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Voorwoord

Wij geloven in de kracht van het piramideprincipe. Ons enthousiasme voor dit
principe wortelt in de vele schrijftrainingen die wij de afgelopen twintig jaar bij
allerlei organisaties hebben gegeven. We zagen schrijvers worstelen met vragen
als: Hoe kom ik tot de kern en zorg ik dat mijn boodschap overkomt? Op welke onder-
delen van mijn verhaal zit mijn lezer nu écht te wachten? En: Wat is een goede opbouw
voor mijn tekst?

Het antwoord op deze vragen schuilt voor een deel in de kunst van het helder
formuleren — een onderwerp dat vaak veel aandacht krijgt in schrijftrainingen.
Het antwoord zit hem echter vooral in: helder denken in de voorbereiding op het
schrijven.

We raakten er steeds meer van overtuigd dat de schrijver van nu behoefte heeft
aan een methode die hem helpt om in heldere denkstappen de juiste keuzes te
maken, vooérdat hij daadwerkelijk de eerste zin van het verhaal op papier zet.
Daarom ontwikkelden wij op basis van het Pyramid Principle van Barbara Minto
onze eigen training Piramideschrijven. Inmiddels schrijven honderden profes-
sionals van onder meer adviesbureaus, ministeries, gemeenten, banken en ver-
zekeraars volgens ons stappenplan piramideteksten. Tot groot plezier van hun
lezers, zo horen zij vaak.

Omdat onze methode van piramideschrijven ook voor anderen waardevol kan
zijn, schreven wij dit boek. Graag bedanken we de deelnemers aan onze trainin-
gen, die ons vanuit hun vaak weerbarstige werksituaties kritische vragen stelden
over de methode. Zo is dit boek een echte praktijkgids geworden en is de kans
groot dat je een antwoord vindt op de vragen die het piramideprincipe bij jou
oproept.

Ervaar de kracht van piramideschrijven!

Eline Janssen en Marita van Rijssen,
februari 2016

Piramideschrijven.nl






Inleiding

Infobesitas: wie heeft er niet mee te maken? De meeste mensen krijgen elke dag
een enorme hoeveelheid tekst voor hun kiezen. Adviesrapporten, memo’s, of-
fertes, e-mails en andere beeldschermteksten: binnen organisaties worden ze in
grote aantallen geproduceerd. Daarnaast zijn uitvoerige PowerPoint-presentaties
aan de orde van de dag.

Door de overvloed aan informatie en de rol van internet is de manier waarop wij
met teksten omgaan de afgelopen twintig jaar sterk veranderd. De tijd dat de ge-
middelde Nederlander een tekst braaf van a tot z consumeerde, is al lang voorbij.
De lezer van nu is haastig en zapt zijn weg door de tekst, op zoek naar informatie
die voor hém interessant is. Hij wil snel weten wat de belangrijkste boodschap is
en hoe de tekst is opgebouwd, zodat hij de informatie kan vinden die hij nodig
heeft.

Wil je als schrijver je doel bereiken, dan moet je inspelen op het veranderde lees-
gedrag. Het piramideprincipe biedt je hiervoor een handige methode. Hiermee
redeneer je vanuit je kernboodschap en de vragen die deze oproept bij de lezer, in
plaats van vanuit de informatie die je beschikbaar hebt. De kernboodschap zet je
vooraan: daar gaat het de meeste lezers immers om.

Dit boek is een praktische gids voor piramideschrijven. Het geeft je handvatten
om je teksten gericht voor te bereiden, op te bouwen en daadwerkelijk te schrij-

ven.

Leeswijzer

Wat piramideschrijven inhoudt, lees je in hoofdstuk 2 van dit boek. De vier stap-
pen van piramideschrijven — van startpunt tot complete tekst — beschrijven we
in hoofdstuk 3 tot en met 6. Wie meer wil weten over hoe hij de lezer overtuigt
met zijn boodschap, vindt daarvoor inspiratie in hoofdstuk 7. Vervolgens komen
in hoofdstuk & de bijzonderheden van het piramideprincipe voor diverse tekst-
soorten aan bod, zoals de e-mail, het rapport en de PowerPoint-presentatie. Het
laatste hoofdstuk is interessant als je meer wilt weten over de achtergrond van pi-
ramideschrijven. De bijlage bevat een aantal voorbeeldteksten, in oorspronkelijke
vorm en in piramidevorm.






