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Van de Schrijfwijzer verschenen sinds 1979 vijf edities, in een 
totale oplage van ruim 500.000 exemplaren. Telde de eerste 
uitgave een bescheiden tweehonderd pagina’s, in 2012 besloeg 
de vijfde en meest recente editie er bijna zeshonderd. In 2005 
kwam voor het eerst een Schrijfwijzer Compact uit. Die beant­
woordde aan de wensen van diegenen die voor hun studie of 
werk slechts af en toe iets schrijven en daarom voldoende heb­
ben aan beknopte uitleg en minder voorbeelden. De tweede 
auteur werkte als assistent aan die uitgave mee.

De assistent van toen heeft nu in nauwe samenwerking met  
de hoofdauteur een nieuwe Schrijfwijzer Compact samengesteld. 
Als basis diende de Schrijfwijzer uit 2012. Die is — door zo’n 
110.000 van de 160.000 woorden te schrappen — tot de kern 
teruggebracht. Daarnaast zijn recente taalkwesties verwerkt, 
minder relevante vragen en problemen verwijderd, en veel voor­
beelden gemoderniseerd. De presentatie is verder verbeterd en 
het register is uitgebreid met nog meer voorbeelden. Een kort 
overzicht van vaktermen (die gemarkeerd zijn in de tekst) geeft 
extra uitleg. 

Ook deze geheel ‘geüpdatete’ Schrijfwijzer Compact is bedoeld 
voor iedereen die voor opleiding of werk weleens een tekst 
schrijft en daarbij deskundig maar bondig advies binnen hand­
bereik wil hebben. De Schrijfwijzer Compact helpt dan om:

1	 te beoordelen of een tekst goed is;
2	 het leesgemak van een tekst te verhogen;
3	 zinsbouw en woordkeus te verbeteren;
4	 fouten in spelling en leestekens te voorkomen.

Dit boek bevat daarnaast uitleg over de belangrijkste onderdelen 
van een wat grotere publicatie, zoals een scriptie of een rapport. 
Ook laat het zien hoe je tabellen, literatuuropgaven en brieven 
opstelt, en bevat het een aantal tips voor e-mailcorrespondentie 
en schrijven voor het web. Dat maakt de Schrijfwijzer Compact 
zeer geschikt voor gebruik in zowel de zakelijke dienstverlening 
als het hoger onderwijs.

Voorwoord
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Voorwoord

Onze dank gaat uit naar Uitgeverij Boom, met Mirjam Haasnoot 
als uitgeefster en grafisch vormgever René van der Vooren. Bij 
hen was ook het manuscript van deze compact-editie in goede 
handen.

Voor vragen, opmerkingen of verzoeken om aanvulling kun je 
terecht op www.schrijfwijzercompact.nl, of stuur een e-mail naar 
contact  @ schrijfwijzercompact.nl. 

Ga voor de bijbehorende oefeningenwebsite naar :
www.schrijfwijzeroefeningen.nl / www.schrijfwijzeroefeningen.be
Gebruik daarvoor de activeringscode in dit boek.

jan renkema
eric daamen
Voorjaar 2016
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1.1	 Onderwerp, schrijver en lezer

Of je nu een scriptie moet schrijven, een brief, een brochure  
of een rapport: vóór elke schrijfklus is het belangrijk om eerst 
stil te staan bij het onderwerp van je tekst, jouw doelen als  
schrijver en de verwachtingen van je lezers.

onderwerp — Om te beginnen moet je nagaan of je genoeg 
weet over het onderwerp waarover je wilt schrijven. Het onder­
werp is veel ruimer dan de uiteindelijke inhoud van de tekst.  
Een onderwerp is bijvoorbeeld ‘de euro’. Maar een tekstinhoud 
is specifieker, bijvoorbeeld ‘de euro in relatie tot andere munt­
eenheden’. Je kunt pas nadenken over je doel met het schrijven 
van een tekst, als je genoeg weet van een onderwerp om de in­
houd van een tekst te kunnen bepalen.

schrijver — Vervolgens sta je stil bij de vraag wat het doel  
van je tekst is. Een voor de hand liggend antwoord is: de lezer 
informeren. Maar dat is wat algemeen. Elke tekst bevat immers 
informatie, dus zal elke tekst ook wel informeren. Waarom wil  
jij jouw lezer informeren? Misschien wil je de lezer overtuigen  
of motiveren of aanzetten tot nadenken. Probeer het doel van  
je tekst zo concreet mogelijk weer te geven. Voor een lezer is het 
ook handig als dit doel direct aan het begin van de tekst duide­
lijk is. 

lezer — Vervolgens sta je stil bij de lezer. Vaak ken je die niet. 
Maar je kunt wel proberen een beeld te krijgen, met vragen als: 
Om hoeveel lezers gaat het eigenlijk? Wat is hun voorkennis? 
Wat vinden ze van het onderwerp? Wie krijgt die tekst te zien? 
Wat zou een eerste reactie kunnen zijn? En wat voor belang heeft 
de lezer bij deze tekst? Sta vooral stil bij de vraag welke verwach­
tingen lezers mogen hebben. En houd rekening met eventuele 
weerstanden, zodat je toch je eigen doelen kunt behalen.

