Auteursinstructie Rendement-serie

I   Algemeen

· Formule

De inhoud van de verschillende edities van de Rendement-serie kenmerkt zich door de praktische insteek van de artikelen en berichten. Het is de bedoeling dat de lezer direct praktisch nut en/of advies over een bepaald onderwerp verkrijgt. Dus: hoe kan de lezer tijd en/of geld besparen? Een artikel bevat zoveel mogelijk tips, voorbeelden, checklistjes, veelgemaakte fouten en – indien mogelijk – de daarbijbehorende oplossingen. 
Schrijf geen ‘reclameverhaal’ voor uw eigen product of dienst. Kritische vakbladlezers prikken hier zo doorheen en de redactie zal deze passages weglaten. Wél kunt u ondertekenen met naam, functie, bedrijfsnaam en kiezen tussen telefoonnummer, e‑mailadres of website. 

Kortom: geen wetenschappelijke benadering op een hoog abstractieniveau, maar informatie die direct aansluit op de praktijk van alledag van de lezers (een how-to-do aanpak in plaats van een nice-to-know verhaal).

· Bewerking/plaatsing

De redactie behoudt zich het recht voor toegezonden artikelen te bewerken, in te korten of in het geheel niet te plaatsen. Uiteraard worden ingrijpende veranderingen voor plaatsing van het artikel voorgelegd aan de auteur.

· Deadline

Mocht het onverhoopt een probleem zijn om de afgesproken deadline te halen, neemt u dan zo spoedig mogelijk contact op met de redactie. Tijdig melden geeft de redactie voldoende tijd om een goede oplossing te zoeken.

· Doorplaatsing

Auteurs schrijven niet voor één specifieke editie, maar voor de gehele formule. Dit houdt in dat een artikel, afhankelijk van het onderwerp, in één van de andere uitgaven kan worden doorgeplaatst. Indien hiervoor aanpassing van de tekst vereist is, wordt natuurlijk vooraf contact opgenomen met de auteur.

II   Technische specificaties

Onderstaand geven wij u enkele richtlijnen, waarmee u met het schrijven van uw artikel rekening dient te houden:

· Als spelling wordt het ‘nieuwe Groene Boekje’ aangehouden uit 2005.

· Aanlevering geschiedt als Word-document (standaard, lettertype Arial, lettergrootte 

11, marges 2,5 cm). 

· Gebruik geen sjablonen, maar lever het artikel als platte tekst aan. 

· Omvang van de artikelen (in tekens inclusief spaties)

1 pag

2 pag

3 pag

3.600

8.200

12.800

(Raadpleeg de auteursbrief voor de exact afgesproken omvang!)

· Kop: een voor de lezer korte en leuke titel van 20 tot 25 tekens inclusief spaties (1 regel) of 40 tot 50 tekens inclusief spaties (2 regels).
· Intro: lengte tussen de 450 en 550 tekens inclusief spaties. 
Probeer in deze inleiding de lezer meteen in het verhaal te betrekken: de lezer heeft een probleem en u gaat de oplossing bieden.

· Plaats in de tekst om de twee alinea’s een tussenkop (onderstreept en met een witregel ervoor). Deze tussenkop heeft niet het doel om de structuur van de tekst weer te geven, maar om de aandacht van de lezer vast te houden. Een tussenkop is een opvallend woord uit de tekst die op de tussenkop volgt.
· Maak in de tekst zoveel mogelijk gebruik van concrete voorbeelden.
· Maak indien mogelijk gebruik van kaders, tabellen, figuren en checklistjes. Geef duidelijk aan waar deze beginnen en eindigen.
· Besteed niet te veel tijd aan het vormgeven van figuren, grafieken, tabellen, et cetera: deze worden door de opmaker toch opnieuw gemaakt.

· Verwijs in de tekst zo min mogelijk naar figuren en tabellen. Dit verkleint het gevaar dat bij de verandering van de volgorde of bij weglating van een figuur of tabel de verwijzing niet meer klopt.
· Geef bij figuren, grafieken en tabellen in het onderschrift duidelijk aan wat wordt weergegeven. 
· Auteursvermelding, met zo mogelijk functie, organisatie, e-mailadres en/of telefoonnummer en website.

· Wilt u verder geen coderingen in het document opnemen!