Piramideschrijven in een
notendop

De kernboodschap vooraan, dat is het eerste uitgangspunt van piramideschrij-
ven. Het tweede uitgangspunt: ga uit van de vragen van je lezerspubliek. Daarom
beantwoorden we in dit hoofdstuk de meestgestelde vragen over piramideschrij-
ven. Aan het einde vind je een voorbeeld van een piramidetekst.

2.1 Wat is piramideschrijven?

Piramideschrijven is een manier van denken. Het draait om logische keuzes ma-
ken voordat je gaat schrijven. Die keuzes maak je vanuit de situatie en informatie-
behoefte van je lezer, en vanuit je doel. Zo voorkom je dat je je bij het schrijven te
veel laat leiden door de inhoud waarover je schrijft.

Bij piramideschrijven werk je vanuit de vragen van je lezerspubliek. Deze vragen
beantwoord je eerst met de kernboodschap. Daarna werk je je boodschap uit met
een toelichting, een onderbouwing of een nuancering. Het belangrijkste vertel je
eerst, steeds weer. Dit geldt op het niveau van het hoofdstuk, de paragraaf en de
alinea.

Zo ontstaat een kernachtige en heldere tekstopzet, die aansluit op de informatie-
behoefte van de lezer. Deze kan de tekst in een paar stappen scannen en heeft
snel zicht op de kernboodschap. Vervolgens kan de lezer bepalen waarover hij
meer wil weten. Daarvoor richt hij zijn aandacht op de uitwerking van de infor-
matie onder een kopje en stopt hij wanneer hij genoeg weet, of overtuigd is. Op
dat moment kan de lezer gemakkelijk terug naar de hoofdlijn.

Veel schrijvers gaan niet uit van deze leesstrategie. Ze neigen ertoe vanuit hun ei-
gen kennis en situatie te schrijven en spuien daardoor vaak veel meer informatie
dan nodig is om de lezersvragen te beantwoorden. Ze maken de lezer deelgenoot
van hun denkproces, door te laten zien hoe ze tot hun conclusie, advies of andere
kernboodschap zijn gekomen. Die boodschap staat daardoor meestal achteraan.
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2.2 Wat zijn de voordelen van piramideschrijven?

De piramidemethode leidt tot beknopte, heldere en overtuigende teksten. Drie

lezersvoordelen op een rij:

1. De lezer krijgt de kernboodschap direct gepresenteerd en hoeft dus niet te
zoeken. De piramideopbouw maakt daarbij inzichtelijk waarop je conclusie of
advies gebaseerd is. Dat vergroot de overtuigingskracht van de tekst.

2. De lezer wordt niet opgezadeld met informatie die er niet toe doet. De tekst
sluit qua opbouw en afbakening immers aan op de informatiebehoefte van de
lezer. Bovendien leidt het lezersperspectief gemakkelijker tot een eenvoudige
en aantrekkelijke tekst.

3. De lezer kan gemakkelijk selectief lezen doordat de tekst scanbaar is en is
opgebouwd volgens het principe: het belangrijkste eerst. Bovendien helpt deze
ordening om de informatie te onthouden.

En wat levert de piramidemethode jouzelf als schrijver op? Deelnemers aan onze
trainingen vertellen vaak dat ze meer effect met hun teksten hebben. Dat bete-
kent: sneller een akkoord op besluitdocumenten, eerder een reactie op verzoeken,
minder misverstanden. Daarbij zeggen ze dat het schrijven hun nu minder tijd
kost dan voor de training, dankzij de doelgerichte aanpak.

2.3 Waar komt piramideschrijven vandaan?

Piramideschrijven is gebaseerd op The Pyramid Principle van de Amerikaanse
organisatieadviseur Barbara Minto. Zij ontwikkelde deze methode rond 1980
voor organisatieadviesbureau McKinsey & Company in New York. Adviseurs van
McKinsey gingen ertoe over om volgens deze methode hun rapporten te schrij-
ven en dat bleek een groot succes. Klanten waren erg enthousiast over de kern-
achtige, heldere adviezen die zij ontvingen in plaats van de eerdere vuistdikke,
klassiek opgebouwde rapportages.

