Schrijfwijzer webteksten
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Versie voor projectleiders




Schrijfwijzer webteksten

De Schrijfwijzer is bestemd voor
iedereen die teksten (content)
schrijft die geplaatst worden op de
website www.zonmw.nl.

Het is belangrijk dat alle websitebezoekers eenvoudig en snel de
juiste informatie vinden. De Schrijfwijzer biedt hier richtlijnen voor.
De Schrijfwijzer is voor webteksten en wijkt op enkele punten af
van de afspraken voor geprinte of gedrukte teksten. De meest
actuele versie van deze Schrijfwijzer staat op www.zonmw.nl/huisstijl.
Met vragen of suggesties kunt u per e-mail contact opnemen:

webmaster@zonmw.nl.

Den Haag, oktober 2018
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Zeven gouden tips

De Schrijfwijzer is een naslagwerk bij het schrijven van content voor de website www.zonmw.nl.
De zeven belangrijkste tips willen wij hier alvast aanreiken:

1
2

3

Zet de belangrijkste informatie aan het begin van de tekst.

Houd je zinnen kort en actief (maximaal 12 woorden).

Houd je tekst luchtig door alinea’s en tussenkopjes te gebruiken. Zo kan de bezoeker snel de tekst
doorzoeken (‘scannen’). Een alinea heeft maximaal acht zinnen.

Probeer teksten kort te houden. Websitebezoekers willen graag dat tekst op één scherm past.
Gebruik eenvoudige, duidelijke woorden en vermijd vakjargon waar mogelijk. Ga ervan uit dat
iedereen de tekst moet kunnen snappen.

Controleer de tekst goed op spelfouten.

Pas de collegiale toets toe; laat een (communicatie)collega de tekst lezen, verse ogen zien meer.
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1 Uitgangspunten website ZonMw

ZonMw.nl is een vraaggerichte, interactieve website als strategisch en centraal communicatiemiddel.
De website is actueel en betrouwbaar. Het biedt hulpmiddelen om snel en eenvoudig subsidie voor
onderzoek aan te vragen en geeft de resultaten van onderzoek op een toegankelijke wijze weer.

De websitebezoeker staat centraal in de website. Welke informatie is voor hem of haar interessant?
Maak het de bezoeker zo makkelijk mogelijk en beperk u alleen tot toegankelijke, relevante, actuele
informatie, die antwoord geeft op de vijf w en h-vragen: wat, waar, wie, wanneer, waarom en hoe.
Samengevat heeft de nieuwe website drie functies waar de resultaten van de onderzoeksprojecten de
basis voor zijn:

- Kennisontwikkeling
Programmeren, resultaten, community rond/binnen programma.
- Kennis makelen
Resultaten, resultaten combineren, community op thema.
- Kennis toepassen
Actuele tools, community rond nieuw programma, implementeren, kennis uitwisseling.

Bezoekers

Onze doelgroepen (zorginstellingen, koepelorganisaties, onderzoekers, kennisinstituten, CVZ, VWS, NWO
etc.) zoeken zowel op subsidie-aanvragen, als op lopende projecten, als op resultaten, als op diagnose,
als op doelgroep, als op toepassing, als op zomaar een term. Een eenduidig zoekpad per doelgroep is
hiermee nagenoeg onmogelijk te ontwerpen. Wel kunnen we ze via de site ondersteunen bij hun
zoekvragen.

Dit doen we in eerste instantie met facetnavigatie in het zoekresultatenscherm. Later wordt nog meer
maatwerk en directe informatie-uitwisseling mogelijk.
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2 Richtlijnen voor het schrijven van teksten
Taalniveau B2

Voor www.zonmw.nl is gekozen om op taalniveau B2 te schrijven, waarmee een groot gedeelte van de
Nederlandse bevolking bereikt wordt. Een webtekst leent zich niet voor ingewikkelde teksten: informatie
moet bondig en duidelijk zijn, waardoor lezers dit snel tot zich kunnen nemen. Taalniveau B2 is dus
niet alleen noodzakelijk om bepaalde doelgroepen te bereiken. ledere lezer is gebaat bij heldere taal.

De zeven gouden tips geven in grote lijnen weer hoe u teksten kunt schrijven op dit taalniveau.

