Pastoor bv geeft communicatie-
advies, traint, schrijft, leidt op en

' a STO O r maakt medewerkers en teams
professioneler

open training

leesbare beleidsrapporten schrijven

U bent beleidsmedewerkers of adviseur. Dus u schrijft beleidsnota’s of werkt er aan mee. Een
beleidsnota is vaak een optelsom van veel belangen. Toch moet u er een leesbare tekst van
maken. Die recht doet aan alle belangen en toch een helder beeld geeft. Een helder en goed
onderbouwd advies. Een krachtige startnotitie. Of een richtinggevende opiniérende nota.

Hoe u dat doet? Door helder te zijn in wat u maakt: een advies, een voortgangsrapportage, een
evaluatie, een opiniérende nota. Door uw teksten te toetsen aan lezersvragen. Door concreet
te zien hoe uw beleidsnota in één minuut te scannen is. Door samen te sparren en te schrijven
met een specialist. Want weten is iets anders dan kunnen.

Onze visie

De beleidscyclus als basis: elke fase zijn eigen tekst

Wij hebben veel ervaring bij overheden en grote en kleine organisaties die beleidsnota’s
realiseren. Telkens valt ons op dat weinigen zich goed bewust zijn van de fases in de
beleidscyclus. Daarom toetsen we elke tekst daaraan en wordt het doel helder. En vooral:
afgebakend. Het begin van een leesbare tekst is dan gemaakt.

Rapporteren is puzzelen

In elke beleidsfase heeft de lezer specifieke verwachtingen van een tekst. In de adviesfase wil
je eerst het advies lezen en daarna de onderbouwing. Cruciaal is het om dan alle informatie de
juiste status te geven. Een uitgebreide historie is meestal dan ook niet handig. Daarin zitten
meestal conclusies, argumenten en risico’s die bij de beslissing een rol (moeten) spelen. We
puzzelen net zo lang totdat we de relevantie van alle informatie duidelijk hebben. Dat vraagt
veel expertise van onze trainers. En dan gaan we samen ‘piramidaal rapporteren’. Daarmee
werken we niet alleen aan de taal, maar vooral ook aan de inhoud. Zodat uw teksten echt
verbeteren.

Uw teksten centraal: zien wat er met uw teksten kan

Wij beheersen de theoretische achtergrond en maken een directe koppeling naar uw praktijk.
Met uw teksten. We maken altijd een herschrijving van een (deel van) een nota. Dit betekent
een grondige voorbereiding van onze kant. En een sprekend voorbeeld voor u. Zo praat u niet
alleen ‘over’ de mogelijkheden, maar ervaart u ter plaatse hoe uw nota’s ook kunnen zijn. We
bespreken de verschillen, de mogelijkheden, de kansen. Daarna gaat u aan de slag. U ziet
meteen resultaat!



Het resultaat

U bent een hele dag intensief bezig geweest met uw beleidsnotities. Een dag vol met nieuwe
inzichten en veel praktische tips en discussie op niveau. U ziet hoe u inhoudelijk betere en
vooral leesbaarder beleidsnotities schrijft. Dat heeft u meerdere malen laten zien in de
training. U schrijft helder en onderscheidt hoofd- van bijzaken.

Deze vaardigheden ontwikkelt u:

V Het doel van uw notities herkennen en afbakenen.
Piramidaal rapporteren: hoofd- en bijzaken scheiden.
Krachtig onderbouwen door overtuigend argumenteren.
Helder en eigentijds formuleren.
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Uw rol als beleidsadviseur aanscherpen.

Voor wie?

Schrijft u beleidsnotities, memo’s, interne nota’s, startnotities, ‘visies’ of andere omvangrijke
beleidsteksten? Wilt u dat die in één minuut te doorgronden zijn? Met een helder onderscheid
tussen hoofd- en bijzaken? In heldere taal? Dan is deze training geschikt voor u. Samen met
een deskundige en analytisch sterke trainer puzzelt u met uw eigen teksten. En schrijft u
tussentijds en ter plaatse alternatieven.

Programma

Voor de training begint ...

Na een intake stuurt u ons minimaal drie voorbeelden van beleidsnota’s of andere teksten. Wij
ontwikkelen een programma op basis van:

V onze visie op de beleidscyclus en beleidsnota’s;

V de reacties van alle deelnemers;

V onze analyse van de teksten van de deelnemers.

Training

‘Een beleidsnota’ is een vergaarbak van allerlei soorten tekst. Met allerlei bedoelingen. Die
brengen we in kaart en we toetsen uw teksten daaraan. Is de status van uw tekst duidelijk?
Dan toetsen we of de tekst krachtig, helder en overtuigend is. We besteden onder meer
aandacht aan de volgende onderdelen:

V De beleidscyclus: waar hoort uw tekst?

V Opbouw: hoe bouw je een goed advies op?

V Opbouw: wat zijn hoofd- en bijzaken in uw tekst? Hoe schrijft u een goede inleiding?



V Taal: hoe schrijf je zakelijk en toch helder?

V Argumenteren: wat overtuigt en hoe ver ga je?
V Veel oefenen: we ontdekken wat werkt. Wat overtuigt. En wat niet.

Feedback na afloop
Heeft u na de training nog behoefte aan feedback? Bel of mail gerust. Meestal kunnen we u
binnen een uur feedback geven.

Wat u nog meer moet weten

Trainer

Alvast kennis maken met onze trainers? Ga dan eens naar de site en kijk bij ons team. We
hebben gegarandeerd ervaring in uw branche. We zijn altijd scherp. Analytisch. Vol humor.
Voor het beste resultaat.

Voorbeelden
Wilt u meer weten over onze klanten? En wat we met ze hebben bereikt? Bekijk dan de
voorbeelden op onze site, of bel ons.

Duur en kosten

Duur een dag van 10.00 tot 17.00 uur

Kosten € 495,-, exclusief 19% BTW, maar inclusief:

lunch, koffie en thee op een mooie locatie in Nijmegen, Arnhem of Zwolle
alle cursusmaterialen

intake vooraf

persoonlijke feedback op uw teksten

intensieve begeleiding: vier tot acht deelnemers per groep
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toegang tot MijnPastoor, een individuele beveiligde omgeving voor informatie-uitwisseling

Data,inschrijven en contact
Wilt u weten wanneer onze trainingen plaatsvinden? Wilt u zich inschrijven voor onze training?
Of een optie nemen op deelname? Vul het inschrijfformulier op onze site in. Wij nemen zo snel

mogelijk contact met u op. Voor meer informatie kunt u ons ook altijd bellen, op nummer
(024) 324 49 59, of mailen: info@pastoorbv.nl.


http://www.pastoorbv.nl/team/rijk-aan-perspectief-en-ervaring.html
http://www.pastoorbv.nl/projecten/zoeken-met-vakmanschap.html
http://www.pastoorbv.nl/contact/tijd-om-elkaar-te-ontmoeten.html
http://www.pastoorbv.nl/blijf-op-de-hoogte/2.html
mailto:info@pastoorbv.nl

In-company?

We verzorgen deze training ook vaak in-company. Het effect van de training is dan nog groter.
En ook de invloed van heldere adviezen en nota’s op de lezer: hoe gaat uw MT of uw raad of
college ermee om? Onze in-company trainingen hebben meestal een voordeliger tarief. Bel

ons gerust om eens vrijblijvend van gedachten te wisselen.


http://www.pastoorbv.nl/contact/tijd-om-elkaar-te-ontmoeten.html
http://www.pastoorbv.nl/contact/tijd-om-elkaar-te-ontmoeten.html

