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Het belang!

Met Berichten over uw Buurt krijgen ongeveer 8 miljoen inwoners
van Nederland wekelijks een e-mail met bekendmakingen.

Gebruikersonderzoeken laten zien dat de kwaliteit van de

J) geschreven stukken soms te wensen overlaat. De bekendmakingen
€6 geven bijvoorbeeld onvoldoende inhoudelijke informatie of zijn
onbegrijpelijk voor inwoners door het gebruik van ambtelijke taal.




Modelkennisgevingen
Checklist direct duidelijke berichten

Logius | kooP
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Maken jullie gebruik van onze
modelkennisgevingen?

a. Ja
b. Nee
Cc. Weet ik niet ‘

Logius | kooP



Modelkennisgevingen

Ze zijn getoetst door > rr?c?r?teelrl: ez?grisgsvcllggen
taalkundige en juridische omgevingsvergunningen
experts bij de decentrale omdat uit analyse van KOOP
overheden, Genootschap blijkt dat verreweg de meeste
Onze Taal en burgers via publicaties

Stichting ABC. omgevingsvergunningen zijn.

Duidelijke en begrijpelijke
taal geschreven

De modelkennisgevingen zijn
te vinden op de website van

KOOP. Modelkennisgevingen |

Voor overheden | KOOP

Kennis- en exploitatiecentrum

offici€le overheidspublicaties
(koopoverheid.nl)
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Logius
Ministerie van Binnenlandse Zaken en
Koninkrijksrelaties

Aanvraag vergunning voor

lomschrijving activiteit] aan [locatie
activiteit]

[Lidwoord en naam decentrale overheid] heeft een aanvraag voor een
omgevingsvergunning ontvangen. De vergunning is aangevraagd voor [omschrijving

activiteit] aan [locatie activiteit]. [Mogelijke toelichting en uitleg over activiteit].

Waarom publiceert [lidwoord en type decentrale overheid] dit berichit?
Een omgevingsvergunning wordt bij [lidwoord en type decentrale overheid]

aangevraagd om toestemming te krijgen om iets te bouwen, verbouwen, slopen,
kappen of aan te leggen. Met dit bericht laat [lidwoord en type decentrale overheid] u
weten dat er misschien iets verandert in uw omgeving. Dan kunt u op tijd reageren als
u het hier niet mee eens bent.

Wanneer neemt [lidwoord en type decentrale overheid] een besluit over de aanvraag van de vergunning?
[Lidwoord en type decentrale overheid] heeft de aanvraag voor een vergunning
ontvangen op [ontvangstdatum aanvraag vergunning]. [Lidwoord en type decentrale
overheid] neemt daarover waarschijnlijk [uiterlijke datum beslistermijn vergunning] een
besluit. Als de vergunning wordt verleend, publiceert [lidwoord en type decentrale
overheid] een nieuw bericht. Vanaf dat moment kunt u de documenten met informatie

over de vergunning zowel fysiek als digitaal bekijken en hierop reageren. U kunt nu

nog niet reageren.

Heeft u vragen over de aanvraag van de vergunning?
U kunt nu alvast de aanvraag van de vergunning bekijken en hierover vragen stellen.

Hiervoor kunt u bellen met [lidwoord en type decentrale overheid]. Dit kan via het

telefoonnummer [telefoonnummer].

Volledige omschrijving van de activiteit: status
vergunning, bevoegd gezag, omschrijving
activiteit en locatie

Toelichting op de omschrijving (optioneel)
Type besluit en uitleg over de term

Datum

Beschrijving van vervolgprocedures
Contactgegevens voor het stellen van vragen



De titel geeft de ontvanger voldoende informatie om te beoordelen of
de inhoud van het bericht voor hen van belang is

Q De inhoud van het besluit wordt voldoende beschreven, zodat de
ontvanger kan beoordelen of hun belangen hierdoor worden geraakt

59 De titel en de inhoud van het bericht zijn in duidelijke en begrijpelijke
1- taal geschreven
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Modelkennisgevingen toepassen in uw organisatie

In uw organisatie kunt u deze
modelkennisgevingen gebruiken en toepassen
door deze intern te verspreiden aan de afdelingen
die zich met vergunningen bezig houden.

Deze modelkennisgevingen zijn opgesteld
in het Word 2.0 formaat. De opstellers van
vergunningen hoeven enkel een aantal
tekstvelden aan te passen naar de situatie
die van toepassing is.




Maakt uw organisatie gebruik
van een 3PAS-koppeling?

De 3PAS-koppeling is een koppeling
tussen uw vergunningensysteem en
DROP. Vraag aan uw leverancier of de
modelkennisgevingen opgenomen
kunnen worden in het
vergunningensysteem. Uw leverancier
is op de hoogte van het bestaan van
deze modelkennisgevingen.



Checklist direct duidelijke
berichten




Checklistdirect duidelijke berichten &

Bij het schrijven van &s=n kennisgeving s het belangrijk om te [ ] Zet geen wetten, wetsartikelen, dossi=mummers en andere S he 11 ! :
weten wie de doelgroep is. Zonder dusdelijke lezer woor ogen todes in de tib=l. Waar nodsg staat die informatie in de korte —— MlnlStene van Blnnenlandse Zaken en
b=iden teksten van kennisgevingen tot veel vragen, terwijl de lerer omschriping af samervatting, of in de owerheidspublicats Konlnkrl]ksrelaﬂes

antwoarden venwacht. i

| ] Gebruik geen afkorting=n.
Bedenk daaram vodr het schpeen:
Wie s mign doelgro=p? ¥oor wee is het bericht precies bestemd?
Wat wil ik precies bereiken met mgn bericht?
‘Wat is de concrete boodschap om dat t= bereiken?
Zijn er mesr boodschappen? Hoe maak ik dat dan duidedik in
de opbouw en structuur?