Enkele aanvullende suggesties:

— Dezinnen hebben één hoofdgedachte. Wilt u veel vertellen over een onderwerp? Zet het dan niet
in een zin, maar splits het op in meerdere zinnen. Dat kost de lezer minder moeite en u kunt als
schrijver accenten leggen.

— Inde tekst staan geen uitdrukkingen en figuurlijk taalgebruik.

— De tekststructuur is eenvoudig. Leg relaties tussen zinnen met heldere voegwoorden, zoals:

‘en, maar, dus, of, als, omdat, om te’.

Tone of voice

- Voor de website www.zonmw.nl gebruiken we de formele aanspreekvorm: bezoekers worden
aangesproken met ‘u’.

— Bezoeker staat centraal. Verplaats u in de situatie en van de lezer. Neem dit als uitgangspunt van
de informatie.

- Betrokken met gevoel, zonder betuttelend te zijn. Vul niet in wat mensen zouden moeten denken,
voelen en vinden.

- Niet dwingend, maar functioneel. Formuleer verplichtingen niet in dwingende stijl met ‘moeten’,
maar in functionele stijl. Bijvoorbeeld: ‘Wilt u subsidie ontvangen? Vul het formulier in en stuur
het naar...".

— Zakelijk en concreet. Kom direct ter zake en wees specifiek in uw uitleg.

- Vermijd ambtelijk, ZonMw:- en zorgjargon, ‘managertaal’ en ‘lelijke woorden’, zoals dynamisch,
budgetverantwoordelijk, slagvaardig en stukje.

Basisregels bij het schrijven van teksten

Actualiteit
Wees actueel. Gebruik de meest recente feiten en noem data en jaartallen. Zet bij een datum ook
altijd het jaartal. Gebruik nooit tijdsaanduidingen zoals ‘gisteren’, ‘binnenkort’ en ‘dit najaar’: wees
specifieker.

Aanhalingstekens
Gebruik uitsluitend enkele aanhalingstekens (‘..."). Gebruik de aanhalingtekens bij citaten en om
‘zogenaamd’ of moeilijke woorden te introduceren. Titels (van boeken, projecten, congressen) ook
tussen aanhalingstekens plaatsen, niet cursief maken.

Alinea’s
- Verdeel de tekst in alinea’s van maximaal 8 regels (ongeveer 135 woorden).
— Behandel per alinea een onderwerp. Begin elke alinea met een kernzin.
— Scheid alinea’s met een witregel.

Alt-teksten
Geef bij plaatjes, filmpjes, tabellen en doorverwijzingen (bijvoorbeeld via een banner) een goede,
beschrijvende alt-tekst. Alt-teksten zijn er om de toegankelijkheid van de site te ondersteunen in
geval dat de browser dit niet doet of de site bezocht wordt door iemand met een visuele handicap.
Linken moeten daarom ook altijd duidelijk worden omschreven. Geen ‘klik hier’, maar beschrijf waar
de bezoeker heen klikt.
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Afkortingen
— Schrijf afkortingen de eerste keer dat u ze gebruikt helemaal uit. Zet de afkorting er tussen haakjes
achter. In de rest van de tekst kunt u nu de afkorting gebruiken.
— Gebruik geen afkortingen zoals o.a., bijv. en etc.

Cijfers
Gebruik cijfers voor alle getallen. Dit verhoogt de herkenbaarheid van getallen in de tekst en verbetert
daarmee de scanbaarheid. Schrijf bijvoorbeeld ‘18 respondenten’in plaats van ‘achttien respondenten’.
Bij getallen vanaf 1 miljoen gebruikt u het telwoord, bijvoorbeeld ‘45 miljard’.

Datum
— Jaartallen voluit: 2008’ en geen '08
- Maanden voluit: ‘januari’
— Dagen incijfers: 22
— Volgorde data: dag — maand - jaar
— Volgorde Engelse teksten: maand - dag - jaar

Tijd
Gebruik de 24-uursaanduing voor tijdsaanduiding. Scheid uren en minuten met een punt en gebruik
geen voorloop-o. Dus: ‘van 8.00 tot 19.30 uur’.

