
Deze kennis doe je op Deze vaardigheden ontwikkel je

Je leert de  belangrijkste tekstdoelen en de
bijbehorende formats voor je zakelijke tekst.

Je kunt met je teksten je doelgroep bereiken,
bijvoorbeeld door activerend te schrijven.

Je weet hoe je een eenduidige kernboodschap
formuleert.

Je kunt je boodschap duidelijk en zakelijk
onder woorden brengen en op papier zetten.

Je kent de basisstructuren voor tekstopbouw:
piramidaal en trechtervormig.

Je kunt hoofd- en bijzaken scheiden en je kunt
een logische structuur opzetten voor de
informatie die je wilt opnemen in je tekst.

Je kent de regels voor alinea-opbouw.
Je kunt je tekst onderverdelen in alinea's, met
heldere kernzinnen en sterke tussenkoppen.

Je kent de tien regels voor helder en bondig
formuleren (zoals actief formuleren en
tangconstructies vermijden).

Je kunt over elk onderwerp helder en bondig
schrijven. Daarbij kun je de juiste (in)formele
toon vinden.

Je kent de vaste tekstonderdelen zoals de
inleiding en het slot en je weet aan welke eisen
die moeten voldoen.

Je kunt je tekst voorzien van een uitnodigende
inleiding en een passend (activerend) slot.

Je kent de regels voor heldere zinsbouw, de
juiste zinslengte en frisse woordkeus.

Je ontwikkelt je eigen zakelijke schrijfstijl, die
past bij jou, bij je lezers en bij je onderwerp.

Schrijfcursus
Zakelijke schrijfstijl

Deze cursus leert je helder en bondig zakelijk schrijven. Een duidelijke
boodschap, hoofd- en bijzaken scheiden, een logische structuur, goede zinsbouw

en frisse woordkeus. Met deze uitgebreide cursus leer je alles wat je nodig hebt
om een goede zakelijke schrijfstijl te ontwikkelen.

Deze cursus is bestemd voor
iedereen die voor zijn/haar
werk regelmatig schrijft.
In deze cursus komen
verschillende tekstsoorten aan
bod.
Voor deze cursus is geen
specifieke vooropleiding nodig.

Voor wie?
Kennen: je maakt kennis met
de benodigde theorie.
Inzicht: je begrijpt hoe de
regels en richtlijnen werken.
Vaardigheid: je past de
theorie toe op je eigen
teksten.
Vertrouwen: jij weet nu zelf
wanneer je tekst goed is!

Leer in 4 stappen
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2.

3.
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