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1. Waarom duidelijke beleidsstukken belangrijk zijn

Beleid is bedoeld om richting te geven. Om besluiten te onderbouwen,
collega’s op één lijn te krijgen en de uitvoering houvast te bieden. Toch
gebeurt het vaak dat beleidsstukken onduidelijk, wollig of zo abstract zijn
dat niemand echt begrijpt wat er nou moet gebeuren. Dan schiet een
beleidsstuk zijn doel voorbij.

Duidelijk schrijven is geen luxe, maar een voorwaarde. Een helder
beleidsstuk helpt je om beter te overleggen, sneller besluiten te nemen en
draagvlak te creéren. Binnen de gemeente werk je vaak samen met collega’s
van andere afdelingen en met externe partijen. Juist daarom is het belangrijk
dat iedereen meteen begrijpt wat er staat.

Een goed beleidsstuk versnelt besluitvorming, voorkomt misverstanden en
geeft richting aan uitvoering. Het maakt duidelijk waar je naartoe werkt, wie
waarvoor verantwoordelijk is en welke keuzes al gemaakt zijn - of nog
gemaakt moeten worden. Kortom: duidelijke taal voorkomt ruis en bespaart
tijd.

In deze handleiding lees je hoe je een beleidsstuk schrijft dat helder,
gestructureerd en prettig leesbaar is. |k geef je bovendien praktische tips,
voorbeelden en een checklist.




2. Doel en lezer: voor wie schrijf je?

Waarom het doel van je tekst bepalen zo belangrijk is

Als je niet helder hebt wat je met je tekst wilt bereiken, wordt het lastig om
gericht te schrijven. Wil je informeren, overtuigen of een besluit
voorbereiden? Elke tekst heeft een ander doel en vraagt dus om andere
keuzes in toon, inhoud en opbouw. Als je je doel niet expliciet maakt, loop je
het risico om van alles een beetje te doen, zonder dat de lezer echt weet wat
je van hem of haar verwacht.

Formuleer de kernboodschap
Dit is de belangrijkste boodschap die je de lezer wilt meegeven — in één
duidelijke zin samengevat. Het is wat je wilt dat de lezer onthoudt, begrijpt
en meeneemt na het lezen van je tekst.
In een beleidsstuk betekent dat meestal:

o Wat het probleem is,

« Wat je voorstel of oplossing is,

o En wat je van de lezer verwacht (bijvoorbeeld: een besluit, akkoord of

uitvoering).

Waarom je moet weten voor wie je schrijft
Minstens zo belangrijk als het doel, -
is de lezer. Veel beleidsstukken
blijven steken in abstracte
formuleringen omdat de schrijver
niet scherp heeft wie de doelgroep is
en wat die nodig heeft. Een tekst
zonder duidelijke doelgroep wordt
snel te vaag, te breed of te
technisch. Een beleidsstuk over
duurzame mobiliteit voor
collegeleden vraagt om een andere
toon en structuur dan een plan voor
de uitvoering. Toch wordt er vaak
gekozen voor een algemene tekst die iedereen moet aanspreken. Het gevolg:
niemand voelt zich echt aangesproken. En voor jou als schrijver wordt het
juist moeilijker, omdat je niet weet waar je de nadruk op moet leggen.

Tips:




. Bepaal je hoofddoel: Wil je informeren, overtuigen of een besluit
voorbereiden?

. Schrijf je kernboodschap: Formuleer dit expliciet.

. Kies één hoofddoelgroep: Bijvoorbeeld: college, raad, directie of
uitvoering. Schrijf niet tegelijk voor allemaal.

. Verplaats je in je lezer: Wat weet die al? Waar heeft die behoefte aan?
Wat wil of moet die kunnen doen na het lezen?

. Zet dit kort voor jezelf op papier: Bijvoorbeeld: "Deze nota is bedoeld
voor collegeleden en moet leiden tot een besluit over uitbreiding van
deelmobiliteit."

. Wees concreet in wat je wilt dat de lezer doet of beslist. Sluit
daarop aan in je formuleringen en opbouw.




3. Opbouw en structuur: de ruggengraat van je stuk

Het belang van structuur

Een goede structuur maakt je tekst overzichtelijk en prettig leesbaar. Lezers
willen snel vinden wat voor hen belangrijk is. Als je tekst van de hak op de
tak springt, haakt je lezer af. Een heldere structuur voorkomt dat je dingen
dubbel vertelt of belangrijke informatie pas laat noemt.

