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Level 8: schrijven en redigeren van teksten

Als toekomstig assistent communicatiemedewerker zul je regelmatig teksten gaan schrijven en redigeren. Op dit moment ben je bij het project in de fase gekomen waarin je gaat schrijven en redigeren. Daarom besteden we er in de komende workshops communicatie aandacht aan.

Op de website vind je de ‘schrijfwijzer’. Hierin staat nog eens kort uitgelegd hoe je artikelen kunt schrijven en redigeren. Lees dit stuk aandachtig door en maak vervolgens onderstaande opdrachten. Sla al je uitwerkingen op. 

1. Tekst opmaken: inleiding, kern, slot
Het Amerikaanse televisiepubliek wordt sinds afgelopen donderdag gebombardeerd met spotjes waarin Microsoft-opperhoofd Bill Gates tracht de aandacht te verleggen van de antitrustzaak naar Microsofts producten. Na een week van negatieve berichtgeving naar aanleiding van de uitspraak in de antitrustzaak van de Amerikaanse overheid tegen Microsoft draait de marketingmachine van het concern op volle toeren om het gedeukte imago op te poetsen. Over de klanken van gitaarmuziek vertelt Gates, in vrijetijdskleding: "Vijfentwintig jaar geleden zijn mijn vrienden en ik dit bedrijf begonnen, met niets anders dan een idee: dat we de kracht van de PC konden aanwenden voor het verbeteren van de levens van mensen. Sindsdien is de PC een instrument geworden dat onze economie heeft veranderd, en een grote impact heeft gehad op hoe we leven en hoe onze kinderen leren. Ons volgende doel is om voor u de volgende generatie software te ontwikkelen, te blijven innoveren en te verbeteren wat we kunnen. Het beste moet nog komen." Het is nog niet bekend of ook Europa aan de televisiespotjes moet geloven.
Een Microsoft-zegsman meent dat er niet teveel achter de campagne gezocht moet worden. "In het licht van al het nieuws van de laatste week vonden wij het gewoon een goed moment om Bill Gates het publiek laten te uiteenzetten hoe Microsoft de toekomst van technologie ziet, en hoezeer wij zijn verbonden aan innovatie."
Analisten menen echter dat de campagne voor een groot deel tot doel heeft om publiek en politiek momentum te ontwikkelen voor Microsofts positie in de antitrustzaak. De rechter zal in hoorzittingen, die beginnen op 24 mei aanstaande, proberen tot een remedie te komen om Microsofts monopolie te breken. Sinds het prille begin van de antitrustzaak, enige jaren terug, heeft het concern sterk geïnvesteerd in zijn politieke lobby, en steeds grotere sommen geschonken aan politieke campagnefondsen.

1) Verdeel de tekst in een inleiding, een kern en een slot.

2) Maak een kop die bij de tekst past.

2. Tekst opmaken

Tekst opmaken
Als je een tekst gaat opmaken, ga je deze op een bepaalde manier indelen op een pagina. 

Je kiest de marges. Je zoekt het geschikte lettertype. Je kiest een geschikte plaats voor de afbeeldingen en de eventuele onderschriften. Zo’n indeling van de tekst noemen we een layout. Het opmaken van tekst werd nog niet zo heel lang geleden door grafisch geschoolde mensen gedaan. Het is eigenlijk specialistisch werk, waarvoor het nodige vakmanschap vereist is. Tegenwoordig houdt iedereen die schrijft zich bezig met het vormgeven van teksten. Dat komt vooral door de opmars van de tekstverwerkingsprogramma’s en programma’s voor desktop publishing. Wil je echter een tekst een mooie layout geven, dan moet je wel over enig typografisch inzicht beschikken. Je moet bijvoorbeeld het volgende weten: Welke letter past het beste bij de aard van de tekst? Hoe zit het met de leesbaarheid van een letter? Welke regelafstand gebruik je bij welke lettergrootte? Hoe deel je een pagina overzichtelijk in? Enzovoort. 

1) Verdeel bovenstaande tekst in een inleiding, een kern en een slot.

2) Maak gebruik van opsommingen
3. Tekst opmaken 

Lees de onderstaande tekst over trends. 

(TITEL)

----------(inleiding)---------
--------------------------------

--------------------------------

Zo vind je op de Veluwe veel meiden die in een rok lopen. Mijn inziens komt dat omdat de Veluwe een bibblebelt (gebied waar veel zwaar-christelijke gelovigen aanwezig zijn) is. Een rok is daar dus heel normaal. Terwijl je in de stad een beetje vreemd wordt aangekeken als je elke dag een rok aan hebt. Daar zie je meer mensen dragen wat zij leuk vinden. Maar je ziet ook provocerende dingen. Een bekend voorbeeld is een man in Amsterdam. Hij heeft alleen zijn skeelers en een string aan. Rugzak op zijn rug en zo gaat hij door Amsterdam. Je wordt wel lekker bruin. Maar het wordt geen trend. Maar wie bepaalt het dan? In ieder geval de persoon of de groep tot wie jij je het meest betrokken voelt. Voorbeeld: Een tijd geleden kwam de skateboard weer in opkomst. De personen die het meest met deze dingen liepen te klooien werden skaters genoemd. Je kon ze herkennen aan hun slobberige broeken en hun T-shirts met lange mouwen. Ander voorbeeld: In het uitgaansleven zie je juist weer heel veel strakke kleding. Toch zit er geen logica in. Zowel bij skateboarden als bij dansen moet je je goed kunnen bewegen. Dan is te strakke kleding niet prettig, vooral niet met de kans dat je er uitscheurt. Maar het is ook erg vervelend als je over je kleding struikelt net als die leuke knul of meid kijkt. Dus slobberkleding is ook niet echt praktisch. Er zijn mensen die altijd raden wat de trends worden. De zogenaamde trendwatchers. Is het niet zo dat zij bepalen wat de trend wordt? Wat ik er van weet adviseren zij de reclamemakers, die richten zich weer op de nieuwe trend, die er nog niet is. Maar de reclame zorgt er wel voor dat het een trend wordt.Nu is het ook zo dat er mensen zijn die zich niets van de reclame en trends aantrekken Zij staan 's morgens op en trekken aan wat ze als eerste uit de kast te pakken krijgen. Ben jij zo'n type? Iemand die zich niets van anderen aantrekt? Dan ben je een wonder. Want de meeste mensen kijken nog enigszins of de kleding bij elkaar past. Zo hebben de meeste twee gelijke sokken aan (zelfde kleur, zelfde maat), en beseffen ze nog net dat je geen roze sokken onder een oranje broek aan trekt. Verder is het ook belangrijk dat je weet wat je die dag gaat doen. Stel, je bent net afgestudeerd en hebt die dag een sollicitatiegesprek. Dan trek je niet die lekkere spijkerbroek met gaten en ondefinieerbare vlekken aan. Zoals je geleerd is door je moeder haal je je stropdas of je nette mantelrok uit het stof en je trekt die aan. Maar als je die dag in de tuin gaat werken, dan komt die spijkerbroek wel weer van pas. Een vlekje meer of minder is dan niet erg. [image: image6.jpg]


Tegenwoordig is de spijkerbroek een vrij standaard kledingstuk. Als je echter terug gaat in de geschiedenis, kom je uit op de klederdracht. Dat was toen de trend. Vaak waren daar twee soorten in: De normale kleding en de zondagse kleding. Op zaterdag ging het hele gezin in bad en kwamen de schone kleren voor de zondag te voorschijn. Moeder ging dan dezelfde avond alle gewone kleding wassen om alles voor maandag weer schoon en droog te krijgen. Op zondag mocht men tenslotte niet werken dus ook niet wassen. In deze tijd gaat het wel anders. Zondag of niet: Als het moet draait de wasmachine wel en om de twee dagen trekken de meeste mensen schone kleren aan. Dat betekent een hoop was. Maar daar is die wasmachine voor. Een ander ding is wel dat de mens in deze tijd meer kleding nodig heeft. Voor twee paar sokken zet je de machine niet aan. Dus moeten we voldoende sokken hebben, voldoende ondergoed en vooral voldoende kleding. Want, in tegenstelling tot vroeger, hebben we vandaag de dag niet meer alles standaard. We willen graag kleding die bij ons en ons humeur past en vooral die kleding die niemand heeft maar toch in is.