Telefoonnummers
— Netnummers met spaties: o7ospatie349spatiesispatie7s
- Abonneenummer in groepjes van 2 cijfers, bij oneven nummers krijgt het eerste groepje 3 cijfers:
123 45 67.
- 06-,099- en o8oo-nummers: geen haakje, maar ook spaties: o6spatie12spatie34spaties6spatie78
— Buitenlandse nummer: plus-teken, spatie, netnummer (zonder o), spatie, abonneenummer:
+3170 375 03 50

Bankrekeningen
- 6- of 7-cijferige nummers: geen punten, geen spaties: 567890
- 9-cijferige nummers: punten, geen spaties: 69.73.61.001
- 10-cijferige nummers: punten, geen spaties: 69.73.33.33.66

Euro
Gebruik het €-teken bij bedragen. Voeg na het teken een spatie in: € 15,05 of € 15.000,-. Bedragen vanaf
1 miljoen schrijven we, als afronding mogelijk is, als ‘1,2 miljoen euro’ met maximaal twee cijfers achter
de komma.

Procenten
Gebruik het %-teken bij percentages: 10% zonder spatie.

Maten
Schrijf ‘centimeter’ en ‘meter’ etc. als afkorting: cm, m.

Hoofdletters

— Schrijf geen woorden of teksten uitsluitend in hoofdletters.

— Gebruik alleen hoofdletters voor eigennamen. Dus geen hoofdletter bij ‘onderzoeksopzet’ of
‘probleemanalyse’, behalve als het onderdeel is van de naam van het document. Vergelijk:
‘de gemeente Groningen, ‘het ministerie van VWS’. Gemeente en ministerie zijn hierbij soortnamen
en worden met een kleine letter geschreven. Programmanamen en projecttitels altijd met een
hoofdletter schrijven, want dit zijn eigennamen.

- Kijk bij twijfel over het gebruik van hoofdletters in het Groene Boekje.



8

ZonMw Schrijfwijzer webteksten voor projectleiders

Jargon

Vermijd jargon, zoals ‘implementeren’, ‘pilot’, of ‘doorpakken’. Neem een woord dat precies uitlegt
wat u bedoelt met deze containerbegrippen.

Wees ook alert op zelfbedachte samenstellingen uit beleidsstukken en wetenschappelijke teksten.
Denk aan ‘kennisinfrastructuur’, ‘gezondheidsinterventies’ of ‘doorontwikkeling’. Als u hieraan wilt
refereren in een tekst, kunt u de woorden beter opsplitsen of omschrijven: een paragraaf over de
infrastructuur van kennis, etc. Als u er echt niet omheen kunt: licht het begrip begrijpelijk toe.

Juistheid
Alle inhoud is juist, getoetst door (materie)deskundigen.

Klantgerichtheid
ZonMw stelt de websitebezoeker centraal. Voor teksten betekent dit onder andere:

Bedenkt wat de bezoeker wil weten en stel dit centraal in de tekst.

Kies voor een positieve toon en vermijd woorden met een negatieve lading.

Hanteer actief taalgebruik, gebruik geen passieve zinnen.

Gebruik werkwoorden en geen naamwoorden.

Vermijd ouderwets taalgebruik, moeilijke en lelijke woorden (dynamisch, effectiviteit) en eufemismen.
Beperk het gebruik van anderstalige termen, zoals Engelse termen waar een goed Nederlands
woord voor is (monitoren, upgraden, human resource management, etc.).

Kort en bondig

Houd teksten kort en bondig. Voorkom dat mensen (veel) moeten scrollen om informatie tot zich
te nemen.

Formuleer ook op zinsniveau kort en bondig. Vermijd lange zinnen en wissel zinslengtes af met
een gemiddelde van ongeveer 12 woorden per zin. Knip lange zinnen op in kortere. Gebruik daarbij
maximaal twee komma'’s per zin.

Opsommingen
Gebruik opsommingen met bullets of cijfers waar noodzakelijk. Dit is overzichtelijk voor de lezer en
geeft ‘lucht’ aan de webtekst. Formuleer voor elke opsomming een inleidende zin. Een opsomming
komt dus nooit direct na een tussenkop. Gebruik de volgende interpunctie:

Opsomming met zelfstandige zinnen: beginnen met een hoofdletter en eindigen met een punt.
Opsomming met onzelfstandige zinnen: beginnen met een kleine letter en geen interpunctie op
het eind.

