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Uitgangspunten voor het redigeren van een opleidingssite

Voor het aansturen van groepen studenten die in verschillende leerjaren van een opleiding zitten en elke periode (kwartaal, trimester of semester) van programma wisselen, kan een onderwijsinstelling een aparte website opzetten. Deze notitie beschrijft een systematiek om opleidingssites op te zetten in de vorm van een intranet. Een intranet is een website die alleen voor personen van een bepaalde instelling of organisatie toegankelijk is. Een opleidingssite is dus een intranet dat via password toegankelijk is voor alle studenten en docenten van een opleiding. 

Voor het opzetten van een opleidingssite is een uitgebreid documentatiesysteem nodig. Dat roept vele vragen op. De onderhoudbaarheid en de beheersbaarheid van het intranet staan nadrukkelijk centraal. 

De eerste categorie vragen is hoe die teksten beheerd en opgeslagen moeten worden. Daarvoor is een systeem van codering met een aansluitende directory-structuur nodig. 

De codering kan aangebracht worden in de naam van de files. Deze namen verschijnen in beeld bij het openen van een directory. Zij moeten een unieke identificatie tot stand brengen, zodat het zoeken tot een minimum is beperkt. 

Voorts moet er een systeem van subdirectories ontworpen worden waar de eerste letters van de namen terug te vinden zijn in de codering van de files. Op die manier is aan de beginletters van een file ook weer te zien in welke subdirectory die thuis hoort.

Daarnaast zijn er vragen over de technische realisatie. Er moet een systeem van groupe-ware komen waarmee een gezamenlijke verantwoordelijkheid voor de inhoud tot stand is te brengen. Programma's als Blackboard zijn daarvoor per definitie ongeschikt, omdat zij gericht zijn op de ondersteuning van individuele docenten. De voorbeelden die in deze tekst beschreven staan, zijn ontleend aan de invoering van een intranet via Frontpage aan de voltijd-heao van de Hogeschool van Amsterdam. 

Om te zorgen dat een beheersbaar en onderhoudbaar documentatiesysteem ontwikkeld wordt, is het nodig een projectgroep op te richten. Deze projectgroep moet bestaan uit: een projectleider, een informatieanalist, de toekomstige webmaster en de systeembeheerder. Deze projectgroep kan gezamenlijk een documentatiesysteem opzetten en een pilot ontwikkelen. 

De meerwaarde van opleidingssites

Voordat de beslissing valt om over te stappen op een systeem van opleidingssites, is het noodzakelijk de kosten en de baten af te wegen. Wat betreft de kosten maakt de onderstaande tekst duidelijk dat er een enorme inspanning geleverd moet worden om tijdig de teksten aan te leveren en om te werken tot webteksten. Vooral het eerste jaar is dat een diepte-investering, omdat alles nieuw is. De jaren daarna kunnen de bestaande teksten bijgewerkt worden.

Om een beeld van de investering in tijd te krijgen is het goed te realiseren dat het schrijven van een studiegids ophoudt als het boek gereed is, maar dat er bij een website van het boek ook nog een film gemaakt moet worden. En die film moet jaarlijks aangepast worden.

De vraag is dan ook wat er voor terug komt. Een website ziet er gekleurder en flitsender uit dan een boek, maar kunnen studenten ook beter aangestuurd worden via een website? In wezen is de vraag: 

Wat kun je met een website dat je met een studiegids niet kunt?
Het antwoord op deze vraag is niet evident. Een website heeft als voordeel dat zij actueel te houden is, mits er voldoende menskracht in het onderhoud wordt gestoken. Daardoor kunnen de teksten later aangeleverd worden dan bij een studiegids en ontstaat er meer speelruimte om de programma's in een latere periode van het jaar gereed te maken. Maar het draagt ook het risico in zich van sites die niet gereed zijn als de colleges al zijn begonnen.

Naast de mogelijke actualisering is een potentie van een website dat er een database aan gehangen kan worden die gegevens in allerlei combinaties ten toon spreidt. Als voor alle leseenheden de opdrachten voor een reeks van weken vermeld staan, dan is het aantrekkelijk voor studenten om een dwarsdoorsnede op te vragen om te weten wat zij in een bepaalde week voor alle vakken moeten doen. Daarmee beperk je de taak van studenten om hun eigen planning te maken en dus ook de tijd die zij nodig hebben voor zelf-management. Maar is dat onze bedoeling en zijn wij bereid daarvoor een enorme inspanning te leveren? Want in de huidige opzet zit die database nog niet verwerkt. Dat zou nog een extra inspanning vergen plus een invoersysteem via een database.

Maar ook als er een evident nut zit aan het invoeren van een website dan ben je er nog niet. De tweede belangrijke vraag is of de voordelen die er via een website bijkomen meer dan voldoende compensatie bieden voor de voordelen van een boek die wegvallen (klein, snel open te slaan, bladeren, aantekeningen maken).