Minto’s boek The Pyramid Principle. Logic in Writing and Thinking verscheen in
1987. Het piramideprincipe is bij McKinsey en andere Amerikaanse organisa-
tieadviesbureaus nog altijd een toonaangevende structureringsmethode. Ook in
Nederland kiezen steeds meer organisaties voor piramideschrijven. Van advies-
en onderzoeksbureaus, banken en verzekeringsmaatschappijen tot gemeenten,
provincies en ministeries.
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Overigens komt het piramideprincipe niet volledig uit Minto’s koker. Je ziet het
principe ook terug in krantenberichten en persberichten: de belangrijkste infor-
matie staat direct in de kop en de lead. We spreken hier wel van ‘oprolbaarheid”:
je kunt de tekst van onderaf zo ver je wilt oprollen, en dan blijft nog altijd de kern
van het verhaal staan.

2.4 Hoe werkt piramideschrijven?

Piramideschrijven doe je in stappen. Bij elke stap maak je keuzes die gevolgen
hebben voor de stappen daarna. Daarom is het belangrijk dat je elke stap zorgvul-
dig uitvoert. In dit boek gaan we uit van vier stappen. Eerst bepaal je het startpunt
en vervolgens bedenk je op basis daarvan een piramideopbouw. Daarna schrijf je
de tekst in concept, om deze ten slotte uit te werken tot een heldere tekst.

Stap 1: Stap 2: Stap 3: Stap 4:
Het startpunt 5 Een tekstopbouw —»  Hetconcept —»  Het concept
bepalen maken schrijven uitwerken

Figuur 2.1 Stappenplan voor piramideschrijven

Stap 1: breng je startpunt in kaart

Als eerste stel je vast wat de context van je tekst is. Deze context bestaat uit de vol-
gende onderdelen:

« het publiek en het doel;

« de situatie, het probleem en de vraag (spv);

« de kernboodschap.

Je publiek is bepalend voor wat je tekstdoel is, waaruit je boodschap bestaat en
hoe je deze brengt. Het is dus belangrijk om je publiek te kennen. Als je publiek
en je doel duidelijk zijn, breng je in kaart wat het vertrekpunt is van je boodschap.
Je stelt de situatie bij je publiek vast, bepaalt wat het probleem is in deze situatie
en vertaalt dit probleem vervolgens in een vraag.

Het antwoord op die vraag is de kernboodschap van je tekst. De kernboodschap
vormt de top van de piramide die je in de tweede stap gaat bouwen. Alle informa-

tie die je verder geeft, moet deze kernboodschap ondersteunen.

De nadere uitwerking van stap 1 vind je terug in hoofdstuk 3.
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Stap 2: maak een tekstopbouw

Je bedenkt welke vragen je kernboodschap kan oproepen bij de lezer. Daarna
bepaal je de volgorde waarin je die deelvragen wilt beantwoorden. Deze volgorde
werk je uit tot een structuur voor de tekst.

De nadere uitwerking van stap 2 vind je terug in hoofdstuk 4.

Stap 3: schrijf met vaart je concept

Je schrijft een eerste tekstversie op basis van de opbouw die je hiervoor hebt be-
dacht. Voor een goede focus en ruimte voor creativiteit adviseren we je om je
innerlijke criticus bij deze stap ‘uit’ te zetten en jezelf flow te gunnen bij het
schrijven.

De nadere uitwerking van stap 3 vind je terug in hoofdstuk s.

Stap 4: werk je concept uit tot een heldere tekst

Nadat je even afstand hebt genomen van je concept, ga je je tekst aanscherpen.
Je maakt je tekst scanbaar, bijvoorbeeld door informatieve kopjes te kiezen. Daar-
naast zorg je voor een begrijpelijke stijl en check je je argumentaties.

De nadere uitwerking van stap 4 vind je terug in hoofdstuk 6.

2.5 Voorbeeld

Hoe ziet een piramidetekst er dan uit? Hier volgt een e-mail in twee varianten: de
oorspronkelijke versie en een versie in piramidevorm. De e-mail is het antwoord
van een leidinggevende op een verzoek van een medewerker. Deze medewerker
heeft budget aangevraagd voor een workshop snellezen en een afdelingsuitje raf-
ten. Kijk en vergelijk!
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Oorspronkelijke e-mail

Onderwerp: budgetaanvraag
Beste Marijn,
Hierbij mijn reactie op je aanvragen.

