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Woord vooraf bij de derde druk

De opzet van het boek is hetzelfde gebleven. Het is een hulpmiddel bij
het schrijven en corrigeren van teksten. Er zijn een paar veranderingen.
Gedateerde voorbeelden zijn vervangen door meer tijdloze en er zijn
een paar fouten uit de tekst gehaald. Verder zijn er twee checklists bijge-
komen, een voor het opstellen van een curriculum vitae en een voor het
schrijven van een beleidsplan. Er zijn extra oefeningen gemaakt voor de
vaardigheid ‘concreet schrijven’. De uitlegteksten zijn op veel plaatsen
aangescherpt met duidelijkere formuleringen. In een paar gevallen is de
complete tekst vervangen door een nieuwe. De redactie van het boek
als geheel is meer aangepast aan taalgewoontes van deze tijd: korter,
directer en doelgerichter.

Aad Lohman
Roden, zomer 2011
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Inleiding

Voor schrijven zijn twee aanleidingen, een natuurlijke of een kunst-
matige. Je wilt een baan en schrijft een brief. Of je wilt een docent
laten zien dat je dat kunt en schrijft een brief. De echte wereld of het
onderwijs. Schrijven met een doel of schrijven voor een voldoende. Het
maakt nogal verschil.

Schrijfcodes

Voor Schrijfcodes is de echte wereld het uitgangspunt. In alle adviezen
probeert dit boek de schrijver te confronteren met de lezer, die door de
tekst geinteresseerd wordt, geérgerd raakt of in slaap valt. Schrijfcodes
mikt in haar uitleg, voorbeelden en opdrachten altijd op reéle com-
municatieve situaties.

Het boek is een schrijfhulp voor student en leek. Die hulp is tweeérlei. In
de eerste plaats zijn het de gecodeerde schrijfproblemen, de schrijfcodes,
die de schrijver helpen een fout te verbeteren. In de tweede plaats zijn
het de zestien checklists in de vorm van stappenplannen die een schrij-
ver bijstaan gedurende het hele schrijfproces. Hiermee kan hij speciale
teksten stap voor stap opbouwen of achteraf controleren.

De schrijfcodes zijn gecodeerde artikeltjes over een bepaald schrijfpro-
bleem. De titel draagt de naam van het probleem. Onder de codenaam
staat uitgelegd waarom je formulering ongelukkig was. Je krijgt vervol-
gens suggesties voor verbetering geillustreerd aan voorbeeldzinnen. Ten
slotte volgt een bondig schrijfadvies.

Alle codes staan terugvindbaar gerubriceerd op de meegeleverde code-
kaart. Ze zijn ingedeeld onder categorienamen als Structuur, Argumentatie,
Gepastheid of Spelling. Achter in het boek is een alfabetisch register opge-
nomen.

Veel fouten hangen samen met een regel die verkeerd is toegepast.
Misverstanden die al op de basisschool zijn ontstaan. Dat geldt met
name voor taal- en spelfouten. De regel wordt, hoe elementair ook,
helemaal opnieuw uitgelegd. Daarbij is steeds gezocht naar de simpelste
uitleg met de grootste snapkans. Bij de spelling van werkwoorden is
gekozen voor de algoritmische aanpak. Drie of vier stappen brengen de
schrijver naar de juiste werkwoordsvorm. Af en toe was er bij de uitleg
een taalterm nodig. Een ultrakorte verklaring vind je in een apart lijst
achter in het boek.

Sommige teksttypen stellen hoge eisen aan selectie, ordening, verant-
woording en presentatie van gegevens. Denk daarbij aan scriptie, solli-
citatiebrief of beleidsplan. Schrijvers zien daar vaak als een berg tegenop
en zoeken hulp bij een speciaal boek over dat onderwerp. Maar zo’'n
boek moet wel eerst worden doorgenomen. Heel ongeschikt voor wie
haast heeft.

