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Wat wil een gids?

Het antwoord sluit aan bij de definitie: de weg wijzen in onbekende
gebieden. Meer nog, laten zien wat het ongeoefend oog niet ziet. Het zijn
leden van Tekstnet die in deze publicatie invulling geven aan die intentie. Dat
kunnen ze omdat ze gewoon zijn elkaar ook als gids te gebruiken, een van de
voordelen van het lidmaatschap. Dat ‘gidsen’ betreft naast tekstadviezen ook
zakelijk advies. Logisch, want een professionele tekstschrijver (m/v) schrijft,
maar is tevens adviseur en ondernemer. Juist in die combinatie van creatie,
advies en ondernemerschap zit zijn kracht. Gebruikmakend van tips, trucs en
relevante informatiebronnen is die professional in staat te innoveren en zich
verder te ontwikkelen.

Zie deze gids als een handreiking naar diegenen die van tekstschrijven hun
beroep willen maken of hun (beginnende) beroepspraktijk verder willen
verdiepen. Het is een verzameling artikelen met praktische informatie, tips,
nuttige adviezen en nog veel meer. Echt een kijkje in de keuken van
gevestigde tekstschrijvers die zijn aangesloten bij Tekstnet. Het plan is om elk
jaar nieuwe onderwerpen toe te voegen en zo deze gids de dynamiek mee te
geven die het vak van tekstschrijver eigen is.

Verwacht geen droge opsommingen of een complete inventarisatie. Deze
gids wil vooral inspiratie bieden. De verzameling onderwerpen is tamelijk
willekeurig. Ook eenvormigheid is afwezig: iedere auteur heeft zijn of haar
eigen manier van presenteren. De rode draad is er wel: we tonen
mogelijkheden, maar ook de valkuilen; we laten de innovaties zien, naast de
bedreigingen.

Zo wil deze gids een nuttige informatiebron zijn: door je vooruit en omhoog
te laten kijken, met net even wat meer kennis van (tekst)zaken. Als
beroepsvereniging - die nu 25 jaar bestaat - zien we dat ook als onze
opdracht en ik dank mijn collega’s die een tekstproduct leverden voor deze
editie van de Gids voor tekstschrijvers.

Veel leesplezier en laat mij weten of deze gids een bijdrage levert aan jouw
doelen.

Tom de Hoog

Voorzitter Tekstnet

info@tekstnet.nl
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What's in a name?

Klazien Laansma

Anno 2015 is de ‘tekstschrijver’ weer terug! Jarenlang werd het geen sexy
benaming gevonden voor ons beroep. Niet door de collega’s zelf en niet door
de bureaus. Tekstschrijver klonk te gewoon, te ambachtelijk. Dat drukte de
prijs maar. De copywriters (die samen met een art director een creative team
vormden) en de pr- en communicatieadviseurs verzekerden zich van de
hoogste uurtarieven met deze termen op hun visitekaartje.

Vanaf de oprichting hebben we bij Tekstnet, de beroepsvereniging voor
tekstschrijvers, regelmatig discussies gehad over de naam van ons vak.
Overigens ging dat niet zozeer over de naamgeving van ons beroep, maar
vooral over de inhoud van ons werk. Rekenen we redactiewerk mee, hoe zit
het met advieswerk en horen beeldredactie en vertalingen tot onze
kernactiviteiten?

Punt was en is dat veel tekstschrijvers een brede invulling geven aan hun
beroep. De meeste tekstschrijvers besteden ongeveer de helft van hun
werktijd aan het schrijven van ‘verse’ teksten. Daarnaast redigeren en
corrigeren we teksten en adviseren we onze klanten over de communicatie.
Tot zover de kernactiviteiten. Veel collega’s doen nog iets anders naast hun
tekstwerk, zoals vertaalwerk, fotografie, beeldredactie, onderwijs, coaching,
organisatieadvies of dagvoorzitterschap. Vooral de laatste groep heeft baat
bij een ruime formulering op het visitekaartje, wat al gauw neerkomt op iets
met ‘advies’ of ‘management’. Terwijl wij in onze eigen dagelijkse praktijk
onze klanten geduldig probeerden uit te leggen dat ‘postkamer’ toch echt
duidelijker is dan ‘afdeling in- en externe logistiek’, presteerden we het zelf
om ons te hullen in vaagheden als pr-adviseurof communicatiemanager. In
onderlinge discussies werd bij Tekstnet gezocht naar consensus. De steilen
kozen voor het traditionele ‘tekstschrijver’, maar consensus werd bereikt in
het prudente ‘tekstprofessional’.

lederl schrijfd

Toen Jan en alleman aan het bloggen sloeg, kreeg ik eerst de schrik van mijn
leven. Het hek was van de dam! Straks schrijft iedereen klare taal! Wie zou
ons dan nog inhuren? Met internet is de schroom om te schrijven bij velen
weggesmolten. Al dan niet onder dekmantel chat, blogt en sms’t iedereen
erop los. Censuur bestaat niet meer, mensen maken massaal gebruik van het
recht om te beledigen, niet eens altijd onder pseudoniem. Op internet
golden de ingewikkelde Nederlandse spellingsregels veel minder. Een d of
een t, wat dondert het, als die tekst maar communiceert. Ik vond het
uiteindelijk wel bevrijdend, die ongebreidelde democratie in de
communicatie.
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Tegelijkertijd groeide in die eerste jaren van deze eeuw het geloof dat alle
communicatie steeds meer via beeldmateriaal zou verlopen. Tekst zou steeds
minder belangrijk worden. Voor de beeldvorming over tekstschrijvers was
dat eventjes funest. Destijds zat ik in een uiterst vage commissie van de
Hogeschool Utrecht (om vanuit de bedrijfspraktijk onze visie te geven op de
opleiding bedrijfscommunicatie). Daar riep een hip type uit Hilversum aan
tafel: “Tekstschrijven is helemaal geen vak, het is een vaardigheid. Daar heb
je cursussen voor!”

Toch hebben we juist aan deze periode van ongelimiteerde verbositeit op
internet de herwaardering van ons vak te danken. Juist door al dat geschrijf
en geblog blijkt maar weer dat schrijven een vak is. De opdrachtgevers die
zelf aan de slag gingen met hun websites, blogs en tweets, kwamen erachter
dat het ze te veel tijd kostte. Maar vooral ontdekte men dat een
professioneel geschreven tekst meer effect sorteert, simpelweg omdat een
beroepstekstschrijver alles daarop richt.

En toen was er SEO

Het schrijven voor zoekmachines bracht nieuwe erkenning voor ons vak. De
intelligente zoekmachinetechniek levert juist op tekstgebied een nieuwe
creatieve en professionele uitdaging. Gevarieerd en leesbaar schrijven met
een rijkdom aan inhoudelijke informatie is weer gewenst. Op één website
kun je je op diverse doelgroepen richten in verschillend jargon, met de alt- en
metaniveaus bespeel je diverse registers. Het vak is veelzijdiger geworden —
én we genieten als tekstschrijver weer volop erkenning. De informele toon
van de social media heeft de deur opengezet voor een veel breder palet,
waarbij ook wij platte straattaal niet hoeven te schuwen en bewust mogen
zondigen tegen de spellingsregels. Hoezo zeventien?

Lekker 17 opschrijven!

Deze ontwikkeling heeft geleid tot een relaxter zelfbeeld, beroepsbeeld en
minder rigide opvattingen over de grenzen van ons vak. Een Tekstnet-
workshop over bloggen begon met een voorstelrondje, waarbij iedereen zijn
vakgebied moest definiéren. Het werd een hilarische ontmythologisering. De
een noemde zich broodschrijver, de volgende tekstboer en ik besloot het als
ghostwriter maar eens op ‘teksthoer’ te houden.

Niemand vindt het nog nodig om als beroepsgroep alle activiteiten onder één
noemer te brengen. Onder de tekstprofessionals vind je webredacteuren,
bedrijfsjournalisten, contentmanagers, social media managers en editors.
Maar ook schrijfcoaches, seo-schrijvers, correctoren en alle eerder in dit stuk
genoemde termen. En zij leveren allemaal oké tekstwerk.
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Klazien Laansma
’s-Hertogenbosch | www.klaretaal.nl

Klazien Laansma werkt als ghostwriter bij Klare Taal, samenwerkende

tekstschrijvers. In 1990 richtte zij zelf Klare Taal op. Van 2004 tot 2008
was zij voorzitter van Tekstnet.
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Specialiseren of alles
aanpakken?

Monique Janssens

“Mensen om me heen zeggen: je moet focussen. Nou, ik focus op een betere
wereld!” Dat zei spreker en duurzaam ondernemer Ruud Koornstra tijdens het
MVO Young Talent Event 2010. De paradox is grappig, want als je alles
aanpakt wat goed is voor de wereld, ben je behoorlijk breed bezig. Ik ken
deze paradox maar al te goed.

Achteraf gezien markeert de uitspraak van Koornstra een kantelpunt. In de
jaren '00 was het not done om als ondernemer breed actief te zijn.

Focussen was het credo. Kies een niche, plaats daarover heel veel content op
het internet, en de klanten liggen aan je voeten. Je hoeft niet meer te
bedelen om werk; je wordt gevraagd. Werk buiten jouw niche weiger je
natuurlijk, anders word je nooit dé specialist.

Echter, ook de ondernemerspraktijk is onderhevig aan mode. Misschien is
het de crisis die ons weer heeft geleerd om elke kans die ons voor de voeten
komt te grijpen, maar in elk geval zie ik een duidelijke tendens: verbreding is
weer in. Jonge ondernemers volgen hun passie en de markt. Ze combineren
meubelontwerp met een psychologiepraktijk, helpen een vriend met het
ontwikkelen van apps, verkopen tussendoor nog wat zelfgekweekte tomaten
en zijn tevreden.

Per ongeluk

In 1995 werd ik per ongeluk zelfstandige. Mijn baan als voorlichter van de
WSPA werd opgeheven. Ik was in verwachting en dacht: eerst dat kind maar
eens krijgen. Toen de baby in de wieg lag vroegen mensen uit mijn netwerk
me voor schrijfklussen, die ik goed kon combineren met het prille
moederschap. Toen mijn uitkering afliep had ik genoeg klanten om mezelf te
bedruipen en startte ik mijn onderneming.

Ik werkte als tekstschrijver, interimmanager en communicatieadviseur, en
wist niet wat van de drie ik het meest was. Ik noemde mijn bedrijf niet voor
niets JT&P, wat stond voor Janssens Tekst & Project. Met die laatste term
wilde ik ruimte laten om alles aan te pakken waar ik zin in had en wat ik
belangrijk vond.

Specialiseer je, hoorde ik in de loop der jaren overal om me heen echoén.
Gesprekken en denkdagen maakten duidelijk dat ik diep in mijn hart
droomde van een carriére in de wetenschapsjournalistiek. Ook daarbinnen
moest je je overigens nog specialiseren om aan de bak te komen, volgens het
persoonlijke advies van Nederlands bekendste sterrenkundejournalist,
Govert Schilling himself, die daar uitstekend in geslaagd is. Ik schoolde me
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drie jaar lang bij, op academisch niveau, in ethiek en maatschappelijk
verantwoord ondernemen (MVO), en hoorde daarna al netwerkend van de
hoofdredacteur wetenschap van NRC Handelsblad dat hij dat allemaal geen
wetenschap vond.

Communicatie, ethiek en MVO

Het ging niettemin goed met mijn zaak, ondanks een dipje nu en dan. Als ik
even geen werk had, schreef ik aan boeken die geen geld opbrachten, maar
soms wel bekendheid. Het eerste ging over gelukkig worden door je tijd goed
te beheren, maar werd uiteindelijk door de uitgever op tamelijk onbeschofte
wijze toch maar niet uitgegeven. Het tweede bestond uit interviews over
zelfmoordpogingen, een ander onderwerp dat op mijn pad kwam en
beschreven moest worden. Met mijn specialisatie had het maar zijdelings te
maken. Dit boek haalde de boekhandels en de media. Ik werd benaderd door
mensen uit de psychiatrische hulpverlening, en begon me af te vragen wat ik
met die contacten moest. Ik was immers geen deskundige op het gebied van
suicide, maar een tekstschrijver die vertrouwen wekte en goed kon luisteren.
Ondertussen schreef ik een nieuw boek over dierethiek, en vertaalde ik
(meestal als hobby) poézie. Het werd me duidelijk: ik was nog steeds veel te
breed bezig en moest eindelijk eens leren focussen.

Met hulp van een loopbaanbegeleider en een webmarketingadviseur kwam
ik erachter dat ik inmiddels een unieke combinatie van deskundigheden had:
communicatie, ethiek en MVO, onderwerpen die in de samenleving sterk in
opkomst waren. Op die driesprong lag ook mijn hart. Maar de goede doelen
waarvoor ik veel werkte konden mijn inzet niet altijd betalen. Oplossing: ik
zou MVO- en ethiekcommunicatie aanbieden aan bedrijven.

De visie en het model die ik tijdens mijn studie ontwikkeld had, kregen een
plaats op mijn nieuwe website. Met een presentatie ging ik langs bedrijven.
Ook via mijn relatienieuwsbrief maakte ik bekend dat ik me had
gespecialiseerd. Ik blogde en twitterde dat het een lieve lust was.

Je moet toch eten?

Het kan aan mij hebben gelegen, maar er is niet één nieuwe bedrijfsklant uit
voortgekomen. Het werk liep door in de volle breedte, van correctie- en
redigeerwerk tot en met journalistiek, communicatiestrategie, workshops en
communicatieprojectleiding. Het kwam van bestaande klanten en via mijn
netwerken. De opdrachtgevers waren geen bedrijven, maar goede doelen, de
overheid, het onderwijs en de gezondheidszorg. Ik heb al dat werk
aangenomen. Het was prachtig werk, en ik moest toch eten? Nog steeds zijn
mijn klanten vooral non-profitorganisaties, want in dat netwerk ben ik nu
eenmaal gekend. En, helaas: het lijkt erop dat zij meer aandacht hebben voor
ethiek en MVO dan het bedrijfsleven.

Mijn werk is plezierig, interessant en zinvol. Soms is het zeer specialistisch,
soms helemaal niet. Ik kan ervan leven en word er gelukkig van. Omdat de
wetenschap mij niet losliet ben ik naast mijn werk op eigen initiatief
promotieonderzoek gaan doen naar mijn superniche: de ethische positie van
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dieren binnen MVO. (Wat doen bedrijven aan de verbetering van onze
omgang met dieren en welke rol speelt interne communicatie daarin?) Maar
in mijn onderneming focus ik net als Ruud Koornstra lekker breed: op een
betere wereld.

Tips:

e Speel in op maatschappelijke ontwikkelingen, maar blijf tegelijk dicht bij
je wensen, ambities en mogelijkheden. Voor een succesvol bedrijf heb je
beide nodig.

e Sta regelmatig stil bij je mogelijkheden, wensen en ambities. Ben je nog
op de goede weg? Spreek erover met vrienden en collega’s. Hoe ziet
men jou? Waar ben jij volgens hen goed in? Bij welk type werk vergeet
je de tijd?

e Wil je specialiseren, onderzoek dan eerst of er behoefte is aan jouw
dienst of product.

o Weet je het even niet meer, dan is een afspraak met een goede
loopbaanbegeleider een goede investering in je toekomst en
levensgeluk.

e Neem adviezen ter harte, maar met mate. Houd via kwaliteitsmedia
voeling met maatschappelijke ontwikkelingen en visies daarop, en vorm
je eigen mening.

Monique Janssens
Utrecht | www.JTenP.nl

Monique Janssens is zelfstandig communicatieadviseur voor ethiek en
MVO. Ook doet zij onderzoek naar de relatie tussen bedrijfsethiek,
dierethiek en communicatie: hoe communiceren bedrijven over hun
ethische houding ten opzichte van dieren? Kernwaarden: welzijn voor
allen, integriteit en duidelijkheid.
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Je eigen bedrijfsnaam:
hoe presenteer je jezelf?

Monique van Deursen

De kogel is door de kerk: je start je eigen tekstpraktijk. En meteen doemt die
ene vraag op: hoe ga je heten? Kies je voor een kekke bedrijfsnaam of ga je
van start onder je eigen naam? Voor beide opties is wat te zeggen. Hieronder
vind je verschillende argumenten voor en tegen. En tips voor het kiezen van
een bedrijfsnaam. Een opstap naar het allerbelangrijkste: een naam die
helemaal bij jou past.

What’s in a name?

Als je zelfstandig tekstprofessional wordt, ga je tegen betaling diensten
leveren aan organisaties en bedrijven. Meestal start je alleen en ben je
freelancer of zzp’er: zelfstandige zonder personeel. Je bent dan een
natuurlijk persoon die voor ‘eigen rekening en risico’ een onderneming drijft,
zoals dat heet. Je registreert je bedrijf als eenmanszaak of als bv bij de Kamer
van Koophandel en krijgt automatisch een btw-nummer van de
Belastingdienst. Dat klinkt zakelijk en dat is het ook. Maar tegelijkertijd ben jij
zelf degene die al die prachtige teksten gaat leveren. Je bent dus je eigen
merk. Zie hier het dilemma: wil jij je profileren als bedrijf of vaar je liever
onder je persoonlijke vlag?

Een echte zzp’er heeft GEEN bedrijfsnaam

Om maar meteen met de deur in huis te vallen: “Een echte zzp’er heeft geen
bedrijfsnaam”. Tenminste, dat verdedigt Richard Engelfriet,
(management)trainer en spreker, in zijn blog op www.deondernemer.nl. Zijn
belangrijkste argument: veel zzp’ers en freelancers blazen zichzelf op en
kiezen een naam die te hoge verwachtingen schept. Of brainstormen een
diepzinnige crea-bea-naam bij elkaar, die je minstens drie keer moet horen
voordat je hem onthoudt. Hij vertegenwoordigt de school die vindt dat je als
freelancer of zzp’er je eigen merk bent. Opdrachtgevers kiezen voor jou en
jouw kwaliteiten. Je profileert je dus het beste met je eigen naam, vindt
Engelfriet. Dan sta je voor eerlijkheid, authenticiteit en persoonlijke
aandacht, volgens hem de pijlers onder de moderne marketing.

Een echte zzp’er heeft WEL een bedrijfsnaam

Maar er is ook een andere kant. Als directe tegenreactie op het blog van
Engelfriet pleit Peter Drewes op www.b2bcontact.nl juist vdér een echte
bedrijfsnaam voor zzp’ers. Hij en anderen met hem vinden dat een
bedrijfsnaam een duidelijk onderscheid maakt tussen de privépersoon en de
zakelijk zelfstandige die je als zzp’er bent. Ook handig op Facebook en
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Twitter bijvoorbeeld, waar je met twee accounts je zakelijke en
privéberichten gescheiden kunt houden. En tenzij je Albert Heijn, Hans
Anders of een ander sterk merk bent met een stevige naamsbekendheid,
geeft een goed gekozen bedrijfsnaam direct duidelijkheid over je activiteiten:
“Ik ben Merel van der Stel van Stellige Teksten” zegt meer dan alleen “lIk ben
Merel van der Stel”. Bovendien is een bedrijfsnaam langer houdbaar dan je
eigen naam, als je op termijn wilt groeien.

Zijn er ook algemene regels?

Tot zover deze twee benaderingen van de bedrijfsnaam. Aan jou de keuze.

Maar heb je ook algemene regels waar je handelsnaam aan moet voldoen?

Die zijn er zeker. De Kamer van Koophandel noemt er drie.

1. Wek geen verkeerde indruk. Doe je niet anders of groter voor dan je
bent. Bijvoorbeeld door je tekstpraktijk ‘Merel van der Stel partners’ te
noemen, terwijl je een eenmanszaak opricht. In hetzelfde licht mag je
alleen ‘bank’, ‘architect’ of ‘accountant’ gebruiken als je daarvoor
geregistreerd bent. De ‘Tekstbank’ zit er dus niet in.

2. Onderscheid jezelf en zorg ervoor dat je niet de merknaam van een ander
bedrijf gebruikt. Dat schept verwarring bij opdrachtgevers. Verder zou je
meeliften op de naamsbekendheid van dat merk. En wees eerlijk ... zit jij
op een rechtszaak te wachten?

3. Wat geldt voor merknamen, geldt ook voor handelsnamen: gebruik geen
bestaande handelsnaam. Zeker niet als je dezelfde activiteiten ontplooit
of in de dezelfde regio werkt als het andere bedrijf. Degene die de naam
het langst gebruikt, heeft de oudste rechten.

Nog meer tips

Goed. Er zijn dus een paar dingen waar je echt op moet letten, zoals je net
las. Welke tips kun je verder nog ter harte nemen? Om te beginnen: verzin
een naam die uniek is. En die verwijst naar wat je doet. Dan onderscheid je je
meteen van andere zzp’ers in jouw vakgebied. De tweede tip hangt hier
direct mee samen: houd er wel rekening mee dat je bedrijfsnaam je niet gaat
beperken. ‘De brochureschrijver’ is misschien uniek, maar te specifiek als je
(later) ook webteksten, jaarverslagen, nieuwsbrieven en speeches wilt
schrijven. Bedenk vervolgens dat hoe korter de naam is, hoe gemakkelijker
mensen hem onthouden, ook zonder te spellen. Dat is goed voor je
naamsbekendheid en tegelijkertijd nuttig voor je domeinnaam: hoe korter,
hoe beter. Ten slotte, creativiteit is prima, maar wees voorzichtig met humor.
Wil je dat jouw opdrachtgevers je serieus nemen? Maak je bedrijfsnaam dan
niet te lollig of te zoetsappig. Zo’n naam kan zomaar tegen je werken.

En... hoe heet je bedrijf?

Een bedrijfsnaam kies je zorgvuldig. Heb je meteen een lumineuze inval?
Fantastisch, maar laat hem toch even bezinken. Heb je nog geen inspiratie?
Probeer een online tool die je op weg kan helpen, zoals Online Generator of
Dotomator.

TEKSTNET25) Gids voor tekstschrijvers 2015

11



Panabee is iets geavanceerder. Wel in het Engels, maar je kunt ook
Nederlands ingeven. Maak een lijst met opties, proef en ervaar ze en doe
naamchecks op internet. Probeer je bedrijfsnamen uit op familie, vrienden
en bekenden en vraag wat zij ervan vinden. Een ding is zeker: je gaat hem
vinden, de bedrijfsnaam die voor jou en jouw tekstpraktijk het beste werkt.
Hoe heet jouw bedrijf?

Check die naam

° Weten of je bedrijfsnaam al bestaat? Kijk bij de KvK en vul in het

zoekveld de ‘bedrijfsnaam’ in. Met de link ‘Hoe kiest u een goede

bedrijfsnaam’ vind je de zoekfunctie.

Is je naam toevallig al een geregistreerd merk? Je komt erachter op

de site van het Benelux-Bureau voor de Intellectuele Eigendom (BBIE)

° Denk ook aan de domeinnaam voor je website. Bij SIDN check je
Nederlandse domeinnamen (.nl). Op Whois vele andere
(internationale) extensies, waaronder.info, .com, .net.

Monique van Deursen
Bilthoven | www.kommacommunicatie.nl

Monique van Deursen heeft Komm’A Communicatie opgericht in 2006. Zij
schrijft en redigeert zakelijke teksten in Nederlands en Engels, vooral voor
opdrachtgevers in ICT, techniek en handel.
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ZZP'er worden of niet?

Marcel Uljee

Ga je voor een vast dienstverband of voor een carriére als zelfstandige?
Twintig jaar geleden was dat nog een keuze, tegenwoordig zijn er bijna geen
verschillen meer. Over de voordelen van werken voor jezelf — en wat daarop
af te dingen is.

Laten we beginnen met de belangrijkste argumenten om voor jezelf te
beginnen.

Je werkt waar je wilt

Een geweldig voordeel. Tel maar eens uit hoeveel uur je wekelijks aan woon-
werkverkeer bespaart als je kantoor aan huis hebt. Maar is dat nog een
voordeel dat alleen voor ZZP’ers geldt? Steeds meer werkgevers hebben
liever niet dat hun medewerkers een - dure - werkplek op het hoofdkantoor
bezet houden. Werken waar en wanneer je wilt? Dat kan ook als je een vaste
baan hebt.

Je kiest je eigen werk

Tot op zekere hoogte waar. Vooral als je een specialisme kiest, heb je
behoorlijk wat invloed op je orderportefeuille. Maar die mogelijkheid heb je
ook in een vast dienstverband, zeker in de grotere organisaties. En anders
zoek je toch een nieuwe baan?

Je mag nee verkopen

In theorie klopt het: je kunt je opdrachtgevers doorverwijzen naar een
collega-ZZP’er als je geen tijd of zin hebt. Maar in de praktijk valt dat reuze
tegen. Vaste klanten wil je niet teleurstellen. En nieuwe klanten strelen je
ego. Zeg daar maar eens nee tegen.

Je kunt meer verdienen

Klopt, maar dat extra geld heb je ook nodig. Voor je onkosten en
investeringen bijvoorbeeld, maar ook voor je pensioen en als buffer voor
slechte maanden en vakanties. Het is prettig dat je voor je overwerk gewoon
betaald wordt (als je tenminste geen fixed price-offerte hebt gedaan), maar
daar staat tegenover dat veel werk niet betaald wordt. Zoals contact
onderhouden met je klanten, cursussen volgen, je blog bijhouden en voor je
uit staren.

Zijn er ook argumenten om niet voor jezelf te beginnen? Ja, iets minder
weliswaar, maar ook op die nadelen valt wel iets af te dingen:
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Je hebt geen collega’s

Je hebt geen collega’s, maar je werkt nauw samen met opdrachtgevers,
fotografen, illustrators, vormgevers en programmeurs. Je krijgt geen
uitnodiging voor personeelsfeestjes, maar je gaat natuurlijk wel mee op
excursie met je beroepsvereniging. En je kunt geen praatje maken bij het
koffieapparaat, maar daarvoor gebruik je toch gewoon Twitter?

Je moet je bedrijfsadministratie doen

Nee hoor. Ja, je moet wel facturen versturen, kilometers optellen, uren
bijhouden en bonnetjes bewaren. Maar dat eerste is een feestje en de rest
zou je ook doen in een dienstverband. De echt vervelende
administratieklussen (de driemaandelijkse btw-aangifte en de jaarlijkse
balans en verlies- en winstrekening) besteed je namelijk gewoon uit aan een
administratiekantoor. Dat kost wel iets, maar dat is in een vast dienstverband
niet anders. Als werknemer betaal je de accountant van je werkgever niet
direct, maar zijn kosten moeten jij en je collega’s wel terugverdienen. Had ik
al gezegd dat een administratiekantoor in één moeite door je
loonbelastingaangifte doet? Scheelt toch al gauw een paar uur die je
bijvoorbeeld ook in een bioscoop kunt doorbrengen (tip).