En ten slotte komt de vraag of de extra voordelen voldoende zijn om de extra kosten te verantwoorden (o.a. het tijdsbeslag van veel deelnemers aan het productieproces van de website). Het maken van webteksten is minstens tweemaal zo duur als het maken van een studiegids en misschien wel vier maal zo duur.

Voor de motivering van een intranet zijn twee artikelen verschenen, die ook op de site virtueel-leren.nl staan:

- Virtueel leren in het hoger beroepsonderwijs.

- Virtueel leren in het voortgezet onderwijs.

Vijf rollen bij de productie van periodeteksten

Het produceren van een opleidingssite vereist de samenwerking van veel personen. Om daar samenhang in te brengen is het nodig de verschillende rollen te beschrijven die nodig zijn bij de productie van opleidingssites. Het kan gebeuren dat bepaalde personen meer rollen vervullen, maar dan is het een kwestie van het samentrekken van enkele rollen in één persoon. 

Voor de productie van periodespecifieke teksten zijn vijf rollen nodig:

· de inhoudsdeskundige die leereenheden formuleert;

· de periodecoördinator die zorgt dat alle teksten voor een periode bijeen komen en inhoudelijk op elkaar afgestemd zijn;

· de eindredacteur, die zorgt dat de periodeteksten en periodeoverstijgende teksten onderling consistent en samenhangend zijn;

· de webeditor, die de manuscripten omzet in webtaal en webvorm;

· de programmeur, die het intranet klaar zet, zodat de webeditor de teksten kan inbrengen in een menustructuur met voorgeprogrammeerde pagina's.

Voor de productie van teksten die van belang zijn voor alle betrokkenen bij een opleiding, zijn dezelfde rollen nodig met uitzondering van de periodecoördinator.

Als inhoudsdeskundige kunnen allerlei docenten optreden. Op verzoek van een periodecoördinator leveren zij basisteksten aan voor studie-eenheden uit het programma.

Als periodecoördinator kunnen ervaren docenten optreden. Het handigste is als de periodecoördinator een jaar lang de functie vervult en daarmee samenhang aanbrengt tussen de afzonderlijke periodes. Aangezien er vaak meer studievarianten binnen een opleiding of faculteit bestaan, zijn er soms een aantal periodecoördinatoren nodig. Zij moeten overzicht hebben over het programma van een opleiding en de plaats die de periode daarbij inneemt. 

Als eindredacteur is iemand nodig die naast kennis van de opleidingsplannen en curricula van de afzonderlijke opleidingen of afstudeervarianten over een grote mate van taalvaardigheid beschikt. De eindredacteur heeft de eindredactie over de teksten en moet borg staan voor een samenhangend geheel van de periodes in relatie tot de opleidingen. Als het werk erg veel wordt, zullen er wellicht meer eindredacteuren nodig zijn, die elk een opleiding of afstudeervariant voor hun rekening nemen.

In feite zal een eindredacteur ook voor een of meer periodes de periodecoördinatie op zich kunnen nemen, maar dat is dan wel een dubbele taak. 

Als webeditor moet iemand functioneren die deskundigheid heeft in het schrijven en lay-outen van webteksten. Dat is een aparte vaardigheid. Waarschijnlijk zal daar iemand full time voor aangetrokken moeten worden.

Als programmeur moeten een of meer mensen van de ICT-afdeling functioneren die onderling de taken moeten verdelen. Voor het gemak nemen we die taken samen in een rol. Maar wellicht is hier een nadere uitsplitsing nodig.

De stroomlijning van het proces

Om het produceren van opleidingssites te stroomlijnen zijn er verschillende mogelijkheden:

· er moet een inzichtelijke menustructuur komen, waarin allerlei teksten eenvoudig zijn op te hangen en waardoor voor elke opleiding eenzelfde lay out ontstaat (zie bijlage 1 voor een eerste inventarisatie van de buttons in een menustructuur);

· niet alle teksten hoeven op het scherm te verschijnen, omdat een deel van de teksten als Word-document ingebouwd kunnen worden (zie bijlage 2 voor een uitsplitsing van de soorten teksten)

· voor elke periode en elke tussenstap kan een overzicht van teksten aangemaakt worden, waardoor een checklist beschikbaar is om te zien of alle vereiste teksten tijdig binnen zijn (zie bijlage 3 voor algemene stukken over het onderwijsmodel);

· ieder die een stuk aanlevert, kan anticiperen op de taak van de volgende persoon in het productieproces, zodat die persoon snel en effectief zijn werk kan doen (zie bijlage 4 voor de doorstroming van de teksten en de rollen van de redacteuren);

· om het anticiperen te ondersteunen kunnen formats opgesteld worden, zodat de aan te leveren stukken snel te verwerken zijn volgens vaste procedures;

· voorts kunnen sommige rollen bij eenzelfde persoon ondergebracht worden, maar dan moet de procedure wel helder blijven, zodat bij vertrek van een persoon een of meer anderen de taken kunnen overnemen.