Een goede opbouw

Sommige beleidsstukken lezen als een trein: ze beginnen met de aanleiding,
bouwen het verhaal logisch op en eindigen met een heldere conclusie.
Andere zijn een puzzel: je moet zoeken waar het eigenlijk over gaat en mist
een rode draad. Je raakt verdwaald in bijzinnen, beleidslagen of overbodige
context.

Werk met het piramidemodel

Een handige manier om je tekst helder op te bouwen, is het piramidemodel
(ook wel bekend als het Pyramid Principle). Daarbij begin je met de
kernboodschap - jouw hoofdboodschap of voorstel - en werk je die
vervolgens uit in hoofdargumenten en onderbouwing. Zie het als een
omgekeerde piramide: eerst de essentie, daarna de details.

o« Top van de piramide: begin
met het belangrijkste - wat is het
probleem, wat stel je voor, wat
moet de lezer besluiten?

o Middelste laag: onderbouw
je voorstel met argumenten,
feiten of analyses.

o Onderste laag: geef
achtergrondinformatie, cijfers,
toelichting en nuances.

kernboodschap

Met het piramidemodel geef je je lezer direct grip op de inhoud. Wie snel
moet beslissen, leest alleen de top. Wie meer wil weten, leest verder. Zo houd
je iedereen betrokken zonder dat je tekst onnodig lang of ingewikkeld wordt.




Tips:
. Begin met een samenvatting. Geef in een halve pagina aan wat het

probleem is, welke oplossing je voorstelt en wat het besluit is dat
nodig is.

. Gebruik een vaste indeling: Bijvoorbeeld: aanleiding - analyse -

oplossingsrichtingen - afweging - voorstel. Houd je aan die volgorde.

. Gebruik het piramidemodel: Begin met de belangrijkste bnoodschap,

daarna pas de uitleg en onderbouwing.

Werk met tussenkoppen en witregels. Zo geef je lucht aan je tekst en
kan de lezer scannen. Gebruik actieve koppen die iets zeggen (bijv.
"Hoe we dit willen aanpakken" in plaats van "aanpak").

Zorg dat je alinea’s logisch op elkaar aansluiten. Laat het laatste
zinsdeel van de ene alinea aansluiten op de eerste zin van de volgende.
Zo bouw je een logisch verhaal op.

. Plaats bijlagen, achtergrondinfo en cijfers achterin. Houd je

hoofdtekst compact. Verwijs in de tekst kort naar de bijlage als dat
nodig is.




4. Duidelijke taal: zeg wat je bedoelt

Maak je tekst begrijpelijk

Een tekst kan goed opgebouwd zijn, maar alsnog onbegrijpelijk doordat de
taal ingewikkeld is. Vaagtaal, passieve zinnen en lange constructies maken je
tekst stroperig. Duidelijke taal zorgt ervoor dat je boodschap aankomt en
voorkomt dat collega’s, bestuurders of uitvoerders verkeerde aannames
doen.

Ambtenarentaal en gewone-mensentaal
Vergelijk deze twee zinnen:
» "Voor de komende jaren wordt ingezet op het faciliteren van

ontmoetingen tussen bewoners."
"De gemeente organiseert de komende jaren meer ontmoetingen
tussen bewoners."

De tweede zin is korter, concreter en actiever. Je ziet meteen wat er gebeurt

en wie dat doet. Het verschil lijkt klein, maar in langere teksten maken dit

soort keuzes het verschil tussen een wollige en een heldere tekst.

Hieronder een aantal veelvoorkomende ambtelijke woorden en betere
alternatieven:

Ambtelijk woord Heldere vervanging
faciliteren mogelijk maken, organiseren
inzetten op doen, starten, kiezen voor
borgen zorgen voor, vastleggen
realiseren bouwen, maken, uitvoeren
middels via

middels inzet van met

middels het uitvoeren van |/door uit te voeren

middelen geld, budget, personeel
verankeren vastleggen, opnemen
gebiedsgericht per wijk, per gebied
afstemmen overleggen, afspreken
voortvloeien uit komen door, volgen uit




Deze woorden zijn op zichzelf niet fout, maar ze maken je tekst snel vaag of
stroef. Vraag je steeds af: kan het simpeler, zonder dat de betekenis verloren

gaat?

