Schrijfplan en spreekplan
1. Verzamel materiaal:

a. activeer je voorkennis en selecteer bruikbare informatie ( brainstormen/ vaste vragen).

b. maak een samenvatting van de aangeboden informatie.

c. zoek nieuwe informatie, vat deze samen en zorg voor een duidelijke bronvermelding.

2. Bepaal het tekstdoel.

3. Bepaal het publiek.

4. Bepaal de tekstvorm.

5. Bepaal het onderwerp.

6. Formuleer de hoofdgedachte.

7. Rangschik de stof: kies een behandelingsvolgorde. ( het resultaat hiervan komt punt 9 op papier te staan)

8. Maak een keuze wat betreft de structuur van:

inleiding 
( NTN 89-91)

middenstuk  ( NTN 111-113)

slot.

( NTN 95-96)

9. Noteer kort en schematisch wat je per alinea gaat behandelen ( dus niet in volledige zinnen, maar in trefwoorden).

Dit levert een korte, schematische samenvatting op van wat je schrijfopdracht of voordracht wordt.

10. Schrijf de kladversie of houd de spreekopdracht.

11. Alleen bij een schrijfopdracht: controleer en corrigeer de kladversie.

Herschrijf de kladversie indien nodig.

12. Schrijf de nette versie.

13. Noteer alles kort en beknopt, dus:

tekstdoel:

 ..............

publiek:   

 ..............

tekstvorm:

...............

onderwerp:

...............

hoofdgedachte: 
...............

structuur inleiding
...............

structuur middenstuk ...........

structuur slot
...............

schematische samenvatting per alinea .....................

