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Onbegrijpelijke brieven met angstaanjagende formulerin-
gen. 'Zonder uwerzijds tegenbericht zal de beslagvrije voet
worden vastgesteld op ƒ 950,-.' Op het spreekuur van soci-
aal raadslieden komen veel mensen die teksten van de over-
heid niet begrijpen. Valt er echt niets aan te doen?

Niet leuker, wel makkelijker?
Tips voor begrijpelijke
overheidsteksten

Christiaan la Poutré - sociaal raadsman
te Den Haag

et een zekere regelmaat
l duiken berichten op over
onbegrijpelijk ambtelijk

| taalgebruik. Zo bond mi-
nister van Justitie Sorgdra-

ger in juli 1995 in de Justitiekrant de
strijd aan met ambtelijk taalgebruik.
Zij wil dat er zo snel mogelijk een
lijst komt met woorden en uitdruk-
kingen die ambtenaren absoluut niet
mogen gebruiken. Een bekend voor-
beeld is het taaiproject van de Belas-
tingdienst. Dat taaiproject is onder-
deel van een campagne van de Belas-
tingdienst om klantvriendelijker te
worden. 'Leuker kunnen we het niet
maken, wel makkelijker' is het mot-
to. Dat het nodig is steeds weer op
dit onderwerp terug te komen, wijst
erop dat de begrijpelijkheid van amb-
telijk taalgebruik nog steeds te wen-
sen overlaat.

Onbegrijpelijk taalgebruik - niet
alleen in overheidscorrespondentie -
leidt tot ergernis bij de geadresseer-
den: zij moeten bij de afzender te
rade gaan of hun toevlucht nemen
tot hulpverleners die de tekst in be-
grijpelijke woorden 'vertalen'; pas
daarna kan de geadresseerde al dan
niet actie ondernemen. Met andere
woorden: hoe minder begrijpelijk
een tekst is, hoe minder mensen
'zelfredzaam' zijn.

• JURIDISCHE WATERDICHTHEID
De begrijpelijkheid van overheids-
teksten laat vaak te wensen over
doordat schrijvers er onvoldoende
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rekening mee houden voor wie de
tekst bedoeld is. Hun eerste en voor-
naamste zorg is dat de tekst juridisch
waterdicht en qua spelling en gram-
matica correct is. Juridische water-
dichtheid uit zich vaak in het nauw
aansluiten bij de tekst van de wet of
de regeling in kwestie. Daarnaast
houden schrijvers zich graag aan de
gewoonten die er in hun organisatie
heersen. Dit geldt uiteraard ook voor
schrijfgewoonten. Er wordt dan ook
gretig overgeschreven uit voorbeel-
den van eerdere correspondentie.

Op deze manier ontstaan teksten
die bol staan van ambtelijke taalken-
merken, zoals in het volgende frag-
ment uit een huursubsidiebeschik-
king: "Op grond van de Wet indivi-
duele huursubsidie wordt - volgens
onderstaande gegevens - de aan X
verstrekte bijdrage van ƒ 1050,- voor
het bewonen van de woning Y-straat
te Z gewijzigd in ƒ O,-." Na een hele
reeks moeilijk controleerbare gege-
vens volgt - verpakt in een grijze let-
terbrij - de motivering, verscholen
achter een algemene motivering en
toelichting. De gemiddelde lezer is
het spoor dan al lang bijster. "Er kan
geen bijdrage worden verstrekt, om-
dat de bewoonde woonruimte geen
woning is in de zin van de Wet indi-
viduele huursubsidie. Onzelfstandige
woningen, vakantiehuisjes, tweede
woningen, woonboten komen bij-
voorbeeld niet voor subsidiëring in
aanmerking."

Het is duidelijk dat deze motive-

ring niet op de lezer afgestemd is, al-
leen al door de gekozen formulering.
De cliënt in kwestie begreep er niets
van. Wat was er nu op haar van toe-
passing? Eén telefoontje met het
ministerie bracht duidelijkheid:
mevrouw had opgegeven in een zelf-
standige woning te wonen, maar zij
blijkt op een niet-zelfstandige etage
te wonen. Daar kan zij geen huursub-
sidie voor krijgen. Daarom wordt de
al eerder gegeven bijdrage ingetrok-
ken. Als het mogelijk is om telefo-
nisch duidelijke informatie te geven,
dan zou dat schriftelijk toch ook
moeten kunnen.

