- Sogent SCHRIJVEN

VOOR SOGENT

samen ontwikkelen we onze stad

Handvat: vaste schrijfwijzen

Onze tone-of-voice gids focust op de basisprincipes van onze schrijfstijl vanuit onze
missie, visie en waarden. Dit document geeft een overzicht van de vaste schrijfwijzen
en standaardformuleringen van de Stad Gent die sogent ook volgt.

1. Standaardformuleringen

Voor een aantal boodschappen die vaak voorkomen, hebben we
standaardformuleringen afgesproken.

- Aanspreking van bewoners of andere contacten
Kies een neutrale aanhef. Afhankelijk van de context gebruiken we:

¢ Beste Jan Peeters
« Beste Gentenaar
e Geachte/beste bewoner

We gebruiken geen komma.

- Slotgroet

We gebruiken geen komma in de slotgroet van brieven of gedrukte
uitnodigingen.

Met vriendelijke groeten

Naam
Functie
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https://www.vlaanderen.be/team-taaladvies/taaladviezen/aanspreking-en-slotformule-komma

Inclusief en gendergevoelig schrijven

We schrijven inclusief en gendergevoelig als we iedereen willen bereiken.

> Kies een neutrale aanhef (Beste Jan Peeters, Beste Gentenaar, ...)

> Spreek je lezer rechtstreeks aan (bijvoorbeeld: Ben je rechtstreeks
betrokken bij dit project? Dan kun je ...)

> Gebruik meervouden. (Bijvoorbeeld: Teams kunnen hun vragen via e-mail
indienen.) Zo schrijf je meteen een stuk vilotter en vermijd je 'hij/zij'.

> Gebruik neutrale functietitels en rollen (bijvoorbeeld: projectleider,
stafmedewerker, partner, ...)

Twijfel je of een bepaald woord als kwetsend kan overkomen? Check het dan
via de Woordenlijst Inclusief Taalgebruik.

Organisatie- en diensthamen
Stad Gent:

Namen van departementen en diensten veranderen. Check ze in het officieel
vastgelegd organogram bij de minste twijfel. Gebruik steeds de officiéle
vertaling van dienstnamen en functies.

Sogent:

Check de namen en schrijfwijze van de verschillende teams in het
organogram.

De Stad Gent

Het woord ‘stad’ schrijven we met een hoofdletter als het gaat over de Stad
Gent als organisatie (het bestuur, de administratie). Op die manier kunnen
we het makkelijk onderscheiden van het grondgebied (de
plaatsaanduidende soorthaam). Als het gaat over de organisatie
combineren we ‘Stad Gent’ in lopende tekst altijd met het

bepaald lidwoord ‘de’.

o Ik verblijf in een hotel in de stad Gent.
o De journalist vroeg 2 ambtenaren wat ze vonden van hun job bij de Stad.
o De Stad Gent organiseert onthaalvorming voor nieuwe medewerkers.
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https://diversewoordenlijstvrt.wordpress.com/
https://gentplus.sharepoint.com/sites/mia-StadGent/SitePages/d4d0f385a1ff1ca8bdb3c54a0b63e403.aspx?web=1
https://gentplus.sharepoint.com/:x:/r/sites/mia-StadGent/Thema%20Documenten/Communicatie/Vertaling_namen_departementen__diensten__bevoegdheden_en_bestuursorganen.xlsx?d=w2a35e19e27044c73b3a671e6c57c2eb1&csf=1&web=1&e=851owz
https://gentplus.sharepoint.com/sites/mia-sogent/SitePages/organogram.aspx
https://gentplus.sharepoint.com/sites/mia-sogent/SitePages/organogram.aspx

Sogent schrijf je met een hoofdletter aan het begin van een zin, maar
anders altijd met een kleine letter. De eerste keer dat je sogent gebruikt in
een tekst, schrijf je altijd ‘stadsontwikkelingsbedrijf sogent’.

- Departementen, diensten, ...

