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Waarom Heldere
overheidscommunicatie?

AOmdat je elkaar wilt begrijpen

AOmdat het ervoor zorgt dat de lezer je tekst leest

AOmdat het voor effectieve communicatie noodzakelijk is

AOmdat het lezer en schrijver dichter bij elkaar brengt

AOmdat niemand extra moeite wil doen om een tekst te kunnen begrijpen
AOmdat het voordelig is voor de organisatie

AOmdat jongeren weinig tijd willen besteden aan een tekst

AOmdat het vervelende gevolgen voor de lezer kan voorkomen

AOmdat het de kwaliteit van de inhoud versterkt

AOmdat de veiligheid niet in gevaar mag komen



Inclusie

Bij de ontwikkeling van beleid gaat de overheid te
vaak uit van de premisse van zelfredzaamheid. Een
norm waaraan de burger moet voldoen, wil hij deel
kunnen hebben aan de inclusieve samenleving.
Terwijl iedereen weet dat lang niet alle burgers aan
die norm kunnen voldoen. Er wonen in Nederland
meer dan twee miljoen laaggeletterden, er zijn
burgers met een verstandelijke beperking en ouderen

veel

kunnen niet of nauwelijks uit de voeten met de digitale
versnelling die de overheid heeft ingezet. Wanneer de
overheid vasthoudt aan zelfredzaamheid als norm,
worden drempels opgeworpen waardoor mensen,
burgers, worden uitgesloten van voorzieningen,
overheidsdiensten en al het andere goede dat de
samenleving heeft te bieden. Wie niet zelfredzaam is,
mag aanspraak maken op hulp en steun van de overheid.
Ook als de overheid digitaliseert. Maar vaak is dat niet
het geval.



Waarom is er geen verbinding?

I Een lichamelijke of psychische beperking

I Een groot verschil in cultuur

I Het niet kunnen spreken/begrijpen van de
Nederlandse taal

I Lage motivatie of weerstand om in contact te
treden

I Laag begripsniveau i.v.m. lage opleiding

I Verkeerde inzet van communicatiemiddelen



Wat staat er op het spel?

Buitensluiting met als mogelijke
gevolgen:
I Versterking van segregatie
I Versterking van polarisatie
I Verkleining zelfredzaamheld
I Wantrouwen t.0.v. gemeente



Wat staat er op het spel?
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HOU JE TAAL

Heerlijk Helder H ee rI IJ k

PSS

Deze pagina’s willen je helpen om je taal heerlijk helder te houden.

Heerlijk helder communiceren is niet alleen een zaak van communicatiespecialisten en -diensten. Als Heerlijk Helder - Vlaam.. @ #
medewerker van de Vlaamse overheid kun je er elke dag werk van maken. Dat kost tijd en energie en soms
ook veel moeite, maar je investering loont. Voor je doelgroep, voor jezelf en voor je organisatie.

Hieronder vind je twintig basistips over vier belangrijke aspecten van de communicatie: de doelgroep, de

i ) o L i ) B Youlube T
structuur, de formulering en de toetsing. De twintig basistips— /! zijn ook beschikbaar als pdf.

Wat als .. de communicatie in de
koffiebar onbegrijpelijk was?

Structuur

Doelgroep Toetsing





https://www.youtube.com/watch?v=wJ6pRlMyuCA
https://www.youtube.com/watch?v=wJ6pRlMyuCA
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DE KERN VAN DE CAMPAGNE

Doelgroep Nederlandse (semi) overheden

Doelstelling Alle Nederlandse overheden zijn zich in 2020 bewust van het belang
van heldere overheidsuitingen en borgen de aanpak hiervan voor 2022
aantoonbaar binnen hun organisatie.

Boodschap Direct Duidelijk!
Heldere overheidscommunicatie

Direct Duidelijk is leidend

Afzender “Direct Duidelijk”
Met belangrijke rol voor staatssecretaris BZK als het gezicht

Middelenmix - Online toolkit
- Prijzen
- Maatschappelijke agendering & activering
(0.a. congres & convenanten)

Aandachtspunt Samenwerking met Vlaanderen
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De taal van de overheid moet voor iedereen begrijpelijk zijn. d I reu u Idel IJ k

Vindt jouw organisatie dat ook? Sluit je dan aan bij het direct
duidelijk-netwerk en onderteken de direct duidelijk-deal!

Onderteken de direct duidelijk-deal

Aan de slag

Wil e wetern bhoe e voan direct duidelink tacloebruilk ean voet onderdea] in e aorccniectie
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Home Aan de slag Maak je organisatie direct duidelijk

Maak je organisatie direct duidelijk

Beleidstips

Hier vind je tips om direct duidelijk taalgebruik in je
organisatie op de kaart te zetten én te houden.