• MOTIVERING
Een aspect van afstemming op de le-
zer dat weieens wordt vergeten, is de
motivering van een beslissing. Ik heb
hiervan een mooi staaltje gezien bij
de Belastingdienst, die een cliënt per
brief op de hoogte stelde van een
wijziging van de voor hem geldende
beslagvrije voet. Een lastige materie
om uit te leggen, maar het taaipro-
ject had zijn vruchten afgeworpen: in
eenvoudige woorden en korte zinnen
werd een overzicht gegeven van de
openstaande belastingschuld en uit-
leg gegeven over het begrip loonbe-
slag. Het was een voorbeeldige brief
en de (niet-Nederlandstalige) cliënt
kon het prima volgen. Tot het punt
waar het op motiveren aankwam,
want daar maakte de inspecteur zich
ervan af met de volgende zin: "Op
grond van de mij ten dienste staande



gegevens heb ik de beslagvrije voet
voor u vastgesteld op ƒ 755,-." Het
was inderdaad te hopen dat de gege-
vens de inspecteur ten dienste ston-
den, maar de cliënt en ik mochten
ernaar raden. Telefonische navraag
leerde ons dat het ging om (naar later
bleek onjuiste) gegevens over inkom-
sten uit onderverhuur en een bij-
baantje.

• ZELFREDZAAMHEID
Bij het Ministerie van VROM, de af-
zender van huursubsidiebeschikkin-
gen, is men sinds enige tijd door-
drongen van de noodzaak de be-

schikkingen zodanig op de lezer af te
stemmen dat meer geadresseerden
zelfredzaam zijn. Inmiddels is een
projectgroep bezig met het voorberei-
den van een nieuw, begrijpelijker
type beschikking. Een overstelpend
aantal telefonische en schriftelijke
vragen van burgers noopte het minis-
terie tot deze maatregel. De project-
groep probeert te bereiken dat meer
mensen zonder hulp de beschikking
begrijpen. In de nieuwe beschikking
zal de naam van de wet niet meer
worden genoemd. Een woord als toe-
kennen wordt krijgen, waarmee het
perspectief verschuift van wetgever

naar geadresseerde. De kern van de
motivering wordt op een centrale, in
het oog springende plaats op het pa-
pier gezet. Door middel van kleurge-
bruik, variatie in lettergrootte en
kopjes worden belangrijke zaken van
minder belangrijke onderscheiden.
De gegevens waar het ministerie van
uitgaat, komen op de onderste helft
van het papier te staan en bestaan uit
voor de lezer duidelijke en contro-
leerbare begrippen. Zo is een begrip
als tabelinkomen (dat is het bruto-
inkomen waar nog enkele berekenin-
gen op zijn losgelaten) voortaan ta-
boe; het wordt vervangen door het >

Tien tips voor begrijpelijke overheidsteksten

1. Ca na voor welke lezer de tekst bedoeld is en houd
deze lezer in gedachten.
Dit is de gouden regel voor het schrijven van een tekst
die goed op de lezer afgestemd is.

2. Gebruik eenvoudige, korte woorden en korte
zinnen.
Woorden als hi}gaandf afschrift er» toekennen kunnen
worden vervangen door hierbij képlê, krijgen, J&fatoJbow
stellen kan worden vervangen door tiêtalm. tange zinnen
kunnen bijna altijd in stukken worden geknipt.

3. Vermijd jargon en afkortingen.
Gebruik zo min mogelijk namen van wetten, In plaats
van 'Op grond van de Wet individuele huursubsidie is u
een bijdrage toegekend van ƒ1050,-' kart het ook korter
en duidelijker: 'U krijgt ƒ1050,- huursubsidie'. Vervang
vaktaal als beschikking liever door te/wtf,

4. Gebruik altijd een aanhef en vermeld de naam van
de ondertekenaar en/of behandelend functionaris en
Mes de Ife-vorm of wij-vorm.
Daarmee voorkomt men een anonieme, onpersoonlijke
stijl. Ook kunt u zo bezuinigen op de lijdende vorm, die
een van de ambtelijke taalkenmerken Is, Vaak bestaat er
enige huiver om de Mc- of de wlj»vörm te gebruiken. In
dat geval kunt u gebruikmaken van woorden als ministe-
rie, (Kemt of gemeente.

