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  Welkom in mijn boek. Je hebt de moeite genomen om het te openen en in ruil daarvoor doe ik mijn uiterste best om ervoor te zorgen dat dat een nuttige keuze was.


  Ik heb dit boekje geschreven om je te helpen goede teksten te schrijven. Teksten die hun doel bereiken en die blijven plakken. Zodat je meer tijd overhoudt voor je eigenlijke werk.


  Een steeds groeiend deel van onze communicatie verloopt schriftelijk. We schrijven dagelijks e-mailberichten of we maken een blog. We schrijven een memo, een rapport of een advies. Kortom: we zitten de hele dag te typen.


  Voor veel mensen vormt het schrijven van een tekst een lastige aangelegenheid. Waar moet je beginnen? Hoe ga je verder? Hoe eindig je een tekst? Het lijkt allemaal zo vaag.


  Ik heb dit boekje geschreven om het leven van professionals te verlichten: ICT’ers, zorgverleners, architecten. Allemaal mensen met een degelijke vakopleiding achter de rug. Mensen die zich in hun dagelijkse leven geconfronteerd weten met activiteiten die niet bij hun vak hoort maar wel bij hun functie. Sterker nog, hoe verder je je als professional ontwikkelt, hoe meer van deze activiteiten je krijgt. Activiteiten die je vaak als ruis ervaart en die veel tijd en energie kosten. Vaak ook nog eens zonder het gewenste effect. Frustrerend.


  Als Tekstmaniak schrijf en redigeer ik al ruim tien jaar teksten. Gelukkig is het schrijven van een goede tekst geen vage bezigheid. Er bestaan concrete handgrepen voor het opbouwen van een goede en leesbare tekst. In dit boekje behandel ik een paar van die handgrepen.


  De reacties op mijn workshops bewijzen dat je hiermee al snel veel betere teksten kunt schrijven. Met minder inspanning en met meer rendement. Heel efficiënt. Het lijkt wel toveren. Toveren met Tekst.


  Vrijwaring 1


  Als je inhoud van dit boekje toepast, kan dat grote positieve gevolgen hebben voor jou en je omgeving. De schrijver van dit boekje is op geen enkele wijze verantwoordelijk voor die gevolgen: dat ben je zelf. Veel toverplezier.


  Vrijwaring 2


  Als ik ergens naar verwijs doe ik dat met ‘hij’ of ‘zij’. Met ‘hem’ of met ‘haar’. De Nederlandse spelling heeft daar een mooie regel voor: als je naar een mannelijk woord verwijst, doe je dat met ‘hem’. Verwijs je naar een vrouwelijk woord, dan gebruik je ‘haar’. Een uitstekende intrinsieke regel die ons precies vertelt wat we moeten doen en die sociaal wenselijk gedrag neutraliseert. Er zouden veel meer van dit soort regels moeten zijn. Daar gaat mijn volgende boekje over, denk ik.


  Den Haag, oktober 2011


  Mauk van der Woude


  (v1.1 december 2011)


  1. Inleiding


  Ik heb dit boekje geschreven om je te helpen goede teksten te schrijven. Teksten die hun doel bereiken en die blijven plakken. Je vindt het als professional prettig om inhoudelijk met je werk bezig te zijn. Toch confronteert de dagelijkse realiteit je met werkzaamheden die wel bij je functie horen maar niet bij je beroep. Hoe zorgen we ervoor dat we deze ‘ruisactiviteiten’ zo goed en efficiënt mogelijk doen? Hoe houden we zoveel mogelijk tijd over om werkelijk met ons vak bezig te zijn?


  Ik introduceer het efficiëntieprincipe: iedere keer als je iets schrijft wat de lezer niet leest of niet begrijpt, heb je tijd verspild. Je lezer is gefrustreerd en jouw inspanningen hebben onvoldoende resultaat. Grote kans dat het opnieuw moet. En dat is tijd die je ook aan je vak had kunnen besteden.


  Dit boekje bestaat uit vier onderdelen. Het eerste onderdeel is bewustwording. In dit deel vindt je een kader waarbinnen je je schrijfwerkzaamheden kunt verrichten. Als je begrijpt hoe iets werkt, kun je het veel beter uitvoeren.


  Het tweede deel behandelt een methode om orde te scheppen. Aan de hand van het piramideprincipe onderzoeken we hoe je je gedachten kunt ordenen en tot de kern van je betoog kunt komen. Vervolgens kijken we hoe je de verschillende onderdelen van je betoog kunt structureren. Dat vormt de basisopbouw van je verhaal.


  In het derde deel behandelen we verschillende onderdelen van een tekst. Welke functie hebben ze en hoe kun je ze optimaal gebruiken?


  Ten slotte kijken we hoe zinnen in elkaar zitten en op welke manier je zinnen kunt bouwen die lekker lezen en bovendien je boodschap overbrengen.


  Het resultaat is een tekst die blijft plakken.


  Ik wens je veel toverkracht!


  2. Bewustworden


  Ik ben me ervan bewust dat ik professionals niets wijs hoef te maken: ze zijn meestal net zo eigenwijs als ikzelf. En op hun vakgebied vegen ze natuurlijk de vloer met me aan. Ik zal je dan ook niets wijsmaken. Wel geef ik je graag een aantal inzichten en tips die je in je dagelijkse werk kunt gebruiken om betere teksten te schrijven.


  Een goede tekst begint met nadenken. Met bewustworden. Daar gaat dit hoofdstuk over.


  
    2.1. Professioneel krachtenveld


    Als professional ben je grondig opgeleid. Je bent een kei in je vakgebied. En als je in een werksituatie terechtkomt, krijg je te maken met een heleboel activiteiten die buiten je inhoudelijke expertise liggen: acquisitie, administratie, profilering. En communicatie, veelal schriftelijk. Je schrijft rapporten, handleidingen, verslagen. Allemaal ‘ruisactiviteiten’ waarvoor je niet bent opgeleid, maar die wel bij je werk horen. Je bevindt je in een krachtenveld tussen vakinhoudelijke activiteiten en ‘ruisactiviteiten’.

