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doelstellingen:

· weten hoe en waar men informatie kan verzamelen en hoe men deze bronnen kan gebruiken rond concrete opdrachten

· de verschillende fasen in het opzoekingswerk onderkennen en toepassen bij reële opdracht

· Weten waaruit een bibliografie bestaat en hoe men ze opstelt. Een bibliografie effectief opstellen

· Informatie en documentatie verzamelen in verband met een bepaald thema. 

· De belangrijkste referentiewerken aanduiden en databanken gericht raadplegen
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HOOFDSTUK 1

ALGEMEENHEDEN

1. Inleiding 

Algemeenheden in verband met zichzelf informeren, documentatie aanleggen, informatie verstrekken

Opdracht 1: 

Noem een aantal redenen op waarom het belangrijk is dat we informatie kunnen verwerken.

(opzoeken, zelf aanleggen,...)

Je hebt het al vaak meegemaakt. Je weet iets niet en dus sta je daar met je mond vol tanden. Dat mag dan wel mooi zijn in een reclamespotje voor tandpasta, maar figuurlijk is het vanzelfsprekend minder mooi.

Op school krijg je heel wat informatie onder de vorm van leerboeken. Heb je jezelf ooit al eens afgevraagd hoe die informatie daar gekomen is? Misschien denk je dat de auteur enkel geschreven heeft wat hij zelf wist over het onderwerp. Hij mag dan wel een specialist zijn, ook hij heeft informatie moeten opzoeken! Niemand wordt immers geboren met de informatie van een deskundige. Nadien heeft de auteur de informatie verwerkt in de vorm die het best past bij zijn lezerspubliek. Er is heel wat werk aan voorafgegaan.

Dat moeten jullie in de richting onthaal en public relations ook leren. Als hostess of onthaalverantwoordelijke zal je immers ook mensen moeten informeren.

Het kan dan zijn dat iemand die informatie voor jou heeft opgezocht en verwerkt in een folder of brochure...

Andere informatie zal je echter zelf moeten opzoeken en ook eventueel verwerken in een aantrekkelijke presentatie...

Je merkt het, er is een direct verband tussen informatie verstrekken en informatie opzoeken of zichzelf informeren. Daarin moet jij deskundig worden:

Praktische en noodzakelijke informatie- en documentatieverstrekking in begeleidings-onthaal- en P.R.-beroepen

Wellicht herinner je nog hoe je in de lagere school prentjes moest verzamelen over de jaargetijden. Dat was vaak een hele gebeurtenis voor het gehele gezin. Net voor je naar bed ging, nog vlug in wat tijdschriften zoeken en meestal niets vinden. Als je dan wat geluk had lag er 's morgens op tafel wat je nodig had. Iemand was in haar archief gedoken en had precies gevonden wat jij wou.

Vooral als je een oudere broer of zus hebt, kan dat verhaal best kloppen. De vele tijdschriften, kranten, folders,... die een gezin binnenkomen, vlogen niet direct bij het oud papier. Ze werden, al dan niet netjes, in een hoekje op de zolder gelegd. Misschien was men zo ijverig dat er mapjes werden aangelegd per onderwerp. Of men scheurde de inhoudstafel uit het tijdschrift en die werden per jaargang bewaard. Dat lijkt een heel werk, maar door documentatie aan te leggen kan je veel sneller informatie verzamelen. Als je dan nog een systeem hanteert om het zoekproces te vergemakkelijken, zit je helemaal op rozen.

2.1
Informatie en documentatie in Onthaal en Public Relations

Dit jaar zal het niet meer gaan over de jaargetijden. Enkel prentjes, dat kan je ook al vergeten. Waarover zou jij dan informatie moeten kunnen opzoeken?

Stel, je moet mensen ontvangen aan de receptie van een bedrijf. Er wordt niet enkel verwacht dat je de bezoekers vriendelijk verwelkomt, maar ook dat je hen die informatie geeft die ze vragen.

Schrijf hieronder eens wat mensen zoal zouden kunnen vragen:

Hoe zou je aan die informatie kunnen komen?

Misschien moet je dit jaar helpen bij een openingsreceptie van een nieuwe zaak.

Welke informatie heb je daarvoor nodig en waar kan je die halen? 

Ter gelegenheid van de opendeurdag wordt jullie gevraagd een artikel te schrijven over de richting voor een plaatselijk tijdschrift. Welke informatie heb je daarvoor nodig?

Waar kan je die halen?

Je merkt het: reeds dit jaar en zeker volgend jaar word je geconfronteerd met opdrachten waar er informatie, dus zichzelf informeren of geïnformeerd worden, aan vooraf gaat.

2.2 
Doelstellingen

Beschrijf zelf een aantal situaties in begeleidings-, onthaal en P.R.-beroepen waar informatie verstrekken (krijgen) belangrijk is.

Met welk doel gaat men telkens informatie geven?

2.3
Informatiebronnen voor public relations

Een PR-afdeling dient goed geïnformeerd te zijn. Als de communicatie van de organisatie, zowel intern als extern, geregeld onjuistheden bevat, komt dat de geloofwaardigheid van die organisatie niet ten goede.

Goede documentatie is bovendien nodig om alert te kunnen inspelen op de ontwikkelingen in de maatschappij. Effectieve documentatie stoelt op 2 pijlers. Ten eerste hoort een PR-afdeling eigen basisdocumentatie te hebben die zij constant bijhoudt. Ten tweede moet een PR-afdeling weten hoe zij gebruik kan maken van externe informatiebronnen, zoals bibliotheken, archieven en databanken.

