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Inleiding: het waarom van bronnen vermelden
In werkstukken, essays, scripties en dergelijke is het een normale zaak dat je je baseert op andermans werk. Je gaat bijvoorbeeld uit van het perspectief dat door een bepaalde auteur
 ontwikkeld is. Het kan ook zijn dat je methodes die door anderen zijn ontwikkeld gebruikt. Of dat je kritiek levert op het werk van auteurs. In al deze gevallen maak je gebruik van het werk van anderen en ben je verplicht dat aan te geven in jouw tekst. Want:

· als je passages en ideeën uit andermans werk overschrijft (citeren) of in je eigen woorden weergeeft (parafraseren) of samenvat en deze als jouw eigen werk presenteert, pleeg je plagiaat. 

· je stelt de lezer in de gelegenheid om te controleren of je de literatuurgegevens wel goed begrepen en weergegeven hebt   
· je stelt de lezer in de gelegenheid om verder te lezen in de aangehaalde bronnen
· je geeft de ontwikkelaars van de theorieën en methodes de eer die hen toekomt

Bron:Stichting Ihol, 2003
Het is niet de bedoeling dat je elk boek of artikel dat je in je handen hebt gehad ook in een literatuurlijst opneemt. Alleen de bronnen waarnaar je in de tekst verwijst, moeten in de literatuurlijst worden opgenomen. De boeken en artikelen die je wel hebt geraadpleegd bij het onderzoek, maar waarnaar je niet verwijst, worden in principe niet opgenomen. Dus boeken als “hoe schrijf ik een scriptie”, “het formuleren van een probleemstelling” en “handboek kwalitatief onderzoek” horen niet thuis in de literatuurlijst. 
Als je schrijft over datgene wat vanzelfsprekend en algemeen bekend is, dan hoef je natuurlijk geen bron te noemen. Het is misschien niet altijd even duidelijk voor je of iets wel of niet vanzelfsprekend of algemeen bekend is. Vermeld in dat geval geldt liever te veel dan te weinig bronnen. 

1
Bronnen verzamelen
Voordat je gaat schrijven, maar ook tijdens het schrijven, zul je waarschijnlijk een heleboel gegevens verzamelen. Zorg er steeds voor dat je registreert wat je waar vandaan hebt, zodat je het weer kunt terugvinden als je het nog eens nodig hebt. Leg direct vanaf het begin de literatuurlijst aan. Registreer:
Altijd:

· auteur(s)

· titel (van boek of artikel of pagina op een website)

· jaar van uitgave

Daarnaast in geval van:

· een boek: 

· Plaats van uitgave

· Naam van de uitgever
· Indien aan de orde: naam/namen van vertaler(s)
· een verzamelwerk (boek met losse artikelen van verschillende auteurs of reader)

· Naam van de redacteur(s)

· Plaats van uitgave

· Naam van de uitgever

· Een tijdschrift:

· Titel van het tijdschrift

· Pagina’s van het artikel in het tijdschrift

· een website
· Vindplaats (http://.....)

· Datum waarop jij de website hebt bekeken
Verder is het handig te noteren (dit haal je later dan gewoon weer weg uit de literatuurlijst):

· Nummers van de pagina’s waar je voor jouw tekst belangrijke tekstfragmenten hebt gelezen
Houd bij het verzamelen van bronnen steeds goed voor ogen wat jouw centrale vraag is. Hierdoor voorkom je dat je steeds uitwijdt en allerlei zijwegen bewandelt, waardoor je te veel onnodige gegevens verzamelt. 

2
Het verwerken van wat je in bronnen gevonden hebt in jouw tekst

In je tekst kun je op verschillende manieren omgaan met de bronnen die je gevonden hebt:

· Samenvatten (kort weergeven van de inhoud in je eigen woorden).

· Parafraseren (weergeven wat de auteur schrijft, ongeveer in evenveel, maar wel in je eigen woorden).
· Citeren (weergeven van de letterlijke tekst van de auteur).

De eerste twee manieren verdienen de voorkeur!! 
Citeer alleen als:

· je de oorspronkelijke tekst ter beschikking hebt
· je vindt dat jij het niet beter kan verwoorden dan de auteur doet
· je teveel woorden nodig hebt om het in je eigen woorden te zeggen. 
2.1
Het verwijzen naar bronnen via andere bronnen

Maak gebruik van de originele bronnen. Wil je je bijvoorbeeld baseren op de organisatieconfiguraties van Mintzberg, pak er dan een boek van Mintzberg bij en niet Van Dam en Marcus.
Neem in elk geval géén citaten van derden over!. Bij citeren gaat namelijk wel eens wat mis en dan neem je dus een foutief citaat op in je scriptie. 

Via andere auteurs een auteur aanhalen kun je wel doen als: 
· het boek niet te vinden is (bijvoorbeeld al heel oud) 
· het boek of artikel slechts zijdelings (ter illustratie) belangrijk is voor jouw betoog. 
In deze gevallen mag je wel het citaat via een derde overnemen. Maar dan moet je die derde ook vermelden als bron.
Bijvoorbeeld:

Toch beschikken topmanagers niet altijd over de vaardigheden om de communicatie in de organisatie in goede banen te leiden, stelde Hinds al decennia geleden (1957, in: Zweekhorst, 2001, p.23). 