Je moet op een houtje bijten als je geen klanten meer hebt

Klopt, maar met meerdere klanten spreid je je risico’s. Klanten komen en
gaan, dat hoort erbij, maar ze komen en gaan niet tegelijk. Dat is anders bij
een vast dienstverband. Als je werkgever je contract beéindigt, houdt het
ook echt op. En dat kan sneller dan je misschien denkt. Voor
dienstverbanden tot vijf jaar is de opzegtermijn één maand. Ben je vijf tot
tien jaar in dienst, dan is de opzegtermijn twee maanden. De gemiddelde
orderportefeuille van een ZZP’er biedt meer zekerheid.

Je krijgt geen kerstpakket

Het is nog veel erger: je krijgt ook geen pensioen, personeelsuitjes, koffie en
thee, verzekeringen, leaseauto’s, laptops, bonusuitkeringen, trainingen,
doorbetaalde vakantiedagen en ga zo maar door. Maar nu het goede nieuws:
daar betaal je ook niet aan mee. Je kunt dus zelf een kerstcadeautje
uitzoeken. Je kiest je eigen laptop. En je bepaalt zelf of je geld opzij legt voor
een pensioen.

Je hebt als ZZP’er geen recht op WW

Inderdaad: je hebt geen recht op WW. Kleine kanttekening: je krijgt een
maand WW voor elk jaar dat je gewerkt hebt, met een minimum van 3 en
een maximum van 38 maanden. Dus als je net komt kijken op de
arbeidsmarkt, vis je achter het sociale vangnet. Maar als je al wat langer in
loondienst werkt, kun je altijd terugvallen op de Werkloosheidswet. Slaap je
daar beter van? Dan moet je vooral geen ZZP’er worden. Ben je niet bang om
je eigen boontjes te doppen? Begin dan lekker voor jezelf.
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Marcel Uljee
Amersfoort | www.uljeeteksten.nl

Marcel Uljee begon zijn loopbaan, heel klassiek, met een vast
dienstverband. Begon na drie jaar voor zichzelf. Zag in de veertien jaar die
sindsdien verstreken zijn, de verschillen tussen zelfstandigheid en een
vaste baan vervagen.
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Verzekeringen: ziek, en dan?

Karin Lassche

Als zelfstandig tekstschrijver verdien je alleen geld als je werkt. Niet kunnen
werken betekent geen inkomsten. Het risico dat je door ziekte een tijd uit de
running bent, kun je afdekken met een arbeidsongeschiktheidsverzekering.
Een alternatief dat sterk in opkomst is, is aansluiting bij een ‘broodfonds’.

Wie in dienst is bij een werkgever, is via de Ziektewet automatisch verzekerd
tegen ziekte en arbeidsongeschiktheid. Als werknemer krijg je je salaris tot
twee jaar lang doorbetaald als je wat overkomt en je niet meer (volledig)
kunt werken. Na die twee jaar kun je terugvallen op de Wet werk en inkomen
naar arbeidsvermogen. Al ben je nog zo lang werknemer geweest, zodra je
zelfstandig bent is dit voorbij. Je draagt het risico van verlies van inkomen
dan helemaal zelf.

Als beginnend tekstschrijver denk je misschien: ‘So what? Ik heb geen
voorziening voor arbeidsongeschiktheid nodig. Veel te duur. Trouwens: ik
ben toch bijna nooit ziek. Eerst maar eens geld verdienen.’ Dan ben je niet de
enige. Van elke drie ZZP’ers heeft er maar één iets geregeld voor
arbeidsongeschiktheid. Sommigen zien op tegen de rompslomp van het
uitzoeken en regelen, anderen vinden het veel te duur. Toch doe je er goed
aan stil te staan bij de risico’s die je loopt en die je wil lopen en na te gaan
wat het kost om die (deels) af te dekken. Als je dan tot de conclusie komt dat
je geen verzekering nodig hebt, of je vindt die te duur in verhouding tot het
afgedekte risico, dan heb je daar in elk geval bewust voor gekozen.

Stel je eens voor...

In het algemeen geldt dat je je alleen moet verzekeren voor risico’s waarvan
je de gevolgen zelf niet kunt dragen. Vooral langdurige ziekte kan enorme
gevolgen hebben. Als je een week lang een griepje hebt, is dat niet zo’n
ramp. Al vervelender wordt het als je bijvoorbeeld ongelukkig komt te vallen
bij de wintersport en door nekletsel maandenlang niet kunt werken. Om nog
maar niet te spreken van een auto-ongeluk of ernstige ziektes waarbij het
nog langer duurt om te herstellen — als je tenminste weer de oude kunt
worden.

De kans op langdurige ziekte is gelukkig klein. Meer dan 97% van de
langdurig zieke ondernemers is binnen twee jaar weer aan het werk. Behoor
je tot het kleine percentage pechvogels dat langer arbeidsongeschikt is, dan
zijn de gevolgen heel groot. In veel gevallen betekent het het eind van de
onderneming. In het ergste geval kun je helemaal niet meer werken. Dan
moet je je spaargeld grotendeels ‘opeten’ en teren op de zak van je partner.
Oftewel: weg studiegeld voor de kinderen, weg potje voor de oude dag, weg
financiéle onafhankelijkheid. Dan ben je niet alleen arbeidsongeschikt, maar
krijg je er ook nog eens financiéle problemen bij. En ja, in Nederland is er
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altijd nog de bijstand, maar het is geen pretje als je het zo ver moet laten
komen. Door voorzorgen te nemen, hoef je je over geld niet meteen zorgen
te maken. En daar slaap je misschien ook wel beter door...

De arbeidsongeschiktheids- of inkomensverzekering

Met een arbeidsongeschiktheids- of inkomensverzekering verzeker je het
wegvallen van inkomen uit werk als gevolg van ziekte of een ongeval.

Ook zwangerschap is doorgaans verzekerd, aanvullend op de Zelfstandig en
Zwanger-regeling van de overheid. Je kiest zelf hoe sober of uitgebreid je de
verzekering maakt en daarmee hoe hoog de premie is. Die hangt samen met
je leeftijd, maar bijvoorbeeld ook met de wachttijd, de maximale duur van de
uitkering en de hoogte van de dekking. Hier volgt wat meer over de
belangrijkste keuzes.

Het verzekerde bedrag

Je kunt maximaal 80 procent van je jaarinkomen verzekeren. Het kan zijn dat
je aan minder genoeg hebt. Bijvoorbeeld als je een partner hebt met een
goed inkomen. Zorg er in elk geval voor dat je je vaste lasten kunt blijven
betalen. Dat voorkomt dat je wordt gedwongen te verhuizen of je auto te
verkopen als je langdurig ziek wordt. Houd er daarbij rekening mee dat het
bedrag dat je verzekert bruto is: over de uitkering moet je nog belasting en
sociale premies betalen.

De meeste AOV'’s zijn schadeverzekeringen. Dat wil zeggen dat de uitkering is
gekoppeld aan het verlies van omzet. De verzekeringsmaatschappij zal
daarom kijken hoeveel je in een jaar verdient. Dat kan knap vervelend zijn als
je sterk wisselende inkomsten hebt. Als je wat overkomt in een slecht jaar, is
de uitkering ook laag, ook al is het verzekerd bedrag hoger. Het kan ook
anders. Er zijn arbeidsongeschiktheidsverzekeringen die het bedrag uitkeren
dat je hebt afgesproken, ongeacht de hoogte van je inkomen op dat moment
(Movir bijvoorbeeld). Dat zijn zogenaamde sommenverzekeringen. Je
inkomen speelt dan alleen een rol bij het afsluiten van de polis.

De wachttijd

Er zijn vrijwel geen verzekeringen die al meteen uitkeren bij ziekte. De
meeste gaan pas in na één of twee maanden arbeidsongeschiktheid, ook bij
zwangerschap. Heb je een spaarpot achter de hand, dan kun je ook kiezen
voor een langere wachttijd om je premie te drukken.

Het beoordelingscriterium

Belangrijk is wanneer de verzekeraar je arbeidsongeschikt verklaart. Is dat als
je je eigen werk niet meer kunt uitoefenen of pas wanneer je Gberhaupt niet
meer kunt werken? In het eerste geval is het criterium
beroepsarbeidsongeschikt, in het tweede is dat gangbare arbeid. Als
tekstschrijver met RSI kun je weliswaar niet meer tikken, maar misschien nog
wel bonsaiboompjes kweken. Een tussenvorm is ‘passende arbeid’. Er wordt
dan gekeken naar opleiding en ervaring. Je kunt dan misschien niet meer
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teksten schrijven, maar nog wel secretarieel werk doen. Vind je het niet erg
ander werk te gaan doen, dan betaal je een lagere premie.

De uitkeringsdrempel

De uitkeringsdrempel geeft aan hoe ziek je moet zijn voordat de verzekeraar
gaat uitkeren. Wil je dat de verzekering al uitkeert als je een kwart van de tijd
niet kunt werken of pas wanneer je volledig arbeidsongeschikt bent? Hoe
hoger de drempel, hoe lager de premie. De uitkering is pro rata, dus bij vijftig
procent arbeidsongeschiktheid wordt ook vijftig procent van het verzekerde
bedrag uitgekeerd.

De eindleeftijd of verzekeringsduur

Veel verschil voor de premie maakt de eindleeftijd. Oftewel: tot welke
leeftijd wil je een uitkering in het geval je nu arbeidsongeschikt raakt? Stel
dat je niet meer beter wordt, wil je dan een uitkering tot de
pensioengerechtigde leeftijd? Of heb je een spaarpotje waarmee je wel wat
jaren tot je pensioen kunt overbruggen?

Bedenk daarbij dat je als jonkie nu waarschijnlijk makkelijk wordt
geaccepteerd door de verzekeraar. Als je wacht tot je vijftig bent, valt de
premie een stuk hoger uit en heb je minder keus. En als je al ziek bent, is een
verzekering er niet meer bij.

Aan de andere kant: als je toch al niet van plan bent eerder te stoppen met
werken, dan kun je je verzekering daarop afstemmen. Zijn de kosten voor jou
een punt, dan kun je beter een verzekering nemen met een maximale
uitkeringsduur dan je helemaal niet te verzekeren.

Omvang van de dekking

De laatste jaren zijn er steeds meer uitgeklede AOV’s of ‘budget-AOV’s’
gekomen. Van een AOV die alleen dekking biedt bij hart- en vaatziekten en
kanker tot AOV’s die psychische ziekten uitsluiten. Daarmee kun je de premie
fors verlagen. Dat lijkt handig, want is de kans op een gebroken been of arm
niet groter dan de kans op psychose of andere geestelijke mankementen?
Toch is het de vraag of je daar verstandig aan doet. Eenderde van het
ziekteverzuim heeft te maken met stress of te hard werken. Een psychische
aandoening als burnout dan wel overspannenheid, is geen zeldzaamheid
onder tekstschrijvers, die vaak alleen en onder tijdsdruk werken.

Heb je een medische voorgeschiedenis? Dan is het mogelijk dat de
verzekeraar besluit dat dekking voor een aantal aandoeningen is uitgesloten.

Indexatie

Je kunt kiezen of je de hoogte van het verzekerde bedrag jaarlijks laat
aanpassen aan de inflatie. Als je dat niet doet, wordt het verzekerde bedrag
elk jaar een beetje minder waard: je kunt immers minder met het geld doen.
Kies je voor indexatie, dan staat daar wel tegenover dat je premie elk jaar
omhoog gaat. Kijk ook of een eventuele uitkering wordt geindexeerd.
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Premie en andere kosten

Aan premie voor een AOV betaal je per jaar al gauw minimaal 1500 euro.
Afhankelijk van je leeftijd en de dekking de premie kan oplopen tot meer dan
4000 euro. Bedenk wel dat dit een brutobedrag is: je mag de premie
aftrekken van de belastbare winst uit onderneming (via de post ‘reservering
voor inkomensvoorzieningen’ in het aangifteformulier). Dat scheelt,
afhankelijk van de belastingschaal waar je in valt, ruim dertig, veertig of — als
je het heel goed doet - vijftig procent van de premie. Bovendien vermindert
dit ook het inkomen waarover je bijdrage voor de Zorgverzekeringswet (Zvw)
wordt berekend. Deel de maandpremie voor de grap door je uurtarief, dan
weet je precies hoeveel declarabele uren je moet hebben om je verzekering
te kunnen betalen.

Naast premie betaal je afsluitprovisie en beheerkosten. Sinds 2014 mogen
verzekeraars en tussenpersonen de afsluitprovisie niet meer verrekenen in
de premie. De afsluitprovisie betaal je eenmalig aan je tussenpersoon.
Daarnaast rekenen de meeste tussenpersonen een servicebedrag per jaar of
per maand voor het beheer en ‘onderhoud’ van de polis, bijvoorbeeld voor
enige aanpassingen. De afsluitkosten en het servicebedrag zijn niet (meer)
fiscaal aftrekbaar.

Over een AOV betaal je geen BTW en ook geen assurantiebelasting.

Afsluitkosten

Een arbeidsongeschiktheidsverzekering wordt gezien als een complex
financieel product dat je niet op eigen houtje kunt samenstellen. Daarom is
het verplicht een adviseur in te schakelen en die moet je betalen. Er is één
uitzondering: bij enkele tussenpersonen kun je een ‘execution only’
overeenkomst afsluiten. Je betaalt dan minder (circa 300 euro) maar moet
ervoor tekenen dat je ervoor hebt gekozen geen advies te ontvangen. Ook
als je een verzekeraar vindt waar je rechtstreeks een verzekering kunt
afsluiten, scheelt dat in de kosten.

De afsluitkosten variéren sterk. Voor een goed advies is volgens de Autoriteit
Financiéle Markten circa zes uur nodig. Tegen een uurtarief van 125 euro
betaal je dan rond de 750 euro. Vaak is het meer. De moeite waard om uit te
zoeken dus.

Minstens zo belangrijk is de kwaliteit van het advies. Krijg je waar voor je
geld? Hoeveel verstand van zaken heeft je tussenpersoon? Vraag
bijvoorbeeld hoeveel AOV-adviezen hij per jaar geeft, en met wie hij zaken
doet en of hij ook de verzekering daadwerkelijk kan afsluiten. Een goede
adviseur kan je veel tijd en ook geld besparen. Zeker als je medicijnen
gebruikt, een medische aandoening hebt of bijzondere hobby’s uitoefent, is
goed advies heel waardevol.

Servicekosten

Het servicebedrag of onderhoudsbedrag loopt uiteen van nul tot meer dan
tien euro per maand. Het komt voor dat aanbieders het servicebedrag
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verwerken in de premie, waardoor die hoger uitvalt dan bij een concurrent.
De moeite waard om op te letten dus.

Ben je nog geen 45 jaar en begin je net als ZZP’er? Dan kun je in veel gevallen
een starterskorting krijgen. Let wel op de hoogte van de premie als de
korting voorbij is. Ook het lidmaatschap van belangenverenigingen zoals PZO,
dat is inbegrepen in het lidmaatschap van Tekstnet, kan korting opleveren.

Het ‘broodfonds’ of arbeidsongeschiktheidsfonds

De laatste jaren zijn ‘broodfondsen’ in opkomst:
arbeidsongeschiktheidsfondsen voor en door ondernemers. Er zijn er al
tegen de vijftig, met nog eens enkele tientallen in wording. Door je aan te
sluiten bij zo’n fonds, ben je verzekerd van een basisinkomen bij ziekte.

Als lid van een fonds moet je langer dan een jaar een bedrijf hebben. Dat
bedrijf moet de hoofdbron van je inkomen zijn. Verder kun je alleen
meedoen met een draaiende of startende broodfondsgroep als je hiervoor
geintroduceerd wordt door iemand van die groep. Anders kun je kijken of je
binnen je eigen netwerk een groep kunt starten.

De opzet

Het werkt zo: aan een fonds nemen tussen de 20 en 50 ondernemers deel.
Als deelnemer zet je elke maand een afgesproken bedrag, bijvoorbeeld 50
euro, op een aparte rekening van het fonds. Dat geld is geen premie, maar
een bijdrage die jouw bezit blijft. Anders dan bij verzekeraars maakt het niet
uit hoe oud je bent, wat je doet of wat je ziekteverleden is. Als iemand uit de
groep ziek wordt, krijgt hij elke maand een bepaalde uitkering, bijvoorbeeld
1000 euro, uit dat fonds totdat hij weer beter is. Feitelijk bestaat die 1000
euro uit een schenking van een paar tientjes door iedere deelnemer. De
ontvanger hoeft er geen belasting over te betalen. Als je instapt, kun je
kiezen hoe hoog het bedrag is dat je ontvangt. Kies je voor het laagste bedrag
(1000 euro), dan betaal je per maand ook de laagste bijdrage (rond de 45
euro).

Als veel mensen tegelijkertijd ziek worden, kan er een probleem ontstaan. In
het meest ongunstige geval zal de uitkering moeten worden verlaagd, dan
wel de inleg verhoogd. Voor zover bekend is dit tot nu toe geen issue. Het
omgekeerde geldt ook: als er zo weinig zieken zijn geweest dat de ‘pot’
overvol is, kunnen de leden besluiten een deel van de inleg aan zichzelf terug
te geven. Om niet onnodig geld op te potten, is er sowieso een maximum aan
het geld dat je apart zet voor het broodfonds: doorgaans 36 keer je
maandbijdrage. De fondsen zijn altijd zo samengesteld dat ieder lid enkele
andere leden persoonlijk kent. Er is dus een sterke sociale controle. Het
betekent in de praktijk ook dat je elkaar niet alleen geld geeft bij ziekte, maar
ook morele steun en zelfs praktische hulp.

Een broodfonds keert niet uit bij zwangerschap. De uitkeringsduur is
maximaal twee jaar. Daarom zijn er ook mensen die een broodfonds
combineren met een AOV die pas na twee jaar arbeidsongeschiktheid uit
gaat keren.
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De kosten

Bij een broodfonds betaal je geen afsluit- of onderhoudskosten. Wel is er een
eenmalige instapvergoeding (ongeveer 300 euro). Ook betaal je maandelijkse
administratiekosten: circa tien euro. Deze afsluit- en administratiekosten zijn
aftrekbaar van de belasting, de maandelijkse inleg niet. Je kunt twee keer per
jaar in- of uitstappen. Heb je eenmaal een schenking gehad, dan moet je nog
een paar jaar lid blijven.

Websites:

ZZP’er en zwanger? Vrijwillige WIA-verzekering. Inkomensverzekering.

AOV:
http://www.aov-vergelijken.nl http://www.datishetverschil.nl
http://www.verzekerenzonderprovisie.nl www.simpelverzekeren.nl

Broodfonds:

www.broodfonds.nl: de site van de bedenkers van het concept, die
begeleiding bieden bij het opstarten van een nieuw fonds. Op de site is
ook te zien waar al broodfondsen zijn.

Tips

Als tekstschrijver heb je één geluk: je hebt een beroep waar weinig
risico’s aan kleven. Let wel goed op hoe je wordt ingedeeld. Er zijn
maatschappijen die tekstschrijvers scharen in de categorie
‘journalisten’. Dan betaal je net zoveel premie als een journalist die de
burgeroorlog in Syrié wil verslaan, ook al zit jij de hele dag in je flatje
achter de pc. Dan kun je beter opgeven dat je ‘communicatieadviseur’
bent.

Verzekeraars keren niet alleen geld uit, maar kunnen je ook helpen te
voorkomen dat je ziek wordt (preventie) en weer te herstellen (re-
integratie). De ene besteedt hier meer aandacht aan dan de ander.
Juist als je eenpitter bent, zonder collega’s en zonder arbo-arts, kan dat
een voordeel zijn.

Heb je een autoverzekering? Overweeg dan die uit te breiden met een
module ‘schade inzittenden’. ‘Schade inzittenden’ vergoedt de
werkelijk geleden schade, inclusief inkomstenderving. De module
‘ongevallen’ keert bij invaliditeit of overlijden een vastgesteld bedrag
uit.

Was je eerst in loondienst? Tot een paar maanden na de start van je
bedrijf kun je via het UWV een vrijwillige WIA-verzekering aanvragen.
Je wordt altijd geaccepteerd, daar staat tegenover dat de premie niet
mals is.

Ga ook na hoe het zit met de premie in geval je langdurig
arbeidsongeschikt wordt. Moet je na een jaar nog gewoon premie
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betalen of wordt deze dan premievrij? Als je moet blijven betalen,
scheelt dat duizenden euro’s per jaar.

Let op de opzegtermijn. Verzekeraars willen je soms verleiden tot een
contractduur van vijf jaar tegen lagere kosten. Er gebeurt veel op het
gebied van arbeidsongeschiktheid, dus het kan onhandig zijn om zo
lang aan een contract vast te zitten.

Ga je weer in loondienst, dan kun je je AOV altijd opzeggen. Soms kun
je je verzekering laten ‘sluimeren’. Als je dan weer zelfstandig wordt,
kun je je verzekering eenvoudig doen ‘herleven’.

Platform Zelfstandige Ondernemers (PZ0O), waar Tekstnetleden
automatisch lid van zijn, werkt samen met de ZZP Servicedesk. Dat is
een juridische helpdesk, waar leden vragen kunnen stellen over
juridische zaken zoals auteursrecht en contracten. Via PZO kun je ook
korting krijgen op enkele verzekeringen.

Tot slot: je kunt er zelf veel aan doen om gezond te blijven. Een
abonnement op de sportschool en een gevulde fruitschaal zijn wat dat
betreft uitstekende investeringen!

Karin Lassche
Den Hoorn | www.klassetekst.nl

Karin Lassche is in 2011 voor zichzelf begonnen, maar is al sinds 1991

bezig met het bedenken, schrijven en bewerken van teksten. Ze was onder

andere eindredacteur bij AllerHande en webredacteur bij het

Voedingscentrum. Ze houdt ervan dingen grondig uit te zoeken, en hoopt

dat jij daar via deze Gids ook wat aan hebt!
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Acquisitie:
spring eens op de fiets!

Ellen Segeren

De knoop is doorgehakt: je wordt tekstschrijver. Maar dat ben je natuurlijk
pas echt als je opdrachten uitvoert. Hoe kom je daaraan? Dit is een verhaal
over acquisitie, waarin ik verslag doe van mijn eerste schreden op het
tekstschrijverspad. We schrijven maart 2001, kort na mijn inschrijving bij de
Kamer van Koophandel als zelfstandig tekstschrijver. De zoektocht naar
opdrachtgevers kan beginnen.

Acquisitie plegen is me niet onbekend. Jarenlang heb ik gewerkt als
zelfstandig vertaler Engels-Nederlands, en ik ben niet bang meer om de
telefoon te pakken en uitgevers te bellen om klussen los te peuteren. Dé
methode in die branche. In die tijd tenminste. Maar om bij de eerste
uitgeverij binnen te komen had ik een kruiwagen en daarom kon ik bij de
volgende die ik benaderde roepen dat ik ervaring had. Dat ligt anders nu ik ga
tekstschrijven: ik kan weinig laten zien. Alleen het diploma van een
communicatieopleiding brengt je niet ver, is mijn idee. En mailtjes sturen aan
potentiéle klanten blijkt niks op te leveren. Ik moet iets bedenken. lets wat
niemand anders doet.

Zo komt het dat ik me op een zonnige lentedag in mijn goeie goed hijs en op
de fiets spring, gewapend met een lijst van communicatiebureaus en
vormgevers in de buurt. In mijn tas zit de dummy van de brochure die ik
tijdens mijn opleiding heb gemaakt, een magazine waaraan ik gratis heb
meegewerkt (over gratis schrijven: zie elders in deze gids) en een stapel
geprinte visitekaartjes die ik voor nop via een website heb gecreéerd. Ze zijn
niet eens zo heel slecht.

Dertig trappenhuizen

Met toch wel wat bibberende knietjes zet ik bij het eerste adres mijn fiets
tegen de muur en bel aan. Mijn introductie heb ik zorgvuldig voorbereid:
‘Goedemorgen, ik heb me pas als tekstschrijver ingeschreven bij de KvK. Is er
bij uw bureau wel eens behoefte aan iemand die teksten maakt?’

Ik word uiterst vriendelijk te woord gestaan, maar aan een tekstschrijver
heeft men geen behoefte. De aardige ontvangst geeft me moed, dus ik
vervolg opgewekt mijn weg. Aan het einde van de dag heb ik wel dertig
Haagse trappenhuizen, gangen, spreekkamers en studio’s van binnen gezien.
En op één mevrouw na heeft iedereen me allerhartelijkst bejegend. Deze
tocht levert me geen directe klussen op, maar wel boeiende contacten, zoals
een erg leuke vormgeefster met wie ik afspreek dat ze mijn huisstijl
ontwerpt. Een aantal mensen die ik heb bezocht, hebben me beloofd te
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bellen als er iemand nodig is. Afwachten dus. Intussen informeer ik mijn
omgeving over mijn verlegde werkterrein (op termijn zeer lucratief), blijf ik
gespitst op klussen via internet (redelijk lucratief) en schrijf ik me online in bij
redactiebureaus (totaal niet lucratief). En neem ik toch maar weer een paar
vertaalklussen aan.

Komen praten

Alle kaartjes heb ik inmiddels weggeven en ik denk: nu pak ik het meteen
professioneel aan. De vormgeefster heeft een prachtig logo ontworpen,
waarmee ik naar de drukker fiets voor vijf doosjes kaartjes en een pak
briefpapier. Helemaal echt. Mijn vormgeefster krijgt het eerste exemplaar.
En na een soort sollicitatieprocedure sleep ik mijn eerste terugkerende
opdracht binnen: teksten maken voor een personeelsblad. Heerlijk vind ik
het.

Dan gaat de telefoon: de vormgeefster. Of ik wil komen praten. Ze blijkt niet
alleen freelance vormgeefster te zijn, maar ook parttime adjunct-directeur bij
een bedrijf, en ik heb zo’n prettige indruk op haar gemaakt dat ze me willen
inzetten voor teksten. Sodeju! Tot op de dag van vandaag schrijf ik voor dat
bedrijf.

Een jaar en al aardig wat tekstopdrachten later gaat opnieuw de telefoon. Dit
keer een communicatiebureau waar ik ook mijn fiets tegen de muur had
geparkeerd. Of ik wil komen praten. Ze hebben een vacature en willen graag
dat ik die invul, want ze hebben ervaren hoe ik me presenteer en durven me
wel naar opdrachtgevers te sturen. Kanonnen! Ik zeg ja.

Uiteindelijk loopt het allemaal anders, want als ik vooruitlopend op het
dienstverband alvast freelance daar op kantoor aan de slag ga, krijg ik het
Spaans benauwd. Wég vrijheid. Op zaterdagavond doorwerken en dinsdag
naar de markt? In mijn joggingbroek achter de computer? Telefonische
interviews doen zonder dat er iemand meeluistert? Allemaal afgelopen. Op
kantoor zitten gaat me slecht af. Dus voer ik opnieuw een gesprek, deze keer
om te zeggen dat ik zelfstandig wil blijven. Ze werken liever niet met
freelancers, dus dat betekent het afscheid van dit bureau, maar het blijkt de
juiste beslissing. Mijn zelfvertrouwen is er in elk geval niet op
achteruitgegaan.

