[image: image2.png]


[image: image3.png]



CONCEPTVERSIE 2025

De Vlaardingse manier van schrijven
Versie: mei 2025 
[image: image4.jpg]Yy

3

Gemeente Vlaardingen




INHOUD

VOORWOORD
‘Wie schrijft die blijft’, luidt een oud spreekwoord. Maar waar blijf je dan? Negen van de tien keer is het antwoord: in een (inmiddels ook spreekwoordelijke) stoffige bureaula. 
Wie schrijft die blijft voor veel Vlaardingers onbegrijpelijk. 
Wie schrijft blijft met regelmaat een aanleiding voor (raads)vragen, bron voor opwaaiend stof. 
Wie schrijft die blijft vaak ongelezen, ongeopend, onbegrepen.
Dussss…..jij nog zin in het schrijven van een lekker stukje tekst? Vraag je eerst af of het écht nodig is (een beller is sneller, een filmpje is leuker, een gesprek aan de keukentafel is duidelijker en een informatie-avond is een betere reden om goede koffie te regelen!). Zo ja, dan is er gelukkig heel wat dat je kunt doen om de kans op succes voor jouw tekst te vergroten.

Goede teksten dragen belangrijk bij aan goede afstemming en besluitvorming, een goede uitvoering van beleid én maken het gemakkelijker om informatie over beleid, besluiten en projecten uit te dragen richting bewoners en andere stakeholders. De moeite van jouw extra inspanning dus zeker waard! En - nog meer goed nieuws - als jij je tekst met extra aandacht schrijft, is dat leerzamer dan wanneer je 10 schrijfcursussen volgt!

Om je op gang te helpen, vind je in deze ‘Vlaardingse manier van schrijven’ de schrijfafspraken die met elkaar onze schrijfhuisstijl vormen.

INLEIDING 
Onze huisstijl ken je vast: de kleuren, de blokjes, het logo, ons lettertype? Maar wist je dat we ook huisstijlafspraken hebben over hoe we schrijven? Die afspraken zijn te vatten in 4 categorieën. Hier delen we ze in het kort met je. Op de pagina’s die volgen, lichten we ze verder aan je toe:

Persoonlijk

Schrijf persoonlijk en herkenbaar. Zo zorg je ervoor dat je lezer zich meer aangesproken voelt. Dat doe je bijvoorbeeld door aan te geven wie iets doet of op wie iets van toepassing is. Zo is ‘u’ veel persoonlijker dan ‘men’. Ook het gebruik van ‘ik’ of ‘wij’ maakt een tekst een stuk persoonlijker. Maar ook door te verwijzen naar de specifieke aanleiding, Vlaardingse situaties en (correct gespelde) Vlaardingse straatnamen, geef je de lezer het gevoel dat je wat meer nabij bent.
Begrijpelijk

Iedereen (ja, dus ook professoren, raadsleden, juristen of eh… de koning… écht iedereen) leest liever een begrijpelijke tekst, dan een tekst vol moeilijke woorden en ingewikkeld te volgen zinsconstructies. 

Begripvol

Als je wel eens een emotionele beller aan de lijn hebt, heb je misschien ervaren dat begrip tonen vaak kalmerend werkt. Dat kan ook op papier. Een brief van een Vlaardinger die het ergens niet mee eens is? Dan kun je bijvoorbeeld schrijven: “Ik kan me uw standpunt goed voorstellen …”.
Een beleidsstuk over een kwestie die gevoelig ligt? Benoem begripvol de verschillende standpunten en leg uit waarom de gemeente toch voor het betreffende beleid kiest.
Andersom mag je zelf ook begrip van de lezer vragen, bijvoorbeeld als een afhandeling lang duurt, of als er iets is misgegaan. Veel lezers kunnen daar best begrip voor opbrengen. Vraag erom en leg altijd uit waarom iets lang heeft geduurd of waarom het is fout gelopen.
Volgens afspraak
De laatste categorie gaat over heel concrete afspraken zoals: Wat zetten we in de aanhef van een brief of mail? En wat in de afsluiting? Wat doen we met afkortingen? Hoe schrijven we cijfers, bedragen, tijdstippen en telefoonnummers? En wanneer gebruiken we bijvoorbeeld een hoofdletter als we de naam van een van onze teams opschrijven?
1. PERSOONLIJK SCHRIJVEN
1.1 Aansprekend aanspreken

‘Beste lezer’, een goed begin is het halve werk. En een goede afsluiting is ook niet onbelangrijk. De aanhef en afsluiting van brieven of e-mails zijn meestal niet heel opvallend, maar ze zetten wel de toon. 

1.1.1 Brieven en mails

Wat kan er mis gaan?
Persoonlijk schrijven is natuurlijk mooi, maar als je iemand niet (goed) kent, dan kun flink de plank misslaan. Ben je single of heb je een echtgenote, krijg je post die gericht is aan jou ‘en je echtgenoot’… Ben je vrouw, krijg je post aan ‘de heer’… Ben je weduwnaar, krijg je nog jaren post gericht aan jou en je partner. 

In onze standaard afspraken hebben we geprobeerd een combinatie te maken: We zijn zo persoonlijk mogelijk, maar trappen zo niet in de valkuil van onze vooroordelen (‘Jip is toch een jongensnaam?’, ‘Als Jan getrouwd is, dan heeft hij toch een echtgenote?’, ‘Alle kinderen hebben toch ouders?’).

