lang 
zinsdeel aan het begin. Dat deel hebben we hieronder vet gemaakt:

	� Als gevolg van onder andere deze toenemende acceptatie van digitale 

betaalmiddelen in met name andere dan de traditionele sectoren , zal het 
betalingsverkeer drastisch veranderen.

In de tweede zin moet de lezer veel te lang wachten op de afronding van de 
zin: twee delen die bij elkaar horen, staan ver uiteen. Wat heeft de campagne 
onder de aandacht gebracht? Dat staat in een heel lang zinsdeel, hieronder 
vet weergegeven.
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mØt percentages, of voor een andere gra�ekvorm die duidelijker de percen-
tages weergeeft. Hieronder zie je dezelfde informatie weergegeven in een 
kolomdiagram.
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Figuur 10.1  Kolomdiagram Wagenpark gemeente Loowoude

Oefening 7 Informatie visualiseren
Een procedure is een stappenplan, en dat kun je goed weergeven met 
SmartArt in Word (of een vergelijkbare tool). Bij SmartArt kun je kiezen 
voor het type �proces�, waarmee je stappen in een procedure of een tijdlijn 
weergeeft. 
De drie alinea�s beschrijven elk een stap in de procedure bij letselschade. 
Je kunt die drie stappen bijvoorbeeld weergeven met het SmartArt-type 
dat �accentproces� heet, zoals hieronder. De naam van de stap staat steeds 
centraal, daaronder kun je in een paar kernwoorden die stap toelichten.

1 Intakegesprek

•Informatie 
verzamelen

•Haalbaarheid 
beoordelen

2 Schade-
inventarisatie

•Schade 
gedetailleerd in 
beeld brengen

•Voorschot 
berekenen

3 Aansprakelijk-
stelling

•Schadeclaim 
neerleggen bij 
tegenpartij

Figuur 10.2  SmartArt
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