Oneven aantal
We zijn nu veertien jaar en talloze opdrachtgevers verder. Mijn tocht heeft
me een aardige start gegeven. Wat ik van die actie heb geleerd, wil ik wel
even samenvatten:

1. Verras jezelf.

2. Wees niet bang voor afwijzing.

3. Houvol.

4. Verwacht niet ogenblikkelijk resultaat.

5. Het allerbelangrijkste: koester de klanten die in je geloven.
En omdat iedereen zegt dat je altijd een oneven aantal tips moet geven:
6. Spring eens op de fiets.
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Ellen Segeren
Den Haag | www.segerentekst.nl

Ellen Segeren begon in 2001 als tekstschrijver onder de naam Segeren
Tekst. Sindsdien schrijft ze uiteenlopende tekstsoorten voor papier en

web, en redigeert ze onder andere rapporten. Ze werkt het liefst voor

maatschappelijk relevante organisaties.

Foto: Hans Hordijk
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Borrelen en koffiedrinken:
professioneel netwerken

Ria de Jong

Er was eens... een beginnende tekstschrijver. Hij had gehoord dat je moest
netwerken om aan werk te komen, dus dat deed hij. Hij werd lid van diverse
clubs, kringen en netwerken, bezocht recepties en leerde golfen. Hij borrelde,
babbelde en golfde en deelde zijn kaartjes uit aan iedereen waar hij mee
sprak. Al snel stroomden de opdrachten binnen...

Netwerken klinkt soms zo simpel: kaartje geven, opdracht terugkrijgen. Maar
zo werkt het meestal toch niet.

Hoe werkt netwerken wel?

Probeer dit eens: je wordt lid van een netwerk dat je leuk lijkt. Dat kan van
alles zijn: een lokale ondernemerskring, een beroepsorganisatie, een Rotary.
Maak de keuze niet alleen met je verstand maar vooral met je gevoel: waar
wil je bij horen, met welke mensen wil je regelmatig een avond
doorbrengen? Want als je het niet naar je zin hebt, dan werkt netwerken
niet. Het hoeven niet je beste vrienden of vriendinnen te worden, maar je
wilt het wel gezellig hebben. En er moet een klik zijn, er moet een gevoel
kunnen ontstaan dat je elkaar iets gunt en elkaar wilt helpen. Want dat is
waar het om draait bij netwerken: elkaar helpen. Verwacht niet dat mensen
uit je directe netwerk je opdrachten zullen geven, maar via hen heb je wel
toegang tot hun netwerk en als het klikt zullen ze je graag aanbevelen,
doorverwijzen of koppelen.

Voorwaarde daarvoor is wel dat je elkaar een beetje leert kennen, want als
de ander niet weet wat jij doet, hoe je werkt en wat je nodig hebt, kan hij je
ook niet helpen.,

Mensen echt leren kennen

Goed, je wordt dus lid van het lokale ondernemersnetwerk en gaat naar de
bijeenkomst. Je hebt daar een paar leuke gesprekjes — soms klikt het meteen
met iemand, daarover in de volgende paragraaf meer — maar bij een borrel
blijft het meestal toch erg kort en oppervlakkig. De keer daarna zijn er weer
nieuwe mensen en zo gaat het een paar keer door. Het duurt een hele tijd
voordat je mensen een tweede keer spreekt, laat staan dat je ze een beetje
leert kennen als persoon.

Er is ook een snellere manier om mensen te leren kennen: je wordt lid van
een commissie, denktank of werkgroepje. Je kent dan al snel vijf of zes
mensen wat beter en op de volgende bijeenkomst kom je via hen weer in
contact met mensen die zij weer kennen.
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Voordeel van zo’n actief lidmaatschap is dat je mensen ook anders leert
kennen: niet alleen hoe gezellig ze zijn bij een borrel, maar ook hoe ze in zo’n
commissie functioneren, hoe ze praten over hun werk en in het algemeen.
Kortom, je maakt echt kennis(sen).

En ja, het kost tijd, maar je investeert in je netwerk. Niet alleen in de
commissie waar je in zit, maar tegelijk in de hele club. Het grote voordeel is
dat mensen jou en je werk ook leren kennen, je kunt je deskundigheid tonen
waardoor je voor anderen beter vindbaar wordt.

Koffiedrinken

Soms heb je bij een borrel wél meteen een klik met iemand Nodig hem of
haar dan gewoon eens uit voor een kop koffie. Mijn ervaring is dat je als
tekstschrijver heel veel kunt hebben aan grafisch ontwerpers, webbouwers,
fotografen, dtp-ers, uitgevers of redacteuren waar je mee kunt samenwerken
of die klanten naar je kunnen doorverwijzen. Dus ontmoet je bij een borrel
een webontwerper waar het mee klikt, stuur haar de volgende dag dan een
mailtje en zeg dat je wel meer wilt zien van haar werk en of zij je daar wat
over wil vertellen. De meeste mensen vinden het leuk om over hun vak te
praten dus grote kans dat ze “ja” zegt. Dat geeft jou de gelegenheid om haar
beter te leren kennen en te zien of je eventueel dingen samen kunt doen of
elkaar kunt helpen.

Vergeet niet om achteraf een bedankje te sturen en later nog eens te laten
weten hoe het jou vergaat. Vraag daarbij vooral hoe het met haar gaat. Ook
dat is netwerken: door interesse te tonen en regelmatig contact te houden,
kun je een relatie opbouwen en dat is uiteindelijk waar het om draait.

Dichtbij

Je kunt ook wat dichterbij beginnen, met iedereen die je kent heb je
tenslotte al een relatie, dat scheelt een hoop tijd en inspanning. En die
mensen zijn meestal best bereid om je te helpen in deze nieuwe stap in je
werk en leven. Wat je niet moet doen is om opdrachten vragen. Wat je zeker
wel moet doen, is vertellen wat je doet. Aan iedereen die je kent, van de
kaasboer tot je hardloopmaatjes, familie, buren en oud-collega’s — mits de
gelegenheid zich daartoe leent, natuurlijk. Vertel vooral ook waar je op dit
moment concreet mee bezig bent, dan kunnen mensen zich daar een
voorstelling van maken. En als het goed is, vertel je met enthousiasme over
je werk. Dan werken jouw glimmende ogen aanstekelijk en wordt de ander
ook enthousiast.

Advies of informatie

Wat je ook kunt doen is vragen om een verwijzing. Niet om die ander te
benaderen voor een opdracht, maar voor informatie of om advies te vragen.
Stel, je wilt graag voor bedrijfsbladen werken en je zwager werkt op de P&O-
afdeling van een groot bedrijf waar ze een mooi blad hebben. . Vraag je
zwager dan eens of hij je in contact wil brengen met de hoofdredacteur. Je
kunt deze dan mailen en vertellen dat je een beginnende tekstschrijver bent
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en aan het onderzoeken bent of jij de juiste kwalificaties hebt om voor een
(dus niet zijn) bedrijfsblad te schrijven. Of hij je een keer iets meer over de
werkwijze van de redactie wil vertellen en wat er allemaal bij komt kijken..
Dus je doet een beroep op de expertise van de redacteur. Dat geeft voor
hem geen verplichting, maar streelt wel zijn ego. En als je een leuk gesprek
hebt —waarin je tussen neus en lippen door ook iets over jouw ervaring hebt
kunnen vertellen — kan het zomaar gebeuren dat je na zo’n gesprek behalve
blij en een stuk wijzer, ook een opdracht rijker bent.

Literatuur:
1. RiadeJong, De essentie van netwerken (Academic Service, 2006).
2. Hugo Vos, Borrelbabbelen (Haystack, 2012).

Tips:

- Probeer anderen echt te leren kennen, zakelijk netwerken werkt alleen
als er een persoonlijke klik is.

- Maak gebruik van het netwerk dat je al hebt, mensen willen over het
algemeen graag helpen.

- Investeer in relaties door anderen te helpen, zonder er iets voor terug te
verwachten.

- Ga alleen naar een borrel of bijeenkomst als je er zin in hebt, als je je niet
happy voelt werkt het niet.

Ria de Jong
Utrecht | www.riadejong.nl

Ria de Jong is een allround tekstschrijver, redacteur en boekenmaker.
Woont en werkt in Zutphen..

Ze geniet sinds 1999 van haar bestaan als zelfstandig ondernemer en zou
nooit meer iets anders willen.
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Toon initiatief!

Johan Koning

Meters maken. Daar ging het mij in eerste instantie om. Vers afgestudeerd,
maar ook nog zo groen als gras. Ook destijds — het was omstreeks 2000 —
zochten werk- en opdrachtgevers vooral naar ervaring.

Ik had wel eens wat getikt voor een dagblad, maar dat mocht geen naam
hebben. Mijn oplossing: destijds was postbode nog een eervol beroep. Dat
ben ik parttime gaan doen. Vervolgens heb ik de — toen ook nog eervolle —
Gouden Gids gepakt. ledere tekstschrijver in de buurt kreeg van mij een brief
in de bus met de vraag of er nog wat werk uit te besteden viel. Niet
persoonlijk bezorgd hoor, daarvoor was het me net te ver fietsen.

Tot mijn eigen verrassing kreeg ik flink wat respons op de brief. Een paar
complimenten over de manier van presenteren, maar ook twee reacties van
tekstschrijvers die mij wel eens aan het werk wilden zien. Zo kreeg ik mijn
eerste klussen toegeschoven in het prille begin. Tegenwoordig is het veel
gemakkelijker om aan de poort te rammelen, met alle social media-
mogelijkheden. Maak er gebruik van, profileer en presenteer je!

Maar wellicht is een gewone ouderwetse brief nog niet eens zo’n slecht idee.
Je valt er in ieder geval mee op. Nog een voordeel: je zorgt ervoor dat mijn
oud-collega’s van Tante Pos weer meters kunnen maken.

Johan Koning
Hengelo | www.letterluck.nl

Johan Koning zorgt voor de kroon op een verhaal en maakt woorden
beter. Soms met een kroontjespen, af en toe met het fileermes. Maar
altijd met liefde voor taal en tekst.
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Wees een magneet:
opdrachten aantrekken

Jeanine Mies

Hoe kom je aan opdrachten? Vaak een prangende vraag. Niet alleen voor
startende tekstschrijvers, maar ook voor de ervaren zzp’er die ‘in tijden van
crisis’ de hoeveelheid werk ziet slinken, of die gemakkelijker boeiende
tekstklussen wil krijgen. Mijn advies: wees een magneet.

Natuurlijk, er bestaat ‘koude acquisitie’. Je belt een organisatie en biedt je
diensten aan. Er zijn vast schrijvers met goede verkoop-skills, maar voor mij
werkt deze methode niet. Het voelt geforceerd en opdringerig. Ik geloof
meer in de indirecte acquisitie: je doet je werk goed en enthousiast en deelt
je ervaring. Je vestigt je naam daarmee, zodat een opdrachtgever aan je
denkt wanneer hij eenmaal een bepaalde tekstvraag heeft. Dat kan trouwens
ook een collega-tekstschrijver zijn die zelf geen tijd heeft, of die een
bepaalde opdracht beter bij jou vindt passen dan bij zichzelf. Onderschat de
waarde van dat netwerk niet.

Een magneet heeft van nature aantrekkingskracht; die hoeft daar weinig
voor te doen. Hoe word je zo’n magneet of hoe versterk je je
magneetkracht? Zes tips.

Kies je profiel: waarvoor wil jij een magneet zijn?

Specialiseer je, dan weten mensen je sneller te vinden. Zo zijn er redacteuren
die zich vooral richten op milieueffectrapportages of subsidieaanvragen. ‘lk
doe van alles’ werkt niet. Wanneer moeten mensen een opdrachtgever dan
naar jou doorverwijzen? Denk aan een specifiek inhoudelijk terrein (natuur,
onderwijs), aan een teksttype (onderzoeksrapporten, folders, prezi’s,
nieuwsbrieven, beleidsnota’s, advertenties, twitterbio’s), aan een specifieke
doelgroep (kamerleden, jongeren, allochtonen) of klantgroep (adviesraden,
mkb-bedrijven in het noorden van Nederland). Het kunnen ook meerdere
‘niches’ zijn.

Als je je profiel hebt: laat het anderen weten. Dat kan via je eigen site, via
Tekstnet, LinkedIn et cetera. Belicht op je site projecten die met je magneet
te maken hebben, twitter juist ddarover, vraag recommendations juist op dat
gebied. Des te groter wordt je aantrekkingskracht.

Publiceer en claim je expertise

Gemakkelijk gezegd. Maar hoe doe je dat als starter? Ook dan kun je aan een
portfolio werken, met teksten die je voor vrijwilligersorganisaties, een
sportvereniging of bevriende ondernemers hebt geschreven. En zelfs als je
nog weinig ervaring hebt op een bepaald gebied, kun je als autoriteit gezien
gaan worden. Wie vanaf nu gaat twitteren over tentoonstellingsteksten (zoek

TEKSTNET25) Gids voor tekstschrijvers 2015

30



en retweet relevante berichten hierover), wordt daar op een zeker moment
vanzelf mee in verband gebracht. Of start een LinkedIngroep erover.

Begin een blog over je specialisatie (bij mij bijvoorbeeld Persberichtenblog;
dat kan heel eenvoudig via Wordpress), open een apart twitteraccount
(@persberichtblog) of schrijf een boek (Persberichtenwijzer) of een artikel in
een vakblad. Bezoek relevante congressen en symposia (er zijn er ook veel
gratis!) en maak er een verslag van (misschien kun je je entreekaartje ruilen
voor het verslag?). Bespreek relevante literatuur, houd interviews met
experts.

Een artikel, blog of boek is een perfect excuus om mensen te benaderen (‘ik
schrijf een boek over speeches, en nu zou ik u graag interviewen’) en een
goede aanleiding om relevante actuele publicaties bij te houden en je kennis
bij te spijkeren. Bovendien: als je publiceert, heb je iets zinvols te geven aan
collega’s en potentiéle opdrachtgevers. Je kunt ze bijvoorbeeld een linkje
sturen en zo op een prettige manier in contact komen. Daar komt de ‘wet
van de wederkerigheid’ nog bij: wie iets krijgt, heeft onbewust de neiging om
iets terug te geven. Zo is bijvoorbeeld bekend dat wie met een
enquéteformulier een potlood meestuurt, een hogere respons kan
verwachten. Modern gezegd: Geven is Het Nieuwe Krijgen.

Doe wat je leuk vindt

Zowel qua werk als qua vrijwilligerswerk en hobby’s. Plezier vergroot je
‘gunfactor’. Opdrachtgevers besteden graag iets uit aan iemand die ze
sympathiek vinden. Andersom: doe geen dingen waar je niet blij van wordt.
Ga niet telefonisch verkopen als dat je niet ligt. Werk niet onder je tarief of
via een bureau of geef geen rechten uit handen als je daar eigenlijk boos van
wordt of als je het uit angst doet (‘anders heb ik geen werk’). Als jij niet in
jezelf gelooft, waarom zou de opdrachtgever dat dan doen? Zeg ‘nee’ als je
te druk bent of als je het contact niet prettig vindt verlopen. ‘Nee’ zeggen
gaat gemakkelijker als je collega’s kent die je vervolgens kunt aanbevelen.
Speel bewust opdrachten aan anderen door als dat werk minder bij je past.
Heb je het idee dat je je dat niet kunt permitteren? Die keuze is aan jou
uiteraard. Er moet brood op de plank. Realiseer je wel dat je snel meer van
hetzelfde krijgt. Als je de opdracht goed hebt uitgevoerd, komt de
opdrachtgever bij je terug met een zelfde vraag, of beveelt hij je aan bij wie
vergelijkbare opdrachten heeft. Kies je werk dus bewust. Oefen je in het
vertrouwen dat wat goed bij jou past, ook naar jou toe zal komen. Daarvoor
helpt de volgende tip.

‘Programmeer jezelf’, visualiseer

Durf te dromen! Stel je geregeld voor dat je bereikt wat je wilt bereiken, in
geuren en kleuren. Dat je je ideale opdracht krijgt, precies passend bij jouw
profiel en dat die perfect verloopt. Vergelijk het met atletiekcoaches die hun
sporters vragen zich de wedstrijd vooraf voor te stellen, inclusief het
erepodium na afloop. Zo geef je jezelf een mentale opdracht; ook je
onbewuste gaat aan de slag om het werkelijkheid te laten worden. Je oefent
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in gedachten het gedrag dat voor die topprestatie nodig is. En je raakt alerter
op signalen uit de omgeving die je brengen waar je wilt uitkomen.

Wie heeft niet de ervaring dat als je je met een onderwerp bezighoudt, de
krant er ‘ineens’ mee volstaat? Je oog valt er eerder op, juist omdat je ermee
bezig bent.

Geloof je niet werkelijk dat je het kunt? Dan kunnen affirmaties helpen:
positief geformuleerde bevestigingen zoals ‘ik ben vol zelfvertrouwen’ of ‘de
juiste opdrachten komen vanzelf naar me toe’ of een hele gerichte voor jouw
profiel. Herhaal deze affirmaties gedurende de dag in je hoofd, zet ze op
briefjes in je agenda, op je desktop, hang ze op het prikbord in de wc... Vaak

denken we te klein, en beperken we onszelf daarmee. Om Einstein te citeren:

“Your imagination is your preview of life’s coming attractions.”

Laat je taalgebruik voor je werken

Beperkende gedachten en uitspraken helpen je juist niet de goede richting
uit. Wees er alert op, en probeer jezelf te bevragen: is deze uitspraak waar of
slechts mijn aanname? Bijvoorbeeld: ‘Je komt er nu eenmaal niet tussen bij
dat tijdschrift’. Als je er zo over denkt, zal het niet gemakkelijker gaan. Of ‘Ik
kan dat nooit’. Kun je het ombuigen tot ‘Ik kan het nog niet zo goed als ik zou
willen’? Dat is minder definitief. Breng te absolute uitspraken terug tot de
feitelijke proporties. Denk verder aan ‘lk moet die mail sturen’ en vergelijk
die met ‘Ik wil die mail sturen’. Wat wil je? Daar gaat magneetkracht van uit.
Richt je op wat je wél wilt in plaats van op wat je niet wilt. Zo is dat in andere
communicatie ook: ‘Hier geen fietsen plaatsen’ is een minder goed bordje
dan ‘Fietsen in het rek’. De positieve formulering (zonder ‘niet’ of ‘geen’)
krijgt meer navolging.

Een andere manier waarop taal in je voordeel kan werken bij acquisitie, is
door de woordkeus van je (potentiéle) klant over te nemen. Dat heeft
hetzelfde effect als wanneer je iemands houding spiegelt in een gesprek:
mensen voelen zich meer bij je op hun gemak, vinden je sympathieker.

Vaak gaat dit spiegelen overigens onbewust.

Vier je successen

Gaat het naar wens? Geniet ervan, wees dankbaar en deel dat gevoel met de
wereld. Mensen sluiten zich graag aan bij wie (zichtbaar) succes heeft.
Anderen hebben immers ook al voor die persoon gekozen. Daarom geloof ik
er ook niet in om op profielen te melden dat je opdrachten zoekt, of je in te
schrijven bij sites voor werk. Koester je klanten; het zijn je ambassadeurs. Ze
maken vanzelf reclame voor je. Je kunt ook voor jezelf een successenlijst
bijhouden, met wat je allemaal hebt bereikt, en daar regelmatig op kijken.
Wat je de aandacht geeft, groeit.

Gaat het (nog) niet naar wens? Van veel ervaringen kun je leren. Een
opdracht niet gekregen? Vraag de opdrachtgever naar zijn/haar motivatie.
Doe dat trouwens ook als je ‘m wel hebt gekregen: waarom kozen ze voor
jou?

Uiteraard is het om opdrachten te krijgen ook handig om offertes te kunnen
schrijven, de juiste mensen te kennen, goed werk te leveren, een passend
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tarief te hanteren et cetera. Daarover in andere delen van deze gids meer.
Succes en geniet!

Hoe noem jij het?
Een opdracht winnen: Je ervaart acquisitie als competitie.
Een opdracht bemachtigen: Het heeft moeite gekost, er zijn meer ‘kapers op
de kust’.
Een opdracht binnenslepen: Het was hard werken, iets was elders en is nu bij
Jjou.
Een opdracht ergens weghalen: Het was eigenlijk niet de bedoeling dat hij bij
jou terecht kwam?
Een opdracht krijgen: lemand heeft je de opdracht gegeven.
Leestips
e Judith Webber, Kies en ze kiezen jou; een praktische gids om pure
keuzes te maken
(Vitgeverij Scriptum, 2012).
e Michiel Cobben, Verhoog je gunfactor
(Vitgeverij Boom/Nelissen, 2011).
e  Sprout, ondernemersblad: 9 regels om te overleven in barre tijden
(21 februari 2012).
. René Diekstra, Ik kan denken/voelen wat ik wil
(Pearson, 2006).
e Robert Cialdini, Invloed; de zes geheimen van het overtuigen
(Sdu Uitgevers, 2009).
e Jeanine Mies, ‘Zeg niet wat je niet wilt; de onbedoelde kracht van
de ontkenning’
e in: Tekstblad 1 (2013).

Jeanine Mies
Den Haag | www.miestekstentraining.nl

Jeanine Mies werkt sinds 1999 als zelfstandig tekstschrijver en trainer
schriftelijke communicatie. Ze is geboeid door de invloed van taal bij
gedragsverandering.
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Plannen als zzp'er

Frank van Geffen

Als zelfstandig tekstschrijver moet je je eigen planning maken. Dat valt niet
altijd mee, maar met deze tips haal je elke deadline zonder onnodige stress.

Ten eerste is het belangrijk om te weten wat voor werker je bent. Sommige
tekstschrijvers werken het liefst ’s nachts. Klein nadeel: je kunt niemand
bellen voor een interview of zoiets, maar het uitwerken van je aantekeningen
lukt goed. Anderen zijn juist ‘s morgens het productiefst. Bepaal wanneer je
het beste werkt en plan die uren in. Maak een afspraak met jezelf (zet die
afspraak desnoods in je agenda) en laat je niet verleiden om die tijd weg te
geven aan anderen.

Schakel stoorzenders uit, zoals huisgenoten die je werkruimte binnenlopen
met allerhande vragen of gewoon voor een praatje. Maak ze duidelijk dat
werktijd voor jou echt werktijd betekent. Bordje op de deur?

Bezorgers weten snel waar iemand in de straat wél thuis is. Erg? Nee, dat
niet. Maar als het dat wel wordst, is het tijd voor maatregelen. Niet opendoen
is de meest drastische.

Denk ook aan telefoon voor huisgenoten. Als jij als enige thuis aan het werk
bent, rekenen de anderen erop dat je hun telefoontjes aanneemt. Laat ze
gaan en spreek af dat anderen echt urgente zaken via je werktelefoon
melden.

E-mailtjes, Twitterberichten, Facebookboodschappen, je kunt de hele dag in
touw zijn met je relatie met de buitenwereld. Wil je echt ongestoord werken,
verbreek die verbindingen dan (tijdelijk).

Neem de tijd voor een inschatting

Een tekst voor een jaarverslag. Tachtig pagina’s A4, tamelijk dicht
beschreven. Bijdragen van vijf afdelingen uit een organisatie. Hoeveel uur
kost het je om die tekst te redigeren?

Geen idee. Je weet pas exact hoeveel tijd het kostte als je de klus achter de
rug hebt. Maar daar heeft de opdrachtgever niets aan. Op basis van eerdere
ervaringen kun je natuurlijk wel een poging doen, maar als je het nog nooit
bij de hand hebt gehad, wat dan?

Vraag altijd inzage in de tekst. Vooral het feit dat meer mensen aan een tekst
hebben gewerkt, kan het redigeren moeilijker maken.

Redigeer twee pagina’s op proef. Of vier. Zo krijg je een indruk van het
niveau van de aangeleverde tekst. Bij sommige schrijvers hoef je nauwelijks
in te grijpen, bij andere moet je soms hele stukken herschrijven. Dat heeft
gevolgen voor de tijd die je aan een tekst besteedst.

Vraag advies van collega’s: hoeveel pagina’s verwerken zij gemiddeld per
uur? Pas wel op dat je geen appels met peren vergelijkt. Het moet dus wel
om vergelijkbare teksten gaan.
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Bouw een ruime marge in. Vertel je opdrachtgever dat je bewust ruim
begroot en dat de niet gewerkte uren in diens voordeel uitvallen.

Spreek af dat je de opdrachtgever tijdens het werk informeert over de
voortgang. Laat steeds weten hoeveel uur je gewerkt hebt en hoe ver je bent
met het werk.

Plannen en structureren

Een noodzaak voor de zzp’er. De Belastingdienst eist dat je een financiéle
administratie voert. Dat hoeft niet heel ingewikkeld te zijn, maar je moet
toch het juiste bedrag aan btw afdragen en aan het eind van het jaar aangifte
doen voor de inkomstenbelasting. Hiervoor zijn eenvoudige
boekhoudprogramma’s. Ben je niet zo’n boekhoudkundig genie, zoek dan
iemand die je helpt. Kost het jou te veel tijd om aangifte te doen voor de
omzet- en inkomstenbelasting, dan ben je beter af met een betaalde
boekhouder of accountant. Vraag offertes of informeer hoe andere zzp’ers
dit oplossen. Door dit werk uit te besteden, ben je van een hoop zorgen
verlost. Jij kunt je dan helemaal op je schrijfwerk storten.

Aan het begin van je werkweek sta je aan het strand van de zee van tijd.
Denk je. Maar halverwege de maandagmorgen dreigt er al paniek. Hoe
voorkom je dat? Structureren is je redding.

Neem aan het begin van je werkweek (of op de zondagavond als dat
prettiger voelt) een half uur de tijd om alle klussen te bekijken en in een
schema te zetten. Plan de werkzaamheden zo ruim dat je niet steeds te laat
klaar bent en het gevoel krijgt dat je faalt. Stel het maken van zo’n takenlijst
eerst een week uit en houd die week al je werkzaamheden bij. Zo krijg je een
indruk van de tijd die diverse werkzaamheden kosten. Op basis daarvan kun
je in week 2 een echte lijst maken. Per week word je daar beter in. Plan ook
activiteiten in zoals bijhouden van social media, beantwoorden van e-mail,
archiveren, opruimen, ordenen en plannen. Die activiteiten kosten ook tijd.

Het is belangrijk je dag goed te structureren. Zet taken op je werklijst die
haalbaar zijn. Aan ‘Jaarverslag schrijven’ zit veel werk vast. Wees specifieker,
noteer bijvoorbeeld ‘hoofdstuk 3 jaarverslag schrijven’. Als je met zo’n
werklijst of rooster werkt, is de kans veel groter dat je focust. Je bent van
10.00 tot 11.00 uur bezig met dat persbericht. En met niets anders.

Lopen er zaken door elkaar, dan ben je veel tijd kwijt aan omschakelen van
de ene opdracht naar een andere.

Plan iedere dag voldoende ruimte vrij voor ad-hocwerk: er belt iemand met
een spoedklus, er komt een reactie op je ingeleverde tekst, iemand valt uit
en vraagt jou of je even snel kunt inspringen...

Bekijk aan het eind van je werkdag hoe het staat met je planning. Heb je
werkzaamheden te ruim of te krap ingepland, trek daar dan lering uit voor de
volgende dag.

