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middelen, dus geen officiéle publikaties.

Hun inhoud varieert sterk en kan zowel betrekking hebben op een
eenvoudige weergave van cijferreeksen, 2ls op een concluderende
discussie van onderzoeksresultaten. Inde meeste gevallen zullen
de conclusies echter van voorlopige aard zijn omdat het onderzoek

nog niet is afgesloten.
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VOORWOORD

In het najaar van 1987 is binnen het Instituut een discussie gestart over
de plaats en het doel van de verschillende ICW-geschriften. De beschrijving
van informatie-overdracht, doelgroepen, publikatieproces e.d. in deze nota
is in conceptvorm gebruikt als basis voor een brede discussie (directie,
staf, TA) en is in zijn huidige vorm de neerslag van gemaakte afspraken en
heersende opvattingen. Tevens hopen wij met deze nota een globaal inzicht
te geven in het publikatieproces en een 'naslagwerk' te bieden voor spe-
clale zaken die van belang zijn blj de totstandkoming van een publikatie.
We hebben gestreefd naar een redelijk volledige behandeling van een aan-
tal zaken rondom het publikatieproces. Hierdoor is de nota nogal omvangrijk
geworden. Wij zien deze nota echter meer als een verzameling gegevens, die
afzonderlijk te raadplegen zijn met behuilp van de gekozen indeling en de
inhoudsopgave. Deze opzet brengt met zich dat bij volledige lezing hier en

daar herhalingen zullen worden geconstateerd.




MOTTO :

Een slecht verzorgd manuscript is inhoudelijk nooit voldoende; een goed
verzorgd manuscript daarentegen kan inhoudelijk zowel goed als slecht zijn
(vrij naar BERGMAN, 1983).
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IN KORT BESTEK

Wetenschappelijk onderzoek levert nieuwe informatie op. Pas wanneer die
informatie is overgedragen op de doelgroep, is sprake van een eindprodukt.
Publikaties vormen voor een wetenschappelijke instelling als het ICW een
van de belangrijkste schakels in het overdrachtproces. Het vervaardigen van
een publikatie mag niet letterlijk en figuurlijk de sluitpost zijn, maar
moet als integraal onderdeel van het onderzoek reeds tijdens de onder-
zoeksprogrammering voldoende tijd en capaciteit worden toebedeeld.

Doelgroep, type onderzoek, aard van de gevonden resultaten, beoogd
effect en dergelijke bepalen de te kiezen vorm van wetenschappelijke infor-
matie-overdracht (WIO)}. De onderlinge samenhang van de vier te onderschei-
den categorjieen WIQ is, ﬁfhankelijk van de situatie steeds anders. WIO kan
verder worden gekwalificeerd aan de hand van snelheid van overdracht/
verschijning en status (erkenning door beoordeling, toegankelijkheid en
uiterlijk). Voor publikaties zijn deze twee eigenschappen over het algemeen
omgekeerd evenredig. De snelle ontwikkelingen in de informatie-technologie
waarop op een adequate manier moet worden ingespeeld, hebben grote invloed
op de produktie maar veranderen de keten van informatie-overdracht zelf
niet wezenlijk. Uit een oogpunt van een verantwoorde afweging tussen kwali-
teit, efficiéntie en snelheid maakt de complexjiteit van de WIO een deskun-
dige begeleiding noodzakelijk.

Behalve de gepresenteerde meer algemene informatie die nodig is voor een
goede onderbouwing van het beleid op het gebied van de WIO, bevat de
huidige nota drie hoofdstukken die in toenemende mate van detaillering aan-
wijzingen geven voor auteurs. Tezamen met de bijlagen Kkrijgt het tweede
deel van de nota hierdoor het karakter van een naslagwerk. De inhoudeli jke
aanwijzingen voor auteurs bij het schrijven van een publikatie geven een
globaal overzicht van de benodigde voorbereiding, de mogelijke structuur
van een manuscript en van de vervaardiging uitgesplitst naar handelingen te
verrichten door de auteur(s) en door anderen. Tevens is een indicatie gege-
ven van de werklast per handeling. De technische aanwijzingen (met bij-
lagen) geven een nadere uitwerking van vorm en structuur van een manus-
eript. De specifieke aanwijzingen voor auteurs (met bijlagen) zijn gegeven
voor de drie hoofdvormen van I1CW-geschriften: tijdschriftartikelen,
Rapporten/Reports en Nota's. De bijlagen geven informatie die zelfstandig

te raadplegen is.
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1. INLEIDING

In de praktijk blijken onderzoekers niet goed op de hoogte te zijn met de
manier waarop publikaties tot stand komen. Tijdens de meeste studies leert
men hoe je documentatie gebruikt. Je leert theorieén en methoden op het
gebied van bepaalde disciplines en vakgebieden maar rapporteren is vrijwel
uitsluitend gericht op verslaglegging voor beoordeling door 'iemand die het
allemaal al weet' (scriptie, onderzoeksverslag, e.d.).

Op zich hoeft dat geen ramp te zijn wanneer, zoals op het ICW, het rappor-
teren goed begeleid kan worden. Essentieel is dan echter dat de auteur wel
enig inzicht heeft in algemene lijnen en tijdsplanningen, zodat hij/zij
bijtijds de juiste acties kan ondernemen. 4

Deze Nota gaat over het publikatieproces. In een inleidend hoofdstuk
(Hfdst. 2) wordt achtergrondinformatie gegeven over publiceren, met name
dat het publiceren gezien moet worden als een integraal onderdeel van het
onderzoekproces. Verder wordt uitgelegd dat specialistiéche kennis nodig is
om wetenschappelijke informatie goed over te dragen.

In Hoofdstuk 3 wordt uitgelegd wat onder wetenschappelijke informatie-
overdracht (WID} moet worden verstaan. Men kan bijvoorbeeld indelingen
maken naar functie, naar doelgroep, naar aard en naar medium van WIQ. Bij
de indeling naar medium wordt tevens kort ingegaan op de ontwikkelingen in
de informatie-technologie. Tevens bevat dit hoofdstuk een overzicht van
verschijiningsvormen van WIC op het ICW.

De inhoudelijke aanwijzingen voor een auteur wanneer hij/zij een publi-
katie gaat schrijven zijn samengebracht in Hoofdstuk 4. Behalve aspecten
van de voorbereiding en het kiezen van de stijl ligt het accent in dit
hoofdstuk op de indeling en de procedure van vervaardiging van een
manuscript bestemd voor publikatie.

Hoofdstuk 5 geeft een overzicht van algemene technische aanwijzingen bij
het schrijven van een publikatie (onderdelen van een manuscript, de
uiterlijke structuur en vorm, het gebruik van tabellen en illustraties, en
gebruik van spelling en leestekens).

