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VOORWOORD

Vakkennis, vaardigheden en kunnen werken met tools is essentieel voor iedereen die aan de
slagwil in de zakelijke dienstverlening. Voor de assistent Business Services, Allround Assistant
Business Services en de specialisten Office enManagement Support, Business Administration
& Control, Marketing & Communication en Legal, Insurance & HR Services.

De leermiddelen van Knowhow | Business Services zorgen dat jij beschikt over de juiste
vakkennis, deze kennis kunt toepassen en leert werken met de juiste tools.

Standaard opbouw Knowhow | Business Services
Je start altijdmet uitleg van vakkennis en vakvaardigheden.Met kennis- en inzichtopdrachten
stel je zelf vast of je de kennis beheerst. Met praktische opdrachten leer je kennis toe te passen
en werk je aan vaardigheden om de kennis te verwerken. Je maakt kennis met software of
informatiebronnen die je kunnen helpen bij het inzetten van je kennis en vaardigheden.

De combinatie van kennis, vaardigheden en tools stelt je uiteindelijk in staat om opdrachten
die zijn gebaseerd op taken en producten uit de praktijk te maken.

Kwalificatiedossier
De inhoud van alle Knowhow | Business Services-leermiddelen is afgestemdophet profieldeel
Allround Assistant Business Services uit het kwalificatiedossier Business Services. De theorie
en opdrachten bereiden voor op de praktijkexamens Allround Assistent Business Services van
Stichting Praktijkleren

Hoe werkt de methode?
Knowhow | Business Services bestaat uit theorie-/werkboeken en een digitale leeromgeving
waar je via je computer, tablet of smartphone in kunt werken. In deze online omgeving vind
je alle theorie en opdrachten uit dit boek inclusief de video’s, weblinks en documenten.

Je kunt daarnaast in de digitale leeromgeving met verschillende soorten opdrachten aan het
werk. Vaktermen leren met een begrippentrainer, jezelf overhoren met Test je kennis,
doe-opdrachten waar je met kennis, vaardigheden en tools aan de slag gaat en opdrachten
die zijn gebaseerd op taken uit de beroepspraktijk.

Dedigitale leeromgevingkun jebereikenviadigitaal.boomonderwijs.nl.Bekijkdevideo,activeer
de weblink of download het document.

Bekijk de video, activeer de weblink of download het document.

Hoemoet je de licentie activeren?
Voordat je de digitale leeromgeving kunt gebruiken, moet je je licentie activeren.
• Overleg met je docent welk type account je gebruikt.
• Ga naar www.boomberoepsonderwijs.nl/licentie.
• Bekijk de instructiefilm of lees het stappenplan.
• Volg de stappen.
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HOOFDSTUK 1
TAALVERZORGING

1.1 Inleiding
Het is belangrijk dat je kunt corresponderen, per brief of per e-mail, of via andere
communicatievormen, over alle voorkomende zaken die met je werk of opleiding te maken
hebben. Of je nu schriftelijk om informatie vraagt of dat je deze geeft, of je nu reageert op een
klacht of dat je een klacht hebt, of je nu solliciteert of dat je een uitnodiging verstuurt, het is
van belang dat je je duidelijk en precies uitdrukt. Daarvoor moet je flexibel en effectief
gebruikmaken van taal om je aanhet publiek enhet doel aan te kunnenpassen.Ook van groot
belang isdat jede regels enhetmediumkentenhanteert. Elkmediumheeft zijneigenspecifieke
regels, dit noem je (brief)conventies. In deze module leer je de conventies die gelden voor de
lay-out en opbouw van zakelijke brieven.

