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                            This document is posted to help you gain knowledge. Please leave a comment to let me know what you think about it! Share it to your friends and learn new things together.
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De jobbeurs – gaat het lukken ?

Page 2
                        

een digitale nieuwsbrief maken

Page 3
                        

Communicatie team elektronische nieuwsbrief
 In je team kan je verschillende rollen identificeren:
 • een technicus: expert op het gebied van de software waarin de nieuwsbrief wordt aangemaakt en verstuurd.
 • een journalist/redacteur: gaat actief op zoek naar nieuws en onderhoudt contacten met mogelijke informatieleveranciers. Deze persoon interviewt, schrijft en herschrijft de teksten gericht op de doelgroep;
 • een netwerk van infoleveranciers: de journalist heeft een netwerk van mogelijke informatieleveranciers die hij regelmatig contacteert, met de vraag of er nog nieuws te melden is in hun werkgebied. Ga er niet van uit dat deze mensen zelf het initiatief nemen om nieuws te melden;
 • eventueel een vertaler: in veel bedrijven en organisatie wil je alle informatie in het Frans en het Nederlands verspreiden (eventueel ook in andere talen, afhankelijk van de talen van de doelgroepen);
 • een hoofdredacteur: leest alle teksten na voor het versturen van de nieuwsbrief. Deze persoon waakt over de algemene kwaliteit van de inhoud en de vorm;
 • een coördinator: de coördinator houdt de doelstelling en het afstemmen op de doelgroep in de gaten. Deze persoon waakt over het “beleid” van de nieuwsbrief en stuurt de anderen aan (proces).
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http://us4.campaign-archive1.com/?u=96838410c221e01275467bf6a&id=878664bfcd
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opbouw digitale NB
 • een titel van de NB die aanspreekt • een sprekend beeld als header van de NB • een herkenbaar logo • de verspreidingsdatum en/of het nummer van de editie • een inhoudstafel, al dan niet met een aantal (vaste)
 rubrieken • maximaal 5 tot 7 onderwerpen per nieuwsbrief; meer
 wordt niet gelezen • een contactpersoon of e-mailadres voor reacties op de
 nieuwsbrief • een directe link naar het on line archief van alle edities
 van de nieuwsbrief
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Elk onderwerp bestaat op zijn beurt uit:
 • een sprekende titel • een samenvattende zin per onderwerp als
 inleiding of weergave van de kern in eerste alinea • een korte, feitelijke tekst met de basisinformatie • eventueel het e-mailadres van een
 contactpersoon, voor vragen en reacties • eventueel een directe link naar
 achtergrondinformatie op internet of intranet.
 opbouw digitale NB
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Stappenplan digitale nieuwsbrief
 1. Verzamel tekst en beeldmateriaal 2. Maak een plan op/ blauwdruk van je NB 3. (Her)schrijf je tekst 4. Maak beelden geschikt voor
 schermweergave 5. Creëer de NB 6. Verstuur de NB 7. Promoot de NB
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stap 2: maak een bouwplan
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Stap 3: (her)schrijf je webtekst
 Een goede webtekst:
 • trekt direct de aandacht
 • is kort en bevat enkel de essentie
 • is scannend te lezen
 • behandelt één onderwerp per alinea
 • opent elke alinea met een sterke kernzin
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tips voor doeltreffende teksten
 1. verdeel de tekst in korte alinea’s 2. één onderwerp per alinea 3. gebruik duidelijke koppen en
 tussenkoppen 4. varieer in zinslengte 5. actief schrijven 6. schrijf beknopt en bondig 7. vermijd afkortingen en vaktermen 8. gebruik spreektaal
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Gebruik spreektaal
 • Wensen -> • Dienen te -> • Tevens -> • Betreffende -> • Desalniettemin -> • Indien -> • Omtrent -> • Eveneens -> • Reeds -> • Aangaande ->
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Speel in op het scannend lezen
 Laat belangrijke woorden opvallen !
 • Niet doen:
 Kleur
 Cursief
 HOOFDLETTERS
 Onderlijnen
 • Wel doen: vet zetten
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We maken de tekst scanbaar door visuele ankerpunten zoals:
 –duidelijke titel
 – afgebakende alinea’s
 – informatieve tussenkoppen
 –puntsgewijze opsommingen
 –betekenisvolle hyperlinks
 Speel in op het scannend lezen
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maak hyperlinks betekenisvol
 Een overzicht van de studiekosten voor het huidige academiejaar vind je hier terug.
 Het overzicht van de studiekosten voor het huidige academiejaar.
 In ons overzicht van alle opleidingen ga je gericht op zoek. Weet je niet welke opleiding te kiezen? Begin dan bij de tips voor een goede studiekeuze.