Bijlage 1: de menu-schermen

Uitgangspunt voor het documentatiesysteem is de presentatie van een menustructuur op het scherm. Uiteindelijk gaat het om een gebruiksvriendelijke user-interface. Daarvoor is nodig dat een hoofdmenu met systematische onderverdeling voortdurend aanwezig is.

Vanuit de homepage kan een menustructuur voor alle doelgroepen en alle onderdelen geformuleerd worden. Die menustructuur is de kapstok om de webteksten in op te hangen. Webteksten zijn berichten die op het scherm verschijnen. Zij geven de inhoud van een periode of de inhoud van algemeen geldige informatieblokken. In de webteksten kunnen hyperlinks aangebracht worden waarmee Word-documenten opgeroepen kunnen worden. 

Homepage opleidingsinstituut

algemene informatiepagina's 
(nader uit te werken)

keuze doelgroep 

(per opleiding / jaar / periode)

Homepage per afdeling met opties ingedeeld naar categorieën:


(blokje algemene toelichting:) 
button om overstap naar menu algemene informatie te maken.

(blokje verlangen naar de zee:) 
doel, rol, kernvragen

(blokje studie-onderdelen:) 
project, instructiecolleges, trainingen, handelingsdeel, e.d.

(blokje begeleiding:) 

websites, consultants, instructeurs

(blokje weekoverzichten:)
programma geordend per week

Professionaliseringstaak (c.q. project) met nadere onderverdeling:

Informatie over rol of thema
(doorkoppeling naar algemene info over project)

Casus 



(oriëntatie, beschrijving, toelichting, extra documenten, websites)

Positie 


 
(doelstelling, gewenste competenties, vereiste vaardigheden)

Opdracht 


(vraag, aanwijzingen, randvoorwaarden, wijze van presenteren)

Begeleiding 


(consultant, faq's, hints, rol navigatoren, groepsverband)

Planning 
(hints, aanwijzingen, deadlines {voor plan van aanpak, groepsproduct, groepsprocesverslag}, data presentatie)

Beoordeling 
(criteria groepsproduct, criteria presentatie, criteria groepsprocesverslag)

Instructiecolleges met nadere onderverdeling:

Algemene informatie

(doorkoppeling naar algemene info over instructiecolleges)

Overzicht van colleges

(reeksen en onderdelen binnen reeksen, inhoud per onderdeel)

Positie 


 
(doelstelling, kerncompetenties, vereiste vaardigheden)

Begeleiding 


(consultants, faq's, websites, hints, groepsverband)

Planning 
(hints, aanwijzingen, weekprogramma, data toetsing)

Beoordeling 
(toetsvorm, voorbeeldtoets)

Trainingen met nadere onderverdeling:

Algemene informatie

(doorkoppeling naar algemene info over trainingen)

Positie 


 
(doelstelling, kerncompetenties, vereiste vaardigheden)

Opdracht 


(aanwijzingen, randvoorwaarden, voorbereiding)

Begeleiding 


(trainers, groepsverband)

Planning 
(hints, aanwijzingen, deadlines, afronding)

Beoordeling 
(criteria trainingsresultaten)

Handelingsdeel met nadere onderverdeling:

Algemene informatie

(doorkoppeling naar algemene info over handelingsdeel)

Leerdoelen
(doelstelling, datum inlevering, datum bespreking, eindgesprek)

Assessment 
(opdracht, kerncompetenties, vaardigheden, nadere informatie)

Advertentietekst
(rol, randvoorwaarden, beroepsbeschrijving, inleverdatum)

Individueel procesverslag 
(onderwerp, criteria, inleverdatum, beoordeling)

Engelse summary
(onderwerp, randvoorwaarden, inleverdatum, beoordeling, nabespreking)

Bijlage 2: de aanlevering van teksten

In het documentatiesysteem komen verschillende soorten van teksten voor: 

· algemene teksten die de organisatie beschrijven en dus voor alle opleidingen voor alle jaren hetzelfde blijven;

· algemene teksten die voor bepaalde opleidingen gelden;

· algemene teksten die voor bepaalde leerjaren gelden;

· periodespecifieke teksten, d.w.z. semester, trimester of kwartaalgebonden teksten.

Voordat de opleidingssites op het intranet staan, moeten basisteksten opgesteld worden die in een aantal slagen omgezet worden in een professionele website. Daarvoor is een ketting van bewerkingen nodig, waarbij een reeks van personen is betrokken. De vraag is hoe de aanlevering van informatie zo geregeld kan worden dat er een inhoudelijk verantwoord en technisch goed lopende verwerking plaats vindt. Aangezien de teksten op file worden aangeleverd en doorgestuurd, vormen de namen van de files de sleutels tot een goede verwerking. Daarom is een goed sluitend coderingssysteem van teksten noodzakelijk om te komen tot een beheersbaar proces. In bijlage 4 komt dit uitgebreid aan de orde.