Of: 
Zweekhorst (2001) haalt Hinds aan die al in 1957 aangaf dat topmanagers niet altijd over de vaardigheden beschikken om de communicatie in de organisatie in goede banen te leiden.

3
Wat je vooral niet moet doen 
· Alleen bronnen vermelden in de literatuurlijst. Dan is namelijk niet duidelijk waar je in je tekst gebruik maakt van de betreffende bronnen
· Complete brongegevens vermelden in de tekst of in voetnoten (dus inclusief titel, uitgever, etc.)

· Meteen achter de titel van een paragraaf een bron zetten (in een voetnoot). Je wilt misschien aangeven dat je je in de hele paragraaf op de betreffende bron baseert. Maar feitelijk geef je dan aan: alleen deze paragraaftitel heb ik ontleend aan die bron. 
· De ene keer bronnen in de tekst aangeven tussen haakjes, bijv: (Janssen, 2007) en de andere keer als een voetnoot. Kies voor 1 manier en houd die door de hele tekst heen aan.

· De volgorde van namen van auteurs veranderen (bijvoorbeeld om ze in alfabetische volgorde te zetten). De volgorde geeft in principe de belangrijkheid in rol bij het schrijven aan: de belangrijkste auteur staat als eerste genoemd. Alleen als alle auteurs van een artikel even belangrijk zijn geweest bij het schrijven, zetten zij hun namen in alfabetische volgorde!
· Een voetnootnummer herhalen, dus op meerdere plaatsen in de tekst hetzelfde voetnootnummer neerzetten omdat je naar dezelfde bron wilt verwijzen. Zie ook §4.2
· Citaten opnemen zonder markering (zodat ze dus niet te herkennen zijn als citaat)
· Werkstukken van derden (of delen daaruit) overnemen (bijv. via internet). Want ook dat is plagiaat! Bovendien is de kwaliteit vaak belabberd
· Denken dat alleen recente bronnen waardevol zijn (er zijn oudere teksten die nog steeds actueel zijn en autoriteit hebben)
· Bij bronvermelding toevoegen: Bron (dit doe je alleen in het onderschrift bij illustraties, tabellen en grafieken)
· Bij verwijzen naar een bron op internet:
· louter alleen de url weergeven. Geef aan wat er op de betreffende pagina te lezen is.
· alleen het homepage-adres noemen. Geef het url van de subpagina of geef anders aan hoe de betreffende pagina te vinden is. Geef dus zo specifiek mogelijk aan waar (of anders hoe) de betreffende websitepagina’s te vinden zijn. Test altijd even de link!
· De url zonder http:// weergeven. Geef de volledige url!
· Bronnen ontlenen aan derden. Dus niet zelf het boek of artikel lezen, maar gebruik maken van een andere bron die ernaar verwijst. Zie ook §2.1
· Citaten in bijv. Engels of Frans vertalen in het Nederlands. Samenvatten en parafraseren in Nederlands kan natuurlijk wel!
4
Het gebruik van voetnoten

Voetnoten lenen zich bij uitstek voor zijdelingse opmerkingen (bijv. een uitleg van een begrip die niet noodzakelijk is voor het begrijpen van je tekst, maar wel belangrijk, of specifieke voorbeelden van iets). Het is dan niet handig als je ook je bronnen in de voetnoten neerzet. Het is dan immers niet meer echt overzichtelijk. Als je voetnoten gebruikt voor opmerkingen bij de tekst (een zijdelingse uitleg bijvoorbeeld) kun je het auteur-jaarsysteem het beste in de tekst weergeven. Deze manier vinden lezers over het algemeen prettig om te lezen.

Verwijzen naar voetnoten doe je door middel van cijfers of asterisken
. Deze staan of direct achter het woord dat in de voetnoot wordt uitgelegd, of achter de punt van de zin waar de voetnoot betrekking op heeft.
 De voetnoot zelf wordt ingeleid door het cijfer of de asterisk waarmee naar haar verwezen is. 
Voetnoten worden in een kleiner lettertype afgedrukt dan de hoofdtekst en worden van de hoofdtekst gescheiden door een lijn.

4.1
Voetnoten maken in Word

Het voordeel van Word de voetnoten laten maken en bijhouden is dat de voetnoten altijd op de juiste plaats in de tekst komen te staan. Als je tekst tussenvoegt, springt de voetnoot gewoon mee naar de juiste plek. Ook verspringen dan de nummers automatisch. 

Voetnoten kunnen doorlopen op een volgende pagina als er te weinig ruimte is (zie bijv. voetnoot 10) De ruimte voor voetnoten kun je in Word overigens aanpassen bij pagina-instelling. 
( Een voetnoot in Word maak je als volgt aan. Zet je cursor op de plaats waar je je voetnootnr wilt neerzetten. Klik dan achtereenvolgens op:  Menu Invoegen – Verwijzing – Voetnoot. Klik vervolgens op invoegen.
4.2
Herhaald verwijzen naar dezelfde bron in voetnoten 

Wil je in een volgende voetnoot naar hetzelfde werk verwijzen als in de voetnoot die er pal voor staat, maar wel naar een andere pagina, gebruik dan de notatie ‘idem’ (Lat.: hetzelfde).
Voorbeeld: 

12   Van der Meiden, 1993a, p.25
13   Idem, p. 18
Wil je in een volgende voetnoot naar exact dezelfde pagina verwijzen als in de voetnoot die er pal voor staat gebruik dan de notatie ‘ibidem’ (Lat.: dezelfde plaats). 

