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Module A - Schriftelijke communicatie

A-01

A-02

A-03

A-04

Module A — uitwerkingen

Schriftelijke communicatie
bij 6¢ druk

W.H. Fijn van Draad [of: Drs. W.H. Fijn van Draad]
Bergweg 53
4500 AT BOSSELOO

Ook goed: Drs. W.H. Fijn van Draad
Mevrouw W.H. Fijn van Draad
Mevrouw drs. W.H. Fijn van Draad

De titel Drs. behoeft niet per se vermeld te worden.

Van der Kraats Verzekeringen T (0318) 12 34 56
Smalle Zijde 123 E kraats-verzekeringen@zonnet.nl.
4122 VD SMEEDE

Het betreft hier een briefhoofd van een bedrijf. Je kunt het telefoonnummer
en het e-mailadres rechts van het briefhoofd vermelden of onder het brief-
hoofd. Let op de spaties in het telefoonnummer.

B. Hulleman

Woonboot 'Tjilpse Tjalp'
T/o Weteringse Pad 18
7200 FT LAGE WETERING

De afkorting T/o (tegenover) gebruik je bij personen die op een woonboot
wonen die tegenover een genummerd pand ligt.

Foodsuper

Afdeling Klantenservice
Postbus 1

9229 HK BOVENWINKEL

Betreft: klacht

Geachte mevrouw, heer,
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A-04 Café-restaurant VONK T (026) 123 45 67
Benedendijkse Kade 9 I www.vonk-restaurant.nl
4070 JV SMEEDE E info@jwvonk.hetnet

Smeede, 12 januari 20..

Het College van B. en W. van de gemeente Smeede
Postbus 1

4100 GA SMEEDE

Betreft: aanvraag vergunning

Geacht college,
Hoogachtend,
Café-restaurant Vonk

<Handtekening>

J. Vonk
Eigenaar

A-06 A. Visser
Bosweg 12
4213 FT SMEEDE
NEDERLAND

Smeede, 14 september 20..
EuroBike

Waterschei 128

9940 ANTWERPEN

BELGIE

Betreft: verzoek om informatie [of: nieuw type hybridefiets]

Geachte mevrouw, heer,

Hoogachtend,

<Handtekening>

A. Visser

Je schrijft de landennamen in zijn geheel met hoofdletters.
Let op: schrijf geen trema in deze hoofdletterwoorden.
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A-07

A-08

E. Groeneveld
Opstallaantje 28
4101 NG SMEEDE

Smeede, 4 oktober 20..

[Seniorencentrum] De Laatste Glorie
T.a.v. mevr. O. Meijer

‘t Luie End 1

4300 TF VELDLOO

Betreft: verzoek om informatie [overtollige meubeltjes]

Geachte mevrouw Meijer,

Hoogachtend, [Met vriendelijke groet, ]

<Handtekening>

E. Groeneveld
De ondertekening Met vriendelijke groet is mogelijk, omdat er een

(zakelijke) relatie bestaat tussen de heer E. Groeneveld en mevrouw
O. Meijer.

[Mevrouw] J.W. van Essen
Dorpsweg 2 a

5296 LB St. JOOST

St. Joost, 9 oktober ....
[Uitgeverij] ROBAS
Leeuwenveldseweg 5
1380 EZ WEESP

Betreft: verzoek om informatie
Geachte mevrouw, heer,
Hoogachtend,
<Handtekening>

Mevrouw J.W. van Essen

Let op: tussen het huisnummer en de aanduiding a komt een spatie.



6 Module 1 - Schriftelijke communicatie

A-09 T. Wernsen
P/a Paardendreef 227
4128 PK GROENENDIJK

Groenendijk, 25 februari ....

Collector Productions

[Afdeling Abonnementen Motorbike]
Klipperkade 27

8863 ZK HARLINGEN

Betreft: voordeelpasje

Geachte mevrouw, heer,

Hoogachtend, [of: Met vriendelijke groet,]
<Handtekening>

[Drs.] T. Wernsen

A-10 J. Dibbink
Zonneweide 27
4612 XP BERGEN OP ZOOM

Bergen op Zoom, 10 augustus ....