Woorden als ‘dienst’, ‘departement’, ‘team’, ‘ministerie’, ... krijgen als je ze los
gebruikt geen hoofdletter. Wanneer je ze als eigennaam gebruikt, hangt het
hoofdlettergebruik af van de huisstijl van de instelling.

De namen van diensten en departementen van de Stad Gent zijn officieel
vastgelegd:

> Gebruik de juiste naam, mét hoofdletters. Je vindt de actuele
departements- en dienstnamen steeds in dit organogram.

> Bij dienst- en departementsnamen en bij namen
van onderafdelingen beschouwen we de woorden 'dienst’,
'departement’, ‘afdeling’, ... als deel van de naam. We schrijven ze dan
ook met een beginhoofdletter.

> Ben je op zoek naar de juiste vertaling in het Engels, Frans of Duits? Of
vraag je je af hoe je de bevoegdheden van een bepaalde schepen of
de naam van een bestuursorgaan in deze talen formuleert? Kijk in
dit overzicht.

Ook de vermelding van dienstencentra, scholen, ... beschouwen we als deel
van de eigennaam.

Benamingen als ‘Open Huizen’ of ‘Bibliotheek De Krook’ zien we ook
helemaal als eigennaam en schrijven we met beginhoofdletters.

Volgend jaar verhuist het Dienstencentrum Gentbrugge (= eigennaam) naar
een gloednieuw gebouw. Het dienstencentrum (= soortnaam) zal ook ruimere
openingsuren hebben.

2. Protocol en wetgeving

- Aanspreking van het college
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https://stad.gent/nl/over-gent-stadsbestuur/stadsbestuur/organisatiestructuur-van-het-stadsbestuur#Organisatiestructuur%20Stad%20Gent%20en%20OCMW%20Gent
https://gentplus.sharepoint.com/:x:/r/sites/mia-StadGent/Thema%20Documenten/Communicatie/Vertaling_namen_departementen__diensten__bevoegdheden_en_bestuursorganen.xlsx?d=w2a35e19e27044c73b3a671e6c57c2eb1&csf=1&web=1&e=851owz

Bovenaan een (digitale) brief aan het bestuur schrijven we:

Aan het college van burgemeester en schepenen

In de aanhef kun je dan schrijven:

e Geacht college van burgemeester en schepenen (in combinatie met ‘u’)
e Beste college van burgemeester en schepenen (in combinatie met ‘je’)

Of je personaliseert dit:

e Mijnheer de burgemeester
e Mevrouw de schepen/Mijnheer de schepen

Of je gebruikt een genderneutrale aanspreking:

e Geachte burgemeester/Geachte schepen (in combinatie met ‘u’)
o Beste burgemeester/Beste schepen (in combinatie met ‘je’)

- Functiebenamingen en titels

Functiebenamingen schrijven we altijd helemaal klein, behalve als ze het
eerste woord zijn van een zin of aan het begin staan van een regel (zoals in
adresseringen en ondertekeningen). Dan krijgen ze 1 beginhoofdletter.

e Minister wou ze altijd al worden.
o De eerste minister stond het parlement te woord.
e De burgemeester gaf de gouverneur een hand.

Als een functiebenaming de eigennaam van een dienst of een
bevoegdheidsomschrijving bevat, dan krijgt die eigennaam of omschrijving
wel (een) beginhoofdletter(s).

« directeur Dienst Personeelsbeheer
« schepen van Stadsontwikkeling

e minister van Onderwijs

e contactpersoon Communicatie

De combinatie van een bijvoeglijk naamwoord + beroepsnaam schrijven we
los: algemeen directeur.
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- Gemeenten en deelgemeenten op brieven en enveloppen

Bij de deelgemeenten met een liggend streepje in de naam komt er voor alle
duidelijkheid een spatie voor en na het liggend streepje dat de GEMEENTE
en de DEELGEMEENTE splitst.

Q040 GENT - SINT-AMANDSBERG

Is het een deelgemeente die een andere postcode heeft dan de gemeente
waarvan ze deel uitmaakt? Schrijf dan postcode + GEMEENTE-
DEELGEMEENTE.