Daarom heeft Schrijfcodes gekozen voor stappenplannen in vraagvorm:
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de checklists. Daarmee ben je snel waar je wezen moet. Die checklists
bevatten alleen maar praktische schrijfinstructies zonder getheoretiseer.
Zo kun je direct aan de slag zonder al te veel leeswerk. Voor zestien tekst-
types is een checklist gemaakt. Daarmee kun je ook een bestaande tekst
achteraf controleren. Aan het eind staat altijd een Top-5 van de meest
gemaakte fouten in dat teksttype.

Voor wie wil oefenen zijn er bij ieder hoofdstuk opdrachten gemaakt. Er
zijn ook uitwerkingen bij, zodat je zelf je antwoorden kunt controleren.
Stijlopdrachten hebben meer oplossingen. Ons antwoord is niet meer
dan een voorstel. Ongeveer de helft van de opdrachten staat in dit boek,
de andere helft op internet.

Het boek is zowel bruikbaar voor een groepscursus als voor zelfstudie. De
hoofdstukken en codeteksten zijn modulair geschreven. Dat betekent
dat voorkennis van de ene tekst niet nodig is voor het begrijpen van
een andere tekst. De gebruiker kan daardoor flexibel door het boek heen
hoppen en in willekeurige volgorde codes kiezen om een probleem op
te lossen of als docent een cursuspakket samen te stellen.

Schrijver
Wat heb je aan die schrijfcodes?

Als je zonder docentbegeleiding gaat schrijven, kijk je eerst of je tekst
bij een van de 16 checklists staat. Daarna is het simpel: stappen volgen!
Daarbij kun je van tevoren de codekaart even scannen op je zwakke
punten, hier en daar wat lezen en met die aandachtspunten in je achter-
hoofd aan de slag gaan. Als je klaar bent kun je je tekst nog eens doorlo-
pen met de checklist voor Teksten algemeen om de meest voorkomende
fouten eruit te halen.

Als je een tekst schrijft voor een docent die dit boek gebruikt, gaat het
anders. Je krijgt je tekst terug met hier en daar een code in de marge.
Wat je doet, is opzoeken wat er mis is en uitvoeren wat er wordt gead-
viseerd. Komt een bepaalde code vaak voor? Dat is dan een signaal dat
het niet om een incident gaat, maar dat je met een bepaald schrijfaspect
een probleem hebt. Je kunt zo gericht je zwakke plekken herkennen en
aanpakken.

Moet je een bepaald type tekst schrijven zoals een stageverslag of een
scriptie? Zoek de passende checklist erbij en volg de stappen.

Taal-APK

Ga naar www.schrijfcodes.noordhoff.nl en doe de diagnostische taaltoets.
Dan krijg je een overzicht van je sterke en zwakke punten en een advies
hoe je de zwakke kunt aanpakken.

Docent

De docent kijkt een tekst na met de codekaart onder handbereik. Bij
een onvolkomenheid zoekt hij de code op en zet die in de Kkantlijn.
Die code kan in veel gevallen het handgeschreven commentaar in de
kantlijn vervangen.
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Ongetwijfeld is er niet voor elk probleem een code. Maar er zijn er wel
genoeg om het correctierendement te verbeteren en tijd te winnen.
Bovendien kan hij door die codering een veel beter beeld krijgen van
de schrijfkwaliteiten van een individuele student en van de groep als
geheel. Als een code zich vaak herhaalt, weet hij waar de schoen wringt
en waar hij actie op moet ondernemen.

Sommige studenten maken zo vaak dezelfde fout, bijvoorbeeld in spel-
ling of zinsbouw, dat er geen beginnen aan is om iedere misser te code-
ren. Daarvoor is de code met het getal 100 ontworpen. Daarin staat
gemeld dat de student op dit punt over de hele linie tekortschiet en eerst
zelf zijn werk opnieuw moet doornemen en verbeteren.

Ondanks het grotere gemak, kan het coderen van fouten een tamelijk
deprimerende bezigheid zijn. En een student die een tekst terugkrijgt
met een regen aan codes kan ook fors ontmoedigd worden. Het kan
ook anders.

