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Direct duidelijke taal voor iedereen

Hou het vooral simpel!

Tips en tricks voor het schrijven van teksten

We schrijven wat af met z’n allen. En het vooral simpel houden is makkelijker gezegd dan gedaan. 
Als overheidsorganisatie hebben wij als taak om alles wat we doen en schrijven voor de lezer zo begrijpelijk mogelijk te houden en dus voor iedereen Direct Duidelijk en genderneutraal!

Hoe doe je dit dan?

Hieronder een aantal tips en tricks om je hierbij te helpen.

Denk bij elke boodschap aan het volgende
· Doel: wat wil ik met mijn tekst bereiken. Bedenk altijd wat moet de lezer doen als hij jouw tekst heeft gelezen.
· Doelgroep: voor wie schrijf ik. Verplaats je in de lezer. Hang desnoods een foto van je moeder, oma, vriend/vriendin aan je scherm en stel je voor dat je dit aan hem/haar uitlegt. Klinkt gek maar werkt altijd.
· Boodschap: wat wil ik vertellen? Gebruik daarbij de vragen: wie, wat waar, wanneer, waarom en hoe.

Tips
· Schrijven is schrappen. Zet je verhaal in een keer op papier en schrap daarna alle onnodige woorden en zinnen. Je valt vaker in herhaling dan je denkt. Daarnaast hoef je niet aan te kondigen dat je de lezer gaat informeren: focus meteen op de boodschap. 
· [image: Afbeelding met tekst

Automatisch gegenereerde beschrijving]Zet de belangrijkste boodschap in de eerste alinea. Veel inwoners lezen alleen deze. Schrap onnodige zinnen en aankondigingen als: ‘Via deze brief wordt u geïnformeerd…’ 
· Leg uit wat je van de lezer verwacht. Geef ook wanneer je iets van de lezer verwacht (deadline/actie).
· Spreek de lezer direct aan. Je schrijft tenslotte niet aan jezelf. We gebruiken ‘u’ bij bewonersbrieven en de website. Voor interne communicatie heeft je de voorkeur.
· Schrijf kort en helder (tussen de 10 en 15 woorden per zin). En maak de alinea’s niet te lang (tussen de 50 en 75 woorden)
· Schrijf actief (wij doen, u krijgt) en vermijd hulpwerkwoorden zoals kunnen, willen, zullen, mogen en moeten.  
· Gebruik zeker geen moeilijke woorden en vakjargon. Ontkom je niet aan een moeilijk woord of vakjargon? Leg dan uit wat je bedoelt. 
· Maak gebruik van tussenkoppen. En niet een tussenkop met één woord maar maak er eens een korte zin van. Het verleidt de lezer om verder te lezen én helpt mensen om een brief te scannen. 
· Tot slot: vraag iemand anders om je tekst (na) te lezen op fouten en onduidelijkheden.

Nog een paar handige websites

www.directduidelijk.nl/tips/schrijfwijzer
Is het b1?
Taaladvies - Taaladvies
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Genderneutrale communicatie
Als gemeente streven we ernaar om inclusief te zijn en met respect naar onze inwoners te communiceren. 
Dit betekent dat we bij onze brieven, teksten en mails geen ‘mijnheer/mevrouw’ meer gebruiken als aanhef.
Gebruik in plaats daarvan:
· Beste (voornaam + achternaam) als je die weet. Dus: Beste An Janssen, Michel Bezuijen of A. Janssen, of M. Bezuijen als je de voornaam niet weet.
· Beste inwoner/inwoner van Zoetermeer/ondernemer/organisatie/geïnteresseerde/deelnemer etc. Denk hierbij aan de rol die diegene heeft. Voor P&O brieven kan beste collega of beste toekomstige collega een optie zijn. 
· Mochten er in een tekst verwijzingen zijn naar hij/zij, kijk dan of je de lezer rechtstreeks kan aanspreken met jij/u of dat je net als hierboven naar de rol van diegene kunt verwijzen. Bijvoorbeeld: ‘Als hij of zij bezwaar heeft’ wordt dan: ‘Als u het hier niet mee eens bent/Iedereen die het hier niet mee eens is’ 
We doen dit omdat we vaak simpelweg niet weten hoe de lezer aangesproken wil worden. Dit lossen we op door heer/meneer of mevrouw weg te laten. Uiteraard zijn er altijd uitzonderingen.

Uitgangspunt voor onze geschreven communicatie: Met respect voor de lezer. Concreet betekent dit als je weet wat de voorkeur is van de lezer dan vermeld je dit ook in je persoonlijke brief. Heb je zelf een voorkeur? Bijvoorbeeld bij persoonlijke brieven waarin jij de contactpersoon bent. Ook dan ben je vrij om in je brief te vermelden. Bijvoorbeeld: U kunt contact opnemen met mevrouw M. Plug.
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