Hoe schrijf ik goede
teksten en toelichtingen?

Vensters biedt scholen de mogelijkheid om een toelichting te
schrijven bij de cijfers en feiten op Scholen op de kaart. En om een
persoonlijke profieltekst te schrijven voor de school. Maar hoe doet
u dat, een goede tekst schrijven voor het internet? En hoe zorgt u
ervoor dat uw schoolgids goed begrepen wordt? We geven u graag
een paar tips!

Bepaal de doelgroep

Stel vast wie de doelgroep is. Zijn het alleen ouders of bijvoorbeeld ook
de gemeente en andere organisaties en belanghebbenden? Verplaatst
u zich daarom goed in de lezer. Denk bijvoorbeeld na over welke infor-
matie een ouder nodig heeft bij de oriéntatie voor een school. En welke
informatie moet juist te vinden zijn in de schoolgids?

Het verhaal achter de cijfers

Een goede toelichting bij de cijfers en feiten zorgt voor een completer
verhaal. Die gelegenheid is er bij Vensters. Het maakt de informatie over
uw school juist, compleet en actueel.

Schrijf bijvoorbeeld over:

* opvallende ontwikkelingen

* acties die u onderneemt bij tegenvallende resultaten
* waarom iets heel goed of juist minder goed gaat

* (links naar) extra informatie bij de cijfers

Voorbeeld kernwaarden:

\/ VVensters

Scanbaar schrijven

Teksten worden door bezoekers
razendsnel gescand. Ze scannen
de informatie en beoordelen of het
is wat ze zoeken. Maak uw tekst
daarom scanbaar met:
kernachtige (tussen)koppen
korte alinea’s

witregels tussen alinea’s

start met de hoofdboodschap
opsommingstekens
afbeeldingen die de tekst
ondersteunen

Maak de profieltekst op basis van kernwaarden
In de profieltekst over uw school schrijft u wie u bent, waar u voor staat

verantwoordelijk

en wat u wilt bereiken. Kernwaarden helpen daarbij. Deze kernwaarden

kiest u op basis van wat uw school karakteriseert. Ze moeten aanspre-

zelfstandig

gelijkwaardig

betrokken

kend zijn voor ouders, maar ook richtinggevend, inspirerend en onder-
scheidend. En u moet ze natuurlijk waar kunnen maken.

Gebruik de methode ‘Schrijven is schrappen’

Misschien heeft u voor de profieltekst van uw school een basistekst
beschikbaar. Maar hoe brengt u deze tekst terug tot een kort en bondig
schoolprofiel? Met de methode ‘schrijven is schrappen’:

* streep weg wat dubbel is

Algemene schrijftips

* gebruik vragen

* spreek de lezer direct aan

* formuleer bondig

* voorkom jargon

* schrijf actief

* schrijf beeldend

* wissel korte en lange zinnen af

Direct aan de slag

* stel de hoofdthema'’s vast en laat andere zaken achterwege
* herschrijf in korte zinnen en schrap overbodige woorden

Ga naar Vensters en log in om uw profieltekst en toelichtingen in te
voeren. Een handleiding vindt u bij de materialen. Pas de welkomsttekst
aan en neem bij de indicator Profiel van de school een profieltekst op.