VERTROUWELIJK
Zilverster Verzekeringen
Postbus 210

1810 XL ALKWAARD

Betreft: aanvraag overlijdensrisicoverzekering

Geachte mevrouw, heer,

Hoogachtend,

<Handtekening>

J. Dibbink

Bijlage: aanvraagformulier

Let op: VERTROUWELIJK wordt met hoofdletters geschreven.
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A-11 Zuivelboerderij 'Kaasbest'
Weisteeg 21
3911 ER RHENEN

Rhenen, 11 juni 20..

Supermarkt Vooruit

T.a.v. de heer B. van de Weerdhof
Reehorsterweg 80

6716 LG SMEEDE

Betreft: prijsopgave

Geachte heer Van de Weerdhof,
Hoogachtend, [of: Met vriendelijke groet,]
Zuivelboerderij 'Kaasbest'

<Handtekening>
Mevrouw E. Duindam-Jansen
Eigenaresse

Bijlage: folder zuivelboerderij

A-12 Boetiek Frieda Fashion
De Stadspoort 8 a
4208 FT BOSSELOO

Bosseloo, 3 januari 20..
AANTEKENEN
Belastingdienst
Afdeling Particulieren
Postbus 3200

4200 GA SMEEDE

Betreft: bezwaarschrift

Geachte mevrouw, heer,

Hoogachtend,
Boetiek Frieda Fashion

<Handtekening>

Mevrouw F. van Buiten

Let op: tussen het huisnummer en de aanduiding a komt een spatie.
AANTEKENEN wordt met hoofdletters geschreven.
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A-13 'De Notenbar' [De Notenbar]
Binnengaststraat 2
4400 TG KARELSTAD

Karelstad, december 20..
Mevrouw C.H.]J. Menting
Velddreef 36

4100 YF SMEEDE

Profiteer van de decemberaanbiedingen!

Geachte mevrouw Menting,
Met vriendelijke groet,
De Notenbar

<Handtekening>
Mevr. E. Hoek
Eigenaresse

Bijlage: kortingsbon

In een circulaire kun je de Betreftregel vervangen door een slagzin.

A-14 W. [Wim] van Zandvoort
Van Baerlekade 79 driehoog
1081 HF AMSTERDAM

Amsterdam, 14 december ....
AANTEKENEN

Reisbureau London Travel
Sloterdijk 321

1059 EL AMSTERDAM

Betreft: klacht busreis [naar Londen]

Geachte mevrouw, heer,

Hoogachtend,

<Handtekening>

W. [Wim] van Zandvoort
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A-15 Sunset
Langepad 6
4576 BZ ‘s-GRAVENBOER

‘'s-Gravenboer, 10 juli ....

AANTEKENEN

De heer H. van de Xienix

Over 't Lange Water 25

5713 ZM KOLDERVEENSCHE BOVENBOER

Betreft: betalingsherinnering

Geachte heer Van de Xienix,
Hoogachtend,

Sunset

Afdeling administratie

<Handtekening>

Naam ondertekenaar

Bijlage: kopie factuur L 567

Opmerking:

Voormalige postbankrekeningnummers (nu ING) bestaan uit 7 cijfers
zonder spaties of puntjes ertussen: rekening 7654321.
Bankrekeningnummers bestaan uit 9 cijfers, van links naar rechts
gegroepeerd per drie keer twee cijfers en een keer drie cijfers, onderling
gescheiden door puntjes: Bankrekening 37.82.12.345
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A-16 Subject: Reservering
Date: ...dag 04 April .... 20:05:21
From: Duuren, G. van <g.van.duuren@gmail.nl
To: info@buroscanbrit.nl

[Mevrouw] G. van Duuren
Korte Bergweg 12
3823 GP ZEIST

Zeist, 4 april ....

Buro Britain

Postbus 95260

1090 HG AMSTERDAM

Betreft: verzoek tot reservering

Geachte mevrouw, heer,

® Reisgids t/m dank.
® Verzoek t/m gewenst.
® Gaarne t/m reactie.