1) Geef de tekst een titel en noteer deze.
2) Verdeel de tekst in alinea’s

3) Bedenk ook een korte inleiding en noteer deze. 
4) Vergelijk jouw inleiding met die van een medeleerling. Als je naar aanleiding daarvan iets wilt aanpassen, doe dit dan, maar gebruik daarvoor wel een andere kleur. 
4. Verbeter de zinnen
Spoor de fout(en) in de volgende zinnen op en verbeter ze. Vergelijk het resultaat met dat van een van je medestudenten. Noteer de verschillen en geef aan hoe die ontstaan zijn.

	1. Het meisje die daar in de tram zit, moet er bij de volgende halte uit. 

2. Je moet de bus nemen zeggen ze, maar de bussen rijden om het uur en gebeurt het vaak dat ze stampvol zijn. 

3. Dit praktijkverslag heeft de directie gelezen en is goedgekeurd. 

4. De brief is slordig gesteld en doe ik zo niet op de bus.
5. Ik weet niet wat hun er van zeggen als we samen een dagje naar het strand gaan. 

6. Het ijsstadion heeft een schuld van 4,8 miljoen euro en is door de rechtbank uitstel van betaling verleend.  

7. De burgemeester had verboden dat niemand kerstbomen uit het bos mocht halen. 

8. De politie moet trachten te voorkomen dat zulke relletjes zich niet herhalen. 

9. Het kan mogelijk zijn dat het binnengedrongen zeewater de goederen bedorven heeft. 

10. We kunnen ons best begrijpen dat hij niet mee wou. 

11. Door de slechte oogst kosten de appels dit jaar erg duur. 

12. U krijgt een grote beloning, mits u de zaak niet tot een goed einde brengt. 

13. Volgens mijn mening zijn deze fouten onvermijdelijk. 

14. De onderwijzer heeft de leerling gestraft en huiswerk gegeven. 

15. Ik kan me best begrijpen dat je dat graag doet, maar informeer eerst eens wat het gaat kosten. 

16. We hebben verschillende malen geprobeerd de zaak op te bouwen, maar echter zonder resultaat. 

17. Ik zie mij genoodzaakt voor uw uitnodiging te moeten bedanken, maar ik hoop volgende maand een keer te komen. 

18. Ik wil u wijzen op een bijzonderheid die mij en vele anderen hebben getroffen. 

19. Zwervend door stad en land, merkte een vrouw zijn gaven op en trok zich zijn lot aan. 

20. Is het jullie echt niet bekend dat een bouvier tot een van de beste waakhonden moet worden gerekend? 

21. Omdat de kinderen nog veel te jong zijn, zouden we moeten verhinderen dat ze zaterdagavond niet naar dat popconcert gaan. 

22. De titel van de film is `De jongen met het mes' en is geregisseerd door Roman Polanski. 

23. Omdat we genoodzaakt waren ons te moeten haasten, is er van ons plan even bij jullie op bezoek te gaan, niets terecht gekomen. 

24. Het is duidelijk dat, wanneer je iemand verdenkt van diefstal en dit wilt aangeven bij de politie, moet je eerst nagaan of je voldoende bewijs hebt. 


5. Schrijf een kort artikel over een stagebedrijf
Schrijf een kort artikel waarin je vertelt waar je stage zou willen lopen of waar je ook echt stage gaat lopen. Vertel onder andere over het bedrijf, de werkzaamheden, jouw motivatie en waarom het zo goed bij jou zou passen. Verdeel het artikel in een inleiding, een kern (kan uit meerdere alinea’s bestaan) en een slot. Maak een pakkende titel. Je kunt ook een afbeelding toevoegen. Het artikel moet minimaal 250 woorden bevatten. Controleer je artikel op spelling. Let op, lees het nog eens goed door, de spellingscontrole haalt er niet altijd alles uit!
6. Schrijf een artikel over je project
1) Schrijf een artikel van minimaal 600 woorden over jouw project. Het artikel is bedoeld om alle docenten van Marketing en Communicatie te informeren over het door jouw gekozen project. Ook voor bijvoorbeeld ouders zou het interessant kunnen zijn. 
Je mag afbeeldingen gebruiken, maar zorg ervoor dat je minimaal 600 woorden hebt. Het artikel moet in ieder geval informatie bevatten over het project, de opdrachtgever, jouw motivatie, jouw ideeën en de voortgang. Verdeel het artikel in een inleiding, een kern van meerdere alinea’s en een slot. Maak een pakkende titel. Om het artikel nog duidelijker te maken qua opmaak, kun je ook tussenkoppen gebruiken. Redigeer het artikel, totdat je er tevreden over bent.
Pas de tips uit de schrijfwijzer toe in je artikel! Lees de schrijfwijzer dus nog een keer goed door voordat je begint schrijven!

2) Wissel nu je artikel uit met die van een medestudent. Je gaat het artikel van je medestudent redigeren. Zorg ervoor dat je duidelijk markeert wat jouw verbeteringen en aanwijzingen zijn. Neem het door jou geredigeerde stuk op in je werkstuk.

3. Een medestudent heeft nu jouw artikel geredigeerd. Bekijk nu de wijzigingen en aanwijzingen van jouw klasgenoot in het artikel dat jij geschreven hebt. Ben je het eens met de voorgestelde wijzigingen? Waarom wel/niet? 

Neem de wijzigingen waar je het wel mee eens bent op in je artikel en neem deze versie ook op in je werkstuk.
Level 9: schrijven voor internet/intranet

Lezen vanaf een beeldscherm

Hoewel je dat misschien niet zou zeggen, is schrijven voor het beeldscherm iets heel anders dan schrijven voor papier. Van een beeldscherm lezen gaat immers ook heel anders dan van papier lezen. 

Uit onderzoek is gebleken dat lezen vanaf het beeldscherm 25% langzamer gaat dan “ouderwets” lezen. Bovendien ontbreekt bij beeldschermlezers het totaaloverzicht over de tekst. Terugbladeren is niet makkelijk en de noodzaak om te scrollen maakt soms dat delen van de tekst wegvallen. En dan hebben we het nog niet eens over de hyperlinks. Door op hyperlinks te klikken verdwalen mensen soms letterlijk op een site. 

Beeldschermlezers scannen de tekst meer dan dat ze hem echt lezen. Bovendien lezen ze hem in een zelfgekozen volgorde. Daarom heb je niets aan de traditionele indeling: inleiding – kern - slot. 

Indeling

Met “indeling” bedoelen we de lay-out van een webpagina. Je weet zelf wel hoe belangrijk die is. Als een website er niet aantrekkelijk uitziet, ben je zo weer vertrokken. 

Vormgeving
Als je tekst voor een website schrijft, moet je tegelijkertijd met de inhoud en met de vormgeving bezig zijn. Meer dan bij papieren teksten moet je je bij de formulering laten leiden door “hoe het eruit zal zien”. Dit betekent het volgende:

· Zet de belangrijkste informatie bovenaan. Als je dit doet, springt deze meteen in het oog. 

· Geef iedere pagina een kop die kort en krachtig weergeeft waar de pagina over gaat. Als de bezoeker van je website Microsoft Internet Explorer gebruikt, wordt deze kop weergegeven in de blauwe balk. 

· Maak op elke pagina gebruik van tussenkopjes. Door deze vet te maken of ze een iets grotere letter te geven, springen ze eruit. De lezer kan dan snel zien of de informatie die eronder staat iets voor hem is.
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Dankzij de korte “inhoudsopgave” bovenaan en het gebruik van tussenkopjes maakt de website van de figuur hierboven een overzichtelijke indruk.
· Maak de regels niet te lang. Zorg eventueel voor een indeling in kolommen. 

· Maak functioneel gebruik van afbeeldingen om de pagina aantrekkelijker te maken.
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Afbeeldingen vergroten de aantrekkelijkheid van een pagina, zoals deze figuur laat zien.
· Breng zoveel mogelijk “witruimte” aan. 