  


  De vraag is hoe je je inspanningen voor ‘ruisactiviteiten’ minimaliseert, zodat je maximaal tijd aan je inhoudelijke activiteiten kunt besteden. Ik noem dat het efficiëntieprincipe.
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    Het krachtenveld van de professional

  


  Als je je ervan bewust bent dat je je in dit krachtenveld bevindt heb je de eerste belangrijke stap gezet. Als je realiseert dat de ruisactiviteiten nu eenmaal moeten worden gedaan, dan kun je eraan werken. Dan is het geen ruis meer, maar gewoon onderdeel van je werk. Dan voer je ze op efficiënte wijze uit, zodat je zo snel mogelijk weer aan de slag kunt.


  
    2.2. Geen invloed? Slaap lekker!


    Iedereen oefent altijd invloed uit. Denk jij dat je geen invloed hebt? Slaap dan maar lekker door.

  


  Als je een keer te laat op je werk bent, als je besluit tijdens een vergadering eens niets te zeggen, als je een e-mailbericht aan je collega stuurt. Wat je ook doet of laat: het heeft invloed op je omgeving. Altijd.


  Professionals hebben vaak grote invloed op hun omgeving. Denk maar eens aan een architect die een gebouw ontwerpt, een netwerkbeheerder die verantwoordelijk is voor de infrastructuur in zijn organisatie, een fysiotherapeut in een zorginstelling.


  Je hebt niet alleen invloed op vakinhoudelijk gebied: alles wat je doet of laat heeft zijn weerslag op je omgeving.


  Het is nuttig als je je dat realiseert: je oefent invloed uit. Ook jij, of je wilt of niet. Zelfs nietsdoen heeft invloed op de mensen om je heen.


  Heel vaak oefenen we die invloed onbewust uit, en daar is niets mis mee. Het zou aardig vermoeiend zijn als je er de hele dag bewust mee bezig zou zijn.


  Schrijven is een activiteit waarmee je vaak onbewust veel meer invloed uitoefent dan je denkt. Als je iets opschrijft, dan doe je dat met een doel. Je wilt iets veranderen in het hoofd van je lezer. Je oefent er dus invloed mee uit. Het is heel nuttig om je daarvan bewust te zijn. Zeker als je schrijft, want je kunt een geschreven tekst niet zomaar bijstellen of toelichten. Dat maakt schrijven zo spannend: het vergt heel veel inspanning en verantwoordelijkheid van de schrijver. Opletten geblazen dus.


  
    2.3. Cirkels van invloed en betrokkenheid


    Professionals zijn vaak betrokken bij hun werk. Ze hebben een vak gekozen en daar zijn ze een groot deel van de dag mee bezig. Dat levert veel plezier en genoegen op. Soms levert dat frustraties op, bijvoorbeeld omdat je een goed idee hebt dat maar niet wordt overgenomen.

  


  Het is nuttig om je te realiseren dat er een verschil bestaat tussen jouw betrokkenheid bij een situatie en de invloed die je daarop kunt uitoefenen. Dit spanningsveld staat bekend als de cirkels van Invloed en Betrokkenheid.


  Je vindt meer informatie over de cirkels van Invloed en Betrokkenheid in het boek De zeven eigenschappen van effectief leiderschap van Stephen R. Covey.


  Op sommige dingen kun je dus wel invloed uitoefenen en op sommige niet. Het is nuttig en efficiënt als je je concentreert op zaken waar je wel invloed op kunt uitoefenen. Dingen waarop je geen invloed kunt uitoefenen zijn een feit. Daar hebben we het maar mee te doen. Als je aandacht geeft aan zaken waar je werkelijk invloed op kunt uitoefenen vergroot je daarmee je efficiëntie en je rendement.
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    De cirkels van invloed en betrokkenheid

  


  Als je gaat schrijven zijn er dingen waarop je geen invloed kunt uitoefenen. Bijvoorbeeld de vorm van je tekst: in veel organisaties liggen sjablonen en indelingen vast in de huisstijl. Geen tijd aan besteden dus: gewoon gebruiken.


  Er zijn heel veel dingen waar je wel invloed op kunt uitoefenen. De inhoud van je tekst bijvoorbeeld. Hoe nauwkeurig weet jij wat je manager wil bereiken met jouw rapportage? Vraag het hem eens en stem je inhoud daar op af. Op die manier heb je dus positieve invloed op de rapportage die je maakt.


  Overigens liggen deze dingen vaak veel minder vast dan je denkt: inzichten veranderen. En daarmee bijvoorbeeld ook de vorm van teksten. Een advies bestond een paar jaar geleden nog uit een dik pak papier. Steeds vaker worden resultaten en adviezen in de vorm van een presentatie gegoten. Hapklare brokken voor de manager, die daarmee snel en efficiënt zijn beslissingen kan nemen. Ook daar kun je op een positieve manier invloed uitoefenen. Voordat je het weet heb je je cirkel van Invloed vergroot. Het wordt steeds leuker.


  
    2.4. Communicatiemodel


    Communicatie kent in zijn meest basale vorm drie onderdelen: een zender, een ontvanger en een medium. Ik voeg daar de onderdelen Doel en Terugkoppeling aan toe en we hebben voldoende ingrediënten om ons in communicatie te verdiepen.
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    Communicatiemodel

  


  Hieronder vind je een korte beschrijving van de verschillende onderdelen in het model.


  Jij: het spannende van schrijven is dat het veel van jou als zender eist. Als je de tekst hebt verstuurd kun je hem achteraf niet bijsturen of nuanceren: het moet in één keer goed. Succes.