Als je genoeg weet over een onderwerp, je doelen helder hebt 
en een goed beeld hebt van je lezers, is dat nog geen garantie 
dat de boodschap in je tekst vervolgens goed overkomt. Een 
tekst moet ook nog genoeg kwaliteit hebben om het door jou 
gewenste effect te bereiken. Om die kwaliteit te bepalen is een 
model ontwikkeld: het CCC-model. Hierover gaat de volgende 
paragraaf. 
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Tekstkwaliteit1

1.2	 Het CCC-model

Het CCC-model is een analysemodel waarmee je systematisch 
kunt nagaan wat er goed en fout is aan een tekst. Met het CCC-
model kun je dus de kwaliteit van een al geschreven tekst be­
oordelen. Maar je kunt het model ook gebruiken als je een tekst 
nog moet schrijven. Volgens het CCC-model heeft een tekst 
voldoende kwaliteit als die voldoet aan drie criteria: correspon­
dentie, consistentie en correctheid.

correspondentie — Het eerste criterium is corresponden­
tie. Dit betekent dat er overeenstemming moet zijn tussen jouw 
doelen als schrijver en de verwachtingen van je lezers. Een tekst 
is bijvoorbeeld niet goed als je als schrijver wel hebt gezegd wat 
je wilt, maar als de lezers meer uitleg hadden mogen verwachten. 
Een tekst is niet goed als je als schrijver iets uitlegt en daarbij 
niet nagaat of de lezers genoeg voorkennis hebben om het te  
begrijpen. Een tekst is ook niet goed wanneer je als schrijver 
lezers wilt overtuigen, maar in je argumenten en presentatie 
geen rekening houdt met mogelijke weerstanden van de lezers.

consistentie — Het tweede criterium is consistentie. Bij het 
schrijven van een tekst heb je veel mogelijkheden. Je kunt een 
bepaalde tekstsoort kiezen: een persoonlijke brief of een zake­
lijk verslag. Maar als je gekozen hebt, moet je je ook houden aan 
de regels die bij zo’n tekstsoort horen. Een zakelijk verslag kan 
bijvoorbeeld geen persoonlijke ervaringen als argument bevat­
ten. Je hebt ook keuzes bij het ordenen van je informatie (bij­
voorbeeld chronologisch of op volgorde van belangrijkheid) en 
bij de formulering (bijvoorbeeld een formele of informele stijl). 
Eenmaal gemaakte keuzes moet je consequent volhouden.

correctheid — Het derde criterium is correctheid. De kwali­
teit van je tekst neemt af als je je niet houdt aan de regels voor 
tekstopbouw, grammatica en spelling, of wanneer je foute infor­
matie geeft. Er zijn 101 regels voor: het schrijven van een brief, 
het plaatsen van leestekens, de zinsbouw, de opmaak van tabel­
len, enz. Een tekst moet qua inhoud en vorm correct zijn.

afstemming — Alle drie de criteria hebben te maken met af­
stemming. In het volgende schema staat op welk onderdeel van 
het schrijven die afstemming betrekking heeft.
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1.2	 Het CCC-model

Met deze drie criteria kun je vervolgens drie soorten fouten 
onderscheiden: correspondentiefouten, consistentiefouten en 
correctheidsfouten.

correspondentiefouten — Correspondentiefouten ont­
staan als er weinig overeenstemming is tussen jouw doelen en 
de verwachtingen van je lezers, of als je niet inspeelt op weer­
standen van je lezers. Bij het beschrijven van deze fouten spelen 
dus altijd de schrijver en/of de lezers een rol. Bijvoorbeeld: ‘De 
lezers van deze tekst zijn leken, dus moet je de technische termen 
eerst uitleggen’ of ‘Als de auteur zo onaantrekkelijk formuleert, 
bereikt hij zijn doel niet’. Correspondentiefouten zijn het moei­
lijkst te verbeteren, omdat doelen en verwachtingen of weer­
standen vaak vaag zijn, of omdat men van mening verschilt over 
de functie van een tekst of de kenmerken van de doelgroep.

