DUIDELIJK CURSUSMATERIAAL

Cursisten hebben soms moeite om lange teksten te lezen. De lay-out ervan is weleens
onoverzichtelijk of er staan veel onbekende woorden en uitdrukkingen in de cursus. De
onduidelijkheid van een tekst bezorgt je cursisten frustraties, waardoor ze afhaken en de
leerstof niet begrijpen.

Wij geven je tips zodat je je lesmateriaal in duidelijke taal kan herschrijven. Hoe geef je
structuur mee? Hoe zorg je voor een rustige lay-out en welke woorden gebruik je?

Instructiefiche

Wat
Wij geven je tips om je lesmateriaal in duidelijke taal te herschrijven.

Doel
# Toegankelijk cursusmateriaal maken in duidelijke taal

#' Geschreven cursusmateriaal checken
#" Collega’s feedback geven

Door wie
Voor taalverantwoordelijken, taalcoaches en docenten

Hoe ga je te werk?

Gebruik de tips hieronder om je lesmateriaal te (her)schrijven. Je kan de lijst
individueel gebruiken of er in je vakgroep mee werken. Vraag advies aan een
collega of de taalcoach.

1. Ken je cursisten: voor wie schrijf je? Wat kunnen ze?

1 2. Maak het overzichtelijk: gebruik tussenkopjes, witregels,
opsommingen en kaders.

! 3. Maak het vet: vet is beter dan onderlijnen, cursief schrijven of
hoofdletters gebruiken.

! 4. Hou het bondig: schrijf korte alinea’s met korte zinnen. Schrap

‘ overbodige informatie.

Hou het simpel: geef één boodschap per alinea.

! Maak het visueel: gebruik duidelijke foto's, pictogrammen en symbolen
7. Schrijf zoals je spreekt: vermijd formele taal. Test je tekst en lees hem
! hardop voor.

1 8. Schrijf actief: vermijd passieve zinnen zoveel mogelijk. Geef instructies
: in de bevelvorm.

! 9. Let op je woorden: gebruik eenvoudige en transparante woorden.
Schrijf afkortingen uit.

; 10. Pas op je zinnen: vermijd figuurlijke taal en woordspelingen.

oo

Materiaal
#" Checklist duidelijk cursusmateriaal

# Lesmateriaal

Ben je op zoek naar herschrijftips voor cursisten die het taalniveau B1/B2
behaalden? Check onze website dan voor een checklist duidelijk cursusmateriaal
op dit niveau.
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