Voorbeeld:
12   Van der Meiden, 1993a, p.25
13   Ibidem

5
Het verwijzen naar bronnen

Voorop staat dus dat je de bronnen vermeldt van alle tekst en illustraties (plaatjes, grafieken, tabellen, e.d.) die je zo uit andere bronnen overneemt. Maar ook van alle tekst die je parafraseert, samenvat of waarover je schrijft.

Belangrijk is vooral dat je zorgvuldig en consequent bent. Dat betekent dat je:

· zorgvuldig alle bronnen aangeeft waar je je in je tekst op baseert.
· op een consequente manier naar bronnen verwijst






(verwijs je naar een bron in een voetnoot, zet dan alle bronnen in voetnoten






(verwijs je naar een bron in de tekst, zet dan alle bronnen in de tekst.
5.1
Het auteur-jaarsysteem

In principe kun je in je tekst eenvoudig naar boeken en artikelen verwijzen door alleen de auteur en een jaartal te geven. Wij noemen dat het auteur-jaarsysteem
. Dat houdt in dat je in je tekst (in de tekst of in voetnoten) vermeldt:

· de achternaam van de auteur (geen voornaam of voorletters. Wél tussenvoegsels als Van der, Van, e.d.)

· het jaartal van uitgifte

· het paginanummer als het om een citaat gaat
In de literatuurlijst achterin komen dan de bronnen nog eens te staan, maar dan met alle relevante gegevens. 

Hierna leggen we het auteur-jaarsysteem aan de hand van voorbeelden uit. De voorbeelden zijn tekstfragmenten zoals ze in een rapport of scriptie zouden kunnen staan. We zetten deze in een andere tekstkleur om helder te maken dat het om voorbeelden gaat.
Je kunt de naam van de auteur in je tekst zetten, dan zet je het jaartal tussen haakjes. 

Bijvoorbeeld: 

Jaap Peters en Judith Pouw (2004) vergelijken de manier waarop organisaties worden ingericht met de intensieve veehouderij.

Je kunt ook de naam van de auteur en het jaartal tussen haakjes zetten, als je er alleen als voorbeeld naar wilt verwijzen, of als je meerdere auteurs aanhaalt. Bijvoorbeeld:

Communicatie is een moeilijk te definiëren begrip, omdat de term verwijst naar veel verschillende aanduidingen (Dance, 1970; Stappers, 1966, 1983; Thayer, 1962, 1968).

Op deze manier verwijzen (met alleen achternaam van de auteur en het jaartal) is voldoende omdat de verwijzingen corresponderen met je literatuurlijst achter in het rapport of de scriptie. Daarin kan de lezer op auteur en jaartal het precieze boek of het artikel (in tijdschrift of op internet) nazoeken. 
Heeft een auteur meerdere boeken en/of artikelen geschreven, dan is dat geen probleem met dit auteur-jaartal systeem. Het jaartal geeft immers aan om welke uitgave het gaat. 

Maar stel nu dat een auteur meerdere publicaties in hetzelfde jaar op zijn naam heeft staan en dat jij die ook allemaal aanhaalt in je tekst, dan is het aangeven van auteur en jaartal niet meer voldoende. Je moet dan extra informatie toevoegen om duidelijk te maken naar welke uitgave je precies verwijst op een bepaald moment. Dat doe je door in de literatuurlijst de uitgaven van een auteur in één en hetzelfde jaar te ordenen met a, b, c, etc in superschrift achter het jaartal.
In de tekst volg je deze verwijzing.  
Bijvoorbeeld:

De symmetrische manier van public relations past volgens Van der Meiden ook niet bij het Amerikaanse denken dat juist uitgaat van asymmetrie: “het door pragmatisme gestempelde Amerikaanse denken leeft juist van dit asymmetrische denken en handelen” (Van der Meiden, 1993a, p.25).

[….]

In de literatuur wordt Grunigs benadering bekritiseerd, waarbij de kritiek meestal betrekking heeft op zijn stelling dat het ‘two way symmetrical model’ het beste is, maar niet vaak in de praktijk wordt toegepast (zie bijv.: Van der Meiden, 1993b).

In de literatuurlijst staat dan:

Meiden, A. van der (1993a). De euphorie van de stokdragers: Gaat het echt zo slecht met PR en 

voorlichting? In: Katus, J., & Meiden, A. van der (Red.). Jaarboek public relations en 

voorlichting 1993 (p.17-26). Bussum: Coutinho

Meiden, A. van der (1993b). Public relations and ‘other’ modalities of professional communication: 

Asymmetric presuppositions for a new theoretical discussion. Public Relations Review, 16(3), 8-11 

Bij het weergeven van bronnen van een en dezelfde auteur in de literatuurlijst gelden de volgende regels:

1. publicaties die de auteur in zijn/haar eentje geschreven heeft staan boven de publicaties die hij/zij samen met anderen geschreven heeft (en waarvan hij/zij de eerste auteur is). 
2. oudere publicaties staan boven publicaties van recente(re) datum

3. publicaties met dezelfde auteur(s) en hetzelfde jaartal worden met de titels op alfabetische volgorde gezet.(lidwoorden reken je niet mee). Geef de eerste een kleine letters a (in superschrift) achter het jaar van uitgave, de tweede een b, de derde een c, enz. Hiermee kun je in de tekst weer exact naar de goede bron in de literatuurlijst verwijzen.  

