Hoe hovd ik
tijd over?

up-to-date?

kiant- ?
vriendelijk?




Inleiding

ledere dag vullen tienduizenden Nederlanders formulieren
voor de overheid in. Om huurtoeslag te krijgen. Om belasting
te betalen. Om een uitkering aan te vragen. Om gezinsverzor-
ging te krijgen. Jaarlijks gaat het om talloze miljoenen mensen.
Die daar vaak uren mee bezig zijn.

Waarom is bijna iedereen zo lang bezig met het invullen van
formulieren? Dat komt omdat bijna iedereen het moeilijk vindt
om formulieren van de overheid in te vullen.

Vraagt de overheid zulke moeilijke dingen van mensen? Nee.
Dat valt erg mee. De overheid wil vaak alleen maar eenvoudige
dingen weten. Hoe we heten, waar we wonen, met wie we
samenwonen, hoe oud onze kinderen zijn, welke opleiding we
hebben gedaan, waar we werken, hoeveel we verdienen,
wanneer we op vakantie gaan, wanneer we voor het laatst
ziek zijn geweest.

Toch doen miljoenen mensen er uren over om een stuk of vijftig
van dit soort vragen te beantwoorden. Terwijl je deze vragen ook
in een kwartier tot een half uur zou kunnen beantwoorden. ..

Waarom vinden veel mensen deze formulieren zo moeilijk?
Dat ligt voor een deel aan de formulieren. En dat ligt voor een
deel ook aan de mensen die de formulieren invullen. Veel
mensen snappen een groot deel van de vragen niet. Daarom
zijn deze mensen erg lang bezig met het invullen van formu-
lieren. Als ze er al uitkomen. Want miljoenen mensen kunnen
deze formulieren niet zonder fouten invullen.

Het Kabinet wil hier wat aan doen. Het Kabinet wil de admi-
nistratieve lastendruk voor burgers verminderen. In het kader
van het beleidsprogramma Administratieve
Lastenvermindering voor Burgers wil het Kabinet makers van
formulieren stimuleren om hun formulieren te vereenvoudigen
en leesbaarder te maken. Ook wil het Kabinet hen wijzen op
de mogelijkheden die de e-overheid nu en in de toekomst
biedt. Zodat burgers geen vragen hoeven te beantwoorden
waarop de overheid het antwoord eigenlijk al weet.



De Formulierenschrijfwijzer is een initiatief van het ministerie
van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties, Adviescollege
Toetsing Administratieve Lasten (Actal) en ICTU. De
Formulierenschrijfwijzer biedt formulierenmakers een aantal
concrete richtlijnen voor begrijpelijke formulieren. Deze
gelden voor papieren formulieren en voor e-formulieren.

Wie meer wil weten over begrijpelijke formulieren verwijzen
we naar www.begrijpelijkeformulieren.nl
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Waarom zijn veel formulieren
onbegrijpelijk voor veel mensen?

ledere geschreven of gesproken tekst heeft een taalniveau.
Een formulier dus ook. Het taalniveau van een formulier staat
voor de talige complexiteit van het formulier. Een formulier
kan begrijpelijk of onbegrijpelijk zijn, onafhankelijk van de
inhoud van een formulier.

Er bestaat een meetlat om het taalniveau van een formulier te
bepalen. Deze meetlat is ontwikkeld door de Raad van
Europa. Dit is het Europees Referentiekader. Het Europees
Referentiekader onderscheidt zes taalniveaus: A1, A2, B1, B2,
C1en C2.

Niet alleen formulieren hebben een taalniveau.
Mensen ook!

leder formulier heeft dus een taalniveau. Maar mensen
hebben ook een taalniveau. Of preciezer, een taal-
vaardigheidsniveau. Als je zonder problemen een formulier op
taalniveau C1 kunt invullen, beschik je over taalniveau C1.

Hieruit volgt dat een begrijpelijk of gemakkelijk formulier
eigenlijk niet bestaat. En een onbegrijpelijk of moeilijk
formulier ook niet. Een formulier is begrijpelijk voor iemand.
Of een formulier is onbegrijpelijk voor iemand. Of een
formulier begrijpelijk of onbegrijpelijk is, zegt net zoveel over
de persoon als over het formulier.

Begrijpelijk en onbegrijpelijk zijn relatieve begrippen!

Van taalniveau C1 naar taalniveau B1
(eenvoudig Nederlands)

De meeste formulieren van de overheid hebben taalniveau C1.
Dit is een hoog taalniveau. Maar 40% van de bevolking kan
deze formulieren invullen. 60% kan dat niet. Als we
formulieren op taalniveau B1 schrijven, dan kan 95% van de
bevolking formulieren zelfstandig invullen. Daarom heet
taalniveau B1 ‘eenvoudig Nederlands'.



Begrijpelijke formulieren

In dit boek beschrijven we hoe je formulieren in eenvoudig
Nederlands kunt maken. Begrijpelijke papieren formulieren.
En begrijpelijke e-formulieren.

De Formulierenschrijfwijzer bestaat uit vijf onderdelen.

1. Voorbereiding vragenformulier
Welke voorbereidingen moet je treffen om een begrijpelijk
formulier te maken?

2. Structuur vragenformulier
\Waar moet je op letten bij de structurering van je formulier?

3. Vraagopbouw
Hoe formuleer je vragen die voor 95% van de bevolking
begrijpelijk zijn?

4. Woordkeus
Welke woorden zijn begrijpelijk voor 95% van de bevolking?
En welke woorden zijn voor veel mensen onbegrijpelijk?

5. De e-overheid

Ten slotte besteden we aandacht aan de e-overheid. Wat
gebeurt er als de overheid gebruik gaat maken van nieuwe
technologie? En bestanden aan elkaar gaat koppelen? Wat
betekent dat voor de overheid en de burger?

