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BRIEVEN UIT
DE ZUIDPOORT



A NDERE 
A A NPA K  NODIG

Hoe zorgen we ervoor dat zoveel mogelijk mensen in staat zijn om de brieven te lezen?



Geletterdheid volwassenen in Vlaanderen:

1 op 7 is laaggeletterd
(800.000 volwassenen)

15%

1 op 3 heeft de basisvaardigheden 
maar nog geletterdheidsnoden
(1.600.000 volwassenen)

31%

Bijna 1 op 2 volwassenen in 
Vlaanderen heeft het moeilijk om 
met informatie om te gaan 
(informatie vinden, begrijpen en 
hanteren).
(2.400.000 volwassenen)

46%

Bron: PIAAC onderzoek (Programme for the International Assessment of Adult Competencies

https://piaac.ugent.be/uploads/assets/64/1381236252212-1303506%20piaac%20brochure%2009-13.pdf


beperkte scholing, beperkte ontwikkeling van 
geletterdheidscompetenties 

negatieve leerervaringen (op school en in andere 
contexten), beperkte leerkansen 

een gezinssituatie met weinig prikkels, waaronder 
beperkte taalstimulering en leeservaring 

niet het Nederlands als moederstaal, anderstaligheid 

een ontwikkelingsstoornis 

REDENEN



EEN ANEKDOTE





angst stress

laag zelfbeeld

gevaar

wantrouwen
EFFECT

Gemiste rechten / kansen

Boetes

Belasting van hulpverlening / andere diensten / …



ERVA RINGEN
UIT DE 

ZUIDPOORT



1 op 2 volwassenen 

heeft het moeilijk met communicatie

Streef naar inculsieve communicatie,

niet naar doelgroepcommunicatie.

Test bij de gebruikers zelf.



Brief Ivago
1. 
WEINIG 

TEKST 

ZONDER KORTAF 

TE ZIJN 
Schrijf in spreektaal, dat leest gemakkelijk. 

Begin een brief met ‘beste’. 

Vermijd het afstandelijke ‘geachte’. 

Spreek lezers aan met ‘je’. 

Vermijd om kordaat of streng over te komen.

Vermijd het werkwoord ‘moeten’. 

Heb aandacht voor het gevoel 
dat de brief oproept 



Brief Ivago
1. 
WEINIG 

TEKST 

ZONDER KORTAF 

TE ZIJN 

Heb aandacht voor het gevoel 
dat de brief oproept 

Geachte Mevrouw Deckers, 

Het Bijzonder Comité voor de Sociale Dienst heeft op het volgende 

beslist: Het OCMW verleent u een tussenkomst in de huurwaarborg van 

2.068,00 EUR. 

Het OCMW zal de verleende waarborg van u terugvorderen.

U betaalt dit bedrag terug aan 100,00 EUR per maand via storting aan de 

Dienst Financiën op rekeningnummer BE61 0910 1936 0017. De eerste 

betaling moet gebeuren binnen de maand. 

VOOR

Beste, 

We hebben goed nieuws voor jou. OCMW zal je huurwaarborg betalen 

(2086 euro). 

Je betaalt elke maand 100 euro terug. Start daarmee vóór 17 juni. 

Op rekening van:

Dienst Financiën

BE61 0910 1936 0017 

Mededeling: Waarborg Deckers 

NA



Brief Ivago Schrap, splits, vervang
en bewonder (op de tonen van Ramses Shaffy)1. 

WEINIG 

TEKST 

ZONDER KORTAF 

TE ZIJN 

Schrap zoveel mogelijk. 

Schrijf korte zinnen, max 1 lijn. 

Splits lange zinnen. 

Gebruik geen moeilijke woorden. 

Als je ze gebruikt, leg ze dan uit. 

Vervang woorden die verkeerd begrepen kunnen worden 

door een anderstalige lezer. 

Gebruik voetnoten om juridische of 

belangrijke termen toe te lichten 



Brief Ivago Schrap, splits, vervang
en bewonder (op de tonen van Ramses Shaffy)1. 

WEINIG 

TEKST 

ZONDER KORTAF 

TE ZIJN 

Aard en impact van de werken
De werken worden uitgevoerd in fases. 

Fase 1: vanaf maandag 28 juni 2021 tot aan het bouwverlof van maandag 19 juli 

t.e.m. zondag 15 augustus 2021. We leggen het voetpad aan, plaatsen de 

boordstenen aan de zijde van huisnummer 14 en creëren een groenvak op het 

middeneiland. Tijdens deze fase blijft de bestaande rijweg liggen en blijft verkeer er 
mogelijk. 

— Fase 2: vanaf maandag 16 augustus 2021 leggen we de wegenis, de voetpaden 

en het groen aan en dit aan de zijde van het Alphonse de Hollainhof. We zorgen er 

voor dat het Alphonse de Hollainhof steeds toegankelijk blijft voor Ivago en de 
brandweer. 

— Fase 3: ... 

VOOR

PLANNING 

Maandag 28 juni tot vrijdag 16 juli: 

- Voetpad aan de zijde van huisnummer 14. - Groenzone in het midden.