De webteksten vormen eenheden die volledig zijn afgestemd op de menustructuur. De nadere onderverdeling bestaat uit tekstfragmenten binnen één html-pagina waaraan Word-documenten gekoppeld kunnen worden. 

Eisen:

· De periodecoördinator zal zich een beeld moeten vormen van de inhoud van de periode waarvoor hij het tekstbestand samenstelt. Daarvoor moet het aantal teksten niet te groot zijn.

· Hij zal teksten opvragen bij diverse inhoudsdeskundigen, die als tekstschrijvers gaan fungeren. Het ligt daarom voor de hand dat de teksten beschreven worden aan de hand van de uitsplitsing over toeleveranciers. 

· De lay-out van de teksten zal eenvormig moeten zijn om te zorgen dat de afstemming van de teksten op elkaar snel verloopt.

· De schrijfstijl van de auteurs zal afgestemd moeten zijn op de webteksten, zodat de inhoud in een zo vroeg mogelijk stadium toegespitst is op webpagina's.

De periodecoördinator krijgt van de webeditor een format voor de periodesite, opgebouwd uit html-teksten en Word-documenten die hij voor het betreffende periode zal aanleveren. Die lijst moet afgestemd zijn op de uitsplitsing van opdrachten naar verschillende personen. Het is de taak van een periodecoördinator om van allerlei inhoudsdeskundigen teksten op te vragen en die bijeen te brengen tot een samenhangend verhaal voor die periode. Daarbij moet de periodecoördinator zoveel mogelijk anticiperen op de volgende stappen, zoals de eindredactie en de web-editing. Zodoende vindt er een optimale stroomlijning plaats.

Om de stroomlijning van de tekstschrijver naar de webeditor te vergroten zullen voor elk type tekst formats ontwikkeld kunnen worden. Dat opent de mogelijkheid om standaardteksten op te nemen en om een vaste indeling en verwijzingsstructuur mogelijk te maken. Het mooiste zou zijn als een ervaren webeditor formats ontwikkelt die vervolgens door de tekstschrijvers worden ingevuld. Maar dat zal niet eenvoudig zijn.

Vervolgens kan de overheveling van de webeditor naar de programmeur gestroomlijnd worden doordat de programmeur een kant en klare website gereed maakt, zodat de web-editor de teksten direct in de site kan hangen. 

Bijlage 3: overzicht van algemene teksten

Bij aanvang van de website, moet een inventarisatie plaatsvinden van de onderwerpen die een korte tekst vereisen (via html-tekst op het scherm) of een lange toelichting nodig hebben (via een Word-document). Bij elke tekst moet aangegeven worden voor welke categorieën gebruikers deze bestemd is. Daarvoor is een apart coderingssysteem nodig. Dit is uiteengezet in bijlage 4: de tekststructuur.

Ten einde de tekstomvang in te perken is het zinvol een begrippenlijst op te zetten, waarin elk begrip in circa 5 regels omschreven wordt. Vervolgens kan er vanuit deze begrippenlijst weer een verwijzing plaatsvinden naar documenten of websites die elders genoemd staan. 

Assessment 


(functie, plaats in het programma, beoordeling)

Assessor


(functieomschrijving, taken, plaats in de opleiding, bereikbaarheid)

Beoordelingssystematiek
(beoordeling tentamens, project, trainingen, presentaties, groepsproducten, groepsprocesverslagen, individuele procesverslagen)

Beroepsvaardigheden

(omschrijving, niveaus, plaats in de opleiding, beoordeling)

Coach / mentor


(functieomschrijving, taken, plaats in de opleiding, bereikbaarheid)

Cognitieve vaardigheden
(omschrijving, niveaus, beoordeling)

Competentiesysteem
(functie, afgeleide stelsels per studiejaar, overeenkomst en verschillen tussen opleidingen)

Consultant


(functieomschrijving, taken, plaats in de opleiding, bereikbaarheid)

FAQ's organisatiemodel


FAQ's consultancy



Groepsprocesverslag

(opbouw, eisen, lay-out voorschriften, puntentoekenning)

Homepage docenten

(mogelijkheden, eisen, ontwikkelingsproces)

Homepage studenten

(mogelijkheden, eisen, ontwikkelingsproces)

Individueel procesverslag
(opbouw, eisen, lay-out voorschriften, puntentoekenning)

Inleverdata


(koppelen aan roostersite)

Instructiecolleges 

(functie, plaats in het programma, toetsing)

Instructeur


(functieomschrijving, taken, plaats in de opleiding, bereikbaarheid)

Internetaansluiting
(ISDN, kabel, mogelijkheden)

Jaarprogramma
(overzicht, toelichting)

Leerdoelen
(format voor studenten om eigen leerdoelen af te leiden van de competenties die centraal staan)

Opleidingen


(aantal, essentie)

Persoonlijkheidskenmerken
(omschrijving, niveaus, beoordeling)

Portfolio

(doel, inhoud)

Portfoliogesprekken

(doel, functie, vormgeving)

Project 
(doel, vormgeving, voorbeeld, beoordeling, plaats in het 1e jaar, etc.)