In totaal beschrijven we 30 regels. ledere regel lichten we
kort toe. Ook illustreren we de regel met een voorbeeld uit
een bestaand formulier. Ten slotte voorzien we ieder
voorbeeld van een oplossing in eenvoudig Nederlands.




De dertig regels van begrijpelijke
formulieren

Voorbereiding vragenformulier
1. ldentificeer de doelgroep

2. Formuleer het doel

3. Baken de informatiebehoefte af

Structuur vragenformulier

4. Formuleer een passende titel

5. Kies een logische indeling van vragen

6. Formuleer passende tussenkopjes

7. Maak een goede toelichting bij de vragen

Vraagopbouw

8. Stel vragen!

9. Stel enkelvoudige vragen

10. Maak korte zinnen

11. Schrijf actief

12. Vermijd tangconstructies

13. Vermijd formele taal

14. Vermijd ketens van bijwoordelijke en bijvoeglijke
bepalingen en bijzinnen

15. Vermijd dubbele ontkenningen

16. Vermijd eufemismen

17. Vermijd laagfrequente uitdrukkingen en figuurlijke taal

Woordkeus

18. Gebruik concrete woorden

19. Gebruik werkwoorden en vermijd nominalisaties

20. Gebruik frequente woorden

21. Vermijd jargon

22. Vermijd wetenschappelijke termen

23. Gebruik moderne woorden en vermijd archaische woorden
24. Vermijd ambigue woorden

25. Vermijd figuurlijke woorden

26. Gebruik korte woorden en wees zuinig met lange woorden
27. Streef naar consistent woordgebruik

De elektronische overheid

28. Formuleer antwoorden in eenvoudig Nederlands

29. Geef een toelichting in eenvoudig Nederlands

30. Bied een mogelijkheid tot herstel van foute antwoorden



1. Voorbereiding vragenformulier

ledereen die teksten schrijft kent het schema
zender > bericht > ontvanger. De zender wil een bepaald
doel bereiken bij de ontvanger, en schrijft daarom een bericht.

Een formulier is een bijzonder soort bericht. Het doel van dit
bericht is informatie te ontlokken aan de ontvanger. Zodat de
zender een beslissing kan nemen. En vervolgens die
beslissing kan uitvoeren.

Het ‘zender > bericht > ontvanger - schema’ stimuleert je
formulieren van achter naar voor te schrijven. Dat wil zeggen
dat je je eerst moet verdiepen in je doelgroep, je doel moet
bepalen en je informatiebehoefte af moet bakenen.
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Regel 1. Identificeer de doelgroep

Verdiep je in de mensen die het formulier moeten invullen.
Hoe doe je dat? Bedenk een aantal personages met ieder een
ander profiel. Bijvoorbeeld stratenmaker van 36 jaar zonder
werk. Of een bijstandsmoeder van 41 jaar met twee jonge
kinderen. Werk de personages voor jezelf uit.

Maak op het formulier duidelijk voor wie het formulier
bedoeld is door vragen te stellen. Zo komen lezers er snel
achter of ze tot de doelgroep behoren.

Voorbeeld

Toelichting

Het is in bovenstaande tekst niet duidelijk voor wie het
formulier bedoeld is. ledereen heeft niet-vergoede uitgaven,
zoals pleisters of paracetamol. Kan iedereen daarvoor dus
geld terugkrijgen van de belastingdienst? Waarom zijn de
mensen van 65 jaar of ouder dan nog eens apart vermeld?
Als het formulier alleen voor 65-plussers is, kun je dat ook zo
schrijven.

In eenvoudig Nederlands

Regel 2. Formuleer het doel

Maak het doel van je formulier concreet vaor je begint met
schrijven. Je moet eerst een helder beeld hebben van de
informatie die je nodig hebt om een beslissing te nemen.



\Weet je wat het doel is? Omschrijf dan kort het doel op het
formulier. Maar maak het niet té kort. Het is niet genoeg om
het doel in de titel te omschrijven. Een titel als ‘Aanvraag WIA
lijkt misschien duidelijk, maar hoe weet de lezer wat WIA
betekent? (zie ook regel 4).

Verwoord het doel vanuit het perspectief van de lezer. Haal
de lezer over om door te lezen. \Waarom moet hij het formulier
invullen? Wat is het resultaat als hij het invult? Wat kan hij
terugverwachten?

Voorbeeld

Toelichting

Het doel van dit formulier staat in de titel, namelijk Verzoek
voor kwijtschelding van gemeentelijke Belastingen. \Veel
lezers begrijpen het woord kwijtschelding in de titel niet. De
lezer die toch verder leest, komt het woord ndg zes keer tegen
in de volgende alinea. Maar vindt daar geen uitleg.

Als de lezer de betekenis van kwijtschelding begrepen heeft,
weet hij nog steeds niet wat het doel van het formulier is. In
de tekst staat namelijk niet wat het voordeel voor de lezer is
als hij het formulier invult. Namelijk dat hij dan minder of
geen belasting hoeft te betalen.




In eenvoudig Nederlands

Regel 3. Baken de informatiebehoefte af
Bepaal welke informatie je absoluut nodig hebt om het doel
van je formulier te bereiken. Vertel niet meer dan strikt
noodzakelijk is. Teveel informatie kan verwarrend zijn.

Vraag ook niet meer dan strikt noodzakelijk is. Vragen die niet
direct met het doel te maken hebben, leiden af van de
hoofdzaak. Je kunt ze beter weglaten. Hier is een groot
voordeel van e-formulieren: met e-formulieren ben je in staat
alleen die vragen te stellen die relevant zijn voor de invuller.