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Duidelijke titels in je nieuwsbrief
 • We maken de titel betekenisvol én ook begrijpelijk buiten de context van onze tekst.
 • Hij bevat de kern van de tekst en vat in maximum 7 woorden de essentiële inhoud samen.
 We vermijden in de titel
 • creatieve woordspelingen en/of beeldspraak
 • onbekende en/of moeilijke woorden of afkortingen
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Prikkel de interesse van je lezers
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Prikkel de interesse van je lezers
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Trek de aandacht van de lezer
 • De eerste alinea van elk artikel telt maximaal 5 regels, niet meer.
 • We spreken de lezer rechtstreeks aan. Dat prikkelt hem om verder te lezen.
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Bied een overzichtelijke structuur
 • We schrijven geen lange doorlopende tekst.
 • We maken tekst visueel overzichtelijk door hem te verdelen in duidelijk afgebakende alinea’s:
 – slechts 1 idee per alinea
 – maximum 4 à 5 lijnen per alinea
 – de belangrijkste informatiewoorden eerst
 – altijd een witregel tussen alinea’s
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Overzichtelijke structuur? Vergelijk volgende fragmenten. Indeling alinea’s? Belang witregels? Opsomming?
 Medisch attest
 Een medisch attest is verplicht voor elke ziekte van 2 of meer dagen. Ook de eerste dag van de ziekte moet vermeld staan op het attest. Onmiddellijk na je doktersbezoek, en uiterlijk de tweede werkdag, stuur je het origineel medisch attest naar de dienst Personeelsadministratie, Brusselstraat 45, 2018 Antwerpen. Je mag het ook faxen of inscannen ter attentie van je dossierbeheerder maar vergeet dan niet om het origineel per post te bezorgen. Dit medisch attest moet minstens volgende informatie bevatten: a) de begindatum d.i. de eerste dag van de ziekte en de vermoedelijke duur ervan; b) het feit of je je al dan niet mag verplaatsen; c) de datum van opmaak van het attest.
 Bij verlenging van je ziekteperiode of bij herval ...... Bron: Website KdG > A-Z
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Overzichtelijke structuur?
 Medisch attest Een medisch attest is verplicht voor elke ziekte van 2 of meer dagen. Ook de eerste dag van de ziekte moet vermeld staan op het attest. Onmiddellijk na je doktersbezoek, en uiterlijk de tweede werkdag, stuur je het origineel medisch attest naar de dienst Personeelsadministratie, Brusselstraat 45, 2018 Antwerpen. Je mag het ook faxen of inscannen ter attentie van je dossierbeheerder maar vergeet dan niet om het origineel per post te bezorgen. Het medisch attest moet minstens volgende informatie bevatten: – de begindatum d.i. de eerste dag van de ziekte en de vermoedelijke duur ervan; – het feit of je je al dan niet mag verplaatsen; – de datum van opmaak van het attest. Bij verlenging van je ziekteperiode of bij herval ......
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Gepaste vormgeving
 De vormgeving van je tekst bepaalt mee hoe vlot je tekst leest. Daarom maken we de lay-out duidelijk en functioneel. We lijnen tekst in volzinnen altijd links uit. We vermijden • centreren • uitvullen (=uitlijnen op linker- én rechtermarge)
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Gepaste vormgeving
 WE SCHRIJVEN NOOIT VOLLEDIGE TEKSTEN / ZINNEN / TITELS IN HOOFDLETTERS. We laten belangrijke woorden typografisch opvallen door ze in het vet weer te geven: • titels • tussentitels • belangrijkste trefwoord(en) in een alinea
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Typografische accenten
 Your degree in International Business (IBS) The degree of Bachelor in Business Management – International Business is your admission to a fascinating job in the international Business world. During this 3 year bachelor programme in Antwerp you: • develop competences in marketing, sales, finance, management,
 logistics, law, communication, languages, entrepreneurship and business IT
 • develop international skills along the programme while working with students from all over the world in seminars and projects
 • are trained and coached by a fine team of lecturers from universities and businesses all over Europe and beyond
 • go abroad for a 3 month internship • enroll for a complete programme taught in English • can also study abroad with an 'Erasmus+' grant.
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Typografische accenten
 Your degree in International Business (IBS) The degree of Bachelor in Business Management – International Business is your admission to a fascinating job in the international Business world. During this 3 year bachelor programme in Antwerp you:
 • develop competences in marketing, sales, finance, management, logistics, law, communication, languages, entrepreneurship and business IT
 • develop international skills along the programme while working with students from all over the world in seminars and projects
 • are trained and coached by a fine team of lecturers from universities and businesses all over Europe and beyond
 • go abroad for a 3 month internship • enroll for a complete programme taught in English • can also study abroad with an 'Erasmus+' grant.
 Bron: website KdG
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Gepaste vormgeving
 • We onderlijnen in de tekst uitsluitend aanklikbare woord(groep)en (= hyperlinks)
 • Afspraken voor hyperlinks: altijd in een andere kleur (bij voorkeur blauw) altijd betekenisvol = relevant inhoudswoord nooit ‘blote’ URL’s
 (https://intranet.medewerker.kdg.be/aan-het-werk/intranet/redactierichtlijnen)
 URL’s en e-mailadressen maken we altijd aanklikbaar geen links in de eerste alinea, want zo ‘verjaag’ je de
 lezer meteen geen links kriskras in de tekst Beter altijd gegroepeerd onderaan je artikel
 https://intranet.medewerker.kdg.be/aan-het-werk/intranet/redactierichtlijnen
 https://intranet.medewerker.kdg.be/aan-het-werk/intranet/redactierichtlijnen
 https://intranet.medewerker.kdg.be/aan-het-werk/intranet/redactierichtlijnen
 https://intranet.medewerker.kdg.be/aan-het-werk/intranet/redactierichtlijnen
 https://intranet.medewerker.kdg.be/aan-het-werk/intranet/redactierichtlijnen
 https://intranet.medewerker.kdg.be/aan-het-werk/intranet/redactierichtlijnen
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Betekenisvolle hyperlink
 Deelresultaat 2 : functioneringscyclus & organisatiestructuur van de opleidingen Voor meer informatie: klik hier voor het organogram Deelresultaat 2 : functioneringscyclus & organisatiestructuur van de opleidingen Voor meer informatie over het organogram: klik hier
 Bron: website KdG
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Blote URL
 Arbeidsongevallen Nadat je aangifte hebt gedaan moeten een aantal documenten ingevuld worden. • Medisch attest statutairen
 (https://www.kdg.be/sites/default/files/medewerkers/medisch_attest_statutairen.pdf )
 • Medisch attest contractuelen (https://www.kdg.be/sites/default/files/medewerkers/medisch_attest_contractuelen.pdf )
 • Melding arbeidsongeval contractuelen (https://www.kdg.be/sites/default/files/medewerkers/melding_arbeidsongeval_contractueel_personeelslid.pdf )
 Bron: intranet KdG
 https://www.kdg.be/sites/default/files/medewerkers/medisch_attest_statutairen.pdf
 https://www.kdg.be/sites/default/files/medewerkers/medisch_attest_statutairen.pdf
 https://www.kdg.be/sites/default/files/medewerkers/medisch_attest_statutairen.pdf
 https://www.kdg.be/sites/default/files/medewerkers/medisch_attest_contractuelen.pdf
 https://www.kdg.be/sites/default/files/medewerkers/medisch_attest_contractuelen.pdf
 https://www.kdg.be/sites/default/files/medewerkers/medisch_attest_contractuelen.pdf
 https://www.kdg.be/sites/default/files/medewerkers/melding_arbeidsongeval_contractueel_personeelslid.pdf
 https://www.kdg.be/sites/default/files/medewerkers/melding_arbeidsongeval_contractueel_personeelslid.pdf
 https://www.kdg.be/sites/default/files/medewerkers/melding_arbeidsongeval_contractueel_personeelslid.pdf
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Betekenisvolle links + extra info
 Arbeidsongevallen Nadat je aangifte hebt gedaan moeten een aantal documenten ingevuld worden:
 – Medisch attest statutairen – Medisch attest contractuelen – Melding arbeidsongeval contractuelen – Model B statutairen (doc 45,3 kb) – Aangifteformulier arbeidsongeval voor contractuele medewerkers (doc 30,5 kb)
 Bron: intranet KdG
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Aanklikbare e-mailadressen
 Kathleen Van Steendam Redacteur Intranet +32 (0)3 613 13 55 [email protected] Inneke Seiffermann Hogeschoolinformant +32 (0)3 613 13 53 [email protected]
 Bron: intranet KdG
 mailto:[email protected]
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Schrijven is ook hier schrappen!
 We schrijven korte en eenvoudige zinnen.
 – Maximaal 17 woorden in een zin.
 – Liever geen bijzinnen.
 – We vermijden tangconstructies.
 – We sommen puntsgewijs op om lange volzinnen te vermijden.
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Vermijd complexe zinnen
 Versie 1
 Krachtgericht Sociaal Werk We werken trans disciplinair, wat impliceert dat we wetenschappelijke kennis uit verschillende disciplines met de praktijkkennis van professionals en vrijwilligers in de sociale sector en de ervaringskennis van cliënten verbinden en dat hiervoor verschillende onderzoeksmethoden kunnen ingezet worden, zowel kwantitatieve als kwalitatieve onderzoekstechnieken.