Gebruik de codes ook eens omgekeerd, als compliment. Voor een posi-
tieve waardering zou je hem in het groen kunnen noteren, voor een
negatieve in het rood. Met deze rood/groencodering heb je een grotere
kans dat een student de moed erin houdt dan met een marge vol fout-
meldingen.

Het codesysteem leent zich goed voor het opzetten van cursussen over
een deelprobleem van het schrijven. Zoek alle relevante codes en oefe-
ningen bij het onderwerp en de cursus is praktisch klaar. Dat voorwerk is
al gedaan voor een aantal onderwerpen zoals beargumenteerd schrijven,
leesbaar schrijven, gestructureerd schrijven, publieksgericht schrijven
en bedrijfscommunicatie. Deze cursusmodellen zijn te vinden op de
internetsite.

Schrijfcodes is niet alleen geschikt voor het onderwijssysteem waar de
docent de regie heeft. Juist in werkvormen waar hij terugtreedt en de
student zijn eigen plan leert trekken is het boek erg nuttig. De checklists
wijzen de student docentvrij in de goede richting en hij kan na een
oefening zijn antwoorden vergelijken met die van het boek.
Bovendien kunnen studenten met de codes ook onderling elkaars werk
beoordelen. De fout kan sneller worden herkend en benoemd omdat de
namen en definities al klaar liggen. Door de tijdwinst en eenduidigheid
in terminologie kan een discussie over een taalprobleem aan scherpte
en diepgang winnen.

Ten slotte

De schrijfcultuur is veranderd door internet. Brieven zijn e-mails gewor-
den. Op Twitter en Facebook noteren mensen dagelijks persoonlijke
wederwaardigheden. Ze moeten zich soms redden met een maximum
aantal woorden per bericht. ledereen verwacht daarop een snellere reac-
tie dan een postbode kan lopen.

Deze ontwikkeling heeft de schrijftaal beinvloed. Die is meer gaan lij-
ken op de spreektaal. De zinnen zijn korter geworden, minder deftig en
meer to the point. Schrijfcodes heeft geprobeerd bij deze ontwikkeling
aan te sluiten.
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Structuur

Structuur totale tekst

st1 Inleiding ontbreekt
Je valt met de deur in huis. Soms werkt een overrompelingsstrategie
uitstekend, bijvoorbeeld in reclameteksten of een krantenbericht. Maar
dat geldt niet voor deze tekst. Je moet de lezer eerst een beetje opwar-
men en wegwijs maken in wat er komen gaat. Dat is goed voor zijn
oriéntatie en voor zijn motivatie om verder te lezen.

L Vertel in je inleiding waar je het over wilt hebben en welke vraag je wilt
beantwoorden. Dat doe je natuurlijk niet letterlijk: ‘In deze inleiding
wilde ik het hebben over...” Want dat klinkt tamelijk slaapverwekkend.
Begin met een pakkende openingszin en houd de lezer bij de les met
heldere formuleringen.

st 2 Inleiding staat geisoleerd
Je bent met een markante inleiding begonnen, maar het vervolg sluit
daar onvoldoende bij aan. Daardoor leidt je inleiding een geisoleerd
bestaan.

L— Haak in de vervolgtekst in op je inleiding en werk de daar geponeerde
gedachtes verder uit.

st3 Geen duidelijk slot

Je verhaal gaat uit als een nachtkaars. Zorg voor wat vuurwerk ter afslui-
ting. Kom in de laatste zinnen op een originele manier terug op de
hoofdgedachte. Dat kun je doen met een kernachtig antwoord op de
hoofdvraag die je hebt opgeworpen. Andere mogelijkheden zijn: een
frisse blik op de toekomst, het aanhalen van zeer recente ontwikkelin-
gen, een grap, een sneer. Het hangt allemaal af van het type tekst. Veel
is mogelijk behalve zwijgen.