5.2
Bronnen met meerdere auteurs

Er zijn natuurlijk ook bronnen met meerdere auteurs. Bij een bron met twee auteurs zet je in de tekst ‘en’ als verbinding. 

Bijvoorbeeld:

Vos en Schoemaker (2004) ontwikkelden op basis van de Balanced Scorecard van Kaplan en Norton (2001) een methode om de kwaliteit van communicatiebeleid in organisaties te meten.

Zet je de auteurs en jaartallen tussen haakjes, dan komt er ‘&’ als verbinding. 

Bijvoorbeeld: 

Om de kwaliteit van communicatiebeleid in organisaties te meten kunnen we gebruik maken van de Balanced Scorecard voor Communicatie (Vos & Schoemaker, 2004).
Verwijs je in je tekst later nog eens (of zelfs meerdere keren) naar deze bron met twee auteurs, herhaal dan steeds beide namen.
Bij meer dan twee auteurs wordt het:

Bij koopadviezen speelt emotionele aantrekkingskracht van bedrijven een essentiële rol (Gabbioneta, Ravasi & Mazzola, 2007).
In je tekst noem je de eerste keer dat je ernaar verwijst alle auteurs. Bij meer auteurs kun je in de hoofdtekst na de eerste keer volstaan met het noemen van de eerste auteur gevolgd door: e.a. of c.s.. Doe dit echter alleen als er geen verwarring met andere artikelen of boeken kan ontstaan die je in je literatuurlijst vermeldt. 
Gabbioneta c.s. (2007) gingen na wat aandelenanalisten belangrijk vinden bij de beoordeling van een bedrijf.

Ga je nader in op een boek of artikel van een bepaalde auteur, en schrijf je dus langere tekstgedeelten naar aanleiding van dat boek of artikel, herhaal de bron dan regelmatig (bijv. 1 x per alinea of halve pagina).

In de literatuurlijst moet je de namen van alle auteurs van een artikel of boek weergeven. Bij meerdere auteurs komen komma’s tussen de auteurs. Voor de laatste (als je twee auteurs hebt voor de tweede), zet je bovendien een &-teken. 
Voorbeelden:
Levitt, S.D., & Dubner, S.J. (2005). Freakonomics: een tegendraadse econoom ontdekt de 

verborgen kant van bijna alles (vert. Kuitenbrouwer, R., Brenninkmeijer, O., & Van den Berg, A.). Amsterdam: De Bezige Bij 

Schutte, A., & Hendriks, T. (2007). Corporate Stories: Verwoorden, vertellen en verankeren. 

Amsterdam: Kluwer 

Gabbioneta, C., Ravasi, D., & Mazzola, P. (2007). Exploring the drivers of Corporate 

reputation: a study of Italian securities analysts. Corporate Reputation Review, 2, 99-123

5.3
Verwijzen naar een artikel in een verzamelwerk

Een boek dat onder redactie is geschreven, dus met meerdere artikelen van verschillende auteurs, beschouw je in jouw tekst als een verzameling artikelen. In je tekst verwijs je dan naar de auteurs van alleen die artikelen die jij gebruikt. Je gebruikt het jaartal dat hoort bij het jaar van uitgave van het boek.

In de literatuurlijst neem je de auteurs op van de aangehaalde artikelen en geef je aan in welk boek ze te vinden zijn (aangeduid met de toevoeging ‘in:’). Ook geef je aan op welke pagina’s in het boek het artikel staat, aangeduid met een ‘p’. In de literatuurlijst neem je bovendien het boek zélf op in de literatuurlijst. Dat ziet er dan als volgt uit:
Bosch, M. van den, & Zweekhorst, P. (april 2002). Strategische monitoring: wat je niet ziet bestaat 

toch. In: O. Scholten (red.). Handboek Interne Communicatie (pp. C.4.2-3 – C.4.2-22). Alphen a/d Rijn: Samsom

Scholten, O. (red.) (2002). Handboek Interne Communicatie. Alphen a/d Rijn: Samsom

5.4
Verwijzen naar persoonlijke communicatie en lesstof

Heb je de beschikking over persoonlijke bronnen waarnaar je wilt verwijzen, zoals brieven, persoonlijke gesprekken, telefoongesprekken en e-mails, óf cursus- en lesstof of sheets dan vermeld je in je hoofdtekst achternaam en initialen en een zo precies mogelijke datum. Bijvoorbeeld:

“Het beroep van communicatiemanager vervrouwelijkt” (Van Ruler, A.A. persoonlijke communicatie, 16 juni 2002). 
“Stadbestuurders zijn natuurlijk óók gewoon burgers. Wat burgers extra inbrengen is hun grote ervaringsdeskundigheid met problemen die ze dagelijks aan den lijve (of aan de voordeur) ondervinden. (Van den Bosch, M. & Zweekhorst, P., dictaat communicatietheorie 2e jaar, april 2006)

Er komt geen verwijzing van in de literatuurlijst!!.

