= Checklist duidelijke taal

Heb je een belangrijke tekst geschreven?
Zet je duidelijketaal-bril op: het is tijd voor een check!

Geef eerst antwoord op de volgende drie vragen.
Voor wie is mijn tekst bedoeld? Wat is het doel van mijn tekst? Wat is mijn kernboodschap?
Schrijf je antwoorden op en hou ze erbij tijdens de check.

Doe nu de check met de vragen hieronder. Verbeter de tekst als je antwoord ‘nee’ is.

Doel Stijl
1. Staat mijn kernboodschap voorop? X 1. Is mijn aanspreekstijl persoonlijk (ik, wij, u)? X
2. Geef ik alleen informatie die echt van belang is? p 4 2. Is mijn tekst positief geformuleerd, dus staat er vooral X
3. Heb ik duidelijk gemaakt wat de lezer moet doen met de % wat wél moet of kan?

informatie? 3. Is mijn toon vriendelijk, en waar nodig meelevend?
Vorm Test!
1. Heb ik de tekst logisch opgebouwd? X 1. Heb ik de tekst gecheckt op inhoudelijke fouten? X
2. Heeft mijn tekst alinea’s en heldere tussenkopjes? X 2. Heb ik een meelezer gevraagd de tekst kritisch te bekijken? 3¢
3. Werken de linkjes in mijn tekst en verwijzen deze naar p 4 3. Heb ik personen uit de doelgroep de tekst laten

webpagina’s die ook duidelijke taal gebruiken? beoordelen op duidelijkheid en heb ik dingen die ze X
4. |s het duidelijk bij wie de lezers terechtkunnen met vragen X onduidelijk vonden verbeterd?

(via een mailadres én telefoonnummer)?

Begrijpelijkheid
1. Heb ik bekende en concrete woorden gebruikt (B1-niveau), ¢

en staat er een uitleg bij moeilijke begrippen die echt nodig Zorg ervoor dat alle onderdelen op groen staan voordat je de tekst verstuurt,

zijn?
_ _ _ . plaatst of verzendt.

2. Heb ik korte, prettig leesbare en actieve zinnen geschreven? X

3. Heb ik zoveel mogelijk letterlijke taal gebruikt (dus geen X Goed werk! Je hebt gezorgd voor een tekst die voor iedereen duidelijk en
figuurlijke taal of uitdrukkingen)? prettig leesbaar is!

Deze checklist volgt de richtlijnen van de ISO-standaard voor duidelijke taal (ISO 24495-1:2023)