Met vriendelijke groeten,

Mevrouw G. van Duuren
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A-17

Subject: Verzoek om medewerking

Date: ...dag 12 May .... 10:05:21

From: Vries, K. de <karlijndevries@start.nl
To: pl.v.ingen@whc.al2.nl

Uitzendbureau START
Telefoonweg 132
6711 AK SMEEDE

Smeede, 12 mei ....
Weder-Hevige College

T.a.v. de heer P.L. van Ingen
Reehorsterweg 8

6717 LG SMEEDE

Betreft: verzoek om medewerking

Geachte heer Van Ingen,

® (4+2) a Uitzendbureau START is een bekend uitzendbureau in
Smeede en omstreken. Aan het eind van het schooljaar
proberen wij zo veel mogelijk scholieren in te schrijven,
met als doel hen ergens te plaatsen als uitzendkracht.

®@ (+2) b Verzoek om medewerking om een oproep hiertoe op het

publicatiebord te prikken.

(+2) c Studenten college veel gevraagd. Zijn immers bezig met
opleiding op het gebied van administratie, handel, dienst-

verlening, zorg en welzijn.

(+2) d Toelichting op oproep. Bij START kunnen studenten geld
voor vakantie op een leuke, aangename manier bij elkaar

verdienen.

(+2) e Allerlei vakantiewerk: magazijnwerk, productiewerk,
administratief werk, maar ook werk in de horeca.

(+2) f Op zaterdag 27 mei: infodag. Iedereen tussen 09.00 en
15.00 uur van harte welkom.

(+2) g Belangstellende studenten krijgen brochure over rechten en

plichten als uitzendkracht.
(+2) h Leuke attentie voor de eerste vijftig inschrijvers.
(+2) i Volledige tekst oproep in attachment.
® (+2) j Hopen op medewerking.
Met vriendelijke groeten,
Uitzendbureau START

Karlijn de Vries
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A-18

Bij deze opdracht gaat het erom dat de student oefent in het zorgvuldig
'plaatsen' van de noodzakelijke gegevens.

Overtoom bv

Tolhuislaan 47

3734 GK DEN DOLDER

Faxbericht

Afzender

Naam bedrijf: Overtoom bv

Afdeling : Verkoop

Naam: J. Blad

Faxnummer: (030) 118 1594

Geadresseerde

Naam bedrijf: Autoshop Faba

Afdeling: Inkoop

T.a.v.: De heer J. Faba

Faxnummer: (035) 123 45 67

Datum: 07 juni ....

Aantal pag.: 2 inclusief voorblad

Wij verzoeken u contact met ons op te nemen wanneer dit bericht niet
goed ontvangen is. Ons telefoonnummer is: (030) 118 15 94
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A-19 Dit faxbericht bestaat uit twee pagina’s.
pagina 1
Makelaardij De Koning bv
Richtersstraat 12
3431 AK NIEUWEGEIN
Faxbericht
Afzender
Naam bedrijf: Makelaardij De Koning bv
Afdeling: -
Naam: J. de Koning
Faxnummer: (030) 601 99 01
Geadresseerde
Naam bedrijf: Klaarendaal Kantoormeubelen
Afdeling: Verkoop
T.a.v.: De heer J. Buis
Faxnummer: (030) 277 23 57
Datum: 12 juni ....
Aantal pag.: 2 inclusief voorblad
Wij verzoeken u contact met ons op te nemen wanneer dit bericht niet
goed ontvangen is. Ons telefoonnummer is: (030) 601 99 00
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pagina 2

Makelaarskantoor De Koning bv
Richtersstraat 12
3431 AK NIEUWEGEIN

Nieuwegein, 12 juni ...
Klaarendaal Kantoormeubelen
T.a.v. de heer J. Buis
Meubelboulevard 18

3812 KL UTRECHT

Betreft: bestelling

Geachte heer Buis,

® Onlangs is de verbouwing van mijn kantoor voltooid.