5.5
Verwijzen naar bronnen op internet
Op internet zijn heel veel artikelen te vinden. Sommige artikelen zijn ook in papiervorm (in een tijdschrift) verschenen, andere alleen op internet. Sommige artikelen zijn voorzien van alle benodigde gegevens (auteur, datum, e.d.), andere artikelen niet. Bij het verwijzen naar bronnen op internet gelden daarom verschillende regels:

5.5.1
Artikel met een of meer auteurs en een datum, speciaal voor het web geschreven

Om naar zulke bronnen te verwijzen in de tekst, kun je logischerwijs volstaan met het auteur-jaarsysteem: dus vermelding van achternaam, jaartal (en paginanummer bij een citaat).

De volgorde van weergave in de literatuurlijst is: 

1. Achternaam plus initialen
2. Datum van publicatie (tussen haakjes)

3. Titel van het artikel (cursief of onderstreept)
4. Datum waarop jij het artikel aantrof op internet
5. URL 

Bijvoorbeeld:

Reilly, A., Kilicarslan, A., O’Connor, N., Place, V., Sharma, A., & Stewart, M. (2000, 8 

februari). Effective crisis management in the airline industry during air incidents or disasters. Aangetroffen op 9 oktober 2002 op: http://aviationtoday.com/reports/crisis.htm 
5.5.2
Artikel dat elders (in drukvorm) verschenen is

Als het artikel op internet een online kopie of een aanpassing is van een oorspronkelijk op papier (in een papieren tijdschrift) verschenen artikel, volg je bij het verwijzen in je tekst het auteur-jaarsysteem. Je geeft dus: achternaam van de auteur en het jaartal (en evt. paginanummers als je citeert (als paginanummers gegeven zijn)).
In de literatuurlijst is de volgorde van weergeven:
1. Achternaam plus initialen

2. Jaartal van oorspronkelijke (!) uitgave (tussen haakjes)

3. Titel van het artikel

4. Naam tijdschrift of boek onder redactie waarin het artikel oorspronkelijk verscheen (cursief)

5. Nummer editie (druk) als het niet de eerste is (cursief)

6. Begin- en eindpagina (indien gegeven)
7. Datum waarop je het artikel aantrof op internet
8. URL (weergegeven als hyperlink)
Bijvoorbeeld:

Gauntlett, D. (1998 ). Ten things wrong with the ‘effects model’. Dickinson, R., Harindranath, R. & Linné, O. (Eds.). Approaches to Audiences – A Reader. London: Arnold. In herziene vorm (1999, augustus) aangetroffen op 8 oktober 2002 op: http://www.newmediastudies.com/effects1.htm 
5.5.3
Website pagina’s zonder auteur, zonder datum

Verwijs in je tekst naar de titel van de betreffende pagina (bijv. titel van het artikel), evt. aangevuld met de organisatie achter de website.

Bijvoorbeeld:

De gemeente Eindhoven heeft een Taskforce Burgerparticipatie ingesteld om de participatie van burgers te verbeteren (gemeente Eindhoven,  Burgerparticipatie: op weg naar geslaagde burgerparticipatie). 

In de literatuurlijst geef je dan de organisatie achter de site, de titel van het artikel. Daarachter de aanduiding dat geen datum van publicatie bekend is (n.d.) en de datum waarop je het artikel op internet aantrof, plus de url. Bijvoorbeeld:

Gemeente Eindhoven. Burgerparticipatie: op weg naar geslaagde burgerparticipatie (n.d.). 
Aangetroffen dd 22 mei 2008 op http://www.eindhoven.nl/web/show/id=526284 
Samengevat, ten aanzien van artikelen die je van internet afhaalt, geldt:

· Hanteer in principe het auteur-jaarsysteem als naam van de auteur en jaar van publiceren gegeven zijn. Aangevuld met de URL en de datum waarop je het artikel hebt aangetroffen 

· Betreft het een artikel op een website zonder specifieke auteur, zet dan in de verwijzing nooit alleen een hyperlink, maar geef de titel van het artikel en bijv. de naam van de organisatie achter de website.
· Zorg ervoor dat (indien mogelijk) de URL direct verwijst naar het artikel (en dus niet naar een algemene pagina op de website).

· Is het artikel afkomstig van een ingewikkelde, erg lange URL (bijv. bij een website met veel subdomeinen zoals bij universiteiten of de overheid het geval kan zijn), geef dan eerst de URL van de organisatie en daarna (gescheiden door ;) de URL van het artikel.

· URL’s geef je als hyperlink weer. Leest iemand jouw tekst vanaf het scherm, dan kan direct doorgeklikt worden naar de betreffende link. Word zal URL’s meestal automatisch als hyperlink weergeven. 