Lees hier de tips




direct duidelijk-deal

Wij vinden het belangrijk dat wij als overheid duidelijk communiceren,
Daarom zetten wij onze handtekening onder dit document. Natuurlijk
communiceren we zelf ook in duidelijke taal. Dat doen we in onze eigen
organisatie en daarbuiten. Zo zorgen wij dat iedereen de overheid beter

begrijpt.

Dit spreken we af:

1. We maken beleid om direct duidelijk te communiceren. We voeren dit beleid uit en we beoordelen de

resultaten.
2. We spreken precies af wat we willen verbeteren in 2019 en hoe we de resultaten gaan beoordelen.

3. We zorgen ervoor dat onze medewerkers hulp krijgen om direct duidelijk te communiceren.






Helder Haags

Schrijfwijzer voor bewonersbrieven,
beschikkingen en e-mails

We bieden overzicht

We houden het simpel

We zijn vriendelijk

We letten op details

We schrijven heldere e-mails




Direct duidelijk-beleid vasthouden

. Stel je erop in dat duidelijke taal geen project is met een begin- en einddatum. Het is een werkwijze die je altijd
moet vasthouden. Blijf je teksten testen. Blijf nagaan wat je direct duidelijk-beleid oplevert. Blijf nieuwe dingen
proberen.

2. Zorg ervoor dat er iemand verantwoordelijk blijft voor duidelijke taal in je organisatie. Wijs bijvoorbeeld een

ambassadeur aan.

3. Zorg voor geregeld contact tussen de schrijfcoaches en andere collega’s. Nodig ook een bestuurder of

leidinggevende bij zo'n overleg uit. Hou met elkaar het thema duidelijke taal levend. Bijvoorbeeld door elke

maand collega’s die goed bezig zijn in het zonnetje te zetten. Of te kijken of er iemand in aanmerking komt voor
de [/ direct duidelijk-prijs. Organiseer ook opfrisdagen of opfristrainingen.

4. Zijn er goede resultaten? Zijn er complimenten binnengekomen over het duidelijke taalgebruik? Zorg dan dat
iedereen in de organisatie dat weet. Verspreid het nieuws bijvoorbeeld via intranet of een nieuwsbrief.

5. Kijk hoe andere organisaties het doen en leer daarvan. Word lid van de [} LinkedIn-groep van het direct
duidelijk-netwerk. Veel collega’s van andere organisaties en gemeenten delen hun ervaringen en hun materiaal
graag. Doe dat zelf ook!



Controleer je tekst

Is je tekst direct duidelijk? Controleer het met deze checklist. Hoe meer
hokjes je aanvinkt, hoe duidelijker je tekst is. Vraag je iemand anders je
tekst te beoordelen? Dan kan hij deze checklist ook gebruiken.

1. Doel en publiek

[ De lezer ziet meteen waar de tekst over gaat, wat het doel is en waarom hij de tekst moet lezen.

[l De lezer snapt wat hij moet doen als hij de tekst heeft gelezen.

[ De tekst beantwoordt de vragen die de lezer over het onderwerp zou kunnen stellen.

[J  De tekst is persoonlijk. De lezer wordt direct aangesproken (met 'u’ of ‘je/jij"). Er staat alleen informatie in die
op zijn situatie van toepassing is en die nuttig voor hem is.

L]

De toon van de tekst is zakelijk en vriendelijk en past bij het doel van de tekst.

2. Opbouw en samenhang

[J  De titel van de tekst geeft duidelijk aan wat het onderwerp is.



Schrijftips

Direct duidelijk communiceren doe je in vier stappen:

1. Rekening houden met je doel en je lezer
2. Zorgen voor een duidelijke opbouw en samenhang
3. Begrijpelijke woorden en zinnen maken

4. Tijd uittrekken voor een laatste controle

Bij elke stap horen tips. Gebruik die tips om je tekst direct duidelijk te
maken!



1. Kies het juiste medium.

2. Bepaal je doel.

3. Bedenk wat je lezer wil weten.

4. Spreek je lezer persoonlijk aan.

5. Kies de juiste toon.



6. Geef je tekst een duidelijke titel.

7. Orden de informatie.

8. Maak de opbouw en samenhang zichtbaar.

Q. Verwijs door, maar hou het overzichtelijk.



10. Gebruik makkelijke woorden.

11. Gebruik afkortingen alleen als ze echt nodig zijn.

12. Formuleer de informatie zo dat je lezer die makkelijk kan onthouden.

13. Schrap wat overbodig is en maak korter wat korter kan.