® Daarom bestel ik bij u:
- 4 bureaus type Breukelen, kleur grijs a € 625,-;
- 4 bureaustoelen type Hans a € 175-;
- 2 prullenbakken a € 15,-;
- 2 archiefkasten type Maarssen a € 299,-.
Ik verzoek u mijn bestelling in week 31 af te leveren.
Zijn al deze artikelen uit voorraad leverbaar?
Hoe zit het met de garantietermijn?

Bij correcte aflevering zal de betaling binnen 30 dagen na
factuurdatum plaatsvinden.

®  Wilt u zo vriendelijk zijn mijn bestelling per brief te bevestigen?
Met vriendelijke groet,
Makelaarskantoor De Koning bv

<Handtekening>

J. de Koning
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A-20

Het betreft hier een opgave in telegramstijl.
Zorg ervoor, dat je de gegevens die het reisbureau nodig heeft om een
goede offerte te maken, overzichtelijk aanbiedt.

Tool-Rent
Roerdomplaan 18
5420 VP GOUDA

Gouda, 16 januari ....

Reisbureau Happy Days

T.a.v. de heer H.M. van Doornspijk
Stadhouderskade 312

2184 CD AMSTERDAM

Betreft: verzoek om informatie

Geachte heer Van Doornspijk,

@ Elk jaar maken onze vertegenwoordigers een driedaagse reis. [... bieden
wij ... aan.] Wegens slechte ervaringen met een plaatselijk reisbureau zijn
wij op zoek naar een andere touroperator.

@ Graag ontvangen wij informatie over de mogelijkheden voor een gezel-
schap van ongeveer twintig personen. In uw offerte kunt u uitgaan van de
volgende gegevens:

Het beschikbare budget is € 300,- per persoon.

- Het reisdoel is Eurodisney.

- Wij wensen twee overnachtingen in een hotel, inclusief volpension.

- Op de tweede dag willen wij een excursie naar Parijs maken.

Onze voorkeur gaat uit naar een luxe touringcar. Vanzelfsprekend stellen
wij het op prijs als u ons een deskundige reisleider ter beschikking stelt.
Het vertrek hebben wij gepland op maandag 20 mei .... en de thuiskomst in
diezelfde week op woensdagavond om ongeveer 22.00 uur. Bestaat er de
mogelijkheid te dineren op de terugreis?

Indien onze ervaringen met u goed zijn, zullen wij vaker de organisatie van
een reis aan u toevertrouwen.

® Graag ontvangen wij uw reactie voor 26 januari aanstaande.
Hoogachtend,
Tool-Rent

<Handtekening>

J. Teunissen
Chef Personeelszaken
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A-21

Het betreft hier een opgave in casevorm. Het is overbodig te vermelden dat
men ontevreden is over de wijze waarop de vestiging nu wordt schoon-
gemaakt.

Uitzendbureau Quickstart
Dorpsstraat 12
4012 TP SMEEDE

Smeede, 6 september ....
Clean Totaal
Schrobstraat 8 a

2346 TZ IJSSELLOO

Betreft: verzoek om informatie

Geachte mevrouw/heer,
@® (+2) a Op zoek naar schoonmaakbedrijf voor schoonhouden kantoor.
@ (+4) b Informeren naar mogelijkheden dagelijkse en periodieke
schoonmaakbeurt.
Vermelden de gegevens van het pand:
(+2) ¢ - kantoor op begane grond; oppervlakte 60m?;
(+4) d - kleine ontvangstruimte met zitje, keukentje, toiletten, vier
dubbele bureaus;
(+4) e Schoonmaken pas ‘s avonds na 19.00 uur.
® (+2) f Informatie wordt vergeleken met die van andere schoonmaak-
bedrijven.
(+2) g Graag toezending gevraagde voor 1 oktober i.v.m. contract-
datum van 1 november.
Hoogachtend, [Met vriendelijke groet,]
Uitzendbureau Quickstart

<Handtekening>

Naam
Intercedente
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A-22

A-23

A-24

De uitwerking van een enquéteformulier kan op talloze manieren.

