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De opbouw van een overtuigend artikel

Overtuigen is een manier van beinvloeden. Je zorgt ervoor dat een ander
jouw mening, idee of voorstel overneemt. Overtuigen helpt je om je doelen te
bereiken. Een van de manieren om een ander te beinvloeden, is het schrijven
van een overtuigend artikel. Hierin geef je jouw mening over een onderwerp.
Je overtuigt de lezer door goede argumenten te geven voor jouw mening.
Een argument is hetzelfde als een reden.

Aanleiding
Vertellen wat het onderwerp is
Jouw mening over het onderwerp

Alinea, argument 1
Alinea, argument 2
Alinea, argument 3

Samenvatting van de argumenten
Conclusie, herhaling van jouw mening
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Signaalwoorden: een overtuigende tekst

Bekijk wat signaalwoorden zijn op:
ganaar.link/tk41

Bij het overtuigen maak je vooral gebruik van opsommingen, het geven van voorbeelden en

argumentatie.

Er worden verschillende dingen, kenmerken of oorzaken achter elkaar genoemd.

Ten eerste, ten tweede, ten derde, enzovoort
Allereerst, in de eerste plaats, eerst, om te beginnen
Ook, bovendien, en, daarnaast

Niet alleen + maar ook (als combinatie)

Als laatste

Verder

lemand vindt iets en licht dat toe met voorbeelden.

Bijvoorbeeld, zoals, zo Een voorbeeld is
Denk aan Stel dat

Het wordt duidelijk waarom iemand iets doet of vindt.

Omdat, daarom, dus, om die reden Want, namelijk

Doordat, daardoor Zodat
Om te Kortom
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Indeling van een motivatiebrief

Een motivatiebrief heeft een vaste indeling. Die zorgt ervoor dat de werkgever de brief
snel en makkelijk kan lezen. Dat is handig, zeker als de werkgever veel brieven krijgt.
Dit zijn de onderdelen van de motivatiebrief:

Afzender Schrijf hier je eigen voor- en achternaam en adres. Zet je e-mailadres eronder.

Ontvanger Schrijf hier naam en adres van de organisatie en de naam van de persoon
aan wie je de motivatiebrief schrijft.

Woonplaats en datum Schrijf hier je woonplaats en de datum waarop je de brief schrijft:
dag, maand en jaar.

Onderwerp Schrijf hier waar je brief over gaat.

Aanhef Dit is de groet aan het begin van de motivatiebrief. Begin met '‘Geachte’ dat
is altijd goed. Solliciteer je bij een jong bedrijf, dan kan je ook beginnen met ‘Beste’.

Inleiding Begin met een enthousiaste openingszin, daarmee maak je meteen indruk.
Geef aan op welke functie je solliciteert en waar je de vacature gevonden heb.

Leg ook uit wat er in de rest van je brief staat en dat je in de brief uitlegt waarom je
enthousiast bent voor die functie.

Kern Schrijf hier kort en krachtig op waarom jij enthousiast bent over de functie,
waarom je de geschikte persoon bent voor de functie en waarom je bij de organisatie
past en er graag wil werken.

Slot Laat de organisatie weten dat je graag langs komt voor een sollicitatiegesprek.
Verwijs hier ook naar je cv.

Afsluiting Kies voor een vriendelijke afsluiting.

Naam afzender Zet jouw voor- en achternaam onder de groet. Witregels

Zet je handtekening eventueel tussen de afsluiting en je naam. Let op de witregels. Tussen
de aanhef, de inleiding, de
kern, het slot, de afsluiting
en de afzender zet je een
witregel. Dat leest prettiger.
Schrijf je meerdere alinea's in
de kern, dan zet je tussen die
alinea's ook een witregel. Na
Betreft zet je twee witregels.

