PLANMATIG SCHRIJVEN

Voordat je een tekst gaat schrijven, beantwoord je de volgende vragen:

· Wat is het onderwerp?

· Met welk doel schrijf ik de tekst?

· Voor wie schrijf ik de tekst?

· Van welke hoofdlijn ga ik uit?

· Hoe bouw ik de tekst op?

	Tekstsoort/doel
	Hoofdlijnen
	Bouwplan

	Informatief/De schrijver wil de kennis van de lezer vergroten 
	Verleden-heden-toekomst

Beschrijving verschijnsel-uitleg/verklaring-conclusie/gevolgen
	· Hoe gaat het nu?

· Hoe was het in het verleden?

· Hoe gaan we het in de toekomst doen?

· Om welk verschijnsel gaat het?

· Waarom doet dit verschijnsel zich voor?

· Wat is de conclusie of wat zijn de gevolgen van dit verschijnsel?

	Overtuigend/

De schrijver wil de mening van de lezer veranderen
	Stelling-argumenten-conclusie
	· Wat is de mening (stelling) van de schrijver? (kop en/of inleidende samenvatting)

· Argumenten voor

· Argumenten tegen (eventueel)

· Hoe komt de schrijver tot deze mening?

	Mix van informatief en overtuigend
	probleem-oorzaken en gevolgen-oplossing
	· Wat is het probleem? (kop en/of inleidende samenvatting)

· Wat is de oplossing? (kop of inleidende samenvatting)

· Waarom is het een probleem?

· Wat zijn de oorzaken van het probleem?

· Waarom is de gekozen oplossing de beste?


Het bouwplan

Je deelt de tekst in in een inleiding, een kern en een slot. Tussen de inleiding, het middenstuk en het slot plaats je een witregel.

· Met de inleiding trek je de lezer het verhaal in. Je probeert met een aantrekkelijk begin de lezer te boeien. Je omschrijft het onderwerp of signaleert het probleem. Je kunt ook beginnen met een vraag, duidelijke uitspraak, een anekdote of een citaat. Schrijf je een overtuigende tekst, dan verwerk je je stelling in de inleiding.

· In het middenstuk werk je het onderwerp uit. Hierin komen oorzaken, gevolgen, argumenten en verklaringen ter sprake, De tekst is ingedeeld in alinea's. Elke alinea behandelt één deel van het onderwerp.

· In het slot rond je het verhaal voor de lezer af. Je geeft geen nieuwe informatie meer. Je vat samen, je geeft kort en krachtig de oplossing voor het probleem, concludeert, geeft advies, uit een wens, enzovoort.

Taalgebruik

Woordkeus

De tekst moet begrijpelijk zijn, dus gebruik zoveel mogelijk woorden die bij de lezer bekend zijn. Probeer ook niet te vaak dezelfde woorden te gebruiken, anders wordt de tekst snel saai om te lezen.

Zinslengte

Als je lange zinnen maakt, wordt de tekst een stuk ingewikkelder om te lezen. Maak dus korte zinnen. Je kunt bijvoorbeeld van een samengestelde zin twee enkelvoudige zinnen maken.

Woordvolgorde

Een juiste woordvolgorde draagt ook bij aan de leesbaarheid van een tekst. Plaats bijvoorbeeld zinsdelen die belangrijk zijn zoveel mogelijk aan het begin van de zin.

Verbindingswoorden

Als je het onderwerp, het doel en de opbouw van de tekst kent, dan kunt je op zoek gaan naar de verbindingswoorden. De verbindingswoorden helpen het verband tussen de onderdelen/alinea's van de tekst te maken.

	Verbindingswoorden
	Geeft aan 

	Maar, toch, echter, hoewel, desondanks, daarentegen, niettemin, evenwel, daartegenover staat
	tegenstelling

	Ook, bovendien, en, vervolgens, ten eerste, ten tweede, tevens, daarna, vervolgens, verder, voorts
	opsomming

	Waardoor, doordat, daardoor, daarom, omdat, door, de reden, het gevolg is
	verklaring (oorzaak en gevolg)

	Immers, want, namelijk, bijvoorbeeld
	verduidelijking

	Dat houdt in, dus, hieruit volgt, hieruit blijkt, daaruit kun je afleiden dat, concluderend kun je zeggen
	conclusie

	Kort samengevat, Als je alles nog eens op een rij zet, samenvattend kun je zeggen, in het kort komt het hier op neer
	samenvatting


Verwijswoorden

In teksten worden vaak verwijswoorden gebruikt. Verwijswoorden kunnen terugwijzen naar iets wat eerder genoemd is, of vooruitwijzen naar iets wat nog in de tekst aan bod komt.  Door het gebruik van verwijswoorden voorkom je dat je steeds dezelfde woorden gebruikt. Hieronder vind je een schema met de meest voorkomende verwijswoorden.

	Verwijswoorden

	Naar mannelijk woorden verwijs je met
	Hij, hem, deze, die, zijn

	Naar vrouwelijke woorden verwijs je met
	Zij, haar, deze, die, haar

	Naar onzijdige woorden verwijs je met
	Het, hij, dat, dit, zijn

	Naar woorden in het meervoud verwijs je met
	Zij, hen, deze, die