De student kan in het ontwerp creatief te werk gaan Zo kan hij aangeven
dat bij het inleveren van het formulier er een kans is op het verkrijgen van
een prijs. Wellicht kan dit een groot aantal formulieren opleveren.
Bezoekers zullen niet te veel tijd willen besteden aan het invullen van een
vragenlijst. Dus: tussen de 5 en de 10 vragen.

Ter beoordeling docent

Ter beoordeling docent

Let op de basisvraag: Drinkt u wel eens wijn? 0ja O Nee



18

Module 1 - Schriftelijke communicatie

A-25

Het betreft hier een beantwoording van een verzoek om informatie.

Reisbureau Happy Days
Stadhouderskade 312
2184 CD AMSTERDAM

Amsterdam, 21 januari ....
Tool-Rent

Afdeling Personeelszaken
T.a.v. de heer J. Teunissen
Roerdomplaan 18

5420 VP GOUDA

Betreft: uw brief van 16 januari jl.

Geachte heer Teunissen,

@ Hartelijk dank voor uw verzoek om informatie. Graag zijn wij bereid uw
reis te verzorgen.

@ Een probleem is echter, dat de derde en vierde week van mei reeds vol-
geboekt zijn. Wel zijn er nog mogelijkheden in de eerste week van juni. Met
name in deze week is Eurodisney een interessant reisdoel, in verband met
diverse toeristische activiteiten. Uit ervaring weten wij, dat deze zeer de
moeite waard zijn.

Voor € 300,- per persoon kunnen wij u het volgende aanbieden:

- een luxe touringcar;

- een hotelarrangement in een driesterrenhotel inclusief volpension;
- op de tweede dag een excursie naar Parijs.

U krijgt de beschikking over een ervaren chauffeur die goed bekend is in
Parijs, en [die] tevens als gids kan optreden. Een diner op de terugreis is
mogelijk; dit is echter wel voor eigen rekening.

Wij wijzen u er nog op, dat wij graag bereid zijn te bemiddelen bij het
afsluiten van een reis- en bagageverzekering. Let u op onze gunstige
voorwaarden. Een folder hebben wij bijgevoegd.

U dient er wel rekening mee te houden, dat ons aanbod gebaseerd is op een
deelname van twintig personen. Indien dit aantal minder is, wordt de reis-
som per persoon hoger. Van de reissom dient 50% uiterlijk twee weken na
reservering te zijn voldaan en het restant 10 dagen voor de vertrekdatum.
® In verband met onze planning ontvangen wij graag voor 10 februari een
reactie van u.

Met vriendelijke groet,

Reisbureau Happy Days

<Handtekening>

H.M. van Doornspijk

Bijlage: folder reis- en bagageverzekering
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A-26

Presentations Products
Maria Stuartweg 686
3582 CE UTRECHT

Utrecht, 19 juni ....

ROC A12

T.a.v. de heer A. Visser
Reehorsterweg 8
6717 LG SMEEDE

Betreft: verzoek om documentatie [of: Icd-computerprojectoren)

Geachte heer Visser,

o (+2)
@ (+4)
(+4)
(+4)
(+4)
® (+2)

Verwijzen naar verzoek systeembeheerder.

Documentatie aangevuld met checklist om tot goede keuze
te komen.

Checklist is leidraad voor keuze Icd-projector afgestemd op
specifieke wensen.

Bereid langs te komen voor demonstratie.

Voor meer documentatie en overzicht van actuele prijzen:
zie de website van het bedrijf.

Voor vragen of vrijblijvende offerte: neem contact op met
Martin Sparreboom, rayonvertegenwoordiger,

telefoon (0317) 66 53 81.

Met vriendelijke groet,
Presentations Products

<Handtekening>

Jan Prins

Salesmanager

Bijlage: informatiepakket
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A-27

Het betreft hier een telegramstijlopgave. Elk element uit de eigenlijke
opgave moet uitgewerkt worden. Elementen kunnen ook in een andere
volgorde worden uitgewerkt dan waarin zij in de opgave voorkomen.