Bijlage Schrijf onder aan de motivatiebrief dat je je cv als
bijlage meestuurt.
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Motivatiebrief: do's en don’ts

@ ooN'Ts

ProonTs

o U h WwN=

7
8
9

Afgezaagde, nietszeggende zinnen in je motivatiebrief zetten

Meer dan 1 A4'tje volschrijven

Spelfouten maken

Niet goed uitleggen waarom jij geschikt bent voor de baan

Niet goed uitleggen waarom je de baan graag wil

Niet goed uitleggen waarom je voor de organisatie wil werken en/of bij de
organisatie past

De naam van het bedrijf en/of de contactpersoon verkeerd spellen of vergeten
Gegevens van een vorige sollicitatie laten staan

Een standaardbrief gebruiken

10 Je hele cv in je motivatiebrief beschrijven
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Signaalwoorden

Signaalwoorden in de tekst geven een tekstverband aan. Dat betekent dat je ziet
welke relatie er is tussen zinsdelen en tussen zinnen. In het voorbeeld hieronder zie
je goed wat er gebeurt als je signaalwoorden toevoegt.

Ik leg uit wat omdenken is. Ik vertel wetk probleem we gaan omdenken. Ik vertel
welke oplossingen we hebben bedacht voor het probleem.

Eerst leg ik uit wat omdenken is. Daarna vertel ik welk probleem we gaan omdenken.
Ten slotte vertel ik welke oplossingen we hebben bedacht voor het probieem.

De tekst met signaalwoorden is beter te begrijpen. Dit komt omdat het verband
tussen de verschillende zinnen en zinsdelen is aangegeven.

Er zijn acht soorten signalen aan te geven:

» Opsomming » Reden, uitleg of argument
> Tegenstelling » Tijd
» Overeenkomst, vergelijking » Oorzaak, gevolg

» Voorbeeld » Samenvatting en conclusie
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Als je reflecteert, dan heb je woorden nodig waarmee je jouw gevoel kan
beschrijven, zoals boos, blij, bang of bedroefd. Zulke woorden noem je
gevoelswoorden.

Het is nuttig om je gevoel onder woorden te kunnen brengen. In de eerste plaats
leer je jezelf er beter door kennen. Ten tweede leren anderen jou beter begrijpen
als je kan omschrijven wat je gevoel is.

Voorbeelden van BANG Blij Bedroefd
gevoelswoorden:
Geérgerd Zenuwachtig Tevreden Gestrest
Verbaasd Onzeker
Stil GEPRIKKELD Gekwetst

Kijk voor meer gevoelswoorden op:

ganaarlink/tkdda ganaarlink/tkadb





image13.png
TAAL van
JE LEVEN

Voorbeelden

Een manier om een boodschap over te brengen is via
beeldspraak. Beeldspraak is taalgebruik waarbij je iets
omschrijft door het te vergelijken met iets anders.

Bij beeldspraak neem je de taal niet letterlijk, maar
figuurlijk. De lezer of luisteraar maakt er een

beeld van in zijn hoofd. En beelden zeggen meer

dan duizend woorden.

Als twee druppels water op elkaar lijken.
Zo licht als een veertje.
Schreeuwende kleuren.
Een beer van een vent.

In nieuwsberichten wordt vaak beeldspraak gebruikt.
Ook rappers gebruiken in hun teksten veel beeldspraak.

Beeldspraak
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Door beeldspraak te gebruiken, kan je soms iets ingewikkelds makkelijk
uitleggen. Vaak wordt in één keer duidelijk wat je bedoelt. De luisteraar
of de lezer maakt er een beeld van in zijn hoofd. En beelden zeggen
meer dan duizend woorden. Met beeldspraak kun je jouw boodschap
makkelijk overbrengen op de ontvanger. Beeldspraak prikkelt bovendien
je fantasie, je wordt er creatief van.

Als je beeldspraak niet herkent en het dus
letterlijk neemt, snap je niet waar het over
gaat. Dan verloopt de communicatie tussen
zender en ontvanger niet goed. En is de
boodschap juist moeilijker te begrijpen.
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De persoonsvorm
De persoonsvorm is het belangrijkste werkwoord in de zin. Er zijn drie manieren om
de persoonsvorm te herkennen:

Verander de tijd van de zin. Het werkwoord dat verandert, is de persoonsvorm.
Ik haal de laptop uit de tas.
Verander de zin naar de verleden tijd: /k haalde de laptop uit de tas.
Het werkwoord haal verandert en is dus de persoonsvorm.

Verander de zin van enkelvoud naar meervoud of andersom. Het werkwoord dat verandert,
is de persoonsvorm.

Jij hebt het mailtje beantwoord.