Wat zijn de afspraken in Vlaardingen?

We hebben in Vlaardingen de volgende afspraken over de aanhef en afsluiting van brieven en mails:

· We gebruiken in de aanhef bij voorkeur ‘Beste’.

· We gebruiken ‘Geachte’ als dit gezien de inhoud van het schrijven passender is.

· Als we de naam van de geadresseerde kennen, vervolgen we hierna met de voorletters en achternaam, dus bijvoorbeeld: ‘Beste P.A. Post’. 

· Als we reageren op een aanvraag of ingevuld formulier, gebruiken we standaard de door de aanvrager ingevulde naam, dus bijvoorbeeld: ‘Beste P.A. Post’ of ‘Beste Peter Post’. 
· Als we de naam van de ontvanger niet kennen, gebruiken we standaard ‘Beste lezer’. 
· De gemeente Vlaardingen als werkgever richt zich per post aan: ‘P.A. Post’ en gebruikt als aanhef: ‘Beste Peter’.

· In de afsluiting kiezen we standaard voor ‘Met vriendelijke groet’.

· Daar waar dat (gezien de inhoud van het schrijven) passender is, gebruiken we ‘Hoogachtend’.
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Goed nieuws: deze standaard is ingebouwd in het zaaksysteem. Je hoeft dus niets uit je hoofd te leren! 

Kan het nóg beter?

Denk jij dat je je lezer op een andere manier nóg aansprekender kunt aanspreken? Grijp je kans! Je mag namelijk van de standaard afwijken om je schrijven nog persoonlijker en aansprekender te maken. 

1.1.2 Overige teksten

Niet alleen brieven en mails hebben een ontvanger. Ook als je een memo, beleidsnotitie, voorstel, berichtje voor Visnet (of wat dan ook) schrijft, heb je een lezer. Wil je ervoor zorgen dat die lezer een beetje wakker blijft en zich aangesproken voelt?  Dan is het een goed idee om de lezer ook daadwerkelijk aan te spreken. Dat kan heel eenvoudig met woordjes als ‘we’,  ‘je’ of ‘u’ of door het gebruik van namen.

Voorbeeld:
Bij welk lijstje met voorbereidingsafspraken denk jij dat de kans het grootst is dat de betreffende collega’s zich aangesproken voelen om in actie te komen?
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1.2 Schrijf ‘foutloos Vlaardings’
Een schrijffoutje…het is zo gebeurt. En er is altijd wel iemand die het opvalt en die erover zeurt. Maar toch is het ene foutje het andere niet. Schrijf je iets over de professor Rutgerstraat in plaats van de professor Rutgersstraat, dan is dat tien keer erger dan die ‘gebeurt’ uit de eerste zin onder dit kopje. 

Spelfouten wekken de indruk dat je gehaast bent, slordig of niet goed in de Nederlandse taal.

Fouten in Vlaardingse straatnamen (of namen van mensen, kunstwerken, organisaties) wekken de indruk dat je onze stad niet kent, ongeïnteresseerd bent, niet weet waar je het over hebt. 
Het zijn fouten die niet eenvoudig met een spellingscontrole te voorkomen zijn. Check dus altijd goed of je namen - straatnamen, namen van organisaties, namen van buurten – goed geschreven hebt. 
1.3 Schrijf met je hart ♥ 
Hee hooi! Jij houdt toch van je werk, van deze stad, van onze inwoners? Nou, laat dat dan merken! Het is net als in de romantische liefde: je kunt wel van iemand houden, maar het werkt toch beter als je dat ook met regelmaat omzet in woord (en natuurlijk ook daad)! Hoe je dat doet? Nou, bijvoorbeeld zo:

· Schrijf niet alleen wat we gaan doen, wat er besloten wordt, wat er gaande is. Maar schrijf ook waar dat aan bijdraagt, waarom het zo belangrijk/goed/leuk is en hoe onze stad daar beter van wordt.

· Eigen je de stad een beetje toe, door af en toe ‘Vlaardingen’ te vervangen door ‘onze stad’ of bijvoorbeeld te spreken over ‘onze organisatie’. 
· Een beetje poëzie doet wonderen in de liefde. Gebruik zo nu en dan (niet overdrijven!) eens een bijvoeglijk naamwoord of een ‘bloemrijke’ omschrijving. 

· Beter goed gestolen… wist je dat de collegeleden voor de prioriteiten van het college een kernboodschap hebben? Daarin vertellen zij wat ze belangrijk vinden, waarom dat zo belangrijk is en hoe ze daar aan werken. Daar kun je vast een graantje van meepikken voor je eigen schrijfsels. Vraag er eens naar bij je communicatieadviseur.
1.4 Lekker boeien!
Persoonlijk schrijven vergt oog voor je lezer. Zo geduldig als jij soms bent als schrijver, zo ongeduldig is je lezer. Natuurlijk wil jij je boodschap overbrengen, maar de lezer besluit al snel: “Lekker boeien!” en slaat je tekst over of legt deze na een paar woorden al weg.

Hoe boei je zo’n ware Houdini-lezer? Door ervoor te zorgen dat deze in 1 oogopslag ziet dat jouw tekst nuttig voor hem is. Hier twee stappen die je helpen om je lezer aan jouw tekst vast te ketenen:

Stap 1: Wie is je lezer? 