  Doel: als je gaat schrijven heb je een doel, anders kun je het net zo goed laten. Je hebt een boodschap te vertellen en daar wil je iets mee bereiken. Probeer een goed en concreet beeld van het doel van je tekst te krijgen. Zowel je eigen doel als het doel van de lezer. Denk na waarom je het wilt vertellen. Je gaat er kostbare tijd aan besteden, dus er moet een Hele Goede Reden zijn om het te doen.


  
    Voorbeelden van doelen:


    
      	•“Mijn manager kan op basis van mijn rapportage de juiste beslissingen nemen over de herontwikkeling van de wijk”


      	•“De collega’s in mijn project kennen na het lezen van mijn memo de stand van zaken en weten welke acties ik van ze verwacht”


      	•“Mijn advies zorgt ervoor dat de nieuwe server wordt aangeschaft”

    

  


  Doelgroep: voor wie ga je schrijven? Een rapport voor een manager vergt een ander soort tekst dan een handleiding voor een eindgebruiker of een blog voor collega’s. Bovendien zal ieder individu in de doelgroep jouw tekst op zijn eigen manier interpreteren. Een lastig dilemma.


  Middel: met welk middel krijg je bij je doelgroep het beste je boodschap over de bühne? Ligt het middel vast? Gebruik dan je invloed door een uitmuntende tekst te schrijven.


  Terugkoppeling: welke terugkoppeling krijg je over je tekst? Terugkoppeling kan zich op verschillende manieren uiten. Een rapport in een la leggen is ook terugkoppeling. Het betekent namelijk: “Ik lees het niet”. Ook een verkeerd antwoord op je vraag is terugkoppeling: blijkbaar had je je vraag niet duidelijk genoeg op de ontvanger afgestemd. Ogen en oren openhouden dus.


  
    2.5. Kennis, houding, gedrag


    Je kunt met je schrijfselen op drie manieren invloed op je lezer uitoefenen: je kunt zijn kennis vergroten, zijn houding veranderen of zijn gedrag beïnvloeden.

  


  Als je iemands kennis vergroot, geef je in je tekst antwoord op de vraag: “Wat wil ik dat mijn lezer leert? Wat wil ik dat hij weet?”


  Als je iemand houding beïnvloedt, geef je antwoord op de vraag: “Hoe wil ik dat mijn lezer erover denkt? Wat vind hij ervan?”


  Ten slotte, als je iemands gedrag beïnvloedt, dan geeft je tekst antwoord op de vraag: “Wat wil ik dat hij naar aanleiding van mijn tekst gaat doen?”


  
    Een voorbeeld:


    De zorgverleners in een zorginstelling openen één loket voor alle gezondheidsvragen van de bewoners. Je wilt daarover communiceren. Het is nuttig om je vantevoren af te vragen op welke manier je teksten kennis, houding of gedrag moeten beïnvloeden.


    
      	•Kennis: Het nieuwe loket bevindt zich naast het restaurant. Je kunt er op weekdagen tussen 9.00u en 17.00u vrij binnenlopen. Daarbuiten moet je even bellen voor een afspraak: tel 12345


      	•Houding: Het is handig dat de verschillende loketten zijn samengevoegd. Je kunt vaker dan voorheen zomaar binnenlopen. De zorgverleners kunnen veel beter overleggen en dat is goed voor de kwaliteit van de zorg


      	•Gedrag: Noteer het kamernummer en het telefoonnummer van het loket op een zichtbare plek. Kom onmiddellijk langs als je je niet helemaal lekker voelt. Tot ziens!

    

  


  
    2.6. Bedankt voor uw begrip…


    De inhoud van je tekst staat niet ter discussie. Jij bent de specialist en je wordt betaald vanwege je kennis.

  


  De vorm van je tekst is erg belangrijk. Een tekst die slim is opgebouwd helpt de lezer de informatie zo efficiënt mogelijk in zijn hoofd te krijgen.


  En toch is de ene professional succesvoller dan de andere. Zelfs als ze allebei een uitstekend opgebouwde tekst met een uitmuntende inhoud leveren. Dat komt doordat slechts een klein gedeelte van onze communicatie over de inhoud gaat. Naast de inhoud van je communicatie spelen heel veel andere zaken een rol: houding, kleding, stemvolume, noem maar op.


  In een geschreven tekst spelen dingen een rol als: titel, inleiding, tekstopbouw. Zelfs het aantal spelfouten speelt een rol. Maar ook de manier waarop de tekst aansluit bij de belevingswereld van de lezer. We noemen dat het betrekkingsniveau van communicatie.


  De succesvolle professional laat zijn teksten aansluiten bij de belevingswereld van zijn lezer. Dan laat hij het inhoudsniveau even los en laat zien dat hij zijn lezer werkelijk begrijpt. En dat werkt.


  
    Klant: “Ik heb jullie drie dagen geleden een mailtje gestuurd met een vraag over de inlogcode van het urenregistratiesysteem. Ik heb nog steeds niets gehoord en daardoor kan ik nu geen uren boeken.”


    Inhoudsniveau: “Beste klant, voor vragen over het urenregistratiesysteem staat een oplostermijn van een week. Bovendien, als u ons mailtje van van vorige week had gelezen, had u geweten dat we bezig zijn met onderhoud aan dit systeem, en dat er problemen kunnen ontstaan. Ik kan u dus helaas niet helpen. De helpdesk.”


    Betrekkingsniveau: “Beste Jan, bedankt voor je mailtje. Ik begrijp dat het lastig voor je is dat je geen uren kunt boeken. Op dit moment voeren we onderhoud aan het systeem uit, zoals beschreven in ons e-mailbericht van vorige week. Het onderhoud duurt tot donderdag. Mocht je na die tijd nog steeds problemen ondervinden, neem je dan nogmaals contact op? Met vriendelijke groet, Kees van de Helpdesk.”