Kwaliteit gaat voor kwantiteit. Werk liever alleen de ochtend keihard door en
neem dan de middag vrij. Dat is beter dan de hele dag maar een beetje
halfbakken bezig zijn en met een onvoldaan gevoel uit je werkkamer
weglopen.

TEKSTNET25) Gids voor tekstschrijvers 2015

35



Veel deadlines ken je al lang van tevoren. Waarom wacht je dan steeds tot
het laatste moment? Bel opdrachtgevers en vraag ze of je al vooruit kunt
werken aan het volgende maandblad. Scheelt iedereen stress.

Websites:

Timewriter, een programma voor tijdschrijven
Workrave, een programma om rsi te voorkomen
Alles over timemanagement

Todoist, een handige timemanagement tool

Cursussen:
Onlinecursus timemanagement
Training timemanagement voor freelancers

Boeken:

e Denise Hulst, Tijdig van kantoor: meer kwaliteit van werken door
werkplekorganisatie, planning en e-mailmanagement (Spectrum,
2005).

o Jeffrey Mayer, Tiidmanagement voor dummies (Addison Wesley,
1998).

e Ron Witjas, De tijd van je leven: het ultieme boek over time
management (Thema, 2009).

e Wil Derkse, Een levensregel voor beginners: Benedictijnse
spiritualiteit voor het dagelijkse leven (LannooCampus, 2003).

Frank van Geffen
Soest | www.redactief.nl

Frank van Geffen schrijft, traint, corrigeert en beleeft plezier aan de
mogelijkheden van taal.

Boodschap is belangrijk, taal is ‘maar’ een boodschappenkarretje. Maak
er dan een leuk karretje van.
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Gratis schrijven: goed voor je CV?

Karlijn de Winter

Als startend tekstschrijver wil je het liefst zo snel mogelijk aan de slag voor ‘echte’
opdrachtgevers. Wanneer je betaald wordt voor het werk dat je aflevert, voel je je pas
echt serieus genomen als ondernemer.

Toch is het niet altijd makkelijk om betaalde opdrachten binnen te halen. Het loont dan
ook de moeite om te kijken of je ergens gratis voor kunt schrijven. Je zult merken dat
de deuren dan ineens een stuk makkelijker voor je open gaan. Er zijn immers genoeg
organisaties die niet de middelen hebben om een professionele tekstschrijver in te
huren en je expertise heel hard kunnen gebruiken.

Levert gratis schrijven dan wat op? Wel als je het op een strategische manier aanpakt.
In dat geval kan het je bedrijf net het duwtje geven dat het nodig had.

Ikzelf heb tijdens mijn studie en vlak daarna talloze artikelen, recensies en interviews
geschreven voor verschillende websites en tijdschriften — allemaal ook onbetaald. Het
heeft mij op allerlei viakken vooruit geholpen. Sterker nog: zonder het gratis
schrijfwerk had ik nooit direct na mijn studie een eigen tekstbureau kunnen starten.
Wat levert gratis schrijven op?

Je leert er enorm veel van

Schrijven is iets dat je alleen maar leert door het te doen, en veel te doen. Kilometers
maken, daar gaat het om. Na een studie Nederlands of communicatie ben je
allesbehalve klaargestoomd voor een carriére als professioneel tekstschrijver. Dat
geldt zeker voor wie, zoals ik, een academische studie heeft gevolgd. Teksten
analyseren op structuuraanduiders en priming of fear appeals leerden we wel, maar
het zelf schrijven was iets dat ik in mijn vrije tijd kon doen.

Ondertussen doe je met onbetaalde klussen ervaring op met allerlei andere zaken die
met tekstschrijven te maken hebben. Hoe zit een redactie in elkaar? Hoe gaat het er
tijdens een redactievergadering aan toe? Welke feedback kun je verwachten en hoe
ga je daar op een goede manier mee om? Als vrijwilliger kun je je dit alles in een
ongedwongen setting eigen maken. Er wordt niet van je verwacht dat je van begin af
aan weet hoe alles in elkaar steekt.

Het is goed voor je portfolio

Ook al heb je nog geen betaalde opdrachten, je kunt wel alvast wat namen van
opdrachtgevers op je portfolio zetten. Dat helpt andere potentiéle opdrachtgevers
misschien over de streep te trekken. Niemand die zal vragen of je aan die ene
opdrachtgever wel een factuur gestuurd hebt.

Voorwaarde is wel dat de opdrachtgevers in de richting passen die jij op wilt gaan. Er
zijn talloze kleine patiéntenverenigingen met dito begrotingen, met name van de meer
zeldzame aandoeningen, die zitten te springen om schrijvende vrijwilligers voor hun
magazines. De vraag is alleen of dit jou helpt als jij eigenlijk voor de erfgoedsector zou
willen schrijven.
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Het is de kunst om de organisaties waarvoor jij gratis diensten levert zorgvuldig te
kiezen. Houd daarbij niet alleen rekening met de branche waarvoor je wilt werken,
maar ook met de tekstsoort waarin je je wilt specialiseren. Interviews? Misschien kun
je dan aan de slag voor het lokale huis-aan-huisblad. Webteksten? Misschien ken je
een vrijwilligersorganisatie met een website — onvindbaar via Google — met karige,
achterhaalde content. Die zal een ambitieuze expert goed kunnen gebruiken.

Het is goed voor je netwerk

Mits de opdrachtgevers waarvoor je gratis werk doet ook weer in lijn liggen met de
opdrachtgevers voor wie je graag betaald werk zou willen doen. Want misschien zit er
in het bestuur van die patiéntenvereniging wel een arts die zijn folderteksten wil laten
herschrijven. Of ontmoet je tijdens je werk voor het huis-aan-huisblad een lokale
ondernemer die in diezelfde krant een advertorial wil plaatsen, geschreven door een
professionele tekstschrijver.

Het levert opdrachten op

Het kan voorkomen dat een organisatie waarvoor je gratis teksten geschreven hebt, zo
goed gaat lopen dat ze je later voor je werk kunnen betalen. Helaas gebeurt het
zelden.

‘Wanneer ons bedrijf eenmaal omzet draait kunnen er betaalde opdrachten
uitkomen’, zijn vage beloftes die wel eens langskomen in opdrachtomschrijvingen.
Meestal leiden ze tot niets en eindigen ze in een teleurstelling. Wil je je toch aan zo’n
samenwerking wagen, dan is het verstandig om vooraf duidelijke afspraken te maken.
Hoe lang blijf je het werk pro deo doen? Vanaf wanneer kun je betaalde opdrachten
verwachten?

Het is een zinvolle manier om je tijd te besteden

Tenminste, als je tijd over hebt. De valkuil bij gratis schrijven is namelijk dat je je
ergens aan verbindt en dat het tijd blijft opslorpen. Ook in de periodes dat je je
handen vol hebt aan betaalde klussen.

Het dilemma is dan steeds: wat geef ik prioriteit, de dringende maar onbetaalde klus,
of de betaalde klus voor die interessante opdrachtgever? Meestal zijn het de
onbetaalde klussen die in het gedrang komen. Die interessante, betalende
opdrachtgever is uiteindelijk je toekomst. Het is dan ook belangrijk om regelmatig te
evalueren en jezelf vragen te stellen als: heb ik het onbetaalde werk nog steeds nodig
om vooruit te komen met mijn bedrijf? Heb ik er nog voldoende tijd voor? En: gaat het
niet ten koste van de tijd en aandacht die ik kan besteden aan mijn betaalde
opdrachtgevers?

Het geeft voldoening

Los van al het bovenstaande kan vrijwillig schrijfwerk natuurlijk ook gewoon
voldoening geven. Omdat je graag iets wilt betekenen voor de voetbalvereniging van
je zoontje (en schrijven nu eenmaal meer jouw ding is dan achter de bar staan,
bijvoorbeeld).

Er is wel een voorwaarde: het moet te verantwoorden zijn dat een organisatie niet
betaalt voor professioneel schrijfwerk. Te verantwoorden tegenover je vakgenoten,
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maar zeker ook tegenover jezelf. Het gevoel van voldoening kan volledig omslaan
wanneer je bijvoorbeeld ontdekt dat de vormgever van diezelfde organisatie wel een
marktconforme vergoeding krijgt. De grens tussen goedbedoeld vrijwilligerswerk en
jezelf (en je vak) in de uitverkoop zetten kan bijzonder vaag zijn.

Wanneer een vergoeding in geld ontbreekt, is voldoening het allerbelangrijkste dat je
uit onbetaald werk moet zien te halen. Heb je daarnaast voldoende betaalde klussen,
ben je tevreden met de opdrachtgevers die je hebt, zijn de onbetaalde klussen goed
afgebakend (lees: ben je er niet voor je het weet 10 uur per week aan kwijt) en sta je
volledig achter de organisatie waarvoor je die klussen doet? Dan gaat het niet ten
koste van je bedrijf en kan je met een goed gevoel vrijwillig blijven doorschrijven.

Karlijn de Winter
Hoofddorp | www.wintertekst.nl

Karlijn de Winter begon gelijk na haar studies communicatie en
informatiewetenschappen en Italiaans als zelfstandig tekstschrijver. Haar
specialiteit is oogzorg. Ze schreef onder andere het boek Gezond eten voor je ogen.
Inmiddels werkt Karlijn als Coérdinator Communicatie bij de Oogvereniging.
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Een goed advies

Wout Sorgdrager

Als tekstschrijver vertaal je het communicatiedoel van de opdrachtgever in een
tekstproduct dat aansluit bij de lezer. Om tot een goed resultaat te komen, ga je met
de opdrachtgever in gesprek over dat doel, over die doelgroep en over je tekst. Het is
maar zelden een kwestie van ‘u vraagt, wij schrijven’. In het schrijfproces zit daarom
ook een adviestraject verscholen. In dit hoofdstuk lees je wat meer over dat
adviestraject.

Je bent als tekstschrijver ook tekstadviseur. Natuurlijk, je schrijft een tekst. Maar
daaraan voorafgaand adviseer je je opdrachtgevers ook over opzet, toon, lengte,
medium, insteek en aanpak van een tekst. En vaak ook over de afstemming van de
teksten op elkaar en op andere uitingen. Je wilt immers dat je tekst gelezen wordt
door de beoogde lezer en dat je tekst zijn doel bereikt. Niet voor niets heeft Tekstnet
in de algemene voorwaarden opgenomen dat in de opdrachtbevestiging in het kort
wordt omschreven wat het gebruiksdoel is van de tekst.

Zo’n gesprek is een adviesgesprek. Je helpt de klant bij het beslissen over de beste
aanpak.

Ook als de tekst gereed is, kan het zijn dat je je adviesvaardigheden uit de kast moet
halen. Komt het volgende je bekend voor? Je schreef een prima tekst over een lastig
onderwerp. Lekker kort, vlot, prikkelend. Erg tevreden met jezelf stuur je het naar je
opdrachtgever. Een week later krijg je het terug: tweemaal zo lang, tweemaal zo
ingewikkeld en tweemaal zo braaf. Wat doe je? De makkelijkste aanpak is: je drukt op
‘alle wijzigingen accepteren’ en stuurt een rekening. Maar daarmee doe je je klant en
je lezer tekort. Ze hebben allebei recht op de beste tekst. En dus moet je in gesprek.
Ook dat is een adviesgesprek.

Hieronder een paar tips voor zo’n gesprek.

Zorg dat duidelijk is dat je adviseert.

Lang niet altijd is je luisteraar klaar voor een goed advies. Een paar jaar lang reed ik
iedere dag’s morgens en ’s avonds met mijn vrouw van Leermens naar Groningen en
terug. Mijn vrouw bekloeg zich af en toe over haar studenten en ik, als ervaren
betweter, gaf haar dan goede raad. Ze deed er niets mee. Dat stoorde me. Tot ik
begreep dat ze gewoon wat wilde mopperen. Als je met een opdrachtgever in gesprek
bent over een tekst, kan het maar zo zijn dat hij of zij de gedachten even de vrije loop
laat. Als dat voor jou aanleiding is om advies te geven, moet je dat expliciteren. Dat is
niet ingewikkeld: “Mag ik even met je meedenken?” of “Wil je weten hoe ik daar
tegen aankijk?”

Ken jezelf. Ken je eigen voorkeuren

Wat jij belangrijk vindt, vindt je gesprekspartner misschien absoluut niet belangrijk.
Veel tekstschrijvers zullen bijvoorbeeld leesbaarheid en vlotheid erg belangrijk vinden
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in een tekst. Maar er zijn opdrachtgevers die daar helemaal niets om geven. Zij geven
wellicht de voorkeur aan snelheid of een fraaie vormgeving. Jij kiest haast per definitie
voor vernieuwing, je opdrachtgever misschien juist voor het vertrouwde patroon. Als
je je bewust bent van je eigen voorkeuren en je invalshoeken, zie je ook beter die van
de ander.

Respecteer de ander

Soms krijg ik een tekst terug met wijzigingen waardoor de tekst veel ingewikkelder
wordt terwijl dat nou net niet de bedoeling was. Ik betrap me er dan wel eens op dat
ik daarbij denk: oh, dat is weer zo’n [...] die wil laten zien dat hij heeft doorgeleerd. Die
houding getuigt niet van respect voor de ander. En dat kan leiden tot een minder
geslaagd proces. Pas ook op met betweterig gedrag. Ik weet van mezelf dat ik mensen
die erg veel schrijf- en spelfouten maken, minder serieus neem. Daarmee doe ik geen
recht aan wat de ander wél weet en kan. En dat voelt de ander.

Luister naar jezelf, wees oprecht

Respecteer de ander. Respecteer jezelf. Het klinkt wat weeig maar dat is het niet:
luister naar je gevoel. Als jouw gevoel zegt: deze aanpak is niet goed, moet je wat
doen met dat gevoel. Dat gevoel is namelijk helemaal niet vaag of zweverig. Het is de
resultante van allerlei waarnemingen en van overtuigingen die je je in de loop der
jaren eigen maakte. Het enige is: je kunt dat gevoel nog niet beredeneren.
Waarschijnlijk omdat die waarnemingen en overtuigingen nog niet helemaal bewust
zijn. De handigste aanpak is dan om dat gevoel te benoemen in het gesprek. “Ik weet
het niet, ik heb bij deze aanpak geen goed gevoel. Mag ik even proberen dat
duidelijker te krijgen?” Tien tegen een dat dat mag. Tien tegen een dat de ander
vraagt: “Wat is dat dan?” Dat geeft jou de kans om die onbewuste waarnemingen en
overtuigingen bewust te maken. Vrijwel altijd zal dat het resultaat alleen maar beter
maken.

Zwem niet tegen de stroom in

Gelijk hebben is niet hetzelfde als gelijk krijgen. Niet altijd accepteert je klant jouw
advies in een keer voor de volle 100 procent. Het lastige van ons vak is dat veel
klanten er stellig van overtuigd zijn dat zij er ook verstand van hebben. Vaak is dat ook
zo. Dus als je weerstand ondervindt, moet je je neiging onderdrukken om dat af te
wijzen. Beschouw weerstand als een signaal van betrokkenheid. En ga er ook zo mee
om.

Dat is makkelijker gezegd dan gedaan. Want hoe doe je dat? Ga niet argumenteren
waarom jouw aanpak beter zou zijn. Zo creéer je een tegenstelling. Ga (soms ook
letterlijk) naast je gesprekspartner zitten. Begin met dddrvragen. Neem bijvoorbeeld
die tekst die je opdrachtgever veel ingewikkelder heeft gemaakt. Bedank de ander dat
hij of zij er zo veel aandacht aan heeft besteed. Vraag wat hij beoogde met die
wijzigingen.

Zoek naar gemeenschappelijke doelstellingen. Benoem die ook. Bijvoorbeeld door te
zeggen: “Oké, dus je wilt graag dat de lezers zich door de tekst echt aangesproken
voelen. Dat wil ik ook. Ik wil bovendien graag dat ook mensen die wat minder
vertrouwd zijn met dit onderwerp zich aangesproken voelen. Is dat belangrijk wat jou
betreft?” En als de ander daar bevestigend op antwoordt, kun je overleggen op basis
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van dat nieuwe uitgangspunt. Beschouw dat overleg ook vooral als een gezamenlijk
zoeken en niet als een gevecht met een winnaar en een verliezer. Ook als je dat
gesprek wint, verlies je vaak op de wat langere termijn. Immers, jullie werkrelatie
heeft een knauw gekregen.

Gedrag roept gedrag op

Laat je niet meesleuren in vervelend gedrag van de ander. Gedrag roept gedrag op.
Daar zitten wetmatigheden in. Zo roept tegengedrag tegengedrag op. Als jij je tegen
een voorstel verzet, schiet je gesprekspartner ook in de ‘verzetstand’. Terwijl als je een
gezamenlijke aanpak voorstaat, de ander daar vaak in meegaat. Een andere
wetmatigheid is dat bovengedrag ondergedrag oproept. En ondergedrag roept
bovengedrag op.

Als je je dat realiseert, kun je van die wetmatigheden gebruikmaken. Als een
gesprekspartner zich erg dominant en hanig opstelt, kun je de neiging hebben daar
wat onderdanig en slachtofferig op te reageren. Doe dat niet. Dat versterkt alleen
maar het patroon. Stel je in plaats daarvan wat actiever op. Kom met voorstellen, ga
naast de ander zitten, bijvoorbeeld om samen naar de tekst te kijken en neem
initiatief in het gesprek. Door je actief op te stellen, kruip je uit de slachtofferrol maar
ga je niet de strijd aan over wie het machtigst is. Ten slotte: je hebt niet altijd gelijk en
je krijgt ook niet altijd gelijk. Bijt je niet vast in jouw aanpak. Denk politiek. Denk
pragmatisch. Wees standvastig in je doel en flexibel in je aanpak.

Literatuur:
e  Wout Sorgdrager, ‘Adviseren’ (2005),
http://www.leren.nl/cursus/professionelevaardigheden/adviseren/
. Peter Block, Feilloos adviseren (Academic Service, 2010)
° Hannah Nathans, Adviseren als tweede beroep: resultaat bereiken als
adviseur (Uitgeverij Kluwer, 2005)

De prijs van advies

In ons vak zijn twee processen in elkaar vervliochten. We adviseren en we creéren. Dat
maakt het zo’n leuk vak. Je overlegt, denkt mee, komt met ideeén, inspireert de ander,
en je schrijft. Organisatieadviseurs noemen die eerste vier onderdelen van ons werk
‘werk’ en sturen er facturen voor. Veel tekstschrijvers — ik ook — zijn geneigd om een
factuur te sturen voor het schrijven van de tekst en die eerste vier onderdelen er gratis
bij te leveren. Natuurlijk voel je je vereerd als jouw advies gevraagd wordt. En
natuurlijk, het is prettig om iets te schrijven waar je zelf helemaal achterstaat omdat je
hebt meegewerkt aan het idee. Maar dat is geen reden om die kennis, ervaring,
energie en inspiratie zomaar weg te geven. Daar zitten namelijk twee grote nadelen
aan. Je maakt het moeilijker voor collega’s die daar wel een factuur voor willen sturen.
En bovendien: je opdrachtgever schat al dat werk niet op waarde. En daarmee wordt je
advies minder krachtig.

Om te voorkomen dat je je advies voor niets weggeeft, kun je je werk al in de
offertefase in twee onderdelen splitsen. Je offreert bijvoorbeeld de creatieve fase en
het schrijfwerk apart. Niet alle opdrachtgevers zijn daar blij mee. In die gevallen kun je
in elk geval in de toelichting bij je offerte dat werk benoemen.
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Wout Sorgdrager
Leermens | www.woutsorgdragercommunicatie.nl

Wout Sorgdrager is tekstschrijver, schrijftrainer en communicatieadviseur. Hij

schrijft over gezondheidszorg, HRM, management en onderwijs. En over schrijven.
Ook traint en coacht hij professionals. Wout woont, werkt en blogt in Leermens.
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Intellectueel eigendom

Leon van den Berg

Het is voor de beginnende tekstschrijver nuttig om zich in te lezen in intellectueel
eigendomsrecht. Niet alleen zodat hij weet wat zijn eigen rechten zijn, maar ook om te
voorkomen dat men straks met een rechtszaak wordt opgezadeld.

Het intellectuele eigendomsrecht (IE-recht) behoort tot het privaatrecht en is onder te
verdelen in Auteursrecht en Industriéle eigendom. Auteursrecht heeft betrekking op
persoonsgebonden creatieve prestaties en industriéle eigendom op commerciéle
producten en diensten. Andere rechten die onder het IE-recht vallen zijn bijvoorbeeld
het Databankrecht, het Chipsrecht, het Handelsnaamrecht, het Kwekersrecht, het
Merkrecht, het Modelrecht, het Softwarerecht en het Octrooirecht.

Brede werking

Intellectueel eigendom geldt voor alle creatieve werken en dus niet alleen voor
teksten zoals vaak gedacht wordt. Als schrijver hebben we het meest te maken met
auteursrecht. Artikel 1 van de Auteurswet geeft het als volgt weer: “Het auteursrecht
is het uitsluitend recht van de maker van een werk van letterkunde, wetenschap of
kunst, of van diens rechtverkrijgenden, om dit openbaar te maken of te
verveelvoudigen, behoudens de beperkingen bij de wet gesteld.” Het heeft betrekking
op bijvoorbeeld foto’s, films/videos (niet alleen het eindproduct, maar ook scripts en
scenario’s), kunstwerken, en meer.

Bescherming van eigen werk

Auteursrecht ontstaat volgens de wet automatisch zodra je als tekstschrijver een
oorspronkelijk werk schrijft. Als je jouw gedachten op papier hebt gezet, is er een
oorspronkelijk werk ontstaan. Belangrijk is natuurlijk wel dat het eigen werk betreft.
Wanneer je stukken letterlijk overneemt, maak je inbreuk op andermans auteursrecht,
pleeg je plagiaat.

Belangrijk is ook dat anderen kennis kunnen nemen van jouw oorspronkelijk werk. Je
creatie moet zintuiglijk waarneembaar zijn, dus te zien, te lezen of te horen zijn. Een
gedachte in jouw hoofd kan daarom niet beschermd worden, maar als deze
gekrabbeld staat op de achterkant van een kassabon wél. Als je bijvoorbeeld jouw
Magnum Opus schrijft en het manuscript vervolgens in je bureaula laat liggen, is het
niet zintuiglijk waarneembaar en niet openbaar en kun je het auteursrecht niet laten
gelden. Een essentieel onderdeel van auteursrecht is namelijk dat het ook een recht is
tot exclusieve openbaarmaking en verspreiding. Alleen jij mag jouw werk openbaar
(laten) maken en vanaf dat moment kunnen anderen er kennis van nemen en gaat het
auteursrecht in.

Overdracht

Als schrijver heb je automatisch het intellectuele eigendom als je een werk maakt,
behalve als je in loondienst een stuk schrijft. In dat geval gaat het eigendom
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automatisch over naar je werkgever. Als freelance tekstschrijver heb je altijd het
intellectueel eigendom en dus het exclusieve recht op verspreiding en
openbaarmaking van je teksten, ook al heb je die tegen betaling en in opdracht
geschreven. Voor alle duidelijkheid: het gaat hier uitsluitend om de inhoud van een
tekst. Er rust geen auteursrecht op jouw geheel eigen schrijfstijl. ledereen mag jouw
stijl of methode gebruiken of zich erdoor laten inspireren.

Je kunt je rechten op een tekst wel overdragen. Feitelijk doe je dat automatisch in een
beperkte vorm als je Tekstnet-leveringsvoorwaarden gebruikt. Je geeft daarbij een
gebruiksrecht: een licentie voor eenmalig gebruik in een bepaald medium. Je kunt het
auteursrecht ook gedeeltelijk of helemaal overdragen aan een opdrachtgever die dan
juridisch de verkrijger wordt genoemd.

Overdracht moet schriftelijk met een overdrachtsakte gebeuren (zie figuur). Dit is een
zogenaamde onderhandse akte waarbij inzet van een notaris niet nodig is. De
overdrachtsakte mag ook elektronisch, mits een duurzaam formaat zoals PDF wordt
gebruikt en er een digitale handtekening op staat. In de praktijk is dit voor de
gemiddelde computergebruiker nog onhaalbaar. Bovendien is ondertekening door
beide partijen vereist.

Zo kan zo’n overeenkomst eruit zien:

Overeenkomst
De ondergetekenden:

1) de heer/mevrouw [naam van tekstschrijver], wonends [adres], geboren
[geboortedatum], burgergervicenummer [####448484]; en

2} [Bedrijfsnaam van afnemer], kantoorhoudende [adres wan bedrijf / hoofd-
kantoor], vertegenwoordigd door de heer/mevrouw [volledige naam],
[functie];

verklaren het wvolgende:

[} [Tekstschrijver] heeft volgens opdracht d.d. [datum] een tekst geschre-
ven met het onderwerp [beschrijving] en zal deze aan [bedrijfsnaam]
afstaan.

L] De tekst wordt geleverd via [medium] op in [format] zonder watermerk.

L] Tekstschrijver] mag de tekst te allen tijde blijven gebruiken zonder
enige restrictie voor eigen gebruik.

L] [Bedrijfsnaam] mag de tekst voor alle doeleinden gebruiken, zonder/met
naamsvermelding.

® Tekstschrijver] draagt het auteursrecht van de tekst na betaling van
het notabedrag en zonder enig recht op wverdere vergoeding over aan
[bedrijfsnaam] en kan na ondertekening van deze overeenkomst geen
aanspraak meer maken op het auteursrecht van de tekst.

[Plaats bedriijf, datum] [Woonplaats tekstschrijver. datum],

[Vertegenwoordiger v.h. Bedrijf] [Naam tekstschrijver] [Functie]
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Persoonlijkheidsrechten

Let wel: het betreft hier overdracht van het auteursrecht, niet van het daadwerkelijk
eigendom van je geestelijk product. Je behoudt altijd je persoonlijkheidsrechten op je
werk. De koper mag er niet zomaar allerlei wijzigingen in aanbrengen. In de praktijk
wordt die soep niet zo heet gegeten als hij wordt opgediend, maar het is toch nuttig
om je afspraken goed te regelen. Je kunt bezwaar maken als iemand anders je tekst
zonder overleg verandert of doet alsof deze door iemand anders is geschreven. Of als
je vindt dat je tekst verminkt is of geplaatst wordt in een heel andere context. Je wilt
bijvoorbeeld toch niet dat jouw werk voor een politiek doel wordt gebruikt waar je
helemaal niet achter staat. Zeker niet als de strekking van jouw werk aan dit doel is
aangepast en zonder dat jij dat wilt eronder is blijven staan.

Licentie

Bij een licentie mag je voor iedere herplaatsing opnieuw een vergoeding in rekening
brengen. De discussie over hoeveel dat dan mag zijn is lastig omdat er allerlei zaken
meespelen, niet in de laatste plaats je eigen opvatting over het geleverde werk. Een
redelijke vergoeding ligt ergens tussen de 30-50% voor herplaatsing of aanvullende
plaatsing in een ander medium. Denk bijvoorbeeld aan het plaatsen van je tekst zowel
in een tijdschrift als op de bijbehorende site.