De specifieke aanwijzingen voor auteurs uitgesplitst naar publikatievorm
op het ICW staan vermeld in Hoofdstuk 6. Met name wordt aandacht geschonken

aan manuscripten bestemd voor tijdschriften e.d., en Nota's en Rapporten.
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2. PUBLICEREN ALS INTEGRAAL ONDERDEEL
VAN HET ONDERZOEKPROCES

2.1. ALGEMEEN

Informatie staat aan de basis van onderzoek. V66r en bij de aanvang van een
onderzoekproject moet worden geinventariseerd wat bekend is. Bij weten-
schappelijk onderzoek is behalve de maatschappelijke vraagstelling de goed
toegankell jke openbare informatie in publikaties een belangrijk
uitgangspunt. Publikaties bepalen de richting waarin nieuw onderzoek zich
zal ontwikkelen. Van de andere kant is goed toegankelijke informatie het
belangrijkste produkt van een onderzoeksinstelling. Deze informatie wordt
gebruikt voor verder onderzoek, voor het maken van beleid, voor technische
toepassingen, voor onderwijs en voorlichting. Wanneer een tekort aan gege-
vens vervolgonderzoek op een bepaald gebied wenselijk maakt, speelt
bekendheid van een instantie die opereert op dit gebied een grote rol bij
de aanbesteding van een opdracht. Dit geldt vooral voor de situatie waarin
de opdrachtgever nog geen eigen directe ervaring met de desbetreffende
potentiele uitvoerder heeft opgedaan. Omdat het gaat om bekendheid bij een
bepaalde, beperkte groep deskundigen (veelal wetenschappers of mensen die
geadviseerd worden door wetenschappers) zijn goede wetenschappelijke publi-
katies behalve produkt ook marketingmiddel (bewijs van kunde en reclame).
Fig. 1 illustreert de geschetste plaats van wetenschappelijke publikaties
in het onderzoekproces.

Sommige onderzoekers kunnen maar moeilijk wennen aan het idee dat nog veel
tijd en energie nodig is voordat hun bevindingen op een acceptabele manier
openbaar gemaakt zijn. Vaak wordt gedacht dat het el is gelegd wanneer de
nieuwtjes in beperkte kring mondeling en/of via notities zijn uitgedragen.
Zelfs als men doordrongen is van het belang van goede publikaties wordt nog
vaak bij de onderzoekprogrammering op lange en korte termijn onvoldoende
capaciteit (mensdagen, middelen) gereserveerd voor de hiermee gepaard
gaande activiteit.

Bij de noodzakelijke informatie-overdracht in de vorm van publikaties zal
de grootst mogelijke zorgvuldigheid moeten worden betracht. Men schrijft
met het doel gelezen te worden, zodat de juiste kanalen gekozen moeten wor-
den. Tevens dienen deze kanalen optimaal te worden benut. In principe is

dit altijd zo geweest maar de absolute noodzaak hiertoe wordt versterkt
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Fig. 1. Schematische illustratie van het onderzoeksproces op een wetenschap-
pelijke instelling (bovenste gerasterde blok) met informatie als
uitgangspunt en produkt. De plaats van de informatie-overdracht als
interactie-middel tussen onderzoeksinstelling en gebruikers (onder-
ste blok) die als sponsors kunnen optreden, is eveneens aangegeven

door twee ontwikkelingen, die het onderzoek in deze tijd domineren. Aller-
eerst 1s de informatie-stroom sterk toegenomen in omvang terwijl de
tijdsdruk op de onderzoekers eveneens is gestegen. De beschikbare *‘lees-
tijd' per artikel 1s hiermee sterk afgenomen en de manier van lezen is
hierdoor veranderd. Dit stelt speciale eisen aan inhoud en vorm van publi-
katies.

Ten tweede zien we een versterkte noodzaak om onderzoek goed uit te dragen.
Het verrichten van onderzoek is meer en meer afhankelijk geworden van het
verkrijgen van erkenning (eerste en gedeeltelijk tweede geldstroom) en op-
drachten (tweede en derde geldstroom}. In ons land geldt net als in de Ver-
enigde Staten 'publish or perish' (voor niet genoceg) maar ook 'publish and

perish' wanneer het gehalte van de publikaties beneden de maat is. Marketing
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is voor bijna elke wetenschappelijke instelling belangrijk. Het landbouw-
kundig onderzoek maakt hierop geen witzondering en na de voorgenomen ver-

zelfstandiging zal dit alleen nog maar toenemen.

2.2. SPECIALISATIE VOOR EEN GOED OVERDRACHTSPROCES

Omdat steeds hogere eisen aan de wetenschappelijke informatie-overdracht in
het algemeen en aan het publiceren van onderzoek in het bijzonder worden
gesteld, is een kwalitatief hoogwaardige begeleiding van dit proces nood-
zaak geworden. In het bedrijfsleven heeft men reeds geruime tijd geleden
ingezien dat een goed onderzoeker nog niet altijd een goed schrijver is.
0ok is ingezien dat vanuit het oogpunt van kwaliteit en time-management het
goed is dit proces te laten begeleiden door specialisten op het gebied van
de wetenschappelijke informatie-overdracht (zie bijvoorbeeld ABBOTT, 1986).
Proberen onderzoekers door bijscholing als auteur op niveau te krijgen, 1ijkt
een uitzichtloze zaak (DROOG, 1985). Wel geldt dat alle beetjes helpen en
een bijscholingscursus 'Schriftelijk Rapporteren' zoals DLO die kent is,
hoe beperkt ook, wel nuttig. Bedrijven als Orpanon, Kema, Unilever, Shell
werken al lange tijd met goed toegeruste afdelingen voor wetenschappelijk
redactiewerk. Het ICW vormt binnen het landbouwkundig onderzoek ook al sinds
jaar en dag een gunstige uitzondering. Van recenter datum zijn de weten-
schappelijke redacties bij CABO en LEI. Instituten als IB, RIN en Stiboka
hebben cok sinds geruime tijd redacteurs voor de begeleiding van de onder-
zoekers als auteur bij het handhaven van wetenschappelijke en technische
normen €n bij het op peil brengen van de taal-technische structuur (zie
bijvoorbeeld TERBURG, 1985; VAN ROSSUM 1986).

Wetenschappeli jk redactiewerk is een specialisme geworden dat niet
gemakkelijk 'erbij' gedaan kan worden. Met de acceptatie in 1986 van de
International Federation of Scientific Editors' Associations (IFSEA) als
lid van de International Council of Scientific Unions (ICSU) heeft
wetenschappelijk redactiewerk in feite door de hoogste instantie erkenning
gekregen als wetenschappelljk onderzoek. Het gaat hierbij niet om taal-
technisch verbeterwerk {dit is bureauredactie-werk dat in deze nota nog aan
de orde komt) maar om zogenaamd substantive editing (voor een uitvoerige
beschrijving van dit begrip wordt verwezen naar Q'CONNOR, 1978 en VAN LOON,
1986a en 1987).

Niet elk manuscript moet aan dezelfde eisen voldoen. Dit is afhankelijk
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van het doel van het geschrift, de doelgroep, de gevraagde snelheid, de
benodigde status van het document enzovoort. Dit betekent dat bij de beoor-
deling van manuscripten afgewogen mcet worden of de kwaliteit verhoogd

moet worden, in welke mate en hoe.