5.6
Verwijzen naar audiovisueel materiaal
Naar audiovisueel materiaal verwijs je in je tekst door de titel van het materiaal en de datum weer te geven. In de literatuurlijst wordt audiovisueel materiaal ook weergegeven op alfabetische volgorde van de titels (zie par.7.3).

Bijvoorbeeld:

In een uitzending van Zembla werd benadrukt dat klokkenluiders nauwelijks bescherming krijgen (Klokkenluiders in de kou, 20 april 2008). 

6
Citeren
Citaten integreer je in de tekst als het gaat om minder dan 40 woorden. Je zet het citaat dan tussen (dubbele) aanhalingstekens of cursief (maar niet allebei!).

Bijvoorbeeld:

Grunig en Hunt omschrijven public relations als “the management of communication between an organization and its publics” (1984, p.6).

Of:

Public relations is te omschrijven als: the management of communication between an organization and its publics (Grunig & Hunt, 1984, p.6)

Je ziet in de voorbeelden dat bij een citaat, naast auteur(s) en jaartal, steeds het paginanummer wordt vermeld. Dat is omdat citaten heel precies in de aangegeven bron terug te vinden moeten zijn.
Bij een citaat van 40 of meer woorden, zet je de tekst in een bloktekst (in Word is dat een aparte opmaakfunctie). Het citaat laat je dan inspringen. Verder is de tekst:

· gezet in een kleiner lettertype
óf 
· cursief
Bijvoorbeeld:

In 1976 vond Harlow 472 definities van public relations. Hij zocht daarin naar essentiële kenmerken en gemeenschappelijke delers en kwam tot de volgende omschrijving van public relations:

Public relations is the distinctive management function which helps establish and maintain mutual lines of communication, acceptance and cooperation between an organization and its publics; involves the management of problems or issues; helps management to keep informed on and responsive to public opinion; defines and emphasizes the responsibility of management to serve the public interest; helps management keep abreast of and effectively utilize change, serving as an early warning system to help anticipate trends; and uses research and sound and ethical communication techniques as its principal tools (Harlow, 1976, 36).

Of:

Littlejohn en Gray (1992) geven aan dat communicatietheorie vaak ingewikkeld en saai wordt gevonden, maar dat het eigenlijk een geweldig leuk vak is: 
You can begin communication theory with one of two attitudes. You can either have fun wit hit and use it as a way to develop your mind, or you can dread and endure it and miss an opportunity for self development. (p.3) 

Gebruik in je hele tekst steeds dezelfde manier, dus niet soms in een bloktekst en dan weer cursief.
6.1
Citaten aanpassen

Kenmerk van citaten is dat je ze onveranderd overneemt van de oorspronkelijke bron. Toch zijn er wel een paar dingen die je aan een citaat mag wijzigen.

Een citaat kun je altijd gewoon met een hoofdletter laten beginnen en met een punt eindigen, ook al begon en eindigde de tekst in origine daar niet mee. In een hiervoor al aangehaald tekstfragment had dan ook kunnen staan:

In 1976 vond Harlow 472 definities van public relations. Hij zocht daarin naar essentiële kenmerken en gemeenschappelijke delers. Volgens Harlow is public relations dan te omschrijven als:

The distinctive management function which helps establish and maintain mutual lines of communication, acceptance and cooperation between an organization and its publics; involves the management of problems or issues; helps management to keep informed on and responsive to public opinion; defines and emphasizes the responsibility of management to serve the public interest; helps management keep abreast of and effectively utilize change, serving as an early warning system to help anticipate trends; and uses research and sound and ethical communication techniques as its principal tools (Harlow, 1976, 36).

Soms wil je misschien een bepaald woord weglaten, of zelfs meerdere woorden weglaten in het citaat. Bijvoorbeeld omdat het citaat anders veel te lang wordt. Of omdat er woorden in het citaat staan, die voor jouw lezers niet te begrijpen zijn. Denk aan verwijswoorden. 
Alles wat je weglaat in een citaat, geef je aan met puntjes tussen vierkante haken.  Een enkel woord kun je dan vervangen door […] (= 3 puntjes tussen vierkante haken). Meerdere woorden of zinnen door [.…] (= 4 puntjes tussen vierkante haken).

Een tekst als:

Een verhaal met een hoge doorvertelfactor is, zo zagen we in het vorige hoofdstuk, immers een verhaal waar medewerkers uit kunnen selecteren om daarna hun eigen verhaal te scheppen (Schutte & Hendriks, 2007, p.117).

wordt dan:

Een verhaal met een hoge doorvertelfactor is [….] een verhaal waar medewerkers uit kunnen selecteren om daarna hun eigen verhaal te scheppen (Schutte & Hendriks, 2007, p.117).
Je kunt ook woorden e.d. toevoegen aan een citaat. Bijv. als de auteur een bepaald woord gebruikt dat voor jouw lezers niet direct te begrijpen is. De auteur heeft het bijv. over ‘hij’ of ‘zij’ en dat moet je voor jouw lezers verduidelijken. In onderstaand voorbeeld begon de oorspronkelijke tekst met het woord ‘ze’. Voor de lezer is dan niet zondermeer duidelijk wie daarmee bedoeld worden. Daarom is het woord ‘ze’ hier vervangen door het woord waar ‘ze’ naar verwijst. Door dat woord tussen [   ] te zetten geef je aan dat dit is toegevoegd door degene die het citaat aanhaalt en niet door de auteur van de oorspronkelijke tekst.