    Zie je wat er gebeurt? Inhoudelijk zijn de beide antwoorden gelijk aan elkaar. In het tweede geval laat de professional blijken dat hij het probleem van zijn klant begrijpt.


    Hoe komen deze antwoorden op jou over?

  


  De ervaring leert dat de geloofwaardigheid en de kwaliteitsbeleving van je tekst toeneemt als je niet alleen op inhoudsniveau maar ook op betrekkingsniveau communiceert.


  Het is ook efficiënter, want de kans dat je met het eerste antwoord in een welles-nietesspelletje terechtkomt is groot. Dat kost veel tijd en energie. In die tijd kun je geen andere dingen doen die je wel heel belangrijk vindt.


  De kans is groot dat je de klant met het tweede antwoord tevreden hebt gesteld en dat hij wacht totdat het probleem is opgelost. Sterker nog, hij vindt dat je een uitstekend antwoord hebt gegeven. En dat heb je ook.


  
    2.7. Nog even dit


    Ken je dat bord langs de snelweg? Dat bord aan het einde van wegwerkzaamheden. Dat bord dat tegen je zegt: “Bedankt voor uw begrip”? Erger je je daar ook zo aan?

  


  Ik ben er achtergekomen hoe dat komt. Dit bord appelleert namelijk aan mijn begrip voor de situatie. Het communiceert op betrekkingsniveau.
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    Bedankt voor uw begrip?

  


  Daarom vind ik het een vreemd bord en roept het onbehagen op: het doet er toch helemaal niet toe of ik de situatie begrijp? Het is belangrijk dat ik me op dit traject aan de maximumsnelheid heb gehouden. Inhoudsniveau dus.


  Inhouds- en betrekkingsniveau worden wel vaker door elkaar gehaald. Dat levert heel vaak frustratie en onbegrip op. Let er maar eens op.


  Ik stel voor dat deze borden worden vervangen door borden met de tekst: “Bedankt voor uw medewerking”. Wat daar gaat het om.


  3. Orde scheppen


  Daar zit je dan, achter je bureau, klaar om te gaan schrijven. En toen? Toen bleef het stil.


  Dit hoofdstuk behandelt een methode die al veel professionals heeft geholpen orde te scheppen en een verhaal op te bouwen: het piramideprincipe.


  
    3.1. Het piramideprincipe in theorie


    Mensen hebben een natuurlijke drang om de wereld zich heen te ordenen. Op die manier kunnen we de dingen goed onthouden. Ieder mens ordent informatie op zijn eigen wijze. Een goede tekst is gestructureerd op een manier die aansluit bij de manier waarop de lezer zijn gedachten ordent. En dat is een hele klus.

  


  Eerste vereiste is dus dat je je een voorstelling maakt van je lezer. Ik heb dat gedaan toen ik dit boekje ging schrijven en ik zou heel gelukkig worden als het werkelijk bij jouw gedachtenwereld aansloot. Is dat zo?


  Het piramideprincipe van Barbara Minto geeft een heel mooi systeem om je gedachten te verzamelen, te structureren en te ordenen.


  Begin met het verzamelen van argumenten of redenen die je betoog versterken. Stel daarbij telkens opnieuw vragen als waarom?, wat? of hoe? De antwoorden op deze vragen vormen de bouwstenen van je betoog.


  Vervolgens groepeer je je bouwstenen totdat je uiteindelijk één hoofdbouwsteen over hebt. Dat is de kern van je betoog. Een belangrijke stap.


  Het resultaat van deze oefening is een piramide. Met een brede basis van diverse soorten redenen en argumenten. Met een top die de kern van je betoog weergeeft. Het piramideprincipe in actie.
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    Piramidedenken

  


  Hoe meer vragen je stelt hoe beter. Hoe beter je argumenten tegen je vragen bestand zijn, hoe sterker je betoog.


  En nu aan de slag.


  
    3.2. Het piramideprincipe in praktijk


    Je manager heeft je zojuist gevraagd een advies voor te bereiden. De directie wil graag advies over een nieuw serverpark. Niet te duur en wel goed. Toekomstbestendig en flexibel.

  


  Je doet een grondig onderzoek en daar sta je dan. Met jouw Serverpark 2.0 zitten we de komende tijd goed.


  Hoe schrijf je een advies waarmee je de directie overtuigd? Hoe zorg je ervoor dat ze een handtekening onder je plan zetten?


  OK, daar gaan we: krachtenveld, invloed, communicatiemodel, piramidedenken.


  Situatie, probleem, vraag


  Begin bij het begin. Waarom moet het oude park worden vervangen? Hoe zag de oude situatie eruit? Welke problemen gaf dat? En welke vraag heeft de directie eigenlijk gesteld? Kortom, wat zijn de Situatie, Probleem en Vraag?


  Argumenten verzamelen


  Nu is het belangrijk om te onderzoeken welke argumenten de directie belangrijk vindt. Spelen financiën een rol? Continuïteit van de organisatie? Concurrentie? Het kunnen heel verschillende argumenten zijn en het is belangrijk dat je ze kent: alleen dan kun je een overtuigend advies schrijven.


  Vragen stellen


  Bevraag nu ieder argument alsof je de lezer van het advies bent:


  
    	•Financieel: waarom is het advies financieel aantrekkelijk?

      
        	Meer ROI


        	Lagere beheerkosten

          
            	•Waardoor komen die lagere beheerkosten dan?

          

        


        	…

      

    

  


  
    	•Continuïteit: waarom het advies goed voor de continuïteit van onze organisatie?

      
        	Minder storingen en dus meer declarabele uren

          
            	•Waarom leveren minder storingen meer declarabele uren op?

