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Tips voor een goede inleiding a/a/{//

Waarom schrijf je deze tekst?
Je schrijft niet zomaar een tekst. Bedenk eerst wat je wilt bereiken.

Tip: Leef je in in de lezer. Waarom zou hij je brief willen lezen?

Wat moet de lezer doen?
Wat moet de lezer doen na het lezen van jouw tekst? Schrijf dat alvast in de inleiding. In de rest van je
tekst kun je dat verder uitleggen.

Tip:  Ook de lezer wil graag snel weten waarom hij een brief krijgt. Zet dit daarom in de inleiding!

Voorbeeld
U moet uw auto op 1 november ergens anders parkeren.

U moet u voor 1 november melden bij de arts.

Hou het kort

In de inleiding geef je aan wat de aanleiding was om deze tekst te schrijven. Ook geef je het doel van
de tekst aan. Maak er geen procesbeschrijving van!

Tip: Heb je al vaker contact gehad over dit onderwerp met de lezer? De lezer zelf weet ook wel wat
hij geschreven heeft en wanneer hij een reactie van jou heeft gekregen. Dat hoef je niet allemaal te

herhalen.

Voorbeeld
U hebt ons op ..... een brief gestuurd met de vraag wanneer en waarom de verkeersborden in de
straat tijdelijk zijn weggehaald. U vroeg ons ook wanneer de borden precies weer teruggezet zijn en

waarom de borden tijdelijk zijn verwijderd. In deze brief geven we op al deze vragen antwoord.

Voorbeeld
U hebt gereageerd op het ontwerpbestemmingsplan ...". In deze brief informeren wij u over de

verdere gang van zaken rond uw reactie (‘zienswijze’) en het bestemmingsplan.
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Welke vragen kan de lezer hebben? In de inleiding kun je alvast antwoord geven op de algemene

Geef antwoord op de vragen wie, wat, waar, wanneer, waarom en hoe

vragen wie, wat, waar, wanneer, waarom en hoe.

Tip: Beantwoord deze vragen één voor één. Maak er daarna pas zinnen van.

Voorbeeld

Wie? Gemeente Oss

Wat? Grasveld veranderen in plantsoen
Waar? Op honderden plekken
Wanneer? April 2013

Waarom? Om te bezuinigen

Hoe? Speciale website

Maak er nu zinnen van

De gemeente Oss (wie) verandert zo’n 13 hectare aan plantsoen in grasveld (wat). Deze maatregel is
een bezuiniging. Het bespaart elk jaar 200.000 euro op het onderhoud van openbaar groen
(waarom). Het gaat om honderden kleine en grote plekken met plantsoen in de hele gemeente

(waar). Op www.oss.nl/omvormengroen staat waar de gemeente Oss plantsoen verandert in grasveld

(hoe). Het plan is met alle wijk- en dorpsraden besproken. Het werk begint in april 2013 (wanneer).

Tip: De vragen waarom en hoe kun je ook in de volgende alinea(‘s) beantwoorden. Dan leg je het

meer uit.


http://www.oss.nl/omvormengroen

