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• Waarom teksten 
vereenvoudigen?

• Begrijpelijk voor 
iedereen? 

• Concrete tips & 
voorbeelden

Programma





• diversiteit & mix van talen

• ‘oefenkans’ voor wie Nederlands leert

• voor Nederlands- én anderstaligen

• mensen begrijpen beter wat je wil 
zeggen

• grotere betrokkenheid

• meer kans op verhoogde participatie
Iedereen is mee. 

Waarom duidelijke taal? 



Geschreven taal



Begrijpelijk voor iedereen



Duidelijk Zweeds? 





Duidelijke taal maakt een verschil



Jij kan helpen!

• eenvoudig taalgebruik

• lay-out = niet te complex

• visuele ondersteuning

 Houd rekening met je publiek.



Wat is een goede tekst?

• duidelijk

• correct

• aantrekkelijk



Wat is duidelijke taal?

✓ leest vlot

✓ 1 x lezen

✓ antwoord op vragen

✓ gepaste toon



Wat is duidelijke taal niet?

✓ te lange zinnen of overbodige woorden

✓ moeilijk leesbare constructies

✓ ouderwets

✓ kleutertaal

✓ pictogrammen in plaats van tekst



Concrete tips



Voor je begint te schrijven

Voor wie? Welke informatie? Wat wil ik bereiken? 



Schrijf voor één lezer 



Tips duidelijk geschreven taal

1. Algemeen

2. Woorden

3. Structuur

4. Visuele ondersteuning

5. Lay-out



Algemeen



Schrijf zoals je vertelt. 
Houd het simpel. 



Schrijf korte zinnen 

Check ook zeker deze communicatiekanalen die Grimbergen 

te bieden heeft, en laat zo nog meer mensen weten welke 

activiteit jij organiseert.

Maak promotie voor je activiteit via de communicatiekanalen
van de gemeente Grimbergen. 



Schrijf korte zinnen 

Is er leengeld verschuldigd of is je lidmaatschap aan 

vernieuwing toe, dan wordt dit bijgehouden in ons systeem 

en later afgerekend wanneer de bibliotheek haar gewone 

werking herneemt. 

Moet je leengeld betalen? Moet je opnieuw lidgeld betalen? 

Ons systeem houdt dit bij. Je kan betalen als de bib terug 

open is. 



Schrijf korte zinnen 

Eens je betaling in orde ontvang je via mail een e-ticket en 

kan je de tickets zelf afdrukken of downloaden met je 

smartphone naar een Wallet-app. Of de tickets worden per 

post opgestuurd. 

Is je betaling OK? Dan krijg je een e-ticket per e-mail. Print je 

e-ticket of download het met je smartphone naar een Wallet-

app. We kunnen de tickets ook per post opsturen. 



Schrijf korte zinnen 

Koop een UiTPAS en krijg meteen een paar 

welkomstvoordelen die je verspreid op verschillende locaties 

kan ophalen. 

Koop je een UiTPAS? Dan krijg je een paar cadeaus. Je kan 

die op verschillende locaties ophalen. 



Schrijf actieve zinnen 

Tickets worden niet terugbetaald.

We betalen je tickets niet terug. 



Beperk je tot de essentie. 
Schrap overbodige informatie. 



Leestekens zijn belangrijk

Vergelijk:

✓ De deelnemers die te laat waren, mochten niet meer binnen. 

✓ De deelnemers, die te laat waren, mochten niet meer binnen. 



Wees voorzichtig met afkortingen 

De cv neemt deze beslissing. 



Woorden



Spreek je lezer aan met ‘je’ 

Men kan boeken reserveren via de website. 

Je kan boeken reserveren via de website. 



Vrijetijdsbesteding

Ontspanning / hobby

Kies voor eenvoudige woorden



Duidelijk voor iedereen? 



Wegbeschrijving en liggingsplan

Net zoals de weg naar de hel geplaveid is met goede voornemens, zo is ook de weg naar 
een cultuurloos leven geplaveid met goede smaak. Vrij vertaald: met goede smaak of 
voornemens alleen komt u er niet, in de gewone hemel niet, en in uw cultuurhemel ook niet.

Hoe komt u er dan wel?

Voor de gewone hemel zijn we niet gemachtigd, beëdigd of gewijd om u daar enig advies 
over te geven, behalve dat we vermoeden dat u best een luchtwaardig vehikel aanwendt, 
gezien het feit dat voornoemde locatie zich in hogere sferen bevindt. Voor uw cultuurhemel 
daarentegen is die machtiging er wel: activeer uw gps en geef Kaasmarkt 75, 1780 
Wemmel in. Bestijg, bekruip of bevolk daarna het voertuig van uw voorkeur (al dan niet 
luchtwaardig) en volg de aanwijzingen die uw gps orakelt.