Het doel van de brief van de Stichting Roosendaals Treffen is verenigingen,
organisaties en instanties in de gemeente Roosendaal over te halen tot
deelname aan het evenement Roosendaals Treffen.

Stichting Roosendaals Treffen
Postbus 5066
4700 DA ROOSENDAAL

Roosendaal, 23 april 20...

Stichting Doe Duurzaam
Scherpdeel 209
4760 TA ROOSENDAAL

Betreft: verzoek om deelname [of: Roosendaals Treffen]
Geachte mevrouw, heer,

@ (+2) a Aankondiging; op 5 september 2010 voor negende keer
Roosendaals Treffen; tijd: 10.00 uur - 22.00 uur; om 22.00 uur
kleurrijke afsluiting met vuurwerk aan de haven.

@ (+ 1)b Op diverse locaties in het centrum podia, themapleinen, kramen
en terrassen; demonstratiemogelijkheden/promotie eigen activi-
teiten; aantal plaatsen sterk uitgebreid in verband met over-
stelpende vraag naar stands vorige keer.

(+ 1)c Binnenstad tijdens evenement geheel afgesloten voor auto-
verkeer; wel mogelijkheid bij aanvang en einde evenement
laden en lossen goederen enzovoort.

(+ 1)d Parkeergarages tot middernacht open en extra parkeerterreinen
voorzien; deelnemers gratis parkeren tijdens evenement.

(+ 1)e Shuttlebussen van en naar het centrum; iedere 10 minuten;
vaste opstapplaatsen duidelijk aangegeven. Gratis shuttlebus.

(+ 1)f Plaatselijke horeca ook bijdrage: overal proeverijen; hapje en
drankje tegen sterk gereduceerde prijzen.

(+ 1)g Veel mogelijkheden promotionele activiteiten; prijzen van
sponsors en organisatie voor mooiste, ludiekste, origineelste
presentatie.

® (+ 2)h Deelname kenbaar maken en opvragen deelnameformulier voor
7 mei; ook mogelijk per e-mail; opgave voor 4 juni bij
secretariaat organisatie Roosendaals Treffen; nadere inlichtingen
over evenement: mevrouw J. Derksen of de heer S. Stoutjesdijk,
tel. (0165) 530 60 00; e-mail:
s.stoutjesdijk@roosendaalstreffen.nl.

Met vriendelijke groet,
Stichting Roosendaals Treffen

Handtekening

Naam cursist
Pr-medewerker



Module A - Schriftelijke communicatie 21

A-28

Het doel van de brief is de ouders/verzorgers te informeren over de actie die
de gemeente heeft ondernomen in de richting van hun kinderen en hen
daarbij te overtuigen dat dit een goed initiatief is.

Gemeente Opmeer
Afdeling Jeugdzaken
Loggersplein 1

1771 CE OPMEER

Opmeer, -- juni ....

Familie M. Autan
Jupiterstraat 32
1771 B] OPMEER

Betreft: verzoek om medewerking [of: Jongerenpanel]
Geachte mevrouw en heer Autan,

@ (+2) a Gemeente Opmeer in dialoog met jongeren; verscheidene
gemeenten experimenten met dialoog via internet; succesvol
verloop; gemeente volgt initiatief.

@ (+1) b Jongeren - leeftijdsgroep 10 tot 17 - vandaag uitnodiging
digitaal jeugdpanel; wens gemeente: ouders/verzorgers op de
hoogte van bedoeling.

(+1) c Vier enquétes per jaar; gemeente beter beeld van wat leeft
onder jeugd, meningen over Opmeer, wat ontbreekt en wat
overbodig.

(+1) d Extra nadruk: vrijetijdsvoorzieningen en verkeersveiligheid, met
name van en naar school.

(+1) e Onderwerpen zorgvuldig gewogen; onderscheid 10-13-jarigen en
14-17-jarigen.

(+1) f Jongeren vier maal per jaar enquéte op gemeentelijke website;
resultaat via persoonlijke e-mail.