Leerdoelen
1. Je kent de meest gebruikte lay-out en de vaste onderdelen van een brief of

e-mail.
2. Je hebt kennis van de stijl en formulering van een zakelijke brief of e-mail en de

consequenties daarvan voor de toon en het karakter van de tekst.
3. Je kent de spellings- en grammaticaregels voor het Nederlands.
4. Je zorgt vooreencorrectNederlandse tekst enbentaccuraatbij het invoerenvangegevens.
5. Je formuleert correspondentie vlot enbondig en let daarbij opde toonenhet karakter van

het bericht.
6. Je gebruikt een nette en overzichtelijke lay-out en opbouw voor documenten/e-mails in

combinatie met de huisstijl van de organisatie.
7. Je kent de werkwijzen, instructies en regels voor Engelstalige correspondentie.
8. Je zorgt voor een correct Engelse tekst.
9. Je controleert nauwkeurig teksten en geeft constructieve feedback.

1.2 Spelling
Met de invoering van de nieuwe spellingsregels in 1996 is de Nederlandse spelling nog steeds
niet altijd evenmakkelijk, maar het is er zeker ook niet moeilijker op geworden. Gelukkig kun
je met de spellingchecker al veel fouten uit je tekst halen. Helaas haalt de spellingchecker er
nog steeds niet alle fouten voor je uit. Het is dus toch belangrijk dat je in grote lijnen op de
hoogte bent van de spellingsregels. We bespreken hier demeest voorkomende spelfouten en
spellingsregels.

Bastaardwoorden
Bastaardwoorden zijnwoorden die voorkomen in een vreemde taal en die zich in feite hebben
aangepast aan de Nederlandse taal. Als zo’n woord al langere tijd in de Nederlandse taal
rouleert, past het zichmeestal ook aan de Nederlandse uitspraak aan. Het is niet erg om deze
woorden te gebruiken, als de ontvanger ze maar begrijpt.

Dineren, e-mailen, surfen, downloaden, upgraden, monitoren, issue enzovoort.
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Tussenklanken
Tussenklanken komen voor in samenstellingen. Een samenstelling bestaat uit woorden die
ook zelfstandig kunnen voorkomen, zoals ‘bureaustoel’ of ‘computerscherm’. Deze
samenstellingen leverenvaakgeenproblemenop,omdater geen tussenklankaan tepaskomt.
Anders is het bij woorden als ‘personeelsfeest’ of ‘zonnehemel’. Om deze woorden goed te
kunnen uitspreken, is een tussenklank nodig. In dit geval de letter -s (tussen-s) en de letter(s)
–e/-en (tussen-n). Met name de letter(s) –e/-en leveren nogal eens problemen op. Wat zijn de
regels voorde tussenklanken -sen–e/-en?Devolgendehoofdregelsgaanopvoorhetmerendeel
van de gevallen. Er zijn ook uitzonderingen, maar laat je daar niet door afleiden.

Tussen-s
De hoofdregel voor de tussen-s is als volgt: schrijf in samenstellingswoorden een -s als het
eerste deel niet op een ‘sisklank’ eindigt en het tweede deel niet met een ‘sisklank’ begint,
maar als tussen de twee losse woorden wel een -s wordt gehoord.

Fabrieksruimte,publieksvoorlichting,drugsgebruik,handelsmerk,personeelsoverlegenzovoort.

Tussen-s

Tussen-n
De algemene hoofdregel luidt als volgt: je schrijft de tussenklank als -en als het linkerdeel van
de samenstelling een zelfstandig naamwoord is dat een meervoud heeft op -en, maar geen
meervoud op -es.

Hoofdregel 1
Als het linkerdeel een zelfstandig naamwoord is waarvan het meervoud eindigt op -en, schrijf
je een tussen-n.

Het woord ‘koekenpan’ schrijf je met -en, net als het woord ‘koeken’; de vorm ‘koeke’ komt
als los woord niet voor.
• minuut + wijzer = minutenwijzer
• boek + kast = boekenkast
• zieke + huis = ziekenhuis

De belangrijkste uitzonderingen op hoofdregel 1 zijn:
1. Als het eerste deel van de samenstelling een uniek woord is. Bijvoorbeeld: ‘zonneschijn’,

‘maneschijn’, ‘Koninginnedag’.
2. Als het hele woord geen zelfstandig naamwoord is, maar een bijvoeglijk naamwoord.