Verander de zin van enkelvoud naar meervoud: Jullie hebben het mailtje beantwoord.

Het werkwoord hebt verandert en is dus de persoonsvorm.

Maak de zin vragend. Het werkwoord dat dan vooraan staat, is de persoonsvorm.

Jullie zijn naar huis gewandeld.
Maak de zin vragend: Zijn jullie naar huis gewandeld?
Het werkwoord zijn staat vooraan en is dus de persoonsvorm.
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Het voltooid deelwoord

Het voltooid deelwoord is ook een werkwoord. Er zijn vijf manieren om het te herkennen:

o Het voltooid deelwoord staat bijna altijd met een persoonsvorm in de zin;

© Het voltooid deelwoord staat bijna nooit vooraan in de zin;

0 Het voltooid deelwoord verandert niet als je de tijd van de zin verandert;

@ Het voltooid deelwoord verandert niet als je de zin omzet van enkelvoud naar meervoud of
andersom;

e Het voltooid deelwoord begint vaak met ge, ver, be of ont.
Het eindigt op een t, d of en.

Jij hebt het gezegd.

Gezegd is het voltooid deelwoord, want:

o Het voltooid deelwoord staat samen met de persoonsvorm in een zin:
Jij hebt het gezegd.

© Het voltooid deelwoord staat niet vooraan in de zin.

© Het voltooid deelwoord verandert niet als de tijd in de zin verandert:
Jij had het gezegd.

© Het voltooid deelwoord verandert niet als je de zin omzet van enkelvoud naar meervoud:
Wij hebben het gezegd.

e Het voltooid deelwoord begint met ge en eindigt op een d: Jij hebt het gezegd.
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De vaste indeling van zakelijke e-mails

E-mails hebben een vaste indeling. Die zorgt ervoor dat de ontvanger de e-mail snel en
makkelijk kan lezen. Dat vinden veel mensen prettig. Zeker als ze veel e-mails ontvangen.

Dit zijn de onderdelen:

ontvanger

Degene naar wie je de e-mail stuurt. Je kan een
e-mail ook naar meerdere mensen sturen. Als je wil
dat iemand weet wat je schrijft, maar hij of zij hoeft
niet te reageren, dan kun je ervoor kiezen deze
persoon een kopie (cc) te sturen.

hoofdonderwerp

Hierin omschrijf je in een paar woorden waarover
de e-mail gaat.

Soms stuur je bij een zakelijke e-mail informa-
tie mee. Bijvoorbeeld een cv als je solliciteert of
een bon als je een online bestelling bevestigt. In
dat geval schrijf je in de e-mail dat je een bijlage
meestuurt. Dit doe je in de kern.

Dit is de groet aan het begin van de e-mail,
Bijvoorbeeld Geachte mevrouw Haddad,
Geachte heer De Boer.

In de inleiding stel je jezelf voor en vertel je kort
waarom je de e-mail schrijft. Begin de e-mail niet
met lk.

In de kern leg je uit. Een kern kan uit meerdere
alinea’s bestaan. Dit hangt af van de deelonder-
werpen. Een deelonderwerp is een klein onderwerp
binnen jouw hoofdonderwerp.

In het slot leg je uit wat je van de ander wilt. Je kan
vragen om een snelle reactie of een uitnodiging.
Doe dit wel op een beleefde manier, bijvoorbeeld
‘Ik hoop snel iets van u te horen’. Ook kun je alvast
bedanken voor de moeite.

afsluiting

Bij zakelijke e-mails kies je voor Met vriendelijke
groet,

afzender

Onder de groet zet je jouw voor- en achternaam
en eventueel jouw adresgegevens en/of telefoon-
nummer.

Let op de witregels. Tussen de aanhef, de inlei-
ding, de kern, het slot, de afsluiting en de afzender
plaats je een witregel. Dat leest prettiger. Schrijf je
meerdere alinea’s in de kern, dan plaats je tussen
de alinea’s ook een witregel.
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Aan omfo@bpwbsdn,f X e-mailadres ontvanger

Ond.  Stageplek hoofdonderwerp

[Geachte mevrouw Gravenberg, } EELLIE

Vorig jaar heb ik mijn BPV-stage bij u gedaan. Ik was erg enthousiast over uw bedrijf. Daarom zou ik

graag een keer met de klas op bedrijfsbezoek komen. Ik vertel er hieronder wat meer over. [DIEIdINg

Voor het vak Ondernemend Gedrag organiseer ik samen met twee medestudenten een
bedrijfsbezoek. We willen graag met de hele klas een kijkje achter de schermen nemen bij een
bedrijf. Het bezoek mag ongeveer 1 uur duren. De klas bestaat uit 20 studenten.