* Eigen basisdocumentatie
De opzet van een eigen documentatiesysteem verschilt per organisatie. Afhankelijk van de organisatie en de werkzaamheden van de PR-functionarissen wordt de basisdocumentatie uitgebreid en aangepast. In de meeste gevallen werkt een beperkte en eenvoudige opzet het beste. Mogelijke onderdelen van basisdocumentatie zijn:

- Informatie over de organisatie zelf


.
Corporate folder of brochure


.
Organisatieschema (organogram)


.
Lijst met namen, functies, adressen en telefoonnummers 


.
Naslagwerken en knipsels waarin de organisatie is genoemd


.
Recente beschrijving van het beleid


.
Archief van foto's, schema's, plattegronden, grafieken, tekeningen, dia's en films


.
Foto's en cv's van directieleden

- Informatie over de publiekgroepen van de organisatie


.
Overzicht van alle publiekgroepen


.
Overzicht van de gemaakte persberichten, jaarverslagen, brochures en dergelijke


.
Lijst van ontvangen groepen.


.
Overzicht van verstrekte donaties


.
Bestand van de externe adviseurs, zoals tekstschrijvers, drukkers, vormge​vers, standbouwers


.
Adressen van maatschappelijke organisaties en consumentenorganisaties en contactpersonen.

- Informatie over de pers


.
Overzicht van persbureaus, actualiteitsrubrieken bij radio en televisie, vakbladen, nieuwsbladen, dagbladen, huis-aan-huisbladen,...



Over deze persmedia moet de volgende informatie direct beschikbaar zijn:



- relevante rubrieken



- namen en telefoonnummers van de contactpersonen

· onderwerp en datum van elk contact

- Informatie over standaardprocedures


.
Procedure voor de introductie van nieuwe medewerkers


.
Procedure voor de sponsor- en donatiebeleid, inclusief prioriteitsgroepen, maximale giften en voorwaarden


.
Procedures voor de ontvangst van bezoekers


.
Richtlijnen voor het hanteren van de huisstijl


.
Een overzicht van criteria voor deelneming aan manifestaties, beurzen,...

· Informatie over middelen


.
Overzicht van beschikbare voorlichtingsmiddelen


.
Overzicht van zalen, centra, congresaccommodaties, hotels

- Informatie over de actualiteit


.
Agendaoverzicht van de representatieverplichtingen van de organisatie bij recepties, openingen, officiële gebeurtenissen, congressen en tentoonstellingen

* Externe informatiebonnen
- Bibliotheken


We onderscheiden 3 hoofdtypen bibliotheken.


De openbare bibliotheek



In een openbare bibliotheek is informatie verkrijgbaar op een breed terrein.



De beschikbare informatie is echter in verhouding oppervlakkig.


De speciale bibliotheek


Veel organisaties hebben zelf een bibliotheek. Zo'n bibliotheek is meestal gericht op het desbetreffende vakgebied. Zij is vaak slechts voor medewer​kers toegankelijk, maar niet altijd. Zo zijn de speciale bibliotheken van ministeries en een aantal onderwijsinstellingen openbaar toegankelijk. In een speciale bibliotheek is veel diepgaande informatie beschikbaar op een beperkt terrein.


De wetenschappelijke bibliotheek



De collectie van een wetenschappelijke bibliotheek kenmerkt zich door een grote diepgang, terwijl ze tegelijkertijd een breed terrein bestrijkt. Voor​beelden zijn universiteitsbibliotheken.

- Elektronische databanken


Er zijn elektronische databanken voor het bedrijfsleven. 

Zelfstandige bedrijven verzamelen informatie, slaan die in een computer op en bieden die dan te koop aan. Een organisatie kan dan tegen betaling per seconde toegangstijd of per gevonden informatie-eenheid gebruik maken van deze, vaak enorme, bestanden. Een van de bekendste organisaties op dit gebied is het Rijkscomputercentrum. Dat centrum beheert de documentatie van alle departementen. Een ander voorbeeld is de Dialog Information Services. Dit bedrijf geeft toegang tot een scala van veelal Amerikaanse databanken met een veelheid aan onderwerpen.

HOOFDSTUK 2: 

OPZOEKINGSWERK

2. Fasen in het opzoekingswerk

Vooraleer je opzoekingswerk start moet je je eerst een aantal dingen afvragen. Het heeft immers geen zin direct aan de slag te gaan om nadien vast te stellen dat je op een kortere tijd betere informatie kon vinden.

1.2 Het eerste wat je moet doen is je doelstellingen bepalen. Wat wil je eigenlijk bereiken? Waarvoor heb je die informatie nodig? Welke informatie wil ik aan het publiek overbrengen? …

Stel: je moet een groepswerk maken over etiquette. De leerkracht gaf je als opdracht de klasgroep te informeren over kledingetiquette.

Voor je, met de handen in het haar naar de leerkracht gaat of een sprintje plaatst om toch maar eerst te zijn in de bibliotheek, kan je beter samen eens aan tafel gaan zitten. Wat zou de bedoeling zijn van dat werkje? Wat moet je precies behandelen en wat niet? 

Schrijf hieronder op wat volgens jou de doelstellingen van die opdracht zouden kunnen zijn?

1.3 Nu het doel duidelijk is, kan je denken aan de methode.

Er zijn immers verschillende manieren om zo'n opdracht aan te pakken?

Stond er niets over groepswerk? Leren in groep werken zal dus een onderdeel zijn van de opdracht, of niet soms?

Hoe ga je het werk verdelen? Zorg dat een groepswerk geen samenraapsel wordt van een aantal kleine individuele werkjes. Een groepswerk is samen, iets doen met wat alle leden individueel hebben voorbereid. 