Wil je jezelf trainen in het herkennen van ambtelijke taal? Lees je eigen tekst
terug alsof je hem voor het eerst ziet. Snap je dan nog direct wat je bedoelt?
Of kun je het simpeler zeggen?

Tips:
1.

Gebruik korte zinnen. Wissel af, maar streef naar gemiddeld 10-15
woorden per zin. Lange zinnen kosten je lezer meer moeite en
vergroten de kans op misverstanden.

. Schrijf actief. Dus niet: "er wordt gewerkt aan...", maar: "de gemeente

werkt aan...". Benoem wie iets doet.

Vermijd vaagtaal en jargon. Zeg liever "we bouwen woningen" dan
"we zetten in op woningbouwontwikkelingen". En schrijf "we maken
afspraken" in plaats van "we faciliteren het gesprek".

. Gebruik gewone woorden. Kies "begin" in plaats van "aanvang" en

"helpen" in plaats van "ondersteunen". Je schrijft niet slechter als je
eenvoudiger schrijft.

. Lees je tekst hardop. Zo hoor je waar je struikelt en waar het simpeler

kan. Als je het niet lekker kunt voorlezen, leest het ook niet lekker.




5. Laatste check: zo rond je je tekst goed af

Voordat je de tekst verstuurt...

Na uren schrijven zie je je eigen fouten niet meer. Toch maakt vaak juist de
laatste fase het verschil. Door goed te redigeren, haal je dubbelingen,
kromme zinnen en slordigheden eruit. Ook kun je controleren of je tekst
logisch is en doet wat jij wilt dat hij doet.

Een beleidsstuk waarin drie

keer hetzelfde voorbeeld

wordt genoemd of waarin de —
bijlage verwijst naar een fout
nummer, ondermijnt je
professionaliteit. En: als je
geen afsluitende alinea
schrijft, blijft je lezer achter 4 :
met vragen. Een tekst zonder . e gt the Govern
duidelijk slot voelt onaf. e Aol '

5x redactie van je tekst

1. Gebruik het vier-ogen-principe
Als je een zelfgeschreven tekst naleest, lees je vaak wat je denkt (of wilt) dat
er staat. En dus niet wat er echt staat. Daarom: laat altijd iemand anders je
tekst lezen.

2. Gebruik spellingscontrole
Zet de spellingscontrole aan; zo zie je gelijk of je typefouten hebt gemaakt.

3. Lees je tekst hardop
Zo hoor je gelijk of er dubbele woorden staat, of zinnen goed lopen en of je
zinnen te lang zijn. Nog beter is om je tekst door Word te laten voorlezen.

4. Print je tekst
Door je tekst op papier te lezen, zie je die in een nieuw licht. Schrijffouten

zullen sneller opvallen

5. Laat je tekst een dag liggen




Fouten vinden in eigen teksten gaat makkelijker met een frisse blik. Je ziet
dan eerder inconsistenties of onlogische volgordes. Vermijd om je tekst op
dezelfde dag te schrijven, na te lezen en te versturen. Slaap er eens een
nachtje over en voer de dag erna je eindredactie uit.

Tips:
1. Schrap herhalingen. Eén goed voorbeeld is beter dan drie
middelmatige. Herhaling verzwakt je punt.
2. Controleer of elke zin echt iets toevoegt. Schrap ballast. Wat niet
bijdraagt aan je kernboodschap, hoort niet in je tekst.
3. Vraag een collega om feedback. Vooral iemand die minder betrokken
is. Die ziet eerder wat jij over het hoofd ziet.
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Checklist: zo maak je je beleidsstuk leesbaar

e Bepaal je doel

o Bedenk voor wie je schrijft

o Kies een duidelijke structuur

e Gebruik het piramidemodel

o Begin met een korte samenvatting

e Gebruik tussenkoppen en witregels
o Schrijf actieve zinnen

e« Houd je zinnen kort en concreet

« Vermijd jargon en vaagtaal

e Gebruik gewone woorden

o Laat je tekst liggen en lees hem de volgende dag nog eens kritisch na
« Vraag feedback van een collega

e Schrap wat niet bijdraagt aan je doel

Meer vragen of hulp bij je beleidstekst? Kijk op www.heldereoverheidstaal.nl
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http://www.heldereoverheidstaal.nl/
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