Tekststrategie: eerst denken, dan schrijven
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De belofte van tekststrategie

Tekststrategie laat jou ontdekken
waarom een tekst niet effectief is en
leert je

hoe je dat probleem oplost en
vanaf nu voorkomt.
\\IQ
W

L X




Lees jij weleens een tekst waar je
W - niet blij van
'- - wordt?
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VIDEO - The Power of Words.mp4

een dubbele
tangconstructie

Twee voorbeelden

Wat staat hier? OO

o

Aan de orde is het door de heer H. Dijksma van De Vries
Bouw, bureau voor architectuur en restauratie bna te
Lelystad, namens de familie Boringa, Hoofdweg 134 te Ens,
iIngediende bezwaarschrift tegen het besluit van

edeputeerde Staten van 24 november 2016, kenmerk
0389-5677a, waarbij is besloten voor de aanvraag in het
kader van de Uitvoeringsregeling projectsubsidies ruimte,
onderdeel Stimuleringsregeling monumenten 2012 (hierna te
noemen: de Regeling) voor restauratie et herbestemming
voor het object boerderij Hoofdweg 1340net woonhuis
nummer 136 te Ens subsidie te weigeren.

dit is één zin met
86 woorden



De kernboodschap is verstopt...

Aan de orde is het

bezwaarschrift tegen het besluit

subsidie te weigeren.




Nieuwe versie

Familie Boringa maakt
bezwaar tegen de
subsidieweigering voor de
restauratie van hun
oonboerderij in ENs.

15 woorden = 17%

Betreft:
boerderij/woonhuis
Hoofdweg 134 — 136, Ens

Bezwaarmaker:
H. Dijksma, Lelystad hamens
familie Boringa

Regeling:
Stimuleringsregeling
Monumenten 2012

Besluit GS dd. 24-11-2015
kenmerk 0389-5677a




Voorbeeld HUB

(44 woorden)

Wanneer je bent ingelogd in een
applicatie (in het voorbeeld van
Figuur 2 het medewerkerportaal)
is boven in het scherm een knop
zichtbaar. Via dit HUB-icoon (3x3
puntjes) worden de beschikbare
applicaties getoond. Door op de
applicatie te klikken wordt je
daar naartoe geleid.




Nieuwe

Applicaties V e rS i e
6 @ 9 Kies via het
HUB-icoon

(groene pijl)
een applicatie.

3 W oorde”




Wat is tekststrategie?

Gestructureerde
tekstvoorbereiding



VIDEO - The Power of Words.mp4

Video ‘Teksten Bakken’ op YouTube (73 seconden)




STAP 1, doelen vastieggen STAP 3, tekst produceren Digitale versie

(Btap 24, ideale lozer | TVE2019

- waar gaat dit over
- waarom krijg ik dit

STAP 1, doelen vastleggen STAP 2, keuzes maken STAP 3, tekst produceren
Stap 24, idoale lezor |

/ / / I Datum:

communicatiesituatie

stap 2C, creatieve kapstol

J p 2B, kernboodschap

stap 2D, middel & kanaal

Wil je meer uitleg of een Training Tekststrategie?
www.driedenkstappen.ni

Consonante Communicatie, mail@consonante.nl



http://www.tekststrategie.nl/

Voorbeeld PvIB (134 woorden)

Welkom bij ons!

Wij helpen elke dag kwetsbare mensen om ondanks hun problemen
optimaal aan de maatschappij deel te kunnen nemen. Hun
informatie wordt door ons, met heel veel IT-systemen en
medewerkers, beheerd en steeds gebruikt voor goede zorg. Om je te
helpen veilig te werken met al die informatie (veel vertrouwelijke
informatie en waar we voor ons succes als organisatie van
afhankelijke van zijn) en die jouw aandacht steeds nodig heeft.

Allemaal (CISO, FG, Managers en Directie) zijn we verantwoordelijk
voor zo optimaal mogelijke betrouwbaarheid van onze systemen en
diensten, waardoor we zo goed mogelijk onze zorg kunnen verlenen.

Er zijn in het verleden niet vaak dingen fout gegaan, maar dat willen
we natuurlijk ook niet. Jouw rol is belangrijk, vooral door samen
waakzaam te zijn en steeds de veilige keuze te maken.



N Poetsen aan de buitenkant...
Welkom bij ons!