Sociale vaardigheden
(omschrijving, niveaus, beoordeling)

Studiepunten
(verdeling over onderdelen, eisen om ze te krijgen)

Tentamens
(vorm, beoordeling, herkansingen)

Trainer



(functieomschrijving, taken, plaats in de opleiding, bereikbaarheid)

Trainingen


(functie, plaats in het programma, toetsing)

Viruspreventie


(aanwijzingen, richtlijnen)
Bijlage 4: de doorloop van de teksten

(Afgeleid van de opzet voor de voltijdheao van de Hogeschool van Amsterdam)

In deze bijlage staat een beschrijving van de tekststructuur die nodig is voor de beschrijving van de procedures voor:

· de aanlevering van informatie door inhoudsdeskundigen;

· de inhoudelijke afstemming en ordening per opleiding per periode door een inhoudelijk redacteur, waarbij eisen geformuleerd zijn voor de functies die van de opleidingssites verwacht worden, 

· de afstemming door de eindredacteur van periodeteksten op elkaar en op de algemene richtlijnen voor de opleidingen, alsmede voor de afstemming van opleidingen op elkaar;

· de vertaalslag van onderwijsinhoud naar Intranet-teksten door een webeditor, waarbij formats, coderingen en hyperlink-structuren voor de teksten ontwikkeld worden;

· de opzet van de technische vormgeving die hoort bij een professionele organisatie, waarbij de formats en de lay-out van schermen is vastgelegd.

4.1 Opbouw directorystructuur 

Alle teksten voor de sites komen binnen in de directory Redactie. Zij krijgen als eerste letter van de bestandnaam de R_ toegevoegd. Binnen de directory Redactie bestaan verschillende subdirectories. Bij de redactie vindt een stapsgewijze verwerking plaats, waarbij elk bestand na elke stap in een opvolgende subdirectory komt. 

De algemene teksten komen uit andere subdirectories en behouden hun naam, maar krijgen naast de letter R ook de letter A toegevoegd, zodat elke algemene tekst begint met de code RA_. Zij komen in de subdirectory Algemene teksten binnen de directory Redactie.

De teksten voor de opleidingssites komen binnen in een subdirectory Periodeteksten die nader uitgesplitst is in subdirectories die aangeven voor welke opleiding en welke periode ze bestemd zijn. Zij krijgen de lettercombinatie RP_ toegevoegd met vervolgens een code voor de opleiding, het jaar en de periode. Bijvoorbeeld een tekst voor een reeks hoorcolleges in de derde periode van het tweede jaar van de opleiding Bedrijfseconomie krijgt als code: RP_B23_hoorcollege-reeks1-v1.doc. De toevoeging -v1 staat voor versie 1 en maakt het mogelijk de volgende versies aan te kondigen door uitsluitend het versienummer te verhogen.

Daarna krijgen de teksten een bewerking. Als ze gereed zijn krijgen ze de status manuscript om van daaruit tot webtekst uitgewerkt te worden. Bij de overgang naar manuscript veranderen de eerste letters van de code van RP in RM. 

Binnen Redactie / bestaan aldus de volgende subdirectories:

· Redactie / Algemene teksten 

voor de stukken die voor alle periodes dezelfde basisinformatie leveren.

· Redactie / Periodeteksten 
om alle stukken na een eerste bewerking en afstemming op de andere periodeteksten naar toe over te hevelen. Ten einde de stukken voor afzonderlijke periodes uiteen te houden, zijn er subdirectories per opleiding, per leerjaar en per periode, herkenbaar in de namen van de teksten.

· Redactie / Manuscripten

om alle teksten die afgestemd zijn op de andere periodes en de andere opleidingen naar toe over te hevelen. Ook hier zijn subdirectories per opleiding, per leerjaar en per periode. Hier vindt een verdere uitbouw met de juiste verbindingen tussen html-teksten en Word-documenten plaats. 

De webteksten die gereed zijn, gaan naar de webeditor die ze controleert op lay out en consistentie. Om de systematiek vol te houden, zou de webeditor de teksten bij ontvangst kunnen plaatsen in zijn eigen subdirectory Redactie / Manuscripten en na bewerking van de lay out kunnen verplaatsen naar een subdirectory Redactie / Webteksten, zodat duidelijk is dat zij gereed zijn om in de site te hangen. In de praktijk zal dat er vaak niet van komen, omdat een webeditor die ervaring heeft, al snel de manuscripten oppakt en de lay-out aanpast, terwijl hij bezig is de website in te vullen. De programmeur moet dan wel de site goed voorbereid hebben, zodat veel lay-out aspecten al vooraf geprogrammeerd zijn.