L— Findig met een heldere samenvatting, een filosofisch getinte nabe-
schouwing of een pittige conclusie. Sluit je tekst — als het even kan — af
met een goede uitsmijter.

St4  Te weinig structuuraanduiders
Jouw tekst biedt de lezer te weinig structuurhouvast. In een tekst moet
je als een gids de lezer rondleiden. Dat doe je met opmerkingen als Een
voorbeeld hiervan is ..., Dit plan heeft de volgende voordelen, Ook kan het
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gebeuren ... Daarnaast zijn alinea’s, kopjes, witregels en opsommingste-
kens vaste punten die verdwalen voorkomen.

L— Gebruik meer signaalwoorden (daardoor, ook, ten eerste, vervolgens),
signaalzinnen (Hier valt tegenin te brengen ..., Hierop zijn twee uitzonde-
ringen ...), verwijswoorden (dat, deze, hiermee, zulke, zo'n) en parapluter-
men (voordelen, oorzaken, bezwaren). Ook alinea’s, kopjes, opsommings-
tekens en witregels doen wonderen in een tekst met weinig structuur-
houvast. (Zie D 6.)

st5 Paraplutermen ontbreken
Je presenteert allerlei gegevens waarvan de onderlinge samenhang op
het eerste gezicht niet duidelijk is.

L— Zoek naar paraplutermen die groepjes gegevens een thuishaven bieden:
voordelen, nadelen, oorzaken, gevolgen, voorwaarden. Gebruik deze termen
ook in je tekst.

sté6 Indeling in hoofdstukken ontbreekt
Als je in een tekst over één onderwerp een paar bladzijden lang uitweidt,
kun je er beter een apart hoofdstuk van maken. Want daar zijn hoofd-
stukken voor. Het zijn bergplaatsen voor aparte onderwerpen. Als de
lezer in de inhoudsopgave kijkt, kan hij een onderwerp uitzoeken. Nu
zit een onderwerp verstopt in de tekst van een ander onderwerp.

L Zoek naar grote samenhangende delen en voorzie ze van een dekkende
hoofdstuktitel. Maak ook een inhoudsopgave met de hoofdstuktitels.

st7 Indeling in paragrafen ontbreekt

Je laat in je tekst verschillende aspecten uitvoerig aan bod komen. Om
zichtbaar te maken waar je een nieuw aspect aanroert, moet je para-
graaftitels gebruiken. Voordelen prijsverlaging, Milieueffecten toerisme, De
Parijse periode. Als je binnen een paragraaf weer subparagrafen maakt,
moet je decimaal gaan nummeren (2.2, 4.1.3). Ook kun je door de para-
graaftitel meer of minder opvallend af te drukken laten zien in welk
(sub)niveau de lezer zit. Decimale nummering gebruik je vooral in lange
teksten, zoals scripties. In minder omvangrijke teksten kun je beter
ongenummerde tussenkopjes gebruiken.

L— Ga na welke groep alinea’s één bepaald aspect behandelt. Zet er een
dekkende en sprekende kop boven.

st8 Indeling in inleiding, middenstuk en slot slecht zichtbaar
Je hebt ongetwijfeld niet structuurloos geschreven. Maar alles vloeit te
veel in elkaar over waardoor je tekst een brei dreigt te worden.

L Verdeel je tekst in drie stukken: inleiding/aanleiding — middenstuk — slot.
Doe dat ongeveer in de lengteverhouding van 3 : 10 : 2. Dat is geen eis
maar een globaal gemiddelde van bestaande teksten. In eerste instantie
doe je dat optisch door er een regel wit tussen te zetten. Maar natuurlijk
moet ook de inhoud sporen met die indeling. De inleiding of aanleiding
moet de lezer warm maken voor het middenstuk. Heel gebruikelijk is
het om als inleiding te beginnen met een feit of gebeurtenis uit de actu-
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aliteit. Die moeten dan wel een representatieve waarde hebben voor een
groter complex van verschijnselen, waarover je het in het middenstuk
uitvoerig gaat hebben. Dat middenstuk mag ook weer geen monoli-
thisch tekstblok worden waar je star bij je thema blijft. Sla rustig zijpaden
in en haal er verwante thema’s bij, zolang je maar met signaalwoorden
en -zinnen (D 6) laat weten dat je een omweg maakt en de lezer aanvoelt
wanneer je weer terugkeert naar de hoofdweg. En vergeet ook niet waar
nodig alinea’s aan te brengen. Het slot bevat meestal conclusies of aan-
bevelingen. En de laatste zin moet een uitsmijter zijn die in het geheu-
gen blijft hangen.

