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��,1/(,',1*�  Om de administratieve verwerking van geschreven gegevens efficiënt te laten verlopen, 

heeft het Belgisch instituut voor normalisatie (BIN) een aantal normen uitgewerkt: niet 

alleen algemene regels voor het indelen en typen van documenten, maar ook 

standaarden voor briefpapier, enveloppen, verslagen en rapporten. 

 

Deze conventies, normen en afspraken in verband met briefschikking, vouwwijzen, 

adressering, spatiëringsregels en voorstelling van eenheden, tijd, symbolen, getallen, 

afkortingen, telefoon- en faxnummers kunnen de efficiëntie van de schriftelijke 

communicatie verhogen, tenminste indien iedereen ze kent en toepast.  

          

Het Vlaams Verbond van het Katholiek Secundair Onderwijs (VVKSO) heeft deze 

normen bindend gemaakt voor het secundair onderwijs vanaf 1 september 1991. Het 

VVKSO heeft er ook toelichtingen voor uitgewerkt, omdat men op scholen vaak met 

'BIN-problemen' werd geconfronteerd. 

 

Naar aanleiding van het jaarwerk in het zesde jaar van het Onze-Lieve-Vrouwecollege 

van Oostende en met het oog op de uniformiteit van deze werkjes over de verschillende 

vakken en groepjes heen, werd beslist om deze leidraad op te stellen. 

 

De relevantie van deze korte handleiding neemt des te meer toe, wanneer je in 

beschouwing neemt dat het maken van verslagen, projecten, rapporten e.d. het 

voortgezet onderwijs in België steeds meer gaat typeren. 

 

Verhoog je toekomstige slaagkansen en hanteer dus de BIN-normen. 

          
  [ Noot: Tussen haakjes vind je verwijzingen naar instellingen in MS WORD ] 
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 Gebruik geen te sierlijke lettertypes. Arial, Helvetica, verdana of Times New Roman zijn 
het meest voor de hand liggend.  
Wissel zo weinig mogelijk van lettertype, daar de leesbaarheid van de tekst vermindert. 
 
[ Opmaak > Lettertype > Lettertype ] 
 
Tekst: minimaal: 10, maximaal: 12, voorkeur: 11 punten 
Koppen mogen groter (voorbeeld: 14 punten) 
 
[ Opmaak > Lettertype > Punten ] 
 
Cursief en YHW kunnen om woorden of zinsdelen te benadrukken, vermijd onderstrepen 
of combinaties van bovenstaande tekenstijlen. 
 
[ Opmaak > Lettertype > Tekenstijl ] 
 
Standaard 
 
[ Opmaak > Lettertype > Afstand en positie> Tekenafstand ] 
 
Enkele regelafstand geniet de voorkeur. Anderhalf kan in teksten met tekens boven of 
onder de basislijn (zie voorbeelden). Maak afspraken met de betrokken begeleiders. 
 
[ Opmaak > Alinea > Inspringen en afstand > Regelafstand ] 
 
Boven en onder: 2,0 cm 
Links: 3,0 cm 
Rechts: 2,0 cm 
 
[ Bestand > Pagina-instelling > Marges ] 
 
Na een komma: één spatie 
Na een punt: één spatie 



 

BIN-NORMEN                 OLVO 

4 

��&219(17,(6�
�

  

'$780��
�����������

2S�GH�YHUJDGHULQJ�YDQ����MXOL������ZHUG�« 
 

7,-'��
/DQFHULQJ�������������*07�

'RRUORSHQG�RSHQ�YDQ������XXU�WRW����XXU�
��������������XXU����������LQOHLGLQJ�

�
*(7$//(1��

�����������(85�
�
�

61(/+(,'�
����NP�XXU�
����NP�K�

�
*(%25(1�*(67259(1��

�������
�������

�
*5$$'7(.(1��
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Wetenschappelijk:  
Doorlopende tekst: 
 
 
Wetenschappelijk:  
Niet wetenschappelijk: 
 
 
 
Tussen duizendtallen: 
Na eenheden 
 
 
Niet wetenschappelijk:  
Wetenschappelijk: 
  
 
Teken / spatie / jaartal: 
 
 
 
Getal / teken: 

 
8 tekens / jjjj-mm-dd 
voluit 
 
 
hh:mm:ss,s 
uur, minuten, seconden voluit 
 
 
 
spatie (nooit een punt) 
komma (nooit een punt) 
 
 
 
h komt van het Latijnse woord KRUD, wat uur betekent 
 
 
° voor het geboortejaar 
+ voor het jaar van overlijden 
 
 
geen spatie 
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Het zonenummer wordt gescheiden van het abonneenummer door een spatie. Het 
internationale nummer wordt voorafgegaan door een +, gevolgd door een spatie. De 
cijfers van het abonneenummer groeperen per twee (behalve bij 7-cijferige nummers 
worden de eerste drie gegroepeerd). 
 
Landcode gevolgd door een nummer in 3 groepen cijfers gescheiden door een spatie. 
 