Page 36
                        

Schrijf korte, actieve zinnen!
 Versie 2
 Krachtgericht Sociaal Werk
 We werken trans disciplinair. Dit impliceert dat we wetenschappelijke kennis uit verschillende disciplines verbinden met de praktijkkennis van professionals en vrijwilligers in de sociale sector en de ervaringskennis van cliënten. We zetten daarvoor verschillende onderzoeksmethoden in: kwantitatieve en kwalitatieve onderzoekstechnieken.

Page 37
                        

Stap 4: maak beelden geschikt voor schermweergave
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Stap 4: maak beelden geschikt voor schermweergave
 • Resolutie 72 ppi tot 96 ppi: comprimeren ! • Vooraf bijsnijden of croppen tot
 gewenst formaat • Geen tirelantijnen:
 geen dikke kaders of schaduwen • RGB kleurcodes gebruiken • Denk aan huisstijl en logo van de organisatie
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Stappenplan digitale nieuwsbrief
 1. Verzamel tekst en beeldmateriaal 2. Maak een plan op/ blauwdruk van je NB 3. (Her)schrijf je tekst 4. Maak beelden geschikt voor
 schermweergave 5. Creëer de NB 6. Verstuur de NB 7. Promoot de NB
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Create your moment of glory
 Maak “reclame” voor je nieuwsbrief voor de verspreiding van het eerste
 nummer. Wees creatief in je aanpak: affiches, gadgets, kondig het aan in
 vergaderingen, geef infosessies als je input van medewerkers verwacht,
 maak reclame via bestaande kanalen zoals je website (extern) of intranet,…
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OPDRACHT digitale nieuwsbrief
 1. Gebruik de basistekst die op BB klaar staat 2. HERSCHRIJF artikel 2 (titel in geel fluo) 3. Schrijf de NB vanuit de organisatie die je
 ook voor je vacature gebruikte 4. Zoek foto’s en maak die na volgende les
 geschikt voor schermweergave 5. Creëer de NB in Mailchimp 6. Verstuur de NB tegen de deadline –
 maandag 11 april 2016
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Ready for take-off?
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Stappenplan digitale nieuwsbrief
 1. Verzamel tekst en beeldmateriaal 2. Maak een plan op/ blauwdruk van je NB 3. (Her)schrijf je tekst 4. Maak beelden geschikt voor
 schermweergave 5. Creëer de NB 6. Verstuur de NB 7. Promoot de NB
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1.Nieuwsbrief maken • teksten uit basistekst gebruiken,
 artikel 2 HERSCHRIJVEN • afbeeldingen zoeken voor bij artikels
 en headerfoto plus logo van JOUW organisatie (cfr. vacature)
 2.Jobbeurs bezoek en verwerken eerste indruk van bedrijven voor Employer Brand Scan Rapport (in Google Drive!)
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