· Probeer als dat enigszins mogelijk is opsommingen te gebruiken in plaats van grote lappen tekst.
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The Bachelor of Science Degree in Astronomy at The Ohio State University

Updated March 2002

‘The Obio State Universty offrs the Bachelo of Sience degree m asronomy. To receive s degree, a soadeat must ll requeermens of Ats and Sciences and of
the Department of Astronomy Arts and Sciences reqres undergraduatesto complte at least 196 cred houes, although astronoms majors normally vl exceed.
ths mber nchided inths toal ae coueses m Englsh, foregn anguage (Russian, Gemnan, French or Spansh s recommended for strenomy majors).
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pachte smdy leadng 0 a Ph D. degree m astronomy,to b compettve fo adusion o most graduate schools i asronomy a undergraduate shoud have 3
pade poit ofatlast 3.0 3.2, do well o the Graduate Record Exam, and have some experiace wih a research project

‘Modem asronoms b knost el the applicason ofphysics toth stdy th wserse and obiects contaned in e Tis sty of astropbysics equires extensive
trasung i physics and mathemancs, ascan b seea i the recommended courses for astronomy majors. The cumcuban i bghly sruchred,with lower level ourses
g equred before taking the exs gher courses, etc Hece mos o the courses  a gen subject must be taken m sequence. Ths means that a student who s
elayed i taking the begng math o physis courses can have graduaion delayed andlos vl nedto atend summer school ALo,some vppes level couses are
‘g only once  yea, 5o that a stdent who i oy one quater behn the suggested cumecuba may mass an offeng of sch a course and end up beg delyed for
a8l year Because of these condiions,care s requred i planingthe cousses fo a prospecte aszonomy major. A Bcuky adsor i the Astronomy Depariment
15 happy 0 et wih mierested sudents o g0 over plannng fo courses and fr it careers.

The suggested cumicuim fo a Bachelor of Science degree i astronomy s ised below Math 151 i normallysted as a prerecuasefor Physics 131, however, s
recommended that Physics and Asronomy mayorstake Physics H131 concurtesy wih Math 151, a shown on the cuncuban. Notethat the honorssequence
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Naural Scence couse 1fan sscenommy major decides o take Astvoncrmy 171 and 172, then the “Drop-3-GEC Opaon” coud be used for a dfferent GEC, andthe
et ncrease i hows on the suggesed cumculen would be e hows

‘Sedents majonng  both Physcs and Astronomy normally have the fllowng coures on the Astronemy major but ot th Physics major Physics 596 and 664,
‘Astonomy 291, 292, 350, 631, and 652 Some varahon i these chorces may occur depending on which optonthe stadent selcts fr the Physcs major Note that
Physics 596 also counts as the GEC thrd woting couse -





Deze brij van tekst nodigt niet uit tot lezen.
· Laat woorden of zinsdelen eruit springen, bijvoorbeeld door ze vet te maken. 

· Maak gebruik van een schreefloos lettertype.

Inhoud en stijl

Het moeilijkste onderdeel van webteksten schrijven is het verdelen van de tekst in kleine eenheden. Dit heeft ook gevolgen voor de inhoud van de tekst. Probeer je aan de volgende richtlijnen te houden: 

· Kies voor één onderwerp per alinea. Zet de kernzin van een alinea vooraan. Zorg door een juiste keuze van signaalwoorden voor duidelijke alineaverbanden. 

· Maak korte zinnen met zo min mogelijk bijzinnen. 

· Schrijf actief: vermijd de lijdende vorm. 

· Schrijf levendig en “stellig”. Vermijd de volgende woorden en uitdrukkingen: als het ware, een soort, in principe, soms, een meerderheid, min of meer, hoofdzakelijk, reeds, met name, eigenlijk, in feite. Misschien kun je zelf nog wel meer van dit soort woorden bedenken. 

· Spreek de lezer aan, naar keuze met “u”of ”je.”

· Maak uitsluitend gebruik van afkortingen als het om algemeen gebruikte afkortingen gaat en het onnatuurlijk is om die voluit te schrijven. Een voorbeeld is b.g.g. (bij geen gehoor). 

· Wees extra goed bedacht op (spel)fouten. Bedenk dat een fout op een webpagina in theorie door miljoenen ogen opgemerkt wordt. Laat webteksten altijd door één of meer mensen lezen voordat je ze publiceert.

Hyperlinks

Een webpagina is eigenlijk niet af zonder een aantal hyperlinks. Dit kunnen verwijzingen naar andere sites zijn, maar ook verwijzingen naar andere gedeelten van je eigen site. 

Plaats van de hyperlinks
Wil je op je webpagina hyperlinks opnemen, dan heb je twee mogelijkheden: 

1. Je kunt ze allemaal bij elkaar onder aan de pagina zetten. 

2. Je kunt ze in de lopende tekst opnemen.

[image: image4.png]De amerikaanse ruimtevaartorganisatie NASA heeft de op 25 augustus I
gelanceerde Space Infrared Telescope Facility omgedoopt in Spitzer Space
Telescope. Tegeljkertiid zijn de eerst, zeer frasie opnamen vrijgegeven die
met deze infrarodsatelliet zijin gemaakt, De opnamen tonen een gloeiend
stervarmingsgebied (IC 1396), een stofrijk melkwegstelsel (M81), de proto-
planetaire schif rond de ster Fomalhaut en organisch materiaal in een ver
Stelsel. De Spitzer-ruimtetelescoop is genoemd naar Lyman Spitzer, die in
de jaren veerti als eerste de mogelikheid opperde om telescopen in de
ruirnte te brengen.

Meer informatie

hittp: //www. spitzer.caltech edu

hittp: //www.princeton. edu/pr/news/03/q4/1218-spitzer.htm

hittp: //dirty.as. arizona.edu/~kgordon/mg 1 _ero/m1_ero.htrl

hittp: //www.news.cornell. edu/releases/SIRTE,
http://cfa-www.harvard.edu/press/pro325image html




 Een aantal links gegroepeerd.
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nps > kwaliteit en lef!

De Nederlandse Programma Stichting (NPS) is een publieke omroep met
bijzondere taken. Daar horen bijzondere programma’s bij. Programma’s die
iedereen kent, z0als Sesamstraat, Het Kiokhuis en NOVA, Maar ook programma’s
voor liefhebbers van opera, jazz, dans en korte fim. Informatie en cultuur, met
een scherp oog voor de multiculturele samenleving; dat kenmerkt de
programma’s van de NPS. Elke dag op Nederland 3, op alle landelike publicke
radiozenders en 24 uur op internet.

De NPS is per 1 januari 1995 bij wet opgericht, als afsplitsing van de NOS. Ze is
de enige A-omroep zonder leden en zonder programmablad. De NPS wil herkend
worden als een omroep die onafhankeljk, creatief, speels, gedegen en
betrouwbaar is. Kortom, als een omroep met kwaliteit en lef, Ze bewijst dat
met alom gewaardeerde programma’s als Kunststof op Radio 1, de
documentairerubriek Het Uur van de Wolf, de dramaserie Dunya & Desie en het
late night programma Raymann is Laat, De waardering blijkt ook uit de
regelmatige bekraning van programma’s in binnen- en buitenland door publiek en
vakgenoten, Oscar, Nipkawschilf, Gouden Kalf, Zilveren Reissmicrofoon, Brix
Italia: de NPS heeft ze meerdere malen gewannent

De NPS werkt intensief samen met andere publieke omroepen, voor een sterk
publiek bestel, Ze speelt een voorame rol in alle gezamenlijke programma’s op
Nederland 3: NOVA (NPS/VARA), Zembla (NPS/VARA), Buitenhof
(NPS/VARA/VPRO), Andere Tijden (NPS/VPRO) en Binkpop (NPS/VARA/VPRO),
Op Radio 4 participeert de NPS in de ZaterdagMatinee (NPS/AVRO/TROS).





Verschillende links zijn in de lopende tekst opgenomen.

De tweede mogelijkheid heeft als nadeel dat mensen vaak je site verlaten door meteen op zo’n hyperlink te klikken. Je moet dan maar afwachten of ze ooit weer terugkomen. De eerste mogelijkheid verdient daarom in de meeste gevallen de voorkeur.

Welk gedeelte aanklikbaar maken?
Wat moet je nou precies aanklikbaar maken bij een hyperlink? Je kunt dan het beste kiezen voor de kern van de mededeling. Wat dat is, verduidelijken we met het volgende voorbeeld:

Op veel websites is in een zinnetje als dit het woordje “hier” aanklikbaar gemaakt. Dat zie je in dit voorbeeld ook. Toch is dit een beetje vreemd, want waar het om draait in deze zin is de routebeschrijving. Daarom is het logischer om de bezoeker op dat woord te laten klikken. 