          

        


        	De nieuwe situatie ondersteunt het CRM-systeem optimaal

          
            	•Op welke manier dan?

          

        


        	…

      

    

  


  
    	•Concurrentie: hoe versterkt de nieuwe situatie onze concurrentiepositie?

      
        	Wij kunnen onze klanten nu een webinterface bieden


        	…

      

    

  


  Hoe meer vragen hoe beter. Met ieder antwoord geef je jezelf een prima bouwsteen voor een uitstekend advies. Iedere bouwsteen draagt bij aan de kern van je betoog: je advies aan de directie.


  Stap 1 is gezet.


  
    3.3. Piramideschrijven


    De bouwstenen van je advies liggen klaar en het piramideprincipe heeft je daarbij geholpen. Je hebt je argumenten onderzocht en bevraagd. Je hebt de kern van je betoog krachtig gedefinieerd. Voor je ligt een stapel prima bouwmateriaal in de vorm van een piramide.

  


  Hoe maak je er nu een goedlopende tekst van? Eentje die blijft plakken? Een hele kunst waar een variant van piramidedenken je kan helpen: piramideschrijven.


  Bij piramideschrijven werken we de piramide van boven naar beneden af. We beginnen bij de kern en werken de argumenten stuk voor stuk uit. Het belangrijkste argument eerst en zo stapje voor stapje naar beneden. Eigenlijk heel eenvoudig.


  Het volgende hoofdstuk behandelt de verschillende onderdelen in tekst. Hoe ze zich tot elkaar verhouden. En hoe je ze kunt gebruiken om tekst op te bouwen.


  4. Tekst opbouwen


  Voordat je aan de slag gaat is het nuttig om te weten uit welke onderdelen een tekst is opgebouwd. En welke functie ze hebben.


  Met behulp van piramidedenken heb je je argumenten verzameld en heb je de kern van je betoog te pakken. Hoe structureren we deze informatie nu op een manier die ervoor zorgt dat we die zo efficiënt mogelijk in het hoofd van onze lezer krijgen?


  
    4.1. Onderdelen van een tekst


    Een tekst bestaat uit verschillende onderdelen. Die onderdelen lopen vaak vloeiend in elkaar over. Je herkent ze dus niet altijd. Toch zijn ze er. In dit hoofdstuk behandelen we een paar van die onderdelen.

  


  Voor veel teksten geldt dat je probeert de lezer mee te trekken. Als je je lezer stukje voor stukje iets interessants voorschotelt, vergroot je de kans dat hij doorleest. Daarmee doe je recht aan je inspanningen en aan het doel van je tekst. Heel efficiënt dus.


  
    4.2. Titel


    De titel van een tekst pakt de aandacht. Of juist niet. Een korte en pakkende titel nodigt de lezer uit om verder te lezen. Met een lange of nietszeggende titel riskeer je dat je lezer er niet eens aan begint. Zonde van je tijd dus: dan had je het helemaal niet hoeven schrijven.

  


  De titel geeft in een paar woorden weer waar je tekst over gaat. Daarom is het soms nuttig om hem in een later stadium te bedenken. Op het moment dat je tekst er staat, weet je welke termen je voor je titel wilt gebruiken.


  
    Had je dit boekje ook gekocht als de titel was geweest?:


    
      	•Tekstgebruik in een professionele omgeving: een inleiding


      	•Schrijven, een verkort handboek voor professionals


      	•Een inleiding in betere schrijfvaardigheden voor professionals

    

  


  Inhoudelijk geven deze titels weer waar het boekje over gaat. Toch prikkelen ze minder. Een pakkende titel maakt je nieuwsgierig en vertelt je wat je kunt verwachten. Je wilt onwillekeurig meer weten.


  
    4.3. Inleiding / lead


    Als je je lezer met de titel van je stuk zover hebt gekregen dat hij verder wil lezen, zoekt hij naar een snel overzicht van de inhoud. Met de inleiding kun je hem daarbij helpen.

  


  In korte teksten wordt de inleiding ook wel lead genoemd. Bijvoorbeeld in krantenartikelen. De lead ziet er vaak wat anders uit dan de rest van de tekst: hij is vaak vet of schuingedrukt.


  De inleiding bevat de kern van de tekst. In een paar zinnen. De lezer krijgt een soort snelkookpanversie van de tekst. Hij heeft weer een beter beeld van de inhoud en op basis daarvan kan hij besluiten of hij verder leest.


  Het is best lastig om een goede inleiding te schrijven. Maar er zijn een paar trucs.


  De alinea’s in je tekst bevatten kleine brokjes informatie. Iedere alinea draagt daarmee bij aan de totale inhoud van je tekst. Iedere alinea bevat dus wellicht één of twee woorden die bijdragen aan de kernboodschap.


  Je kunt dus de tekst doornemen en uit iedere alinea de kernwoorden nemen. Zet ze bij elkaar en vorm daarmee het raamwerk van je inleiding.


  
    4.4. Body


    De body bevat de eigenlijke boodschap van je tekst. Wanneer je lezer hieraan begint heb je al twee belangrijke stappen overwonnen: hij heeft de titel gelezen en hij heeft de inleiding doorgenomen. Op naar de volgende stap: de hele boodschap naar binnen krijgen.

  


  De body is het langste gedeelte van de tekst en we willen dat onze lezer alles leest. Sterker nog: we willen dat hij de informatie opneemt en er iets mee doet. Dat we met onze tekst ons doel bereiken.


  Mensen die haast hebben lezen geen lappen tekst. Ze scannen de pagina en zoeken naar interessante aanknopingspunten. Nu we dat weten, kunnen we de opbouw van onze tekst daarop aansluiten.


  Bij het opzetten van het verhaal heb je de kern voorop gezet. De overige delen van de tekst volgen daar op een logische wijze op. Zet de onderdelen op een logische manier onder elkaar het raamwerk van je tekst staat als een huis.