Schrijven is net darten: je kunt nóg zo goed met een pijltje gooien, maar als je dat niet richting het bord doet, dan is de kans klein dat je raak gooit! Dus kijk eerst wie je lezer is. Bedenk vervolgens wat je lezer vinden wil in jouw tekst: welke boodschap is relevant of zelfs onmisbaar voor je lezer?

Stap 2: Richt je op ‘de roos’

Bij de eerste tip heb je bedacht wie je lezer is en wat je lezer wil. Nu is het zaak je lezer op zijn wenken te bedienen! Trigger je lezer door in de kop van je stuk (of het onderwerp van je brief of mail) al in te gaan op wat je lezer wil weten. Maak een grote gekleurde aanmeldknop voor je evenement. Een kop in chocoladeletterformaat. Gebruik een niet te missen foto of illustratie die de lezer aanspreekt. Zet je conclusie bovenaan in je tekst. Oh… en onderaan desnoods gewoon nog een keer!
2. BEGRIJPELIJK SCHRIJVEN
Wij schrijven in eenvoudig Nederlands. Specialisten hebben het ook wel over ‘B1-niveau’. Dit is de standaard voor eenvoudige communicatie. Bijna iedereen in Nederland (95%) begrijpt de teksten die op dit taalniveau zijn geschreven. Ook mensen met een hoge taalvaardigheid of een hoog opleidingsniveau lezen liever teksten op dit taalniveau, want die teksten lezen snel en gemakkelijk. 
Onderstaande tips helpen je om te schrijven op taalniveau B1.
2.1 Zinnen
2.1.1 Maak je zinnen niet te lang of ingewikkeld
Als taal gemakkelijk zou zijn, gold: korte zinnen zijn goed en lange zinnen zijn slecht. Zo kort door de bocht werkt taal helaas niet, maar over het algemeen is het goed om te streven naar zinnen die tussen de 10 en 15 woorden lang zijn. Lange zinnen kun je vaak gemakkelijk opknippen in kortere zinnen. 

2.1.2 Eén hoofdgedachte per zin
Zinnen hebben bij voorkeur één hoofdgedachte. 

Voorbeeld 
Schrijf niet: Wij hebben uw gegevens nodig om uw meterstanden goed te kunnen verwerken en wij vragen u daarom het meegestuurde formulier volledig in te vullen en naar ons retour te zenden. (meerdere hoofdgedachten in een zin)

Maar schrijf: Wij hebben uw gegevens nodig om uw meterstanden goed te kunnen verwerken. Wij vragen u daarom het meegestuurde formulier volledig in te vullen. Het ingevulde formulier stuurt u naar ons retour. (één hoofdgedachte per zin)
2.2 Woordgebruik
Een paar tips om je te helpen woorden te kiezen waar je lezer wat mee kan:

Tip 1: Vermijd containerbegrippen
De lezer houdt van concrete taal. En dat terwijl wij als schrijvers juist graag iets in het midden laten. Dat doen we bijvoorbeeld met containerbegrippen. Containerbegrippen zijn superhandig: met 1 woord omvat je een wereld aan betekenis! 
Voorbeeld: “De gemeente Vlaardingen zet zich in voor het welzijn van haar bewoners”
Lekker kort en bondig én er zit geen woord Chinees bij. Alleen…de lezer heeft géén idee wat we nu eigenlijk gaan doen. Gaan we ervoor zorgen dat de wachtlijsten voor jeugdzorg korter worden? Gaan we meer opritjes maken voor scootmobielen of bieden we alle Vlaardingers een reiki-cursus aan voor een uitgekiende interne balans?

Tip 2: Krijg jeuk van jargon
Kom jij graag een beetje professioneel over? Dan kun je de neiging hebben om een boom op te zetten over de verwijszorg, warmtevoorziening, klantstromen, financiële ratio’s, een VRI, een WAT-kaart of een kavelstrategie ofzo. Leuk natuurlijk, zolang je in een gezelschap bent dat dezelfde taal spreekt als jij. Maar ga er voor de zekerheid maar vanuit dat je omgeving - collega’s, bestuurders, bewoners of je eigen verjaardagsvisite – er op z’n best jeuk van krijgt, maar waarschijnlijk geen flauw idee heeft waar je het over hebt. Jargon, daar doen we niet aan. Als een specialistische term niet te voorkomen valt, leg het begrip dan uit. 
Tip 3: Laat stoffige woorden verstoffen
Voorbeeld: Reeds sedert vele jaren vindt de traditie voortgang van ambtenaren die ten behoeve van de burger middels dusdanig verouderde en tevens stoffige bewoording een informatieoverdracht verzorgen dat het bij menig Vlaardinger voorts een of meerdere wenkbrauwen doet rijzen!

We willen maar zeggen: het is niet verplicht om als ambtenaar woorden te gebruiken uit een ver verleden. 