Als je een hyperlink als deze op je webpagina wilt opnemen, vraag je dan altijd af wat het kernwoord in de zin is. Maak dat vervolgens aanklikbaar

Afbeeldingen

Net als voor papieren teksten geldt ook voor webpagina’s dat ze er aantrekkelijker uitzien als ze met plaatjes verlevendigd worden. 

Vraag je bij het al dan niet opnemen van een plaatje wel af of het werkelijk iets toevoegt. Het kost namelijk altijd enige tijd om een afbeelding te laden en niet elke gebruiker heeft de beschikking over een snelle internetverbinding. Als het laden te lang duurt, zijn bezoekers zo verdwenen. 

Een goede opzet maken

Het is lastig om goede webteksten te schrijven. Je moet op een andere manier denken dan bij het maken van gewone tekst. Een goede opzet krijg je door de volgende stappen te doorlopen: 

1. Noteer alle onderwerpen die je wilt behandelen. Benoem de onderwerpen zoveel mogelijk met één of meer woorden. Ga vervolgens na of de lijst compleet is.   

2. Kijk, nog steeds op papier, welke onderwerpen met elkaar verbonden zijn. Verdeel die vervolgens in alinea’s. Behandel niet meer dan één onderwerp per alinea. Verzin voor elke alinea een kopje dat goed weergeeft wat er in de alinea beschreven wordt. 

3. Bedenk tussen welke alinea’s een koppeling gemaakt moet worden en geef dit op papier aan. 

4. Schrijf de tekst voor de alinea’s. Hou elke alinea kort. Als een alinea te lang dreigt te worden, splits deze dan in twee alinea’s.  

5. Maak alle hyperlinks als de tekst af is. 

Maak eventueel boven aan de tekst een inhoudsopgave met daarin de titels van alle alinea’s. Maak hiervan ook hyperlinks.

6. OPDRACHTEN
1. Aan tekst voor een beeldscherm worden andere eisen gesteld dan aan tekst voor papier. Noteer welke eisen specifiek voor beeldschermteksten gelden.

2. Neem nu het artikel dat je in level 8 hebt geschreven. Je gaat nu dit artikel aanpassen, zodat het op de intranet of internet geplaatst kan worden. Bekijk nu eens de eisen die gesteld worden aan beeldschermteksten. Aan welke eisen voldoet jouw tekst nog niet?

3. Herschrijf nu jouw artikel, zodat het geschikt is om op internet te plaatsen. Maak daarnaast het artikel 200 woorden korter, zodat het een artikel van circa 400 woorden wordt.

4. Wissel nu je artikel uit met die van een medestudent. Beoordeel deze tekst aan de hand van de eisen die jij op papier hebt gezet bij vraag 1. Geef bij elke eis aan of de tekst van je medestudent eraan voldoet en noteer waarom dit wel of niet het geval is.

5. Hieronder zie je een tekst die geschikt gemaakt moet worden voor een website. Herschrijf de tekst zo dat deze aantrekkelijk genoeg wordt om vanaf een beeldscherm gelezen te worden.

Gebruik autogordels stijgt, maar kan beter

Het gebruik van veiligheidsgordels in de auto stijgt, maar blijft lager dan in landen als Duitsland en Groot-Brittannië. Verder blijkt uit een rapport over beveiligingsmiddelen in auto’s van het ministerie van Verkeer en Waterstaat dat 44 procent van de hoofdsteunen in auto’s niet goed staat afgesteld. 

Inmiddels gebruikt 87 procent van de bestuurders van een personenauto altijd de gordel, terwijl 68 procent van de bestuurders van een bestelwagen de veiligheidsriem draagt. In 2000 waren deze getallen 80, respectievelijk 57 procent. Ook passagiers pakken de gordel steeds vaker. In 89 procent van de gevallen wordt deze door de passagier gedragen (in 2000 79 procent) en 57 procent van de passagiers in een bestelbus gespt de gordel vast (was 48 procent). Het verschil tussen de categorieën wordt niet verklaard en is opmerkelijk, aangezien meer bestuurders van bestelwagens het niet dragen van een gordel onveiliger vinden dan bestuurders van een personenauto. Achterin is de gordel minder vanzelfsprekend. Hier draagt 52 procent de gordel altijd. In 2000 was dit 32 procent.

Achterin geldt: hoe ouder het kind, hoe minder vaak de gordel gebruikt wordt. Tot vier jaar draagt 92 procent de gordel achterin, tussen vier en acht jaar gaat het om 63 procent en tot twaalf jaar om 58 procent.

In Drenthe, Groningen en Limburg (in de laatste provincie is het gordelgebruik de afgelopen twee jaar het sterkst gestegen) is de gordel veel populairder dan in Gelderland, Noord-Brabant en Zuid-Holland. Met de hoofdsteun blijft het tobben. Bij 44 procent van de bestuurders (93 procent beschikt inmiddels over verstelbare hoofdsteunen voorin) staat deze goed afgesteld. In 2000 lag het percentage op 18.

Automobilisten die wel eens kinderen onder de twaalf jaar meenemen, gebruiken meestal een kinderzitje en als het kind niet meer past, dan wordt veelal een zittingverhoger, de driepuntsgordel of alleen het heupdeel van de gordel gebruikt. Uit het onderzoek blijkt verder dat 45 procent van de auto’s inmiddels over een antiblokkeersysteem (ABS) beschikt en 63 procent over minimaal één airbag.

Bron: Metro (jan. 2004)

6. Herschrijf onderstaande tekst zo dat deze aantrekkelijk genoeg wordt om vanaf een beeldscherm gelezen te worden.

	Iedere dag er weer fit tegenaan!
Er is zoveel te doen in het leven dat we gemakkelijk te veel hooi op onze vork nemen. En wat op ons afkomt, is niet altijd eenvoudig en aangenaam. De een kan het heel goed aan en blaakt van energie en gezondheid, de ander is gauw moe en heeft behoefte aan een ruggensteuntje. Maar wat kiest u dan? Liefst een middel dat heel veel doet: dat u snel en energie geeft, de weerstand verhoogt en waarmee u sneller herstelt. En dat bovendien 100% natuurlijk is en geen vervelende bijwerkingen kent. Maar bestaat zoiets wel? Jazeker, de natuur biedt ons een ideale oplossing: Marcus Rohrer Spirulina. Het is een klein algenplantje met een ongekende rijkdom aan heilzame voedingsstoffen, zoals vitaminen, mineralen, aminozuren, anti-oxidanten en enzymen. Een alles-in-één product dat onze gezondheid op alle fronten ondersteunt. Marcus Rohrer Spirulina heeft een dubbele werking. Enerzijds reinigt het uw lichaam van afvalstoffen, waardoor het organisme beter gaat functioneren en u meer energie krijgt. Anderzijds versterken de vele vitale bouwstoffen uw levenskracht en zorgen voor een snelle aanvulling van tekorten, waardoor uw weerstand merkbaar hoger wordt. U voelt zich veel vitaler en kunt sneller herstellen van de dagelijkse inspanningen.


7. Herschrijf onderstaande tekst zo dat deze aantrekkelijk genoeg wordt om vanaf een beeldscherm gelezen te worden.

	Spamhater
Een computerprogrammeur uit Silicon Valley is in de boeien geslagen wegens het bedreigen van werknemers van een Canadees bedrijf dat regelmatig spam verstuurt. De man ontstak in woede na de zoveelste advertentie over penisvergrotingen. De 44-jarige Charles Booher stuurde tussen mei en juli van dit jaar herhaaldelijk dreigementen naar de medewerkers van het Canadese bedrijf. Zo dreigde hij een pakket vol anthrax-sporen naar het bedrijf te sturen, een werknemer arbeidsongeschikt te maken met een kogel en hem te martelen met een drilboor en een ijspriem, te zullen gaan jagen op werknemers en hen castreren als zij hem niet van hun e-maillijst zouden verwijderen.

Booher heeft toegegeven dat hij zich heeft misdragen. Hij zegt echter buiten zinnen van woede te zijn geraakt nadat zijn computer bijna twee maanden onbruikbaar was door een vloedgolf aan pop-up advertenties en e-mails. Booher wist de website van het schuldige bedrijf te achterhalen en vroeg hun de vloedgolf aan advertenties te staken. Vervolgens escaleerde het conflict en verloor hij zijn geduld.