Veel tekstschrijvers gaan ervan uit dat ze een product verkopen waarvoor ze zich
eenmalig (goed) laten betalen. Daar zit iets in. Als je een auto koopt betaal je naast
een heleboel belasting de kosten van het ontwerp en de productie. Het gaat daarbij
niet alleen om gemaakte uren, maar ook om materialen. Wat je niet doet, is de
fabrikant iedere keer betalen als je in de auto gaat rijden. Feitelijk is een tekst een
gewoon product en zou je aan eenmalige faire betaling voldoende moeten hebben en
zou je van herhalingsaankopen moeten kunnen uitgaan. In die faire prijs zit hem
echter de kneep. Door de moordende concurrentie in ons vak staan de prijzen onder
druk en is de verhouding tussen noodzakelijk tijdsbeslag voor ons kwalitatief
hoogwaardig werk en de vergoeding daarvoor steeds vaker zoek.

Ook leverancierstrouw brokkelt af, terwijl de eisen aan ons product steeds hoger
worden en we daarvoor niet meer betaald krijgen. Van een faire prijs is dus steeds
minder sprake, maar zolang er nog vele honderden mensen zijn die voor een appel en
een ei een tekstje in elkaar willen flansen, is een eerlijke verhouding tussen product en
betaling lastig te bereiken, laat staan dat je afspraken kunt maken over betaling bij
herplaatsing. Sommige uitgevers gaan nog een stapje verder en stellen een eenzijdig
contract op waarbij je rechten als tekstproducent nihil zijn. Het is dan slikken of
stikken. Kortom: de licentie is een heet hangijzer.

Je kunt je tekst voorzien van een open licentie. Dan behoudst je alle rechten als maker
maar geef je anderen vooraf toestemming om deze te gebruiken op de manieren die
jij toestaat. Hiervoor is een aantal standaardlicenties ontwikkeld die je kunt vinden op
de website van Creative Commons.

Gebruik informatie van derden

Je weet nu dat auteursrecht berust op oorspronkelijk werk en dat je het exclusieve
recht hebt op openbaarmaking. Betekent dit nu dat je in je werk nooit gebruik kunt
maken van andermans werk? Nee, dat is niet het geval. Veelal word je op het idee
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gebracht voor een artikel als je ergens iets leest of gebruik je diverse bronnen uit
binnen- en buitenland om een artikel gestalte te geven. Als je dat in je eigen woorden
doet is er geen probleem. Dat ontstaat pas als je letterlijk teksten overneemt. In dat
geval citeer je en geldt het citaatrecht. Voor alle duidelijkheid: een citaat beslaat niet
vele pagina’s, maar slechts een beperkt tekstgedeelte. Er is geen richtlijn hoe beperkt
dat is, maar meestal betreft het een belangwekkende uitspraak, dus een aantal regels.
Citaten moeten echt dienen om een mening of nieuwsbericht te verduidelijken.
Afbeeldingen of stukken tekst die weinig tot niets verduidelijken en die slechts
bedoeld zijn om de publicatie ‘interessanter’ of visueel aantrekkelijker te maken,
vallen niet onder het citaatrecht.

Bronvermelding

Het gebruik van citaten is aan regels gebonden. Er mag niet meer dan strikt nodig is
voor het doel worden geciteerd. Het citaat moet zo getrouw mogelijk (bij voorkeur
zelfs letterlijk) zijn en je moet altijd de bron vermelden. Dat kan op verschillende
manieren. Je kunt de bron in de broodtekst vermelden. Bijvoorbeeld: De Oostenrijkse
psycholoog Johannes Kérting omschrijft in zijn boek “Menschen” een meervoudige
persoonlijkheid als volgt: “...citaat...”. Deze vorm kies je als je bij uitzondering een
citaat gebruikt en je werk populair wetenschappelijk of (gedeeltelijk) fictie is. Als je in
je intro over het Nederlandse rivierenlandschap begint met het bekende gedicht
‘Herinnering aan Holland’ van Marsman, is bronvermelding netjes maar eigenlijk
overbodig omdat dit gedicht deel uitmaakt van ons nationale erfgoed en iedereen het
dus globaal kent.

Bij meer wetenschappelijk werk is verwerken van de bron in de broodtekst ondoenlijk
omdat je meestal veel citaten gebruikt. Je volstaat dan met: Johannes Korting (1) over
meervoudige persoonlijkheid: “...citaat...”. In de voet- of eindnoot geef je dan een
uitgebreide bronvermelding,

bijvoorbeeld als volgt:

(1) Kérting, Johannes, Menschen (1981), Saar Verlag, Salzburg, tiende druk
2011. ISBN (xxxxxxxxx), pag. 176.

Weet je het jaar van - oorspronkelijke - uitgave niet zeker, dan kun je het jaartal
tussen [ ] plaatsen. Bij oudere boeken (voor 1970) is er geen ISBNnummer. Zo'n
nummer ontbreekt soms bij tijdschriften en andere periodieke publicaties, vooral als
die van voor 1975 zijn. Daarna wordt een ISSN-nummer vermeld op de omslag en/of in
de colofon.

Afwijkende noteringen komen voor en dat doet eigenlijk niet ter zake, als je maar zo
volledig mogelijk bent. Belangrijk is dat lezers desgewenst kunnen opzoeken waaruit
je het citaat hebt gehaald en of je het niet uit het verband hebt gerukt. De genoemde
gegevens zijn wel noodzakelijk, want een onvolledige bronvermelding maakt je citaat
verdacht en jezelf kwetsbaar omdat de indruk van onzorgvuldige omgang met het
citaatrecht kan ontstaan. Als de bronvermelding ontbreekt, is je stuk plagiaat en dat is
wettelijk strafbaar.

Als het auteursrecht is verlopen, mag het werk wel vrij worden gebruikt. Desondanks
kan er dan nog steeds sprake zijn van plagiaat als de oorspronkelijke auteur niet wordt
vermeld en je het stuk als eigen werk presenteert.
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Wat doe je nu als een auteur niet te achterhalen is? In dat geval verwijs je naar de
uitgave waaruit je citeert en duid je de onbekende auteur aan met Anon (Anoniem) of
N.N.

Vrije bronnen

Overigens geldt auteursrecht op bronnen niet altijd. Belangrijk is daarbij het algemeen
belang. Zo zijn op wet- en regelgeving geen auteursrechten van toepassing en mag
iedereen die vrijelijk gebruiken. Dat geldt ook voor de meeste andere
overheidsinformatie zoals de handelingen van het parlement en openbare stukken van
het gemeentebestuur. Op sommige raadstukken berust een geheimhoudingsclausule,
bijvoorbeeld als financiéle stukken of belangen van derden in het geding zijn. Die
stukken zijn dus niet openbaar en dus wel beschermd, alleen niet op grond van de
auteurswet.

Databases

Ook databanken (papier en elektronisch) zijn beschermd. Er is geen sprake van een
creatief en oorspronkelijk product, want het betreft een gegevensverzameling en dus
volstaat het gewone auteursrecht niet. Daarom is er aanvullende wetgeving gemaakt.
Het databankenrecht regelt het intellectueel eigendom van databanken en geeft de
maker een beperkte bescherming. De databank zelf is niet beschermd , maar wel het
werk dat erin gestopt is: er moet sprake zijn van een substantiéle investering in de
samenstelling van de gegevens en/of het onderhoud. De maker heeft gedurende 15
jaar het alleenrecht op het kopiéren, verspreiden, tentoonstellen en anderzijds
openbaar maken of reproduceren. Hij heeft daarmee niet automatisch het
auteursrecht op alle dingen in de databank, hij is alleen rechthebbend op de
verzameling als zodanig. Het ontbreekt mij aan gegevens om het belang hiervan voor
tekstschrijvers te onderscheiden.

Websites/multimedia

Als producent van multimedia-uitingen heb je ook te maken met vormgeving,
animaties en muziek. Ook daaraan zijn regels verbonden. Voor vormgeving zijn die
globaal hetzelfde als voor gedrukte media. Je koopt de rechten van een ontwerp af
omdat je anders nooit helemaal eigenaar wordt van je product. De vormgever kan de
auteursrechten overdragen, maar zijn of haar persoonlijkheidsrechten blijven
bewaard. Je kunt bijvoorbeeld niet zonder overleg de gekozen kleur van het site-
ontwerp veranderen.

Animaties of filmpjes mag je nooit zonder toestemming downloaden en in je eigen
productie plaatsen, tenzij er een licentiemogelijkheid is door creative commons. Dit
kan bijvoorbeeld als je een site bouwt waarin je wilt laten zien hoe je apparatuur uit
elkaar haalt voor reparatiedoeleinden. De vraag is of je openbaar werk van anderen in
een commerciéle productie moet tonen. Je wilt jezelf immers onderscheiden en
daarbij hoort uniek beeldmateriaal.
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Symbolen

Als je auteursrecht op iets hebt, dan kun je dit tonen door het copyrightteken (©) aan
te brengen op je publicaties. Ook voor het auteursrecht op geluid bestaat een symbool
(een p in een cirkel. Kennelijk komt dit weinig voor want het symbool zit niet
standaard in de tekenset van tekstverwerkers. Bij het merkenrecht kun je aangeven
dat je een handelsmerk geregistreerd hebt. Dit doe je met een ®. Bij buitenlandse
merken wordt dit vaak aangeven met het Trade Mark-teken™. Het gebruik van deze
tekens is niet verplicht. Je laat daarmee alleen maar zien dat je jezelf bewust bent van
je recht, maar dan moet je wel daadwerkelijk geregistreerd zijn, want anders is het
misleiding. Een leuk bijkomend voordeel is wel dat anderen vaak denken dat de tekens
een wettelijke bescherming zijn.

Einde intellectueel eigendom

De eigendomsrechten zijn niet eeuwigdurend. Ze eindigen 70 jaar na het overlijden
van de maker. Het ontslaat echter gebruikers niet van bronvermelding bij gebruik. Als
het werk anoniem of onder een pseudoniem is verschenen, of als de rechten bij een
rechtspersoon liggen, is de beschermingstermijn 70 jaar na eerste publicatie. Bij
(jouw) overlijden erven de erfgenamen of anderen die door de auteur zijn
aangewezen automatisch het eigendomsrecht. Wanneer meerdere auteurs samen een
werk hebben gemaakt (medeauteurschap), geldt het auteursrecht tot 70 jaar na de
dood van de medewerker die het langst leeft. Voor anonieme of pseudonieme werken
bedraagt de duur van het auteursrecht zeventig jaar vanaf het tijdstip waarop het
werk op legale wijze voor het publiek toegankelijk is gemaakt. Indien het pseudoniem
duidelijk verwijst naar de identiteit van de auteur of indien deze auteur zich kenbaar
heeft gemaakt, gelden de gewone vervalregels.

Website:
Uitleg over Creative Commons: http://creativecommons.nl/

Leon van den Berg
Zoetermeer | www.bergit.nl/publiciteit

Leon van den Berg heeft een achtergrond in het onderwijs en public relations. Sinds
1987 is hij zelfstandig ondernemer in tekst en beeld. Hij is (mede) auteur van
diverse lesmethoden communicatie voor mbo/hbo.
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Offreren: (h)eerlijk & begeerlijk

Rafaél Barnhard

Het lijkt zo simpel en dat is het ook: met meer kennis van jouw opdrachtgever haal je
meer uit jouw offerte. Inleven is de sleutel tot succes. Tegelijk wil je risico’s voorkomen.
Hoe doe je dat?

Stel zijn vragen, spreek zijn taal

‘Wat kost het, waarmee garandeer je de kwaliteit en hoe weet je dat je de planning
haalt?’. Tien tegen één dat je zelf met zulke vragen ervaring hebt, bijvoorbeeld die
keer dat je een aannemer zocht voor een kantoor in je tuin. Dergelijke vragen stelt de
klant ook aan jou. Zet tijdens het schrijven van je offerte zijn bril op. Stel zijn vragen,
spreek zijn taal.

Grijp je deze extra verkoopkans!

Een offerte is meer dan een optelsom van getallen. Om te beginnen leg je er afspraken
voor een samenwerking in vast. Tegelijk heb je een prachtig podium waarop je jouw
visie op het probleem van de klant kunt geven, evenals jouw aanpak om deze op te
lossen. Weet jij goed te beschrijven hoe jij daarin voorziet, dan heb je werkelijk
betekenis voor de klant. Uiteraard verwerk jij bepaalde zorgen van de opdrachtgever
expliciet in je offerte. Hiermee stel je je op als een professional die luistert, begrijpt en
terugkoppelt.

De offerte: dat ben jij

Wat weet de klant van jou, nadat hij jou heeft gebeld of gesproken? Niet de eerste,
maar de hardste klap is een daalder waard. En dat is de manier waarop jij je offerte
opstelt. Laat zien waarin je sterk bent. Je kiest voor een heldere analyse van het
probleem, maar toont ook de overzichtelijkheid van jouw aanpak. Begin je offerte met
jouw ‘klik’ met het onderwerp, en ga vervolgens in op de probleemstelling, je
oplossingsrichtingen, jouw werkwijze en planning, wat je nodig hebt van de klant en
wanneer, speciale behoeften van de klant, en tenslotte op een aparte pagina een
overzicht van je werkzaamheden en — heel belangrijk — je uurprijs.

Vraag collega’s naar hun uurprijs en klantenervaringen

waarmee je werkt. Heb je daarvan (nog) geen helder beeld? Vraag collega’s wat zij
gemiddeld rekenen en hoe hun opdrachtgevers daarop reageren. Wat ook speelt, en
wat van opdracht tot opdracht kan variéren, is de waarde die de opdrachtgever aan
het eindresultaat hecht: een door jou geconcipieerde speech voor een directeur die
daarmee een zaal vol collega’s en cliénten moet boeien, mag meer kosten dan een
pagina in een intern personeelsblad, ook al zijn het aantal schrijf-/denkuren mogelijk
voor jou hetzelfde. Hetzelfde geldt voor bijvoorbeeld een bedrijfsslogan of pay-off. Er
hangt gewoon meer van af. Die extra waarde rechtvaardigt dat je daar extra
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(denk)uren voor mag rekenen. Binnen grenzen uiteraard: de beste aanbiedingen zijn
die waarvan de opdrachtgever een sterk gevoel van redelijkheid ervaart.

Hoed je voor hijgers en knijpers

Vreemden die je s middags bellen met het dwingende verzoek de volgende ochtend
een tekst af te hebben en ‘wat dat dan moet kosten’, maken me argwanend. Je kunt
ze uit de brand helpen, maar vaak is hun kortademigheid het gevolg van een slechte
planning en dat doet vrezen voor de waarde die zij hechten aan de kwaliteit van de
tekst en samenwerking.

Verwittig je vooraf over de status van de bron (documenten of interview) die ten
grondslag ligt aan jouw stuk, en over wie er over jouw tekst gaat beslissen. En vanwaar
eigenlijk die haast? Is het een beurs die morgen opent of ‘gewoon’ de angst dat ze de
tekst in eigen gelederen niet snel beoordeeld krijgen? In het algemeen kun je dat
ondervangen door het schrijfproces in stappen (goedkeuringsmomenten) op te
splitsen. Als je het zo presenteert, ontstaat er ook meer begrip voor het proces en de
kosten. Een beetje opvoeden hoort erbij.

Loop hard — maar overren je zelf niet

We hebben allemaal onze voorkeuren voor een bepaald type opdracht. Voor mij zijn
dat teksten en concepten voor maatschappelijk relevante bedrijven, producten en
diensten, omdat daar meestal ook heel leuke en betrokken mensen bij horen. Je voelt
dat bij een eerste kennismaking: de ‘klik’. Liefst zou ik meteen met de opdracht
beginnen. Maar offreren moet eerst. In mijn enthousiasme ben ik een keer zover
gegaan om mijn concept al in de offerte uit te werken, met beeldmateriaal en al.
Achteraf een slechte zet, want de klant kon zijn eigen ideeén niet meer kwijt. Geef de
klant genoeg ruimte om mee te denken, invlioed te hebben. Jullie gezamenlijke
expertise leidt tot een beter eindproduct. Wees niet bang om het creatieve proces
samen aan te gaan.

Reageer snel, maar check ook de noodzaak

Wanneer opdrachtgevers hun klus eenmaal op de markt hebben gezet, willen ze zo
snel mogelijk van start. Een vlotte reactie van jouw kant valt daarom altijd goed, al kan
te snel ook weer de indruk wekken dat je niks anders omhanden hebt..... Misschien is
het daarom wel het handigste om even te vragen wanneer men de offerte verwacht.
Men zal dan meestal ook aangeven wanneer ze eraan ‘beginnen’. In de regel probeer
ik een offerte binnen twee, drie dagen gereed te hebben. Uitzonderingen zijn de
aanvragen die nadrukkelijk een veel ruimere inzendingstermijn hanteren. Nog even
dit: spreek je een klant hierover en maak je afspraken, bevestig die dan dezelfde dag
nog even per mail. Klanten waarderen dat, is mijn ervaring.

Besef dat je geld voor de klant oplevert

Herkenbaar gevoel: heb je alle bedragen bij elkaar opgeteld, dan schrik je toch wel van
het eindbedrag. ‘Dat gaan ze nooit pikken.” Maar is die angst wel zo terecht? Kwaliteit
heeft nu eenmaal een prijs. Ik zie mijzelf als leverancier van iets waarmee de klant zijn
onderneming, product of dienst verbetert. Het is dan wel aan mij om de klant in mijn
offerte van die voordelen te overtuigen. Daarbij zijn vertrouwen, betrokkenheid,
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kwaliteit en zekerheid op de lange duur veel belangrijker dan wat die goedkope, maar
vage concurrent in de aanbieding heeft.

Denk mee als het budget een probleem wordt

Ga niet tornen aan je uurprijs. Tenslotte is die tot stand gekomen op basis van het
aantal uren dat je per jaar verwacht te kunnen schrijven tegen de kosten die je moet
maken: hypotheek, ziektekosten, arbeidsongeschiktheidsverzekering, autogebruik of
openbaar vervoer, kosten werkruimte, andere verzekeringen, literatuur, apparatuur,
internet, etc. Ook bij lagere budgetten kun je ervoor zorgen dat de klant gehoord en
gezien wordt. Bij grote projecten met verschillende onderdelen kun je de klant een
projectkorting aanbieden. Het tijdelijke karakter ervan geeft je de mogelijkheid om
later weer bij je normale prijsniveau terug te komen. Een verlaagde uurprijs is veel
lastiger op te krikken.

Blijf scherp en realistisch

Het is economischer (en ook veel leuker) om langer voor een vaste klant te werken. Je
kent elkaar, hebt aan weinig woorden genoeg, weet dat je elkaar kunt vertrouwen, en
leert de dienst of het product tot in de finesses kennen. Vanuit die kennis lever je
meer waarde dan iedere andere nieuwkomer. Maar blijf wel scherp op jouw prijs. Ga
je ineens (misschien uit gemakzucht) hoog zitten, dan loop je kans dat de klant toch
voor een alternatief kiest. Nog vervelender is het barstje in het vertrouwen. Nog zo
wat: blijf je klant verrassen. Ook door eens wat onbetaald te doen: een advies, een
opzetje uitwerken, een hand-out van een leerzame workshop die je hebt gevolgd. Laat
elke keer weer zien dat je het waard bent om de samenwerking te continueren. lk heb
mensen gezien die vanwege te weinig werk bij hun bestaande klanten voor de hoogste
prijs gingen. Ter compensatie. Van alle eigen glazen die ingegooid konden worden,
bleef er geen eentje heel.

Budget? Succesfactoren? Vraag er gewoon om

Wat spreek je af als het werk meer is dan je verwacht? Wie beoordeelt dat? Wat wil
de klant als extra in de offerte opgenomen zien? Wanneer is dit project een succes
voor hem? Wat is de richtprijs, het budget? De antwoorden op die vragen zijn te
belangrijk om ze niet te stellen. Zo zal kennis van het budget voorkomen dat je een
aanbieding doet voor een grootse aanpak, terwijl er geen geld voor beschikbaar is.
Ook is het fijn om te weten of er meerdere bureaus in de race zijn voor de opdracht.
Misschien heeft een bepaalde aanpak de voorkeur van de klant. Daar kun je op
inspelen.

Wees transparant maar vermijd details

Het werkt voor de opdrachtgever prettig als hij weet hoe je je tijd indeelt en verdeelt
over de werkzaamheden: inlezen, reizen, briefing, concepting, bespreking, interviews,
daadwerkelijke uitvoering, correctierondes. Ik ben er soms huiverig voor om achter
elke minuscule deelactiviteit het aantal uren te specificeren. Bepaalde klanten krijgen
dan al snel wat van ‘z6 lang, dat moet toch sneller kunnen?’ Daarom bundel ik mijn
uren per groepje van activiteiten. Dat geeft inzicht, zonder dat ik de klant met details
belast.
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Maak het grote klein en het kleine groot

Voorkom de klap van een te groot eindbedrag. Knip je activiteiten in behapbare delen.
Bijkomend voordeel: jij maakt het schrijfproces transparant, inclusief tussentijdse
beslismomenten. Op eenmaal genomen besluiten zal dan niet meer worden
teruggekomen. Dat voorkomt dat je aan het einde van de rit te horen krijgt ‘o, het had
toch anders gemoeten’. Naast kleiner maken, bestaat ook groter maken. Daarmee
bedoel ik dat je niet te bescheiden moet zijn om te vertellen wat jouw werk inhoudt:
vaak hebben opdrachtgevers geen idee van wat het schrijf- en concepttraject behelst.
Wees daar dus ongegeneerd expliciet in als je je activiteiten toelicht.

Wees de unieke redder in nood!

Je bent tekstschrijver en beschikt dus over de creativiteit die de klant zoekt. Ga er
even voor zitten en laat je teksten swingen. Vermijd standaardzinnen als ‘Hiermee
bied ik u aan ... of ‘lk hoop u hiermee een goede aanbieding te hebben gedaan.’
Klanten zijn net als wij: we willen van ‘alles’ voor ons zuur verdiende geld: ontzorging,
positieve verrassingen, het beste van het beste, de bevestiging van onze keuzes. Sluit
jouw offerte af met een beschrijving van het product dat alleen jij op deze wijze kunt
leveren. De klant moet je lusten: rauw!

En verder:
www.ikwordzzper.nl/landelijk/zzp-kennisbank/gratis-downloads

Rafaél Barnhard
Utrecht | www.rafaelbarnhardcreative.nl

Rafaél Barnhard koos in 1987 voor het freelance bestaan als
copywriter/reclame-adviseur. De kneepjes van het vak leerde hij van
tekstschrijver Fred Canté met wie hij zes jaar een freelance reclamebureau in
Amsterdam bestierde. Rafael woont samen, heeft twee kinderen en schrijft zijn
offertes (en ander wervend werk) in een tuinhuis van Piet Hein Eek.
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Briefen is een werkwoord

Miranda van Ark

Als we aan ‘briefen’ invulling geven zoals het oorspronkelijk bedoeld is, zorgt dat voor
eenrichtingsverkeer. De opdrachtgever vertelt, de opdrachtnemer luistert en gaat
vervolgens aan de slag. Bij complexe en creatieve opdrachten vraagt briefen echter om
wisselwerking.

Luisteren, doorvragen en samen de oplossing én de vraag verkennen zijn daarbij van
belang.

Een goede briefing is een belangrijke voorwaarde om een project succesvol te laten
verlopen. Het is de opdrachtomschrijving die het kader schetst voor het project dat je
samen aangaat. Het formuleert doel, voorwaarden, budget en planning. Hoe goed de
eerste versie van een briefing is, heeft met veel zaken te maken, zoals: de
professionaliteit van de opsteller, de complexiteit van de opdracht en de relatie tussen
opdrachtgever en opdrachtnemer.

Ga in gesprek

In een briefing verwoordt de opdrachtgever wat hij dénkt dat hij wil. Aan jou de taak
om uit te zoeken wat hij écht wil. Dus heb je de briefing ontvangen? Ga als het
enigszins mogelijk is eerst in gesprek met de opdrachtgever. Dit afstemmoment biedt
je de mogelijkheid de klantvraag scherper in beeld te krijgen. Probeer tijdens dit
gesprek het gemeenschappelijk denkraam zo groot mogelijk te maken. Albert Einstein
stelde dat, als hij een uur had om iets op te lossen hij de laatste vijf minuten aan de
daadwerkelijke oplossing besteedde. De rest van de tijd bestudeerde hij het probleem
van alle kanten. Zo kun je de vraag die achter de briefing schuilgaat, ook benaderen.
Als het probleem — of positiever geformuleerd de doelstelling of aanleiding van de
klant — duidelijk is, zie je scherper hoe je kunt bijdragen. Samen met je opdrachtgever
het probleem goed verkennen, draagt bij aan het kiezen van de juiste oplossing. En
dat kan iets anders blijken te zijn dan de brochure die de opdrachtgever dacht nodig te
hebben. De daaropvolgende toespitsing van de briefing — die je bij voorkeur zelf doet
— legt de aangescherpte afspraken vast.

Blijf afstemmen...

En dan is het zover, je hebt doorgevraagd en aangescherpt en de
opdrachtomschrijving ligt vast. De opdrachtgever heeft er vertrouwen in dat jij je ding
kunt doen en jij staat te popelen om aan de slag te gaan. Realiseer je dan dat een goed
afgestemde briefing geen waterdichte garantie biedt dat de opdracht perfect verloopt.
Het vergroot de kans hierop natuurlijk wel enorm! Maar: de wereld en daarmee de
inhoud blijven in beweging. Transitie, wisselende betrokkenen, nieuwe inzichten: ze
zorgen ervoor dat de uitgangspunten voor de opdracht mogelijk veranderen. Zeker bij
producties of processen die over een langere periode lopen, of waarbij meerdere
partijen betrokken zijn. Constateer je tijdens het proces dat veranderingen jouw
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product (kunnen) raken? Kaart het aan bij de opdrachtgever. Oftewel: blijf scherp op
de opdracht en de invulling hiervan. Ga als het nodig is opnieuw met de klant om tafel
om probleem en oplossing te verkennen.

De perfecte standaard

Wanneer je het traject om de briefing aan te scherpen een paar keer hebt doorlopen,
krijg je wellicht de behoefte om een template te ontwikkelen: een optimale briefing of
opdrachtomschrijving. Maar die perfecte briefing bestaat niet. Misschien wel per
opdracht, maar zeker niet als standaard. Een template kan prima werken als
uitgangspunt en om op gang te komen. Maar dat neemt niet weg dat het goed is om
tijdens het gesprek met de opdrachtgever het onderwerp altijd breed te verkennen. Al
is het maar met vragen als: ‘Zijn er nog punten die niet op tafel zijn geweest?’ of ‘Wat
zijn verdere zaken om rekening mee te houden in dit traject?’ En weet daarbij dat elke
opdrachtgever, elke opdracht en elke samenwerking zelfs met vertrouwde
opdrachtgevers een nieuw avontuur is en een eigen, soms verrassende, invulling kent.