  
    4.5. Tussenkopjes


    Als je tekst wat langer wordt (langer dan 1 pagina), kun je ervoor kiezen om de verschillende alinea’s een eigen kopje te geven: tussenkopjes.

  


  Voor tussenkopjes gelden dezelfde regels als voor de titel van je tekst: geef in een paar woorden de kern van je alinea weer. Het mag prikkelend zijn, maar niet inhoudsloos.


  Voor een tussenkopje kun je een lege regel laten: witruimtes. Witruimtes tussen de alinea’s vergemakkelijken het om de tekst snel te scannen. Daarmee help je je lezer om de tekst op te nemen en vergroot je de impact ervan.


  
    4.6. Oprollen


    Een tekst die volgens het piramideprincipe is opgebouwd kun je ‘oprollen’. Als je hem zou printen zou je hem van onder naar boven kunnen oprollen, en op ieder moment nog steeds de kern van het verhaal kunnen begrijpen. De informatie die bij het oprollen verdwijnt is natuurlijk wel relevant, maar vormt een verdieping op de kern van je verhaal.

  


  
    4.7. Conclusie


    Een goede tekst verdient een goede afsluiting: de conclusie. Dit is een ontzettend belangrijk onderdeel van je tekst omdat het einde van een verhaal altijd blijft hangen.

  


  Eindig je tekst daarom met de kern van je betoog. Beter nog: met de aanleiding, de brug en vervolgens de kern.


  De conclusie heeft dus eigenlijk de vorm van een omgekeerde piramide.


  
    4.8. Call to action


    Een call to action is een oproep aan de lezer om in actie te komen. Het liefst een actie die bijdraagt aan jouw doel.

  


  Je bent aan je tekst begonnen omdat je een doel had. Je wilde invloed uitoefenen. Daarom heb je een rapport, een memo of een advies geschreven.


  Als er iets moet veranderen, moeten er mensen aan de slag om die verandering uit te voeren. Jouw eerste stap is dat je je tekst hebt geschreven. Om ook anderen aan te sporen in actie te komen eindig je je tekst met een call to action.


  Een call to action kan verschillende vormen hebben, afhankelijk van het medium en het doel van de tekst. Een mailtje is vaak wat informeler en kan daarom een informelere call to action hebben dan een rapport of een advies.


  In alle gevallen geldt dat een call to action bij voorkeur aan een zekere ‘sense of urgency’ refereert. Aan het gevoel dat het belangrijk is om iets te gaan doen. Om het doel, of minstens de volgende stap, te bereiken. Want het is niet alleen jouw doel, het is het doel van de organisatie: dat heeft jouw tekst natuurlijk wel duidelijk gemaakt.


  
    4.9. Full circle


    Je bent aan je tekst begonnen omdat je een doel had. Je hebt afgestemd voor wie je ging schrijven en je hebt je medium gekozen. Je hebt je gedachten geordend, de kern van je verhaal gedefinieerd en de volgorde van je onderwerpen bepaald.

  


  Vervolgens heb je een goed verhaal geschreven, een pakkende titel bedacht en prikkelende tussenkopjes geplaatst.


  Aan het einde van je verhaal heb je de lezer opgeroepen tot actie over te gaan en je tekst staat als een huis.


  En dan volgt er toch nog een stap… de stap waarin je nogmaals de kern van je verhaal weergeeft en de lezer tot actie oproept. Eigenlijk het hele verhaal, maar dan in een notendop.


  Ik noem deze stap full circle, omdat het ervoor zorgt dat je je verhaal op een nette en prettige manier afrond. Bovendien blijft de juiste informatie in het hoofd van de lezer zitten. Maximaal rendement dus.


  Hoe ga jij de informatie in dit boekje gebruiken om meer invloed uit te oefenen met minder rendement? Ik wens je veel succes!


  5. Zinnen opbouwen


  Dit hoofdstuk bevat een aantal tips waarmee je je tekst vlot en eenvoudig kunt verbeteren. Geen getover en geen uitputtend lijst: gewoon een aantal concrete tips met een berekenbaar effect.


  
    5.1. OPA


    OPA staat voor Onderwerp - Persoonsvorm - Andere zinsdelen.

  


  Een zin bestaat uit vaste onderdelen en die onderdelen hebben een vaste verhouding met elkaar. Je kunt niet zomaar ieder onderdeel op iedere plek in een zin zetten. En de plek van een onderdeel heeft altijd invloed op de betekenis van de zin. Even opletten dus, en optimaal gebruik van maken.


  
    Even opfrissen:


    
      	•Het onderwerp van een zin is degene die een handeling uitvoert


      	•De persoonsvorm is het verbogen werkwoord


      	•Andere zinsdelen zijn de andere zinsdelen

    

  


  In de zin “Jan eet een appel” onderscheiden we drie zinsdelen:


  
    Onderwerp: Jan. Hij voert een handeling uit, want hij eet een appel.


    Persoonsvorm: eet. Eet is een verbuiging van het werkwoord eten. Als Jan en Kees allebei een appel zouden eten was het: Jan en Kees eten een appel. De persoonsvorm is dus afhankelijk van het onderwerp.


    Andere zinsdelen: een appel. In dit geval is deze appel het lijdend voorwerp: de appel wordt gegeten.

  


  Het voordeel van een zin die volgens OPA is opgebouwd is dat hij actief is. En het voordeel daarvan is dat je lezer actieve zinnen sneller begrijpt en dat ze beter blijven plakken.


  
    5.2. Actief en concreet


    Actieve zinnen blijven dus beter plakken dan passieve zinnen. En concrete zinnen blijven nog beter plakken. Zorg er dus voor dat je actieve en concrete zinnen schrijft.