Spelling
Teksten moeten altijd gecontroleerd worden op spel- en typefouten. Teksten met spelfouten worden
minder serieus genomen. Alle tekst moet voldoen aan de (nieuwe) spellingregels van het Groene

boekje, zie http://woordenlijst.org.

Stijl

Gebruik actieve taal, met zo min mogelijk hulpwerkwoorden, dus geen ‘zullen’, ‘zouden’,
‘worden’ etc.

Ga niet krampachtig proberen actief te schrijven, bijvoorbeeld met ‘men’. Dit is net zo storend als
passieve zinnen met ‘zijn’ of ‘worden’. Kies een andere invalshoek als u er niet uitkomt.

Door direct en actief te schrijven kunnen ambtelijke constructies worden vermeden. Denk aan

— ‘ten behoeve van’ (voor)

- ‘tot de mogelijkheden behoort’ (kan)

— ‘voor wat betreft’ (over) en

- ‘met betrekking tot’ (over).

Gebruik niet meer dan twee bijvoeglijk naamwoorden per zelfstandig naamwoord.

Zorg dat je boodschap volledig en duidelijk is, ook voor mensen die achtergrondkennis ontberen.
Pas de collegiale toets toe; laat een collega uw stuk lezen, verse ogen zien meer.
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Tussenkopjes
Geef elke alinea een betekenisvol tussenkopje, dat duidelijk het onderwerp van de alinea weergeeft.
Hiermee leidt u de scannende lezer door de tekst heen.

Regels voor tussenkoppen

— Tussenkoppen zijn niet te lang: maximaal 2 woorden.
— Start een kop met een hoofdletter.

— Schrijf tussenkoppen in de tegenwoordige tijd.

- Vermijd lidwoorden.

Url
Bij het uitschrijven van een url noteren we ‘https://’ niet. De url is altijd een link naar de betreffende
website. Gebruik indien mogelijk ‘shortcuts’, mits deze kort en duidelijk zijn. Bijvoorbeeld:
www.projectwebsite.nl/samenvatting en niet www.projectwebsite.nl/1234UUU/HTED.

Veelvoorkomende woorden
- ZonMw-programma is met een streepje (-).
- Programmasecretaris is één woord.
- Vice-voorzitter is met een streepje (-).
— Programmacodrdinator is één woord.
— Programma-assistent met een streepje (-).
— Implementatieassistent is één woord.
- Communicatieassistent is één woord.
— De programmanaam is met een hoofdletter.
- Gezondheidsonderzoek is één woord.
— E-mail, e-mailbericht, e-mailadres enz. is met een streepje (-) volgens het Groene Boekje.
Op het web is mail en mailadres aan een opmars bezig.
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3 Publiekssamenvatting projecten

De programmapagina’s en de projectpagina’s vormen de kern van de nieuwe website. De publieks-

samenvatting van een project wordt een prominent onderdeel van de projectpagina. Naast deze samen-

vatting bevat die pagina een aantal subpagina's en typen informatie.

ProjectWet Wacatures Ouer Zonhlw Veelgestelde vragen Contact  English

t® zZonMw

D Zock
Subsidies Onderzoek & resultaten Actueel
Home  Onderzosk & resultatan  Jougd  Sportischosl  Projectomschrijving
Project
Sport@school
Subtitel optioneel ipsum dolor sit amet
Deel dere pagina G
Projectomschrijving Inhoud
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed + Projectomechrifving
diam nenummy nibh euismed tincidunt ut laoreet dolore  Resiultaan
» Yerslagen

magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam,
quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut
aliquip ex ea commodo consequat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam fermentum ligula eget dictum
rhoncus. Proin non ullamcorper nibh, Nulla dignissim et metus a posuere. Praesent quis imperdiet
nisl. Integer commodo sapien ex, in dignissim sem sagittis vitae. Curabitur ornare, elit ac egestas
tacilisis, dolor dolor vehicula magna, id Iobortis mauris tortor ac eras. Nulla nis| diam, fringilla non
faucibus vel, molestie vitae est. Etiam feugiat vel diam eget congue. Praesent convallis erat eu
magna placerat, ut fringilla sem rhoneus.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam fermentum ligula eget dictum
rhoncus. Proin non ullamcorper nibh. Nulla dignissim et metus a pesuere. Praesent quis imperdiet
nisl. Integer commodo saplen ex, in dignissim sem sagittis vitae. Curabitur ornare, elit ac egestas
facilisis, dolor dolor vehicula magna, id lobortis mauris tortor ac eros. Nulla nis| diam, fringilla non
faucibus vel, molestie vitae est. Etiam feugiat vel diam eget congue, Praesent convallis erat eu
magna placerat, ut fringilla sem rhoncus.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam fermentum ligula eget dictum
rhoncus. Proin non ullamcorper nibh. Nulla dignissim et metus a posuere. Praesent quis imperdiet
nisl. Integer commodo sapien ex, in dignissim sem sagittis vitae. Curabitur ornare, elit ac egestas
facilisis, dolor delor vehicula magna, id lobortis mauris tortor ac eros. Nulla nis| diam, fringilla non
faucibus vel, molestie vitae est. Criam feugiat ve| diam sget congue. Praesent convallis erat eu
magna placerat, ut fringilla sem rhoncus.

Projectpagina algemeen

> Lorem ipsum dolor

> Minim veniam quis nostrud

Projectgegevens

Context [optioneel) ipsum dolor sit amet,
consectetur adipisicing elit, sed do elusmod
tempor incididunt ut labore.

Budget
€ 11.000.000

Projectnummer
524004507

Status
Lopend

Looptijd

201 2018

Onderdeel van programma
> Sportimpuls
¥ Jeugdgezondheidszorg

Projectleider en penvoerder

Ipsum dolor sit amer, consectetur
adipisicing elit, sed do eiusmod.

De titel van het project staat bovenaan de pagina. Boven de tabbladen staat de publiekssamenvatting

van het project in maximaal 150 woorden. Deze is bedoeld voor een breed geinteresseerd publiek, op
taalniveau eind VWO. Deze samenvatting wordt binnen vier weken na de honoreringsbrief via
ProjectNet door de projectleider aangeleverd. En na een redactieslag door ZonMw op de site gepubli-

ceerd. Kort gezegd omschrijft de publiekssamenvatting het wie, wat, waar, wanneer, hoe en waarom van

het project. Het laat zien wat de beoogde doelgroep/werkveld ervan mag verwachten. Richt de samen-

vatting op de kern. Toelichting en achtergrondinformatie kan op andere tabbladen aan de orde komen.

Een publiekssamenvatting kan bijvoorbeeld bestaan uit een lead met de kernboodschap die direct
duidelijk maakt wat het programma is. Beantwoord de vragen: Wie? Wat? Waar? Waarom? Wanneer?
Hoe? Onder de lead kunnen bijvoorbeeld tussenkopjes komen met de titels ‘Doel’,‘Wat levert het op?’

‘Werkwijze’ en ‘Doelgroep’ (project over wie en resultaten voor wie? Bijvoorbeeld: project over GGZ,

resultaten bruikbaar voor huisartsen).

De rechterkolom van de projectpagina staat vast en bevat de volgende gegevens:

Onderdeel van programma X

Dossiernummer

Startdatum

Status

Looptijd

Betrokkenen (= projectleider, hoofdaanvrager)
Algemene implementatietips.
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Indien van toepassing toont de rechterkolom ook de url van de projectwebsite. Indien van toepassing
toont de rechterkolom het parellogo. De informatie over bijvoorbeeld eigen url en parelstatus moet
handmatig door ZonMw in de database ingevoerd worden.

Op de projectpagina is geen linkernavigatie. De landingspagina van de projectpagina is het tabblad
dat het laatst geactualiseerd is.

Subpagina's

Projectomschrijving
Op deze subpagina staat in aanvulling op de publiekssamenvatting de uitgebreide samenvatting —

geschreven door de projectleider — rechtstreeks uit de database. Over deze samenvatting gaat geen
redactieslag door ZonMw.

Resultaten
Op deze subpagina staan de (tussen)resultaten van het project. Deze staan ongeredigeerd in de
database, na redactie van ZonMw kunnen deze op de site gepubliceerd worden. We hebben
afgesproken dat de eindverslagen de midterm-verslagen overschrijven. Bij een afgerond project worden
de tussenresultaten dus niet meer getoond op de website.

Verslagen
Op deze subpagina staan de samenvattingen van de verslagen van het project.

Beeld
Op de projectpagina kan geen beeld geplaatst worden bij de publiekssamenvatting en op de tabbladen.
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