(+1) g Resultaten ook op gemeentelijke pagina blad Huis aan Huis
Opmeer; toelichting door onderzoeker drs. W. van den
Grindhuyzen.

® (4+2)h Veel aandacht privacy invullers en veiligheid digitale omgeving;
ouders gerust?; wellicht aansporing op uitnodiging gemeente
ingaan.

Hoogachtend,
Gemeente Opmeer
Afdeling Jeugdzaken
Handtekening

Naam
Medewerker
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A-29

Toneelvereniging 'Act One'
P/a Kerkweg 3
4012 TG SMEEDE

Smeede, februari 20..
Aan alle belangstellenden
[Aan iedereen die belangstelling heeft voor onze vereniging]

[Betreft:] Actie 'Act One moet blijven’

Geachte belangstellende, [Geachte mevrouw, heer,]
® Voorstellen Toneelvereniging Act One.

@ Vorig jaar t/m volle zalen.

® Uitkijk verdwijnen t/m blijven.

Met vriendelijke groet,

Toneelvereniging 'Act One'

<Handtekening>

Mevrouw Janske Verheij
Secretaresse
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A-30

Artsen zonder Grenzen
Postbus 10014
1001 EA AMSTERDAM

Amsterdam, mei ....

Een ramp is zelden te voorzien! [slagzin]

Geachte mevrouw, heer,

Wist u dat Artsen zonder Grenzen al jaren medische noodhulp biedt aan
slachtoffers van rampen, oorlogen en epidemieén? Wij geven hulp daar waar
hulp het hardst nodig is. Van medische basiszorg tot noodchirurgie, van het
geven van vaccinaties tot het uitdelen van hulpgoederen. Onze teams
werken in klinieken, mobiele hulpposten, ziekenhuizen, gezondheidsposten
en speciale behandelcentra.

Artsen zonder Grenzen is altijd voorbereid op een ramp. Zodra de eerste
noodsignalen de organisatie bereiken, maakt een medisch hulpteam zich
gereed om te vertrekken. Anderen bereiden het transport voor van
medicijnen en andere hulpgoederen.

Dankzij deze doelgerichte aanpak en de inzet van de vele vrijwilligers kan
onze organisatie in de hele wereld hulp bieden. Geld speelt daarbij een
belangrijke rol, want met elk hulpproject zijn enorme kosten gemoeid.
Zonder geld kan onze organisatie dan ook weinig uitrichten. Voormeer
informatie over ons werk: lees de bijgevoegde folder!

Daarom vragen wij u om steun. Wist u dat er voor 10 euro al 30 kinderen
ingeént kunnen worden tegen mazelen. Deze ziekte maakt immers veel
slachtoffertjes in vluchtelingenkampen. En ... voor 20 euro kunnen we al
voldoende verbandmiddelen kopen voor 20 zwaargewonden. Maar natuurlijk
is een ander bedrag even welkom. Maak gebruik van de bijgevoegde
acceptgiro. Elk bedrag is welkom.

Met vriendelijke groet,
Artsen zonder Grenzen

Handtekening

Austin Davis
Directeur
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A-31 BIKE bv [Fietsenfabriek BIKE bv]
Industrieweg 87
6006 ST WEERT

Weert, 1 maart ....

Aan al onze medewerkers

Betreft: vijfdaagse excursie naar Tsjechié

Beste collega’s,
® (+2) a Maak nu voordelig kennis met ...
® (4+4) b Wijs op het belang van de uitbreiding van de contacten en
een verdere samenwerking met Veloce in Tsjechié.
(+2) ¢ Wijs ook op wederzijds begrip.
(+2) d Plan organisatie vijfdaagse excursie in de week van 12 tot 16
juni voor een twintigtal personeelsleden.
(+4) e Accommodatie hotel Nowa (een- en tweepersoonskamers;
halfpension).
(+2) f Ontspanning mogelijk (bezoek Praag enzovoort).
(+2) Vermeld de regeling van de kosten en het verlof.
® (+2) Vraag de medewerkers zo spoedig mogelijk te reageren door
middel van het bijgevoegde antwoordstrookje.