Voorbee!den van duwidehjke Ciles:

L |
L |
L |
L |

“Aonvradag voor het Rappen van een monumentale boom
dan Keeteraaalplein 4 in Babbeldam.™ L et L ee e
Toestenmig o ec et s aanPractrat Checklist direct duidelijke berichten
in Babbeldam af te breken. "
Algemene tips voor het bericht als geheel
Samenvatting of korte amschrl|ving van de tekstinhowd
| | Kies het perspectief van de ontvangsrs van de berichten: zij
willl=n wete=n wat &r kan gaan gebeuren en waar, of r= daar
nog imdaed op kunnen uitoefenen en zo ja, hoe
| Kies maderne, begrijpelijke &n conc rete woorden.
| | Wolg het normale taalgebruik en gebruik geen juridische
termer.
U iHoe zou u het aan s=n schober of een anbekende op =eni
feestje uithegzend')
| | Bedenk goed of d= antvangers van het bericht voldoends=
infarmatie krijgen am te beslssen of ze doorklikken naar de
averheidspublicatie zeif.

[] Kies het perspectisf van de ontvangers van de bericht=n en
maak dundelijk wat relevant e:

- ‘WMaar gaat dit over? Wie wil iets doen? Wat? Waar?
Wanneer?

[ ] Breng mensen en organisatiss in de tekst. Whe wraagt, krijgt,
meldk, sloopt, boost, =tc.? Let wel op dat &r geen persoonsge-
gevens in de tekst komen.

| | Maak duidelijk of er i=ts beslaten is en 2o ja, wat. Vermijd
diffhangers als ‘er s een besluit genomen’, maar noem
met=en de vitkomst: ‘aamaag ¥ & afgewezen’, ‘de pravincie
geeft to=stemming om -.".

| | Maak duidelijk of cntvangers nog iets kunnen doen en 2o ja,
wat. Byvoorbeeld het maken van berwaar, het indienen van
een Densaiapze, documenten opstagen of is het bericht alle=n
ter informatie?

| | Schrigf in volledige zinnen met concrete, inhoudelijke
werkwoorden: ‘plaatsen’, ‘ophangen’, “werbouwen’,
‘vergraten’, kappen’, 'slopen’, ‘organiseren’, ‘afzetten’,
‘lozen”, staken”, =t

| | Gebruik geen afkorting=n. Schrijf d= woorden voluit:

algemene plaatselijke verordening

Drank- en Horecawet

verkeersbes|ut

Het is van groot belang dat publicaties voor
inwoners begrijpelijk zijn en geen verwarring en
vragen oproepen.

E— Samenwerking met:

* Onze Taal

* Overheidscampagne Direct Duidelijk

[ ] Kies het perspectief van de ontvangsrs van de berichten: zij
will=n weten wat &r kan gaan gebeuren en waar, of 2= daar
nog imdaed op kunnen uitoefenen en zo ja, hoe

[ ] G=ef antaoord op de w-vragen: wis, wat, waar, wannesr,

- Whe wil iets doen? Wat? Waar? Wanness?

| | Zorg ervoor dat het verband tuss=n de woorden dinect
duidelijk i envermijd rijtpes losse woarden zoals ‘kennisge-
¥ing aanvraag shoop'. - apw

[] Mo=m waar mog=lgk het adres en de plaats waar het om - DWW
gaat Bijvoorbes=ld ‘Uitbreding wan de kapel in de Praatstraat - VKB

1in Babbeldam’'.

[ ] No=m waar megeljk namen, bijeoorbesld van =en coganisa-
tie, bedrijf of evenement. Lisver bijwoorbeeld ‘oktoberfeest’
of ‘camavalsoptacht’ dan het algemene “‘evenement’. Let wed
ap dat er geen persoonsgegevens worden genoemd.

[ ] No=m een concrete locatie of activitsit. Bijvoorbes=ld een
café, camping, riveer, sluis, zendmast, windmaolen, morginstel-
ling, tydelijke bushalte, taalfestival, wandeltocht, etc.

[ ] Kies specifiske termen: liever ‘kappen” of “vitbreiden’ dan het
algemene ‘aanpassen’. Maar kies bever een algsmener
woord dat bekend is, zoals “wergunning’, dan een specifi=k
woord dat onbekend is voor niet-ingewijden, mals
“apv-vergunring’.

[ ] G=bruik 2o min mogelijk puridische en moeilijke t=rme=n als
“Tennisgeving” of ‘meded=hing’.

| | 2et bij voarksur zo min magelijk wetten, wetsartikelen,
dossiernumimers en andere codes in de samerwvatting of
karte amschrijving. OF vermeld ze tussen haakjes of met
uitleg erbij.

Voorbeeld van een duidefijee Rorte omschnjwing:
“Burgemeester én wethouders wan Babbeldomn hebben een
danvraag ontwangen vaor ket lappen wan éen bhoom met

£en monumeéntale status aan Koeterwaalpiénn 4.

Zij memen dagrouver binnén 2es weken een besiut.™

De checklist met ook voorbeelden is te vinden op
de website van KOOP. Checklist direct duidelijke
berichten | Instructie | KOOP Kennis- en
exploitatiecentrum officiéle overheidspublicaties
(koopoverheid.nl)
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Vragen en antwoorden
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