Aanpak voor het lezen van een tekst (tekstbegrip 1)

1 Bepaal je leesdoel.

2 Kies bij je leesdoel de juiste leesstrategie (bijvoorbeeld oriënterend, globaal, intensief, kritisch, studerend of zoekend lezen).

3 Gebruik de aanpak die bij de leesstrategie hoort.

4 Bepaal het schrijfdoel dat de auteur heeft willen bereiken en de tekstsoort:

· Informeren:
   Uiteenzetting
   Beschouwing 

· Overtuigen:
   Betoog 

5 Bepaal het publiek waarop de auteur zijn tekst heeft willen afstemmen. Let op: 

· publicatieplaats 

· inhoud 

· taalgebruik 

· toon 

· lay-out 

Aanpak voor het lezen van een tekst (tekstbegrip 2)

1. Bepaal je leesdoel.

2. Kies bij je leesdoel de juiste leesstrategie.

3. Volg de in het schema geschetste aanpak.

4. Bepaal het schrijfdoel dat de auteur heeft willen bereiken en de tekstsoort:

· Informeren:
   - Uiteenzetting
   - Beschouwing 

· Overtuigen:
   - Betoog 


5. Bepaal het publiek waarop de auteur zijn tekst heeft willen afstemmen. Let op:

· publicatieplaats 

· inhoud 

· taalgebruik 

· toon 

· vormgeving 


6. Bepaal de opbouw van de tekst.

· Welke alinea's vormen de inleiding? 

· Welke alinea's vormen het middenstuk? 

· Welke alinea's vormen het slot? 


7. Bepaal wat de inhoud is.

1 Stel vast welke informatie de inleiding geeft over het onderwerp.
2 Stel vast welke deelonderwerpen er in het middenstuk aan de orde komen.

Let op:

· tussenkoppen 

· regels wit 

· signaalwoorden. 

3 Stel vast welke informatie er in de alinea's gegeven wordt. Let op de kernzinnen.
4 Bepaal welke informatie het slot geeft. Noteer de hoofdgedachte.


8. Beoordeel de tekst.

Aanpak voor het begrijpen, beoordelen of opzetten van een betoog

Stap 1:
Bepaal over welke kwestie het gaat in de tekst.

Stap 2:
Achterhaal de mening / het standpunt van de schrijver.

Stap 3:
Bepaal welke argumenten de schrijver aanvoert.

Stap 4:
Bepaal of er verzwegen argumenten een rol spelen.Zo ja, welke?

Stap 5:
Breng de constructie van de argumentatie in beeld: teken een blokjesschema.

Stap 6:
Bepaal of de argumenten feitelijke of niet-feitelijke uitspraken zijn.

Stap 7:
Beoordeel de argumenten.* Bepaal of de argumenten feitelijke of niet-feitelijke uitspraken bevatten.* Bepaal of de feitelijke uitspraken waar of onwaar zijn.* Bepaal of de niet-feitelijke argumenten voldoende ondersteund worden met andere argumenten.

Stap 8:
Beoordeel de verzwegen argumenten.Bepaal om welk type verzwegen argument het gaat:* kenmerkargument* vergelijkingsargument* oorzaak-gevolgargumentStel de juiste kritische vragen bij het type argument.

Stap 9:
Beoordeel de argumentatie op drogredenen.

Aanpak voor het maken van een samenvatting

Stap 1: de hele tekst verkennen 

1. Lees de tekst oriënterend/globaal en noteer het onderwerp. 

2. Onderstreep de kernzin van de inleiding. 

3. Stel de hoofdgedachte vast en bepaal de tekstsoort. 

4. Onderstreep de kernzin van het slot. 

Stap 2: de hoofdzaken vaststellen 

1. Lees de tekst intensief en onderstreep van elke alinea van het middenstuk de kernzin. 

2. Bepaal de deelonderwerpen: welke alinea's vormen (samen) één deelonderwerp? 

3. Stel per deelonderwerp de 'kernzin' vast of formuleer die zelf. 

4. Kijk of je de structuur van de tekst herkent. 

Stap 3: de samenvatting uitschrijven 

1. Schrijf de titel van de tekst en de naam van de schrijver op. 

2. Noteer de kernzin van de inleiding. 

3. Noteer van elk deelonderwerp de 'kernzin' die je hebt vastgesteld of geformuleerd. Geef met signaalwoorden de verbanden tussen de deelonderwerpen aan. 