Er zijn verschillende werkmethoden mogelijk. Let er ook op, dat je weet hoe je zal werken, voor je begint. Vergeet vooral je methode niet af te stemmen op het doel. Werk op die manier die het toelaat je doel zo goed mogelijk te bereiken. Een groepswerk maken is een hele organisatie. Bespreek samen wat het werk allemaal inhoudt, verdeel nadien de taken en als iedereen die grotendeels verwezenlijkt heeft, kom je terug samen. Wie zo werkt zal niet alleen een groepswerk maken, maar ook heel wat conflicten vermijden die samenwerken vaak met zich meebrengt.

Een rapport bevat meestal niet alleen ideeën en informatie van jezelf, maar ook veel van wat je aan anderen ontleent. Die informatie van anderen heb  je soms ter beschikking, vaak is het ook nodig ernaar op zoek te gaan.

Misschien kan je met die anderen gaan praten, vaak zal je ook moeten gebruik maken van wat anderen geschreven hebben.

1.4 Een deel van je methode bestaat dus uit het kiezen van je informatiebronnen. Waar zal je informatie halen? 

Je kan contact nemen met iemand die een beroep heeft waar etiquetteregels i.v.m. kleding een noodzakelijkheid is. Waarschijnlijk had je niet gedacht aan de mogelijkheid van een interview. 

Je kan inderdaad ook geschreven bronnen raadplegen in een bibliotheek?

Misschien kan je wel iets vinden in een museum of in een archief. Er bestaan tal van informatie- en documentatiecentra. Het hangt van je doel af waar je gaat zoeken. Het heeft bijvoorbeeld geen zin alle kledingwinkels af te dweilen en er boekjes te vragen over mode. Je hebt dan wel informatie over kledij, maar of dat iets te maken heeft met etiquette, is een andere zaak.

De meeste bibliotheken zijn geëvolueerd tot echte mediatheken. Je kan er immers niet alleen boeken ontlenen (fictie en non-fictie), maar ook tijdschriften. Kijk eens in de leeszaal en je zal verschillende naslagwerken vinden.

Misschien had je interesse voor de krant. Niet enkel de kranten van vandaag zijn beschikbaar, meer ook die van vroeger. Waarom niet eens een krant van toen opvragen, als de leerkracht een opdracht geeft waarin de geschiedenis of een evolutie belangrijk is. Beperk je niet tot biografieën als je een werk moet maken over Beethoven. Een stukje muziek beluisteren kan ook.

Probeer dus voor je informatiebronnen zoveel mogelijk beroep te doen op verschillende media: teksten, boeken, knipsels, persoonlijk gesprek/interview, bezoeken,...

1.5 Je hebt je bronnen gekozen? Dan kan je inderdaad aan de slag. 

Verzamel zoveel mogelijk informatie en documentatie. Hoe meer informatie je hebt, hoe beter je nadien kan selecteren. Wees dus niet onmiddellijk tevreden. Het kan niet dat je één bron raadpleegt en nadien die overneemt of gewoon wat verandert. Een goed werk bestaat uit talrijke bronnen. Je bibliografie
 zal nadien zo ruim mogelijk moeten zijn.

Het is echter niet makkelijk uit de zonvloed aan literatuur precies dat artikel, rapport of boek te vinden die je zoekt. Bij zo’n speurtocht naar documentatie zijn een aantal routes te volgen. We noemen de belangrijkste:

Overzichtsliteratuur
Literatuur die de meest essentiële informatie over een onderwerp bevat. De belangrijkste bronnen zijn hier (vak-)encyclopedieën en handboeken. Helaas zijn die meestal al wat verouderd. 

Meer up-to-date informatie vind je vaak in overzichtsartikelen in de (vak)tijdschriften, waarin de recente ontwikkelingen op een bepaald gebied worden omschreven. In de overzichtsliteratuur tref je ook vaak verwijzingen naar toonaangevende literatuur op het betreffende gebied die je dan eventueel zou kunnen raadplegen. Een nadeel is soms wel dat men zich beperkt tot de grote lijn, en dat men weinig specifieke details vermeldt.

Literatuurverwijzingen
Je kan je speurtocht beginnen met een zo recent mogelijke publicatie over je onderwerp, bijvoorbeeld in een vaktijdschrift. Daarbij vind je ongetwijfeld andere publicaties vermeld die je kan raadplegen. In die andere publicaties vind je weer andere… zo groeit de sneeuwbal. Een voordeel van die methode is dat je bij de meest recente – en dat zijn voor het literatuuronderzoek vaak de belangrijkste – publicaties begint. Een nadeel is vaak dat je niet gericht op zoek kunt gaan naar precies die informatie die je zoekt (het is immers niet zeker dat je die juist in of via zulke recente publicaties vindt).

De catalogus in de bibliotheek of het archief
De meeste bibliotheken beschikken behalve over een alfabetische, ook over een systematische catalogus waarin de literatuur geordend is naar onderwerp. Meestal gebruikt men daarbij een cijfercode voor verschillende onderwerpen. Zeker als je naar een gespecialiseerde bibliotheek of een gespecialiseerd archief gaat, kan je op deze manier vaak vinden wat je zoekt.

Andere:

1.6 Bestuderen van de gevonden, belangrijke publicaties:


-oriënterend lezen:


-grondig lezen:



-aantekeningen maken:  

Het is van belang de gegevens die je vindt, zo te noteren, dat je ze later bij het uitwerken van je rapport gemakkelijk kunt verwerken.

Nu je een massa informatie hebt, is het tijd voor: bronnenkritiek. Besef zeer goed dat de informatie die je verkregen hebt, gekleurd is. Als je informatie moet opzoeken over de werkomstandigheden in een bedrijf zou de werkgever best andere informatie kunnen geven dan een vertegenwoordiger van de arbeiders of iemand van de vakbond. Zelfs al staat het in een boek of een brochure, de auteur van de informatie heeft altijd een stempel gedrukt op wat hij meedeelt. Op zich is dat niet zo erg. 