4.2 Menustructuren

De menustructuren zijn het raamwerk waarbinnen de algemene en periodespecifieke teksten worden opgehangen. Het is aan elke opleiding om zelf de meest geschikte vormen hiervoor te kiezen. Het is verstandig daarvoor een dummy van de site te ontwikkelen, die gebruikt kan worden om te optimaliseren. Daarna kunnen vanuit deze dummy de eerste concrete sites afgeleid worden. Wijzigingen die voortkomen uit de concrete sites, kunnen verwerkt worden in de dummy zodat die uitwerkingen voor de volgende concrete sites standaard opgenomen zijn.

4.3 Aanlevering van algemene teksten

Binnen de organisatie bestaan veel teksten die op verschillende niveaus de onderwijsorganisatie beschrijven. Op strategisch niveau is er het leerplan. Dit is op tactisch niveau uitgewerkt in hoofdstukken die de spelregels geven voor de uitvoering van de onderdelen en de rollen die de mensen in de organisatie verzorgen. Vervolgens zijn op uitvoerend niveau de specifieke regelingen vastgelegd. Die specifieke regelingen zullen in de loop der tijd vaak veranderen. 

Om wegwijs te raken in al deze teksten is een algemene begrippenlijst nodig die de doorverwijzing geeft naar andere documenten en websites. De eerste opzet van de begrippenlijst heeft als file-naam RA_begrippenlijst-v1. Van hieruit kan de doorverwijzing plaats vinden met hyperlinks naar documenten die in een subdirectory ‘Documenten’ van Algemene teksten zijn ondergebracht. Eenzelfde subdirectory 'Documenten' kan later ook in de website zelf worden aangebracht, zodat de hyperlinks automatisch naar eenzelfde subdirectory verwijzen, terwijl de structuur van webteksten en onderliggende documenten in tact blijft.

Het kan gebeuren dat bepaalde stukken niet voor alle studenten maar voor een deelpopulatie bestemd zijn. Voor zover dat het geval is, kan dat in de codering van de stukken tot uitdrukking gebracht worden. Deze stukken die periodeoverstijgend  zijn, komen eerst in subdirectory Redactie /  Algemeen en beginnen dus met de code RA. Voorbeelden zijn:


RA_1
alle propedeuse-studenten


RA_2
alle tweedejaars

Ook kan het gebeuren dat stukken voor alle studenten van een studierichting van belang zijn, bijvoorbeeld voor alle studenten van de studierichting BE. Dan is het mogelijk dit aan te geven door het cijfer 0 te gebruiken in plaats van het cijfer voor het leerjaar.


RA_B0
alle studenten van de opleiding BE

Aangezien de algemene stukken heen en weer gaan tussen de inhoudsdeskundigen en de eindredacteur, is elke tekst voorzien van een versienummer: -v1, -v2, etc. Nadat de teksten gereed zijn, kopieert de eindredacteur ze naar een subdirectory Redactie / Manuscripten / Algemene teksten, waarbij de codeletters RA vervangen worden door RMA en blijft het versienummer intact. 

4.4 Uitbouw van algemene teksten tot manuscripten

Om de algemene stukken te bewerken tot manuscripten, is nodig dat de eindredacteur de manuscripten uitsplitst in html-teksten en Word-documenten. De html-teksten moeten in gereedheid gebracht worden om in de website te plaatsen. De Word-documenten kunnen hun definitieve naam krijgen en (vooruitlopend op de site met de begrippenlijst) ondergebracht worden in een subdirectory Redactie / Manuscripten / Algemene teksten / Documenten. Dit betekent dat de letteraanduidingen van de redactie komen te vervallen. De Word-documenten krijgen hun uiteindelijke naam. 

Ook het versienummer van de Word-documenten vervalt zodra zij overgaan naar de directory Manuscripten. Zodoende kunnen zij vanuit de html-teksten direct aangeroepen worden op hun definitieve naam, waardoor controle op de samenhang mogelijk is. In de website zijn zij immers eveneens ondergebracht in een subdirectory ‘Documenten’ zonder versienummer en daarom zijn zij ook bij de manuscripten in een subdirectory 'Documenten' ondergebracht, zodat de link naar de naam van het Word-document vooruitloopt op de webversie.

Als er later nieuwere versies verschijnen, komen die eerst in de directory Redactie / Algemene teksten en krijgen daar een hoger versienummer. Zodra zij gereed zijn voor publicatie worden zij weer overgeheveld naar de manuscripten. Daar moet vanzelfsprekend de oude versie overschreven worden door de nieuwe versie. 

