
Zo schrijf je heldere teksten

Verzamel alle kaarten. Schrijf ook sprankelende offertes, 
blogs, overtuigende adviezen, pakkende artikelen, 
verhalen en boeken. www.klanq.nl of info@klanq.nl

Schrijf actief
Vermijd hulpwerkwoorden als kunnen, worden en zullen. Door die 
woorden zijn je zinnen minder krachtig, onduidelijker en ouderwetser.

Gebruik geen aanloopzinnen
Dit zijn zinnen die beginnen met woorden als ‘omdat’, ‘aangezien’, 
‘als’. Je zinnen worden daardoor onnodig lang. De oplossing is 
simpel: draai je zin om.

Niet: Het gesprek zal ’s middags om 15.00 uur plaatsvinden.
Maar: Het gesprek is om 15.00 uur.

Pas op met vaktaal
Gebruik vaktaal gerust als je voor collega’s schrijft. Maar pas 

ermee op in andere teksten. Weet jij bijvoorbeeld wat ‘mobiele 

landschapselementen’, ‘VO’ of een ‘conservatieve 

behandeling’ betekenen?

Hou je zinnen kort
Een houvast: maximaal 15 woorden per zin. Zijn je zinnen langer? 
Bedenk dan wat écht belangrijk is.

Niet: De afgelopen maanden zijn we druk bezig geweest  

 met de voorbereiding voor een migratie naar een   

 nieuw inlogsysteem. Als een gevolg daarvan zullen  

 sommige van de services die je gebruikt via een   

 andere URL benaderd gaan worden en ga je inloggen  

 met een andere gebruikersnaam.

Maar: Vanaf 12 januari log je in met een andere 
 gebruikersnaam.

Laat je lezer niet struikelen over zinnen of verdwalen 

in alinea's. Maak je teksten helder. 



Schrijf modern

Schrijf modern
Deze ouderwetse woorden kun je makkelijk vervangen 
door een moderne variant:

middels - via
omtrent - over
retourneren - terugsturen
inzake - over
aangezien - omdat
te zijner tijd - later
terstond - meteen
ingevolge - door
ten behoeve van - voor
aangezien - omdat
middels - via
aandachtig - goed
aangaande - over
aanvang - begin
alvorens - voordat
doch - maar
respons - antwoord

met betrekking tot - over
behoudens - behalve
desalniettemin - toch
destijds - toen
mits - als
tevens - ook
omniet - gratis
derhalve - daarom
thans - nu
indien - als
implicatie - gevolg
in goede orde - goed
jegens - tegenover
nochtans - echter
oogmerk - doel
reeds - al

Schrijf duidelijk
Let op het gebruik van de naamwoordstijl. Dit zijn 
werkwoorden die veranderd zijn in zelfstandige naam-
woorden. Door deze stijl is het vaak onduidelijk wat je er 
precies mee bedoelt. Bovendien wordt je tekst droog en 
saai. Enkele voorbeelden: 

Doorontwikkeling
Borging
Totstandkoming
Besluitvorming

Gebruik signaalwoorden
Dit zijn de bruggen tussen je zinnen. Signaalwoorden geven 
het verband aan. Zo maak je het de lezer makkelijk. Enkele 
voorbeelden: maar, hierdoor, vervolgens, bovendien.