4. Noteer uit het slot de hoofdgedachte, behalve als die al uit de inleiding is overgenomen. 

5. Let er tijdens het uitschrijven op dat je dicht bij de oorspronkelijke tekst blijft; formuleer kort, maar gebruik geen telegramstijl. 

Aanpak voor het maken van een geleide samenvatting

1. Zet de aandachtspunten om in genummerde vragen. 

2. Lees de tekst intensief en markeer de antwoorden op de vragen. 

3. Combineer vragen en antwoorden tot zinnen. 

4. Maak van de tekst een goedlopend geheel. 

5. Tel het aantal woorden.
Formuleer zo nodig de zinnen korter. Gebruik geen telegramstijl.
Laat geen belangrijke informatie weg. 

6. Noteer de titel van de tekst en de naam van de auteur van de tekst.
Schrijf je samenvatting over in het net.
Controleer formulering en spelling. 

Aanpak voor het schrijven van een uiteenzetting

Stap 1:
Analyseer de opdracht en noteer:
* je onderwerp
* je schrijfdoel / tekstsoort: informeren / uiteenzetting
* je publiek

Stap 2:de hoofdzaken vaststellen
Bepaal je parate kennis van je onderwerp (stel vaste vragen) en bepaal de noodzaak van verdere documentatie.

Stap 3:de samenvatting uitschrijven
Noteer je benadering en perk je onderwerp in.

Stap 4:
Noteer je hoofdgedachte.

Stap 5:
Noteer in kolom 2 je deelonderwerpen als vraag.
Controleer de eventuele opdracht op aanwijzingen.

Stap 6:
Bepaal inhoud van inleiding - middenstuk - slot en vul die in in kolom 3 van het schema voor het bouwplan.
* Het onderwerp zet je in de inleiding.
* De deelonderwerpen in een logische volgorde in het middenstuk.
* De hoofdgedachte in het slot.

Stap 7:
Werk in kolom 4 de deelonderwerpen in trefwoorden kort uit.

Stap 8:
Schrijf / typ je tekst uit. Zet een titel boven je tekst.

Stap 9:
Laat je netversie door een ander becommentariëren. Verwerk dit commentaar.
Schrijf een definitieve versie.

Aanpak voor het schrijven van een overtuigende tekst

Stap 1:
Analyseer de opdracht en noteer:
- je onderwerp
- je schrijfdoel / tekstsoort: overtuigen / betoog
- je publiek

Stap 2:
Bepaal je parate kennis van je onderwerp (stel vaste vragen) en bepaal de noodzaak van verdere documentatie.

Stap 3:
Noteer je benadering en perk je onderwerp in.

Stap 4:
Noteer je hoofdgedachte.

Stap 5:
Stel je een lezer voor en probeer te bepalen welk standpunt je lezer heeft: een standpunt van twijfel of een tegenovergesteld standpunt.

Stap 6:
Kies op basis van het standpunt van je publiek een argumentatiestructuur.
- In geval van een standpunt van twijfel: meervoudig onderschikkend.
- In geval van een tegenovergesteld standpunt: meervoudig onderschikkend met weerlegging, of op basis van voor- en nadelen.

Stap 7:
Noteer je argumenten. Bedenk kritische vragen bij je argumenten. Ondersteun je argumenten. Bij een publiek met tegenovergesteld standpunt bedenk je ook tegenargumenten bij jouw mening en noteer je hoe je die weerlegt. 

Stap 8:
Bepaal inhoud van inleiding - middenstuk - slot en vul die in kolom 3 van het schema voor het bouwplan in.
- Het onderwerp (en eventueel je standpunt) zet je in de inleiding.
- Je argumentatie in een logische volgorde in het middenstuk.
- Je standpunt komt in het slot.

Stap 9:
Werk in kolom 4 de inleiding, de argumenten + ondersteuning (en de tegenargumenten) en het slot in trefwoorden kort uit.

Stap 10:
Schrijf / typ je tekst uit. Zet een titel boven je tekst.

Stap 11:
Laat je netversie door een ander becommentariëren. Verwerk dit commentaar. 
Schrijf een definitieve versie.

Aanpak voor het schrijven van een beschouwing

Stap 1:
Analyseer de opdracht en noteer:
* je onderwerp
* je schrijfdoel / tekstsoort: informeren / beschouwing
* je publiek

Stap 2:
Bepaal je parate kennis van je onderwerp (stel vaste vragen) en bepaal de noodzaak van verdere documentatie.