  


  
    Passief: Naar aanleiding van de vraag naar een betere bedrijfsvoering werd een vooronderzoek uitgevoerd.


    Actief: We hebben een vooronderzoek uitgevoerd omdat het management de bedrijfsvoering wil verbeteren.


    Actief en concreet: We hebben een vooronderzoek uitgevoerd omdat het management de kosten wil verlagen en de omzet wil verhogen.

  


  Het is soms best spannend om een zin actief en concreet te maken. In een actieve zin is er namelijk iemand die een handeling uitvoert. Sterker nog: je benoemt die iemand zelfs. In het ergste geval ben je het zelf…


  Een zin concreet maken is wellicht nog spannender. Je vertelt de lezer niet alleen wie de handeling uitvoert, maar je vertelt ook wat er concreet gaat gebeuren.


  Overigens is het heel vaak onduidelijk wie de handeling gaat uitvoeren en wat die concreet gaat doen. In dat geval is het nuttig om binnen de organisatie navraag te doen. De inspanningen die je daarmee doet win je terug doordat de lezer geen lastige vragen over je stuk zal stellen. Efficiënt dus.


  Hieronder vind je een paar trucs om passieve zinnen op te sporen:


  
    	•Het woordje worden:verreweg de meeste passieve zinnen bevatten het woordje worden


    	•Naamwoordconstructie: een naamwoordconstructie is een zelfstandig naamwoord dat is afgeleid van een werkwoord

  


  Een werkwoord beschrijft een actie en blijft daarom beter plakken dan een zelfstandig naamwoord. Bovendien probeer je een naamwoordconstructie -onbewust- te ontrafelen tot het werkwoord waarvan het is afgeleid.


  
    Wel eens een bestelbus gezien met Glasbewassing erop? Daar zit een glazenwasser in. Die wast ramen.

  


  
    Een voorbeeld: “De behandeling van patiënt met voorgeschreven medicijn heeft de genezing versneld.”


    De zelfstandige naamwoorden behandeling en genezing zijn afgeleid van de werkwoorden behandelen en genezen.


    Een alternatief: “Ik heb de patiënt met het voorgeschreven medicijn behandeld en hij geneest daardoor sneller dan verwacht.”

  


  
    5.3. Korte zinnen


    Iedere handleiding over schrijven geeft deze tip: schrijf korte zinnen. Ik ben het daarmee eens. En ik wil daar graag een kanttekening bij zetten.

  


  Je hebt kort en je hebt kort. Goed kort is goed; slecht kort is fout.


  Iedere tekst heeft een kern. Iedere zin ook. Zelfs als hij heel kort is. Zoals deze.


  Een lange zin vergt meer inspanning van de lezer en blijft daarom vaak minder goed plakken. Ze behandelen vaak meer dan één onderwerp. En daardoor hebben ze vaak een moeilijke vorm. Allemaal factoren die het de lezer lastig maken. Het risico dat ze afhaken vergroot en de kans dat het blijft plakken verkleint.


  Hieronder vind je een paar eenvoudige trucs om lange zinnen in te korten:


  
    	•Zoek naar het woordje wordt. Zo’n zin is veelal passief en passieve zinnen zijn langer dan actieve zinnen


    	•Zoek naar woorden als doordat, omdat, waardoor. Deze woorden plakken twee zinnen aan elkaar. Daar kun je gemakkelijk weer twee losse zinnen van maken


    	•Lange zinnen behandelen vaak verschillende onderwerpen. Zoek naar deze onderwerpen en maak er verschillende zinnen van


    	•Laat nutteloze informatie weg

  


  
    Voorbeeld 1: Naar aanleiding van de vraag naar een betere bedrijfsvoering werd een vooronderzoek uitgevoerd.


    Het woordje werd scheidt de twee onderwerpen in deze passieve zin: de vraag naar betere bedrijfsvoering en het uitvoeren van een onderzoek. Twee zinnen dus.


    Voorbeeld 2: We hebben een vooronderzoek uitgevoerd omdat het management de kosten wil verlagen en de omzet wil verhogen.


    Het woordje omdat scheidt de twee onderwerpen in de zin: we hebben een vooronderzoek uitgevoerd en het management wil de kosten verlagen en de omzet verhogen.


    Een alternatief: Het management wil de kosten verlagen en de omzet verhogen. We hebben daarom een vooronderzoek uitgevoerd.

  


  
    5.4. Wees zuinig met ontkenningen


    Ontkenningen hebben een nare en zuigende werking op je lezer. Ze vertellen je wat er allemaal niet aan de hand is en ze geven je een negatief gevoel.

  


  Bovendien kun je ontkennende zinnen altijd op meer dan één manier interpreteren. Het kost dus extra tijd om ze te ontrafelen.


  Er is dus veel reden om om negatieve, ontkennende zinnen te vermijden en positieve, actieve zinnen te gebruiken.


  
    Dit document is niet meer dan een weergave van een haalbaarheidsonderzoek op basis waarvan nog een keuze en besluit genomen moet worden voor een eventuele vervolgtraject van een oplossingsalternatief of alternatieven.


    Herken je dit soort zinnen? Hij is lang, passief en vol met nutteloze informatie. Bovendien is hij negatief. En dus onleesbaar. Daar gaan we iets aan doen.


    Een alternatief:


    We hebben een haalbaarheidsonderzoek uitgevoerd om de richting van het vervolgtraject te bepalen. Dit document behandelt de resultaten van dit onderzoek.


    Wellicht nog niet helemaal concreet, maar in ieder geval leesbaar. Wat vind jij?

  


  
    5.5. Schrijf verzorgde spreektaal


    Onze wereld wordt steeds informeler. Ook de zakelijke wereld. Onze manier van schrijven volgt deze ontwikkeling en dat is natuurlijk prima. Een goede tekst sluit per slot van rekening aan bij de belevingswereld van de lezer.