We gebruiken de tekst over kwijtschelding nog eens als voorbeeld.

Voorbeeld




Toelichting

In deze tekst staat vooral voor welke belastingen de lezer
geen kwijtschelding kan krijgen. Maar de lezer wil alleen
maar weten waarvoor hij wel kwijtschelding kan krijgen.

Alle andere informatie is verwarrend.

In eenvoudig Nederlands







2. Structuur vragenformulier

Begrijpelijke formulieren zijn geschreven in eenvoudig
Nederlands (taalniveau B1). Dit stelt een aantal eisen aan de
structuur van het formulier.

Om te beginnen heeft het formulier een passende titel. Een
titel die de invuller van het formulier begrijpt. En die hem
motiveert het formulier in te vullen.

Daarnaast heeft een begrijpelijk formulier een logische indeling
van vragen. Dit is bij een e-formulier gemakkelijker te realiseren
dan bij een papieren formulier.

De logische indeling van vragen ondersteun je door passende
tussenkopjes te formuleren. Zodat je de invuller als het ware
bij de hand neemt, door het formulier heen.

Ten slotte maak je een goede toelichting bij de vragen. Indien
nodig. Want liever nog spreken de vragen voor zich.




Regel 4. Formuleer een passende titel
Lezers beslissen in enkele seconden of ze een formulier wel
of niet gaan lezen. Ze doen dat onbewust. Vaak baseren ze
hun beslissing op de titel van het formulier.

Veel lezers beginnen niet eens aan een formulier als de titel
voor hen onbegrijpelijk is. Als de titel een te hoog taalniveau
heeft.

Maar wat is dan een passende titel? Een goede titel in
eenvoudig Nederlands

e maakt direct duidelijk waarvoor de lezer het formulier kan
gebruiken,

e spreekt de lezer aan omdat de titel aansluit bij de
behoefte van de lezer,

e s eenduidig en concreet.

Voorbeeld

Toelichting

ledere ambtenaar kent het woord kwijtschelding. Mensen met
een lage taalvaardigheid kennen de woorden kwijt en schelden.
Veel mensen kunnen een verband leggen tussen belasting
betalen en het woord kwijt, of tussen het woord belasting
betalen en het woord schelden. Maar dat kwijtschelding betekent
dat je juist minder of geen belasting hoeft te betalen, daar
hebben ze geen idee van. Ze nemen het formulier dus niet mee.

In eenvoudig Nederlands

Regel 5. Kies een logische indeling van vragen
Bedenk dat het invullen van een formulier een zware
belasting is voor veel mensen. Je kunt ze helpen door de
vragen in het formulier elkaar logisch op te laten volgen.

Zorg er ook voor dat vragen die bij elkaar horen bij elkaar
staan.



Verplaats je daarvoor in de gedachten van degene die het
formulier moet invullen. Zo leid je de lezer op een logische en
effectieve manier door het formulier.

Vooral e-formulieren bieden grote mogelijkheden. Door een
intelligente routing te kiezen, navigeer je de invuller met een
minimum aan belasting door de vragen.

Voorbeeld

Toelichting

Dit zijn de twaalf kopjes die gebruikt zijn in het formulier voor
het aanvragen van een bouwvergunning. Bij vraag 2 heeft de
lezer zijn gedachten bij vergunningen. Zijn aandacht gaat bij
vraag 3 naar het kadaster. Bij vraag 4 naar de bouwwerkzaam-
heden, via vraag 5 naar de functie van het bouwwerk en bij
vraag 6 en 7 naar de uiterlijke kenmerken. Bij vraag 8 moet hij
nadenken over de kosten. Dan moet hij bij vraag 9 ndg een keer
nadenken over de bouwwerkzaamheden. En bij vraag 10 ndg
€ens over vergunningen.

In eenvoudig Nederlands




Regel 6. Formuleer passende tussenkopjes
Tussenkopjes verduidelijken de structuur van een formulier.
Ze bakenen de hoeveelheid informatie af die de lezer in één
keer moet verwerken.

Een goede tussenkop zorgt ervoor dat de lezer direct begrijpt
wat je van hem wilt weten. Een tussenkop helpt de lezer om
te herkennen waar een stukje van het formulier over gaat.

Zorg er daarom voor dat de tussenkop de inhoud van dat
stukje formulier goed weergeeft.

Het is ook belangrijk dat de tussenkopjes dezelfde stijl
hebben. Bijvoorbeeld de stijl van een vraag of de stijl van een
steekwoord. Dan is het makkelijker voor de lezer om de
inhoud te herkennen.

In e-formulieren hebben tussenkopjes een andere functie. In
e-formulieren verschijnen de vragen namelijk niet onder
elkaar. Een begrijpelijk e-formulier heeft slechts één vraag per
scherm! Na beantwoording van de vraag, krijgt de invuller de
volgende vraag op het scherm.

Schermen met een vraag wissel je af met toelichtingen. Deze
toelichtingen hebben passende titels. Dit zijn de tussenkopjes
van het e-formulier.

Wat is een passende tussenkop?

Een passende tussenkop in eenvoudig Nederlands

e maakt direct duidelijk waar het stukje formulier over gaat,
e skort,

e heeft bij voorkeur steeds dezelfde stijl,

e s eenduidig en concreet.



Voorbeeld

Toelichting

Het kopje “Beschikbaar voor werk” dekt niet de complete
inhoud van de vragen. De eerste vragen gaan over beschikbaar
zijn voor werk. Het laatste gedeelte gaat over sollicitaties.

In eenvoudig Nederlands




Regel 7. Maak een goede toelichting bij

de vragen
Het is vaak nodig om een vraag toe te lichten. Bijvoorbeeld om
een begrip uit te leggen. Maar bedenk eerst of je de vraag niet
anders kunt formuleren, zodat een toelichting niet meer nodig is.