De aangestipte, groeiende erkenning voor het wetenschappelljk redac-
tiewerk heeft direct te maken met het groeiende inzicht dat het redac-
tiewerk een punstige uitwerking heeft op het produkt van een onderzoeksin-
stelling en daarmee op het aanzien en het inkomen van de desbetreffende
onderzoeksinstelling. Naar verwachting zal het redactiegebeuren binnen de
Nederlandse wetenschappelijke wereld met de voorgenomen verzelfstandigingen
een nieuwe impuls krijgen. Behalve een versterking van de wetenschappelijke
redactie zal het besef dat publikaties een integraal deel van onderzoek
zijn ook moeten leiden tot een betere planning van dit deel van het onder-
zoek, zodat voldoende tijd en middelen beschikbaar zijn voor het publika-
tieproces.
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3. WETENSCHAPPELIJKE INFORMATIE-—
OVERDRACHT

3.1. ALGEMEEN

Wetenschappelijke informatie kan formeel (voornamelijk schriftelijk) en
informeel worden overgedragen aan de doelgroep. Onder formele informatie-
overdracht wordt bijvoorbeeld verstaan de zogenaamde broodtekst plus de
bijbehorende tabellen en illustraties (zoals in een artikel of een boek),
kaarten met een begeleidende tekst (zoals de bodemkundige kaarten van
Nederland), maar ook informatie die elektronisch is vastgelegd en bijvoor-
beeld on-line te leveren is.

Bij informele overdracht moet worden gedacht aan lezingen {met
ondersteuning van geschreven en grafische informatie op bijvoorbeeld dia of
transparant) of aan de media radio, televisie en video. Het presenteren van
onderzoek via een poster is op te vatten als een vorm van informele
overdracht met schriftelijke ondersteuning.

Wetenschappelijke informatie-overdracht (WIO)} is verder te onderscheiden
in zujver-wetenschappelijk, algemeen-wetenschappelijk en informatie-
overdracht voor opdrachtgevende instanties. Dit Jeidt tot een hoofdindeling
(naar hoofd-doelgroep en hoofd-verschijningsvora) zoals gegeven in par. 3.2.
Daarnaast is formele informatie-overdracht in te delen naar functie (par.
3.3), naar doelgroep en openbaarheid (par. 3.4), naar de mate waarin de

inhoud als nieuwe informatie aan te merken vait (par. 3.5) en naar medium

_(par. 3.6). De verschijningsvormen van wetenschappelijke informatie-over-

dracht op het ICW wordt beschreven in par. 3.7.

3.2. HOOFDINDELING VAN WETENSCHAPPELIJKE INFORMATIE-OVERDRACHT

Formele zuiver-wetenschappelijke informatie-overdracht

De informatie wordt voornamelijk overgedragen in wetenschappelljke tijd-
schriften (bijv. Journal of Hydrology, Soil Science, Journal of Landscape
Ecology)., boeken, voordrachten gecombineerd met een schriftelijke bijdrage
voor het conferentieverslag en dergeliljke. Deze informatie zal bij een on-
derzoeksinstelling voor het grootste deel in het Engels gesteld zijn. Engels

is de internationale taal om wetenschappelijke Informatie over te dragen.
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Formele algemeen-wetenschappelijke informatie-overdracht
De informatie wordt voornamelijk overgedragen in de zogenaamde toepassings-
gerichte tijdschriften (bijvoorbeeld de meer-wetenschappelijke tijdschrif-
ten als Cultuurtechnisch Tijdschrift - wordt medio 1988 Landinrichting -,
Hy0 en de meer praktijkgerichte tijdschriften als De Boerderij).
PR-activiteiten als het samenstellen en uitgeven van folders en
brochures, het samenstellen van een postergids, het uit laten gaan van
goede intermediaire berichten (zoals persberichten) valt ook in deze
categorie. De informatie-overdracht is afhankelijk van de doelgroep (lokaal
of internationaal) in het Nederlands of het Engels gesteld. Het verschil
met zuiver-wetenschappelijke informatie-overdracht is soms moeilijk aan te

geven.

Formele wetenschappelijke informatie-overdracht voor opdrachtgevende
jonstanties

De informatie wordt overgedragen in een onderzoeksrapport dat is
sarengesteld en volledig afgestemd op de behoefte van de desbetreffende
instantie. Deze rapporten zullen afhankelijk van de instantie in het
Nederlands of het Engels zijn gesteld. Opdrachtrapporten in het kader van

de Internationale samenwerking zijn in het Engels geschreven.

Informele wetenschappelijke en algemene informatie-overdracht

Deze vorm van overdracht gebeurt voornamelijk door middel van voordrachten
zonder schriftelijke bijdrage voor verslaglegging en poster-presentaties op
bijeenkomsten van specialisten. PR-activiteiten als het organiseren of
meewerken aan tentoonstellingen, poster-presentaties voor meer algemeen
voorlichtende doeleinden, het verzorgen van bezoekers-programma's en derge-
lijke vallen ook in deze categorie. Afhankelijk van de gebeurtenis/situatie
zal de correspondentie, de presentatie, het programma en dergelijke in het
Nederlands of in het Engels zijn gesteld.

Samenhang

Informatie die primair bedoeld en overgedragen is volgens het specialisme
van één van de vier genoemde categorieén zal vaak ook anders moeten wor-
den overgedragen. Een relevante wetenschappelijke vondst die is beschreven
in een opdrachtrapport (derde categorie) zal ook via een wetenschappe-

1ijk medium moeten worden overgedragen (eerste of tweede categorie). Een
wetenschappelijke vinding kan tegellijkertijd geschikt zijn voor een zuiver-
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wetenschappelijke publikatie (eerste categorie), voor een algemeen-weten-
schappelijke publikatie (tweede categorie} en voor informele informatie-
overdracht (vierde categorie).

3.3. FUNCTIE VAN FORMELE INFORMATIE-GVERDRACHT

Formele informatie-overdracht is wat de functie betreft in twee groepen

in te delen. De overdracht kan meer consument-gericht zijn, met als hoofd-
doel communicatie. Bij de meer producent-gerichte overdracht spelen behalve
de communicatjeve functie o0k andere motieven een rol. De vastgelepgde
informatie heeft als hoofddoel informatie-opslag, voornamelijk van belang
voor de auteur {'het werd weer eens tijd'} en voor een beperkte groep vak-
genoten. Opdrachtrapperten bijvoorbeeld vallen hier ook onder, ondanks dat
dit type rapperten primair bedoeld is voor de opdrachtgever (als consu-
ment). In Tabel 1 is de functie per verschijningsvorm van wetenschap-
pelijke informatie-overdracht op het ICW aangegeven.

Tabel 1. Kenmerken van formele wetenschappelijke informatie-overdracht (WIO},
per verschijningsvorm op het ICW, uitgesplitst naar de functie van
het geschrift, mate van toegankelijkheid bij de doelgroep {par.

3.4) en het type publikatie {par. 3.5)

Vorm WIO Functie Toegankelijkheid Type

compuni- selectief wit grijs zwart prim. sec. tert.
catie gebruik

Artikel/TB
Artikel /Med
Congresbi jdrage
Rapport/Report .
Dissertatie . (o)
Jaarverslag .
Nota . . .
Cursusbi jdrage {*) . . .
Persbericht . . .
Folder/brochu-

re/film . L) » (*})
Poster (event.

incl. guide) . . (e} .
Voordracht

incl. dia's,

transparan-

ten, film) . . . ()

{*)

> O 0 & @
—
L ]
—

(*)
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Een geschrift heeft een functie als informatie-opslag wanneer de

doelstelling primair het vastleggen van onderzoeksresultaten is. Deze pri-

maire vastlegging (basisverslag bijvoorbeeld in een Nota) neemt een

belangrijke positie in bij het onderzoeksproces (zie Flg. 1, interne infor-

matie, voorberelding externe rapportage). Is een basisverslag slordig of

zelfs afwezig, dan kan het schrijven van een publikatie met als doel com-

municatie een moeilijke zaak worden. Daarentegen een met zorg opgeschreven

basisverslag brengt het schrijven van een publikatie terug tot zijn juiste

proporties, namelljk samenvatten en ordenen. Opgemerkt moet worden dat een

ICW-Rapport wel primair een opslagfunctie heeft, maar meer is dan een

basisverslag (zie ook par. 3.4}.