5. Vermijd het gebruik van keuzeformuleringen en
algemene begrippen.
Gebruik bijvoorbeeld niet uw loon/uitkering of uw werkge-
ver/ultkeiinysinstontie, maar n/otm het inkomen of de in-
stetfhwj bij naam. len algemeen begrip als waehtgeUver*
lenende instantie kunt u beter vervangen door de naam
van de instwtie,

6. Vermijd het noemen van wetsartikelen ai regelingen.
Als dit niet te vermijden is (ga hier niet te snel van uit),

vermeld wetsartikelen dan liever apart aan het eind van
de tekst. Neem ze in elk geval niet in de t*k$t zetf op.
Met GAK maakt van deze constructie gebruik. Het voor-
deel is dat de tekst niet wordt vervuild door nietszeggen-
de artikelnummers, en dat die bovendien begrijpelijk kan
blijven. De slotaftnea, vol met arttketnumnwrs, is voer
voor liefhebbers, maar niet noodzakelijk om de inhoud
van dé brief te kunnen be§r*|p«n. l*o andere mogelijk-
heid Is om op de achterzijde van de brief de toepasselijke
regeling, eer» wettekst ©f «en algemene tOetchttng af te
drukken.

7. Als het echt niet anders kan.' begeleidende brief.
Als juridische eisen een begrijpelijke tekst in de weg staan
(ook Wer geldt: ga hier niet te snel van uit), laat de be-
slissing dan vergezeld gaan van een begeletctende brief
waarin de beslissing genoemd en kort gemotiveerd
wordt.

8. Vermeld altijd advies* en informatlemogelijkheden
en (indien van toepassing) bezwaar- of beroeps-
mogelijkheden.
Dit bevordert de zelfredzaamheid van de f «adresseerde.

9. Wees tijdens het schrijven terughoudend met het
gebruik van woordenboek, hel Groene Boekje of
andere taalhulpen.
Deze lelden de aandacht af van het schrijven in begrijpe-
lijke söjl. Spelling en grammatica kunnen beter worden
gecontroleerd als de tekst klaar is.

10. Wees tijdens het schrijven terughoudend met het
raadplegen van werkinstructies, wetteksten of naslag-
werken.
De verleiding is dan heel groot de officiële tekst te vol-
gen. Aandacht voor begrijpelijke stijl komt zo In de ver-
drukking. Als de tekst klaar is, kan altijd nog worden
gecontroleerd of deze niet in strijd is met Instructies of
de wet.
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voor de lezer gemakkelijk te controle-
ren bruto-inkomen. Voor de fijnproe-
vers wordt de achterzijde van de be-
schikking gereserveerd voor een uit-
gebreide algemene toelichting.

• DE LEZER BEREIKEN
Het is belangrijk dat schrijvers zich
op de lezer richten. Dat bereiken zij
niet door tijdens het schrijven met
hun neus in lijvige schrijfwijzers of

handleidingen te zitten. In plaats
daarvan kunnen schrijvers beter
iemand in gedachten nemen, des-
noods de groenteboer op de hoek, en
de tekst proberen te lezen door de
ogen van deze persoon.
Een begrijpelijker schrijfstijl kan de
overheid bereiken door:
• het periodiek trainen van schrij-

vers in het hanteren van begrijpe-
lijke taal (aan de hand van be-

staand materiaal uit hun eigen or-
ganisatie)
het opstellen van beknopte prakti-
sche tips die geen taalkundige be-
grippen bevatten, maar wel enkele
aansprekende voorbeelden
het kritisch doornemen en zo no-
dig vervangen van voorbeeldbrie-
ven
het blijven letten op de schrijfstijl
in de organisatie. <