9032 GENT-WONDELGEM

Heeft de deelgemeente dezelfde postcode als de gemeente? Schrijf dan
postcode + DEELGEMEENTE. Uit de postcode blijkt over welke gemeente het
gaat.

9940 SLEIDINGE
- Handtekeningen

Als er verschillende handtekeningen nodig zijn op documenten of publicaties
houden we rekening met de hiérarchie. De hoogste in rang tekent helemaal
rechts. Concreet ondertekenen dan bijvoorbeeld 2 personen: links de
directeur en rechts de bevoegde schepen.

Frank Van Goethem Joris Vandenbroucke
Algemeen directeur Schepen van Stadsontwikkeling en voorzitter sogent

Tijdens een sperperiode voor gemeenteraadsverkiezingen vermelden we in
brieven of publicaties geen namen van politici.

- Contactgegevens en kanalen

Contactgegevens verwijzen naar diensten en afdelingen, niet naar
individuele personen. Vermeld altijd de afdeling, telefoonnummer, e-
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mailadres en webadres in deze volgorde. Zorg altijd voor een
telefoonnummer, zodat we voor iedereen toegankelijk zijn.
Dubbelcheck altijd de officiéle schrijfwijze van de straten!

Sogent - Voldersstraat 1 - 9000 Gent
09 269 69 00

info@sogent.be

www.sogent.be

Je kunt de gegevens eventueel laten voorafgaan door een icoon of door:

Adres: ...
Tel.: ...
E-mail: ...
Web: ...

Ter info: in het Nederlands is enkel de spelling 'e-mail’ correct: de ‘e’ is dan
een afkorting van ‘electronic’, en samenstellingen met afkortingen krijgen
altijd een liggend streepje. 'Email’, dat ook bestaat, betekent glazuur.

Hou bij het vermelden van contactgegevens ten slotte ook rekening met het
volgende:

> Aan het einde van de regels zetten we geen leesteken.

>  We gebruiken een komma of plat streepje tussen contactgegevens die
op eenzelfde regel staan. Als we contactgegevens vermelden in
lopende tekst zetten we ze tussen komma'’s.

> ‘+32’ vermelden we alleen in internationale communicatie.

> In een doorlopende tekst gebruiken we niet de afkorting ‘tel.” maar
schrijven we bijvoorbeeld ‘Bel naar het nummer 09 ...".

- Webadressen en QR

Verwijzen naar websites:

> Als er voldoende plaats is, mag je de verwijzing laten voorafgaan door

< b

www
www.sogent.be
> Om plaats te besparen, mag je www ook weglaten.

sogent.be
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http://www.sogent.be/
http://www.sogent.be/

Verwijzen naar dieperliggende webpagina’'s doen we als volgt:

Ga naar www.sogent.be > zoek naar ‘KAAI 24’. Vaak is dat ook de enige
oplossing bij het verwijzen naar dieperliggende webpagina’s op externe
websites.

Verwijzen naar Mia doe je bij voorkeur als volgt:

o Verkorte URL: mia.gent/xx
e Zoekterm: Ga naar mia.gent > zoek naar 'xx’
e Pad: mia.gent > Thema’s > Personeel > xx

Kan je een webadres vervangen door een QR-code? Onderzoek heeft
uitgewezen dat QR's enkel zin hebben als de lezer er echt iets mee kan
regelen. Bijvoorbeeld betalen, snel inschrijven voor een event via een online
formulier, iets delen via WhatsApp, ...

Daarom tonen we enkel QR’s die de doelgroep helpen zo'n digitale handeling
uit e voeren. Of bij lange webadressen. Bij een korte URL (bijvoorbeeld
sogent/xxx) heeft een QR-code geen zin, tenzij die verwijst naar een
specifiek onderdeel van de pagina.

3. Spelling

Soms kun je iets op wel 1.000 verschillende manieren schrijven. Daarom is het
handig om wat doordachte spellingafspraken te maken.