Lijstje voor de liefhebber
Voor de liefhebber van lijstjes een checklist van zaken die je mogelijk in de briefing
wilt terugzien:

e Aanleiding en doel (onmisbaar voor inzicht in de opdracht)

e Inhoud, vorm en omvang

e Doelgroep en/of (sub)doelgroepen

e Hoofdboodschap en eventuele subboodschappen weergegeven in volgorde van
prioriteit (eventueel opgesplitst naar (sub)doelgroepen)

e Achtergrondinformatie (wat is beschikbaar en wat is nodig ?)

e Organisatie en taakverdeling (wie zijn er verder betrokken bij het product of
proces?)

s Verwachte activiteiten/verantwoordelijkheden

e Timing, planning en budget (de harde randvoorwaarden)

e Leveringsvoorwaarden

* Projectgegevens (bijv. projectnummer)

e Samenhang met andere projecten (organisatorische inbedding van het project)

e Eventuele relevante verdere informatie, zoals juridische zaken

Literatuur en websites:

Alles over briefings: brengt veel in beeld over briefings; ook is hier het BriefingBoek
verkrijgbaar.

Briefing Cards: informatie over briefingcards. Deze kaarten bevatten beelden die
helpen om samen zaken onder woorden te brengen. Creatieve insteek waarbij foto’s
het associatieve denkvermogen stimuleren.

Het briefing-overzicht van Tekstnet. Zie de website.
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Miranda van Ark
Den Haag | www.mirandavanark.nl

Miranda: Vergroot inzicht | Verbindt mensen | Verwoordt essentie. Ze werkt als
energiek en enthousiasmerend projectleider in kennisprojecten, visietrajecten en
samenwerkingsverbanden. Ze maakt kennis en inhoud zichtbaar en deelbaar met
heldere structuren, documenten en processen.
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Europese aanbestedingen:
maandag voor twaalf uur

Christine van Eerd

Daar zit ik dan, op een maandagochtend in de trein naar Den Haag. Met op schoot een
dikke envelop. Daarin het resultaat van een paar weken intensief samenwerken. We
doen met een collectief van tekstschrijvers mee aan een aanbesteding bij een
rijksoverheidsorganisatie. Leuke klus, interessante opdrachtgever, we kunnen het, daar
zijn we van overtuigd. Maar als die envelop niet voor twaalf uur op het juiste bureau
ligt, is het allemaal voor niets geweest. De post vertrouw je niet in zo’n geval. Dus ik
neem zelf de koerierstaak op me.

Overheden zijn verplicht om grotere opdrachten openbaar aan te besteden.* Dat
geeft iedereen de kans om de nieuwe klus binnen te halen. Wel zo eerlijk zou je
zeggen. Toch zitten er nog wel wat haken en ogen aan.

Punten tellen

Vanwege de objectiviteit werkt een aanbesteding met een puntensysteem. Heel
transparant. Vooraf kun je zien hoeveel punten er te behalen zijn met bijvoorbeeld de
proefopdracht, de samenstelling van het team, de kwaliteit, de duurzaamheid van je
organisatie en de tarieven. De goedkoopste inschrijver wint niet automatisch; degene
met de meeste punten is de economisch meest voordelige inschrijving (EMVI); een
combinatie van prijs en kwaliteit.

Soms worden diensten aanbesteed omdat het eens in de zoveel tijd nu eenmaal moet.
Is de opdrachtgever eigenlijk wel tevreden met het huidige bureau, dan worden de
eisen (bewust of onbewust) zo geformuleerd dat er weinig ruimte is voor vernieuwing.
Concurreren tegen een vertrouwd bureau is dan erg lastig.

Afknapper

Ik ben er ruim op tijd, met die dikke envelop. Met het ontvangstbewijs sta ik binnen
een minuut weer buiten. Ik geniet van deze eerste stap op weg naar het succes. Ik
slenter door de stad, bezoek een tentoonstelling, eet een broodje en trein weer naar
huis.

Enkele weken laten krijgen we bericht: we zijn door naar de volgende ronde! We
bestuderen de resultaten, bekijken de namen van de concurrenten, schatten onze
kansen in en plannen de werkverdeling. Maar dan blijkt dat een van de afgewezen
concurrenten bezwaar heeft aangetekend. De procedure wordt daardoor vertraagd.
Niet eens zo erg, denken we nog, want de vakantie komt eraan. En wij waren immers
al door. Nou, mooi niet. Als gevolg van die bezwaarprocedure is onze aanbesteding
alsnog afgekeurd: op sommige formulieren stonden geen ‘natte’ handtekeningen.
Daarmee is onze inzending ongeldig. We vloeken, laten ons informeren over de
kansen van nog een beroep en besluiten het erbij te laten zitten.**
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Rooskleurig?

Na deze kater was ons collectief even helemaal klaar met aanbestedingen. Anderen
boekten wel successen. Een groepje tekstschrijvers verbonden aan de
Communicatiewinkel schreef in en won. Net als in mijn voorbeeld ging het om een
aanbesteding voor voorkeursleveranciers. Mooi, zou je denken: als er wat te schrijven
valt, weten ze je te vinden.

De praktijk blijkt minder rooskleurig. Bij grotere opdrachten dingen alle voorkeurs-
leveranciers mee naar de opdracht. Voor de offerte is vaak weinig tijd en de eisen zijn
hoog: een scherpe prijs en een uitgebreide offerte, met visie, op grond van beperkte
informatie. Zo’n pitch kost veel tijd en

is nog steeds onbetaald. Telkens weer een mooi voorstel maken, wetend dat de
andere voorkeursleveranciers daar ook mee bezig zijn, en dat die ook goed zijn. “Wat
een tijd en energie gaan hiermee verloren in de maatschappij”, verzucht een van de
tekstschrijvers. De juichstemming is omgeslagen.

Inspiratie

Al met al geen optimistische verhalen, deze ervaringen met aanbestedingen. Moet je
het er dan maar bij laten zitten als eenmanszaak of collectief? Zeker niet. Het gaat om
interessante opdrachten, met vaak een langere termijn. Soms kiest de opdrachtgever
voor de tussenstap van voorkeursleveranciers, maar er zijn ook directe
aanbestedingen voor het maken van een relatiemagazine of voor het opzetten van
een interactieve website. Dan kun je samenwerken met vormgevers, webbouwers,
conceptontwikkelaars, fotografen, coérdinatoren en natuurlijk tekstschrijvers.
Meedoen aan een aanbesteding kost veel tijd. Interessant inhoudelijk werk — een
voorstel verwoorden, ervaringsprojecten beschrijven, een proefopdracht doen — plus
een boel administratief geneuzel. Maar het levert ook veel op. Je leert het team
waarmee je de klus straks wilt gaan klaren goed kennen; samen de keiharde deadline
halen, geeft een kick. De combinatie van verschillende disciplines is zeer inspirerend.
Door onderling teksten te verbeteren, bereik je ongekende kwaliteit. Bovendien biedt
het acquisitiekansen. Vaak moet je verklaringen verzamelen van tevreden
opdrachtgevers. Een mooie gelegenheid om weer eens contact met ze op te nemen.
Wie weet wat dat weer voor gevolgen heeft: maak de slapende honden maar wakker.

Kansen

Met de Aanbestedingswet van april 2013 is een aantal zaken eenvoudiger geworden.
Ondernemers kunnen in eerste instantie volstaan met een ‘Eigen verklaring’; de
officiéle papieren hoeft alleen de winnaar bij elkaar te zoeken. ZZP’ers en kleine
bedrijven krijgen meer kansen vanuit het ‘proportionaliteitsbeginsel’: klussen moeten
worden opgehakt zodat kleinere ondernemers deze ook aankunnen. Of dit inderdaad
gaat werken, is nog de vraag. De enige manier om daar achter te komen, is meedoen.
Veel succes!

*  De drempelbedragen voor aanbesteding van diensten zijn in 2015: € 134.000 voor
de centrale overheid en € 207.000 voor decentrale overheden.
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** Veel aanbestedingen verlopen inmiddels geheel digitaal; ‘natte’ handtekeningen
zijn dan niet meer nodig.

Meedoen aan een aanbesteding betekent veel werk verzetten in een relatief korte tijd
met een keiharde deadline. Enkele tips om dit soepel te laten verlopen:

- Voldoe je niet aan alle voorwaarden, laat het dan lopen. Dit zijn vaak harde eisen:
de rest van je aanbesteding wordt niet eens gelezen als je er niet aan voldoet.

- Begin met een inspirerende startbijeenkomst met je aanbestedingsteam, zeker als
je nog niet vaak met elkaar hebt samengewerkt. Doe een creatieve schrijfoefening,
om erin te komen.

- Doe je een aanbesteding met een groep tekstschrijvers (of andere professionals),
wijs dan een of twee mensen aan als trekker van het project.

- Zorg voor een digitaal platform waar je de documenten kunt verzamelen,
bijvoorbeeld Dropbox, Google Docs of het extranet van een netwerkorganisatie.

Websites:

- De Nederlandse overheid is verplicht aanbestedingen te publiceren op Tenderned.
De aanbestedende dienst kan ervoor kiezen om de aanbesteding geheel digitaal
via Tenderned te laten lopen.

- Aanbestedingen staan ook op De Aanbestedingskalender. Sommigen vinden deze
site overzichtelijker.

- Steeds meer gemeenten hebben ook een eigen site voor aanbestedingen en
freelance opdrachten.

Met dank aan Monique Janssens, Marleen Kamminga en Ferdinand Pronk voor het
meedenken en meelezen.

Christine van Eerd
Amsterdam | www.christinevaneerd.nl

Christine van Eerd is sinds 2003 zelfstandig tekstschrijver, redacteur en taalcoach.

Deze betrokken bemoeial is geinteresseerd in ruimtelijke en maatschappelijke
ontwikkeling en dol op (de geschiedenis van) Amsterdam.
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Weerstand tegen te duidelijke taal

Paula Brummelkamp

Het gebeurt tekstschrijvers z6 vaak, dat ik er een vast symbool voor gebruik in mijn
aantekeningen van een briefing of een interview.

Het interview verloopt prettig, de eerste reserves zijn verdwenen. Je weet inmiddels
de grote lijnen van het onderwerp — of dat nou veiligheid is, wielrennen als hobby, een
reorganisatie, nieuwe industriéle roerders of de competitie om de bedrijfscup —en
dan zegt je gesprekspartner: “Je moet het natuurlijk niet zo opschrijven, maar...” En
vervolgens vertelt hij hoe het écht in elkaar zit of wat hij er zelf van vindt.

Het is één van de signalen die aangeven: duidelijke taal is hier niet gewenst.

Hoezo? Een tekstschrijver is er toch juist om wijdlopige, verspreide, onduidelijke
informatie om te zetten in een goed leesbare tekst in duidelijke taal? Dat zetten we
allemaal op onze websites. En dat vragen onze klanten, zonder uitzondering. In twintig
jaar tijd heb ik nog nooit een klant gehad die me vroeg om een niet al te duidelijke
tekst.

Maar in feite willen ze juist dat: een tekst die niet al te duidelijk is. Opdrachtgevers
gaan voor het volle pond als het gaat om leesbaarheid en correct Nederlands. Maar er
zijn grenzen aan de gewenste duidelijkheid.

In persoonlijke omgang dammen we duidelijkheid in en noemen dat sociale
vaardigheid. “Wat leuk om je te zien, jammer dat ik over vijf minuten een afspraak heb
bij de kapper” is beter voor de relatie met een kennis dan het concretere en juistere
“jou kan ik op dit moment helemaal niet gebruiken”. In de zakelijke wereld zijn er net
zulke valide redenen om de duidelijkheid wat in te perken.

Goeie redenen

Terwijl de overheid zijn eigen uitingen in ‘heldere taal’ probeert te stellen en regels
opstelt met sancties om onduidelijke communicatie over bijvoorbeeld verzekeringen
te voorkomen, stellen klanten grenzen aan de duidelijkheid van de teksten die een
tekstschrijver voor hen opstelt. Daar hebben ze goeie redenen voor — meestal.
Uitstekende redenen zelfs, hoe belemmerend ze ook kunnen zijn voor je werk als
tekstschrijver:

Interne politiek

Je contactpersoon houdt rekening met zijn of haar positie in het bedrijf. En daar kan
van alles spelen. Het managementteam moet nog besluiten of ze nou verdergaan met
dat nieuwe product of niet. De baas van je contactpersoon is onder de indruk van haar
prestatie maar voelt zich in een hoek gedrukt of wil liever zelf met de eer gaan
strijken. Je contactpersoon kan nog niet overzien of dit veelbelovende project wel gaat
slagen. Er komt een reorganisatie aan en zich profileren op dit onderwerp kan zijn
kansen op een functie op een ander gebied schaden...
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Liever maar iets minder expliciet en duidelijk, dus.

Externe politiek

Zelfs in een interne publicatie moet je er rekening mee houden dat de buitenwereld
meeleest. Organisaties hebben te maken met ‘stakeholders’ op allerlei gebied. Het is
vaak manoeuvreren tussen hun uiteenlopende belangen. En té veel duidelijkheid kan
de concurrentie misschien op een spoor zetten waar de opdrachtgever ‘'m liever niet
heeft.

Inhoudelijke onduidelijkheid

Soms weet je contactpersoon het zelf ook nog niet. Of er is werkelijk nog van alles
onduidelijk. En toch is er een reden om het wel te communiceren. Dan maar een
onduidelijk verhaal, met abstractere termen.

Er zijn ook andere, naar mijn mening minder valide redenen voor de weerstand tegen
duidelijke taal:

Alles willen zeggen (en dus niets)

Je tekst heeft één doel, één invalshoek, één boodschap. Wat er nog meer over het
onderwerp te zeggen is, laat je weg. Vooral contactpersonen die inhoudelijk expert
zijn en enthousiast over hun onderwerp, hebben daar vaak moeite mee. Die willen
alles zeggen. Dus breiden ze je tekst uit en vervangen ze concrete termen door
abstracte containerbegrippen. Want dan kan het ook al die andere dingen betekenen
die het onderwerp ook nog is. Het resultaat is vaak een tekst die alles betekent, maar
niets zegt.

Onduidelijkheid in de briefing of richting van de opdracht

Niet iedere opdrachtgever weet even goed wat hij precies wil hebben. Of wat zijn baas
of opdrachtgever precies wil hebben. Is het stuk nou voor de ene of de andere
doelgroep bedoeld? Moet het aanzetten tot actie of naamsbekendheid genereren?
Zolang niemand keuzes maakt, stellen alle partijen zich tevreden met taal en tekst die
veel minder duidelijk zijn dan ze zouden kunnen zijn.

Voorkeur voor formele, abstracte of archaische taal

‘Bijgesloten treft u de bescheiden aan’: de opvatting dat schrijftaal formeel en abstract
moet zijn, is nog altijd wijdverbreid. Op zijn website www.vaagtaal.nl noemt
Tekstnetter Arjen Ligtvoet onder meer luiheid, gehechtheid aan jargon, snoeverij,
gewoonte, gebrek aan aandacht en onwetendheid als redenen om onduidelijke taal te
gebruiken.

Meer signalen

Signalen dat je contactpersoon of je opdrachtgever weerstand heeft tegen duidelijke
taal, kun je in alle fasen van het schrijfproces krijgen. Hoe eerder je ze verstaat, des te
minder verstorend ze werken op het eindresultaat.

In de loop van de jaren heb ik een antenne ontwikkeld voor:

- extreem korte of extreem uitgebreide briefings
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- hetverzoek een tekst te schrijven die diverse doelen moet dienen of voor diverse
doelgroepen bestemd is

- veel meelezende correctors

- hetverzoek om de concepttekst ook aan leidinggevende of managementteam
voor te leggen

- geinterviewden die op hun hoede zijn of politiek formuleren (en dus al in het
gesprek weerstand tonen tegen duidelijke taal)

- de al genoemde vraag van de geinterviewde om iets niet zo op te schrijven als hij
het vertelt

- conceptteksten die met veel doorhalingen en aanvullingen terugkomen

Duidelijke taal, wat is dat? Is taal op C1-niveau ‘abstract, dubbelzinnig, onnauwkeurig

en daardoor vaak onbegrijpelijk’, zoals BureauTaal stelde (0.a. in de Volkskrant op 16

juni 2011)? Moeten we alle teksten op B1l-niveau schrijven? Of hebben de criticasters

van dit gebruik van de Europese taalniveaus gelijk? Zij stellen dat het volgen van

taalformules (korte zinnen, concrete en frequent gebruikte woorden) niet per se leidt

tot meer duidelijkheid.

Op basis van mijn ervaring denk ik dat de criticasters gelijk hebben. Duidelijkheid

hangt in de praktijk nauw samen met de bereidheid van lezers om je tekst te lezen, te

geloven en te waarderen. Voor de ene doelgroep kun je dat bewerkstelligen met korte

zinnen en concreet taalgebruik, voor een andere dragen langere zinnen en abstracte

of weinig courante woorden daaraan bij.

Bij Tekstnet hanteren we een checklist gebaseerd op het CCC+-model van prof. Jan

Renkema voor het beoordelen van teksten. In het artikel ‘Zes redenen om CCC-

gebruiker te worden’elders in de gids, vind je er meer over.

Het CCC-model omvat drie criteria:

- Correspondentie houdt in dat de tekst is afgestemd op het doel en de lezer.

- Consistentie betekent dat de schrijver consequent is in de tekstkeuzes die hij
maakt.

- Correctheid betekent dat de tekst geen fouten bevat.

Dat is duidelijke taal. Niet alleen de formulering, maar ook de afstemming. Daarom

bespreek ik in dit artikel niet alleen de weerstand tegen duidelijke formulering, maar

weerstanden tegen duidelijkheid in het algemeen.

En dan?

Hoe reéel de drijfveren om duidelijke taal te mijden ook mogen zijn, je moet er iets

mee als tekstschrijver. Maar wat?

Je doel is een goeie tekst afleveren. Om die te kunnen schrijven, moet je zo veel

mogelijk weten. Hoe groter de weerstand tegen duidelijke taal is, des te beter jij moet

weten hoe het echt in elkaar zit. Dan kun je bewust kiezen hoe duidelijk je tekst mag

worden. Liefst in samenspraak met opdrachtgever en contactpersoon, natuurlijk.

- Signaleer de weerstand tegen duidelijke taal zo vroeg mogelijk in het proces.

- Achterhaal de (mogelijke) drijfveren.

- Bespreek de dilemma’s en help keuzes te maken. Vaak word je nu adviseur in
plaats van ‘alleen’ tekstschrijver. Soms is er geen ruimte voor die rol; maak dan in
ieder geval voor jezelf de keuzes.
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- Zorg dat je zo veel weet dat je die tekst in volstrekt duidelijke, concrete taal zou
kunnen schrijven.

- Schrijf de tekst zo duidelijk en concreet mogelijk binnen de kaders van de
gemaakte keuzes.

- Leg uit waarom je de tekst zo hebt geschreven en niet anders.

“Je moet het niet zo opschrijven, hoor”. Ik ben blij als ik die woorden hoor. Dan
verzeker ik mijn contactpersoon dat ik dat natuurlijk niet ga doen. Dat ik graag hoor
hoe het in elkaar zit, zodat ik precies weet wat ik wel en niet kan opschrijven en hoe
duidelijk mijn formulering mag zijn. Wat volgt is het leukste stuk van het interview:
vanaf dat moment staan we aan dezelfde kant. En ik krijg het hele verhaal te horen,
zodat ik de best mogelijke tekst over het onderwerp kan schrijven.

Paula Brummelkamp
Leiderdorp | www.detaalslag.nl/

Paula Brummelkamp schrijft teksten voor grote en kleine organisaties.

Ze schrijft, danst, leest, voedt op en heeft lief. Professioneel, bewust, duurzaam.
Persoonlijk en betrokken.
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Over zomers lachende soep en
creativiteit

Leonore Noorduyn

Kan je in je eentje, dag in dag uit creatief zitten wezen? Best lastig. Toch moet je wel
als goede tekstschrijver. Hoe krijg je dat voor elkaar? En wat is dat eigenlijk,
creativiteit?

Je krijgt vast niet vaak te horen: ‘wat heb jij een creatieve tekst geschreven’. Toch is
dat wat je hebt gedaan als mensen je complimenteren met je lekker leesbare, viot
geschreven tekst. En die complimenten krijg je vast wel. Daarmee heb je al ervaren
dat creativiteit onlosmakelijk verbonden is met het goed uitoefenen van je vak. Het is
ook niet voor niets een van de beoordelingscriteria voor toelating tot een volwaardig
lidmaatschap van Tekstnet: een goede tekstschrijver onderscheidt zich van een
minder goede onder andere door zijn creativiteit.

Lekker scheppen

Wat is dat dan, creativiteit? Als je de Van Dale mag geloven is creatief hetzelfde als
‘scheppend’. Dat betekent dat iedere tekstschrijver creatief is omdat iedere
tekstschrijver woorden en teksten schept.

Toch is dat niet helemaal waar. Saaie teksten die zijn geschreven volgens een vast
stramien, met zinnen die nooit een glimlach oproepen, kun je niet echt creatief
noemen. Op internet circuleert dan ook een ruimere interpretatie, waarbij creatief zijn
wordt geassocieerd met originaliteit en oorspronkelijkheid. Toegepast op een tekst
betekent dit dat de tekst verrast, anders is dan de lezer gewend is. Dat kan om de
inhoud gaan, maar ook om de structuur, de formulering of om het type tekst. Je begint
bijvoorbeeld met een persoonlijke noot in plaats van een afstandelijke analyse. Je
bedenkt een woord dat niet bestaat maar dat toch precies weergeeft wat er bedoeld
wordt. Of je gooit de opbouw van de tekst om.

Het hart van je vak

Het is duidelijk: creativiteit raakt het hart van je vak. Het is een van je hulpmiddelen
om je lezer te ‘vangen’, zodat die sneller begint met lezen en de tekst tot het eind
uitleest. Zo bereik je je doel makkelijker: datgene wat je opdrachtgever wil bereiken
met de tekst.

Maar er is meer. Denk eens aan al die collega’s van je, die allemaal steengoed zijn in
begrijpelijk en aantrekkelijk schrijven. Om daartussen op te vallen is onderscheid van
levensbelang. Dat kan bijvoorbeeld door een opvallende niche die je kiest, maar
minstens zo belangrijk is jouw eigen stijl, die voortkomt uit je creativiteit.

Jouw creativiteit maakt je persoonlijk. Er is er maar één zoals jij. Alleen jij hebt die
unieke kijk op zaken die maakt dat de lezer een glimlach rond zijn mond krijgt. Het zijn
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jouw hersenen die twee voorvallen met elkaar weten te verbinden, of een ervaring
met een citaat weet te combineren.

Dat betekent dat je met je eigen creativiteit een klantenkring werft van
opdrachtgevers die alleen maar jou willen.

En dan is er nog een kant: het maakt het schrijven extra leuk. Het geeft je voldoening
om nét een andere draai te geven aan een nieuwsbrief of om van een saaie
beleidstekst een goed leesbaar stuk te maken.

Creatief zijn moet, maar ga nu niet wanhopen als het een keer niet lukt, want soms is
het juist beter om precies binnen de kaders te blijven en niet origineel te zijn. Stel, een
jurist heeft een serie flyers met uitleg over verschillende wetten en jij mag er daar ook
een van schrijven. Dan kun je je maar het beste houden aan het bestaande format en
de bestaande stijl.

Tenzij je gevraagd wordt om het eens anders dan anders te doen, met behoud van de
gedegen uitstraling. Dat is dan een lekkere uitdaging voor je!

Gebruik je geheugen

Hoe ga je dan te werk? Allereerst: ga niet zitten wachten tot de verrassende ideeén,
woorden of zinnen vanzelf opborrelen.. Onderzoek naar het gedrag van professionele
schrijvers laat zien dat zij veel gebruik maken van hun langetermijngeheugen, zoals
Karel Witteveen aanhaalt (in: Creatief Schrijven). In dit geheugen liggen beelden,
ervaringen, herinneringen en kennis opgeslagen die de schrijver met elkaar verbindt,
waardoor er nieuwe verbanden ontstaan. Daaruit ontstaan de oorspronkelijke,
verrassende teksten.

Creatief schrijven is dus niet hard ploeteren, maar juist op laten komen wat zich
aandient. Je hebt namelijk alles al in je hoofd en onbewust ga je alle opties langs, je
combineert en verwerpt waarna er iets nieuws uitrolt. Enige voorwaarde is dat je de
tijd neemt om dit proces z’'n werk te laten doen. En dan duikt misschien vanzelf zo’n
zin op (uit NRC 24 aug 2013): ‘Even de staafmixer erdoor en een beeldige,
lichtgekleurde soep staat zomers te lachen.’

Stimuleer je creativiteit

Natuurlijk kun je je creativiteit stimuleren. Omdat je put uit je langetermijngeheugen,
kun je dat proberen vol te stoppen. Bijvoorbeeld door lekker veel te lezen. Zo sla je,
onbewust, misschien wel 1000 verschillende invalshoeken in je hoofd op. Je kunt het
ook bewust aanpakken door te gaan zitten met een stapel tijdschriften voor je neus.
Registreer maar eens hoe journalisten schrijven, welke invalshoeken ze nemen en
waarin die van elkaar verschillen.

En als het dan bij het schrijven toch even niet gaat? Doe dan wat schrijfoefeningen (zie
kader). Ook je creatieve brein provoceren wil nog wel eens helpen: doe eens anders
dan anders. Je stapt ‘s morgens aan de andere kant je bed uit, gaat je niet douchen
maar wast je bij de kraan, doet honing op je brood in plaats van jam, poetst je tanden
met je andere hand, zet je laptop in de keuken, etc. En als je bij het schrijven altijd
begint met de inleiding, begin je nu eens met het slot. Zo stuur je je hersenen in een
ongewone richting en rolt er vanzelf iets creatiefs uit. Hoop je.

En verder? Afstand nemen. Soms is alleen maar eventjes genieten van een zomers
lachende soep voldoende om een nieuwe wending aan je tekst te geven.
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Creatief schrijven

Heb je het gevoel dat je vast zit aan bestaande kaders, bestaande woorden en

vastomlijnde invalshoeken? Doe dan een paar schrijfoefeningen. Dat maakt je

‘creatieve brein’ los. Daarna ga je weer aan je eigen tekst.

Hier een paar voorbeelden:

- Schrijf een paar alinea’s in een heel andere stijl dan je gewend bent. Formuleer
bijvoorbeeld met extreem lange zinnen en ouderwetse woorden.

- Pak een krant, laat je pen op het papier vallen en neem dat woord. Doe dat nog
vier maal. Met deze vijf woorden ga je schrijven, over het onderwerp waarover
je wilde schrijven. Ben je klaar? Schrijf dan je werkelijke tekst.

- Schrijf tien minuten lang over je onderwerp alsof het een sprookje is. Leg het
daarna aan de kant en begin dan pas aan je definitieve tekst.

- Sta stil bij een nostalgische gebeurtenis. Denk daar 5 minuten aan en voel wat
het effect is op je. Ga dan schrijven. Onderzoek van de universiteit van
Southampton laat zien dat studenten dan creatiever gaan schrijven. Het is het
proberen waard...

Literatuur en websites:

Rob van Vuure, Het lingeriedenken (Uitgeverij Ambo, 2008).

