Praktisch Notuleren

H14 - Redactiekaart Helder,
Compact en Correct

Redigeer de concepttekst in afzonderlijke rondes.

Gebruik

Print dit hulpmiddel of vul het digitaal in. Pas het waar nodig aan de
afspraken en werkwijze van je eigen organisatie aan.

Onderdeel

Concreet
Compact
Zinnen
Correct
Stijl
Gevarieerd

Volledig
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Controlevraag

Is informatie zo specifiek als de bron toelaat?

Kan iets korter zonder informatieverlies?

Kan de lezer de zinnen gemakkelijk volgen?

Kloppen spelling, grammatica, namen, data en cijfers?
Gebruik ik leestekens en formuleringen consequent?
Leest de tekst prettig zonder onnodige herhaling?

Staat alle noodzakelijke informatie erin?
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Drie redactierondes

Ronde Focus

1 Concreet + volledig

2 Compact + logisch

3 Correct + leesbaar
Balans

Praktisch Notuleren

Mijn belangrijkste wijziging

Maak informatie niet concreter dan de bron toelaat. Schrap niet zo veel dat
voorwaarden of betekenis verdwijnen. Precisie is belangrijker dan stilistische

variatie.
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