Eerst over een workshop snellezen. Goed idee! Ik heb ook eens zo'n workshop
gevolgd (ik denk alweer een jaar of drie geleden) en het heeft me echt veel opge-
leverd. Lees sindsdien een stuk sneller en ben ook selectiever in wat ik lees. Een
workshop snellezen zal vast ook bijdragen aan het speerpunt van jouw team om
efficiénter te gaan werken. Ik ben alleen niet akkoord met je voorstel om voor een
workshop van een hele dag te kiezen. Dit moet makkelijk in een ochtend of mid-
dagje kunnen. Kijk eens naar een workshop van een dagdeel. Volgens mij worden
die ook wel aangeboden.

Dan je aanvraag om te gaan raften in de Ardennen met jullie team. Er gebeuren
veel ongelukken mee; laatst is er nog iemand omgekomen in Frankrijk met raf-
ten. Ik wil natuurlijk het risico niet nemen dat er iets gebeurt met iemand uit het
team. En heb je wel geinventariseerd of iedereen raften nou wel zo leuk vindt?
Volgens mij bestaat jouw team niet alleen uit sportievelingen ... Bovendien is raf-
ten ook te duur. Past niet in het budget voor teamuitjes: maximaal 1.500 euro. Ik
ga dus niet akkoord met deze budgetaanvraag.

Nog even over de workshop snellezen: deze moet wel in juni worden georgani-
seerd. Omdat de lopende projecten zijn afgerond, is het dan een stuk rustiger dan
de maanden daarvoor. Plus dat er in mei twee nieuwe adviseurs komen. Handig
dat ze dan kunnen meedoen aan de workshop.

Mvrgr,
Ferenc
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E-mail in piramidevorm

Onderwerp: reactie op budgetaanvragen
Beste Marijn,

Vorige week mailde je me over twee budgetaanvragen. Graag geef ik je mijn
reactie. Tk ga akkoord met je aanvraag voor een workshop snellezen, op twee voor-
waarden. Voor een dag raften als afdelingsuitje kan ik je geen budget geven.

Workshop snellezen akkoord op twee voorwaarden
Prima idee om een workshop snellezen te organiseren. Deze draagt ongetwijfeld

bij aan het speerpunt van jouw team om efficiénter te werken.

Mijn voorwaarden:

«  Deworkshop duurt 1 dagdeel.
De workshop legt anders een te groot beslag op de werktijd van de medewer-
kers.

«  De workshop vindt plaats in juni.
Deze maand is relatief rustig. Bovendien kunnen onze nieuwe collega’s dan
ook meedoen. Het is immers de bedoeling om het team half mei met twee
adviseurs uit te breiden.

Afdelingsuitje raften niet akkoord: te gevaarlijk en te duur

Je stelt voor om een dag te gaan raften in de Ardennen. Ik vind dat geen goed idee.

Waarom niet?

- Raften brengt behoorlijke risico’s op ongelukken met zich mee. Die risico’s
wil ik niet nemen.

- De kosten van deze activiteit zijn te hoog. Je noemt een bedrag van 2.000 euro.
Het maximale budget voor het jaarlijkse teamuitje is 1.500 euro.

Tot zover deze toelichting. Heb je vragen, dan hoor ik het graag.

Hartelijke groet,
Ferenc
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Checklist

> Wat is piramideschrijven?
« Piramideschrijven is een manier van denken, waarbij je:
— logische keuzes maakt voordat je gaat schrijven;
— uitgaat van de vragen van je publiek;
— de kernboodschap vooropzet.

> Wat zijn de voordelen van piramideschrijven?
« De lezer hoeft niet te zoeken naar de kernboodschap.
« Doordat je het perspectief van de lezer kiest, ontstaat een relevant en
helder verhaal.
« De lezer kan gemakkelijk selectief lezen.
« Het schrijven kost je minder tijd en levert je meer effect op.

> Waar komt piramideschrijven vandaan?
« Piramideschrijven is gebaseerd op The Pyramid Principle van Barbara
Minto.
« Deze methode werd ontwikkeld voor McKinsey & Company in New York.

> Hoe werkt piramideschrijven?
. Stap 1: breng je startpunt in kaart.
. Stap 2: maak een tekstopbouw.
«  Stap 3: schrijf met vaart je concept.
« Stap 4: werk je concept uit tot een heldere tekst.

20
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