Werkwijzer/stappenplan zakelijk lezen

Oriënteren en voorbereiden

Bekijk de tekst globaal. Stel jezelf de volgende vragen:

1 Wat is de titel? Geeft die je al een idee over het onderwerp en de inhoud van de tekst?

2 Is er een ondertitel? Maakt die meer duidelijk over het onderwerp en de inhoud?

3 Bevat de tekst tussenkoppen? Wat maken die duidelijk over de inhoud?

4 Zijn er stukken tekst die opvallen door de opmaak? Bijvoorbeeld: grotere letter, vetgedrukt, schuingedrukt, tekstblokje apart in een kadertje of op een kleurige achtergrond. Wat is de bedoeling van die opvallende tekststukken? Welke informatie geven ze over de inhoud?

5 Zijn er illustraties (foto’s, tekeningen) afgedrukt? Wat voor informatie geven die over het onderwerp en de inhoud?

6 Uit welke bron komt de tekst (krant, tijdschrift, internet)? Wie is de schrijver? 

7 Waar zal de tekst over gaan? 

8 Wat weet je al van het onderwerp?  

Grondig lezen

Lees de tekst grondig. Stel jezelf de volgende vragen.

9 Wat is het onderwerp van de tekst (zo kort mogelijk gezegd)?

10 Van welke woorden ken je de betekenis niet? Zijn het woorden die je nodig hebt om de tekst te begrijpen? Probeer de betekenis uit het zins- of tekstverband af te leiden, gebruik een woordenboek als dat niet lukt. 

11 Wat is het doel van de tekst? Wat wil de schrijver (bijvoorbeeld informatie verstrekken, mening geven, overtuigen, tot handelen aansporen)?

12 Wat voor soort tekst is het (bijvoorbeeld informatief of aansporend of overtuigend)?

13 Voor welk publiek is de tekst bestemd?

14 Welk deel van de tekst is de inleiding?

15 Welk deel is het middenstuk?

16 Welke deelonderwerpen komen in het middenstuk aan bod?

17 Wat is het slot?

18 Zit er een duidelijke lijn in de tekst, is de opbouw logisch en overzichtelijk?  

19 Welke alinea’s zijn het belangrijkst? Waarom?

20 Wat is de hoofdgedachte van de tekst?

Terugkijken

21 Geeft de tekst volgens jou genoeg informatie over het onderwerp of is er wat weggelaten?

22 Staan er dingen in de tekst die onlogisch of onwaarschijnlijk zijn?

23 Staan er dingen in de tekst waarmee je het niet eens bent? Hoe denk jij er dan over?

24 Vond je de tekst moeilijk of makkelijk? Hoe kwam dat? (lange zinnen, moeilijke woorden, ingewikkelde manier van uitleggen)

25 Vond je de tekst interessant? Waarom (niet)?

26 Vond je de tekst nuttig of leerzaam? Waarom (niet)?

27 Van te voren had je iets verwacht van de tekst. Is dat uitgekomen? Licht je antwoord toe.