Kies voor eenvoudige woorden



Kies voor eenvoudige woorden



Er is eetgelegenheid in de 
Foyer. 

Je kan iets eten in de Foyer. 

Vermijd ‘formele’ woorden



Bij aanvang van de 
voorstelling worden de 
deuren van de concert- en 
theaterzaal automatisch 
gesloten. 

Bij de start van de voorstelling 
sluiten we de deuren van de 
zaal. 

Vermijd ‘formele’ woorden



Gebruik ‘transparante’ woorden. Sommige woorden 
zijn gemakkelijker ‘herkenbaar’. 

afzeggen annuleren

bellen telefoneren

gevoelens emoties

getuigschrift attest, diploma

inlichten informeren

afdrukken printen

gesprek conversatie

bereiken contacteren

voorrang prioriteit

uitzonderlijk uniek, exceptioneel

een greep uit … selectie

inbegrepen inclusief

eenvoudig simpel

bijzonder speciaal

geweldig formidabel, fantastisch, magnifiek



Vermijd zinnen of woorden die je niet 
letterlijk moet nemen (= figuurlijk 
taalgebruik) of vaktaal. 



Dit jaar bijten we de spits af op 
woensdag 28 augustus om 19.30 uur. 

Dit jaar starten we op woensdag 

28 augustus om 19.30 uur. 



Structuur



Zorg voor een duidelijke, logische 
structuur



Gebruik korte alinea’s. 

Laat voldoende ruimte tussen de verschillende alinea’s. 



• Duidelijke titel

• Lange tekst? Tussentitels

• Witruimte = rust

• Opsommingstekens



Ook is het mogelijk dat 
het materiaal afgespeeld 
wordt op één van onze 
beeldschermen, of 
gepubliceerd wordt in een 
brochure van de 
organisatie, of in een 
artikel over de organisatie 
in tijdschriften of 
maandbladen. 

Waarvoor gebruiken 
we het materiaal? 

• Voor onze 
beeldschermen

• Voor onze 
brochures 

• Voor onze artikels

Opsommingstekens



Bij welke zin krijg je een positiever gevoel over de 
persoon waarover het gaat?

A Ze is koppig, jaloers, eigenzinnig, slim en behulpzaam. 

B Ze is behulpzaam, slim, eigenzinnig, jaloers en koppig.



Wat je het eerst leest, 
blijft hangen.

Belangrijke informatie? 



Visuele ondersteuning



Verduidelijk je tekst met 
pictogrammen, foto’s of illustraties 

✓www.sclera.be

✓www.pictogrammendatabank.be

✓www.iconfinder.be
✓Google, Pixabay, Unsplash, Pxhere …

http://www.sclera.be/
http://www.pictogrammendatabank.be/
http://www.iconfinder.be/






Lay-out



Lay-out 

✓ Zijn je letters groot genoeg? 

✓Makkelijk leesbaar lettertype + 1 lettertype per 

tekst

✓Woorden benadrukken? 



Niet vergeten

Wat wil ik 

zeggen? 



Niet vergeten

Wie is mijn lezer? 



Welke tip of informatie ga je zeker onthouden? 



Lees je tekst altijd na, 
of laat iemand anders hem even nalezen. 



elke proefdruk van nieuwsbrief, flyer/folder, 
maandelijkse gemeenschapskrant en 
seizoensbrochure: 

• communicatiemedewerker die vaak ook het 
eerste ontwerp maakt

• administratieve medewerkers

• stafmedewerker en/of toeleider

• centrumverantwoordelijke

• voor specifieke informatie voor anderstaligen 
is vaak ook een Heerlijk Heldercheck door de 
centrale stafmedewerker mogelijk

Voorbeeld: ‘naleesflow’ GC de Zandloper



• juiste namen, titels, data, prijzen, 
uren, contactinformatie

• heerlijk helder (actief, kort, 
transparant indien nodig)

• splitsing van woorden 

• bladspiegel en/of compositie

• copyright bij foto’s

• Alles volledig? Niks vergeten? 

Voorbeeld ‘naleesflow’ GC de Zandloper



De volgende stap
Is enkel schriftelijke 

communicatie 

voldoende? 



Checklist!

www.derand.be/nl/taalpromotie/aanbod/checklists-duidelijke-taal

http://www.derand.be/nl/taalpromotie/aanbod/checklists-duidelijke-taal


Contact

karen.stals@derand.be

heerlijkhelder@derand.be

02 456 97 85