Een goede toelichting is kort. Een lange toelichting schrikt af.
Een lezer zal bij een lange toelichting eerder beslissen niet
verder te lezen. Zo schiet je als schrijver je doel voorbij.

Ook voor een toelichting geldt regel 3: baken de informatie-
behoefte af.

Een goede toelichting beantwoordt vragen en roept geen
vragen op. Een moeilijk begrip uitleggen met een ander
moeilijk begrip lost niets op.

In e-formulieren kun je je toelichting schrijven in pop-up-
schermen. Zorg voor duidelijke hyperlinks. Zodat de invuller
weet dat hij toelichting kan krijgen.

Voorbeeld




Toelichting
Deze toelichting is lang. Veel mensen besluiten de toelichting

niet te lezen, alleen al op grond van de lengte. De volhouder
die verder leest, loopt al snel vast bij het woord hoofdverbliff.
En stuit dan op archaisch en formeel taalgebruik, zoals blijk
geven, dan wel anderszins en krachtens.

In eenvoudig Nederlands







3. Vraagopbouw

Begrijpelijke formulieren bevatten vragen in eenvoudig
Nederlands. Hoe formuleer je vragen op taalniveau B1? Aan
welke regels moet je je houden?

In dit deel werken we de regels uit voor vragen in eenvoudig
Nederlands. Vragen die begrijpelijk zijn voor 95% van de
bevolking.
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Regel 8. Stel vragen!

Het doel van een formulier is informatie verzamelen. Om op
basis van die informatie een beslissing te nemen. Een
formulier is daarom een serie vragen. Met vragen kun je het
beste de informatie achterhalen die je nodig hebt. Lees het
volgende voorbeeld.

Voorbeeld

Vragen zijn voor de meeste mensen veel begrijpelijker dan
aanvulzinnen, invuloefeningen of stroomschema’s. Aanvulzinnen,
invuloefeningen en stroomschema’s zijn misschien handige
hulpmiddelen voor mensen met een hogere opleiding. Maar die
zijn in de minderheid. Aanvulzinnen, invuloefeningen en
stroomschema’s zijn voor mensen met een lagere opleiding
vaak een struikelblok.

In bovenstaand voorbeeld is niet onmiddellijk duidelijk wat je
in moet vullen. Je moet eerst een puzzel oplossen en daarna
gaan invullen. Voor mensen met een lagere opleiding leveren
deze puzzels onoverkomelijke problemen op. Door vragen te
stellen informeer je de invuller veel beter en eenvoudiger wat
je van hem verwacht.

In eenvoudig Nederlands




Voorbeeld

Toelichting

In dit voorbeeld is het niet meteen duidelijk wat je achter van
moet invullen. Stel, je vult een dakkapelin. Wat vul je dan in
bij de rest van de vraag? De zin Het gaat om het geheel
plaatsen van een dakkapel is geen goed Nederlands. Je
plaatst iets of je plaatst het niet. Je plaatst het niet geheel of
gedeeltelijk. Daardoor is de tekst verwarrend.

Bovendien overlappen de categorieén elkaar. Wat is het
verschil tussen plaatsen en oprichten? En als je iets
vernieuwt of vergroot, dan verander je het toch ook? Je kunt
dus meerdere categorieén aankruisen. Maar is dat ook de
bedoeling? Ook die overlap is verwarrend.

Tot slot staan er drie hokjes op één regel. Dat is
onoverzichtelijk.

In eenvoudig Nederlands




Regel 9. Stel enkelvoudige vragen
Enkelvoudige vragen zijn vragen waarin je per vraag één
vraag stelt. En waarvan dus onmiddellijk duidelijk is welk
antwoord je moet geven.

De vraag ‘Hoe hoog is het inkomen van u en uw partner?” is
een meervoudige vraag. In deze vraag zitten twee vragen.
Namelijk, "Hoe hoog is uw inkomen?’ en ‘Hoe hoog is het
inkomen van uw partner?” De invuller weet bij de
meervoudige vraag niet welk antwoord hij moet geven. Moet
hij antwoorden hoe hoog de beide inkomens zijn? Of moet hij
antwoorden hoe hoog de beide inkomens samen zijn? En als
alleen zijn partner een inkomen heeft? Wat moet hij dan
invullen? Het inkomen van de partner? Maar dat inkomen is
niet van hem. Terwijl de vraag veronderstelt dat het geld van
hem en zijn partner is.

Meervoudige vragen geven aanleiding tot veel verwarring.

En leiden daarom tot foute antwoorden. Stel daarom
uitsluitend enkelvoudige vragen.

Voorbeeld

Toelichting

Meerdere vragen op één regel is onoverzichtelijk. De kans dat
de lezer een vraag vergeet is groot. Geslacht heeft bovendien
niets te maken met geboortedatum of geboorteplaats.

In eenvoudig Nederlands

Regel 10. Maak korte zinnen
Een zin in eenvoudig Nederlands is kort. Gebruik gemiddeld
niet meer dan 10 woorden per zin.



De zinslengte is van grote invloed op de begrijpelijkheid van
een tekst. Gek genoeg komt dat meestal niet door de lengte
van de zin op zich. Soms zijn korte zinnen onbegrijpelijk en
soms zijn lange zinnen prima te lezen. Het grootste probleem
van lange zinnen is de kans op fouten. Die wordt groter
naarmate de zinnen langer zijn. De schrijver verliest de
structuur van de zin dan sneller uit het oog.

