Het schrijfplan
1. Noteer kort het onderwerp, het doel en het publiek van je tekst. Tekstdoelen zijn bijvoorbeeld informeren, instructie geven, overtuigen en overhalen.
Noteer bij publiek jongeren of volwassenen en bedenk welke toon daarbij hoort (bijvoorbeeld ‘je’/‘jij’ of ‘u’/‘uw’, beleefd en zakelijk of vriendschappelijk).
2. Bedenk hoe je het onderwerp van je tekst wilt inleiden, bijvoorbeeld door het noemen van de aanleiding, het geven van één of meer voorbeelden bij het onderwerp of door te beginnen met een leuk, kort verhaaltje. Noteer die inleiding in steekwoorden in het schrijfplan.
3. In het middenstuk gebruik je voor elk deelonderwerp één alinea. Noteer voor elke alinea in steekwoorden wat je wilt vertellen.
4. Bedenk wat je in het slot van je tekst wilt doen, bijvoorbeeld de deelonderwerpen samenvatten, een toekomstverwachting geven, een conclusie trekken of een advies geven. Noteer de woorden die je hiervoor wilt gebruiken in het schrijfplan.
Het betoog
Een betoog is een tekst waarin je de lezer wilt overtuigen van jouw mening. Om je standpunt (of stelling) te verdedigen, gebruik je argumenten. Je maakt je argumenten duidelijker door er een voorbeeld of uitleg bij te geven.
Zo schrijf je een betoog
· In de inleiding geef je kort je mening over het onderwerp. Je gebruikt signaalwoorden voor een mening, zoals Ik vind … Ik denk … Volgens mij … Ik ben van mening …
· In het middenstuk geef je argumenten voor jouw standpunt. Gebruik voor elk argument één alinea. In de eerste zin van elke alinea schrijf je je argument. Ga dan door op dezelfde regel en geef voorbeelden of een uitleg bij je argument. Je tekst wordt duidelijker als je in de eerste zin van een alinea een signaalwoord gebruikt, zoals ook, ten tweede, bovendien.
· Voeg zo nodig een alinea toe voor een belangrijk tegenargument en weerleg dat argument.
· In het slot schrijf je je conclusie. Vaak herhaal je in de conclusie heel kort je mening en je argumenten. Gebruik in het slot een signaalwoord voor conclusie, zoals dus, kortom, dat betekent.

