Eerste check

Kun je de informatie die je wil
delen overbrengen in een tekst
voor laaggeletterden? Nee? Dan kun je ook kiezen

voor een gesprek. Dat kan bijvoorbeeld helpen bij

Checklist

Begrijpelijke informatie

ingewikkelde medische of juridische procedures.

Doelgroep

Breng je doelgroep in kaart: bepaal hun taalniveau en hun voorkennis over het onderwerp.
Bedenk wat je wil bereiken met je tekst. Wat moet iemand na afloop doen of weten?

Betrek je doelgroep bij het schrijven van je tekst.

Pas de informatie aan op vragen en behoeftes die je doelgroep heeft.
De voorkeur van je doelgroep bepaalt op welke manier je je informatie overbrengt.

Tekst

Gebruik korte zinnen van
maximaal tien woorden.

Schrijf actieve zinnen. Niet: “‘Je
wordt morgen geholpen”, maar
“We helpen je morgen”.
Gebruik zo veel mogelijk
standaard zinsconstructies:
onderwerp - persoonsvorm - rest
van de zin. Niet: “Appels eet hij
heel graag”, maar “Hij eet heel
graag appels”.

Lange zin? Maak er twee of drie
zinnen van.

Vermijd tangconstructies.
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Opmaak

Gebruik een groot lettertype zonder schreef
(bijvoorbeeld Verdana).

Ga voor een lettergrootte van minimaal 12
punten.

Gebruik bij voorkeur zwarte letters op een witte
achtergrond.

Toch andere kleuren? Zorg dan voor voldoende
contrast.

Gebruik minimaal regelafstand 1,5.

Maak belangrijke informatie vetgedrukt.

Lijn zinnen links uit.

Begin een nieuwe zin op een nieuwe regel.
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Beeld

O Het beeldmateriaal is maar op een manier uit te
leggen.

O Het beeldmateriaal heeft duidelijke lijnen en
contrast.

O Kies afbeeldingen met waarheidsgetrouwe
kleuren.

O Vermijd afleidende details.

Woorden

Gebruik eenvoudige woorden die passen bij niveau
A2/1F.

Gebruik woorden die je ook in een dagelijks gesprek
gebruikt.

Vermijd beeldspraak, spreekwoorden of gezegden.
Vermijd dubbele ontkenningen.

Vermijd jargon.

Vermijd percentages en formules.

Voorkom moeilijke woorden en woorden uit een
andere taal (bijvoorbeeld ‘casemanager’ of
‘fingerspitzengefiihl’).

Schrijf afkortingen uit.

Gebruik cijfers in plaats van woorden (3, niet ‘drie’).

Structuur

Kies een duidelijke titel.

Deel de tekst op in korte alinea’s van
twee tot tien zinnen.

Geef elke alinea een duidelijke kop
van maximaal drie woorden.

Vijf alinea’s is het maximum.

Beperk het aantal kernboodschappen
tot maximaal drie per keer.

Meld de belangrijkste boodschap in
het begin en herhaal die later.

Sluit elk stukje tekst af met een
samenvatting of actie.

Vermijd grafieken, tabellen en diagrammen.
Filmpjes en video’s moeten aansluiten bij de
leefwereld van de lezer.

Het beeldmateriaal is niet betuttelend of
kinderachtig.

De tekst en de beelden komen overeen.
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