Lange zinnen maken een tekst onnodig moeilijk. Vaak zijn
zinnen lang omdat ze meerdere hoofdgedachten bevatten. Als
je streeft naar één hoofdgedachte per zin leidt dat vanzelf al
tot kortere zinnen. En als je streeft naar korte zinnen leidt dat
vanzelf tot zinnen met maar één hoofdgedachte.

Voorbeeld

Toelichting

Deze zin is moeilijk te begrijpen. Dat komt onder meer door de
lengte. Maar ook doordat de zin een foutieve samentrekking
bevat. In het deel het niet verstrekken of het verstrekken van
onvolledige of onjuiste informatie zijn ten onrechte woorden
weggelaten. De zin zou moeten luiden het niet verstrekken
van informatie of het verstrekken van onvolledige of onjuiste
informatie. De foutieve samentrekking is een direct gevolg
van de zinslengte.

In eenvoudig Nederlands




Regel 11. Schrijf actief

Schrijf in de actieve vorm. Dit betekent dat je in formulieren
geen lijdende vormen gebruikt. Anders gezegd betekent dit
dat je de werkwoorden zijn en worden niet moet gebruiken.
Het nadeel van deze werkwoorden is dat de lezer niet
duidelijk weet wie wat doet. Of wie wat moet doen.

Actieve zinnen zijn veel concreter en directer dan zinnen in de
lijdende vorm. En daardoor begrijpelijker. Lees het volgende
voorbeeld.

Het formulier wordt naar u gestuurd. (Lijdende vorm)
Wij sturen het formulier naar u op. (Actieve vorm)

Voorbeeld

In eenvoudig Nederlands

Regel 12. Vermijd tangconstructies
Vermijd tangconstructies. In een tangconstructie staan
zinsdelen uit elkaar die eigenlijk bij elkaar horen.

Tangconstructies maken een zin ingewikkeld.

De lezer moet namelijk moeite doen om de structuur van de
zin te achterhalen. Zorg dat je zinsdelen die bij elkaar horen,
niet te ver uit elkaar trekt. Tangconstructies verdwijnen
meestal vanzelf als je korte zinnen schrijft. En als je je houdt
aan één hoofdgedachte per zin.



Voorbeeld

Toelichting
De zinsdelen die bij elkaar horen zijn onderstreept.

In eenvoudig Nederlands

Regel 13. Vermijd formele taal

Met formele taal creéer je een afstand tussen jou en de lezer.
Kenmerken van formele taal zijn het ontbreken van concrete
personen, lijdende vormen en ingewikkelde zinsconstructies.
De onpersoonlijke toon maakt je tekst ouderwets en soms ook
onvriendelijk.

Het is heel eenvoudig om formele taal te vermijden. Hoe doe
je dat? Schrijf zoals je praat. Gebruik geen woorden en zinnen
die je ook niet in een gesprek met je vrienden gebruikt.

Z0 maak je een tekst persoonlijk en concreet.

Voorbeeld

In eenvoudig Nederlands




Regel 14. Vermijd ketens van bijwoordelijke
en bijvoeglijke bepalingen en
bijzinnen

Lange zinnen met veel bepalingen en bijzinnen maken het

lastig een tekst te begrijpen.

Een bijwoordelijke bepaling is een zinsdeel dat minder

belangrijk is dan de rest van de zin. Een voorbeeld.

De bijwoordelijke bepaling is onderstreept.

Stuur het formulier, als dat mogelijk is, voor 10 februari naar

ons op.

Een voorbeeld van een zin met ketens van bijzinnen is de volgende.

Het elftal, dat in de eerste tien minuten volledig werd
overrompeld, speelde voor het eerst sinds jaren, vanwege de
moderne visie van de trainer, een goede wedstrijd, die
uiteindelijk, door een grote verdedigingsfout, die door de
tegenstander vakkundig werd afgestraft, met 1-0 werd verloren.

Hoe vermijd je deze ketens? Ook hij deze regel geldt: gebruik
niet meer dan één hoofdgedachte per zin. De ingewikkelde
ketens verdwijnen dan meestal vanzelf. Korte zinnen komen
ervoor in de plaats.

Voorbeeld

In eenvoudig Nederlands

Regel 15. Vermijd dubbele ontkenningen
Min keer min is...plus. Deze wiskunderegel kennen we
allemaal. De regel geldt ook voor taal. Als je twee keer iets
ontkent dan maak je het positief.



Een voorbeeld.

Ik wil niet dat je het formulier niet goed invult. (dubbele
ontkenning)
Ik wil dat je het formulier goed invult. (positief)

Dubbele ontkenningen maken je tekst onnodig abstract en
ingewikkeld. Het is veel makkelijker om direct te zeggen wat
je wilt zeggen. Vermijd dus dubbele ontkenningen.

Voorbeeld

In eenvoudig Nederlands

Regel 16. Vermijd eufemismen

Een eufemisme is een verzachtende uitdrukking voor iets dat
we liever niet direct bij naam noemen. Bijvoorbeeld als het
om een vervelende boodschap gaat.

Wil je dat een boodschap wel duidelijk overkomt? Vermijd
dan eufemismen in formulieren. De lezer weet precies waar
hij aan toe is.

Voorbeeld

In eenvoudig Nederlands




Regel 17. Vermijd laagfrequente uitdrukkingen
en figuurlijke taal

Laagfrequente uitdrukkingen zijn uitdrukkingen die niet veel

voorkomen in het dagelijks taalgebruik. Uitdrukkingen zijn

spreekwoorden, gezegdes en vaste woordcombinaties. Vaste

woordcombinaties zijn bijvoorbeeld dat wil zeggen, naar

aanleiding van, in samenwerking met en in opdracht van.

In een formulier moet je laagfrequente uitdrukkingen zoveel
mogelijk vermijden. Mensen met een beperkte taalvaardigheid
zijn niet of nauwelijks bekend met deze uitdrukkingen.