Wij helpen elke dag kwetsbare mensen om ondanks hun problemen
optimaal aan de maatschappij deel te kunnen nemen. Hun
informatie wordt door ons, met heel veel IT-systemen en
medewerkers, beheerd en steeds gebruikt voor goede zorg. Om je te
helpen veilig te werken met al die informatie (veel vertrouwelijke
informatie en waar we voor ons succes als organisatie van
afhankelijke van zijn) en die jouw aandacht steeds nodig heeft.

Allemaal (CISO, FG, Managers en Directie) zijn we verantwoordelijk
voor zo optimaal mogelijke betrouwbaarheid van onze systemen en
diensten, waardoor we zo goed mogelijk onze zorg kunnen verlenen.

Er zijn in het verleden niet vaak dingen fout gegaan, maar dat willen
we natuurlijk ook niet. Jouw rol is belangrijk, vooral door samen
waakzaam te zijn en steeds de veilige keuze te maken.



Poetsen aan de buitenkant...

Passieve

Welkom constructie
Wij helpen elr —~<wetsbare mensen om ond
optimaal aan de mds
informatie wordt door ons, met heel veel IT-sy
medewerkers, beheerd en steeds gebruikt voor goede zog. Om je te
helpen veilig te werken met al die informatie (veel vertrouwelijke
informatie en waar we voor ons succes als organisatie van®
afhankelijke van zijn) en die jouw aandacht steeds nodig héeft.

Dit is geen
volledige zin...

Allemaal (CISO, FG, Managers en Directie) zijn we verantwoordelijk
voor zo optimaal mogelijke betrouwbaarheid van onze systemen en
diensten, waardoor we zo goed mogelijk onze zorg kunnen verlenen.

Er zijn in het verleden niet vaak dingen fout gegaan, maar dat willen
we natuurlijk ook niet. Jouw rol is belangrijk, vooral door samen
waakzaam te zijn en steeds de veilige keuze te maken.



Poetsen aan de buitenkant...

Passieve
constructie

Welkom
Wij helper
. Dit is geen

Alternatief in 10 woorden: volledige zin...

De betrouwbaarheid van
systemen en diensten heeft
prioriteit voor iedereen.

O
Allemaal (CISO, F@ Managers en Directie) zijn we verantwoordelijk

voor zo optimaal ngelijke betrouwbaarheid van onze systemen en
diensten, waardoor we zo goed mogelijk onze zorg kunnen verlenen.

2bruikt voor goede zo%. Om je te
e informatie (veel vertrouwelijke

afhankelijke van en die jouw aandacht steeds nodig héeft.

Er zijn in het verleden niet vaak dingen fout gegaan, maar dat willen
we natuurlijk ook niet. Jouw rol is belangrijk, vooral door samen
waakzaam te zijn en steeds de veilige keuze te maken.



Poetsen aan de buitenkant...

Passieve
constructie

Welkom
Wij helper

Dit is geen

Alternatief in 10 woorden:
De betrouwbaarheid van
systemen en diensten heeft

prioriteit voor iedereen.

volledige zin...

2bruikt voor goede zo%. Om je te
e informatie (veel vertrouwelijke

jelijk
voor zo optimaal n®gelijke betrouwbaarh &n en
di yed mogelijk onze Zorg~ en verlenen.

Hoezo ‘maar’
en 2x ‘niet’...

‘de veilige keuze’...
erg vaag

Er zijn g Sn niet vaak dingen fout gegaan, nfaar dat willen
we natuurlijk ook niet, Jouw rol is belangrijk, vooral door samen
waakzaam te zijn en stefeds de veilige keuze te maken.



Dit is geen
volledige zin...

Deseia Poetsen aan de buitenkant...
Welkom constructie
n_e* onda 2

de zo%. Om je te
aLiwelijke

NIET DOEN.
Zonde van jouw M héeft.
kostbare tijd.

S lelijk
nze ren verlenen.

‘de veilige keu
erg vaag

Er zijn TM NeTtverreden nid hk dingc @ ut gegaan, Maar dat willen
it O : ]

we natuurlijk ook niet, Jo@¥rol is belargrijk, vooral door samen

waakzaam te zijn en stefedl de veilige keuze te maken.




Gebruik het TVF voor gestructureerde tekstvoorbereiding

Tekst aan de kant. Bepaal de communicatiesituatie.
Dan STAP 1 en STAP 2, in een volgorde die jou past.