Bijvoorbeeld: ‘boordevol’, ‘apetrots’, ‘beregoed’, ‘reuzeleuk’, ‘pikkedonker’.
3. Als een van de delen van de samenstelling onherkenbaar is als woord of geen betekenis

heeft. Bijvoorbeeld: ‘apegapen’, ‘bruidegom’, ‘papegaai’, ‘elleboog’, ‘ruggespraak’,
‘kattebelletje’.

Hoofdregel 2
Schrijf een -e als het eerstedeel vande samenstelling een zelfstandignaamwoord is dat eindigt
op -e en (ook) een meervoudsvorm heeft met -s. Bijvoorbeeld:
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• seconde + wijzer = secondewijzer
• aangifte + biljet = aangiftebiljet

Tussen-n

Samenstellingen
Bij samenstellingen gebruik je een liggend streepje. Ook hiervoor gelden enkele regels. Je
gebruikt een liggend streepje in de volgende gevallen:
• Alsbij een samengesteldwoordheteerstewoordopeenklinker eindigt enhet tweedewoord

met een klinker begint en de beide klinkers samen een bestaande klank vormen.

‘auto-ongeluk’, ‘college-uren’, ‘radio-omroep’, ‘mede-inzittende’, ‘mede-eigenaar’

• Als het eerste deel van de samenstelling een getal in cijfers, een symbool of een afkorting
is.

‘80-jarige’, ‘IQ-test’, ‘apk-keuring’, ‘tl-buis’, ‘@-teken’

• Als sprake is van samengestelde aardrijkskundige namen en hun afleidingen.

‘Zuid-Frankrijk’, ‘Centraal-Afrika’, ‘Oost-Nederland’, ‘Noord-Brabantse’, ‘Noord-Hollander’

• Bij samenstellingen van woorden die niet gelijkwaardig zijn, maar wel bij elkaar horen.

‘niet-roker’, ‘oud-burgemeester’, ‘directeur-generaal’, ‘minister-president’, ‘Staten-Generaal’,
‘interim-directeur’

Liggend streepje

Trema’s
Het trema iseen teken indevormvantweepuntjesdievaakboveneenklinkerwordengeplaatst.
Het tremawordt gebruikt als twee klinkers naast elkaar als één klank gelezen kunnenworden.
Om dit te voorkomen wordt het trema ingezet. Er zijn twee hoofdregels voor het gebruik van
trema’s:
• Trema’s plaats je in niet-samengestelde woorden wanneer twee opeenvolgende klinkers

als één klank uitgesproken kunnen worden. Hierbij gaat het om lettercombinaties als -ee,
-ei, -eu, -ie, -aa, -ae, -ai, -au, -ui, -uu, -oe, -oi, -oo en -ou.

‘reünie’, ‘poëzie’, ‘naïviteit’, ‘ruïne’, ‘coöperatie’, ‘coördinatie’, ‘beëindigen’
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• Als er meer dan twee klinkercombinaties zijn, krijgt de klinker na de -i geen trema. De -e en
-i die erna volgen, krijgen wel een trema.

‘aaien’, ‘buien’, ‘glooiing’, ‘financiën’, ‘knieën’

Trema

Engelse werkwoorden vervoegen
In de loop van de jaren heeft het Nederlands veel woorden uit het Engels overgenomen. In
principe behandel je Engelse werkwoorden zoveel mogelijk hetzelfde als Nederlandse
werkwoorden. Ook hiervoor gelden enkele regels:
• Als de stam van het werkwoord eindigt op eenmedeklinker die in ‘’t kofschip’ staat, krijgt

het werkwoord in de verleden tijd -te en het voltooid deelwoord -t.

gecheckt (stam: check-)checktechecken

gefaxt (stam: fax-, je hoort een -s)faxtefaxen

geluncht (stam lunch-, je hoort een -s)lunchtelunchen

gecrost (stam: cros-)crostecrossen

• Als de stam van het werkwoord eindigt op een klinker, krijgt de verleden tijd -de en het
voltooid deelwoord -d.