Tip 4: Voor hetzelfde geld doe je minder duur 
Voorbeeld: Om adequaat de ombuigingsopgave te lijf te gaan is het cruciaal om de transformatie van het domein te continueren.
Ze hebben vaak veel lettergrepen, komen soms rechtstreeks overgevlogen uit Amerika, bevatten bij voorkeur een c, een q of zelfs een x en komen waarschijnlijk tot ons via managementgoeroes ofzo… We hebben het over ‘dure woorden’. Ze zijn geen jargon en vaak ook niet stoffig. Maar ze zijn wel nodeloos ingewikkeld en voegen écht niets toe aan je tekst.
Tip 5: Kies voor actieve werkwoordsvormen
Voorbeelden: “Een hoop zaken zijn al uitgewerkt…”, “Hiervoor is budget in beschikbaar gesteld”, “Daarnaast wordt gekeken naar de mogelijkheden…” 

Wie gemeentelijke stukken leest, heeft nog wel eens moeite om de juiste conclusies te trekken: Wie werkt die zaken nu uit? Wie stelde dat budget eigenlijk beschikbaar? Wie kijkt naar mogelijkheden? 

De boosdoener is in dit geval de ‘lijdende vorm’.  Een lijdende zin herken je aan het hulpwerkwoord ‘worden’ of ‘zijn’ gecombineerd met een voltooid deelwoord. Een andere term voor de lijdende zin is ‘een passieve zin’. Logisch: want in zo een zin doet eigenlijk niemand iets. Soms volgt na de lijdende vorm een ‘door-bepaling’, waarin de schrijver na het woord ‘door’ alsnog verklapt wie er eigenlijk iets doet of gedaan heeft. 

Niet doen!

De ellende is, dat de lijdende vorm niet alleen zorgt voor lijdende lezers (want; oooooh…wat zijn die teksten taai en saai!), maar ook de indruk wekt dat er dus daadwerkelijk niet zoveel gebeurt in onze organisatie. Én...dat we dat proberen te verhullen met vage taal.

Vergelijk maar eens:

“De voortgang wordt periodiek geëvalueerd.” 
Of:

“We sturen u iedere drie maanden een evaluatie toe.”

“Er zijn afspraken gemaakt met de woningcorporaties” 
Of:

“We hebben afspraken gemaakt met de woningcorporaties”

Of toch?

Maarrr… soms is zo’n lijdende zin tóch eigenlijk wel heel handig. Want soms willen we liever niet vermelden wie of wat de actie uitvoert. Bijvoorbeeld omdat je het niet weet. Of omdat er iets fout ging en je liever niet te nadrukkelijk een schuldige wilt aanwijzen. Of omdat we als gemeente ergens niet zo blij mee zijn en willen uitstralen dat we het met enige tegenzin doen.

Dus uh… die lijdende vorm? Schrap hem waar je hem schrappen kan. Maar houd hem wel reserve voor die uitzonderingsgevallen waar hij reuze van pas kan komen!
Tip 6: Pas op voor ‘zullen’ en ‘gaan’

Als je vragen wilt of je collega meegaat naar de kantine, dan zijn ‘zullen’ en ‘gaan’ heel mooie werkwoorden: ‘Zullen we naar de kantine gaan?’. Maar meestal doe je er beter aan om deze werkwoorden te vermijden. We gebruiken ze namelijk nogal eens om onze tekst omslachtiger te maken dan nodig. Vergelijk maar eens:

· De verwachting is dat de werkzaamheden in de tweede helft van 2026 zullen gaan starten.

· We verwachten dat de werkzaamheden in de tweede helft van 2026 starten.

· Wij gaan het komende jaar een verkenning uitvoeren naar besparingsmogelijkheden.

· We verkennen het komende jaar mogelijkheden om te besparen.

· Met ingang van 2024 zal Stroomopwaarts dit in mandaat gaan doen.

· Met ingang van 2024 doet Stroomopwaarts dit in mandaat.

· Nadat de raad het agendapunt heeft behandeld, zal er een definitief besluit volgen.

· Nadat de raad het agendapunt heeft behandeld, volgt een definitief besluit.

Bovenstaande zinnen zijn allemaal bondiger en krachtiger zonder zullen en/of gaan. Je kunt deze werkwoorden hier dan ook prima weglaten. 

Of toch?

Toch zijn ook zinnen waarin de werkwoorden wél goed op hun plek zijn. ‘Zullen’ gebruik je wel als je een voorstel doet: ‘Zullen we vanmiddag even overleggen?’. Ook als je wilt uitdrukken dat iets waarschijnlijk is (je combineert het dan vaak met ‘wel’), komt ‘zullen’ van pas: ‘De getallen zullen wel kloppen.’ 

Je hoeft de werkwoorden dus niet uit je woordenboek te schrappen. Ook als ze eigenlijk niet nodig zijn, kunnen ze je zin net wat minder stellig maken. Dus twee werkwoorden om goed in het snotje te houden!

Tip 7: Maak je werkwoord niet werkeloos (naamwoordstijl)
Aan de lopende band kortwieken we werkwoorden tot zelfstandige naamwoorden. We schrijven bijvoorbeeld:

· “Je taak is, het onderhouden van relaties met ondernemers.”

· “Het vastleggen van de wijze waarop de gemeente invulling geeft aan het beheer” 

· “Dit wordt gevolgd door het aangaan van de samenwerkingsovereenkomst.”

· “…met als doel verbetering van de veiligheid voor deelnemers.”