Zodra de eindredacteur de manuscripten gereed heeft, kopieert deze de teksten en hevelt die over naar de webeditor. Daar komen ze in een overeenkomstige directory-structuur. Aangezien de code aangeeft in welke subdirectory de teksten geplaatst moeten worden is dat verder geen probleem. De webeditor heeft vervolgens tot taak om de html-teksten ook geschikt te maken voor het web. Soms zijn er afwijkende coderingen tussen Word-teksten en html-teksten, zoals de enter-functie. Bij een html-tekst leidt de enter-opdracht tot een regel wit in de tekst. Om wel op een nieuwe regel te beginnen, zonder regel wit te krijgen, moet de enter-opdracht vervangen worden door de combinatie Shift-enter. 

Daarnaast zal de lay-out en de verwerking van tabellen tot extra werk leiden om een aangeleverde tekst tot een nette schermtekst uit te werken. Veel werk, zoals lettertype en paginabreedte kunnen natuurlijk standaard ingebouwd worden. Daarvoor is dan nodig dat de webeditor aanwijzingen geeft aan de eindredacteuren hoe zij hun teksten moet bewerken voordat ze naar de webeditor komen. Uiteindelijk zal de webeditor wel alle teksten moeten controleren op correcte plaatsing.

4.5 Aanlevering periodespecifieke teksten

Studieonderdelen die van periode tot periode verschillen, krijgen coderingen die aansluiten op bovenstaande coderingen. Zij worden bij de inhoudsdeskundigen aangeleverd op basis van de onderstaande coderingen.

De volgende stukken zijn bijvoorbeeld belangrijk voor alle studenten van:


0
de opleiding, 



01_naam-v1: 1e periode

02_naam-v1: 2e periode


Et cetera

En stukken die bijvoorbeeld alleen voor de studenten BE zijn bedoeld:


B0
alle studenten van de BE opleiding 




B01_naam-v1: idem voor de 1e periode

B02_naam-v1: etc.


Et cetera


B1
alle studenten van het eerste jaar BE



B11_naam-v1: idem voor de 1e periode


Et cetera

Aangezien de stukken heen en weer gaan tussen verschillende personen is ook hier elke tekst naast een naam voorzien van een versienummer: -v1, -v2, etc. Zodra de teksten gereed zijn en aangeleverd worden bij de redactie blijft het versienummer staan. Zij krijgen dan wel de code RP_ als voorvoegsel.

4.6 Verwerking van periodespecifieke teksten door de periodecoördinator

Bij de verwerking zal elke ronde een transformatie van de stukken plaatsvinden. Iemand ontvangt de stukken onder een bepaalde code en verzendt ze later onder een andere code. Om te zien of de reeksen compleet zijn, is het nodig de gewijzigde code vergezeld te laten gaan van de plaatsing in een andere subdirectory. Met behulp van een checklist (via een format vast te stellen) kan dan vastgesteld worden of het assortiment compleet is.

Deze aanpak maakt het mogelijk dat de documenten steeds voorzien worden van een code die de volgende in het verwerkingsproces in staat stelt om te zien in welke directory hij de stukken bij ontvangst moet plaatsen. Dat biedt de mogelijkheid om de stukken te bewerken en indien nodig onder dezelfde code (maar een hoger versienummer) terug te sturen naar de toeleverancier. 

De periodecoördinator plaatst de teksten, die hij van de inhoudsdeskundigen ontvangt, in de subdirectory Redactie / Periodeteksten en voegt, zoals gezegde de code RP_ toe. Daarmee blijft de oude code bestaan als deel van de nieuwe code, waardoor altijd teruggegaan kan worden naar de oorspronkelijke auteur van de tekst. Als een periodecoördinator meer periodes onder zijn beheer heeft, is het voor hem of haar nodig om subdirectories te maken per periode. 

De volgende stukken komen bijvoorbeeld bij de periodecoördinator binnen ('naam' staat voor een specifieke naam):



B01_naam-v3 

B22_naam-v6

Zodra de tekst binnen is, verandert de periodecoördinator de code door de letters RP_ ervoor te plaatsen:



RP_B01_naam-v3 in subdirectory Redactie/Periodeteksten/B01

RP_B22_naam-v6 in subdirectory Redactie/Periodeteksten/B22

Daarna bewerkt de periodecoördinator de teksten. Eventueel stuurt hij een versie met een hoger versienummer ter goedkeuring toe aan een inhoudsdeskundige en vraagt om commentaar. Het versienummer zal daarna oplopen naarmate nieuwere versies van de geaccepteerde tekst verschijnen. Het is nodig bovenaan elk document de status van de bewerking aan te geven, zodat te zien is wanneer het document gereed is. 
4.7 Overdracht van gereedgekomen periodeteksten aan de eindredactie

Net als de periodecoördinatoren heeft de eindredacteur de subdirectories Redactie / Periodeteksten / (code). Dit maakt het mogelijk om de kopieën van de teksten die binnenkomen te plaatsen en gereed te maken tot manuscripten. 