Booher mocht na het betalen van een borgsom van 75.000 dollar huiswaarts keren. Hem staat maximaal een gevangenisstraf van vijf jaar en een boete van 250.000 dollar te wachten. Overigens is hij er inmiddels wel achter waar de vloedgolf aan webadvertenties vandaan kwam: hij had per ongeluk een programma gedownload dat continu advertenties binnenhaalde.

Bron: Computable (dec. 2003)


8. Waar zou jij graag stage willen lopen en waarom nou juist daar? Pak je artikel uit het vorige level erbij. Pas nu dit artikel aan, zodat het maximaal 150 woorden telt. Zorg ervoor dat dit artikel geschikt is om als beeldschermtekst te gebruiken. Bekijk de eisen die worden gesteld aan beeldschermteksten dus nog eens goed, voordat je begint met schrijven.

9. Voor je project ga je een website bijhouden. Hiervoor ga je stukjes/artikelen schrijven die op internet of intranet geplaatst kunnen worden. Neem minimaal 5 van deze webteksten op in je werkstuk voor Communicatie. Denk hierbij aan informatie over de opdrachtgever en natuurlijk artikelen over het onderwerp waar je voorlichting over geeft. Het maakt voor deze opdracht niet uit of de artikelen ook echt geplaatst worden door de opdrachtgever van jouw project, als je maar minimaal 5 artikelen hebt die geschikt zijn om direct te plaatsen.
Level 10: productiefase

Communicatiemiddelen produceren en revisie

1. Persbericht

Om de aandacht op je opdrachtgever van jouw project te vestigen, kun je verschillende communicatiemiddelen inzetten. Een van die middelen is een persbericht. Voordelen van een persbericht zijn:

· Het bereik van veel mensen tegelijkertijd.

· Een persbericht in de massamedia bereikt snel de doelgroep.

· Een persbericht in de massamedia wordt doorgaans beschouwd als betrouwbaar.

· Er zijn geen kosten verbonden aan het plaatsen van een bericht (free publicity). 

Nadelen van een persbericht:

· Een persbericht geeft geen zekerheid van vermelding of plaatsing in de media.

· Men heeft geen zekerheid wanneer en/of waar het persbericht wordt geplaatst.

· Het persbericht wordt niet altijd onverkort en onveranderd gepubliceerd (journalisten halen er  vaak uit wat interessant is en de rest wordt niet vermeld)

Hieronder vind je 10 tips voor het schrijven van een persbericht.

1. Zorg voor een invalshoek met nieuwswaarde.
Verstuur niet bij elke kleine ontwikkeling een persbericht, maar doe dat alleen als je écht iets te melden hebt. Stel jezelf steeds de vraag: 'Wat is het nieuws en waarom is het belangrijk dat anderen dit weten?' Aanleidingen voor persberichten zijn de opening van een nieuw filiaal, verhuizing, bedrijfsopvolging, wijziging van directie of speciale acties. 

2. Geef in de kop en eerste alinea van het persbericht een antwoord op de 5 W's + H: 
     wie, wat, waar, waarom, wanneer en hoe.
Het lijkt een open deur, maar het gaat nog steeds vaak fout. Plaats het nieuws bovenaan. 
Vaak worden persberichten opgebouwd als een betoog en staat het nieuws - als conclusie - onderin. 
    In de eerste alinea moet u de vijf W-vragen beantwoorden en die ene H-vraag:
     wie - who (de directeur van Libertel) 
     wat - what (de opening van een nieuwe vestiging) 
     waar - where (in Amsterdam) 
     waarom - why (de groei van het aantal abonnees) 
     wanneer - when (dag en datum, dit benadrukt ook nog eens de actualiteit) 
     hoe - how (door het startsein van een sportvierdaagse). 

3. Zorg voor herkenbaarheid.
Zet er wel vet en in hoofdletters PERSBERICHT boven. 

Zorg dat naam, adres en telefoonnummer niet ontbreken en het juiste doorkiesnummer vermeld staat (dus niet de afdeling verkoop). 

Een foto vergroot de attentiewaarde van je bericht. 

4. Maak het persbericht niet langer dan een A4-tje: schrijven is schrappen.  

5. Maak er geen reclametaal van maar schrijf zakelijk. Houd de tekst objectief dus klop jezelf niet teveel op de borst.

6. Zorg dat er op z’n minst 1 toepasselijk citaat zit in de 2e of 3e paragraaf.
     “We are very happy to have ......................." thus the director of ..... .

7. Schrijf het persbericht in de actieve vorm. Voorkom woorden als 'worden', 'kunnen' en 'zullen'. 

8. Controleer de tekst goed op spelling- en taalfouten. Laat een collega de tekst nog eens kritisch lezen. 

9. Denk aan contactpersonen. Vermeld onderaan als 'noot voor de redactie' waar nadere informatie is te verkrijgen. 

10. Verstuur een persbericht op naam van een journalist als je hem kent.
Opdrachten

1. Bekijk de voorbeelden op http://www.toolkitvoorlichting.nl/html/topic_F8352C60-BDA7-4987-B382-EFF7DF4060D3_E5488433-8E02-4C87-957E-80F0BEDDF92F_3.htm
Kies daar 2 persberichten uit en beantwoord voor beide berichten de volgende vragen: 

A. Wat vind je van dit persbericht? 
B. Welke van de 10 tips die hierboven genoemd zijn komen er in terug? 
C. Welke niet? 

D. Geef aan wat de W vragen zijn (en de H vraag).
2. Bekijk nu het bovenste voorbeeld (Persbericht NCDO onderzoek kleine particuliere initiatieven. Artikel Volkskrant naar aanleiding van dit bericht).

Welke verschillen tussen het persbericht en het uiteindelijke artikel vallen jou op?
3. Maak nu een persbericht over jouw projectonderwerp. Volg het stappenplan hieronder en werk je persbericht uit. Let op: het bericht moet goed genoeg zijn om echt naar de pers te versturen, dus het moet aan alle eisen voldoen en bovendien foutloos zijn!
Stappenplan voor het schrijven van een persbericht

· Bepaal eerst voor welk medium jouw boodschap interessant is (wie zijn de kijkers, lezers of luisteraars? Landelijk of regionaal?)

· Zet boven aan het vel: PERSBERICHT

· Zet enkele regels daaronder de kop, die in enkele woorden het nieuws moet samenvatten waar het persbericht over gaat. 

· Vermeld ook de datum. 

· Het nieuws staat in de eerste alinea. Begin met een lead (vetgedrukt), waarin je de 5 w’s behandelt: Wie, Wat, Waar, Wanneer, Waarom. Behandel ook de h: hoe

· In de tweede en volgende alinea's komt de toelichting

· Maak het bericht niet langer dan één A4-tje 

· Geef feitelijke informatie, maak geen reclame.

· Gebruik een citaat

· Gebruik actieve taal  (dus geen lijdende vorm). 

· Schrijf onderaan het persbericht wie gebeld kan worden voor nadere informatie, ook buiten kantoortijd. 

· Zorg dat duidelijk is wie de afzender is. Gebruik je logo/huisstijl 

· Het persbericht moet er netjes uitzien. Hanteer 1,5 regel wit tussen de regels en zorg voor ruimte tussen de alinea's.

· Gebruik tussenkopjes om je tekst nog duidelijker te maken.

· Zorg voor een juiste adressering.

4. Zou je het persbericht ook echt versturen naar de media? Zou je het dus echt gebruiken voor je project? Waarom zou je het wel / niet gebruiken?

2. Voorlichtingsfolder
Om je doelgroep informatie te geven, is een folder een geschikt middel. Je kunt er namelijk veel informatie in kwijt.

Tijdens de lessen communicatie in de vorige periode heb je al enkele voorlichtingsfolders geanalyseerd. Hieronder vind je nog eens de verschillende onderdelen van een folder.