Karel Witteveen, Creatief schrijven (Boom Lemma Uitgevers, 2006).

Yoeke Nagel, 99 witte kopjes op een tafel: stijloefeningen om de werkelijkheid te
bekijken en te beschrijven (Uitgeverij A3Boeken, 2009).

De schrijfcarrousel, kaartenset

Leonore Noorduyn
Bennekom | www.deschrijfster.nl

Leonore Noorduyn is tekstschrijver, schrijfcoach, en schrijftrainer. Ze helpt experts,
mensen die heel goed zijn in hun vak en daar veel over weten, met teksten die
begrijpelijk zijn én boeiend om te lezen.
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Writer's block: overwin jezelf

Janine Scheper

De deadline van jouw tekstopdracht nadert, maar... je stelt het schrijven telkens uit; je
zoekt steeds afleiding. De ideeén die je hebt krijg je maar niet op papier. Je wordt heel
snel moe als je schrijft. Wat je wel opschrijft, vind je niet goed genoeg. Je blijft maar
delen herschrijven en komt niet verder. Of misschien heb je wel zoveel materiaal, dat je
niet weet waar je moet beginnen.

Wie zich in bovenstaande situaties herkent, heeft waarschijnlijk wel eens last van een

writer’s block. Je komt ineens niet meer verder met een tekst of krijgt zelfs geen letter
op papier. Heel frustrerend, want die tekst moet natuurlijk wel op tijd af.

De inzichten en tips in dit hoofdstuk helpen je om schrijfblokkades te herkennen en te
overwinnen. Je creativiteit kan dan weer stromen en schrijven wordt weer leuk. Dat is
goed voor de tekst én voor je zelfvertrouwen en succes als tekstschrijver.

Oorzaken van schrijfblokkades

Je hebt last van schrijfangst

Je ziet als een berg tegen de schrijfopdracht op. Je wordt al onrustig en gespannen als
je aan de opdracht denkt. Tijdens het schrijven krijg je allerlei negatieve gedachten: ik
kan dit helemaal niet, ze vinden mijn artikel vast heel slecht, ik heb niets nieuws te
melden, straks maak ik domme fouten. Faalangst en weerzin verlammen je
creativiteit.

Je wilt in één keer de perfecte tekst schrijven

Je bent een perfectionist. Je stelt hoge eisen aan de teksten die je schrijft. Je interne
criticus is altijd alert en reageert direct als je iets schrijft wat beter kan. Je herschrijft
delen meerdere keren, nog voordat de grote lijnen van je verhaal op papier staan. Je
creatieve brein haakt af, inspiratie blijft uit. Het schrijven komt maar niet op gang.
Tijdens het schrijfproces voer je verschillende activiteiten uit. Je vergaart kennis,
selecteert informatie, structureert, schrijft de eerste ruwe tekst, werkt deze uit,
redigeert, doet wat aan opmaak, et cetera. Elke activiteit hoort bij een bepaalde
schrijffase, maar in de praktijk lopen de activiteiten vaak door elkaar heen. Dat is niet
altijd effectief. Je creatieve flow kan makkelijk stokken als je tijdens het schrijven
meteen gaat verbeteren wat je opschrijft.

Een tekst is een degelijk bouwwerk van blokjes informatie. Elk blokje heb je zorgvuldig
woord voor woord en zin voor zin opgebouwd. ledere tekstschrijver doet dat op zijn
eigen unieke wijze. Naarmate je meer schrijft word je er handiger in, maar in één keer
de perfecte tekst schrijven lukt niemand. Schrijven is schaven, schrappen, omgooien
en soms gewoon opnieuw beginnen.
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Je mist belangrijke basisinformatie

Schrijven in opdracht is een creatief proces met een concreet eindproduct. Jouw
definitieve tekst moet aan specifieke eisen voldoen: het moet een doel bereiken en
een doelgroep aanspreken. Deze eisen sturen je creativiteit in de richting van het
gewenste resultaat. Ze kunnen je inspireren en op nieuwe ideeén brengen, maar ook
voelen als een te zware last en je creativiteit juist belemmeren.

Stel, je hebt een schrijfopdracht aangenomen, maar de briefing was vaag. Je moet
gissen naar wat de opdrachtgever nu precies van jou verwacht. Het is onduidelijk voor
welke doelgroep je schrijft. Jouw tekst is onderdeel van een campagne waar je verder
niets van weet. Het informatiemateriaal dat je meekreeg lijkt nogal gedateerd: wat
moet je ermee? Twijfels zijn geen goede voedingsbodem voor creatieve ingevingen.

Je bent gewoon te moe

De uren verstrijken en je komt niet echt verder met je tekst. De zinnen stromen niet
meer zoals aan het begin van de dag. Toch blijf je zitten waar je zit, want die tekst
moet af. Je gaat stug door met herschrijven wat je al hebt. Echt beter wordt het niet.
Je enthousiasme om er iets moois van te maken verdwijnt. Je begint te balen. Soms is
de koek gewoon op. Je hersens zijn moe, het is tijd voor ontspanning.

Prikkel je creativiteit

- Schakel je kritische brein uit en schrijf vrijuit wat in je opkomt.

- Verwissel van pet; je bent even geen tekstschrijver maar de verkoper die een klant
moet overtuigen met jouw verhaal: wat zegt hij dan?

- Ga “omdenken,” transformeer problemen in mogelijkheden. Goed, je hebt even
geen inspiratie, maar dat is tijdelijk en het hoort erbij, dus draai nu gewoon dat
hoognodige wasje en ga daarna weer verder.

- Lees teksten van anderen over een soortgelijk onderwerp.

- Gebruik een metafoor.

- Haal inspiratie uit synoniemen.

Zo krijg je nieuwe energie en inspiratie

Schep orde in de chaos

Heb je last van de rommel op je werkplek, ruim dan op of ga ergens anders zitten waar
je wel ongestoord kunt werken. Heb je veel materiaal verzameld en ben je het
overzicht een beetje kwijt, maak dan een mindmap met in kernwoorden alle hoofd- en
deelonderwerpen die je in de tekst wilt verwerken (zie leestip: Haal meer uit je
hersenen). Gebruik het overzicht om de blokken informatie te ordenen: waar komt
welke informatie te staan?

Neem regelmatig even pauze

Schrijf maximaal 2 uur achter elkaar en doe dan even iets heel anders, bij voorkeur in
een andere ruimte. En doe tussendoor deze oefening: ga rechtop staan, recht je rug
en duw je voeten even krachtig in de vloer.
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Zorg ervoor dat je opdracht helder is
Blijf niet gissen naar wat je opdrachtgever of andere betrokkenen je gewoon kunnen
vertellen. Maak een lijst van al je vragen en stel ze voordat je gaat schrijven.

Schrijf vooral voor de lezer

Van alle betrokkenen zijn de lezers van jouw tekst de belangrijkste partij. Verplaats je
in de lezers: wie zijn zij, wat vinden zij belangrijk en welke informatie hebben zij
nodig? Doe ook deze oefening: ga staan en geef hardop antwoord op de vraag ‘wat wil
de lezer weten?’

Accepteer dat schrijven moeilijk is en tijd kost

Zoals al eerder gezegd, de perfecte tekst schrijf je niet in één keer. Slimme schrijvers
storten zich niet meteen op het schrijfproduct, maar zorgen eerst voor overzicht.
Verdeel en plan je activiteiten in drie fases:

1. voorbereiding (opdracht, planning, lezers, doel, informatie, opbouw)

2. schrijven (eerste tekstversie)

3. redigeren (aanvullen, herschrijven, corrigeren, lay-out)

Leestips

Mark Tigchelaar, Haal meer uit je hersenen (Bert Bakker, 2009).
Berthold Gunster, Omdenken (A.W. Bruna Lev, 2010).

Nico Groen, ‘Writer’s block?’, in: Tekstblad 3 (2013).

Ludovicus Brouwers, Het Juiste Woord (SDU Uitgevers, 1997).

T. lJzermans & Jan de Geus, Schrijven zonder vrees (Thema, 2006).

Janine Scheper
Haarlem | www.jhsteksten.nl

Janine Scheper is sinds 1997 zelfstandig tekstschrijver, webredacteur en SEO
content maker. Na medische studies, kunstmanagement en vaste banen als
projectcodrdinator, redacteur en bedrijfsjournalist, koos zij met hart en ziel voor
het freelance schrijversvak. Haar specialisme: de essentie vinden en pakkend
verwoorden.
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Zes redenen
om CCC-gebruiker te worden

Annet Huizing

Als je je aanmeldt voor de toelatingsprocedure van Tekstnet krijg je ermee te maken:
het CCC-model van taalprofessor Jan Renkema. Je werk wordt namelijk beoordeeld
met een checklist die gebaseerd is op dit analysemodel voor tekstkwaliteit.

Wil je je goed voorbereiden op de beoordeling, dan is het handig om je te verdiepen in
het model. Maar er zijn meer redenen om het CCC-model te gebruiken in je
tekstpraktijk.

1. Je laat zien dat tekstschrijven een serieus vak is

Met alleen een vlotte pen ben je er nog niet. Als professioneel tekstschrijver denk je
na over de doelen van je opdrachtgever en hoe je zijn boodschap het beste kunt
overbrengen bij de lezer. Je werkt je keuzes consequent uit en je houdt je aan regels
en conventies en als je dat niet doet, heb je daar goede redenen voor.

Kortom, jouw tekst voldoet aan Renkema’s drie criteria voor kwaliteit:

1. Correspondentie (geschiktheid voor doel en doelgroep)

2. Consistentie (consequent doorgevoerde keuzes)

3. Correctheid (regels en conventies)

Deze drie C’s zijn van toepassing op vijf niveaus die je in een tekst kunt onderscheiden:

A. teksttype (of genre)
B. inhoud

C. opbouw (of structuur)
D. formulering

E.

presentatie (waaronder spelling en vormgeving)

Dit is het CCC-model in een notendop, met 3 (C’s) x 5 (niveaus) = 15 ijkpunten (zie
kader). Houd deze ijkpunten altijd in je achterhoofd. In cruciale fasen van het
schrijfproces heb je er profijt van: bij de briefing en de offerte, bij de
conceptontwikkeling, bij overleg, bij schrijven, bij redigeren, bij evalueren en bij
samenwerken. Het komt professioneel over en het is ook professioneel. Mijn ervaring
is dat opdrachtgevers het interessant en leuk vinden als je ze vertelt hoe jij
beroepsmatig naar teksten kijkt. Zie ook punt 4.

2. Je hebt een menukaart voor eindredactie

De ene eindredactieklus is de andere niet. Wil je opdrachtgever een ‘grondige’
eindredactie of mag je alleen ‘de allerergste dingen’ eruit halen?

Bedoelt de opdrachtgever met ‘grondig’ dat je alle niveaus in de tekst bekijkt? En zo
ja, gaat het dan alleen om de C’s van Consistentie en Correctheid, of ook om de keuzes
op het gebied van Correspondentie? En wat bedoelt een opdrachtgever met ‘de
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allerergste dingen’? Alleen de spelfouten? Spelling en formulering? Spelling,
formulering en structuur? En wat als je een inhoudelijke fout tegenkomt?

Kortom, er valt nogal wat te kiezen. Met de ijkpuntentabel van het CCC-model heb je
een handige (genummerde!) menukaart.

3. Je maakt betere offertes die eerder geaccepteerd worden

De CCC-terminologie geeft houvast bij het opdelen van een opdracht in stukjes, en dus
bij het opstellen van een duidelijke offerte met een gedetailleerde ureninschatting.
Voor een grondige herschrijfklus bijvoorbeeld, moet je meerdere keren door de tekst
heen, telkens met een andere bril. Met het CCC-model maak je dit inzichtelijk: je kunt
goed uitleggen wat je doet, en verantwoorden waarom dat tijd kost.

4. Je hebt een kapstok voor conceptontwikkeling

Een tekstschrijver ‘vertaalt’ het communicatiedoel van de opdrachtgever in een

tekstproduct dat aansluit bij de lezers. In de ontwerpfase (of conceptfase) ben je bezig

met de C van Correspondentie. Die C gaat over de afstemming van het doel ook de
verborgen doelen van de opdrachtgever en de verwachtingen en weerstanden van de
lezer. Het CCC-model loodst je door het creatieve proces door op elk niveau de vraag
te stellen: wat past bij doel en doelgroep?

¢ Met welk teksttype komt de boodschap het beste over bij de doelgroep?

e Hoe zorg je ervoor dat de inhoud van de boodschap aansluit bij de voorkennis van
de lezers? Hoe houd je rekening met weerstanden? Wat moet de lezer in elk geval
weten, en wat mag niet verteld worden?

e Watis de beste structuur om de boodschap helder voor het voetlicht te krijgen?
Wat wordt de volgorde? Hoe creéer je een goede samenhang en een rode draad in
het geheel? Welke structuurelementen (samenvatting, opsomming, kaders,
kopjes) maken de tekst toegankelijk voor de doelgroep?

¢ Welke formulering gebruik je? Zakelijk, afstandelijk, informeel, jolig? Hoe wil je
lezer het liefst aangesproken worden?

¢ In welke vorm kun je de boodschap het beste presenteren?

Met het CCC-model voorkom je dat je stappen overslaat en te veel je eigen

stokpaardjes berijdt.

5. Je hebt een heldere vaktaal voor een goed gesprek over een tekst

Jij kunt als tekstschrijver een leidende rol spelen in het overleg met je opdrachtgever
door met een heldere leidraad voor de dag te komen. Geef een mini-college over het
CCC-model (vooral de vijf niveaus in een tekst zijn voor veel mensen een eye-opener)
en de gesprekken over tekst worden meteen een stuk duidelijker en prettiger.

Zegt een opdrachtgever bijvoorbeeld: “Ik vind de tekst nog te moeilijk”, dan kun je
met hem bespreken op welk niveau die tekst dan moeilijk is. Is de inhoud te
gedetailleerd? Is de structuur niet toegankelijk of bevat de formulering te veel jargon?
Ook als een opdrachtgever met een eigen tekst komt die jij totaal ongeschikt vindt
voor de doelgroep, kun je met het CCC-model snel analyseren en uitleggen waar het
probleem zit. Als je dat samen met de opdrachtgever doet — dus naast de
opdrachtgever gaat zitten in plaats van ertegenover — voelt die zich ook serieus

TEKSTNET25) Gids voor tekstschrijvers 2015 71



genomen. Vraag steeds naar het waarom van de keuzes, dan komt de opdrachtgever
er zelf achter dat zijn tekst niet doordacht was.

6. Je herkent snel je sterke en zwakke kanten

Met het CCC-model benoem je gemakkelijk je sterke en minder sterke kanten. Zelf
werkte ik een tijdje samen met een collega. Zij heeft een sterk taalgevoel en is dus
goed in formulering. Mijn sterke kant is structuur. Onze samenwerking verliep soepel
omdat we elkaar aanvulden. Misschien ben jij van de eerste C: een creatieve
conceptontwikkelaar die minder geinteresseerd is in de consistente (C2) en correcte
(C3) uitvoering van een concept. Misschien ben je juist iemand van de puntjes op de i
(correctheid in formulering en presentatie) maar heb je moeite om een goede inhoud
te destilleren uit een oerwoud aan informatie. Het is handig als je je ervan bewust
bent waar je ‘staat’ in het CCC-model. Je weet dan waarin je je verder zou kunnen
scholen, welke klussen je beter kunt uitbesteden en welke samenwerkingspartner
goed bij jou past. En ben je goed in alle aspecten van een tekst? Dan kun je jezelf CCC-
pro(o)f noemen.

Het CCC-model voor tekstkwaliteit

In hoofdstuk 2 van de Schrijfwijzer (2012) van Jan Renkema staat een uitgebreide
toelichting op het CCC-model, inclusief een checklist met vragen per ijkpunt en een
voorbeeldanalyse.

Hieronder geef ik alvast het schema.

Correspondentie Consistentie Correctheid
Teksttype Passende tekstsoort Genrezuiverheid Genreregels
Opbouw Voldoende informatie Overeenstemming Juistheid van informatie
{ tussen informatie-
onderdelen
Inhoud Inzichtelijke samenhang | Consequente Correcte verbindingen

structurering

Formulering Gepaste formulering Eenheid van stijl Correcte zinsbouw en
woordkeus
Presentatie Gepaste presentatie Afstemming tekst en Correcte spelling en
vormgeving A interpunctie

(bron: Schrijfwijzer 2012, p.30)
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Annet Huizing
Utrecht | www.olifantenstapelen.nl

Annet Huizing is sinds 1997 tekstschrijver in Utrecht. Ze schrijft fictie en non-fictie
voor kinderen, en geeft schrijfbegeleiding en tekstadvies. Op olifantenstapelen.nl
blogt ze over teksten voor kinderen.
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Een jaarverslag schrijven:
de basis in vier stappen

Martin van den Akker

Wie als tekstschrijver gevraagd wordt voor een jaarverslag, weet in ieder geval één
ding zeker: de opdrachtgever wil dat zijn jaarverslag goed aankomt bij zijn lezers. Dat
is een positief uitgangspunt maar tegelijk een hele opgave. Tenslotte is een jaarverslag
niet per definitie een aantrekkelijk document. Voor veel mensen is het niet meer dan
een verzameling cijfers met wat uitleg. Zo’n document maken tot een aantrekkelijk,
interessant en waardevol communicatiemiddel is een hele uitdaging.

Of het nou gaat om een groot of klein jaarverslag, het is altijd een fors karwei, waar
per saldo meer plan-, research- en denktijd in gaat zitten dan pure schrijftijd. Dat is
wel iets om je goed te realiseren voor je eraan begint. En zeker voor je je offerte
maakt.

Het hangt er natuurlijk wel van af waar je precies voor gevraagd wordt. Gaat het om
een redactieslag van aangeleverde teksten of om een compleet product van concept
tot persklare tekst? Ben je actief als solist of als lid van een team met
communicatieadviseurs, financiéle specialisten en ontwerpers? Ben je de enige
deskundige of kun je terugvallen op knowhow bij de opdrachtgever? En om wat voor
soort verslag gaat het? Het maakt heel wat uit of het gaat om een financieel
jaarverslag, een milieujaarverslag, of een publieksjaarverslag dan wel alle mogelijke
combinaties daarvan, al dan niet digitaal.

Toch is de basis voor elk verslag tamelijk uniform. In het onderstaande gaan we uit van
een financieel jaarverslag (met tegenwoordig doorgaans een forse scheut
duurzaamheid) van een flink bedrijf of organisatie. In druk. Maar met een paar
veranderingen zijn het tips die voor verreweg de meeste jaarverslagen nuttig kunnen
zijn of op zijn minst kunnen fungeren als inspiratie.

1. Planning en voorbereiding

- Plan goed. Een jaarverslag is een groot karwei. Als het verslag in april moet
verschijnen, moet je rekenen op een eerste concepttekst begin januari. Als het
goed is, ben je dus al een tijdje aan het schrijven terwijl het jaar nog niet is
afgerond. Dat is niet erg, het grootste deel van de inhoud kun je ook schrijven
zonder te weten hoe de laatste twee maanden aflopen. Houd rekening met
verschillende correctieronden, zeker bij financiéle jaarverslagen. Dat komt niet
alleen door een kritische opdrachtgever, maar ook omdat de accountant steeds
meer te zeggen krijgt.

- Ken het bedrijf. Om een jaarverslag te schrijven dat goed aansluit bij de wensen
van de klant, moet je zijn bedrijf grondig leren kennen. In de eerste plaats het
product of de dienst, maar ook de historie, stijl, bedrijfscultuur, strategie, kortom
al de aspecten die het bedrijf maken tot wat het is. Ben je daarmee vertrouwd,
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dan kun je als buitenstaander toch ‘van binnenuit’ het verslag schrijven. Dat
scheelt je heel veel werk bij de acceptatie van je tekst.

- Ken je doelgroep. Verdiep je in de aard, taal, gewoonten maar ook zeker in de
behoeften en verwachtingen van je doelgroepen. Een jaarverslag bevat uiteraard
zaken die de opdrachtgever kwijt wil, maar is alleen effectief als het precies de
dingen bevat die de doelgroep wil weten. Je leert je doelgroepen het beste
kennen door te lezen wat zij lezen, dus kranten, magazines, websites, blogs, alles.

- Ken jezelf. Weet waar je beperkingen liggen en zorg ervoor dat je die bijspijkert.
Aarzel niet om vragen te stellen als er dingen zijn in het bedrijf die je niet begrijpt.
Ga er rustig vanuit dat lezers met diezelfde vragen blijven zitten als jij ze niet in de
tekst oplost.

2. Research

Het bedrijf van je opdrachtgever leren kennen, vraagt veel tijd, maar is een

waardevolle investering. De mogelijkheden om achtergrondinfo te krijgen over je

opdrachtgever en zijn werkgebied zijn natuurlijk legio. Een greep:

- De oude verslagen. Bekijk minimaal de laatste drie. Dan krijg je al een idee over de
belangrijkste onderwerpen en ontwikkelingen.

Bedenk: de geschiedenis begint niet opnieuw met jou als auteur. Een geregelde
lezer stelt prijs op continuiteit. Die wil ook van jaar op jaar zien hoe het bedrijf zich
ontwikkelt. Daar moet je dus zo veel mogelijk bij aansluiten.

- Brancheverenigingen, koepelorganisaties, organisaties van klanten/cliénten,
belangenverenigingen, kortom, het hele Umfeld van je opdrachtgever vormt je
jachtgebied. Google de naam en een aantal werkzaamheden of producten en je
vindt vanzelf een overvloed aan bronnen, die meestal gemakkelijk benaderbaar
zijn eveneens via internet.

- Vraag je opdrachtgever om de naam of namen van een of meer personen met veel
ervaring in het bedrijf en/of veel specifieke kennis op het gebied van product en
markt. Interview ze. Ze geven je vaak precies de nuances en details die je nodig
hebt om je later te helpen de juiste formuleringen te vinden.

3. Inhoud samenstellen

De inhoud van een jaarverslag kan op verschillende manieren tot stand komen. Je

kunt op dat punt te maken krijgen met verschillende gewoonten die al dan niet

dwingend worden opgelegd. Maar ook in die gevallen is het goed om de alternatieven
te kennen, want misschien zijn ze daar wel rijp voor. We noemen een paar
mogelijkheden.

- Bewerken van input. Veel bedrijven geven een paar sleutelfiguren binnen het
bedrijf jaarlijks de opdracht een stuk op te stellen dat moet dienen als min of meer
persklare input voor het jaarverslag. Dat is, los van de kwaliteit van de inhoud, niet
altijd handig voor de tekstschrijver. Die moet immers al die verschillende stukken
met al die verschillende stijlen, samenstelling en accenten tot één goed leesbaar
geheel zien te smeden. In zo’n situatie is het extra belangrijk om zo’n goede
verstandhouding te hebben met de opdrachtgever, dat ingrijpen (in stijl, lengte
etc.) gesteund wordt. Een mogelijke poging tot vernieuwing kan zijn om voor te
stellen de stukken die mogelijk problemen opleveren wat te verhelderen op basis
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van een informatief (en explicatief) gesprekje met de auteurs. Dat kan het begin
zijn van een vernieuwde procedure, met meer inbreng van de tekstschrijver op
basis van de gedane research.

- Samenwerken vanuit concept. In deze opzet komen de teksten nog steeds uit het
bedrijf, maar dan op basis van een gemeenschappelijk concept, een soort
schrijfwijzer. Die wordt gezamenlijk opgesteld door de
tekstschrijver/eindredacteur en een of meer leden van het managementteam c.q.
de directie. Ingrediénten zijn bijvoorbeeld zaken als strategie, verwachtingen
versus realisatie en nieuwe ontwikkelingen binnen en buiten het bedrijf. Als het
goed is ontstaat er tijdens de conceptbesprekingen een lijst van onderwerpen,
issues, die in ieder geval in de tekst aan de orde zouden moeten komen. Vanuit
issues kunnen ook vragenlijsten worden ontwikkeld voor elk van de bijdragende
auteurs waarop ze hun teksten kunnen baseren.

Die vragenlijsten spelen ook een rol in het volgende alternatief.

- Opbouw vanuit interviews. Bij dit alternatief heeft de tekstschrijver de meeste
vrijheid maar ook de zwaarste taak. In deze opzet wordt het concept op dezelfde
manier ontwikkeld als in de vorige opzet, dus in samenspraak met het
managementteam. Dat levert een breed gedragen lijst op van onderwerpen die
samen de inhoud van het jaarverslag zullen vormen. Plus vragenlijsten voor de
verschillende insprekers. De tekstschrijver interviewt vervolgens alle insprekers
diepgaand, grotendeels aan de hand van de vragenlijst. In dat gesprek worden de
resultaten van research en input vanuit het bedrijf samen met de antwoorden van
de geinterviewde verwerkt tot grondstof voor de jaarverslagtekst. Een groot
voordeel van deze methode is, dat de tekstschrijver de antwoorden kan
vergelijken met de antwoorden van de andere geinterviewden. De interviewer kan
op grond daarvan dédrvragen en met nieuwe vragen komen. Ook is het in deze
live gesprekken veel gemakkelijker om een bepaalde toon te pakken te krijgen die
goed past bij het bedrijf. Voor managers is dit veelal een ideale methode omdat
met het interview van één a twee uur en later nog een uurtje nakijken het werk
voor het jaarverslag erop zit.

4. Schrijven

De taal van de jaarverslagen is decennia lang getiranniseerd door het idee, dat je

eigenlijk zo min mogelijk zou moeten zeggen met zo veel mogelijk woorden.

Jaarverslagen waren vooral plechtige stukken, sterk zender-georiénteerd in een stijl

die er vooral op gericht was om serieus genomen te worden. Met lange zinnen,

moeilijke woorden, dubbele ontkenningen en veel bijzinnen. Die tijd is nog niet
helemaal voorbij, maar als er een tekstschrijver wordt ingeschakeld is dat een goed
teken: z6 doen we het niet meer.

Wat dan wel?

- Gebruik de taal van de goede journalistiek. Helder, prettig leesbaar, overtuigend.
Gewone-mensentaal, niet neerbuigend, met een goede, stevige toon, met de
vaktermen die bij de branche horen en/of bij de wereld van de voornaamste
doelgroepen. Leer van wat je gelezen hebt tijdens de research.

- Zorg voor een goed verhaal. Een samenhangend geheel, logisch opgebouwd
rond heldere thema’s. Aan de hand van die thema'’s leren de lezers het bedrijf
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kennen. Goed om specifieke werkwijzen uit te leggen. Of een bijzonder
verdienmodel.

- Stel een beperkt aantal kernboodschappen op. Dat zijn de kernpunten die het
verslagjaar karakteriseren en die sporen met de strategie. Zorg ervoor dat ze
duidelijk aan de orde komen in de inleidende stukken, waaronder het
voorwoord/de inleiding van de directie. Maar refereer er ook aan in alle andere
stukken. Ze hoeven niet steeds in dezelfde formulering gebruikt te worden,
maar vormen wel steeds een soort onderstroom en inkleuring van de
onderwerpen.