“[De communicatiefunctionarissen] worden door hogerhand aangesteld om het communicatiebeleid uit te voeren en worden daarom pas ingeschakeld als het beleid al is vastgesteld”. (Zweekhorst, 2001, p.242) 

Iets dat je belangrijk vindt in het citaat, mag je onderstrepen. Het is dan zaak aan te geven dat die onderstreping niet in het citaat hoort, maar er door jou aan is toegevoegd. Die toevoeging licht je dan toe aan het einde van het citaat, ook weer tussen haken. Bijvoorbeeld:

Volgens Hornikx (2002, p.250) is in de studie naar persuasieve communicatie […] niet zozeer  vertrouwen in als wel geloofwaardigheid van de zender van een boodschap vaak onderzocht [onderstreping toegevoegd].
In dit voorbeeld is het citaat aangepast aan de loop van de zin waarin het is opgenomen. Daarom is een bepaald woord (in dit geval: is) vervangen door […].

6.2
Citaten waar een fout in staat

Het kan voorkomen dat er een fout in de bron staat die je wilt gebruiken als citaat. Dat kan een schrijffout zijn, maar ook een inhoudelijke fout. Dat wil zeggen dat een auteur iets beweert waarvan jij nou juist wilt aangeven dat het niet kan of niet klopt. Omdat je bij citeren de tekst letterlijk moet overnemen, moet je dan ‘de fout’ ook overnemen. Misschien is dat een reden om het citaat dan maar weg te laten en de tekst van de auteur te parafraseren of samen te vatten. En vervolgens te bekritiseren. 
Maar misschien vind je de schrijffout niet zwaarwegend t.o.v. de kracht van het citaat. Of wil je juist de foute formulering van de auteur aan de kaak stellen. Je kunt dan direct achter het gedeelte met de fout (een woord of zinsdeel) de volgende opmerking in het citaat zetten: [sic!]. Sic is Latijn voor ‘op deze manier’. Het wordt gebruikt om aan te geven dat de fout daadwerkelijk zo in het citaat voorkomt. De fout is geen fout van degene die citeert, maar van degene die geciteerd wordt. 

Het hanteren van [sic!] gebeurt vaak in kritische op zelfs ironische zin. Men geeft dan aan: “ik kan er niks aan doen, ik weet ook wel dat het dom is, maar ja, dit staat echt zo in het citaat”. Een voorbeeld daarvan vinden we bij Nillesen (1998, p.235), die in zijn boek beredeneert dat communicatie geen (management)instrument is.

Vier jaar daarna merkt Van Woerkum (1988) enerzijds in een terzijde op: “Bij dit instrument [sic!] is de instrumentele variant [sic!] zeker nog niet allerwege geaccepteerd [….]” (p.323).

7
Opmaken van de literatuurlijst

De literatuurlijst komt achterin je rapport of scriptie, direct na de hoofdtekst en vóór eventuele bijlagen. In deze lijst zijn alle bronnen opgenomen waarnaar in de hoofdtekst verwezen is. Niet méér en niet minder. 

De bronnen zet je in alfabetische volgorde. Boeken, artikelen (al dan niet van websites) en rapporten worden door elkaar gerangschikt op alfabet. Als je wilt, mag je rubriceren op boeken, artikelen en websites, maar het hoeft niet. 
Enkele algemene regels:

· Gebruik in titels van boeken en artikelen alleen een hoofdletter voor het eerste woord van de titel en de subtitel

· Gebruik ‘p.’ om in de literatuurlijst paginanummers aan te geven in boeken onder redactie, magazines, kranten en nieuwsbladen. Echter niet bij paginanummers in tijdschriften

· Zet na elk leesteken een spatie, tenzij het leesteken gevolgd wordt door een ander leesteken

7.1
Boeken weergeven in Literatuurlijst

De gegevens zet je in de volgende volgorde:

1. Achternaam plus initialen

2. Publicatiejaar (tussen haakjes).

3. Titel (cursief)

4. Editie (druk) als het niet de eerste is (tussen haakjes)
5. Evt. naam/namen van de vertaler(s) voorafgegaan door ‘vert.’ (tussen haakjes)
6. Plaats van publicatie

7. Naam uitgever (waarbij je onbelangrijke toevoegingen als Uitgeverij, Publishers, Publ., Inc., en Ltd. weglaat)

Bijvoorbeeld:

Stappers, J.G. (1983). Massacommunicatie: Een inleiding (3e ed.). Amsterdam: 

Arbeiders Pers.