Een folder bestaat uit de volgende onderdelen: 

1. Titel  

Deze trekt de aandacht

2. Ondertitel 

Geeft extra informatie over de inhoud van de folder

3. Illustratie 

Maakt zaken duidelijk en aantrekkelijk zonder woorden

4. Tekstblok 

Geeft informatie over het onderwerp

5. Kop bij tekstblok 

Trekt de aandacht en geeft aan waar een stuk over gaat

6. Tussenkop 

Helpt de lezer door verduidelijking van de structuur en geeft samenvatting van een tekst

7. Pay-off 

Soort slogan / leus die de aandacht trekt en de kern van de boodschap herhaalt

8. (Onderschrift bij illustratie) 

Geeft uitleg bij een illustratie

9. (Antwoordstrook / Verwijzing naar website) 

Zorgt ervoor dat de lezer feedback kan geven 
5. In deze opdracht ga je een folder maken over een onderwerp naar keuze OF over je project. De folder moet uit minimaal 3 maal 3 kolommen bestaan, dat wil zeggen 3 kolommen op de voorkant en 3 op de achterkant van 1 A4. De folder moet alle informatie bevatten die van belang is voor jouw doelgroep, minimaal 4 rubrieken bevatten en bovendien moeten alle onderdelen die hierboven genoemd zijn er in voorkomen.

Maak nu je folder. Gebruik het stappenplan hieronder.

Stappenplan voor het maken van de folder:

A. Bedenk mogelijke rubrieken voor de folder

B. Schrijf de teksten. Let op de verschillende onderdelen!

C. Zet de teksten in een lay-out van een folder

Lay-out folder: 
· Maak de folder in indesign 

of 

· Zet je ‘pagina-instelling’ op liggend en kies bij ‘opmaak’ 3 kolommen

of

· Zoek een sjabloon voor een folder op internet

Let op: Bij deze opdracht zijn de tekst en de opbouw het belangrijkst, niet de vormgeving!

3. Revisie

6.Neem nu enkele door jou gemaakte communicatiemiddelen: minimaal 2 teksten voor de website (met afbeeldingen), het persbericht, je folder en eventueel andere middelen die je tijdens DTP of project hebt gemaakt (bijvoorbeeld een poster of een advertentie).
Onderzoek nu wat de doelgroep van jouw communicatiemiddelen vindt, zowel van de inhoud als van de opmaak. Vraag minimaal 5 personen uit jouw doelgroep. Vraag ze bijvoorbeeld of het taalgebruik op de doelgroep is afgestemd, wat ze van de lay-out vinden en of de inhoud duidelijk en volledig is. Vraag jouw doelgroep om feedback te geven op de producten, zodat je jouw communicatiemiddelen nog beter op hen kunt afstemmen.

Schrijf hier een verslag over van minimaal 300 woorden. Maak een goede opbouw: inleiding, kern en slot. Geef in het slot jouw conclusies, geef ook aan wat je met de bevindingen gaat doen. Je geeft dus aan wat je gaat aanpassen in jouw producten.
Neem de aangepaste producten ook op in je werkstuk.

Level 11: contact
PowerPoint maken

Voor jouw project ga je voorlichting geven. Je gaat dus een voorlichtingsbijeenkomst organiseren. Tijdens de lessen communicatie ga je een PowerPoint presentatie maken. Je hoeft deze PowerPoint presentatie niet voor je project te gebruiken, maar het mag natuurlijk wel. De presentatie moet in ieder geval wel opgenomen worden in je werkstuk voor Communicatie. Je kunt je PowerPoint voor de voorlichtingsbijeenkomst maken, maar je kunt ook vast de PowerPoint voor je eindpresentatie maken (Proeve van Bekwaamheid).
1) Wat moet je vooral niet doen bij het maken van een PowerPoint presentatie? Noem 3 punten. Om deze vraag te beantwoorden informatie over op internet. 

Tip: http://www.presentatiekracht.nl (veel informatie over presenteren en PowerPoint)

2) Bekijk de volgende PowerPoint. http://www.presentatiekracht.nl/shift-happens-did-you-know. Deze is in het Engels. Als je hem in het Nederlands wilt zien, kun je het volgende filmpje bekijken: http://www.slideshare.net/jbrenman/shift-happens-33834?src=embed
3) Bekijk eens een PowerPoint die je zelf in het afgelopen jaar hebt gemaakt. Noem 2 verbeterpunten voor jouw PowerPoint presentatie.
Soms is het ook handig om filmpjes van Youtube in je presentatie te gebruiken. Hoe je dat doet, vind je op http://www.presentatiekracht.nl/youtube-powerpoint-video-zonder-internet/
Bekijk nu het filmpje over presenteren: 
http://www.youtube.com/watch?v=wXILI9Q1jIw&eurl=http://www.presentatiekracht.nl/category/powerpoint-humor/
4) Welke fouten maakt de man in het filmpje?
5) Wat is jouw grootste leerpunt bij het houden van presentaties?

6) Maak nu zelf een PowerPoint presentatie die je kunt gebruiken voor je project. De PowerPoint presentatie moet uit minimaal 10 slides bestaan. Gebruik de tips op de website: http://www.presentatiekracht.nl/beste-presentaties-van-de-wereld/
Zet op de notitiepagina van elke slide wat je tijdens je presentatie vertelt. Zet dus niet te veel informatie op de slide zelf! Je kunt dit ook in een apart (word) document zetten.

Voorlichtingsbijeenkomst

Je gaat voorlichting geven voor jouw project. Voor in je eindrapportage van het project ga je een verslag maken van deze voorlichtingsbijeenkomst. Hier krijg je de richtlijnen voor dat verslag.

5) Vul eerst voor jouw presentatie/voorlichtingsbijeenkomst de volgende checklist in: 

http://www.presentatiekracht.nl/wp-content/uploads/2008/11/checklist_presenteren.pdf
7) Schrijf een verslag van 1 A4 over de voorlichtingsbijeenkomst. Verwerk in dit verslag onder meer de volgende punten:
· Wanneer en waar vond de bijeenkomst plaats?

· Wat was het doel?

· Wie waren de aanwezigen?

· Wat vonden de aanwezigen van jouw voorlichting? Ondervraag hiervoor minstens 3 aanwezigen, onder wie bij voorkeur een docent. Geef in je verslag aan wie dit is. 

· Hoe kijk je er zelf op terug? Wat ging goed? Wat ging minder goed? Leg uit.

· Heb je je doel bereikt? Geef aan waarom wel/niet.
Maak voor deze evaluatie gebruik van de video-opname die je hebt gemaakt!

Level 12: evaluatie
1 Onderzoek

Je hebt nu de contactfase gerealiseerd. Nu wil je graag weten of jouw boodschap goed is overgekomen. Door middel van een post-test kun je controleren of de boodschap echt is overgekomen.

Kwantitatief onderzoek

Voer een kwantitatief onderzoek uit na afloop van de campagne. Je meet hierbij de hoeveelheden: hoeveel voorlichtingsmiddelen heb je verspreid en hoeveel reacties heeft dat opgeleverd? Het feit dat mensen een folder hebben ontvangen of een advertentie hebben gelezen, geeft nog geen garantie dat de boodschap ook echt is overgekomen. Doe dus onderzoek bij je doelgroep, verwerk in je enquête vragen over je middelen en je voorlichtingsbijeenkomst. Hoeveel mensen hebben je boodschap gezien of gelezen? Hoeveel mensen gaan er ook echt wat mee doen?  
Kwalitatief onderzoek

Voer een kwalitatief onderzoek uit na afloop van de campagne. Je gaat het daadwerkelijke effect meten: weet de doelgroep wat de boodschap is van jouw opdrachtgever? Door de nulmeting aan het begin kun je nu het resultaat gaan meten. Meet het effect van de afzonderlijke communicatiemiddelen. Dus zowel van de voorlichtingsbijeenkomst als van alle communicatiemiddelen die je geproduceerd hebt. Vraag je doelgroep wat ze vonden van jouw middelen en de bijeenkomst, vraag hierbij dus naar hun mening. Ook kun je nagaan of hun kennis, houding en gedrag veranderd is door jouw campagne.
Maak een enquête waarin je het bovenstaande verwerkt. Neem de enquête af bij minimaal 5 personen uit jouw doelgroep. 

Schrijf nu een artikel van minimaal 300 woorden over de uitkomsten. Verwerk daarin de uitkomsten van je enquête, maar ook hoeveel voorlichtingsmiddelen je hebt verspreid. Je kunt ook tabellen en illustraties toevoegen.

2. Reflectie

Nu je alle onderdelen van het project en de communicatieworkshops het uitgevoerd is het tijd om terug te kijken op jouw leerproces. 

