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?