STAP 1, doelen vastleggen

- wij helpen kwetsbare mensen

- de aandacht van iedere medewerker is cruciaal
voor de veiligheid van informatie

- CISO, FG, managers en directie zijn samen
verantwoordelijk voor systemen en diensten

- tot nu toe niet veel fouten

- de veiligheid van informatie komt in gevaar door:
* incidenten/slordigheden

* verdachte mails

* hack(pogingen)

* datalekken

* onveilige situaties

- bij twijfel overleggen met CISO of FG

STAP 2, keuzes maken
Siap 24, osio o

De ideale lezer is een nieuwe van een
* hij heeft nog niet vaak ht over veiligheid van
* hij weet wel de veiligheid van i een bel ijk issue is in de zorg

* hij realiseert zich nog niet welke rol hij heeft t.a. V. vemouweluke informatie
* hij heeft geen idee wat hij kan aan d van
* hij is "bewust onbekwaam’

,vmdt, kan en de lezer

/ Datum:
13 juni 2019
Sta

rtpunt:

STAP 3, tekst produceren

De nieuwe medewerker krijgt de flyer en denkt:

* waar gaat dit over
(veiligheid van informatie)

* waarom krijg ik dit?
(ik heb hierin ook een verantwoordelijkheid

* wat verwachten jullie van mij?
(melden bij of overleggen met
verdachte mails, hacks, g
onveilige situaties|

communicatiesituatie I

de nieuwe voelt zich
zijn professionele veran'woordelukhmd dat maakt
hem TROTS op zijn rol

we medewerkers ontvange!

bij hun indiensttreding informatie
over het gewenste gedrag met
betrekking tot vertrouwelijke
informatie.

Wat Henk deed
medewerkers. Vanaf vandaa
verantwoordelijkheid ook op pouw schouders

Neem daarom direct contact op met een collega of je
ap 2B, kernboodschap 2 2ol

als jij dat il van
5 s e chenlen in gevaar is door een:
De lezer moet deze informatie bewaren en alfijd ™ ————r Een herkent: Il Id mail
direct bij de hand hebben als zich iets voordoet in eft herkenning en voedt de wens ook * hack(poging)
verband met vertrouwelijke informatie. Vanaf vandaag ben jij Zzoiets 'goeds' te doen. * datalek

medeverantwoordelijk voor de
veiligheid van de vertrouwelijke
informatie in onze organisatie.

* incident

Gedragsdoel is dus: * onveilige situatie

stap 2D, middel & kanaal

Miniposter / flyer overhandigd bij
indiensttreding.

De boodschap duidelijk zichtbaar ophangen

Wil je meer uitleg of een Training Tekststrategie?
www.driedenkstappen.nl

(el Communicatie, mail nl




Gebruik het TVF: Communicatiesituatie als startpunt

Wat betekenen de pijlen?

/ Datum:
13 juni 2019

. : . - Startpunt:
communicatiesituatie
/g\gum{medewerkers ontvangen

- — Ij hun indiensttreding informatie

over het gewenste gedrag met
betrekking tot vertrouwelijke
informatie.




STAP 2A, schets een profiel van de ‘ideale lezer’

STAP 2, keuzes maken

[e ideale lezer 15 een nieuwe medewerker van een zorginstelling:

* hiy heeft nog niet vaak nagedacht over veiligheid van informatie

* hip weet wel de veilligheid van informatie een belangnjk 1ssue 1s in de zorg
* hyy realiseert zich nog niet welke rol by heeft t.a.v. vertrouweljke informatie

* hiy heeft geen idee wat hi kan biydragen aan velhgheid van informatie
* hij 1s "bewust onbekwaam’



STAP 1A, welke feiten zijn relevant in deze situatie?

STAP 1, doelen vastleggen

- wij helpen kwetsbare mensen

- de aandacht van iedere medewerker is cruciaal
voor de veiligheid van informatie

- CISO, FG, managers en directie zijn samen
verantwoordelijk voor systemen en diensten

- tot nu toe niet veel fouten

- de veiligheid van informatie komt in gevaar door:
* incidenten/slordigheden

* verdachte mails

* hack(pogingen)

* datalekken

* onveilige situaties

- bij twijfel overleggen met CISO of FG




STAP 2B, welke boodschap heb je voor de lezer?

R 4
‘listap 2B, kernboodschap

H

Vanaf vandaag ben jij :
medeverantwoordelijk voor de oel /
veiligheid van de vertrouwelijke —

informatie in onze organisatie. De lezer moet deze informatie bewaren en altij

direct bij de hand hebben als zich iets voor
verband met vertrouwelijke informatie.