7.2 Artikelen weergeven in Literatuurlijst
7.2.1
Artikelen in tijdschriften

De gegevens zet je in de volgende volgorde:

1. Achternaam

2. Initialen

3. Publicatiejaar (tussen haakjes)

4. Titel van het artikel

5. Naam tijdschrift (cursief)

6. Volumenummer (cursief), en eventueel de aflevering

7. Begin- en eindpaginanummer van het artikel

Niet de titel van het artikel, maar de naam van het tijdschrift zet je cursief. De paginanummers zet je neer zonder ‘p’. Het cijfer achter de naam van het tijdschrift verwijst naar het volumenummer en evt. de jaargang. 
Bijvoorbeeld:

Fombrun, C.J. (2007). List of lists: A Compilation of international Corporate Reputation 

Ratings. Corporate Reputation Review, 2, 144-153
Ihlen, O., & Ruler, B. van (2007). How Public Relations works: Theoretical roots and public 

relations perspectives. Public Relations Review, 4, 243-248
Het nummer van de aflevering van een tijdschrift neem je alleen op als iedere editie opnieuw bij pagina 1 begint te nummeren (veel tijdschriften nummeren per jaargang en beginnen alleen in het eerste nummer van een jaargang bij pagina 1). Je zet het nummer dan tussen haakjes achter het volumenummer. 
Bijvoorbeeld:
Meiden, A. (1993b). Public relations and ‘other’ modalities of professional communication: 

asymmetric presuppositions for a new theoretical discussion. Public Relations Review, 16(3), 8-11 

Bij meerdere auteurs van een artikel volg je dezelfde regels als bij boeken met meerdere auteurs.

7.2.2
Artikelen in magazines en kranten weergeven in Literatuurlijst

Een magazine-artikel, bijvoorbeeld:

Dekker, P. (augustus 2007). Publieke omroep komt met mobiele kanalen. Broadcast 

Magazine,  p.6

Kok, A. (24 mei 2008). Het geluid van 1988. Volkskrant Magazine, pp.28-32

Een krantenartikel met auteur, bijvoorbeeld:

Haan, F. (24 mei 2008). Polissen slijten op het slavenschip. De Volkskrant, Katern 

Economie, p.13

Een krantenartikel zonder auteur, bijvoorbeeld:

Roddel verstomt voor respect. (2002, 9 oktober). De Volkskrant, p.3

7.3 Audiovisueel materiaal weergeven in Literatuurlijst

De gegevens van films (op video, dvd) zet je in de volgende volgorde:

1. Titel van het materiaal (cursief)

2. Datum van uitgave (tussen haakjes)
3. Soort materiaal (video, dvd, tv, radio, e.d.)

4. Bij film: achternaam plus initialen regisseur
5. Naam distributiebedrijf of omroep
6. Bij TV/Radio: tijdstip van uitzending
Voorbeelden:
Bowling for Columbine (2002). Video. Moore, M. Dog Eat Dog Films; Alliance.
Met het oog op morgen (20 mei 2008). Radio, NOS, 23.00 u.
NOS-journaal (25 mei 2008). Tv, NOS, 20.00 u.

Pulp Fiction (1994; 2002). Dvd. Tarantino, Q. Miramax; Artwork

Klokkenluiders in de kou (20 april 2008). Tv, VARA, Zembla. 21.40 u.
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� Een auteur kan een persoon zijn, maar ook een instituut of organisatie die het geschrift uitgeeft als er geen specifieke auteur vermeld is. 


� Van een boek dat meerdere artikelen bevat, zeggen we dat het onder redactie is geschreven (Red. of engels: Ed(s). In de tekst verwijs je dan naar de auteur(s) van het betreffende artikel en NIET naar het boek. Dit geldt ook voor readers die samengesteld zijn uit meerdere artikelen. Verwijs altijd naar de auteurs van de artikelen en niet naar de samenstellers van de reader. WEL neem je het boek apart als bron op in de literatuurlijst!


� Deze tekst is ook op deze manier opgezet.


� Asterisk = *


� Zoals hier gebeurd is: het nummer staat achter de punt in de zin.


� Gebaseerd op de zgn. APA-stijl; een door de American Psychological  Association ontwikkelde methode om zorgvuldig en consequent naar bronnen te verwijzen in teksten.


� In deze verwijzing in de literatuurlijst zie je tussen haakjes een aantal namen staan voorafgegaan door ‘vert’. Dit betekent dat het boek vertaald is uit een andere taal in het Nederlands. De namen verwijzen naar de vertaler(s).


� In deze verwijzing zie je een titel en een subtitel gescheiden door een dubbelepunt. Zowel de titel als de subtitel (hoe lang ook) worden in de literatuurlijst opgenomen!


� Maak onderscheid tussen woorden die jij in je scriptie wilt benadrukken en citaten. Zet je de te benadrukken woorden tussen enkele aanhalingstekens, zet de citaten dan tussen dubbele. Of andersom. 


� Onderstrepen mag ook. Maar niet allebei.


� Bij Amerikaanse publicaties voeg je achter de plaats, als deze onbekend is, de staat (afgekort) toe. Bij andere buitenlandse uitgaven voeg je het land toe als de plaats onbekend is.


� Onderstrepen mag ook. Maar niet allebei.


� In deze verwijzing in de literatuurlijst zie je tussen haakjes een aantal namen staan voorafgegaan door ‘vert’. Dit betekent dat het boek vertaald is uit een andere taal in het Nederlands. De namen verwijzen naar de vertaler(s).


� In deze verwijzing zie je een titel en een subtitel gescheiden door ‘:’. Zowel de titel als de subtitel (hoe lang ook) worden in de literatuurlijst opgenomen!
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