Publikaties met 2ls doel communicatie vereisen behalve nauwkeurigheid

van feiten en duidelijkheid een geschikte vorm en een afgewogen taalgebruik.

Dat hierbij de doelgroep in het oog moet worden gehouden spreekt vanzelf,

3.4. DOELGROEP EN TOEGANKELIJKHEID VAN FORMELE INFORMATIE-OVERDRACHT

Een indeling van wetenschappelijke informatie naar doelgroep gaat uit van

hoofddoelgroepen waarvoor de informatie bestemd is. Deze indeling is dan

als volgt:

algemeen—-wetenschappelijk: informatie voor de niet-gespecialiseerde doel-
grbep. zoals (semi-) populair wetenschappelijk en specialisatie uit eenl
ander vakgebied dan de auteur;
educatief-wetenschappelijk: informatie voor onderwijsdoeleinden;
strikt-wetenschappelijk: informatie voor gebruikers in hetzelfde vakgebied
of in nauw daaraan verwante vakgehbieden.

De tcoegankelljkheid tot bestaande formele-wetenschappelijke informatie

wisselt van volledige besiotenheid tot volledige bereikbaarheid voor jeder-
een die dat wenst. Een momenteel gangbare indeling is (VAN DER HElJ, 1985;
ARTUS, 1987):

- 'zwarte literatuur', geschriften in een eindversie die niet officiéel

zijn gepubliceerd. Vaak zijn dit interne stukken;

- 'grijze literatuur', geschriften waartoe wel toegang te Kkrijgen valt,

maar die niet zijn gepubliceerd in algemeen toegankelijke, daarvoor be-
doelde media;
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- 'witte literatuur', geschriften die officiéel zijn gepubliceerd en die
door de uitgever actief 'aan de man' worden gebracht en door hun plaats
in bibliotheken e.d. goed ontsloten zijn.

Tabel 1 {pag. 9) geeft per verschijningsvorm van WIO op het ICW de mate
van toegankelijkheid.

Onder 'zwarte literatuur' valt wetenschappelijke 1nformatie.d1e niet
gepubliceerd mag of kan worden of waarvan de auteur van publikatie afziet.
Dit kan zijn door het ontbreken van de ncodzaak hiertoe of van de tijd om
de informatie van formele publikatie geschikt en beschikbaar te maken. In
dit opzicht vormen bijvoorbeeld opdrachtrapporten een aparte groep. Pas
wanneer een formele informatiebron ook toegankelijk is voor anderen dan de
auteur en de opdrachtgever is er sprake van een vorm van publikatie.

Nota's van het ICW zijn volgens de genoemde maatstaven dus geen publika-
ties. Zij bevatten een beperkingsclausule en worden beperkt verspreid. Om-
dat Nota's in de praktijk toch een belangrijke functie vervullen voor intern
communjcatie en als informatie-opslagmiddel worden ze in deze Kota behan-
deld, vooral als tussenvorm in de produktie van een Rapport (dit komt
uitgebreid aan de orde in par. 3.7.2).

De snelheid van het produktieproces tot het verschijnen is per categorie
verschillend (zwart kan snel, wit is meestal langzaam), evenals de mate van
betrouwbaarheid van de informatie (zwart en grijs = niet extern beoordeeld,
wit = wel extern beoordeeld). Een aantal kenmerken van wetenschappeli jke
informatie-overdracht zijn samengevat onder snelheid en status {Tabel 2).
Ook deze twee factoren spelen een belangrijke rol bi} de afweging voor welke

vorm van overdracht in een bepaald geval gekozen zal worden. Hierop wordt
in deze Nota uitvoerig ingegaan.

3.5. PRIMAIRE, SECUNDAIRE EN TERTIAIRE INFORMATIE-OVERDRACHT

Wetenschappelijke informatie is in te delen op grond van de mate waarin de
inhoud als nieuwe informatie valt aan te merken. Het is daarbij gebruike-
1ijk onderscheid te maken in primaire, secundaire en tertjaire publikaties.
In Tabel 1 (pag. 9) zijn de ICW-geschriften naer type publikatie ingedeeld.
Primaire publikaties zijn publikaties waarin de auteur voor het eerst een be-

wijs levert, een ontdekking beschrijft, een stelling verkondigt, een nieuwe
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Tabel 2. Kenmerken van wetenschappelijke informatie-overdracht (WIO) per
verschijningsvorm op het ICW. Onderschejden is snelheid van
verschijnen en status (beoordeling, toegankelijkheid voor de
doelgroep en uiterlijk in uiteindelijke vorm)

Vorm WIO Snelheid verschijnen Status

vervaardiging' produktie? interne externe toeganke~ uiter-
manuscripten publikatie beoord. beocord. 1ijkheid 11 jk

Artikel/TB - - ++ + ++ ++
Artikel /Med - - ++ + ++ ++
Congresbijdrage - - ++ +/-% + "
Rapport/Report +/- + + - + +
Dissertatie - + ++3 nvt + .
Nota ++ ++ - - - -
Jaarverslag - + ++ - + ++
Cursusbi jdrage +f- +/- - - - iy -
Persbericht + ++ e +4 + .
Folder/brochure/

film - + ++ - - o
Poster (event.

incl. guide) - nvt +/~ - - ++
Voordracht (incl. -

dia's/transpa-

ranten/film) +/- nvt +/- - - ++6
++ = goed, + = redelijk, - = matig, -- = slecht. Voor de kolom 'toegankelijk-
hefd': ++ = wit, + = grijs, - = zZwart

1 - genereren (oriénteren, ordenen, documenteren)/op schrift stellen, inclu-
sief interne kwaliteitsbewaking

2 - externe kwaliteitsbeoordeling, produktie, verspreiding

% - inclusief promotor en 'manuscript-commissie’

4 -~ yiteraard wordt een persbericht op andere kwaliteiten beoordeeld dan
een wetenschappelijke publikatie

s - meestal selectie op grand van 'abstract'; soms beoordeling

¢ - in de praktijk vaak anders (variérend van ++ tot --)

stelling of een nieuw bewijs afleidt uit voorgaande stellingen of bewijzen
(MALTHA, 1979).

Secundaire publikaties zijn afgeleid van de primaire publikaties en
hebben tot voornaamste doel een beter begrip te geven van verworven Kennis
en op de een of andere wijze de toegang tot deze kenmnis te openen.
Voorbeelden van secundaire publikaties zijn: overzichtsartikelen, jaar-
verslagen, handboeken, maar ook bibliografieén en referaat tijdschriften.

Tertiaire publikaties zijn publikaties waarin informatie uit primaire
en secundaire publikaties wordt besproken en geordend of opnieuw gerang-
schikt. Dit zal veelal worden gedaan voor andere doelgroepen dan waarvoor

de gebruikte publikaties waren bedoeld. Op basis van een betoog kunnen




nota/1893 13

daarbij eventueel nieuwe conclusies werden getrokken. Voorbeelden zijn
cursusmateriaal, leerboeken en voorllchtingsnateriadl. Een belangrijke
functie van tertiaire publikaties is signalering en attendering.