· “Het verwijderen van het verdrijvingsvlak…”

In deze voorbeelden maakten we van een werkwoord een naamwoord. Dat kan bijvoorbeeld door de uitgang –ing aan het werkwoord toe te voegen. Is dat dan fout? Eh… nee! Dat is prima Nederlands en komt soms vast wel eens van pas. Maar je doet je lezer er geen plezier mee als je deze constructie wat al te vaak omarmt. 

2.3 STRUCTUUR
Als je een begrijpelijke tekst wilt schrijven, heb je niet genoeg aan duidelijke woorden en overzichtelijke zinnen. Ook de structuur en de opmaak van je tekst zijn belangrijk. 

Een begrijpelijke tekst is logisch opgebouwd: een inleiding, middenstuk en slot. Die logische opbouw moet voor de lezer ook visueel duidelijk zijn: witregels, koppen en tussenkoppen helpen je lezer door je tekst heen. We geven je weer een paar tips:
Tip 1: Inhoudsopgave 
Is je stuk langer dan 4 pagina’s, dan maak je het je lezer gemakkelijker door een inhoudsopgave in te voegen. Voor jou als schrijver ook goede hulp, want aan de hand van de inhoudsopgave kun je nog even checken of de volgorde van je hoofdstukken wel een logische is!
Tip 2: Inleiding 
Is je tekst langer dan een pagina? Maak dan een inleiding waarin je alvast de kern van je stuk samenvat. Zo weet de lezer direct of het stuk belangrijk voor hem is.

Tip 3: Witregels

Een hele pagina vol tekst is voor een lezer een weinig uitnodigende grijze vlek. Door in lange alinea’s op logische plekken een witregel in te voegen, maak je er meer hapklare brokken van.
Tip 4: Alinea’s
Een alinea is een groep zinnen over één deelonderwerp. De belangrijkste boodschap van een alinea staat vaak bovenaan. Zo ziet je lezer direct waar het om gaat. De rest van de alinea werkt die boodschap verder uit. Een alinea kan uit twee of drie zinnen bestaan, maar soms heb je er misschien wel tien nodig. Alinea’s hoeven niet allemaal even lang te zijn.  Als je merkt dat een alinea erg lang wordt, dan kun je kijken of je de informatie zó kunt structureren dat het twee kortere alinea’s worden. Na elke alinea volgt een witregel.

Tip 5: Koppen en tussenkoppen
Koppen (en eventueel tussenkoppen) zorgen ervoor dat je lezer snel door de tekst heen kan scannen op zoek naar wat voor hem interessant is. 

Tip 6: Signaalwoorden en opsommingstekens 
Je kunt woorden en/of tekens gebruiken om je lezer te helpen. Met woorden als ‘daarom’, ‘want’ en ‘dus’ neem je de lezer mee door een betoog. Woorden als ‘ten eerste’, ‘ten tweede’, ‘bovendien’, laten de lezer merken dat je iets opsomt. Ook visueel kun je de lezer hiermee helpen door opsommingstekens te gebruiken.
Tip 7: Tot slot
Heb je een lang document gemaakt? Sluit dit dan af met een paragraaf met conclusies. Lezers die niet de hele tekst lezen, vinden zo op een logische plek de belangrijkste informatie. 

Tip 8: Managementsamenvatting
Soms schrijf je een stuk voor meerdere groepen lezers. Bijvoorbeeld voor mensen die met jouw stuk daadwerkelijk aan de slag moeten en voor managers of directeuren die het stuk vast moeten stellen. Voor de een zijn alle details belangrijk, terwijl de andere lezer graag zich heeft op de hoofdlijnen. Dan kan het handig zijn om een managementsamenvatting te maken: 1 of 2 a4-tjes met de hoofdlijnen.
Tip 9: Mag het een onsje minder?

Jij weet alles van je vakgebied en bent natuurlijk niet te beroerd om dat met je lezer te delen. Wel handig om aan het eind nog even te kijken of alles wat je geschreven hebt, wel zo belangrijk is voor je lezer. Hoe minder tekst, hoe makkelijker je het je lezer maakt!

3. BEGRIPVOL SCHRIJVEN

Bewoners, aannemers, medewerkers van partnerorganisaties… wie je tekst ook leest, grote kans dat het mensen zijn, net als jij. 
Dan kun je bijvoorbeeld schrijven: “Ik kan me uw standpunt goed voorstellen …”.

Andersom mag je zelf ook begrip van de lezer vragen, bijvoorbeeld als een afhandeling lang duurt, of als er iets is misgegaan. Veel lezers kunnen daar best begrip voor opbrengen. Vraag erom en leg altijd uit waarom iets lang heeft geduurd of waarom het is fout gelopen.Houd jij een beetje rekening met je lezer? Zeker weten dat hij dat door je woorden heen leest. Enkele tips: 
Tip 1: Je toon 
Wees vriendelijke en beleefd. Maar wel graag zonder te overdrijven.

Tip 2: Weet dat je niets van je lezer weet 
Misschien kreeg je lezer net de bons, zijn er financiële problemen, is je lezer ernstig ziek of gewoon met het verkeerde been uit bed gestapt. Dat kun jij natuurlijk achter je toetsenbord niet zien. Maar je kunt vóór het verzenden of plaatsen van je tekst wel even nalezen of je niet tegen mogelijke zere schenen aanbotst. 
Tip 3: Houd rekening met wat je wel weet
Denk vooraf even na wat je over je lezer(s) weet. 