gesaved (stam: save-)savedesaven

getimed (stam: time-)timedetimen

gemanaged (stam: manage-)managedemanagen

• Als het Engelsewerkwoordeen stamheeft die eindigt opeen -edienietwordtuitgesproken,
maar wel de uitspraak van de klinker beïnvloed, laat je die -e staan.

gebarbecued (stam: barbecue-)barbecuedebarbecueën

gerugbyd (stam: rugby-)rugbyderugbyen

gereplyd (stam: reply-)replydereplyen
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Spellingcontrole
Werk altijd met de spellingcontrole aan. De meeste spel-, type- en
taalfoutenkun jeopdiemanier al voorkomen,maar vertrouwnooit
volledig alleenopde spellingcontrole. Dezehaalt namelijk niet alle
fouten uit de tekst. Zo herkent de spellingcontrole bijvoorbeeld
nietwanneer jewoorden los schrijft die aanelkaarmoetenworden
geschreven.

Oefenen
Websites met oefenopdrachten:
• www.jufmelis.nl
• www.nederlandswebsite.nl
• www.cambiumned.nl

1.3 Spellingsweetjes
Hun/hen
Hen: na een voorzetsel of lijdend voorwerp:
• Ik geef dat aan hen.
• Hij ontslaat hen.

Hun: meewerkend voorwerp:
• Ik geef hun een boek.

Maak van ‘hun/hen’ ‘ze’:
• Hij ontslaat ze.
• Ik geef ze een boek.

Erop/eraan/erin
‘Erop’, ‘eraan’ en ‘erin’ zijn woorden die in demeeste gevallen aan elkaar worden geschreven:
• Hij draait eraan.
• Hij klimt erop.
• Zij viel erin.

Achterop/achter op, achterin/achter in
• Hij zit achterop.
• Hij zit achter op de fiets.

• Dat staat achterin.
• Dat staat achter in het boek.

Ten slotte/tenslotte
‘Ten slotte’ heeft dezelfde betekenis als ‘tot slot’:
• Ten slotte behandelen we punt 5.

‘Tenslotte’ heeft dezelfde betekenis als ‘eigenlijk’:
• Dat is tenslotte een belangrijk onderdeel.
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Dan/als (groter dan/net zo groot als)
‘Dan’ gebruik je na een vergrotende trap:
• Die bloemen zijn mooier dan die ik thuis heb staan.

‘Als’ gebruik je bij een vergelijking:
• Jouwman is net zo saai als die van mij.

Opsommingen
Bij een opsomming van een aantal zaken gebruik je een kleine letter voor alle woorden en zet
je een punt achter het laatste woord.

De voordelen van eenmotor zijn:
• smal
• licht
• wendbaar.

Die/dat, deze/die (verwijzingen: de/het)
• De fiets met dat mandje erop, die daar in de etalage staat, wil ik hebben.
• Het huis bij mij in de straat, dat te koop staat, is een bouwval.

Meervoud/enkelvoud verwijzingen
• De man loopt over straat. Hij is op weg naar huis.
• De kinderen spelen op het plein. Ze schreeuwen hard.

Aantal die/dat
‘Aantal’ is enkelvoud, dus je verwijst ernaar met ‘dat’:
• Een aantal kinderen speelt op het schoolplein.

Maak van ‘een aantal’ ’enkele’. Dat is meervoud, dus daarnaar kun je altijd met
‘die’ (meervoud) verwijzen, los van wat erachter staat:
• Enkele kinderen spelen op het schoolplein.

U/uw + jou/jouw
Vraag je altijd af of het in de zin gaat om een bezittelijk voornaamwoord.

‘Uw’ en ‘jouw’ geven bezit aan:
• Is dat uw/jouw auto?

‘U’ en ‘jou’ geven geen bezit aan:
• Ik vind u/jou helemaal niet aardig.

Vul ‘u’ in, dan kun je het horen.

12