De scheiding tussen primaire en secundaire publikaties 1s niet altijd
scherp te trekken. Een overzichtsartikel bijvoorbeeld kan door de wijze
waarop verworven kennis daarin wordt gerubriceerd, leiden tot een nieuwe
stelling. De grens tussen tertiaire en secundaire publikaties is ook vaak
moelll jk aan te geven. Voor de praktijk van de informatieverschaffing
blijkt de indeling in primaire, secundaire en tertiaire documenten echter

van veel nut te zijn.

3.6. MEDIUM VOOR WETENSCHAPPELIJKE INFORMATIE-OVERDRACHT
3.6.1. Algemeen

Voor wetenschappelijke publikaties kan een indeling worden gemaakt

naar de aard van de informatiedrager:

- papier;

- andere informatiedrager zoals film en elektronisch medium.

De aan-papier-gebonden publikaties bieden een grote verscheidenheid zoals
tijdschriftartikel, boek, congresverslag, rapport en proefschrift. Op
grond van vooral inhoudelijke criteria is iedere categorie nog verder te
verdelen. Zo vallen onder tijdschriftartikelen bijvoorbeeld verslag van
onderzoek, theoretische beschouwing en boekbespreking. Publikaties kunnen

gelijktijdig bestaan op verschillende informatiedragers. Een artikel dat

"gedrukt is, kan ook voorkomen in een elektronisch medium.

3.6.2. Ontwikkelingen in de informatietechnologie

Het valt buiten het bestek van deze Nota om diep in te gaan ¢p de snelle

ontwikkelingen 1n de informatietechnologie. Toch kunnen we hier niet hele-
maal aan voorbijgaan. De technische ontwikkelingen kunnen ertoe leiden dat
bepaalde schakels In de in deze Nota te schetsen Keten van overdracht van
wetenschappelijke informatie (auteur, redacteur, ultgever, bibliothecaris,

doelgroep) op een andere plaats terecht kunnen komen. Zo kan bij het zoge-

naamde 'host-publishing' (het verwerken van grote tekst- en beeldbestanden

via een groot centraal geplaatst computersysteem) opslag en ontsluiting
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verschujiven van het bibliotheekstadium {n& de distributie) naar het sta-
dium van de host-computer (vddr de distributie). Het algehele beeld van de
keten verandert daardoor echter niet wezenli jk.

De technologische ontwikkelingen zullen delen van het produktieproces
versnellen. Vermenigvuldiging en verspreiding van papleren informatie kan
aanzienlijk sneller door gebruik te maken van hulpmiddelen als floppies en
modems (i.p.v. zetten en het lezen van drukproeven). Dit kost de auteur
echter in de fase voor het verzenden van het manuscript meer tijd en stelt
eisen aan de apparatuur die hij (en eventueel de beoordelaar van het
tijdschrift) voorhanden hebben. Dit is de reden dat deze methode nog slechts
sporadisch wordt gebruikt (SMITH, 1988). Een momenteel veelvuldig
toegepaste methode om zetten en drukproef lezen te omzeilen is het zoge-
naamde camera-klaar aanleveren van manuscripten. Door informatie over te
seinen {(i.p.v. te versturen) kan de tijd nodig voor de externe beoordeling
en de druktechnische afwerking (redacteur-becordelaars-redacteur-uitgever-
drukker) aanzienlijk worden verkort. Helaas zijn deze elektronische systemen
voorlopig alleen interessant voor grote uitgevers en zelfs dan is een te
groot optimisme niet gerechtvaardigd (CLARK, 1938).

Andere iInformatiedragers dan papier zullen belangrijk worden (bijvoorbeeld
on-line retrieval). De nieuwe informatie-dragers en de zich ultbreidende
technische mogelijkheden voor overdracht van informatie bepalen niet de
inhoud van de informatie. Zij hebben wel een toenemende invloed op de
waarde van de informatie door de mogelijkheden tot een snellere en betere
ontsluiting en de veel grotere actualiteit (DE KEMP, 1986). Omgekeerd kan
wel worden gesteld dat de aard van de inhoud oftewel de informatie zelf de
mate van automatisering bepaalt. Op een wetenschappelijke instelling is het
genereren van primaire informatie voor een groot deel 'ouderwets' denkwerk
weliswaar met behulp van veel geautomatiseerde hulpmiddelen tot stand
gebracht.

MANTEN (1987) stelt dat het primaire wetenschappelijke tijdschrift
ondanks de snelle ontwikkelingen zelfs zeer aanmerkelijk aan betekenis
heeft gewonnen (voor een definitie van primaire en secundajire wetenschap-
pelijke informatie zie par. 3.5). Tevens stelt hij dat de huidige ont-
wikkelingen het boek en tijdschrift niet zullen verdrijven maar zullen
leiden tot een ingrijpende scheiding van functies, waarbij de gedrukte
media zullen worden teruggedreven tot die toepassingen waarvoor zij bij
uitstek geschikt zijn. Voor allerlei andere functies (o.a. secundaire of

referaattijdschriften) dienen zich alternatieven aan, die daaraan doelma-
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tiger en doelgerichter uwitvoering gaan geven. Maar als produktverm zullen
tijdschriften en boeken op het hun resterende terrein vermoedelijk sterker
staan dan ooit tevoren (MANTEN, 1987). '
Behalve de genoemde versnelling in de latere fasen van het publikatie-
proces van papieren informatie {(drukken, uitgeven etc.) zullen ook de eer-
dere fasen (auteurs-, redacteurswerk) op een beperkt aantal punten geauto-
matiseerd kunnen worden, De komst van de auteurs-hulpmiddelen zullen in de
nabije toekomst auteur en bureauredacteur helpen om bijvoorbeeld taalfouten
en onaanvaardbare zinsconstructies uit teksten te verwijderen (SRIHARI,
1985; NIJHUIS, 1987). Ook zal het hopelijk niet lang meer duren voor
bureauredacteuren gebruik zullen kunnen maken van geautomatiseerde systemen
voor het consequent toepassen van bijvoorbeeld dimensies (bij het PUDOC is
een dergelijk systeem in ontwikkeling). De computer zal daarmee een deel van
het routinewerk van auteur en redacteur Kunnen overnemen.
Desktop publishing (DTP) geeft de technische mogelijkheid op een snelle
manier in eigen beheer een kwalitatief hoopwaardige weergave/vormgeving van
documenten te bereiken. DTP is complementair aan tekstverwerking en kan een
belangrijk hulpmiddel zijn als de uiterlijjke kwaliteit van publikaties in
eigen beheer van een hoog gehalte moet zijn. Momenteel vereisen de
DTP-systemen nog veel vakkundigheid en zijn ze nog zeer arbeidsintensief
{STILLER, 1988; WIJNGAARD, 1988). Maar de verwachting is dat dit op korte
termijn zal verbeteren. Voor PC's zijn er DTP-pakketten als Pagemaker en
Ventura Publisher, voor een VAX-omgeving is de overdracht van Papyrusteksten
naar het DTP-pakket Ventura Publisher nu reeds redelijk goed mogelijk. Men
is momenteel bezig met een studie naar de specificaties voor een geinte-

F
greerd documentverwerkend systeem (MLV-TFDL-ECIT).