- Hoofdletters: soorthaam of eigennaam?

Namen van organen die niet uniek zijn, beschouwen we als een soorthaam,
en schrijven we dus helemaal klein.

« het college van burgemeester en schepenen (vinden we in elke
gemeente), de gemeenteraad (idem), de regering (federaal, Vlaams ...),
het hof van assisen (van Gent of een andere stad) tegenover het Hof van
Cassatie (uniek)

e Europese Unie, Universiteit Gent, Werkgroep Huisstijl, Project Gentse
Kanaalzone

Namen van organen, instellingen, verenigingen, diensten, bedrijven, ... die
uniek zijn krijgen normaal een hoofdletter.
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de Stadswinkel

Bij soortnamen maken we een onderscheid. Soorthamen schrijven we
helemaal klein.

de/een stadshal, het/een belfort, de/een leefstraat, de/een
gemeenteraadszaal, het/een gravensteen

Weinig gebruikte afgekorte soortnamen schrijven we helemaal groot.
LEZ (een lage-emissiezone)

Hoofdletters in namen maken de boodschap minder leesbaar en dat willen
we nu net vermijden. Zeker als er anderstaligen en laaggeletterden zijn in
onze doelgroep. Bovendien geven hoofdletters de indruk dat je schreeuwt.
Veel audioprogramma’s op het internet spreken hoofdletterwoorden ook nog
eens letter voor letter uit, dus we kunnen die spelling maar beter alleen
gebruiken als dat de bedoeling is.

Daarom zijn we ook zuinig met hoofdletters in de namen van bedrijven,
organisaties en projecten. We schrijven ze alleen in hoofdletters als we ze
letter voor letter uitspreken. Speciale ingrepen zoals afwijkende spellingen en
logo's laten we ook achterwege, want ze maken teksten stroever.

Enkele voorbeelden:

o Stam, Smak, Oog, Ivago, Farys, ...
« NMBS, VDAB, MSK, BPost, ...

Als hoofdboodschap op affiches en de voorkant van publicaties kunnen
afwijkende spellingen en logo's wel.

Ook bij wetten en decreten, evenementen, sporten, boektitels, ... volstaat een
beginhoofdletter. De rest mag klein.
Bijvoorbeeld:

o de Wet over de continuiteit van de ondernemingen
o het Decreet van 6 juli 2012 over het lokaal cultuurbeleid

Hoofdletters in opsommingen
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Bestaan de onderdelen van de opsomming bijvoorbeeld uit hele zinnen?
Laat ze dan voorafgaan door een beginhoofdletter en zet achteraan telkens
een punt.

Voorbeeld 1:
Voor deze vergunning gelden de volgende 3 voorwaarden:

o Je bent ingeschreven in Gent.
e Je bent 18 jaar of ouder.
o Je hebt een geldig identiteitsbewijs.

Bestaan de onderdelen van de opsomming uit 1 of enkele woorden? Begin
dan met een kleine letter en zet nergens een punt achter.

Voorbeeld 2:

Dit breng je mee:
e paspoort

e rijbewijs

o kentekenbewijs

Opsommingen waarbij je moet doorlezen vanaf de zin erboven vermijden we.
Voor veel lezers zijn ze namelijk moeilijker te begrijpen.

Voorbeeld 3:

Je kunt de subsidie aanvragen als

e je bedrijf gevestigd is in Gent

e je minstens 15 werknemers hebt

e je de afgelopen 3 jaar geen aanvraag hebt gedaan

Telefoonnummers

We geven telefoonnummers weer volgens de NBN-regels van het Bureau
voor Normalisatie.

Scheid het zonenummer of prefix van het abonneenummer door een spatie.
Schrijf de cijfers van een abonneenummer met een even aantal cijfers in
groepjes van 2, gescheiden door een spatie. Zet bij een abonneenummer
met een oneven aantal cijfers de eerste 3 cijfers samen.