Voorbeeld: Tijdens de werkzaamheden vervallen tijdelijk (van 2 tot 22 juni) 3 parkeerplaatsen. Wij danken u voor uw begrip.
Weet je de je lezers wonen in een buurt met een zeer hoge parkeerdruk, dan zorgt bovenstaand voorbeeld gegarandeerd voor ergernis. Je kunt dan beter kiezen voor een zin als:
We weten dat de parkeerdruk in uw buurt hoog is. Daarom hebben we gezocht naar een manier om tijdens de werkzaamheden de parkeerplekken zoveel mogelijk beschikbaar te houden. Helaas ontkomen we er niet aan om van 2 tot 22 juni toch 3 parkeerplaatsen te laten vervallen. We hopen op uw begrip hiervoor. 
Tip 4: Laat merken dat je geluisterd hebt
Is je tekst een reactie op een melding of vraag van je lezer? Verwerk de melding of vraag dan in je tekst. Gebruik daarbij het liefst ook deels dezelfde woorden als de lezer. 
Dit is ook een belangrijke tip als de gemeente Een beleidsstuk over een kwestie die gevoelig ligt? Benoem begripvol de verschillende standpunten en leg uit waarom de gemeente toch voor het betreffende beleid kiest.
Tip 5: Steek waar mogelijk een helpende hand uit: 

“We gaan bij u in de straat aan het werk. Voor dat werk hebben we voldoende ruimte nodig. Daarom vragen we u om de eerste halve meter van uw tuin leeg te maken door bloempotten en andere losse voorwerpen tijdens onze werkzaamheden tegen uw gevel te plaatsen.”

Oei… de buurvrouw van nummer 38 schiet direct in de stress. Met haar 89 jaar en zere rug is het verplaatsen van voorwerpen niet écht een fluitje van een cent! 

Kijk naar je tekst door de ogen van je lezer: zadel je je lezer op met een klus, met vragen of met problemen? In veel gevallen kun je dan een helpende hand uitsteken. Bijvoorbeeld door te verwijzen naar een plek waar de lezer terecht kan voor meer informatie, een telefoonnummer of zelfs gewoon praktische hulp. In bovenstaand voorbeeld kan dat bijvoorbeeld zijn:

“We gaan bij u in de straat aan het werk. Voor dat werk hebben we voldoende ruimte nodig. Daarom vragen we u om de eerste halve meter van uw tuin leeg te maken door bloempotten en andere losse voorwerpen tijdens onze werkzaamheden tegen uw gevel te plaatsen. Lukt dat niet of heeft u hier vragen over? Neem contact op met de omgevingsmanager. Hij zoekt samen met u naar een oplossing.”
4. SCHRIJFAFSPRAKEN

4.1 De standaard

Maak je een apo voor college of directie? Beantwoord je artikel 34-vragen? Schrijf je een beleidsnota? Als organisatie hebben we met elkaar afspraken gemaakt over allerlei bestuurlijke stukken. 

Op Visnet vind je op de pagina ‘Bestuurszaken’ handreikingen en formats voor stukken die naar het college moeten. Zo weet je zeker dat je de juiste processtappen neemt en de goede informatie op de goede manier aanlevert.

Maak (of actualiseer of evalueer) je beleid? In de beleidsnota ‘Standaard voor de beleidscyclus’ kun je verder lezen welke stukken we in de Vlaardingse beleidscyclus kennen zodat je daarin de juiste keuze kunt maken.

4.2 Afspraken over formuleren
Aanhef brief
Schrijf je een brief? Dan kiest het zaaksysteem voor jou al de aanhef die we met elkaar afgesproken hebben (zie hoofdstuk over ‘Persoonlijk schrijven’). En ja, als je de ontvanger van je brief kent, mag je daar van afwijken. Zo hanteren we ‘Beste…’ als standaard, maar als je een minder prettige boodschap hebt, of als je weet dat de ontvanger gesteld is op een wat meer officiële toon, mag je daar ook ‘Geachte…’ van maken.
Afsluiting brief
We sluiten een brief of een mail standaard af met ‘met vriendelijke groet’. Als de situatie erom vraagt, kun je ook kiezen voor ‘hoogachtend’

Afzender
Dat je de schrijver van een tekst bent, wil niet altijd zeggen dat je ook daadwerkelijk de afzender bent: Die raadsmemo die schrijf je namens het college. Je schrijft een voorwoord namens de wethouder. Je nodigt bewoners uit voor een bewonersbijeenkomst namens een gebiedsmanager.

Bedenk je altijd goed bij elke tekst:

· Wie is de meest logische afzender van de tekst? (ben je dat bijvoorbeeld zelf, is dat een wethouder, manager, projectleider?)

· Is het van toegevoegde waarde om bij tekst te zetten wie de tekst geschreven heeft? (bijvoorbeeld in een colofon of onder een brief bij ‘in behandeling bij’)

En heb jij de tekst niet geschreven, maar staat je naam er wel onder als afzender? Lees dan even extra kritisch mee om te zien of de boodschap en het woordgebruik juist is en bij jouw past.