3.7. VERSCHIJNINGSVORMEN VAN WETENSCHAPPELIJKE INFORMATIE-OVERDRACHT OP
HET ICW

3.7.1. Algemeen

Op het ICW kennen we diverse vormen van wetenschappelijke informatie-
overdracht om verslag te doen over het onderzoek. Het jaarverslag en
andere secundaire en tertiaire publiikatievormen worden in dit kader buiten
beschouwing gelaten. Tabel 3 geeft een overzicht van aantallen publikaties

per verschijningsvorm.
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Tabel 3. Overzicht van aantallen verschenen geschriften van 1982 tot en
met 1987 uitgesplitst naar vorm van wetenschappelijke informatie-
overdracht (WIQ) op het ICW. Niet opgenomen zijn Jaarverslagen,
Persberichten, Voorlichtingsteksten en Posters

Vorm WIO 1982 1983 1984 1985 1986 1987 1988"
Techn. Bulletins 8 164 4 4 21 8 20
Mededelingen 9 8 T 5 8 3 15
Losse Publikaties?

Engelstalig 11 5 19 7 17 20 15

Nederlandstalig 8 16 11 28 25 29 25
Rapporten 6 1 5 5 2 . B 14
Reports? 5 4 2 - 4 - 6
Egypte rapporten - 1 1 6 5 4 14
Totaal publikaties 48 49 49 55 a8z 69 101
Nota's? 73(3) 93(7) 97(11) 93{21) 69(13} 79(12) 85(15)

1 artikelen en congresbijdragen waarvan geen Technical Bulletin of
Mededeling beschikbaar is

inclusief twee dissertaties

tussen haakjes Engelstalig

16 artikelen in 11 Technical Bulletins

geschat aantal op basis van gegevens van 1 augustus 1988

- b R

Omdat vooral het overgangsgebied tussen een Nota en een Rapport in de
praktijk onduidelijk is, wordt in deze paragraaf uitgebreid ingegaan op de
karakteristieken van beide series (par. 3.7.2). In par. 3.7.3 wordt per

verschijningsvorm van alle WIO op het ICW een korte karakterisering gegeven.
3.7.2. Karakterisering Nota's en Rapporten

Tot eind 1987 was het voor een aantal mensen op het ICW niet geheel duide-
lijk wanneer delen van onderzoek in een Nota moest worden beschreven en
wanneer in een Rapport. Men realiseerde zich te welnig dat Nota's interne
communicatiemiddelen zijn en geen publikaties. Dit komt onder andere door
de slechte verspreiding, de slechte ontsluiting door bibliografische syste-
men en het gebruik wvan de heperkingsclausule. Het refereren naar Nota's
levert in de praktijk nog wel eens problemen op bij internationaal erkende
tijdschriften. Een buitenlander kan immers een Nota over het algemeen
slechts bemachtigen door deze rechtstreeks bij het ICW aan te vragen.
Nota's hebben als intern communicatiemiddel wel een nuttige functie.
Rapporten hebben een rulmere verspreiding, zijn erkend als publikatieserie

en zijn ontsloten (o.a. ISSN nummer). Zij hebben geen beperkingsclausule.
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In het bestek van de huidige Nota is het belangrijk om in te gaan op die
Nota's die eigenlijk bedoeld zijn als extern communicatjemiddel. Om te
voorkomen dat informatie die geschikt is voor externe overdracht blijft
steken in de Nota-vorm is het zaak de overgang van een goede Nota naar een
Rapport soepel te laten verlopen. Een ICW Rapport is te beschouwen als
grijze literatuur, met primair een opslagfunctie (zie par. 3.3). Het bliift
dan ook noodzakelijk om delen die de moeite waard zijn om over te dragen
naar een bepaalde doelgroep ook te publiceren in een medium van de des-
betreffende deelgroep (zie par. 3.6). Voor een wetenschappelijke instelling
is het daarbij belangrijk dat de jinformatie in dat geval ook een zekere
status krijgt door een externe beoordeling (vgl. Tabel 2). Niet direct voor
verdere communicatie geschikte informatie (van bijvoorbeeld een Rapport
voor een opdrachtgevende instantie) die toch met veel moeite wordt bewerkt
tot bijvoorbeeld een tijdschriftartikel loopt een grote kans te worden
afgewezen door het geselecteerde medium. Het is daarom wel raadzaam om bij
de vervaardiging van Rapporten de bewerking van een of meer artikelen te
stimuleren, maar niet om dit per definitie als eis te stellen.

Wat betreft de scheiding van Rapporten en Nota's is het van het grootste
belang dat een auteur zich afvraagt wat het doel van het te schrijven docu-
ment is. Nota's zijn geschikt voor:

- informatie die in principe alleen relevant is voor ICW-ers, bijvoorbeeld
'Aspecten van Informatievoorziening-reeks', reisverslagen e.d.;

- informatie die voorlopig vastgelegd moet worden, voornamelijk voor ICW-ers
maar ook voor een beperkte groep niet-ICW-ers en waarvan delen later
worden bewerkt tot een publikatie of een opdrachtrapport. Hieronder
vallen bijvoorbeeld verslapgen van stagiairs (om te voorkomen dat deze
'zoek' raken), delen van nog niet afgerond onderzoek om reacties los te
maken (zgn. discussiestukken).

Informatie waarvan bekend is dat inhoud en vorm in principe niet sterk
meer zullen wijzigen en waarvan bekend is dat de inhoud uiteindelijk zal
moeten worden vastgelegd in een Rapport kan men het beste tijdelijk
vastleggen in de vorm van een concept-Rapport. Dit kan bijvoorbeeld gebeuren
wanneer een werkgroep of commissie een bepaald stuk nog moet goedkeuren
nadat het manuscript op hoofdlijnen akkoord bevonden is. Dit kan ook
gebeuren bij contract-research waarbij de nadruk op technische gegevens
ligt en deze snel moeten worden opgeleverd. In dit geval zal met de
opdrachtgever moeten worden afgesproken wanneer het definitieve Rapport

verschijnt. Eventueel kan een concept-Rapport ook dienst doen als
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voorbereidend stuk wanneer een opdracht is verleend ter onderbouwing van
een beleidsdiscussie. In dit geval zal de opdrachtgever/gebruiker echter
veel sneller (in de meeste gevallen zelfs direct) behoefte hebben aan het
definitieve Rapport.

In het geval dat er onvoldoende tijd beschikbaar is om een in alle
opzichten kwalitatief goed Rapport te produceren zal een afweging gemaakt
moeten worden wat wél en wat niet vereist is. Gezien de beperkte middelen
en mogelijkheden op dit gebied zal veelal moeten worden volstaan met een
'‘minimum-programma' dat niet te hoog is afgestemd maar toch ook voorkomt
dat het produkt echt beneden de maat is. Om te komen tot een optimale
afweging tussen snelheid en kwaljiteit zal dit per geval moeten worden
besloten aan de hand van een prioriteitenlijstje met afspraken tussen de
redacteur en de auteur. Het hier geschetste algemene principe is in meer
detail uitgewerkt in bijlage 9.