Je hoeft er alleen maar voor te zorgen dat je verschillende klokken hebt horen luiden. Bekijk dus rustig de verkregen informatie en probeer na te gaan uit welke hoek die komt.

1.7 Na de bronnenkritiek komt het rangschikken en selecteren van je informatie. Wat had je allemaal nodig? Hoe zou jij je werk opbouwen? Toen je je doelstellingen duidelijk formuleerde en nadien je werkmethode hebt opgesteld, heb je dat zeker opgeschreven. Leg het schema voor je en kijk of je nu al het nodige hebt. Klasseer alles per onderwerp. Bekijk of je over bepaalde onderwerpen niet teveel informatie hebt. Gooi het overbodige aan de kant en zoek desnoods nog wat informatie over datgene wat in de zoektocht enigszins vergeten werd.

1.8 Eindelijk kan je beginnen aan de verwerking (rapporteren). De documentatie moet immers niet overgenomen, maar verwerkt worden. Je zal ze dus moeten gebruiken om in je eigen werk de informatie aan te passen aan het doel van de opdracht. Denk zowel aan de inhoud als vorm. Je schrijft in een taal die geschikt is voor je lezer. Ook de vorm, de presentatie is zeer belangrijk. Zorg voor een aantrekkelijke voorstelling. Ook in een geschreven document presenteer je jezelf. Besteed er de nodige aandacht aan. Je krijgt immers nooit een tweede kans om een eerste indruk te maken.

Vrijwel niemand slaagt erin om in één keer een definitieve tekst op papier te krijgen, zeker niet als die tekst wat langer moet worden dan enkele bladzijden. Daarom adviseren wij om in verschillende rondes te werken die steeds een nieuwe (en hopelijk betere) versie van de tekst opleveren. Hoeveel rondes dat zijn, hangt natuurlijk af van de vraag of het goed wil lukken en van de tijd die je ter beschikking hebt.

1. Opmaak

Je rapport moet er netjes uitzien. Dat kost meer tijd dan men dikwijls denkt. Toch is het belangrijk, immers goed verzorgde teksten worden makkelijker gelezen, en vaak ook eerder serieus genomen dan slecht verzorgde teksten. Bovendien verraadt een goed verzorgde tekst dat je zorg hebt besteedt aan de communicatie en dus uw publiek ook serieus neemt.

In veel instellingen en bedrijven hanteert men voor de vormgeving van schriftelijk materiaal een huisstijl die vaak door professionele ontwerpers is bedacht. Uiteraard kan die afwijken van de aanwijzingen die wij hieronder geven. Meestal is er wel een handleiding aanwezig; zo niet, dan is het verstandig enige stukken te bekijken om een indruk van die huisstijl te krijgen.

2.1 OMSLAG


Als omslag neem je best een licht karton in een zachte kleur. Op de omslag vermeld je:


-de schoolgegevens


-de titel van het werk


-de ondertitel


-je persoonlijke gegevens


-het schooljaar


-de mentor

Onmiddellijk na de omslag volgt een blancoblad. 

Daarna komt het titelblad met daarop dezelfde tekst van de omslag. De paginanummering begint vanaf het titelblad. De keerzijde van het titelblad blijft leeg maar telt mee in de nummering. De pagina-aanduiding begint pas vanaf de eigenlijke tekst.

2.2 WOORD VOORAF (VOORWOORD)

Het woord vooraf komt op een apart blad en beslaat één pagina. Die telt mee in de paginanummering, maar hoeft geen pagina-aanduiding. De keerzijde blijft leeg maar telt mee in de nummering.

In het 'woord vooraf' vermeld je gegevens over de tekst die niet tot de eigenlijke inhoud behoren. Je kan bijvoorbeeld omschrijven binnen welk kader je het werk hebt geschreven(bv. stageverslag), hoe je aan je informatie bent gekomen, … Bovendien kun je het bedrijf of de organisatie vermelden waar je stage hebt gelopen. Je kunt ook de personen bedanken die je hebben begeleid bij je werk. Vermeld de belangrijkste personen eerst en let op de juiste schrijfwijze. Vermeld ook eventueel hun titel.

2.3 INHOUDSOPGAVE

De inhoudsopgave geeft de lezer een eerste indruk van inhoud en structuur van het werk. De titels van hoofdstukken en onderverdelingen neem je hierin letterlijk over. De inhoudsopgave komt het best vooraan, onmiddellijk na het Woord vooraf. Deze pagina's hebben in principe geen pagina-aanduiding, maar tellen wel mee in de paginanummering.

Een goede inhoudsopgave vermeldt:

· De indelingstekens (nummers van hoofdstukken en paragrafen);

· De titels van hoofdstukken en paragrafen (controleer altijd of je deze wel letterlijk hebt overgenomen uit de tekst);

· De literatuurlijst;

· De titels van de bijlagen;

· De andere onderdelen vanaf het voorwoord;

· De nummers van de pagina’s waar de betreffende onderdelen, hoofdstukken en paragrafen beginnen.

Zorg dat uw inhoudsopgave zo overzichtelijk mogelijk is; alleen dan vormt zij een goede ondersteuning van de structuur van de tekst en een bruikbaar hulpmiddel bij oriënterend en globaal lezen.

2.4 INLEIDING

Met een vlot leesbare tekst als inleiding wek je de interesse van de lezer. Je vermeldt hierin de probleemstelling, de begrenzingen, de verschillende inhouden die besproken worden, een korte samenvatting en de besluiten van je werk. Bovendien kun je de gehanteerde begrippen definiëren en eventueel meer achtergrondinformatie geven voor de niet-deskundige lezer.

De inleiding begint op een nieuwe pagina zonder pagina-aanduiding. Deze pagina telt wel mee in de paginanummering.