Schrijf een reflectieverslag waarin je de volgende punten verwerkt:

· Hoe kijk je op het project terug: wat waren je verwachtingen? Welke zijn uitgekomen? Welke niet?

· Hoe was het contact met je opdrachtgever, begeleider en andere betrokkenen?

· Hoe verliep de samenwerking met anderen? (alleen als je hebt samengewerkt)

· Hoe verliep het werken volgens een planning?

· Wat vond je het moeilijkst en wat vond je het makkelijkst?

· Waar ben je het meest trots op?

· Waar ben je het minst trots op?

· Wat zou je een volgende keer tijdens zo’n project (of tijdens een stage) anders doen? Hoe zou je het dan aanpakken?

· Beschrijf de ontwikkelingen die je hebt doorgemaakt in de volgende onderdelen: redigeren van teksten, website onderhouden en voorlichting geven.

· Geef tot slot voor jezelf aan in hoeverre je onderstaande competenties beheerst. Geef ook aan waarom, dus lever ook het bewijs. Vul daarvoor in onderstaand schema in.

Competenties

	
	Kerntaken
	In het project te zien door onder andere:
	Wel/niet/gedeeltelijk, omdat:

	E
	Samenwerken en overleggen
	=overleg met je opdrachtgever en begeleider
	

	G
	Relaties bouwen en netwerken
	=contacten met opdrachtgevers en derden
	

	J
	Formuleren en rapporteren
	= kwaliteit van de notulen, rapportages
	

	L
	Materialen en middelen inzetten
	=inzetten van communicatiemiddelen
	

	M
	Analyseren
	= informatie zoeken, onderzoek doen
	

	O
	Creëren en innoveren
	= ideeën lanceren 
	

	Q
	Plannen en organiseren
	= deadlines halen
	

	R
	Op de behoeften en verwachtingen van de klant richten
	=communicatieplan/voorlichtingsplan
	

	S
	Kwaliteit leveren
	= schrijfstijl correct en foutloos
	

	T
	Instructies en procedures opvolgen
	= voorlichtingsplan volgens de checklist
	


De opdrachten hierboven kun je voor je project ook gebruiken!

Rond nu je werkstuk voor communicatie af door alle levels (8 t/m 12) samen te voegen en er een geheel van te maken. Vergeet het voorblad, de inhoudsopgave en de inleiding niet!

Let op: sla geen opdrachten over, alleen volledige werkstukken worden beoordeeld!

Zorg ervoor dat het goed verzorgd is, print het uit en doe het in een mapje. 

Bijlage: schrijfwijzer

Schrijftips

‘Schrijven is schrappen’ — Godfried Bomans

Voordat je een stuk gaat schrijven is het verstandig je af te vragen wat je woorden en zinnen

overbrengen. Begin heel basaal. Begrijpt de lezer wat jij schrijft? Zou het hem interesseren?

Sluit het aan op zijn belevingswereld? Kan hij het heel anders opvatten dan jij bedoelt?

Onderstaande richtlijnen zijn geen keurslijf, dus wijk er naar hartelust van af. De tips dienen

vooral als trapleuning op het moment dat je dreigt uit te glijden.

‘Hoofdzonden’:

•
Steeds te lange of steeds te korte zinnen

•
onnodig gebruik van de lijdende vorm

•
vaag taalgebruik als ‘een groot gedeelte’ en ‘enkele’

Stijl

1. Schrijf zoveel mogelijk actief (werkwoorden in de bedrijvende vorm). Probeer eens te schrijven in de tegenwoordige tijd, ook al gaat het over iets wat al lang voorbij is. De tegenwoordige tijd verlevendigt!

2. Wissel de zinslengte af, gebruik zo nu en dan heel korte zinnen (5-10 woorden). Met korte zinnen bouw je spanning op die je in langere zinnen weer ontlaadt.

3. Gebruik weinig of geen zinnen van meer dan 25-30 woorden.

4. Wissel niet te abrupt van stijl: geen verheven naast alledaagse woorden.

5. Vermijd herhalingen van woorden, zoek equivalenten, goede synoniemen.

6. Vermijd clichés: ‘het overleg was constructief’ of ‘de sterke arm der wet’.

7. Vermijd tangconstructies: dwz. dat twee delen van de zin ver uit elkaar staan met daar tussen een uitweiding over het eerste deel van de zin.

8. Schrijf foutloos: spelling volgens Groene Boekje of Van Dale.

Structuur

1. Neem voor elke nieuwe gedachte een nieuwe zin, liefst een nieuwe alinea.

2. Gebruik korte alinea’s, waarin één punt, argument of aspect wordt uitgewerkt.

3. Hanteer een duidelijke structuur en geef die structuur ook helder aan.

4. Zorg voor een duidelijke inleiding, middenstuk en slot.

5. Zorg voor een duidelijke lead: een paar zinnen die de lezer moeten prikkelen om het artikel te gaan lezen en die kort aangeven waar het artikel over gaat: beloof echter nooit meer dan je waar kunt maken!

6. Zorg voor kernzinnen (topics) die samen de rode draad van het artikel vormen: als je de kernzinnen alleen gebruikt moet je een goede samenvatting van het artikel krijgen.

7. Schrijf zoveel mogelijk chronologisch of hanteer een andere inzichtelijke opbouw van het artikel.

8. Zorg voor een heldere structuur van de zin, zodat deze zo eenduidig mogelijk te interpreteren is. Schrijf dus ondubbelzinnig, probeer te voorkomen dat de lezer de zin nog eens moet lezen.

9. Zorg voor voldoende (maar ook weer niet te veel) ordenende aanduidingen: dus, daarom, als gevolg daarvan etc.

10. Gebruik tussenkopjes.

Inhoud

1. Gebruik de vragen wie, wat, waar, wanneer, waarom, hoe, waarmee, waardoor, waartoe, om je verhaal rondom op te bouwen.

2. Werk bij voorkeur vanuit het bij de lezer bekende naar het onbekende.

3. Specificeer: gebruik voorbeelden, feiten, cijfers, desnoods anekdotes om een bewering of stelling te staven en vraag daar in interviews expliciet naar.

4. Geef details.

5. Gebruik alleen voor het verhaal strikt relevante informatie.

6. Wees zuinig en effectief in het gebruik van bijvoeglijke naamwoorden.

7. Vermijd vage algemeenheden, ambtelijke taal als Rijkswaterstaat heeft de intentie in deze fase een beleidsontwikkeling in te zetten die moet leiden tot...................Zorg dat er iets concreets staat, bijvoorbeeld: Rijkswaterstaat gaat de sluizen voorlopig niet openzetten.

8. Voer personen op waar dat mogelijk is: mensen lezen graag over mensen.

9. Citeer wat gezegd is.

10. Gebruik afgeronde getallen.

11. Wees zuinig met vaktaal.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Voorbeelden

Lijdende vorm/bedrijvende vorm

Schrijf actieve zinnen, tenzij de passieve vorm functioneel is. In passieve zinnen wordt het

lijdend voorwerp uit de actieve zin het onderwerp. Een passieve zin staat in de lijdende vorm,

een actieve zin in de bedrijvende vorm.

niet

Er werd door de onderzoeker gewerkt aan een nieuw model.

maar

De onderzoeker werkte aan een nieuw model.

Jargon

Jargon staat ten dienste van de communicatie binnen een groep, maar kan ontaarden in

vaagpraat. Vaagpraat is het zo vaag, dubbelzinnig en abstract mogelijk schrijven, liefst met

dure en vreemde woorden. Gebruik jargon alleen als u zeker weet dat uw doelgroep begrijpt

wat u ermee bedoelt en vermijd vaagpraat.

niet

Onze tent focust zich binnen de servicecontext op het benchmarkgebeuren.

maar

Ons bedrijf wil betere service bieden dan de concurrentie.

Tangconstructie

Een zin bevat een tangconstructie als woorden die bij elkaar horen niet bij elkaar staan.

Voorkom tangconstructies door de woordvolgorde te veranderen of door de zin te splitsen in twee of meer zinnen.

niet

De vakbonden en werkgevers hebben na zeer zware en nachtenlange besprekingen, waarin

menig stevig woordje viel, uiteindelijk een voor alle partijen aanvaardbaar compromis

gesloten.

maar

De vakbonden en werkgevers hebben uiteindelijk een compromis gesloten dat voor alle

partijen aanvaardbaar was. Daarvoor hebben ze zware en nachtenlange besprekingen

gevoerd waarin menig stevig woordje viel.