- Verkeer blijft mogelijk. 

Vanaf maandag 16 augustus (*): 

- Aanleg weg, voetpaden en groen aan aan de zijde van het Alphonse de Hollainhof.

- Ivago en brandweer kunnen door de straat rijden. 

Later: 

....
* van maandag 19 juli tot en met zondag 15 augustus wordt er niet gewerkt 

NA



Brief Ivago
2. 
ONDERSTEUNENDE 

OPBOUW

De essentie staat in het bovenste deel 
van de brief

Plaats bovenaan het logo van de dienst. 

Zet in een korte zin waarover de brief gaat. 

Plaats zo mogelijk een foto die het onderwerp 

van de brief verduidelijkt. 

Maak duidelijk voor wie de brief bestemd is.



Brief Ivago De essentie staat in het bovenste deel 
van de brief2. 

ONDERSTEUNENDE 

OPBOUW
NAVOOR



Brief Ivago
2. 
ONDERSTEUNENDE 

OPBOUW

Maak de informatie overzichtelijk door
structuur in de tekst

Maak alinea’s.

Schrijf tussentitels.

Gebruik korte opsommingen. 



Brief Ivago Maak de informatie overzichtelijk door
structuur in de tekst2. 

ONDERSTEUNENDE 

OPBOUW
VOOR NA



Brief Ivago Zorg ervoor dat de lezer alles heeft gezien

3. 
BEGELEIDENDE 

VORMGEVING
Als er meerdere pagina’s zijn: 

• Verwijs naar de achterkant.

• Gebruik paginanummers. 

• Maak pagina’s die samen horen aan elkaar vast. 

Laat de contactinformatie of doorverwijzing opvallen.

Werk met kleur en contrast. 



Brief Ivago Zorg ervoor dat de lezer alles heeft gezien

3. 
BEGELEIDENDE 

VORMGEVING
VOOR NA



3. 
BEGELEIDENDE 

VORMGEVING

Breng rust

Vermijd teveel prikkels. 

Bepaal wat de lezer eerst moet 

zien. 

Laat veel witruimte

Gebruik een ruime marge, 

zowel links als rechts. 

Zet kernwoorden in het vet. 

Gebruik pijlen, lijnen, 

kaders, ... 

Gebruik iconen of foto’s. 

Geef opvallende signalen



Brief Ivago
3. 
BEGELEIDENDE 

VORMGEVING

Breng rust Geef opvallende signalen

VOOR NA



Brief Ivago
3. 
BEGELEIDENDE 

VORMGEVING

Zorg dat de tekst 
goed leesbaar is

Een voldoende groot lettertype: 

min. 13p of 14p. 

Gebruik kleur. Kies bewust.

Een hoog contrast.

Zorg dat info direct 
te begrijpen is

1+1

Schrijf getallen in 

cijfers en niet in 

woorden. 

Schrijf tekst, vermijd 

kolommen en tabellen. 



Brief Ivago Zorg dat de tekst goed leesbaar is

3. 
BEGELEIDENDE 

VORMGEVING
VOOR NA



VOOR NA



Brief Ivago OAVOOR



Brief IvagoBRIEF IVA GO VOOR NA



NABRIEF IVA GO NA RECLAMEBUREAU



Brief IvagoOA NA RECLAMEBUREAU



www.DeZuidpoortGent.be/brieven

Presentatie

Brochure

Checklist

Veel meer tips

Pictogrammen:

https://thenounproject.com/

http://www.dezuidpoortgent.be/brieven


Voor WIE 
schrijf je?

1

Bepaal het 
DOEL

Zet de essentie 
vooraan

2

Bepaal 
STRUCTUUR

Logische volgorde
Veelzeggende 
tussentitels

3

Gebruik 
heldere TAAL

Korte zinnen
Eenvoudige 
woorden
…

4

Geef 
duidelijke 
LAYOUT

Opsommingen, 
beelden
…

5

LEES (luidop) 

en laat lezen

6



Leessimpel (app)
TIP



-> 1 document bespreken we samen

Vervolg:

• 3 groepen

• Keuze uit: werken op de laptop of werken op papier

• Keuze uit de verschillende documenten

A A N DE SLA G



Doorgestuurde documenten

• De tuutjesboom

• Vaccinatieschema (burger)

• Bedplassen 

• Gratis tandcontrole 

• De schoolfotograaf komt naar school (onderwijs)

• Schoolregels en afspraken (onderwijs)

• De wijze stap, levenslang leren (volwassen onderwijs)

• Overzicht hobby’s (onderwijs)

• Vakantiekampen 2023 (basisonderwijs)

• Leerlingenkaart (secundair onderwijs)

• Openluchtklassen (basisonderwijs)

• Infomoment start schooljaar (onderwijs)

• Brief verlofdag (onderwijs)

• Infobrochure school (onderwijs)

• Toestemmingen beeldmateriaal, akkoord schoolreglement (onderwijs)

• Schoolafspraken (onderwijs)



We leren om links en rechts te kijken 
om de straat over te steken, 

laat ons ook leren links en rechts kijken 
om te zien of we niemand achterlaten. 
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