2.5  DE EIGENLIJKE TEKST

Een verzorgde lay-out bevordert de leesbaarheid van je werk. Binnen dit vastgelegde kader kun je nog creatief zijn. Essentieel in je werk blijft de inhoud. Hieraan dien je de meeste aandacht te besteden.

Algemene lay-out regels: zie dactylografie!

Literatuurverwijzingen in de tekst:
Dit kan op verschillende manieren. Zeer gebruikelijk is de schrijver(s) te vermelden, gevolgd door het jaartal en de pagina’s van de publicatie waarnaar je verwijst (tenzij je naar de publicatie als geheel verwijst). Jaartal en pagina’s staan altijd tussen haakjes.

Als je deze methode gebruikt, moet je tekst een literatuurlijst bevatten waarin de precieze gegevens over de genoemde publicaties vermeld zijn.

Voorbeeld:
Volgens Ten Hoopen (1998, p.2) is bij een magnetronisch computergeheugen een informatiedichtheid van tien miljoen tekens per cm2 bereikbaar.

Een andere methode: je plaatst in de tekst een nootcijfer en vermeldt de titel van de publicatie en eventueel paginanummers in een voetnoot of in de (genummerde) literatuurlijst. Deze methode wordt gebruikt als er slecht weinig literatuurverwijzingen zijn.

Voorbeeld:

Tekstfragment

Bijhorende voetnoten

Twee uitvoerige publicaties over de achtergronden van de Wet Openbaarheid van Bestuur zijn die van Klinkers1 en die van Snelhaas2.

1 Klinkers, L., Openbaarheid van bestuur, 's-Gravenhage, 1974.

2 Schelhaas, H., De informatieplicht van de overheid, Zwolle, 1980.

2.6 VOETNOTEN

Noten hebben vooral tot doel de lezer te verwijzen naar andere onderdelen van de tekst of naar andere publicaties. Verder dienen ze vaak ter toelichting of verantwoording van bepaalde passages in de tekst. Houd ze beknopt en zorg ervoor dat de tekst ook zonder noten begrijpelijk blijft. Overigens is het verstandig om zo weinig mogelijk noten te gebruiken. Lezers kunnen zelden weerstaan aan de behoefte om ze te raadplegen, en dat onderbreekt het lezen van de eigenlijke tekst vaak op een hinderlijke manier. 

In het algemeen verdient het de voorkeur de noten onder aan de pagina’s  op te nemen en niet na ieder hoofdstuk of helemaal aan het eind van de tekst; je voorkomt dan veel bladeren van je lezers.

2.7 DECIMALE INDELING

Bij de opmaak van je werk gebruik je de decimale alinea-indeling (in Arabische cijfers). Bij elk punt van een numerieke indeling is er een informatieve en korte titel. 

Om de structuur van je werk overzichtelijk te houden, beperk je het aantal niveaus tot maximum 3. De verschillende niveaus herkent de lezer aan de lettergrootte en/of weergave van de titels. ( vet, cursief, onderstreept of een combinatie).

Een voorbeeld van indeling: zie volgende pagina.

2.8 BIJLAGE(N)

Als een illustratie of een document een onmisbaar onderdeel uitmaakt van je werk, neem die dan op in je tekst. Heb je veel extra, plaats ze achteraan als bijlagen. In de eigenlijke tekst verwijs je duidelijk naar die bijlagen. Iedere bijlage nummer je apart en geef je een titel.

Indien je veel bijlagen hebt en/of het geheel moeilijk in te binden is, bundel ze dan apart. Op een blad geef je een overzicht van alle bijlagen.

HOOFDSTUK 3: 

BIBLIOGRAFIE

1 Opmaken van de bibliografie:

Als je werk af is, ben je er waarschijnlijk heel trots op. Je hebt het immers helemaal alleen of samen met een aantal anderen tot een goed einde gebracht. Dat is echter geen reden om de lezers in het ongewisse te laten over je bronnen. Hoe kunnen zij anders aan bronnenkritiek doen? Daarom steekt op het einde van ieder goed boek een bibliografie = een lijst van de geschreven bronnen die je raadpleegde. Heb je informatie gehaald bij personen? Dat kan je niet kwijt achteraan het werkje! Bedank die personen in een voorwoord.

Je kunt eventueel je informatiebronnen rubriceren onder b.v. boeken, tijdschriften, naslagwerken, interne documentatie, andere publicaties... Binnen elke rubriek rangschik je de bronnen alfabetisch volgens de naam van de auteur. Als de naam van de auteur niet bekend is, op het eerste woord van de titel. Daarbij kunt u lidwoorden en voegwoorden negeren.

Hoe stel je nu een bibliografie op?

Er bestaan verschillende bibliografiestijlen. Zoek uit welke stijl gewenst is en voorkom onduidelijkheden door één stijl aan te houden. De onderstaande bibliografie is een in België gangbare stijl met de volgende kenmerken:

· Twee witregels tussen de titelbeschrijvingen.

· Geen inspringing (alle regels zijn tegen de linkerkantlijn geplaatst)

· Begin met de achternaam van de auteur gevolgd door een komma. Geef alleen de initialen van de voornaam (-namen) en gebruik “en” voor de naam van de laatste auteur.

· Typ in titels het eerste woord en elk zelfstandig naamwoord, bijvoeglijk naamwoord, werkwoord, bijwoord en telwoord met een hoofdletter.

· Cursiveer of onderstreep de titels van boeken en tijdschriften.

· Plaats titels van tijdschriftartikels tussen enkele aanhalingstekens.

· Geef de volledige namen van uitgevers, uitgezonderd “B.V.” , “N.V.” en dergelijke.

· Plaats een komma tussen de uitgever en de plaats. Achter de plaats komt een punt.

· Gebruik de afkorting “p.” voor paginanummers

Hieronder volgen enkele voorbeelden voor verschillende typen bronmateriaal die u in een bibliografie kunt opnemen.