Afkortingen

Gebruik geen overbodige afkortingen. Afkortingen wekken verwarring en ogen afstandelijk. Daarnaast hebben afkortingen soms meerdere betekenissen. Zo kan de afkorting t.g.v. ‘Ten gevolge van’ betekenen, maar ook ‘Ter gelegenheid van’ of ‘Te gelegener tijd’. 
Ontkom je niet aan een afkorting? Plaats dan minimaal de eerste keer de betekenis erachter tussen haakjes. 
Bedragen

Wij schrijven bedragen met een euroteken. Dus:

€ 5000,-, niet 5000 euro.

Tijdstippen

Wij schrijven tijdstippen in cijfers met een punt tussen de uren en de minuten: 13.10 uur. Dus niet ‘tien over een’.
Telefoonnummers

Wij hebben een vaste schrijfwijze voor telefoonnummers:

(010) 248 4000

06 1234 5678

Je/u

Het zijn maar 1 of 2 letters, maar is toch een belangrijke oorzaak van veel schrijvershoofdpijnen: noem je je lezer nu u of je? Op zoek naar een eenduidig antwoord? Dan heb je pech! De juiste keuze is daarvoor té afhankelijk van de situatie en relatie. Maar we geven wel enkele uitgangspunten aan je mee die je kunnen helpen kiezen:

· Het is gebruikelijk om je collega’s ook schriftelijk aan te spreken met je of jij.

· Ken je je lezer persoonlijk en spreek je elkaar aan met de voornaam? Gebruik dan ook je of jij.

· Richt je je tot een doelgroep die jonger is dan 25 jaar? Gebruik dan je/jij.

· Schrijf je een tekst voor een post op onze socials? Gebruik dan je/jij

· Schrijf je een stuk voor college, raad, een bestuur of directie van een andere organisatie? Gebruik dan u.

· Heeft je stuk een juridisch doel (contracten, aanmaningen, kennisgeving van een besluit)? Dan is u meestal de meest logische keuze.

· Twijfel je? Ga niet over op afstandelijke formuleringen, maar overleg even met een collega of je communicatieadviseur wat de meest logische keuze is.

Dus niet: ‘Het formuleer kan teruggestuurd worden met bijgaande antwoordenveloppe’
Maar: ‘U/Je kunt het formulier terugsturen met bijgaande antwoordenveloppe.’
Hebt of heeft

‘U heeft’ en niet ‘u hebt’

Kunt u of kan u

Wij gebruiken ‘u kunt’ en niet ‘u kan’.

Wetten

Zo veel mogelijk tussen haakjes (art. 12 WWB). Eerst voluit schrijven binnen de haken, daarna afkorten. De naam van een wet begint met een hoofdletter (vaak de w van wet). Denk aan de Wet maatschappelijke ondersteuning, de Wet openbaarheid van bestuur of de Gemeentewet. In de afkortingen zien we dit terug. De Wet maatschappelijke ondersteuning korten we als volg af: Wmo.
Het college 

Wij schrijven college van burgemeester en wethouders of college van B&W. 


Hoofdletters

Let op: gemeente, burgemeester en wethouder schrijver we zonder hoofdletter. Woorden als gemeentehuis, stadhuis, gemeenteraad, stadsbestuur en stadskantoor zijn met een kleine letter. De benamingen van teams en afdelingen schrijven we met een hoofdletter: In de benaming team Communicatie, heeft team dus geen hoofdletter. Dit geldt ook voor de domeinen.
5. JE STAAT ER NIET ALLEEN VOOR

Ooooh nee! We hebben meer dan 12 pagina’s volgeschreven over hoe jij een goed stuk moet schrijven… Hoe moet je dat nu allemaal onthouden en toepassen? Geen paniek! Schrijven is mensenwerk. En, hoewel we natuurlijk altijd streven naar beter, is goed vaak ook gewoon goed genoeg. Kom je er niet uit? Weet dat er hulp binnen handbereik is:

5.1 Handige internetpagina’s

Het internet staat vol met leuke en handige websites waar jij terecht kunt met al je vragen over taal, schrijven en spelling. We noemen er hier enkele:

Gebruiker Centraal

Gebruiker Centraal – Voor een gebruiksvriendelijke overheid
Gebruiker Centraal wil bijdragen aan een overheid die duidelijk communiceert en diensten levert die voor iedereen te gebruiken zijn. Mensen die werken aan dienstverlening en communicatie van de overheid kunnen hier terecht voor tips op het gebied van teksten en beeldtaal die voor iedereen begrijpelijk zijn en op het gebied van digitale toegankelijkheid. Het is een initiatief in opdracht van het ministerie van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties (BZK) 
Taalloket 

Van taalpurist tot poëet, het genootschap Onze Taal is een vereniging voor mensen die de Nederlandse taal in hun hart gesloten hebben. Het taalloket van de vereniging is hét loket voor deskundig taaladvies: alles over taal voor iedereen. Taalloket | Genootschap Onze Taal.

Synoniemen

Stroomt jouw pen over van vakjargon, moeilijke en/of stoffige woorden? Soms schiet je gewoon even geen goed alternatief te binnen. Worstel niet langer! Op www.synoniemen.net vind je het juiste woord.