De eindredacteur bewerkt de teksten en stemt ze af op de stukken uit andere periodes en op de algemene stukken. Hij kan ook stukken samenvoegen of opsplitsen, al naar gelang de verdere verwerking. Als de teksten inhoudelijk compleet zijn, brengt de eindredacteur de teksten over naar de subdirectory Redactie / Manuscripten / (code) en stuurt een tekst met een hoger versienummer terug naar de periodecoördinator. 
Net als bij de algemene teksten splitst de eindredacteur de teksten die als Word-document gepubliceerd worden op de periodesite af van de teksten die in html worden opgenomen. De html-bestanden bevatten de teksten die in een webtekst omgezet moeten worden. De eindredacteur houdt deze in de subdirectory Redactie / Manuscripten / (code). Ook brengt de eindredacteur de goede links naar de Word-documenten aan met behulp van relatieve verwijzingen, zodat de stukken onderling correct verbonden raken.

De Word-documenten kunnen hun definitieve naam krijgen en ondergebracht worden in een subdirectory Redactie / Manuscripten / (code) / Documenten. Dit betekent dat de letteraanduidingen van de redactie (dus de anduiding RM_) in de namen van die Word-documenten komen te vervallen. Ook het versienummer vervalt, zodat zij vanuit de html-teksten direct aangeroepen kunnen worden op hun definitieve naam ter controle. 

In de website zullen de Word-documenten namelijk ook ondergebracht worden in een subdirectory ‘Documenten’ en daarom zijn zij ook bij de manuscripten in een subdirectory 'Documenten' ondergebracht, zodat de aanroepende naam vooruitloopt op de webversie.

Voorbeelden:

RM
Redactie / Manuscripten


RM_A0-v1.doc


algemene tekst voor alle studenten


RM_AB3-v1.doc

algemene tekst voor studenten derde jaar BE


RM_B01_naam-v1.doc 

periodespecifieke tekst voor alle studenten 1e periode BE

RM_B22_naam-v1.doc 

periodespecifieke tekst 2e periode 2e jaar BE

4.8 Overdracht van gereedgekomen manuscripten aan de webeditor

Met behulp van een checklist (waarvoor ook weer een format is op te stellen) kan de eindredacteur zien of alle manuscripten gereed zijn. Zodra dat het geval is, kan de definitieve overheveling naar de webeditor plaats vinden. Deze plaatst de teksten die bestemd zijn om in html-teksten te worden opgenomen in eerste instantie in de eigen subdirectory Redactie / Manuscripten / (code). De Word-documenten gaan in elke subdirectory gewoon mee in een subdirectory Redactie / Manuscripten / (code) / Documenten, want die documenten hebben geen verdere bewerking nodig.

In principe kan de webeditor de teksten na bewerking overhevelen naar  de subdirectory Redactie / Webteksten / (code) en ze bewaren als html-tekst. Maar in de praktijk zal de ervaren webeditor de manuscripten oppakken en de lay-out aanpassen, zodra de teksten in de website geplaatst worden. Dit zal vooral gebeuren als de programmeur de sites goed heeft voorbereid en de lay-out al heeft vastgelegd.

Voorbeelden als er toch nog een stap tussen wordt geplaatst:

RM
Redactie / Webteksten / code


RW_A0-v1.html


algemene html-tekst voor alle studenten


RW_AB3-v1.html

algemene html-tekst voor studenten derde jaar BE


RW_B01_naam-v1.html 
periodespecifieke html-tekst 1e periode alle studenten BE

RW_B22_naam-v1.html 
periodespecifieke html-tekst 2e periode 2e jaar BE

Daarna past de webeditor de lay out aan, zodat de teksten geïmporteerd kunnen worden in de opleidingssites. Dit houdt o.a. in dat her en der de harde returns vervangen moeten worden door Shift-Returns en alle dubbele harde returns door enkele. (zie bestandje met trucs voor het invoeren van teksten in de opleidingssites)

De webeditor herschrijft de html-tekst eventueel op vormgeving zonder de inhoud te veranderen. Het gaat erom dat de teksten op het scherm goed en overzichtelijk gepresenteerd worden en goed leesbaar zijn. Ook controleert de webeditor de links naar de Word-documenten, zodat zeker is dat de stukken na plaatsing op de periodesite onderling verbonden zijn. 

Bij plaatsing in een website, zal de webeditor de links in de site ook nog moeten controleren. Soms komen er extra links bij of komen documenten toch weer ergens anders te hangen, bijvoorbeeld omdat sommige documenten in opvolgende periodes nodig zijn. Veel zal gestandaardiseerd kunnen worden door de programmeur, maar check, check, dubbelcheck, blijft altijd nodig.
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