Q Voldersstraat 1, 9000 Gent BTW BE0367.300.594 . 09 269 69 00 @ sogent.be 9



Q Voldersstraat 1, 9000 Gent BTW BE0367.300.594 . 09 269 69 00 @ sogent.be

09 269 69 00

Internationale nummers vermelden we alleen op anderstalige internationale
publicaties, visitekaartjes of webpagina’s. Ze beginnen met een plusteken.
Daarna volgen een spatie, het landnummer, het zonenummer (zonder 0) en
het abonneenummer. Scheid het land-, zone- en abonneenummer van elkaar
door een spatie.

+ 3253672817

Uren en tijdsaanduiding

Als we voldoende plaats hebben, geven we tijd zo duidelijk mogelijk weer,
dus niet afgekort als “u.” of “12u30”.

van 10 tot 16.30 uur
In opsommingen, tabellen en koppen mag ook het volgende:
e 09.00 - 11.30 uur
e 11.30-12.00 uur
o 17.00 - 19.15 uur

Bij plaatsgebrek mag ook het volgende, mét afkortingspunt:

9 -11.30 u.

Datum

Bij voorkeur vermelden we de dag en schrijven we de maand in een datum
voluit:

dinsdag 6 mei 2025

Bij plaatsgebrek en in opsommingen, tabellen en koppen mag ook het
volgende:

6.06.2025



- Afkortingen

Gebruik ze met mate en leg ze uit. Afkortingen vermijden we. Heb je toch een
afkorting nodig? Schrijf ze eerst voluit met de afkorting tussen haakjes
erachter. Bijvoorbeeld: De Vlaamse Waterweg (DVW).

Met of zonder puntjes? Afkortingen die we als woord (kunnen) uitspreken,
krijgen geen puntjes.

aids, doka, Benelux

Sommige afkortingen spreek je nooit uit, je moet ze ‘oplossen’ in de
spreektaal. Deze afkortingen krijgen wel puntjes.

d.w.z., tel, dr., bv.

Internationale symbolen en codes voor eenheden en namen van dagen en
maanden zijn gebruikelijk zonder puntjes:

e m, kg
e MaQ, zO, jan, dec

Hoofdletters of niet? Veelgebruikte soortnamen schrijven we helemaal klein.
vzw, btw, tv, gsm, pc, wc
Uitzonderingen: internationale codes voor munteenheden, zoals EUR en

nieuwere of minder gebruikelijke afkortingen, zoals ISDN, URL. Voor namen
van bedrijven, organisaties en projecten die een afkorting zijn.

- Cijfers of letters

Getallen in cijfers zijn foegankelijker dan voluit geschreven getallen. Daarom
kiezen we ervoor om getallen zoveel mogelijk in cijfers weer te geven.

o Maak kennis met deze 4 ontwerpteams.
o Neem de 3de straat links.
e 20 miljoen, 12 miljard
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In getallen met meer dan 3 cijfers voor of na de komma groeperen we de
cijfers vanaf het decimaalteken bij voorkeur per 3 om de leesbaarheid te
vergroten. We gebruiken puntjes om de groepjes van elkaar te scheiden.

e 20.100
e 5420
« 160.800.000,50

Voor de cijferweergave van rangtelwoorden gebruiken we in onze huisstijl
altijd de duidelijkste vorm. De achtervoegsels -ste en -de komen volgens de
regels van de kunst niet in superscript. Gebruikt je pc hier automatisch
superscript? Pas dan de instellingen aan.

17de

25ste

de 14de eeuw
het 1ste leerjaar

Enkel rangtelwoorden in vaste combinaties schrijven we in letters.

o Ik doe dat voor het eerst. De eerste keer is altijd moeilijk.
e Zij verdient een tweede kans. Het werd mijn tweede thuis.
« We zien het alle twee zitten. Dat doen we wel even met zijn tweetjes.

In niet-gespecialiseerde teksten schrijven we munteenheden voluit en met
kleine letter.

e Hij vond nog 5 euro in zijn jaszak.
e Je bent me nog 10,20 euro schuldig.
o Ik heb 3.000 euro betaald.