Pc-eend, akkie, bilo: bedrijfstaal
Wim Daniels

k verzamel al jaren thuistaal:
woorden en uitdrukkingen die
in een gezin ontstaan zijn en
alleen daar gebruikt worden.
Zoals je thuistaal hebt, zo heb

je ook bedrijfstaal: woorden en uit-
drukkingen die in een bedrijf of in-
stelling ontstaan zijn en alleen daar
in gebruik zijn. Het gaat daarbij dan
niet om vakjargon, omdat vakjargon
niet aan een bedrijf of instelling
maar aan een beroep gekoppeld is, en
daardoor in meer bedrijven of instel-
lingen voorkomt. Nee, bedrijfstaal is
de 'thuistaal' van een bedrijf of in-
stelling. Voorbeelden:

• Pc-eend - Deskundige op het ge-
bied van de automatisering. In ge-
bruik bij bierbrouwerij Bavaria in
Lieshout.
"Vanmiddag komt de pc-eend weer."
Pc-eend is een variant op de uit de
reclame bekende wc-eend.

• Publi - Een medewerker van de af-
deling publiciteit bij het Chassé
Theater in Breda wordt door collega's
zo genoemd.
"Heeft onze publi deze memo ook
gekregen?"

• Punten - Boeken op nummer zetten.
"Ik ga nu even de romans punten."
Het woord wordt gebruikt in de
openbare bibliotheek in Schagen, en
is afgeleid van de nummers die de
boeken hebben. Die nummers zijn
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bijvoorbeeld 5.16 en 5.17, die uitge-
sproken worden als 'vijf punt zestien'
en 'vijf punt zeventien'.

• Akkie - Een aanvraag die in posi-
tieve zin is afgehandeld.
De Stichting Schrijvers School Sa-
menleving (SSS) te Amsterdam ont-
vangt jaarlijks duizenden schriftelijke
aanvragen van bijvoorbeeld middel-
bare scholen die literaire lezingen
van schrijvers organiseren. Wanneer
de SSS een afspraak met een schrijver
rond heeft, komt op de aanvraag
'akk' (= akkoord) te staan. Zo'n be-
handelde afspraak heet op grond
daarvan een akkie.

• Bilo - Bilateraal overleg: overleg
tussen twee personen. In gebruik bij
de Nederlandse Taalunie:
• " Weet je waar Greetje is?"
• " Ja, die heeft bilo met Johan."
Naast het zelfstandig naamwoord bilo
komt ook het werkwoord biloën voor
(biloën - bilode - heeft gebilood):
"Vanmiddag ben ik biloën met Aart
Hoekman." In meer schertsende zin
wordt ook wel trilo en triloën gebruikt
als het gaat om overleg tussen drie
personen.

• Bram-pijn - (Spier)pijn die je al
voelt voordat hij er werkelijk is. Bij
voetbalclub Feyenoord spreken de
selectiespelers soms van Bram-pijn.
De aanduiding is een vernoeming
naar conditietrainer Bram Wassenaar.

• Elektronische ventweg - Een com-

puternetwerk dat in gebruik is bij het
Nationaal Instituut voor Kernfysica
en Hoge Energie Fysica in Amster-
dam. Het netwerk heet elektronische
ventweg omdat het niet verward mag
worden met de elektronische snelweg.
In semi-officiële bedrijfsdocumenten
van het instituut wordt als gevolg
van de benaming elektronische vent-
weg ook gesproken van de ventweg-
commissie.

• Lopo - Logo-politie.
Het woord is waarschijnlijk gevormd
naar Vopo, de Duitse afkorting voor
Volkspolizei. In het bedrijf waar het
hier om gaat - uitgeverij Misset in
Doetinchem - werd op een zeker mo-
ment een nieuw logo ingevoerd. Een
niet al te officiële commissie moest
toezien op een consequent gebruik
van dat nieuwe logo. En die commis-
sie ging dus lopo heten.

• Ma-mo - Bij Albert Heijn in ge-
bruik voor 'maandagmorgenpraatje'.
Ma-mo is ook de afkorting van
'maandagmorgen'.
"Wat hebben jullie tijdens de ma-mo
besproken?"

Er moeten in Nederland en België
duizenden bedrijfswoorden en -uit-
drukkingen in omloop zijn. Wie er
zelf ook voorbeelden van kent, doet
me een groot plezier door ze op te
schrijven en aan mij toe te sturen.
Mijn adres is: Amazonenlaan 39,
5631 KX Eindhoven. E-mail:
wtmg@iaehv.nl <