3.7.3. Korte karakterisering van WIO op het ICW

Manuscripten voor tijdschriften

Manuscripten worden verzonden naar tijdschriftredacties. Interne kwali-
teitsbeoordeling door HHA of een door hem aangewezen persoon en door de
afdeling WREB. Externe kwaliteitsbeoordeling door gezaghebbende referenten
in het desbetreffende vakgebied (indien zuiver wetenschappelijk tijdschrift),
of door vakredacteuren (indien toepassingsgericht tijdschrift). Publikatie
als tijdschriftartikel. Van artikel kan tevens overdruk verschijnen in de
ICW-reeks Technical Bulletins (Engelstalig) of Mededelingen (Nederlands-
talig).

Manuscripten voor congressen

Manuscripten worden verzonden naar congres-organisatle. Meestal vindt
vooraf selectie {externe kwaliteitsbeoordeling door gezaghebbende referen-
ten) plaats op grond van een 'Abstract'. Publikatie meestal als
congresverslag. Soms worden achteraf bepaalde bijdragen in een speciale
uitgave (los van het gewone congresverslag) gepubliceerd na externe kwali-
teitsbeoordeling. Van de bijdrapge kan dan tevens een overdruk verschijnen
in de ICW-reeks Technical Bulletins, of Mededelingen. Zonder externe beoor-
deling kan een congresbijdrage worden opgenomen in de ICW-reeks Rapporten

of Reports.
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Manuscripten voor boeken
Manuscripten voor wetenschappelijke boeken vertonen grotendeels de kenmer-

ken van die voor tijdschriften.

Rapporten/Reports

Rapporten/Reports bevatten resultaten van afgerond, gerijpt onderzoek

of zijn eindverslagen van betaalde opdrachten. Interne kwaliteitsbeoorde-
ling door HHA of door een door hem aangewezen persoon. Afhankelijk van de
afweging snelheid - kwaliteit wordt door de afd. WREB een (zeer) globale of
een volledige kwaliteitsbeoordeling uitgevoerd. Externe kwaliteitsbeoor-
deling ontbreekt. Uitgave in eigen beheer. In deze vorm kunnen cok disser-

taties en congresbijdragen worden gepubliceerd. Zie ook par. 3.7.2.

Nota's

Nota's zijn in principe bedoeld voor intern gebruik en bevatten zowel
'rijpe als groene’ onderzoeksresultaten. Ze zijn bedoeld als discussiestuk.
Een gedegen interne kwaliteitscontrole ontbreekt. Externe kwaliteitsbeoor-
deling vindt niet plaats. Uitgave In eigen beheer. Tot en met 1988 versche-
nen in deze serie ook 'Opdrachtrapporten met haast', meestal als 'Nota met
een kaftje' om de status (uiterlijk, zie Tabel 2) nog iets te verhogen. Zie

ook par. 3.7,2.

Posters

Posters en de biljbehorende postergids of posterguide worden gebruikt

bij symposia, tentoonstellingen e.d. Globale interne kwaliteitsbeoordeling
door de afdeling WREB. Externe kwalitejtsbeoordeling ontbreekt. Uitvoering
in eigen beheer.

Persberichten

Persberichten worden verzonden wanneer er een belangrijk stuk onderzoek
gaat beginnen of (bijna) is afgerond. Interne kwaliteitsbeoordeling door
HHA of een door hem aangewezen persoon, door de directeur of de
adjunct-directeur en door de afdeling WREB. Externe kwaliteitsbecordeling
vindt puur plaats op grond van de geschiktheid voor het medium en voor de
doelgroep (met name taalgebruik).
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Technical Bulletins en Mededelingen

Van tjijdschriftartikelen en congresbijdragen kunnen overdrukken worden
gemaakt die opgenomen worden in de reeks Technical Bulletins {Engelstalig)
of in de reeks Mededelingen (Nederlandstalig). Dit geldt met name voor
artikelen die in zuiver wetenschappelijk (bijvoorbeeld Journal of
Hydrology) en toepassingsgerichte tijdschriften {bijvoocrbeeld Cultuurtech-
nisch Tijdschrift) verschijnen. Van artikelen die in meer praktijkgerichte
tijdschriften verschijnen (zoals de Boerderij) worden over het algemeen
geen overdrukken gemaakt. Van bijdragen voor congressen worden overdrukken
gemaakt indien de congresbundel een beperkte oplage heeft.

Het al of niet laten maken van overdrukken gebeurt in overleg tussen

de auteur(s) en de afdeling WREB.
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4. INHOUDELIJKE AANWIJZINGEN VOOR
AUTEURS BIJ HET SCHRIJVEN VAN EEN
PUBLIKATIE

Over het schrijven van een wetenschappelijke publikatie of een artikel is

veel literatuur verschenen {zie lijst Aanbevolen literatuur). Dit hoofdstuk

.bevat in het kort enige hoofdiijnen.

4.1. VOORBEREIDING

Voordat begonnen wordt met het produceren van een manuscript voor publikatie
moet je je als auteur het volgende afvragen:
- wat is de bedoeling van de publikatie {vgl par. 3.3);

¢ vastleggen onderzoeksresultaten (informatie-opslag);

* 'het werd weer eens tijd', voornamelijk vean belang voor de auteur en

een beperkte groep vakgenoten (informatie-opslag);

¢ 'er is jiets te vertellen' (communicatie).
- wie is de doelgroep;

e voorkennis

s behoefte

Wanneer de doelgroep breed is en/of onbekend kan het noodzakelijk zijn de

informatie op te splitsen in meer specifieke gedeelten (artikelen) en een

Rapport over het geheel (opslagfunctie). '
- wat zljn de randvoorwaarden;

* tijdsplanning

¢ vorm en omvang
~ wat kan de inhoud van de publikatie vormen;

¢ documentatie

¢ onderzoeksresultaten

Hierna begint het maken van een schrijfplan. STEEHOUDER et al. (1984)

onderscheiden zes wijzen waarop teksten in het algemeen zijn geschreven.
Deze zogenaamde 'vaste structuren' van een tekst zijn zowel gebaseerd op de
inhoudelijke voorkennis van de lezer als op de logische opbouw. De struc-
turen zijn:
- probleemstructuur, met als thema een probleem, een moeilijke situatie etc.;
- maatregelstructuur, met als thema een bepaalde maatregel, een actie of

een voorstel daartoe;
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~ evaluatiestructuur, met als thema datgene wat wordt beoordeeld (bijv.
recensie van een boek);
- handelingsstructuur, met als thema een bepaalde handeling die uitgevoerd
kan of moet worden;
- ontwerpstructuur, met als thema een ontwerp (bijv. een computerprogramma);
- onderzoeksstructuur, met als thema een onderzoeksobject {zowel een be-
schrijving vooraf, het plan of het voorstel, als een verslag achteraf).
Een publikatie van een ICW-er zal vrijwel altijd over onderzoek gaan. Er
bestaan een aantal gesystematiseerde methoden om een onderzoekstekst in te
delen. LAMERS (1986) komt tot de volgende indelingsprincipes: methodisch,
thematisch, chronologisch, geografisch, persuasief en journalistiek. Voor
een rapportage over onderzoek is een methodische indeling vrijwel altijd
bruikbaar. Wanneer een theoretische publikatie moet worden geschreven,
waarbij diverse aspecten aan de orde komen of een jaarverslag, waar elke
afdeling wordt beschreven, is een thematische indeling goed werkbaar. Op de
andere indelingen wordt in dit bestek niet nader ingegaan, maar wordt ver-
wezen naar LAMERS (1986). Duidelijk zal zijn dat mengvormen ook kunnen wor-
den gebruikt.