1.1 Een boek met één auteur

Josephson, M. 1959. Edison: a Biography; McGraw-Hill Book, New York.

1.2 Een boek met twee of meer auteurs

Engelhart, B. en Klein, J.W. 1988. 50 Eeuwen Schrift. Een Inleiding tot de Geschiedenis van het Schrift. Aramith Uitgevers, Amsterdam.

Janssen, D.H., Van den Boogaard, I.L. en Van den Hurk, J.G. 1989. Zakelijke Communicatie, een Leergang 'Communicatieve Vaardigheden' voor het EHBO, 5de druk, Wolters-Noordhoff BV ,Groningen, 304p.

1.3 Een boek met een redacteur

Hersch, Jr., E.D. (ed.) 1991. What Your First Grader Needs to Know: Fundamentals of a Good First-grade Education. Doubleday, New York.

1.4 Een vertaling van een boek

Langley,L. 1994. Geruchten (Persistant Rumours, Eva Wolff, vert.( Breda, De Geus.

1.5 Anonieme werken

The Chicago Manual of Style: Fourteenth Edition 1993. The University of Chicago Press, Chicago.

1.6 Een herziene druk

Scully, V. 1988. American Architecture and Urbanism (new revised edition). Henry Holt, New York.

1.7 Een werk in meerdere delen

Magill, F.N. (ed) 1961. Masterpieces of World Philosophy in Summary Form (Vol. 1-2). Salem Press, New York.

1.8 Een artikel in een tijdschrift

Melse, S.. 1992. ‘Last van Geheugenverlies?’ In Windows Magazine, jrg. 2, nr. 5, p. 42-46.

Simonis, F., 1993 ‘Totaalbeeld van een mondelinge presentatie - voorbereiding met video-opname en beoordelingslijst’,(in) Ad Rem, jrg.7, juli/aug., nr.4, p.53-55.

1.9 Een artikel in een krant

Rottenberg, H. 1993. ‘Westerse Investeerders Hebben Nog Maar Weinig Trek in Rusland’, de Volkskrant, 7 augustus.

1.10 Een film

Abel, regie Alex van Warmerdam, met Alex van Warmerdam, Olga Zuiderhoek, Henri Garçin, Annet Malherbe, Loes Luca, Peer Mascini, 1975, 70 mm, 110 min.

1.11 Een videoband

Fantasia, videoband, prod. En reg. Walt Disney, Buena Vista Home Video, 1940, (120 min).

1.12 Computersoftware

Microsoft Works for Windows 95, computerprogramma. Redmond, W.A., Microsoft, 1995.

Looijmans P., 1989. Alexis: taalbeheersing, Wolters, Leuven.

(computerprogramma in verband met het schrijven van zakenbrieven)

1.13 Andere bronvermeldingen

Naar analogie kun je ook andere informatiebronnen opnemen in de literatuurlijst. 

Enkele voorbeelden:

Boone, A., 1993 ‘De uitrustingsproblematiek in het TSO’, Staten-Generaal van het Technisch Onderwijs, VUB Brussel, 20 maart.

(toespraak van de heer A.Boone tijdens de Staten-Generaal van het Technisch Onderwijs)

IGL,CIBO, 1991 Telematica in het onderwijs, Hasselt, 23 p.

(beschrijvend rapport voor zes projecten, geschreven door het Centrum voor Informatietechnologie en buitengewoon Onderwijs uit Hasselt)

HOOFDSTUK 4 : 

OPZOEKINGSCENTRA

1 Opzoekingcentra

Je informatie kan je in tal van centra opzoeken. Niet enkel een bibliotheek, maar ook een museum of een archief bevatten veel informatie. Daarnaast bestaan er nog informatie- en documentatiecentra die zich specifiek richten tot een bepaalde groep gebruikers. Als toerist kan je allerhande informatie inwinnen in de toeristische dienst. Ook jongerencentra hebben vaak een informatieve functie.

Maak een lijst van minimum 5 verschillende opzoekingcentra in de streek. Vermeld van ieder centrum welk soort informatie er voorhanden is.

Naam van het centrum:

Adres:

Telefoonnummer:

contactpersoon:
doelstellingen van het centrum:

3
Via welke middelen heb je die infocentra gevonden?

Schrijf je zoekmethode en -bronnen hieronder op.

Hoofdstuk 5 : 

 DE NIEUWE MEDIA

INTERNET: DE INFORMATIESNELWEG?

1 Wat is internet?

Computers kunnen met elkaar verbonden zijn. Daarvoor zijn er kabels (bv. De telefoonlijnen) en modems nodig. Van zodra twee of meer computers verbonden zijn, kun je van een net of netwerk spreken.

Voorbeelden:

· Bibliotheken (meestal gecentraliseerd)

· Reisagentschappen

· Banken

· Bedrijven

In de jaren ’60 ontwikkelden Amerikanen een gedecentraliseerd netwerk voor militaire doeleinden. In de jaren ’80 wordt het netwerk vrijgegeven voor wetenschappelijke doeleinden (gegevens uitwisselen) en krijgt de naam ‘Internet’.

Eind jaren ’80: met de komst van het World Wide Web wordt ‘het net’ nog toegankelijker. Een echte ‘boom’ in de jaren ’90 is het gevolg (1994-1995: stijging van meer dan 2000%)

Nu is internet de overkoepelende naam voor het Internationaal netwerk dat individuele computers en netwerken van over de hele wereld met elkaar verbindt, en de vele toepassingen ervan…

3. Wat kun je met Internet doen?

…veel!

· Allerlei informatie vinden: Elektronische krantenartikels lezen, wisselkoersen, foto’s van een ver land, woordenboeken, kalender van theatervoorstellingen in Parijs, recepten, prijs van de benzine in Australië, talen, alles over hondenverzorging, concerten van The Rolling Stones, het weer, ... en nog oneindig veel meer (zowel tekst, foto’s, geluiden als bewegende beelden).