consistentiefouten — Consistentiefouten ontstaan als 
keuzes in een bepaald tekstdeel niet overeenstemmen met  
keuzes die je hebt gemaakt in een ander tekstdeel. Bij het signa­
leren van dit soort fouten zijn dus altijd twee tekstdelen betrok­
ken. Bijvoorbeeld: ‘De tekst bevat wel tegenargumenten bij stel­
ling a, maar niet bij b.’ Of: ‘In het kopje staat “adviezen”, maar 
de tekst geeft alleen waarschuwingen.’ Of: ‘Hier staat “ten derde”, 
maar ik zie geen “ten tweede”.’ Consistentiefouten kun je op­
lossen door het ene tekstdeel in overeenstemming te brengen 
met het andere.

correctheidsfouten — Correctheidsfouten ontstaan door 
het niet toepassen van regels voor taalgebruik of soms ook door 
het verkeerd weergeven van feiten. Een brief zonder aanhef is 
geen brief. De mededeling dat de Eiffeltoren in 1881 is gebouwd, 
is inhoudelijk fout (dat was in 1889). En in Het is gebeurt wordt 
een spellingregel overtreden. Correctheidsfouten kun je oplossen 
met naslagwerken en woordenboeken.

Criteria	 Afstemming	

	 van	 op

Correspondentie	 schrijver	 lezer

Consistentie	 tekstdeel	 tekstdeel

Correctheid	 tekst	 feiten en taalregels
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1 Tekstkwaliteit

vijf niveaus — De criteria correspondentie, consistentie en 
correctheid zijn van toepassing op vijf tekstniveaus die je in elke 
tekst kunt onderscheiden: het teksttype, de inhoud, de opbouw, 
de formulering en de presentatie. Als je de drie criteria afzet 
tegen die vijf tekstniveaus, krijg je vijftien ijkpunten die invloed 
kunnen hebben op tekstkwaliteit. Je ziet ze in het schema hier­
onder. De volgende paragraaf bevat vervolgens per ijkpunt een 
aantal richtvragen. Het beantwoorden daarvan helpt je bij het 
verbeteren van je tekst.

a	
teksttype

b	
inhoud

c	
opbouw

d	
formulering

e	
presentatie

Correspondentie

1
passende 
tekstsoort

4
voldoende 
informatie

7
inzichtelijke 
samenhang

10
gepaste 
formulering

13
gepaste 
presentatie

Consistentie

2
genre-
zuiverheid

5
overeenstemming
tussen informatie-		
onderdelen

8
consequente 
structurering

11
eenheid van stijl

14
afstemming tekst  
en vormgeving

Correctheid

3
genreregels

6
juistheid van
informatie

9
correcte 
verbindingen

12
correcte 
zinsbouw en 
woordkeus

15
correcte 
spelling en 
interpunctie

Het CCC-model voor de analyse van tekstkwaliteit
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1.3	 Zeventig richtvragen bij het CCC-model

Je moet het CCC-model een aantal keren gebruiken om het uit­
eindelijk goed te kunnen toepassen. Om je op weg te helpen  
bij het verbeteren van een tekst met behulp van het model,  
bevat deze paragraaf per ijkpunt een paar mogelijke richtvragen. 
Niet elke vraag is even belangrijk voor elke tekst. Je kunt dus 
kiezen uit de volgende zeventig richtvragen. 

	 teksttype

	 ijkpunt 1  Passende tekstsoort
1	 Past de tekstsoort bij het doel van de tekst?
2	 Past de tekstsoort bij de informatie die je wilt overbrengen?

	 ijkpunt 2  Genrezuiverheid
3	 Is direct duidelijk om welke tekstsoort het gaat?
4	 Bevat de tekst (alleen) de onderdelen die bij de tekstsoort 
	 passen?
5	 Wordt de tekstsoort consequent gehandhaafd?
6	 Is de aard van de informatie duidelijk (feit, oordeel, mening, 
	 vermoeden, enz.)?

	 ijkpunt 3  Genreregels
7	 Zijn de regels en conventies die voor de tekstsoort gelden, 
	 goed toegepast?

	 inhoud

	 ijkpunt 4  Voldoende informatie
8	 Is het onderwerp duidelijk afgebakend?
9	 Geeft de tekst voldoende informatie (niet te veel of te weinig)?
10	 Wordt de informatie overgebracht die overgebracht moet 
	 worden?
11	 Is de informatie relevant voor het doel van de tekst?
12	 Is het duidelijk waarom de lezer de informatie nodig heeft?
13	 Is de informatie afgestemd op de voorkennis van de lezers?
14	 Sluit de informatie aan bij de behoefte van de lezers?
15	 Worden beweringen en meningen voldoende onderbouwd?
16	 Worden eventuele aanbevelingen vermeld met hun voors  
	 en tegens?
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