In deze Nota wordt in het vervolg unitgegaan van de vaak gebruikte metho-
dische indeling. De structuur gaat uit van de volgende hoofdvragen:
- wat wordt er precies onderzocht en waarom?

- volgens welke methode, en met welke materialen?
- met welke resultaten?
-~ wat zijn de conclusies?

Om de inhoud van de publikatie te bepalen, is het zaak om jezelf
verschillende hoofdvragen te stellen met daarbij kernantwoorden. Daaruit
kunnen weer subvragen ontstaan met bijbehorende antwoorden. Met de structuur
als leidraad vormt zich zo een schrijfplan. De rest kan dan al schrijvend
worden aangevuld. Het 1is daarbij altijd nodig de antwoorden te inventarise-
ren, te selecteren, te ordenen en te controleren.

Bij het stellen van de {onderzoeks)vragen is het van belang in eerste
instantie zoveel mogelijk antwoorden te inventariseren. Selectie volgt in
een later stadium. Als aunteur van een tekst moet je je bewust zijn dat
bepaalde vragen aansluiten bij vaste antwoordpatronen. De vraag naar de
onderzoeksmethode bijvoorbeeld moet informatie opleveren over meetinstru-
menten, omstandigheden van het onderzoek etc.

Selectie van antwoorden is uit te voeren aan de hand van verschillende

criteria:
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- geloofwaardigheid;
- belang in het kader van de doelstelling;
- belang voor de doelgroep.

Het ordenen van de tekst moet gebeuren conform het gekozen indelings-
principe {(zie par. 4.4).

Het schrijfplan mcet uiteindelijk uitmonden in het schrijven van een
eerste leesbare versie., Vocrdat hiertoe wordt overgegaan, let dan op het
volgende:

- controleer .of er geen overlapppingen zijn:

- controleer of er voldoende gegevens zijn; voor zover nodig is een nadere
documentatie noodzakelijk (zie par. 4.2);

- bepaal in welke stijl wordt geschreven (zie par. 4.3),

4.2. DOCUMENTEREN

Behalve nieuwe ideeén en nieuwe informatie van de auteur zelf, zal een
manuscript bestemd voor publikatie ook reeds gepubliceerde informatie en
informatie van anderen bevatten. In principe moet voordat begonnen wordt
het schrijfplan op te stellen de documentatie aanwezig zijn. Reeds eerder
in deze Nota is dit aan de orde gekomen (par. 2.1). In deze paragraaf wordt
op de werkwijze en het belang van goed documenteren niet nader ingegaan.

Aan de hand van het eerder genoemde schrijfplan moet worden nagegaan
welke gegevens nog ontbreken:

- gegevens voor nog open vragen;

gegevens ter verduidelijking;

gegevens ter ondersteuning.

4.3. BEPALEN VAN DE STIJL

Afhankelijk van de doelgroep en de functie van de informatie-overdracht zal
een stijlkeuze moeten worden gemaakt. Producentgerichte informatie stelt

heel andere eisen aan een tekst dan informatie met als functie communicatie.
De stijl van een tekst is op te vatten als een verzameling kenmerken van de

presentatie van de uiteindelijke publikatie. De zogenaamde stijldimensies

{met hun karakteristieken) zijn (STEEHOUDER et al., 1984):
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- structuur (van nadrukkeljijk tot onopvallend);

- moeilijkheidsgraad (van eenvoudig tot moeilijk);
- exactheid (van vaag tot precies):

~ informatie-dichtheid (van wijdlopig tot bondig);
~ aantrekkelijkheid (van levendig tot droog):

- afstandelijkheid (van formeel tot informeel).

Per situatie waarin wordt gecommuniceerd is de belangrijkheid van de
stijldimensies verschillend. Bij een onderzoeksartikel in een wetenschap-
pelijk tijdschrift bijvoorbeeld moet vooral de exactheid precles zijn en de
structuur overzichtelijk en de informatie-dichtheid bondig. Minder aandacht
behoeft de moeilijkheidsgraad, de aantrekkelijkheid mag best droog zijn en
de afstandelijkheid formeel. Voor een nadere toelichting wordt aanbevolen
STEEHOUDER et al. (1984) te raadplegen.

4.4. METHODISCHE INDELING VAN EEN MANUSCRIPT BESTEMD VOOR PUBLIKATIE

Deze paragraaf hevat puntswijze een algemene, methodische indeling van een
manuscript bestemd voor publikatie.

Titel(s)

Voorwaarden waaraan de titel moet voldoen zijn:

s gstructurerende en motiverende functie;

» terugvindbaarheid (bestanden etc.); gebruik van descriptoren/trefwoorden;
e ladingdekkend.

Een eventuele ondertitel kan worden gebruikt om aanvullende informatie te

geven.

Samenvatting

Andere benamingen voor samenvatting zijn: Referaat, Excerpt en bij

ICW-Rapporten In kort bestek. Bij Engelstalige artikelen is dit de Abstract

(soms ook Summary genoemd). Kenmerken van de samenvatting zijn:

¢ op zichzelf staand, kort en concreet (250-500 woorden);

# informatief;

s bevat alle relevante elementen van de volledige publikatie: motiverende
opening, doelomschrijving, iethode en materialen, resultaten en conclusies.

Informatie als: 'In dit artikel wordtf ..... "of '"........., zal worden

besproken' hoort dus niet in een samenvatting thuis.
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Anders ligt dit bij zogenaamde indicatieve samenvattingen die in tegenstel-
ling tot de 'normale' informatieve samenvattingen van een 'standaard artikel'
wel verwijzen naar het artikel zelf. Indicatieve samenvattingen worden ge-
bruikt bij overzichtsartikelen. Overigens dienen ook indicatieve samenvat-

tingen zo informatief mogelijk te zijn.

Inleiding

De inleiding moet een structurerende en motiverende functie hebben met als
inhoud:

¢ motiverende opening;

¢ doelomschrijving:;

¢ vooruitblik op de inhoud met eventueel een toelichting op de samenhang:
e yvoorinformatie (wat, waar, wanneer, etc.).

Vooral de motiverende opening is van een onschatbare waarde. Een eerste

alinea bepaalt vaak in hoge mate of de lezer de tekst met belangstelling
begint te lezen.

Welke openingen kunnen worden toegepast?

* actuele opening;

* trechteropening (van een globale aanduiding naar het eigenlijke thema); _

* filosofische opening (bijv. met fundamentele zaken in het menselijk bestaan);
+ anekdotische opening (bijv. met persoonlijke ervaringen).

Beide laatste openingen zijn voor een artikel meestal niet geschikt, maar

wel voor een lezing bijvoorbeeld.

Materialen
s type, hoeveelheid, kwaliteit

Methode
* alleen nieuwe technieken, geen standaardmethoden;
®» experimentele voorwaarden, reproduceerbaarheid van de proeven;

¢ duidelijk, zonder triviale of niet-relevante gegevens.

Resultaten

® waarnemingen (in tabel, illustratie) met interpretatie;
¢ kort en bondig;

e combinatie met Materialen en Methode of met Discussie is mogelijk.







