
CHECKLIST VOOR TEKSTEN

Met de onderstaande checklist kun je inschatten in welke mate de tekst die je geschreven hebt, heerlijk 
helder is. Hoe meer hokjes je kunt aanvinken, hoe groter de kans is dat je tekst heerlijk helder zal zijn 
voor je lezers.

Inhoud

 De informatie in de tekst is relevant voor de lezers.

 De tekst bevat alle informatie die de lezers nodig hebben.

Structuur 

 Informatie die bij elkaar hoort, staat bij elkaar.

 De belangrijkste informatie staat vooraan.

 Instructies staan in chronologische volgorde.

 Informatie die voor de meeste lezers minder of niet belangrijk is, staat in een bijlage of er wordt 
naar doorverwezen met een link.

 Er worden voldoende, maar niet te veel tussentitels gebruikt.

 De tussentitels zijn zo precies en beknopt mogelijk geformuleerd.

 De alinea’s zijn niet te lang.

 De alinea’s zijn niet te kort.

 Het verband tussen de alinea’s is duidelijk.

Vormgeving

 Het lettertype is goed leesbaar.

 Er wordt voldoende witruimte gebruikt.

 Opsommingen worden visueel zichtbaar gemaakt met opsommingstekens of nummers.

 Belangrijke informatie wordt gemarkeerd, bij voorkeur met vet. Er worden niet te veel vetmarke-
ringen gebruikt.

 Waar dat mogelijk is, worden afbeeldingen gebruikt om de informatie te verduidelijken. 



Interpunctie

 De leestekens worden correct gebruikt.

Woorden
 

 De woorden zijn correct gespeld.

 De woorden die gebruikt worden, behoren tot de standaardtaal.

 De tekst bevat geen formele en zwaarwichtige woorden.

 De woorden in de tekst zijn begrijpelijk voor de doelgroep.

 Vaktermen worden zo veel mogelijk vermeden. 

 Als er een vakterm wordt gebruikt, wordt die toegelicht.

 Afkortingen worden zo veel mogelijk vermeden.

 Als er een afkorting wordt gebruikt, wordt die toegelicht.

 In de tekst wordt altijd hetzelfde woord gebruikt voor hetzelfde begrip.

Zinnen

 De zinnen zijn grammaticaal correct.

 De zinnen zijn zo concreet mogelijk geformuleerd.

 De zinnen zijn zo kort mogelijk geformuleerd.

 Woorden die grammaticaal bij elkaar horen, staan zo dicht mogelijk bij elkaar in de zin.

 De zinnen zijn positief geformuleerd waar dat mogelijk is.

Toon

 De lezer wordt aangesproken met u of je waar mogelijk.

 De informatie is toegespitst op de situatie van de lezer.

 Instructies staan in de bevelende vorm.

 De toon is gepast voor de situatie.

 De toon is niet gewichtig, bedreigend of te familiair.

 De toon is consistent, er zijn geen stijlbreuken.

 De formuleringen zijn zo inclusief mogelijk.

Deze checklist is een bijlage bij de brochure Basistips voor heerlijk heldere communicatie
van Team Taaladvies.