Figuurlijk taalgebruik kan ook problemen veroorzaken bij mensen
met een laag taalvaardigheidsniveau. Ze nemen figuurlijk
taalgebruik vaak letterlijk, waardoor de betekenis van de tekst
verandert. De volgende voorbeelden maken dat duidelijk.

Als je geld opzij legt voor de aankoop van een nieuwe auto, dan
leg je vaak niet een stapel geld in je kast. En als je in herhaling
valt, dan betekent dat niet dat je tweemaal op de grond valt.

Voorbeeld

Toelichting

Hoe kan huur kaal zijn? lemand kan kale huur bijvoorbeeld
interpreteren als ‘een huurwoning zonder meubels’. Bij het
tweede voorbeeld kan de lezer zich afvragen welke hoogte je
bedoelt en wat de gegevens met naaktheid te maken hebben.

In eenvoudig Nederlands




4. Woordkeus

In dit deel beschrijven we welke woorden je gebruikt in
vragen in eenvoudig Nederlands. En welke woorden je
vermijdt!

Een begrijpelijk formulier is de optelsom van een eenvoudige
en duidelijke structuur van het vragenformulier, vragen in
eenvoudig Nederlands, en het gebruik van eenvoudige
woorden.

In de vorige paragrafen hebben we daarom besproken wat je
op formulier- en vraagniveau nodig hebt om een formulier in
eenvoudig Nederlands te maken. Maar wat zijn eenvoudige
woorden? Wat zijn ‘B1-woorden’? Welke woorden maken een
vraag moeilijk? Welke woorden passen niet in een vraag op
taalniveau B17?
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Woordkeus

Regel 18. Gebruik concrete woorden

Het woordgebruik in formulieren moet concreet zijn. Concrete
woorden verwijzen naar dingen die je je concreet kunt
voorstellen. Dingen die je kunt zien, voelen, ruiken of horen.

Wil je dat je formulier duidelijk en persoonlijk is?

Zeg dan precies wat je bedoelt. Vermijd daarom vage en
abstracte termen, wees concreet. Zorg ervoor dat het duidelijk
is om wie of wat het gaat. Probeer dan ook zoveel mogelijk
concrete personen, instanties en dergelijke te gebruiken. Een
paar voorbeelden.

Schrijf niet de minister van VWS, maar minister Hoogervorst.
Vervang het woord men door bijvoorbeeld v. En noem iemand
die een bouwvergunning aanvraagt niet de aanvrager, maar u.

Voorbeeld

In eenvoudig Nederlands

Regel 19. Gebruik werkwoorden en

vermijd nominalisaties
Gebruik in een formulier zoveel mogelijk werkwoorden.
Vermijd nominalisaties. Een nominalisatie is een werkwoord
dat is vervangen door een zelfstandig naamwoord.
De actie verdwijnt uit een zin als je nominalisaties gebruikt.



De zin heeft dan geen onderwerp. Hierdoor is je tekst
onpersoonlijk en creger je een afstand tussen jou en de lezer.

Een voorbeeld. Het invullen van het formulier is een
nominalisatie. Deze zin heeft geen onderwerp. Als je de
nominalisatie verwijdert en een onderwerp in de zin plaatst,
krijg je dit: U wult het formulier in.

Voorbeeld

In eenvoudig Nederlands

Regel 20. Gebruik frequente woorden
Gebruik zoveel mogelijk hoogfrequente woorden.

Dit zijn woorden die veel voorkomen in het dagelijks
taalgebruik.

Laagfrequente woorden zijn woorden die niet veel voorkomen
in het dagelijks leven. Een paar voorbeelden.

Welk woord is laagfrequent? Leraar of docent. Avondeten of
diner. Lening of krediet.

Ga bij het schrijven van een tekst uit van woorden die je in
alledaagse gesprekken ook gebruikt. Bijvoorbeeld woorden
die je gebruikt bij de kapper, bij de sportvereniging, in een
supermarkt of op een verjaardag bij je buren.

Wat is het nadeel van laagfrequente woorden? Een nadeel
van laagfrequente woorden is dat veel lezers deze woorden
niet kennen. En dat ze daarom de vraag niet begrijpen. Kun je
geen eenvoudig alternatief bedenken? Leg het woord dan uit.
In eenvoudig Nederlands!




Voorbeeld

In eenvoudig Nederlands

Regel 21. Vermijd jargon

Jargon is een woord of een cluster van woorden die voor een
schrijver heel gewoon zijn, maar voor anderen soms volledig
onbekend zijn.

Gebruik geen jargon in formulieren. Jargon is vakspecifiek
taalgebruik dat alleen specialisten gebruiken en begrijpen. Het
kan gaan om termen die samenhangen met het specifieke
onderwerp van het formulier. Deze woorden zijn alleen te
begrijpen voor mensen die veel van het onderwerp afweten.
Bijvoorbeeld een belastingambtenaar.

Soms kun je jargon niet vermijden. Jargon gebruik je alleen
als er echt geen alternatief is. Het woord leg je dan uit in
eenvoudige woorden.

Voorbeeld




In eenvoudig Nederlands

Regel 22. Vermijd wetenschappelijke woorden
Gebruik geen wetenschappelijke woorden. Dit zijn woorden
die veel voorkomen in de wetenschap, maar die voor niet-
wetenschappers vaak heel moeilijk of niet te begrijpen zijn.
Bijvoorbeeld marginaal. Of correleren.

Voorbeeld

In eenvoudig Nederlands

Regel 23. Gebruik moderne woorden en
vermijd archaische woorden
Archaische woorden zijn ouderwetse woorden. Woorden die




in het dagelijkse taalgebruik niet of nauwelijks voorkomen. Je
kunt voor bijna alle archaische woorden een modern en
eigentijds alternatief bedenken. Enkele voorbeelden.

