
CHECKLIST 
ZAKELIJKE TEKSTEN

Lay-out
∙Het lettertype is zakelijk, groot genoeg en 

duidelijk leesbaar.
∙Er is voldoende witruimte op het blad.
∙De bladspiegel is rustig en overzichtelijk, zonder

te veel vette, onderstreepte en cursieve tekst.
∙In de tekst wordt er zorgvuldig omgegaan met

spaties.
∙Er zijn maximum drie niveaus in de nummering.
∙Getallen onder twintig zijn voluit geschreven,

tenzij het om exacte informatie gaat.

Inhoud
∙De inhoud is duidelijk.
∙De inhoud is voldoende uitgewerkt en relevant:

niet te beknopt, niet te uitgebreid.
∙Nieuwe begrippen en afkortingen worden 

toegelicht.

Structuur
∙De tekst bevat een inleiding, midden en slot/een

logische opbouw.
∙De tekst bestaat uit alinea’s. Er is een hoofd-

gedachte per alinea.
∙De alinea’s en zinnen zijn aan elkaar gelinkt met

 verbindingswoorden. 

∙De verwijzingen (deze-dat-het-hij ...) zijn 
duidelijk.

Formulering
∙De stijl is gepast: niet te formeel, niet te 

informeel.
∙De woordkeuze is rijk en gevarieerd (geen 

herhalingen, geen woordenschatarmoede, 
geen lege werkwoorden).

∙De zinnen zijn kort (geen kettingzinnen, geen
zinnen met lange aanloop, geen lange 
opsommingen). 

∙De zinnen zijn niet te ingewikkeld (geen naam-
woordconstructies of tangconstructies).

∙De formulering is actief en persoonlijk (geen 
onnodig passief, geen onnodig ‘men’).

∙De tekst is consequent in dezelfde persoon 
(ik-je-u-we) en tijd (heden-verleden) geschreven.

Spelling, grammatica en leestekens
∙De spelling is correct.
∙De tekst bevat geen grammaticale fouten of 

taalfouten: correcte zinsbouw, juist gebruik 
van die/dat, correcte verwijzingen ...

∙Het Nederlands in de tekst is verzorgd 
Standaardnederlands, geen dialect. 

∙De leestekens worden correct gebruikt.



taal.vrt.be: website met praktische tips over 
spelling, uitspraak en taalgebruik
www.vandale.be: het standaardwerk voor 
woordenschat online
www.taaladvies.net: databank met vragen en 
antwoorden over taal en spelling
www.synoniemen.net: het synoniemenwoor-
denboek online

www.woordenlijst.org: ‘het groene boekje’ 
online met de correcte spelling
schrijfasssistent.be: tool die je online taal- en 
tekstadvies geeft op een zelfgeschreven stuk 
tekst
www.arteveldehogeschool.be/ taal: alle 
info over taalcoaching aan de Arteveldehoge-
school
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Signaal- en 
verbindingswoorden
Opsomming: en, ook, verder, voorts, daarnaast, 
bovendien, ten eerste (in de eerste plaats), ten 
tweede, ten derde, ten slotte, niet alleen ... maar 
ook, zowel ... als, vervolgens, daarbij komt dat ...
Tegenstelling: maar, echter, toch, daarentegen, 
integendeel, evenwel, enerzijds ... anderzijds, 
aan de ene kant ... aan de andere kant, in tegen-
stelling tot, desondanks, daar staat tegenover, 
niettemin ...
Reden: want, aangezien, omdat, immers, name-
lijk, daarom, vanwege ...
Oorzaak - gevolg: doordat, daardoor, waardoor, 
hierdoor, met als gevolg, ten gevolge van,
dit is te danken/wijten aan, de oorzaak hiervan, 
zodat, bijgevolg, dan ook ...
Voorbeeld: als, indien, wanneer, op voorwaarde 
dat, tenzij, mits ...
Toegeving: (al)hoewel, ondanks (het feit dat), 
weliswaar, al, toch
Samenvatting: kortom, samenvattend, om kort 
te gaan, dus, de slotsom is, met andere woorden, 
concluderend, het komt erop neer ...

Websites

https://vrttaal.net/
https://www.vandale.be/
https://www.taaladvies.net/
https://synoniemen.net/
https://woordenlijst.org/#/
https://schrijfassistent.be/splash.php
https://www.arteveldehogeschool.be/bij-ons-studeren/begeleiding-op-maat/nederlandse-taal