De bedoeling is dat we leren hoe we zo'n bedrijfsbezoek goed kunnen voorbereiden. Bijvoorbeeld
dat we met u afpreken wanneer we komen, wat het programma wordt, enzovoort. Ook is het
belangrijk dat de studenten iets leren van het bezoek. Vandaar dat ik meteen aan uw bedrijf dacht.

[Graag hoor ik van u of het mogelijk is om bij uw bedrijf op bezoek te komen. }

Met vriendelijke groet, afsluiting
Isa de Groot, afzender
M 0690267725

<
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Checklist Instagrampost

Een post is een bericht op sociale media.

Checklist voor een goede Instagrampost:
< Berichten

De post sluit aan bij de doelgroep Oy
(toon, woordgebruik, foto)

De post ziet er aantrekkelijk uit

De post wekt de interesse op

De post heeft een opvallende kop

De post roept op tot actie

00 00

De post bevat minimaal drie goede hashtags
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De vaste indeling van een blog
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In de titel is het onderwerp herkenbaar. Daarnaast zorg je voor een pakkende
titel. Hiermee wordt bedoeld dat de titel nieuwsgierig maakt, zodat iemand die de
titel leest ook de rest van de tekst wil lezen. Ook is een pakkende titel niet te lang,
probeer tussen de acht en twaalf woorden te blijven.

In de inleiding schrijf je wat de aanleiding is om je blog te schrijven.
Je beschrijft jouw mening over het onderwerp.

In het middenstuk geef je alle belangrijke informatie.

een alinea waarin je jouw belangrijkste argument geeft;
een alinea waarin je jouw minst belangrijke argument geeft;
een alinea waarin je jouw tweede argument geeft.

In de conclusie herhaal je kort jouw mening en
de argumenten. Je eindigt met een zin waarin je lezers oproept om in actie te komen.

Onder de blog zet je jouw naam. Ook noteer je hier de datum
waarop je de blog geschreven hebt.





image5.png
JTAAL vAN
Je LEVEN

De indeling van een tekst

De tekst heeft een inleiding, een kern en een slot. Oftewel een begin,
midden en eind.

Boven de tekst staat een titel. Met de titel en de inleiding probeer je de
lezer nieuwsgierig te maken naar de rest van je tekst. Ook schrijf je kort
op wat de lezer in de rest van de tekst gaat lezen.

De kern is het grootste deel van je tekst. Hierin vertel je over jouw leven
over twintig jaar.

In het slot vat je kort samen wat je hebt geschreven, schrijf je een
conclusie of geef je advies.

Verdeel de informatie over meerdere alinea's. Een alinea bestaat uit een
aantal zinnen die samen over één gedeelte van je tekst gaan. Schrijf in
een alinea over maar één onderwerp. Dan kan de lezer je tekst makkelijk
begrijpen. Maak een alinea niet te lang, drie tot zeven zinnen is genoeg.
Tussen de alinea's zet je witregels.
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Verhaal, gedicht en informatieve tekst
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Een verhaal en een gedicht zijn allebei amuserende teksten. Het is de
bedoeling dat de lezer plezier heeft als hij bijvoorbeeld een mooi verhaal
of grappig gedicht leest. Daarom maakt het uit welke woorden je kiest of
hoe je de zinnen opbouwt. Je bent een kunstenaar met taal.

Een verhaal is een verslag van iets wat echt
is gebeurd of wat is gefantaseerd.

&1 was tens...

Een gedicht is een tekst waarbij goed is

HET HEELAL
nagedacht over de woorden, het ritme en Hoe verder men keek
soms ook de rijm. Hoe groter het leek.

J.A. Deelder

Ongehoord!

Hoe hij,
tijdens het maaien,

wel honderd madeliefjes heeft...
vermoord.