Evalueren

Je rol als tekstschrijver voor een jaarverslag kan allerlei verschillende vormen hebben.
Lang niet altijd ben je de grote deskundige die het hele schrijfproces inclusief inhoud
op zijn schouders krijgt. Misschien ben je ‘alleen maar’ de redacteur, ingehuurd om te
zorgen voor het juiste taalgebruik en het uitfilteren van spel- en stijifouten. Veelal zit
het ergens daartussenin. Maar altijd wordt het buitengewoon op prijs gesteld als je je
z6 inwerkt in de materie, als je z6 goed je research doet en als je je in het algemeen z6
inzet, dat je als volwaardig lid van het team kunt meedraaien. Dan word je iemand die
naar de mening van de opdrachtgever ‘weet waar bij ons het bestek ligt’ en dat is een
belangrijke voorwaarde voor herhaling van de opdracht. Dat is ook het aardige van
jaarverslagen: ze komen elk jaar terug. Een goede evaluatie, samen met je
opdrachtgever, helpt dan geweldig om niet alleen de kwaliteit te verhogen, maar ook
je kansen te vergroten om die herhaling als tekstschrijver mee te mogen maken.

Martin van den Akker

Amsterdam | martak@xs4all.nl

Martin van den Akker is sinds de jaren ‘70 actief als tekstschrijver. Na een
loopbaan in dienst van gemeente, bedrijven en communicatiebureaus was hij tot
2004 directeur van een financieel communicatiebureau waarna hij zich als
zelfstandige vestigde.
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Op de muismat bij de redactie:
persberichten

Leon van den Berg

De tijd dat persberichten per post werden verzonden, ligt achter ons. Verreweg de
meeste persberichten gaan tegenwoordig per mail en daarom ga ik in dit hoofdstuk
alleen daarop in.

Dagelijks stromen vele tientallen persberichten de redacties van kranten en
(vak)tijdschriften binnen. Daarnaast is de ruimte voor redacties om iets met je bericht
te doen beperkt. Een krant kan gemiddeld vier tot zes berichten per pagina plaatsen,
maar voor een tijdschrift is dat maar twee tot vier. Het valt dus niet mee om je bericht
geplaatst te krijgen, want het moet dan wel opvallen, een echte nieuwswaarde
hebben en de redacteur moet er zo min mogelijk werk aan hebben. Ik ga straks
stapsgewijs in op de manier waarop je nieuwsbericht zo goed mogelijk landt bij de
redactie.

Eerst wil ik antwoord geven op een tegenwoordig veel gestelde vraag: heeft een
persbericht in het razendsnelle Twitter-tijdperk nog wel zin?

Twitter is een vluchtig medium. Je kunt maar heel weinig melden omdat de omvang
van de berichten beperkt is. Twitter is dan ook meer een aanvullende mogelijkheid
aandacht te vestigen op nieuws. Als je jouw nieuwpagina dan als een social media
release - een webpagina geoptimaliseerd voor social media - inricht, scoor je dubbel.
Door het deelbaar te maken via verschillende social platforms, neemt de verspreiding
van je nieuws toe.

Ondanks de opkomst van social media vervullen persberichten nog steeds een functie.
Nieuws dat via de pers wordt verspreid, krijgt vaak meer aandacht. Twitter is
afhankelijk van volgers en iedereen kan zonder enige kennis van zaken maar wat
kwetteren. Media hebben een breder publiek en de journalist heeft al gefilterd en
geselecteerd. Jouw nieuws krijgt daardoor bij publicatie een soort ‘kwaliteitsstempel’.
Dat geeft in ieder geval (een schijn van) betrouwbaarheid in de berichtgeving.

Voorwerk

Een goed begin is het halve werk. Als je regelmatig persberichten verstuurt, zorg dan
voor medialijsten. In het verleden waren dat vrij uitgebreide lijsten met alle
contactgegevens, maar met de moderne middelen kan dat veel beperkter.

Medialijst maken

Begin met het zoeken naar voor jouw boodschap toepasselijke media. Daarvoor kun je
het handboek Pers & Publiciteit gebruiken. Deze uitgave is tegenwoordig slechts
elektronisch beschikbaar (www.handboeknederlandsepers.nl) en daarvoor moet je
een abonnement hebben. Soms heb je echter een aardige collega die je daarmee wel
wil helpen.
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Neem per medium de gegevens over door een nieuwe contactpersoon aan te maken.
Deze gegevens heb je in ieder geval nodig: naam van het medium, naam van de
redacteur, direct telefoonnummer en mailadres.

Maak daarna een nieuwe contactlijst aan. Die noem je bijvoorbeeld Pers Algemeen en
daar kun je de relevante contactpersonen aan toevoegen. Werk deze medialijsten wel
regelmatig bij. Er verdwijnen titels omdat ze ophouden te bestaan of fuseren en ook
redacteuren willen nog wel eens van onderwerp of werkgever veranderen. Niets is zo
funest voor je geloofwaardigheid als het verzenden van persberichten aan bladen die
al decennia niet meer bestaan of aan inmiddels overleden redacteuren.

Zet ook digitale media op je medialijst en digitale edities van gedrukte bladen. Vaak is
het ook mogelijk om met een eigen account zelf je berichten in het medium te
plaatsen. Informeer naar de gedragsregels daarvoor.

Ken je redacteuren

Ken de redacteuren die voor jou van belang zijn. Je hoeft niet met ze door te zakken in
perscentrum Nieuwspoort, maar het helpt wel als je weet wie voor jouw onderwerp
speciale belangstelling hebben. Je kunt hem of haar dan bijvoorbeeld bellen voordat je
het persbericht grootschalig verspreidt. Het vestigt de aandacht op je bericht
waardoor dit minder snel in de prullenbak belandt. Bovendien heeft hij dan meer tijd
om iemand op jouw nieuws af te sturen of de gelegenheid om zelf een afspraak met je
te maken voor een interview. Wederzijdse kennis kan er ook toe leiden dat je bericht
uit de stapel wordt gelicht en dat de redacteur zelf nog even belt voor een toelichting.
Zorg dus dat je bereikbaar bent en je de vragen kunt beantwoorden. Houd je ook altijd
aan afgesproken deadlines, ook als je gegevens van derden moet opvragen voor je
antwoord.

Kennis van je redacteuren houdt ook kennis in van hun vak. Een redacteur is
aangesteld om lezers goed te informeren. Een belangrijk principe is hoor en
wederhoor waardoor standpunten van meer zijden belicht worden. Zorg dat in je
uiteindelijke artikel ook je opponenten aan het woord komen. Het is aan jou de taak
om te zorgen voor steekhoudende en goed onderbouwde argumenten!

Ken de lezersgroep

De journalist is belangrijk voor je, maar realiseer je wel dat hij of zij slechts een
intermediair is. Een persbericht schrijf niet voor de journalisten, maar voor hun
publiek: de lezers, kijkers of luisteraars. Schrijf daarom een artikel dat kant en klaar is
voor het publiek van het medium. Als je je werk goed doet en er voldoende ruimte is,
wordt het nieuws geregeld zonder veranderingen overgenomen.

Het feit dat je schrijft voor de achterban van de redacteur heeft tot gevolg dat je
vrijwel nooit kunt volstaan met één versie van je persbericht. Differentieer. Stel dat je
bedrijf een nieuwe technische uitvinding heeft gedaan, dan zul je een algemeen en
wat oppervlakkig bericht sturen naar dagbladen. De vakpers wil echter meer en daarin
zul je dus met een technisch wat gedetailleerdere omschrijving van je uitvinding
moeten komen. In de bijlagen kun je bijvoorbeeld nog gedetailleerde informatie
meeleveren, zoals (een link) naar een onderzoeksrapport, technische tekeningen of
rekenvoorbeelden. Wil je de pers informeren over personeelswisselingen,
bedrijfsverhuizingen en —openingen, houd dan de informatie zo beperkt mogelijk.
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Inhoud bepalen

In dit onderdeel ga ik verder in op wat nieuws is voor redacteuren en hoe je dat zo
effectief mogelijk presenteert zodat zij in een oogopslag de waarde voor hun publiek
kunnen beoordelen.

Soorten persberichten

Er zijn drie soorten persberichten

- Visie- en ontwikkelingsberichten. Hierbij gaat het over (bedrijfs)politieke,
maatschappelijke of juridische inhoud. Denk aan een nieuwe weg die een
organisatie inslaat, een visie van overheden op hoe ze het land willen besturen, of
maatschappelijke ontwikkelingen. Deze berichten zijn vaak wat langer. Het gaat
dus over organisaties zelf en over wat ze doen of willen gaan doen.

- Productberichten. Hierin wordt een nieuw product of dienst aangekondigd. Er
wordt beschreven wat de toepassingen zijn en in welke behoefte het voorziet.
Heel belangrijk is dat dergelijke berichten niet verzanden in reclamejargon en
superlatieven.

- Aankondigingen. Het gaat hierbij om berichten over toekomstige evenementen,
maar ook over bijvoorbeeld mutaties in het personeelsbestand, bedrijfsovernames
of de uitgifte van jaarverslagen.

Dit zijn summiere en zakelijke berichten desgewenst voorzien van een link voor meer

informatie. Hieronder vallen ook berichten over onderzoeken en presentaties van

onderzoeksresultaten. In de literatuur worden deze berichten soms onderzoeks-

(pers)berichten genoemd. Dit type berichten wordt verzonden vanuit universiteiten,

onderzoeksinstituten en overheidsinstellingen.

Het onderscheid in de drie soorten is belangrijk omdat het zowel invioed heeft op de

lengte, de tone of voice, en de verspreiding.

Nieuwswaarde: ABABA-formule

Om te bepalen wat nieuws is, helpt de ABABA-formule.

- Actualiteit. Het bericht gaat over nieuws dat net is gebeurd of op het punt staat te
gebeuren.

- Belangrijkheid. Het is nieuws als het voor het algemene publiek van je redacteur in
negatieve of positieve zin van belang of van interesse is.

- Afwijking. Het nieuws is ongewoon.

- Belangstelling. Nieuws is een ontwikkeling of een gebeurtenis waarvan de lezers
zelf de gevolgen ondervinden. Denk bijvoorbeeld aan veranderingen in het
pensioenstelsel. Nieuws is ook waarvoor lezers gezien hun achtergrond interesse
hebben. Denk aan hobby’s of geloofszaken.

- Autoriteit. De informatie is van een belangrijke bron afkomstig. Die bron kun je
zelf zijn maar je kunt ook een autoriteit inschakelen of citeren die jouw verhaal
ondersteunt (bijvoorbeeld TNO, een wetenschapper of een politicus).

Je kans op plaatsing is het grootst als je bericht scoort op elk punt van deze

graadmeter, maar dat zal lang niet altijd het geval zijn.
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Lead en broodtekst: 5 en 7 W’s

Zoals elke goede tekst geeft ook het persbericht antwoord op de zeven W’s: Wie, Wat,
Waar, Wanneer, Waarom, Waardoor, op Welke wijze (hoe). Dit wordt de
journalistieke vraagzin genoemd en deze bepaalt de inhoud van je bericht. De eerste
alinea wordt lead of intro genoemd. Hij geeft meestal antwoord op vijf van de zeven
W-vragen: wie, wat, waar, wanneer en waarom. Let op: bij artikelen betekent de term
intro soms wat anders.

Het is daar niet per se een informatief eerste tekstdeel op basis van die 5 W’s, maar
vooral een creatieve introductie tot een onderwerp of persoon. In de rest van de tekst
voor het persbericht - in vaktermen: de broodtekst - komt vooral Welke wijze en
Waardoor aan bod. Dit is de uitgewerkte inhoud van het persbericht. Dit tekstgedeelte
neemt in belangrijkheid af naar het einde toe.

Oprolbaar

Voor persberichten is de oprolbaarheid van essentieel belang. Een redacteur woekert
altijd met de beschikbare ruimte op een pagina. Soms heeft de redacteur alleen maar
plek voor plaatsing van de lead en misschien de eerste alinea. Het is dan ook zaak om
ervoor te zorgen dat de belangrijkste informatie daarin staat. Algemene informatie
over je organisatie staat dus altijd helemaal onderaan. Ook in elektronische media is
oprolbaarheid van belang. Zorg dat je bericht op elk moment kan ophouden, zonder
dat het een incomplete tekst wordt. Het leesgedrag van het publiek speelt hier een
rol. Men haalt zelden het einde van een bericht. Zet daarom je boodschap in het begin
van je bericht.

Vorm

Vroeger waren er uitgebreide vormeisen voor persberichten die vooral een oorsprong

hadden in de logistiek van zo’n bericht op een redactie. Je vindt ze nog wel in

lesboeken, maar vergeet die gerust. Er zijn echter nog wel degelijk aandachtspunten:

- Lengte: houd het zo kort mogelijk; idealiter past alle informatie op 1 A4.

- Duidelijke vermelding van het woord PERSBERICHT.

- Kop: kies een neutrale en zo exact mogelijke kop in telegramstijl die het
belangrijkste nieuwsfeit meldt en wie de afzender is.

- Lead: cursief of vet.

- Broodtekst: standaardletter.

- Tussenkoppen: zorg dat deze duidelijk zijn voor scannende lezers.

- Opmaak: een zakelijk, leesbaar lettertype in bij voorkeur letterpunt 12. Gebruik
paginanummers wanneer toepasbaar.

- Noot voor de redactie. Die scheid je van de tekst door een lijn of door een
gecentreerde ///. Neem hierin op:

- Bereikbaarheidsgegevens (ook ‘s avonds en in het weekend!)

- Bereikbaarheidsgegevens van inhoudelijk deskundigen (alleen als je daarmee
afspraken hebt gemaakt)

- Verwijzing naar beeldmateriaal en suggesties voor onderschriften.

- Verklaring omtrent de rechten van het beeldmateriaal.
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Tone of Voice

Belangrijk bij een persbericht is dat je objectief schrijft. Het is een zakelijke
mededeling. Enthousiasme en emotie mogen blijken, maar overdrijf niet.

Schrijf actief, dus in de tegenwoordige tijd. Doe dat bij voorkeur ook als je over het
verleden schrijft. Vermijd vakjargon. Hetzelfde geldt trouwens ook voor afkortingen.
Voeg quotes toe. Hierin kun je ook ‘wij’, ‘ons’ en ‘u’ gebruiken. Een quote leest prettig.
Over het gebruik van deze persoonlijke woorden in de rest van de tekst zijn de
meningen verdeeld.

De tone of voice hangt samen met het soort persbericht. Dat is echter vooral in relatie
met de mediadoelgroep die gekozen is. Een productpersbericht over bijvoorbeeld een
nieuwe bestelauto voor een huis-aan-huisblad mag bijvoorbeeld wat enthousiaster
geformuleerd zijn dan een gelijksoortig bericht aan een logistieke vakblad. Hoe
zakelijker het medium en de boodschap, hoe zakelijker de toon.

Beeldkeuze

Een goed plaatje zegt meer dan duizend woorden, maar er is maar weinig goed
beeldmateriaal. Hoe beoordeel je wat goed beeldmateriaal is voor jouw persbericht?
Ik heb het dan niet alleen over foto’s, maar ook over grafieken, (technische)
tekeningen, infographics, tweets, cartoons etcetera. Op basis van ervaring geef ik de
volgende tips:

- Bekijk de relatie tussen tekst en beeld. Een illustratie moet toepasselijk zijn en de
tekst ondersteunen. Goed beeld kan nooit een slechte tekst maskeren. Het is bij
een persbericht een aanvulling, geen vervanging. Wees dus kritisch op wat je
meezendt. Het onderwerp waarover de tekst gaat is leidend.

- Voor sommige elektronische media lijkt beeld primair en tekst bijzaak. Mensen
swipen steeds vaker langs beeld op hun iPad. Bijvoorbeeld Pinterest speelt daarop
in en toont alleen foto’s in plaats van woorden. Houd dus rekening met zulke
media als je product of dienst zich daar voor leent en het publiek van die media
tot de doelgroep hoort van je klant.

- Let op de artistieke beeldkwaliteit. Met andere woorden, is het een mooie foto?

- De technische beeldkwaliteit bepaalt de keuze. Het gaat hier met name om foto's.
Daarvoor geldt de BSR-regel: Belichting, Scherpte en Resolutie moeten in orde zijn.
Het beeld mag dus niet onder- of overbelicht zijn, niet onscherp/wazig en de
resolutie moet voor drukwerk geschikt zijn.

- Hoe bijzonder is het beeld? Pas de ABABA-regel toe.

- Wie is eigenaar van het beeld? Het meezenden van beeldmateriaal waarvoor de
rechten niet correct zijn geregeld, levert een hoop ellende op. Niet alleen voor de
zender, maar ook voor een redactie die daardoor een claim kan krijgen. Stuur dus
foto’s mee die vrij van rechten zijn en vermeld erbij dat dat zo is.

Verzending

Hoe goed je persbericht ook is, als je het verkeerd verzendt, dan verklein je de kans op
plaatsing. Hieronder een paar praktijktips.
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Aandachtspunten

- Zetje persbericht als tekst in de mail. Laat een begeleidend briefje achterwege
(‘Geachte redacteur, bijgaand stuur ik u een persbericht over (onderwerp). lk
verzoek u dit te plaatsen’). Zo’n briefje is bij een persbericht overbodig.

- Vermeld in de onderwerpregel ‘Persbericht’ en de kop. Herhaal dat nog eens aan
het begin van de tekst die verschijnt als de redacteur je bericht opent. Plaats
daaronder de tekst van het hele persbericht, eventueel inclusief foto’s.

- Lever de tekst in .doc(x)-formaat. Zo voorkom je conversieslagen die de kans op
plaatsing kleiner maken. Lever geen persberichten in pdf. Zo’n tekst levert
onverwachte afbrekingen en harde returns op bij conversie. Dat betekent dus
extra en onnodig werk voor de redacteur en dus een kleinere plaatsingskans.
Lever om dezelfde reden ook geen persberichten in pdf.

Beeld meezenden

- Let op dat het meegestuurde beeldmateriaal de mail niet te zwaar maakt. De
afgelopen jaren is de resolutie van foto’s steeds hoger geworden door de
vermeerdering van het aantal megapixels van moderne camera’s.

- Zorg dat de resolutie van je foto groot genoeg is. In het algemeen volstaat een
foto van 1,5 (krant) tot 4 MB (tijdschrift).

- Afhankelijk van je mailprogramma kun je 5 tot 10 MB aan bijlagen meesturen per
mail? Stuur in dat geval de redactie lage resolutie beeld(en) en vertel hoe ze aan
de hoge resolutie kunnen komen. Verwijs in een noot naar de locatie van de
beelden. Geef links naar bijvoorbeeld een databank op je site waar je de hoge-
resolutiebeelden plaatst. Die kan de redacteur dan zelf downloaden. Het is handig
als je het beeld zowel in jpg- als tif-formaat downloadbaar maakt. Vooral
tijdschriften willen nog wel eens tif-bestanden gebruiken voor paginavullende
illustraties. Je kunt ook aangeven dat de redacteur het hoge resolutiebeeld bij je
kan opvragen, maar de kans dat dit gebeurt is tegenwoordig nogal klein. Tenslotte
kun je in de noot aankondigen dat je het beeld via een verzenddienst zoals
Wetransfer.com apart stuurt.

Hieronder vind je nog wat materiaal ter verdieping:
Jeanine Mies, Persberichtenwijzer (SDU, 2002).

Blog over persberichten
Persbericht-startpagina
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Leon van den Berg
Zoetermeer | www.bergit.nl/publiciteit

Leon van den Berg heeft een achtergrond in het onderwijs en public relations. Sinds
1987 is hij zelfstandig ondernemer in tekst en beeld. Hij is (mede) auteur van
diverse lesmethoden communicatie voor mbo/hbo.
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Wat zou ik nu anders doen?

Josephine Woldring

Met de kennis van nu zou iedereen in het verleden wel dingen anders gedaan hebben.
Daarom vroeg ik een aantal van mijn collega’s naar hun ervaringen.
Hun tips:

Vraag een professioneel tarief

“Als ik nu zou starten zou ik veel eerder een professioneel uurtarief vragen. Het is
goed om je tarief met je ervaring mee te laten groeien, maar ik heb me in het verre
verleden wel erg bescheiden opgesteld.”

Monique Janssens

Maak duidelijke (betaal)afspraken

“Ik heb in het verleden wel eens te gemakkelijk gedacht dat het wel goed kwam met
een opdrachtgever. Hoewel ik geen grote zakelijk missers heb begaan, is toch het
nodige werk verricht voor opdrachtgevers die uiteindelijk niet betaald hebben.”
Arthur Snaauw

Uitbesteden werkt!

“Ik zou nu gelijk alles uitbesteden waar ik zelf geen plezier aan beleef. Ik denk aan
boekhouden. Ooit kocht ik een boekhoudprogramma zodat ik zelf mijn administratie
kon doen, maar daar ben ik snel van afgestapt. Uitbesteden werkt veel efficiénter.
leder zijn eigen vak!”

Jeanine Mies

Specialiseer!

‘Ik zou meteen vanaf het begin kiezen voor een duidelijk specialisme. Veel
tekstschrijvers schrijven over ‘alles’, beheersen ‘alle tekstgenres’, werken voor
‘iedereen’. Door als tekstschrijver te kiezen voor een of twee vakgebieden of genres,
of je te richten op een bepaalde doelgroep of klantenkring, geef je jezelf de kans om
ergens écht goed in te worden. En maak je het jezelf op marketinggebied veel
eenvoudiger. Je kunt dan makkelijker zeggen: “Voor teksten over dat onderwerp moet
je bij mij zijn.” “lk schrijf dit genre of voor die doelgroep.” Zo kun je in die sectoren
makkelijker klanten vinden en binden, je duidelijker onderscheiden van collega-
tekstschrijvers en meer opdrachten tegen een hoger uurtarief binnenhalen.’

José de Vreede

Focus!

Als ik het over kon doen... dan had ik één onderwerp genomen en me daar helemaal
op gefocust. Dan had ik gekozen voor een onderwerp of vorm waar ik warm voor liep,
zou ik al mijn netwerkactiviteiten daarop afgestemd hebben, was ik daar de
superspecialist in geworden en was ik daar beroemd en rijk mee geworden. Maar ja,
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tekstschrijven is zo’n breed vak en er zijn zoveel interessante aspecten, vormen en
media dat ik er steeds weer iets nieuws in ontdek dat mijn nieuwsgierigheid wekt. Dus
ben ik een arme onbekende — maar gelukkige - allround tekstschrijver gebleven

Ria de Jong

Schenk extra aandacht aan je website

“Als ik nu mijn website zou bedenken, zou het geen ‘CV op internet’ meer zijn: ‘dit ben
ik, dit kan ik.” Ik zou de site meer opzetten vanuit de behoefte van de klant. Die zoekt
teksttips. Als voorbeeld denk ik aan Aartjan van Erkel: die heeft niet
aartjanvanerkel.nl, maar: schrijvenvoorinternet.nl.”

Jeanine Mies

Maak je offerte niet te krap

“Toen ik begon, jaren tachtig, wilde de GGD een brochure met succesverhaaltjes:
‘Bron van besmetting gevonden! Lijk in het bad. Vervuild huis ontruimd!’ Voor elk
incident moest er komen: een verhalende probleemschets, een beschrijving van de
aanpak en het uiteraard fantastische eindresultaat. Acht incidenten, acht A4’tjes, dat
moest zo gepiept zijn. Kom, niet te krap rekenen: dat worden dan tien dagdelen. Prijs
gemaakt, offerte aanvaard en aan de slag. En toen begon de ellende: de medewerkers
waren onderweg, bezig, in vergadering of op vakantie. De verhalen dijden uit, het
aantal Ad’tjes verdubbelde, andere afdelingen bleken betrokken bij het incident en
ook de klant moest even worden gehoord. De tien dagdelen werden al snel meer dan
twee weken. Het werd uiteindelijk een schitterende brochure. De GGD deed niet
moeilijk. Het meerwerk werd keurig betaald. Offreren moet je leren.”

Joost Scheifes

Vind een goede werkplek

“Een paar jaar geleden huurde een collega-ZZP’er (een trainer) een kantoorruimte met
een stuk of vijf werkplekken en vroeg of ik mee wilde doen. Buiten de deur werken
leek me wel wat, al was het alleen maar om werk en privé beter gescheiden te
houden. Het gebouw was echter alleen tijdens kantooruren open . Ik zag mezelf toch
weer thuiswerken als er iets dringend af moest of als ik in alle rust aan een tekst wilde
werken. Daarom deed ik het niet en bleef ik vanuit huis opereren met mijn bureau en
computer in de voorkamer. Nu denk ik: had ik het maar geprobeerd, zo’n goedkope
werkplek buiten de deur. Het is altijd motiverend om met meer ZZP’ers in één ruimte
te werken.”

Lucy Holl

Doe niet alles in je eentje

“Wat ik anders zou doen als ik weer begon? Ik zou in elk geval niet denken dat ik alles
in mijn eentje moest kunnen. Ik zou eerder advies vragen aan collega’s. Maar ook:
eerder met de opdrachtgever om tafel gaan zitten als ik iets niet goed op papier krijg.
Als ik vroeger zat te modderen met een tekst, dacht ik dat het aan mij lag.
Tegenwoordig denk ik: heb ik wel de juiste informatie (briefing, input) om een goede
tekst te maken? Wat ik elke starter verder kan aanraden: investeer in je bedrijf. Een
echte tekstschrijversopleiding bestaat niet, maar die kun je wel bij elkaar sprokkelen
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door workshops en cursussen te volgen, je aan te sluiten bij een intervisiegroep en
een coach in te schakelen. En: word actief lid van Tekstnet. Je ontmoet er enorm veel
aardige en behulpzame collega’s.”

Annet Huizing

En nog een van mezelf:

Maak je niet te druk over drukwerk

“Toen ik begon, verstuurde je nog mailings per post. Ik liet een complete huisstijl
ontwerpen én drukken. Ik heb nu, jaren later, hooguit een derde ervan gebruikt. Dit
raad ik dus niemand aan. Veel dingen verstuur je nu als PDF. Briefpapier heb je
hooguit in kleine oplage nodig; het is toch na te bestellen. Zorg natuurlijk wel voor een
visitekaartje!”

Josephine Woldring
Zutphen | woldring@xs4all.nl

Josephine Woldring begeleidt projecten op het gebied van cultuur en

citymarketing. Ze ontwikkelt ideéen, concepten, programma’s en verzorgt
(eind)redactie van magazines, expo’s en campagnes.
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Colofon

Gids voor Tekstschrijvers is bedacht door leden van Tekstnet
en tot leven gewekt door Communicatiebureau VeertienElf Media in Tilburg
in de personen van Gertjan Harberink, llse Hunink en Pieter Verschuren
met hulp van Christine Pietersen, Sylvia Verhulst, Felix van de Laar
en de auteurs van de artikelen.

Het werd in het jubileumjaar 2015 in zijn huidige vorm uitgegeven door Tekstnet.
Met enige tussenpozen zal de gids worden uitgebreid en waar nodig geactualiseerd.
Het is toegestaan delen van de tekst te gebruiken voor niet-commerciéle doeleinden,
mits met vermelding van bron en auteur.
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