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Bronnenkaart 1 :

SCHRIFTELIJKE COMMUNICATIE/BRIEVENBELEID

Er worden heel wat boodschappen vanuit de school aan de ouders meegedeeld via
schriftelijke communicatiekanalen. Het grootste deel van de communicatie tussen
ouders en school verloopt langs brieven, de schoolagenda, het heen- en
weerschriftje, het rapport, het schoolreglement,... Deze informatie bereikt de
ouders echter niet altijd, zeker in scholen met een grote populatie aan kwetsbare
en allochtone kinderen blijkt dit een groot probleem te zijn. Vooral als het gaat over
het meegeven van schoolbrieven horen we vaak “ze lezen onze brieven toch niet,
mijnheer”, “die ouders hebben helemaal geen interesse in de school” of “het heeft
geen zin je tijd daarin te steken”. Maar is dit wel zo? Wat werkt goed, en wat
minder? Waar wringt het schoentje precies? Hoe kunnen we de schriftelijke
communicatie meer toegankelijk maken?

Aandachtspunten of suggesties

- Hou er rekening mee dat niet reageren op schriftelijke communicatie lang niet
een uiting is van niet willen of niet geinteresseerd zijn. Sommige ouders
kunnen de informatie moeilijk verwerken. Vraag gewoon waarom bv. de brief
niet ingevuld raakte.

- Licht de brieven zoveel mogelijk mondeling toe bij de kinderen zelf en indien
mogelijk bij de ouders. Niet alle ouders zijn even vertrouwd met de
geschreven taal. Zij leunen veel meer aan bij de mondelinge traditie.

- Zorg dat kinderen kunnen navertellen wat er in de brieven staat zodat ze deze
thuis kunnen toelichten.

- Kansarmen/kwetsbaren hebben een voorkeur voor persoonlijke contacten, het
vergemakkelijkt het begrijpen van de boodschap. Een persoonlijk aanspreking
motiveert om de informatie nader te bekijken.

- Signaleer bij meer complexe vragenlijsten of dergelijke dat de klastitularis of
de directie bereid is om de documenten met hen in te vullen

- Gebruik bepaalde kleuren of pictogrammen voor brieven van verschillende
betekenis: bv. gele brieven moeten ondertekend en terug meegebracht
worden; groene brieven zijn gewone mededelingen, blauwe brieven zijn
vragen om materiaal mee te brengen; rode brieven zijn uiterst belangrijk om
te lezen,...

- Geef de kinderen zo vroeg mogelijk mee verantwoordelijkheid in het
doorspelen van die informatie : een stempeltje op de hand of een symbooltje
in de agenda betekent bv. dat er een brief moet worden afgegeven.
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- In het onderwijs worden zeer veel afkortingen gebruikt.

Voor mensen die dagelijks met onderwijs in contact komen, valt deze
vakgebonden taal nogal mee. Voor buitenstaanders is het vaak “"Chinees”. De
school kan een “"Wegwijs in schoolse termen - Een verklarende woordenlijst”
opmaken.

- Zorg voor extra brieven voor kinderen uit gescheiden gezinnen, nieuw
samengestelde gezinnen, internaten, pleeggezinnen,...

- Vermeld op elke brief duidelijk het logo van de school voor de herkenning.

- Laat alle schoolbrieven in een vaste map met naam steken.

- Geef de brieven op een vaste dag mee.

- Schrijf de naam van het kind op alle brieven.

- Geen vakjargon gebruiken, maar schrijf in een gewone mensentaal.

- Gebruik eenvoudige woorden en korte zinnen.

- Gebruik een duidelijke lay-out die steeds terugkomt. Probeer de informatie
puntsgewijs mee te delen: data, doel, eventuele kosten,...

- Trek de aandacht met een in 0og springende titel.

- Geef een samenvatting van de belangrijkste punten.

- Gebruik een voldoende groot en duidelijk lettertype.

- Vermeld een contactpersoon die een antwoord weet op vragen.

- Een onthaalleerkracht kan aan de schoolpoort/ in een onthaallokaal de
brieven verduidelijken. Mondelinge informatie geniet de absolute voorkeur.