Stap 3:
Noteer je invalshoek en perk je onderwerp in.

Stap 4:
Noteer je hoofdgedachte.

Stap 5:
Noteer in kolom 2 je deelonderwerpen; gebruik het deelonderwerpenschema.
* Controleer de eventuele opdracht op aanwijzingen.
* Bepaal je publiek en stel je een lezer voor.
* Houd rekening met de voorkennis van je publiek.
* Bepaal hoeveel alinea's je aan een deelonderwerp gaat besteden.

Stap 6:
Kies een tekststructuur (vraag-antwoordstructuur, voor- en nadelenstructuur, probleemoplossingstructuur, verklaringstructuur).

Stap 7:
Vul aan de hand van je tekststructuur je bouwplan in. Bepaal inhoud van
* inleiding: uitnodigen tot verder lezen + onderwerp
* middenstuk: denk na over een logische alineavolgorde
* slot: hoofdgedachte + uitsmijter

Stap 8:
Werk in kolom 4 de deelonderwerpen in trefwoorden kort uit.

Stap 9:
Schrijf / typ je tekst uit. Zet een (motiverende) titel boven je tekst.

Stap 10:
Laat je netversie door een ander becommentariëren. Verwerk dit commentaar.
Schrijf een definitieve versie.

Aanpak voor het schrijven van een zakelijke brief

Oriëntatiefase:

Stap 1:
Bepaal het onderwerp en het doel van de brief: wat wil je bereiken?

Stap 2:
Bepaal aan wie je de brief richt:
- man of vrouw
- functie
- diens belang bij het briefonderwerp
- wat hij er wel en niet van weet
- met welke toon hij aangesproken zou willen worden

Stap 3:
Maak een lijst van deelonderwerpen voor het middenstuk.
- Zet ze in een logische volgorde.
- Gebruik voor elk deelonderwerp een aparte alinea.
- Geef alle informatie en alleen de noodzakelijke informatie.
- Geef alle argumenten en alleen de noodzakelijke argumenten.

Uitvoeringsfase:

Stap 1:
Schrijf de eerste versie.
Zorg dat je de aanwijzingen voor de briefindeling kent of bij de hand hebt.
Schrijf een eerste versie op dezelfde manier als de definitieve versie:
- met de hand of met de tekstverwerker
- op hetzelfde formaat papier

Stap 2:
Corrigeer de eerste versie.
- 1e correctieronde: inhoudelijk
- 2e correctieronde: de correctheid van alle vaste gegevens en hun plaats in het briefmodel
- 3e correctieronde: formulering en spelling

Stap 3:
Herschrijf de eerste versie; het resultaat van deze stap is je tweede versie.

Stap 4:
Controleer je werk.
- Lees de tweede versie goed door en voer eventueel een definitieve correctie uit.
- Controleer formulering en spelling.

Opzet zakelijke brief

	Gemeente Venlo
	[Naam en adres van de afzender]

	Raadhuisstraat 8
5914 PT Venlo
077-3334400 
	

	 
	

	Venlo, 5 april 2003
	[Plaats waar en de datum wanneer de brief geschreven is]

	 
	

	Volleybalvereniging SSC
	[Naam en adres van de instantie, het bedrijf]

	t.a.v. Tineke Oudejans
Dickenslaan 46
5924 VX Venlo 
	[Naam van de geadresseerde]

	
	

	Betreft: sportveld Molenweide
	[Het onderwerp van de brief in enkele woorden]

	
	

	Geachte mevrouw Oudejans,
	[De aanhef]

	
	

	Naar aanleiding van … 
	[Inleiding van de brief - de eerste alinea]

	
	

	In verband met … 
	[Middenstuk van de brief]

	
	

	Wij verzoeken u …
	

	
	

	Voor het gebruik …
	

	
	

	De voor het … 
	[Slot van de brief - de laatste alinea]

	 
	

	 
	

	Hoogachtend,
	[Afsluiting]

	 
	

	namens de burgemeester
	[Eventueel vermelden namens wie de afsluiting wordt gedaan]

	 
	

	[image: image1.png]C Meijer




	[Handtekening]

	 
	

	C. Meijer
	[Naam van de afzender] 

	 
	

	(ambtenaar Stedelijk Beheer)
	[Functie van de afzender]

	 
	

	Bijlage: voorwaarden gebruik
sportpark Molenweide
	[Bijlage]