· Communicatie: elektronische brieven verzenden, ‘chatten’, oproepen doen (bv. Opsporingsbericht), …

· Iets kopen ‘on-line shopping’, of reserveren (bv. Een vliegtuigticket, een hotelkamer in Canada, een kaartje voor een toneelstuk in Londen,…

· Ontspanning: on-line spelletjes

· Er is heel wat discussie over allerlei dubieuze zaken op het internet (controle en censuur zijn voorlopig bijna onmogelijk): (kinder)pornografie, religieuze sektes, extreemrechtse of andere gevaarlijke informatie,…

4. Hoe zit internet in elkaar?

INTERNET


e-mail

telnet

World Wide Web
Internet Relay Chat
andere

De elektronische post (e-mail): brieven ontvangen en verzenden. Hiervoor heb je een e-mail adres nodig (te herkennen aan @) 

Het World Wide Web (WWW): grootste informatiebron van het net. Wie op het net ‘zit’ heeft zijn eigen website. Elke website heeft zijn eigen elektronisch adres, dat altijd begint met http://www. De computer die de website op het net plaatst, heet de server.

5. Wat heb je nodig om op internet te geraken?

Eerst en vooral moet je natuurlijk een computer hebben die via een modem 
’ op het net aangesloten is. Dit is niet gratis. Net zoals je je bij Belgacom tegen betaling moet abonneren om te kunnen telefoneren, zijn er in België verscheidene firma’s die abonnementen op internet verkopen. 

Zo’n firma noemen we een provider.

Deze organisatie heeft een (uitgebreide) computer staan die 24 uur per dag op Internet aangesloten is en op deze computer zijn een aantal modems aangesloten waarop jij met jouw modem kan inbellen.

Bij het kiezen van een provider moet je op een aantal dingen letten. Het is belangrijk dat de provider een inbelpunt heeft in jouw telefoonzone, zodat je tegen zonaal tarief kan internetten. Ook is het van belang dat de provider over voldoende lijnen, modems en een snelle verbinding met Internet beschikt. Tevens moet je de tarieven die aangerekend worden eens goed vergelijken en nagaan op welke tijdstippen je kan internetten.

Enkele voorbeelden van providers: PlanetInternet, Uunet, Belgacom Skynet, Eunet, Ping,…

Je kunt een volledig of een beperkt abonnement nemen, je kunt ook alleen een e-mail abonnement nemen. 

Als een computer aangesloten is, kun je nog niet surfen. Je hebt een ‘surfplank’ nodig, het programma dat je toelaat om je op het internet te verplaatsen. Zo’n programma heet een browser. Men spreekt ook soms van een navigator.

Enkele courante voorbeelden van zo’n software: Internet Explorer, Netscape Navigator,…

Een browser laadt zelf een aantal dingen op van het net, bijvoorbeeld de onmisbare zoekprogramma’s of search engines.
6. Surfen op internet

5.1
Aanmelden op Internet

1. Start > Programma’s > Internet Explorer > Internet Explorer

2. Dubbelklik op het pictogram “internet Explorer” in het bureaublad

Als je bij internet bent aangemeld (eerst heb je nog je wachtwoord ingegeven) verschijnt na een paar seconden een homepage.

5.2
Surfen op Internet

Stel: je wilt de website van Radio Donna bekijken. Hoe kun je dat doen?

Er zijn 2 mogelijkheden:

1. Je weet vooraf het elektronisch adres (http://vrt.be/donna),
 omdat je het ergens gehoord of gelezen hebt. Je tikt gewoon dat adres in het vakje ‘Go to’ of ‘Location’ en je duwt op enter.

2. Je zult de site moeten zoeken.

Je klikt op de knop Net Search en je krijgt een lijst met van beschikbare search engines.

Je klikt op die zoekmachine van je keuze, en tikt in wat je wilt.

Het programma gaat dan in miljoenen computers over de hele wereld op zoek naar de gevraagde informatie. Na een zekere tijd verschijnt er een lijst met search results of hits op je scherm. Je kiest daaruit wat je wilt door erop te klikken. 

Zowel hier als in alle andere sites die je op je scherm raadpleegt, zul je merken dat heel wat woorden of zinnen in een andere kleur zijn (meestal blauw) en dat ze onderlijnd zijn. Dat wil zeggen dat je erop kunt klikken. Je ‘surft’ er dan naartoe. Zo kun je van de ene site naar de ander surfen.

Deze onderstreepte delen noemt men hyperlinks of hypertext.

Soms kun je ook klikken op foto’s, logo’s of symbolen, in dat geval spreekt men van een hot link.
Telkens als je op een nieuwe website belandt, krijg je eerst de homepage te zien. Daarin worden je dan hyperlinks aangeboden om bepaalde informatie op te vragen, om ergens anders naar toe te gaan,…

5.3 Internet afsluiten

Als je stopt met surfen, vergeet niet de verbinding te verbreken. Het is niet voldoende je computer uit te schakelen: de telefoonverbinding blijft bestaan.

5.4 Vragen / problemen

· Verdere ontwikkelingen in de toekomst

· Technische beperkingen

· Misbruik en veiligheid

· Sociale gevolgen: computeranalfabetisme

· Naar een globale informatiesnelweg 

SYNTHESEOEFENING

Maak een groepswerk over één van volgende onderwerpen:

-drankenleer: Franse wijnen

-drankenleer: alcoholen, likeuren, vruchtenwijnen en aperitieven

-drankenleer: bieren 

-drankenleer: niet alcoholische dranken

opdracht:
· Zoek zoveel mogelijk informatie op over het onderwerp

(gebruik verschillende informatievormen)

· Verwerk de informatie tot een schriftelijk rapport.

