\ Helder schrijven

Gelijke kansen voor iedereen

6 hovember 2025



Leesniveaus

* A1 =zeer eenvoudige teksten;

* A2 = eenvoudige alledaagse teksten;
* B1 =vmbo behaald;

* B2 = havo behaald;

* C1 =vwo behaald;

* C2 =specialist.




\ Voorbereidingen

Aan de slag met een tekst




Stel jezelf deze vragen:

* Waarom schrijf je de tekst?
* Wie s je lezer?

* Wat wil de lezer weten?

* Wat moet de lezer doen?




Doelen van een tekst

* Informeren: zo zit het;
* Instrueren: zo doe jij dat;
* Overtuigen: daarom zou jij dit moeten doen.




\ Aan de slag

7 tips




Tip 1: val met de deur in huis!

* Eerste alinea:
 Wat moet de lezer weten of doen?
 Wie, wat, wanneer, waarom en hoe?




Tip 2: opbouw

* Gebruik tussenkopjes (en vragen);
* Korte alinea’s en zinnen;

* Afsluiten met een samenvatting;
* Wat moet de lezer doen of weten?




Tip 3: maak het persoonlijk

* Schrijf vanuit de lezer;
* Niet vanuit de organisatie.




Tip 4: één onderwerp per zin

* Niet teveel informatie in één zin;
* Maximaal 15 woorden per zin;
* Stelregel: een komma is een punt;

* Fijnste leesvolgorde:
* Onderwerp, werkwoord, dan rest van de zin.




Tip 5: dingen om te vermijden

* Vage woorden;

* Onlangs, een aantal, eventueel, gevolgen, een periode...
* Maar ook ‘wij’

* Passief taalgebruik;

* Kunnen, zullen, worden, gaan
* Jargon;

* Uitzondering: een goede uitleg erbij
* Afkortingen;

* Spreekwoorden en gezegdes.




Tip 6: allemaal meedoen

* Kijk welke collega’s eigenlijk ook toegankelijker moeten schrijven;
* Interne- én externe communicatie.




Tip 7: inclusief communiceren

* Diegene (niet meer hij/zij);
* Of bijvoorbeeld ‘de medewerker’

 Beste lezer/deelnemer
* Niet meer meneer/mevrouw.

 Schrijfwijzer Inclusieve en toegankelijke communicatie | Cubiss

<


https://www.cubiss.nl/wat-we-bieden/schrijfwijzer-inclusieve-en-toegankelijke-communicatie
https://www.cubiss.nl/wat-we-bieden/schrijfwijzer-inclusieve-en-toegankelijke-communicatie

\ Valkuilen

Let op!




Denk aan:

* We schrijven veel en vaak;

* Blijf denken aan je doelgroep;

* Teksten moeten (juridisch) blijven kloppen;

* Vriendelijkheid is belangrijk, niet alleen directheid;
* Niet te kort willen schrijven (en info vergeten);

* Mensen met een laag leesniveau begrijpen toegankelijke teksten
vaak ook niet.

<



Handig:

» Zoekeenvoudigewoorden.nl;

* |Ishetb1.nl;

* Synoniemen.net;

* ChatGPT om aan te scherpen.

IS HET B1?

Een B1-woord is een makkelijk woord. Een woord dat bijna iedereen
begrijpt. Maar of een woord B1 is, is soms lastig te zeggen. Deze site

helpt je erbij. Niet alle woorden staan erin. Daarom kun je ze zelf
toevoegen. En je kunt erover meepraten op LinkedIn.

Meest gezocht

nota
beoordelen
beleid
echter
complex
verplicht
zaak
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