Alinea’s

st9 Geen overzichtelijke indeling in alinea’s
Je hebt te weinig alinea’s gemaakt, waardoor er enorme lappen tekst zijn
ontstaan waarin het moeizaam zoeken is naar structuurhouvast.

L— Verdeel je informatie in onderling samenhangende onderwerpjes en
breng ieder aspect in een aparte alinea onder. Scheid in brieven de ali-
nea’s door een witregel. Maar ook in andere tekstsoorten wordt een
witregel steeds gebruikelijker in plaats van de traditionele tabsprong in
de eerste regel. Een alinea mag nooit uit slechts één zin bestaan.

St 10 Alinea te kort
Een alinea is een tekstblok dat bestaat uit een kernzin en een aantal
inhoudelijk ondergeschikte zinnen die voor de toelichting zorgen. Twee
of drie zinnen kunnen die klus meestal niet klaren en vormen dan ook
te mager materiaal om ze tot alinea te promoveren. In ieder geval mag
een alinea nooit uit slechts één zin bestaan.

L— Bouw de alinea uit door een bredere toelichting te geven bij de kernzin.
Die extra tekst moet natuurlijk wel echte informatie zijn en geen blad-
vulling.

St 11 Alinea te lang
Je hebt een te lange alinea gemaakt. Daardoor oogt je betoog hier als
een onoverzichtelijke lap tekst.

L— Waarschijnlijk heb je twee gedachtes in één alinea ondergebracht, maar
zijn ze inhoudelijk onvoldoende van elkaar afgegrensd. Profileer die
twee gedachtes beter en breng elk onder in een aparte kernzin. Plaats nu
twee alinea’s en laat de overige zinnen in de alinea bij de kernzin aan-
sluiten. Vuistregel: een alinea mag nooit langer zijn dan hij breed is.

St 12 Alinea’s verschillen te veel in lengte
Alinea’s mogen voor een evenwichtige indruk van je tekst niet extreem

van elkaar verschillen in lengte.

L— Herverdeel je informatie in alinea’s die als vuistregel binnen een marge
van ongeveer 50-150% van de gemiddelde alinealengte blijven.
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St 13 Nieuw aspect krijgt geen nieuwe alinea
Hier kom je met een nieuw aspect dat een nieuwe alinea verdient.

L— Begin een nieuwe alinea en verzin een duidelijke kernzin. Een kernzin
verwoordt de kerngedachte van een alinea. Laat de overige zinnen daar-
bij aansluiten.

St 14 Alineagrens ligt verkeerd
Je begint op een onlogische plaats met een nieuwe alinea. Je hebt hier
niet duidelijk een kwestie afgehandeld en bent ook niet met een nieuw
aspect op de proppen gekomen.

L Maak de alinea weer ongedaan. Zorg dat de samengevoegde teksten
soepel op elkaar aansluiten.

St 15 Alinea geen inhoudelijke eenheid

De zinnen in deze alinea hangen een beetje als los zand aan elkaar. Ze
zijn niet gewijd aan één samenhangende gedachte. Voor een duidelijke
samenhang moet je de informatie groeperen rond één kernzin. Een
kernzin is een soort minisamenvatting van de alinea. Hij staat meestal
aan het begin, soms aan het einde van een alinea. Een enkele keer staat
hij wel eens middenin. De rest van de informatie is vooral een toelich-
ting op of illustratie van die kernzin.