· Stel je groepsrapport klassikaal voor.

(Hou rekening met de verschillende fasen van het opzoekingswerk!)

OEFENINGEN 

I

I

I

I

B

I

I

I

I
1. Zoek een folder of een brochure over een organisatie

2. Welke informatie bevat de homepage van een willekeurige organisatie of bedrijf?

(noteer het adres)

Overzichtelijk? Maak eventueel een print (enkel de homepage!)

3. Zoek een organogram van een organisatie (print)

4. Geef een overzicht van de Belgische kranten (Vlaamse + Waalse) 

5. Geef 3 mogelijke congresaccomodaties in Vlaanderen. (noteer deadressen)

Welke zijn de voorzieningen?

6. Noteer de juiste bibliografische gegevens van  ( bronmateriaal:

1. Een wetenschappelijk werk met 1 auteur

2. Een boek met 2 of meer auteurs

3. Een vertaling van een boek

4. Een artikel uit een tijdschrift

5. Een artikel uit een krant

6. Een videofragment

7. Een internetwebsite

8. Een interview

9. Geef  ( websites waar onderstaande informatie kan teruggevonden worden:

(geef telkens minimum 2 websites)

1. Praktische gemeentelijke informatie (vb. openingsuren burgerlijke stand)

2. Toegang tot bestuursdocumenten (gemeenteraad, college en adviesraden)

3. Milieuinformatie

4. Informatie voor de jeugd

5. Cultuurkalender

6. Wachtdienst dokters in eigen gemeente

7. Hebben inwoners de mogelijkheid om eigen site te laten vermelden in de gemeentelijke site?

8. Hebben bedrijven de mogelijkheid eigen site te laten vermelden in de gemeentelijke site?

10. Probeer één efficiënt internetadres te vinden over

1. Bier / Wijn / Frisdranken / likeuren

2. De Belgische Spoorwegen

3. Sportkampen tijdens de Paasvakantie

4. Internet en informatieprojecten voor scholen

5. Je geliefde radiostation

11. Welke zijn de onderwerpen die in Klasse voor Ouders besproken worden?

12. Welke zijn de belangrijkste gebeurtenissen uit de actualiteit (nieuws van de dag)






Kies een bepaald onderwerp uit onderstaande lijst: 


Jobstudenten

Verslaafden

Zigeuners

Gedetineerden

Interviewen

Adviesgesprek

Motivatie

Emoties

Arbeidsreglement

Pensioen
Migranten

Toespraak

Sollicitatiegesprek

Propaganda

Marketing

Publiciteit

Jeugdraad

Medicatie

Zondagsarbeid

Bejaarden
Vluchtelingen

Reclame

Voorlichting

Kinderopvang

Macht

Attitudes

Astrologie

Verslaving

Arbeidscontracten

Zieke kinderen

B

P

P

P

P

P

W

W


1. Zoek 5-10  (  bronnen over dat onderwerp 

(noteer goed de bibliografische gegevens van je bronnen)

· 2 overzichtsliteratuur

· 1 (vak)tijdschriftartikel

· 2 wetenschappelijke werken

· …

2. Houd de aantekeningen (kopieën, eigen syntheses, …) bij ( worden bijlagen van je rapport.

3. Verwerk de informatie (korte analyse van het onderwerp – max. 3 blz.)

1 hoofdstuk volstaat / wel  ( titels + ondertitels

4. Schrijf een voorwoord voor je rapport

5. Schrijf een inleiding voor je rapport

6. Schrijf een besluit voor je rapport

7. Maak een titelblad voor je rapport

8. Verwerk alle informatie tot een volledig rapport (niet ingebonden)

9. Beoordeel je eigen rapport a.h.v. het beoordelingsblad



Evaluatie GROEPSWERK

O
onvoldoende

VL
voldoende met leemtes

V
voldoende

G
goed

ZG
zeer goed

Lay out


Verzorgde, originele voorpagina passend bij het onderwerp van het rapport


Inhoudsopgave


Goede structurering en aantrekkelijke presentatie van de tekst


Pagina-aanduiding


Typwerk: vrij van (storende) tikfouten, verkeerde splitsingen,…


Gebruik van aandachtstrekkers bij de tekst (illustraties, schema’s,…)

Inhoud


Concreet onderwerp, nauwkeurig afgebakend – passende titelkeuze


Goede inleiding (inhoudsoverzicht)


Logisch opgebouwde tekst met samenhangende tekstdelen


Formulering: begrijpelijke zinsbouw, zakelijk en functioneel taalgebruik, geen taalfouten


Nauwkeurigheid: gebaseerd op juiste en volledige informatie


Complexiteit: inhoud wordt uitgebreid uitgewerkt, waar nodig


Persoonlijke verwerking van de gegevens


Relevante illustraties, voorbeelden, bijlagen


Passende besluiten


Bronvermelding gebruikte literatuur

Algemene opmerkingen :

H.-HARTINSTITUUT


Marktstraat 73


8530   HARELBEKE











    �zie verder





� Ziet u wel!


� Zie verder





� bron: cursus Het WorldWideWeb – inleiding voor beginners. 1999. HHI/BW 


� dit apparaat dient om jouw computer met een andere computer, waarop ook een modem is aangesloten, te laten communiceren.


� Het adres kan uit drie delen bestaan:


De hostnaam: meestal “www”


De directory of het eigenlijke adres: in ons voorbeeld “vrt”


De landcode: voor ons land “be” (USA: com; Nederland: nl; Verenigd Koninkrijk: uk)


� Zoekrobot of zoekmachine


� I = Internetopdracht


  B = Bibliotheekopdracht


  P = praktische verwerking


 W = Wordtoepassing