 
3 groepen cijfers gescheiden door een liggend streepje zonder spaties. 
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Heb jij 20 euro bji je? 
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Wetenschappelijk: EHGUDJ�±�VSDWLH�±�9DOXWDFRGHV (drie hoofdletters) 
Wetenschappelijk: PXQWV\PEROHQ�±�VSDWLH�±�EHGUDJ 
Niet-wetenschappelijk: EHGUDJ�±�VSDWLH�±�PXQWHHQKHLG voluit 
 

'H�FXUVXV�YDQ�SURI��GU��'H�%HHOGH�LV«�  Titels van personen: Kleine letters met een punt erachter. 
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 Letterwoorden, letter voor letter uitgesproken: Zonder punten en in de letters die door 
de organisatie gebruikt worden. 
 

DLGV�
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 Letterwoorden, als één woord uitgesproken: Zonder punten met kleine letters. 
Eigennamen beginnen met een kapitaal. 
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 Woordgroepen: Kleine letters met punten. 
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 Afkortingen met schuine streep 
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 Het laatste cijfer van elke cijfergroep of het kommateken dient als uitlijningspositie. 
Decimalen en breukstrepen staan steeds onder elkaar. 
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enquête -  ENQUÊTE 
én – ÉN 

Françoise - FRANÇOISE  

 Diakritische tekens worden zowel bij kleine als bij hoofdletters gebruikt 
 
 

�    
�    
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Decimale alinea-indeling in Arabische cijfers. Na het alineanummer volgt geen punt. 
Na het alineanummer volgt een spatie van bij voorkeur 20 mm.  
Beperk het aantal niveaus. 
Breng reliëf in de verschillende niveaus door variatie in lettergrootte en weergave. 
 

:,75(*(/6��   
Voor een titel: 

 
twee witregels. 

�  Na een titel: één witregel. 
�  Tussen twee opeenvolgende titels / alinea’s: één witregel. 
�   

236200,1*(1��   
9ROJHQGH�UHJHOV�]LMQ�YDQ�WRHSDVVLQJ��
- GH�HOHPHQWHQ�EHJLQQHQ�PHW�NOHLQH�OHWWHU��
- WHNVWGHOHQ�HLQGLJHQ�RS�HHQ�NRPPDSXQW��
- EHJULSSHQ�HLQGLJHQ�RS�HHQ�NRPPD�

 Opsommingen beginnen aan de linkermarge en worden voorafgegaan door een teken. 
Na het teken volgt een insprong. Onder het teken komt er geen tekst. Voor en na de 
opsomming komt een witregel. De elementen beginnen met een kleine letter. 
Bekijk het voorbeeld hiernaast voor wat betreft het gebruik van leestekens. 
 

3$*,1$1800(5,1*��   
Boven- of onderaan een pagina op minstens 13 mm van de buitenste rand 
 

.23��2)�92(77(.67��   
Kleiner lettertype dan de andere tekst, eventueel vet of cursief. 
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�

� �� 	� � � � � � �� � � � � �� � � �� � � �� � � �� �� � � � � � � � � � �� �� � 
 �

  
Doorlopend nummeren of per pagina. Steeds onderaan plaatsen 
Twee witregels en een horizontale streep van 30 à 35 mm scheiden tekst van voetnoten. 
Het verwijzingteken is in superschrift (Arabisch schrift), zonder / één / twee haakjes. 
De voetnoot zelf komt in een kleiner lettertype dan de tekst zelf. 

�
,1+28'623*$9(��

  
 
Bij voorkeur vooraan in het document, QD het ZRRUG�YRRUDI, maar YRRU de LQOHLGLQJ 
Deze pagina’s worden niet genummerd. 
Maak gebruik van voorlooppuntjes om het overzicht te verduidelijken. 
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 Bekijk het voorbeeld hiernaast. 
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Zij worden op dezelfde pagina van de bijhorende tekst geplaatst. Een bijschrift kan er 
onmiddellijk onder worden geplaatst, bij voorkeur in een kleiner lettertype. 
Als er in de tekst naar de tabellen,… wordt verwezen dan, nummer je ze doorlopend. 
 
 

�  In een vrij omvangrijk document dat je recto/verso afdrukt, laat je elk nieuw hoofdstuk bij 
voorkeur op de voorzijde (rectozijde) van een blad beginnen. 
Zwevende regels onderaan of bovenaan op een pagina moet je vermijden. Dat geldt ook 
voor losse titels onderaan een pagina. 
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Rangschik alle bronnen alfabetisch op naam auteur, bij voorkeur achteraan. 
 
Boek: NAAM, INITIAAL, 

+, +- ., uitgeverij, plaats, datum uitgave, aantal pagina’s. 
 

Tijdschrift: NAAM, INITIAAL, ‘titel artikel’, 

+, +- . +,/ 01 2 34 , 5 +, jaargang, maand, nummer, begin- en eindpagina. 
 

Cd-rom: NAAM, INITIAAL, 

+, +- ., cd-rom (of  computerprogramma), uitgeverij, plaats, datum uitgave. 
 

E-mail: NAAM, INITIAAL, (e-mailadres), 67 0- 4 8- 4 9, datum e-mail. 
 

Internet: NAAM, INITIAAL, 

+, +- ., internet, datum uitgave/consultatie, (internetadres). 

 