In gespecialiseerde teksten of in tabellen kun je de codes of symbolen voor
munteenheden gebruiken. De codes komen achter het bedrag. Tussen het
bedrag en de code komt een spatie.

340 EUR

De symbolen komen voor het bedrag, gevolgd door een spatie.

€ 340
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4. Grammatica

De taalregels laten soms ruimte voor verschillende keuzes. Wat kiezen we?

- Gent: m of v?

De stad Gent (het grondgebied) en de Stad Gent (de organisatie) kunnen
zowel vrouwelijk als mannelijk zijn. In de huisstijl kiest de Stad voor de
vrouwelijke vorm.

o de stad Gent en haar parken (het grondgebied)
o de Stad Gent en haar werknemers (de organisatie)

Gemeente is vrouwelijk.
de deelgemeente Zwijnaarde en haar technologiepark

Namen van steden en gemeenten zijn onzijdig. Je kunt dat zien als je er een
lidwoord voor zet: het Brussel van voor de eeuwwisseling, het Ledeberg van
nu. En naar onzijdige woorden verwijzen we met het bezittelijk
voornaamwoord ‘zijn’.

e het Gent van na de oorlog
e Gent viert zijn helden

- Sogent m of v?

Voor Sogent (de organisatie) gebruik je de vrouwelijke vorm.

Sogent heeft haar meerjarenplanning voorgelegd aan de raad van bestuur.

Sogent zal de woningen op haar beurt verhuren.

- Hulpwerkwoorden en hun vorm

We kiezen bij vormverschillen altijd voor de meest verzorgde ‘gewone’ vorm.
Bij de hulpwerkwoorden ‘hebben, kunnen, mogen, zijn, willen en zullen’
gebruiken we daarom de onderstaande vormen. Dit zijn echt vormen voor de
2de persoon (in tegenstelling tot varianten als ‘je kan’, ‘je zal’, ... die eigenlijk
vormen zijn voor de 1ste en 3de persoon). We kiezen dus voor de logische,
eenduidige vorm.
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e Metje

je hebt/heb je je zou/zou je

je kunt/kun je je wilde/wilde je
je mag/mag je je wilt, wil je

je bent/ben je je zult/zul je

e Metu

u hebt/hebt u u zou/zou u
u kunt/kunt u wilde/wilde u
u mag/mag u u wilt/wilt u
u bent/bent u u zult/zult u

5. Interpunctie en opmaak

- Aanhalingstekens

We gebruiken altijd enkele aanhalingstekens. Ook bij citaten/quotes en ook
bij aanhalingstekens binnen aanhalingstekens. Door resoluut voor 1 vorm te
kiezen, vermijden we verwarring en krijgen we een evenwichtig schriftbeeld.

Zet de punt na een zin binnen de aanhalingstekens. Zet de punt buiten de
aanhalingstekens als er maar een woord of zinsdeel tussen staat.

Gebruik geen aanhalingstekens als het citaat al in een tekstballon staat.

- Cursief

We gebruiken geen cursief als doorlopende tekst omdat dit minder leesbaar
is. Je kunt wel bepaalde woorden cursief zetten om ze te laten opvallen.

Spaties
Let op de spaties bij:

> het procentteken %
Zet een spatie ervoor en erna (10 % van de aanwezigen).

> het beletselteken bij een opsomming ...
Zet een komma en spatie ervoor (Ze aten appels, peren, ...).
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> het beletselteken bij een bedenking ...
Zet een spatie ervoor (Hij kwam altijd te laat ...).

> het vraagteken en uitroepteken ? en!
Zet nooit een spatie ervoor (Waar vind je onze deelfietsen?).

> de schuine streep /
Zet nooit een spatie ervoor of erna.

We schrijven ook het volgende:
o artikel 1085

e 8°C

e p.7

Gebruik niet nodeloos weglatingstekens. Gebruik bijvoorbeeld 'zijn" en niet
'zn'.
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