  


  Toch schuilt daar een gevaar in. Er staan ons snelle en informele middelen ter beschikking en die nodigen soms wat te snel uit om een brain dump te schrijven.


  
    Is dit een mailtje in verzorgde spreektaal opgesteld?


    ----------

    Bij deze, ik neem het ook uitgeprint mee.


    Tot donderdag!


    Groetjes, Marie

    ----------

  


  Een nuttige regel is: schrijf op dezelfde manier als dat je tegen de lezer zou spreken.


  Tegen je manager spreek je wellicht anders dan tegen je directe collega. Tegen een klant spreek je anders dan tegen de afdelingssecretaresse. Even afstemmen dus.


  
    5.6. Jargon


    Jargon hoort bij je leven als professional. Het maakt de onderlinge communicatie eenvoudiger omdat je exact weet waar je het over hebt.

  


  In de communicatie met niet-vakgenoten levert jargon nog wel eens onbegrip op. De lezer moet erg zijn best doen om de tekst te begrijpen. Vaak haakt hij zelfs af. Als dat gebeurt heb je je tekst voor niets geschreven. Zonde van de tijd dus, en niet efficiënt.


  
    De sociale cohesie is in wijken met een woonzorgzone door inzet impulsteams rond Brede Scholen enorm toegenomen.

  


  
    Deze zin heeft betekenis voor professionals die zich in de wereld van achterstandswijken begeven. Mensen die niet in die wereld zitten hebben er meer moeite mee. Wellicht kun je je er een voorstelling van maken, maar als je niet exact weet wat een impulsteam doet ontgaat een groot deel van de zin je.

  


  
    5.7. Controleer je spelling


    Het controleren van je spelling ligt zo voor de hand dat we het nogal eens vergeten. Dat is jammer, want we geloven een tekst met spelfouten minder snel dan een tekst zonder spelfouten.

  


  Iedere computer heeft software waarmee je de spelling van je tekst kunt controleren. Doe dat.


  6. Hier ging het dus over


  Hier eindigt mijn boekje. Ik kreeg eens een heel lang e-mailbericht dat eindigde met: “Thanks for reading to the end.” Dat bedoel ik.


  Ik ben begonnen met een theoretisch kader: bewustwording. Je bevindt je als professional in een krachtenveld tussen je inhoudelijke werk en je ‘ruisactiviteiten’. Wat is communicatie eigenlijk, en op welke manier oefen je de gewenste invloed uit?


  Ik introduceer het efficiëntieprincipe: iedere keer als je iets schrijft wat de lezer niet leest of niet begrijpt, heb je tijd verspild.


  Het tweede deel behandelt het piramideprincipe. Aan de hand van deze methode onderzoeken we hoe je je gedachten kunt ordenen en tot de kern van je betoog kunt komen. Vervolgens kijken we hoe je je betoog kunt structureren.


  In het derde deel behandelen we verschillende onderdelen van een tekst. Welke functie hebben ze en hoe kun je ze optimaal gebruiken? Hoe bouw je een goedlopende tekst die aansluit bij de gedachtenwereld van je lezer?


  Ten slotte kijken we hoe zinnen in elkaar zitten en op welke manier je zinnen kunt bouwen die lekker lezen en bovendien je boodschap overbrengen.


  Het resultaat is een tekst die blijft plakken. Dat is toveren met tekst.


  7. Leesvoer en zo


  7.1. Dank


  
    	•Elysée, Maarten en Jan Willem. Jullie hebben meegelezen en daardoor is het een beter boekje geworden. Ik ben blij met zulke betrouwbare partners


    	•De omslag en de infographics van dit boekje zijn gemaakt door À la Leen, grafisch ontwerp te Den Haag

    Als je meer wilt weten over het prachtige werk van deze geweldige vormgever, bezoek dan www.alaleen.nl

  


  7.2. Boek


  
    	•Dianna Booher, E-Writing, 21st-Century Tools for Effective Communication (Pocket Books, 2001)


    	•Stephen R. Covey, De zeven eigenschappen van effectief leiderschap


    	•Karen Heij en Wessel Visser: Schrijven in eenvoudig Nederlands (SDU, 2006)


    	•Willem Hendrikx, Schrijven voor het beelscherm (SDU, derde editie, 2003)


    	•Peter van der Horst, Leesbaar schrijven voor iedereen (SDU, 1997)


    	•Carel Jansen, Michaël Steehouder, Maruschka Gijsen (red.), Professioneel communiceren (Martinus Nijhoff, 2004)


    	•Eline Janssen en Marite van Hasselt-van Rijssen : De kracht van Piramideprincipe (Academic Service, 2011)


    	•W.J. Michels, Communicatie Handboek, Taal- en communicatiegids (Wolters Noordhoff, 2001)


    	•Barbara Minto, The Pyramid Principle (Prentice Hall, (1987, 2009)

  


  7.3. Online


  
    	•http://www.vandale.nl: als je een woord wilt opzoeken


    	•http://woordenlijst.org: de officiële woordenlijst van de Nederlandse Taalunie. Je leest hier ook of een woord mannelijk, vrouwelijk of onzijdig is

  


  
    7.4. Tekstmaniak


    Mauk van der Woude is Tekstmaniak. Mauk houdt van schrijven en redigeren. Hij doet dat voor klanten die zich realiseren hoe belangrijk geschreven communicatie voor hun organisatie is.

  


  Mauk verzorgt schrijfworkshops voor professionals.


  Onder de naam Communityplaza voert Mauk Social media-projecten uit.


  
    Meer over Mauk weten? Benieuwd naar het werk van de Tekstmaniak? Bezoek dan de website: www.tekstmaniak.nl of stuur een mailtje aan mauk@tekstmaniak.nl. Volg Mauk op twitter: @Tekstmaniak.
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