Voorbeeld (kernzinnen cursief)

Vroeger was het binnenklimaat in woningen een stuk gezonder. De vele kie-
ren en gaten vormden een primitief ventilatiesysteem, dat ervoor zorg-
de dat de bewoner weliswaar ‘voor het heelal stookte’, maar de woning
tenminste lekker fris bleef. En het was de normaalste zaak van de wereld
dat bij het slapengaan het slaapkamerraam werd geopend.

Kom daar nu nog eens om. Energiebesparing en bezorgdheid over het
broeikaseffect maken dat de kieren goed worden dichtgestopt, en wie
het waagt een raam open te zetten, loopt gerede kans dat zijn woning
wordt leeggeroofd. Inbraakpreventie en kierenjacht kennen een keerzij-
de. De kwaliteit van de lucht binnenshuis holt achteruit.

L Formuleer de kerngedachte van jouw alinea. Ga na welke informatie
daarbij aansluit. Schrap wat er niet rechtstreeks mee te maken heeft.

St 16 Verband tussen alinea’s zwak
Je alinea’s hebben te weinig onderlinge samenhang en staan daardoor
te veel op zichzelf.

L— Vraag je telkens af onder welke noemer je een groep alinea’s zou kunnen
zetten: voordelen, gevolgen, maatregelen enzovoort. Groepeer vervolgens
je alinea’s volgens die noemers. Zet dus alle alinea’s die voordelen noe-
men onder elkaar. Doe hetzelfde met gevolgen, maatregelen enzovoort.
Verbind de alinea’s met elkaar door signaalwoorden en signaalzinnen
(D 6): Verder ..., Een tweede probleem ..., Daar valt tegenin te brengen ... enzovoort.

St 17 Kopjes boven alineagroepen ontbreken

Een kopje zet je boven alinea’s die inhoudelijk een geheel vormen. Je
hebt ze niet geplaatst, hoewel je tekst er hier om vraagt. Kopjes zijn
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bordjes in een tekst die nieuwe delen markeren en de lezer nieuwsgierig
moeten maken. In journalistieke teksten moeten ze prikkelend zijn:
Gouden kies, Wespennest, Hoog water. In zakelijke teksten moeten ze
informatief zijn: Voordelen, Bezwaren, Plannen enzovoort. Maak ze niet
langer dan een of twee woorden. Bij jou ontbreken ze. Jammer, want
met kopjes zou je je tekst een stuk toegankelijker en aantrekkelijker
maken.

L— Verdeel de tekst in samenhangende, evenwichtige groepjes alinea’s. Zet
boven ieder groepje alinea’s dat een bepaald aspect uitdiept, een spre-
kend of informatief kopje.

St 18 Alinea-indeling in totale tekst gebrekkig

Je hebt te weinig alinea’s in je tekst aangebracht of ze beginnen op
onlogische plaatsen. Op het oog lijkt je verhaal daardoor weinig gestruc-
tureerd. Een tekst waarin de verschillende gedachteovergangen met een
regel wit of inspringing zijn aangegeven, ziet er aantrekkelijk en wel-
overwogen uit. Lange lappen tekst, zonder onderbreking, wekken de
indruk dat hier een schrijver aan het woord is die zijn gedachten niet
op systematische wijze op papier weet te krijgen.

L— Lees alle alinea-aanwijzingen en verdeel je tekst alsnog op een door-
dachte manier in alinea’s.

St 100 Tekst als geheel mist voldoende structuur en samenhang
Er zit te weinig structuur en samenhang in je tekst. Er spelen zoveel
factoren mee die dat gebrek aan samenhang veroorzaken, dat het
ondoenlijk is ze binnen kort bestek allemaal te noemen. Analyseer daar-
om eerst zelf nauwgezet je tekst op de in dit hoofdstuk genoemde pun-
ten en breng op grond daarvan verbeteringen aan.
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