Voorts is hetzelfde als verder. Indien kun je vervangen door als.
En is retourneren niet hetzelfde als terugsturen?

Het gebruik van archaische woorden verhoogt het taalniveau
van je tekst. In een formulier in eenvoudig Nederlands gebruik
je daarom geen archaische woorden. Je vervangt deze door
moderne en eigentijdse varianten.

Soms is het nodig om de hele zin te herschrijven. Zoals in het
voorbeeld hieronder.

Voorbeeld

In eenvoudig Nederlands

Regel 24. Vermijd ambigue woorden

Ambigue woorden kunnen verwarring veroorzaken. Ambigue
woorden zijn namelijk woorden die meerdere betekenissen
hebben.

Neem bijvoorbeeld het woord ‘bank’. Een bank is een
meubelstuk waar je op kunt zitten. Daarnaast is het een
financiéle instelling.

Let er op dat de lezers je tekst maar op één manier kunnen
interpreteren. Vermijd daarom ambigue woorden in
formulieren.



Voorbeeld

Toelichting

In het eerste voorbeeld is het woord voeren ambigu. Je kunt
dit woord in de volgende zinnen gebruiken:

Het is verboden de dieren in deze dierentuin te voeren.

Ik wil niet dat iemand mij stoort. Ik moet dadelijk een moeilijk
gesprek met een collega voeren.

Mijn jas is met bont gevoerd.

In het tweede voorbeeld gaat het over het woord bescheiden.
Bescheiden kun je in de volgende zinnen gebruiken:

Ondanks zijn succesvolle carriere, bleef hij bescheiden.

Stuur alle bescheiden op.

In eenvoudig Nederlands

Regel 25. Vermijd figuurlijke woorden
Figuurlijke woorden hebben een groot nadeel. Je kunt
figuurlijke woorden letterlijk lezen. Niet iedereen begrijpt
figuurlijke woorden.

Sommige lezers kiezen voor de letterlijke betekenis van het
woord. Daarom is het belangrijk dat er geen figuurlijke
woorden in een formulier staan. Zo voorkom je dat een lezer
je formulier verkeerd begrijpt. Is er geen alternatief voor het
figuurlijke woord? Leg het woord dan uit.




Voorbeeld

Toelichting

Het woord bijdragen is figuurlijk én ambigu. Je kunt bijdragen
aan een beter milieu, maar je kunt ook een vrijwillige bijdrage
leveren. Als je kiest voor de betekenis van het woord dragen,
dan krijgt het woord weer een andere betekenis.

Plan van aanpak reintegratie is een abstract en laagfrequent
begrip. Aanpak is bovendien een figuurlijk woord. Je bedoelt
hier niet dat je iemand letterlijk aanpakt, die vanwege
rugklachten niet werkt.

Terwijl een persoon met een beperkte taalvaardigheid
‘aanpak’ wel letterlijk kan opvatten.

In eenvoudig Nederlands

Regel 26. Gebruik korte woorden en wees
zuinig met lange woorden

De lengte van woorden heeft invioed op het begrip van

woorden. Lange woorden zijn moeilijker dan korte woorden.

Gebruik daarom zoveel mogelijk korte woorden.

Controleer dus altijd de woordlengte en de gemiddelde lengte
van de woorden die je gebruikt in het formulier. De
gemiddelde woordlengte is het aantal letters gedeeld door
het aantal woorden.

Voor eenvoudig Nederlands geldt dat een woord gemiddeld
niet langer is dan b letters.

Lange woorden zijn vaak samenstellingen van bestaande,



losse woorden. Je kunt ze daarom gemakkelijk uit elkaar
trekken. Soms kun je lange woorden niet vermijden. Leg ze
dan uit in eenvoudige woorden.

In e-formulieren kun je met hyperlinks pop-ups oproepen met
een korte toelichting op het woord.

Voorbeeld

In eenvoudig Nederlands

Regel 27. Streef naar consistent
woordgebruik

Veel formulierenmakers variéren in hun woordkeus. Zij doen

dit om de tekst afwisselend te houden. Voor één begrip

gebruiken ze daarom soms wel vier of vijf formuleringen:

WW, uitkering, WW uitkering, WW-uitkering, uitkering WW.

Deze afwisseling verhoogt het taalniveau van een tekst echter
aanzienlijk.

Voor laagtaalvaardige mensen is deze afwisseling een
probleem. In een begrijpelijk formulier is het woordgebruik
daarom consistent.




Voorbeeld

In eenvoudig Nederlands




5. De e-overheid en e-formulieren

De overheid wil de administratieve belasting voor burgers
verminderen door formulieren begrijpelijker te maken.
Daarnaast wil de overheid gebruik maken van nieuwe
technologie, om het burgers gemakkelijker te maken.

Door papieren formulieren te vervangen door elektronische
formulieren (e-formulieren), verwacht de overheid het de
burgers gemakkelijker te kunnen maken.

Waarom kunnen e-formulieren de administratieve belasting
voor burgers verminderen? Daarvoor zijn twee redenen.

1. Intelligentie inbouwen

In de eerste plaats kun je ‘intelligentie” inbouwen in e-
formulieren. Bijvoorbeeld, als iemand in een formulier schrijft
dat hij alleenstaand is, hoef je hem niet meer naar de naam
van zijn partner te vragen. Papieren formulieren bieden die
mogelijkheid uiteraard niet. E-formulieren wel.

E-formulieren zijn in staat de vragen aan te passen op basis
van eerder gegeven antwoorden. Hierdoor hoeft de burger
minder vragen te beantwoorden. De burger kan het formulier
daardoor ook eenvoudiger invullen.