Tekstniveau bepalen

Aan het begin van hoofdstuk 2 schreven we dat we proberen om op niveau B1 te schrijven. De stichting accessibility (en, nee, de naam van die stichting is zéker geen B1-niveau!) zet zich in voor een toegankelijke samenleving waarin iedereen zelfstandig mee kan doen. Op Leesniveau | Accessibility.nl kun je snel en eenvoudig testen wat het leesniveau van je tekst is. 

Let wel: deze site kijkt alleen naar de lengte en ingewikkeldheid van je zinnen en woorden. Hij ziet dus niet of je je verhaal in een logische volgorde hebt gezet en kan niet beoordelen of je een duidelijke complete uitleg geeft.

5.2 Kunstmatige intelligentie
Je Artificial Intelligence (AI) programma een heel beleidsstuk laten schrijven, dat is zo eenvoudig nog niet. Met behulp van AI kun je razendsnel een tekst genereren, maar om ervoor te zorgen dat die tekst ook ergens op slaat, moet je wel heel goed weten wat je aan je AI-programma vraagt. Ben jij geen AI-specialist Een paar eenvoudige tips die je kunnen helpen om

6. Leesniveau | Accessibility.nl
7. AI

8. Bestuursondersteuning

9. Communicatie

10. Collegiale check

voorkomende woorden. Op www.synoniemen.net staan eenvoudige alternatieven voor moeilijke woorden. Toets taalniveau
Spelling

Taaladviesdienst
Testtool

Onder het stof (voorbeelden)

Gewoon voor de lol een kleine verzameling die we in stukken van nu tegengekomen zijn, met daarachter een voor de hand liggend alternatief:

	Overweeg je deze?
	Voorbeeldzin
	Doe liever dit

	Achten
	Wij achten dat onwenselijk
	vinden

	Alsmede
	Onze bewoners alsmede onze ondernemers staan hierachter.
	en

	Betreffende
	Eerder stuurden we u een schrijven betreffende de werkzaamheden bij u in de straat.
	over

	Echter
	Echter, onze inwoners denken daar anders over.
	Maar

	Eveneens
	Zij vinden het eveneens een slecht idee.
	Ook

	Dagdagelijks
	We treffen dagdagelijks zwerfafval aan op straat.
	Dagelijks, iedere dag

	Derhalve
	Derhalve kiezen we ervoor om het project niet door te laten gaan.
	Dus, daarom

	Dient
	U dient dan wel dit formulier aan ons retour te sturen.
	Moet

	Doorgang vinden
	Het project zal geen doorgang vinden.
	Doorgaan

	Dusdanig
	De weg is dusdanig slecht bestraat dat de aannemer het werk over moet doen.
	Zo

	Evenmin
	Wij hebben daar evenmin zin in.
	Ook niet

	Gereed
	Het project is gereed.
	Klaar, af

	Immers
	Wij zijn immers een overheidsorganisatie
	Want

	Inzake
	We sturen u deze brief inzake uw betalingsachterstand.
	Over

	Middels
	Middels deze brief informeren wij u
	Door, met

	Mits
	We blijven investeren in de stad, mits dat financieel verantwoord is.
	Op voorwaarde dag, als

	Ramen
	Wij ramen de kosten op € 10,50.
	Schatten

	Reeds
	Wij stuurden u reeds een factuur
	al

	Sedert
	Sedert het aantreden van dit college verloopt alles vlekkeloos
	sinds

	Ten behoeve van
	Ten behoeve van de schoonmaakactie vragen we u uw auto deze dag elders te parkeren
	Voor

	Tevens
	Tevens verzoeken wij u om uw heg te snoeien
	Ook

	Voorts
	Voorts zullen we de stoeptegels recht leggen.
	Verder


Lekker duur doen (voorbeelden)
	Duur woord
	Voorbeeldzin
	Zo kan het ook

	Adequaat
	
	Geschikt, passend

	Continueren
	
	doorgaan

	Cruciaal
	
	Doorslaggevend, beslissend, onmisbaar

	Integraal
	
	Als geheel, met z’n allen, volledig

	Impact
	
	Effect, werking

	Primair
	
	Voornamelijk of het belangrijkste

	Rendement
	
	Opbrengst, resultaat

	Restitutie
	
	Terugbetaling

	Retourneren
	
	Terugsturen, teruggeven


Je of u?
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Voorbereiding werksessie B:





We lezen allemaal het voorstel ‘taakverdeling’


Peter maakt een eerste opzet voor een standaard agenda


Tinus reserveert onze vaste vergaderlocatie








Voorbereiding werksessie A:





Voorstel ‘taakverdeling’ lezen


Maken eerste opzet standaardagenda


Reserveren vaste vergaderlocatie











Ken je je lezer(s) persoonlijk?





Ja, ik ken mijn lezer(s). We kennen elkaar bovendien bij naam.





Ja, ik ken mijn lezer(s). We kennen elkaar niet bij naam.





Nee, ik ken mijn lezer niet persoonlijk





Noem je elkaar mondeling bij de voornaam?





Ja: gebruik je en jij





Nee: gebruik u





Is/zijn je lezer(s) jonger dan 25 jaar?





Ja: gebruik je en jij





Nee: Is je schrijven een reactie op een schrijven van je lezer en gebruikt je lezer daarin zelf je en jij?





Nee: gebruik u





Ja: gebruik je en jij








�Discussiepunt: zo of zonder haakjes


�Check waarom 


�Waarom B&W met hoofdletters?
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