Voorzetseluitdrukking

Een voorzetseluitdrukking is een vaste woordcombinatie die in zijn geheel de functie van

voorzetsel vervult: in het kader van, door middel van, naar aanleiding van. Voorzetsels zijn

die woorden die u op de lagere school leerde met de vogelkooi, bijvoorbeeld in, op, door.

Vervang voorzetseluitdrukkingen door één enkel voorzetsel of herschrijf de zin.

niet

Door middel van hard werken hoopte hij op tijd klaar te zijn.

maar

Door hard te werken hoopte hij op tijd klaar te zijn.

Voorzetselvertaling

	Ten aanzien van
	over, van, voor, op, jegens



	In het kader van
	om te, bij, door



	Naar aanleiding van
	over, omdat, na



	Ten behoeve van
	voor



	Door middel van
	met, door



	Op het gebied van
	over, voor



	Van de kant van
	vanuit



	Ter zake van
	over



	Ten gunste van
	voor



	Onder invloed van
	door



	Aan de hand van
	met



	Op grond van
	vanwege, wegens, door


Afkorting

Een afkorting is niet voor iedereen duidelijk en levert minder tijdwinst op dan u denkt.

Gebruik afkortingen alleen als ze ook als afkorting worden uitgesproken (KNMI, ANWB

enzovoort).

niet

Het was bijz. duidel.

maar

Het was bijzonder duidelijk.

Incongruentie

Een zin bevat een incongruentie als er ongelijkheid in getal en persoon tussen onderwerp en

persoonsvorm is. Zorg ervoor dat de persoonsvorm in getal overeenkomt met het onderwerp.

niet

De helft van alle Nederlanders drinken koffie.

maar

De helft van alle Nederlanders drinkt koffie.

Consequent en afwisselend

Afwisseling maakt lezers blij. Als alle zinnen dezelfde structuur en lengte hebben, valt de

lezer al snel in slaap. Dat gebeurt ook als hij telkens hetzelfde woord leest. Zorg voor

variatie, maar pas op: sla niet krampachtig aan het afwisselen, blijf wel consequent.

Kommagebruik

Er zijn twee soorten komma’s. De grammaticale komma dient om de grammaticale structuur

van een zin te verduidelijken, en de ritme- of leeskomma geeft aan waar een pauze moet

komen bij het lezen van een zin. Gebruik komma’s om duidelijk te maken wat u bedoelt. Lukt

dat niet met een komma, dan moet u de zin herschrijven.

niet

Hij is aardig dik en kaalgeschoren.

maar

Hij is aardig, dik en kaalgeschoren.

of

Hij is aardig dik, en kaalgeschoren

Vaste uitdrukking

Vermijd contaminatie, contextfout en malapropisme, tenzij u er een bedoeling mee heeft:

· contaminatie: een versmelting van verschillende woorden en uitdrukkingen

· contextfout: een woord dat niet binnen het zinsverband past

· malapropisme: een onbewust verhaspeld woord onder invloed van een daarop lijkend woord.

niet

We moeten dat nog even nachecken.

maar

We moeten dat nog even checken

of nog beter

We moeten dat nog even nakijken.

Veel voorkomende fouten

De meest gemaakte fouten hebben zonder enige twijfel betrekking op de woorden die eindigen op d / t /dt. De meest plausibele verklaring daarvoor is waarschijnlijk dat veel mensen de spelling van deze woorden verbinden aan de klank, in plaats van betekenis en gebruik.

Maar er is goed nieuws: correct gebruik van d, t en dt is ontzettend makkelijk!

Bijna niemand heeft moeite met het vervoegen van werkwoorden in het algemeen. Men raakt pas verward wanneer een werkwoord op een d of een t eindigt. Deze werkwoorden verschillen eigenlijk niet van de andere, maar zoals gezegd hebben veel mensen niet het juiste verband in hun hoofd.

Hieronder volgt een aantal voorbeelden om het juiste verband aan te tonen.

Word / wordt

Er is niets bijzonders aan het werkwoord worden wat het moeilijk zou kunnen maken om het juist te schrijven, anders dan het feit dat de stam op een d eindigt. Wie worden precies zo gebruikt als ieder ander werkwoord, doet het dus altijd goed:

ik word



ik loop

word jij



loop jij

jij wordt


jij loopt

hij/zij/het wordt

hij/zij/het loopt

Gebeurt / gebeurd

Net zoals worden is er niets bijzonders aan de vervoeging van het woord gebeuren. Maar omdat er zowel een vervoeging is die eindigt op een t, als een die eindigt op een d, raken mensen nog vaker in de war.

Het verschil tussen de twee versies zit hem in het gebruik. Voor wie moeite heeft met dit woord (bijna iedereen dus), is het misschien een hulpmiddel om de zin iets anders te formuleren. je hebt namelijk te maken met een d als het gebruik vergelijkbaar is met de verleden tijd: gebeurde. En daar zit duidelijk ook een d in - dat zal niemand fout doen.

Aan het onderstaande voorbeeld kan je hopelijk wel zien dat de juiste letter afhankelijk is van de tijd waarnaar de zin verwijst:

het is hier gebeurd
(vergelijkbaar met “het gebeurde hier”)

wat is hier gebeurd?
(vergelijkbaar met “wat gebeurde hier?”)

het gebeurt hier
(niet hetzelfde als “het gebeurde hier”)

wat gebeurt hier?
(niet hetzelfde als “wat gebeurde hier?”)

Bedoelt / bedoeld

Deze woorden worden bijzonder vaak met elkaar verwisseld. Ik geloof zelfs dat ik het nog vaker verkeerd geschreven heb zien staan dan goed! De oorzaak van de fout is ook hier dezelfde als bij het bovenstaande woord, “gebeuren”. En de juiste vorm is ook hier afhankelijk van de tijd:

dat heb ik niet bedoeld
(vergelijkbaar met “dat bedoelde ik niet”)

wat is hier bedoeld?

(vergelijkbaar met “wat bedoelde men hier?”)

jij bedoelt dit


(niet hetzelfde als “jij bedoelde dit”)

wat bedoelt ze?

(niet hetzelfde als “wat bedoelde ze?”)

Als / dan

Een doorn in het oog van de lezer met een sterk ontwikkeld gevoel voor semantiek is de

veelvuldig gebezigde vergelijking waarin het woord “als” wordt gebruikt op de plaats waar ‘dan” zou moeten staan.

Beide woorden komen voor met verschillende betekenissen. In de meeste gevallen zou niemand ze ooit fout gebruiken, bijvoorbeeld: “dan ik jou niet had, wat zou ik als moeten?”

Toch zijn er gevallen waarin veel mensen wel voortdurend de fout in gaan. Dat gebeurt in zinnen die een verschil of een gelijkheid aanduiden. Dat er ook in die gevallen wel degelijk een verschil is tussen “als” en “dan”, kan hopelijk duidelijk gemaakt worden door middel van een voorbeeld:

Louie gaat verder als Louise

Louie gaat verder dan Louise

Ik mag hopen dat je het verschil wel ziet. Zo niet, veel succes met je operatie! ;)

Nog een voorbeeld:

Peter is langer dan Karel en even groot als Tom.

Tot slot: denk eens na over de enig juiste betekenis van deze zin:

Grammatica is makkelijker als je denkt. ;)

Hoe kom ik tot een artikel:

1. Verzamel de feiten: waarover gaat het, wat is de boodschap

2. Schrijf die feiten in enkele korte zinnetjes op

3. Maak een korte inleiding (30-90 woorden) met daarin de essentie van het artikel. Of: schrijf een ‘lokkertje’, zodat de lezer meer wil weten en doorleest

4. Meer dan 200 woorden: maak alinea’s met aantrekkelijke of nieuwsgierig makende tussenkopjes

5. Laat het artikel niet als een nachtkaars uitgaan

6. Gebruik F7 (spellingscontrole) na afloop

7. Lees het nog eens na en verzin een passende, tot lezen uitnodigende kop.

Belangrijk:

· Voor welke doelgroep schrijf je?

· Voor welk medium schrijft je?
Bronnen (nog niet in tekst genoemd)

Schrijfwijzer: Hans van Kasteren
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