Het is belangrijk dat e-formulieren ook voor bijvoorbeeld
visueel gehandicapten goed toegankelijk zijn. Goede regels
hiervoor zijn te vinden op http://webrichtlijnen.overheid.nl/.

2. Nieuwe technologie gebruiken

Daarnaast biedt nieuwe technologie de overheid de
mogelijkheid gegevens die de overheid al heeft beter te
gebruiken. De overheid vult formulieren deels al zelf in met bij
de overheid al bekende gegevens. Hierdoor hoeft de overheid
minder vragen te stellen. Want de overheid weet al veel van
de burger.

Als je je bijvoorbeeld via DigiD aanmeldt, dan ontvangt de
overheid die de dienst verstrekt je burgerservicenummer. Via
dit burgerservicenummer kan de overheid veel informatie
zoals je naam, je adres, de waarde van je huis, de naam van
het bedrijf waar je werkt, de hoogte van je inkomen en het




De e-overheid en

type auto dat je hebt opvragen bij centrale registers.
De e-overheid hoeft dus veel minder vragen te stellen aan
burgers.

Maar dat is niet alles. .. De overheid gaat ook antwoorden
geven!

‘Je naam is Josefien van Breukelen, je verdient per jaar
€ 65.000 bruto en de waarde van je huis is € 465.000."

Deze technologie verandert de verhouding tussen de overheid
en de burger aanzienlijk!

De overheid gaat persoonsgegevens van de burgers
gebruiken, om aan de burgers te vertellen wat de overheid
met die informatie doet. En welke beslissingen hij op basis
van die informatie gaat nemen.

Dit stelt eisen aan de antwoorden die de overheid gaat
geven. Hierover gaan de regels 28, 29 en 30.



Regel 28. Formuleer antwoorden in
eenvoudig Nederlands

Artikel 10 van de Grondwet bepaalt dat burgers kennis

moeten kunnen nemen van de gegevens die de overheid over

hun heeft vastgelegd. Dit betekent dat burgers deze

informatie ook moeten begrijpen. En dit betekent dus dat de

overheid deze informatie in eenvoudig Nederlands formuleert.

Dit stelt eisen aan de structuur van teksten, de zinsopbouw
en het woordgebruik. Met de regels 1 tot en met 27 laten we
zien wat deze eisen zijn.

Voorbeeld

In eenvoudig Nederlands

Regel 29. Geef een toelichting in eenvoudig
Nederlands

Wet- en regelgeving zijn vaak complex. Burgers hebben

echter recht op begrijpelijke informatie. leder bericht en

iedere informatie-eenheid zijn uit te leggen in eenvoudig

Nederlands, zodat 95% van de bevolking het bericht begrijpt.




Het schrijven van een toelichting in eenvoudig Nederlands
betekent ook dat we geen complexe schema’s en tabellen
gebruiken. Schema'’s en tabellen zijn goed toegankelijk voor
mensen met middelbare en hogere opleidingsniveaus.

Schema's en tabellen zijn daarentegen vaak volstrekt
ontoegankelijk voor mensen met lagere opleidingsniveaus.
Vermijd ze daarom!

Voorbeeld

In eenvoudig Nederlands

Uw toetsingsinkomen is € 36.799. Hoe hebben we dit
berekend?




Regel 30. Bied een mogelijkheid tot herstel
van foute antwoorden

De e-overheid gaat de gegevens waarover de overheid al beschikt

beter benutten. Daardoor hoeft de overheid minder vragen te

stellen. Sterker, de overheid gaat ook antwoorden geven.

De overheid gaat gegevens bewerken van miljoenen burgers.

Daarbij gaat het om tientallen miljoenen gegevens. Gegevens

die vaak snel veranderen. Mensen veranderen van baan,

krijgen loonsverhoging, gaan verhuizen enzovoorts.

Het is dus onvermijdelijk dat de overheid antwoorden geeft
die achterhaald zijn of niet correct zijn. Burgers moeten de
mogelijkheid hebben deze onvolkomenheden te herstellen.
De Belastingdienst biedt deze mogelijkheid nu al.

Voorbeeld

In eenvoudig Nederlands




Wat zijn de concrete voordelen van
begrijpelijke formulieren?

Miljoenen Nederlanders hebben grote moeite formulieren van
de overheid in te vullen. Ze zijn er veel tijd mee kwijt. En ze
vullen niet altijd de juiste gegevens in. Formulieren van de
overheid zijn voor veel mensen te moeilijk.

Als de overheid formulieren gaat maken conform de
bovenstaande regels, dan heeft dat een aantal voordelen.

1. Ten eerste kan dan 95% van de bevolking formulieren van
de overheid zelfstandig invullen. Nu is dat niet meer dan
naar schatting 40%. Dit is meer dan een verdubbeling.

2. Ten tweede is de tijdwinst voor de invullers groot.
Onderzoek wijst uit dat een tijdwinst van 75%
realiseerbaar is. Dat betekent dat een lager opgeleide
invuller een begrijpelijk formulier in een kwartier kan
invullen, waar hij bij een bestaand formulier een uur bezig
was.

3. Ten derde moeten de hieruit resulterende besparingen
voor de overheid groot zijn. Hiernaar is nog geen
onderzoek gedaan. Maar de verwachting is dat de
uitvoeringskosten van verschillende regelingen sterk
kunnen dalen als de overheid overschakelt op begrijpelijke
formulieren.

4. Begrijpelijke formulieren kunnen dus leiden tot een
hogere kwaliteit van dienstverlening van de overheid.
Terwijl die dienstverlening minder kost. En de burgers
minder last hebben van de overheid.
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