Gedragsdoel is dus:

STAP 1C’ De boodschap duidelijk zichtbaar ophangen.
wat moet de lezer doen?

stap 2D, middel & kanaal™
STAP 2D, Miniposter / flyer overhandigd bij

. . L indiensttreding.
welk middel kies je?




STAP 1B, welke emotie leidt tot het gewenste gedrag?

™~

de nieuwe medewerker knjgt VERTROUWEN
(herkenbare situatie, 2C); voelt zich
aangesproken op zZijn professionele T
verantwoordelijkheid; hij wil ook TROTS
zijn op zijn rol mbt veiligheid van informatie

LY

STAP 2C, welke creatieve invulling kies je?

",

stap 2C, creatieve kapstc

Een HERKENBAAR VOORBEELD
geeft vertrouwen in eigen taak en

voedt de wens ook zolets ‘goeds’

te doen.
.

Tevreden over STAP 1A
t/m STAP 2D?

Dan pas ga je over naar
STAP 3A.

Daar bouw je de
structuur van de tekst
met lezersvragen.

Deze stap vormt de
overgang van het
denkwerk naar de
productie van de tekst
in STAP 3B&C.

In deze laatste fase
vragen formulering en
spelling de aandacht.




STAP 3A, welke vragen van de lezer ga je beantwoorden?

STAP 3, tekst produceren

Die nieuwe medewerker knjgt de flyer en denkt:

* waar gaat dit over
(veiligheid van informatie)

* waarom knjg ik dit?
(ik heb hiernn ook een verantwoordelijkheid

* wat verwachten jullie van mi?

(flyer ophangen + indien nodig melden bij of
overleggen met afdelingsmanager van
velligheldsnsico's)

STAP3B & C

De nieuwe tekst ontstaat
door antwoord te geven
op deze lezersvragen.

Eerst kijken we nog even
naar de oorspronkelijke
tekst van 134 woorden.



Welkom bij ons!

Wij helpen elke dag kwetsbare mensen om ondanks hun problemen
optimaal aan de maatschappij deel te kunnen nemen. Hun
informatie wordt door ons, met heel veel IT-systemen en
medewerkers, beheerd en steeds gebruikt voor goede zorg. Om je te
helpen veilig te werken met al die informatie (veel vertrouwelijke
informatie en waar we voor ons succes als organisatie van
afhankelijke van zijn) en die jouw aandacht steeds nodig heetft.

Allemaal (CISO, FG, Managers en Directie) zijn we verantwoordelijk
voor zo optimaal mogelijke betrouwbaarheid van onze systemen en
diensten, waardoor we zo goed mogelijk onze zorg kunnen verlenen.

Er zijn in het verleden niet vaak dingen fout gegaan, maar dat willen
we natuurlijk ook niet. Jouw rol is belangrijk, vooral door samen
waakzaam te zijn en steeds de veilige keuze te maken.



Nieuwe versie
(100 woorden)
geeft antwoord op
de lezersvragen uit
STAP 3A.

Heb je suggesties
voor de formulering
of spelling (STAP
3B&C)? Dat kan.
Heb je inhoudelijke
opmerkingen,
bespreek dan de
keuzes in de

STAPPEN 1A t/m 2D.

“In 2018 valt het oog van Henk op een achtergelaten
dossier van een prominente patiént. Hij twijfelt geen
moment en meldt de vondst als een incident. Hij geeft
het dossier aan zijn afdelingsmanager. Zo voorkomen Zij
dat gevoelige informatie op de verkeerde plek eindigt."

Wij rekenen op jouw waakzaamheid

Wat Henk deed verwachten wij van al onze medewerkers. Vanaf
vandaag ligt die verantwoordelijkheid ook op jouw schouders.

Dit is ook jouw verantwoordelijkheid

Meld elk incident of overleg met je afdelingsmanager als jij vermoedt, dat
informatie van cliénten in gevaar is. Bijvoorbeeld door een:
v' verdachte mail
v hack(poging)
v’ datalek
v incident
v onveilige situatie




Conclume

Poetsen aan de buitenkant
is zinloos.

= ~——a\
Ga niet in discussie over
woorden-enzinnen;

maar over de keuzes

die daaraanwoorafgaa



http://www.driedenkstappen.nl/taalverloedering

Meer informatie?

Google eens op ‘tekststrategie’...




