Uitleg welkomstbrief in thuistaal
In het startpakket vind je de basisversie van de welkomstbrief. De doelen van deze brief zijn dat ouders zich welkom voelen op school en de basisinformatie over de school in hun thuistaal kunnen lezen. Zo voorkom je misverstanden over de informatie die je wilt geven.
De beschikbare vertalingen vind je op www.taalinalmere.nl. Door de brief te downloaden kun je deze aanpassen aan jouw schoolsituatie. Dit hoef je per taal maar één keer te doen. Daarna kun je de aangepaste versie steeds opnieuw printen en meegeven.
Hieronder lees je hoe je de brief kunt aanpassen.
Stap 1: Download de Nederlandstalige versie of houd de papieren versie in het Nederlands bij de hand.
Stap 2: Download de versie in de taal die je nodig hebt. Voor dit voorbeeld gebruiken we de Oekraïense versie.
Stap 3: Maak een kopie van de Oekraïense versie en sla deze op in de (online) schoolomgeving.
Stap 4: Vervang in de koptekst de tekst ‘logo school’ door het logo van jouw school.
Stap 5: Verwijder de tekst ‘Instructie school: HAAL WEG WAT NIET VAN TOEPASSING IS VOOR JOUW SCHOOL.’
Stap 6: Gebruik de Nederlandstalige versie als voorbeeld. Hier zie je welke gegevens je zelf moet invullen, zoals de naam van de school en de website. Op de plekken met puntjes kun je ervoor kiezen de informatie met pen toe te voegen of de puntjes in Word te vervangen door getypte tekst.
Stap 7: In de Nederlandstalige versie zie je ook welke onderdelen niet van toepassing zijn op jouw school. Markeer deze onderdelen bijvoorbeeld rood, zodat je ze gemakkelijk terugvindt in de vertaalde versie.
Stap 8: Open vervolgens de Oekraïense versie. Vul de benodigde gegevens in (zie stap 6) en verwijder de onderdelen die niet van toepassing zijn. Bij talen zoals het Oekraïens kan het lastig zijn de juiste tekst te herkennen. Waar je kunt kiezen tussen twee onderdelen, staat in de tekst een '/' als hulpmiddel. Lukt het niet om het juiste onderdeel te vinden? Kopieer dan een stukje tekst naar Google Translate om te controleren of je het juiste onderdeel verwijdert.
Stap 9: Print de brief meerdere keren, zodat jij en je collega's deze in de toekomst eenvoudig kunnen pakken en uitdelen aan ouders.
Vragen? Neem gerust contact op met Taalexpertisecentrum Almere via expertise@taalcentrumalmere.nl.