- Een uithangbord met duidelijke beknopte informatie zal ouders helpen om
beter op de hoogte te zijn.

- Voorzichtig met humor en beeldspraak, dat wordt vaak niet begrepen.

- Herinner ouders aan vrije dagen, schoolfeesten, oudercontacten,...d.m.v. een
kort eenvoudig briefje vlak voor de activiteit.

- Kansarmen / kwetsbaren verkiezen concrete, bondige en nuttige informatie.

- Brieven eventueel vertalen in het Frans voor allochtone gezinnen.

- Kopieer een voorbeeld mee bij het opvragen van een document.

- Het kan ook een goede oefening zijn om de schoolbrieven door te lichten,
liefst met de hulp van ouders. Best kies je dan niet opnieuw de meest
mondige of taalvaardige ouders, maar zoek je ouders uit verschillende
‘culturen’. Wanneer ouders heel duidelijk weten wat de wederzijdse
verwachtingen en mogelijkheden zijn, zal hun betrokkenheid alleen maar
kunnen groeien.
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Twaalf tips voor een eenvoudige brief

“Schriftelijk communiceren met laagtaalvaardige ouders doe je enkel als je niet
anders kan. Je eerste reflex moet zijn: is een brief of tekst in deze situatie
noodzakelijk?” dat zegt Hilde Devos, kwaliteitsmedewerker bij het Huis van het
Nederlands Antwerpen. “"Het werkt beter als je de context gebruikt. Kan je ouders
wijzen waar de sport op woensdagnamiddag doorgaat? Toon je de kerstkaarten als
je het over de kerstkaartenverkoop hebt?”

Toch een brief noodzakelijk?

Hierbij 12 tips voor brieven naar laagtaalvaardige ouders.

1.

10.

11.

12.

Henk De Reviere en Sofie Talpe

Bouw elke brief op dezelfde manier op. Maak een inventaris van hoeveel
brieven je op een jaar stuurt. Hebben ze dezelfde lay-out en dezelfde
structuur?

. Vermijd archaisch woordgebruik. Woorden als ‘thans’, ‘aldaar’ of

‘genoegdoening’ vervang je door hedendaagse synoniemen. Veel mensen
vervallen net in plechtig Algemeen Nederlands als ze zich aanpassen.

. Gebruik geen omslachtige wendingen als *het door u te storten bedrag’ of ‘ten

behoeve van’. Versimpel je schrijftaal. 'Bij eventuele vragen’ wordt ‘Meer
info?’ Pas op met beeldspraak en uitdrukkingen.

. Maak je zinnen actief. Schrijf liever ‘We bespreken de rapporten op 17

december’ dan ‘De rapporten zullen worden besproken op 17 december’.

. Zet het onderwerp voorop in de zin. ‘Voor het schoolfeest schrijft u best op

voorhand in” wordt ‘U schrijft best op voorhand in voor het schoolfeest’.

. Visualiseer je brief door foto’s en tekeningen te gebruiken.

Laagtaalvaardige ouders begrijpen een vraag sneller als ze woorden aan
beelden kunnen koppelen.

. Het moet duidelijk zijn bij welke zinnen de foto of tekening hoort. Ze moeten

precies begrijpelijk maken waar het over gaat, niet ongeveer. Cartoons
zijn niet zo geschikt. Let erop dat het beeld niet vervaagt door het
fotokopiéren.

. Een reeks foto’s maakt niet altijd voor iedereen een verhaal. Arabisch

lezenden bijvoorbeeld zullen een reeks foto’s van rechts naar links lezen.

. Let op met jargon. Niet iedereen weet wat ‘het CLB’ doet of wat ‘remediéren’

inhoudt. Voeg een laagdrempelige omschrijving toe aan een
gespecialiseerde term.

Schrijf zo directief mogelijk: ‘Het is aan te raden om’ of ‘U kan overwegen’
wordt ‘U moet'.

Kies steeds hetzelfde woord om hetzelfde te bedoelen. Niet de ene keer ‘de
refter’ en de andere keer ‘de eetzaal’.

Pas op voor afkortingen. Schrijf ‘m.a.w.’, ‘e.k.’, ‘0.a.

’

voluit.
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