als je werkt in de zorg

en adviezen schrijft
T
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teamleider, stafadviseur, verpleegkundig

specialist, kwaliteitsfunctionaris, business
controller ...

adviezen / memo's / notities voor je

collega’s, afdelingsleiding of de Raad van
Bestuur?

e dat schrijven veeél tijd kost
e een worsteling kan zijn

_§0 en dat lezers je tekst maar half leze




&

Daarom 7 valkuilen ...

.. met oplossingen!
PED

0]
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Te snel beginnen
met schrijven

“Goed idee, zeg!
Werk jij het nog even uit?”

En voor je het weet ben je al aan het
tikken. Al schrijvend denk je. Zonder

precies te weten wat je wilt. Is dit
idee al rijp voor besluitvorming?

20)



Met als resultaat:

een tekst gericht op de schrijver,

_5 niet op de lezer,




—

/

Jedoel.is

nog onduidelijk

Ga je informeren, opiniéren of

adviseren? Zonder du
vliegt je tekst al snel de

idel

00C

Je doel bepaalt de

ijk doel

Nt uit. Je

doet namelijk ‘een beetje van alles..

opbouw van je tekst.

20)



Maak een keuze in je doel.

Jat geeft houvast.

Zowel voor jezelf als de Iezm
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Laat je lezer

niet puzzlen.
Trek verschillende soorten
iInformatie slim uit elkaar.

Bijvoorbeeld je adviezen,
argumenten, risico's en aanpak.

Gebruik leeslagen om je lezer
de weg te wijzen.

|s ‘overwegingen'’ zijn

eksten

20

heldere
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Maak een link

met de strategie

Fen advies zonder link met de

strategie is ... eh, tja, nou ..
niet nuttig!

Bedenk altijd hoe dit idee bijdraagt
aan de doelen van je organisatie.
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Maak je adviezen
helder en concreet

Geen verhalende zinnen. Maar:
|.Maak ze glashelder.
2. Trek verschillende adviezen
uit elkaar.
3.Maak onderscheid tussen
inhoudelijke punten, aanpak
en financién.

20)



Geef niet alleen inhoudelijke

argumenten voor je idee. Adviseer

breder:

e Heb je bewijs dat dit werkt bij
andere z

e \Wat

e Wati
afdel

ingen?

ZIN

iekenhuizen?

nijkomende voordelen?

s de impact op andere

20)
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Schrijf helder

Dus liever niet:

“Door een blauwdruk te

ontwikkelen die gebaseerd is op

de uitko

de kwali

msten van de pilot, wordt

eit van de zorgin de

thuissituatie gewaarborgd.”

20)
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Maar zo:

7 &

chrijf helder

“We kunnen de kwaliteit van zorg
ook thuis garanderen. We

gebru
die ge

ke

LES

n namelijk een methode

is tijdens de pilot.”

20)
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Betere besluiten bij jullie

zorginstelling?