= i (o]

Met vriendelijke groet,
[Directie] Fietsenfabriek BIKE bv

<Handtekening>

Pauline van Leeuwen
Secretaresse

Bijlage: antwoordstrookje
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A-32

Telefoonnotitie

Datum
Tijd

Naam beller
Bedrijf
Afdeling
Adres
Postcode
Woonplaats

Telefoonnummer
Telefaxnummer

E-mailadres

Aangenomen door
Bestemd voor

Betreft

1 nov.
10.00 uur

De heer P. Pater
Weder-Hevige College
Administratie
Reehorsterweg 80
6716 LG

Smeede

(0318) 69 75 00

José
Teuntje de Haene

Reservering bus

De heer Pater van het Weder-Hevige College

heeft voor 12 december een bus voor 46 personen
gereserveerd. Dit moet een bus voor 60 personen

worden.

B Wil graag teruggebeld worden (vanmiddag)

0 Belt zelf terug

Touringcarbedrijf Smeede Tours
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A-33

Voorbeeld uitwerking

Met z'n allen naar ....?

Op vrijdag 12 juli a.s. vindt ons jaarlijkse uitstapje
plaats. Waarheen? Dat blijft nog geheim!

We vertrekken om 14.00 uur vanaf kantoor. En terug?
Heel laat: reken op 24.00 uur. Voor vervoer is al
gezorgd.

Maak dus geen afspraken voor die middag.
Natuurlijk mag je je partner meenemen.
We rekenen op je komst!

Makelaardij De Koning
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A-34

Hieronder twee voorbeelden van dit bericht.

Prijsoorlog Duitse supers verboden
Van onze correspondent

BERLIJN, zaterdag

Duitse consumentenorganisaties toonden zich gisteren
tevreden over een uitspraak van het kartelinstituut in
Bonn. Drie grote supermarktketens is het verboden nog
langer levensmiddelen onder de inkoopprijs te verkopen.
Bij overtreding kunnen er forse boetes worden opgelegd.
Op de langere termijn is daarmee het bestaanrecht van de
kleine middenstand gewaarborgd.

Duitsland verbiedt supers stunten met prijzen

BONN

Het kartelbureau in Duitsland heeft supermarkten verboden
producten onder de inkoopprijs te verkopen. De super-
marktketens Aldi-Nord, Wal-Mart en Lidl vroegen voor een
aantal voedingsmiddelen te lage prijzen, aldus directeur UIf
Bbdge. Volgens het kartelbureau hadden kleine detaillisten
geklaagd over schadelijke gevolgen van het prijsbeleid van
enkele supermarktketens.
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A-35

In deze opdracht gaat het erom dat je de relevante gegevens in een
duidelijke structuur verwerkt. Geef duidelijk aan wat de reiziger per dag kan
verwachten, wat inbegrepen en niet inbegrepen is bij de reis.

Drie dagen Parijs met
vertrek op elke vrijdag

e hotel in het centrum
e Nederlandssprekende gids
° lichttour

Eerste dag

‘s Morgens vroeg vertrekken we naar
Parijs. Onderweg is er een korte lunch-
stop. Vervolgens rijden we naar Parijs,
waar we inchecken in het hotel dat in
het centrum gelegen is. ‘s Avonds kunt
u deelnemen aan een lichttour door
Parijs onder leiding van een Neder-
landssprekende gids. Deze rit voert
langs de belangrijkste monumenten en
bezienswaardigheden met o.a. een
bezoek aan de Tour Montparnasse.

Tweede dag

‘s Ochtends maken we een stadsrondrit
met verschillende verrassende stops.
De middag is vrij om te winkelen.

‘s Avonds kunt u kennismaken met het
Parijse uitgaansleven. De reisleiding
informeert u graag over de vele moge-
lijkheden.

SmeedeTours
voor al uw reizen

Derde dag

‘s Morgens brengen we nog een bezoek
aan Montmartre waar u zich kunt laten
portretteren. Om ca. 1300 uur vertrek-
ken we uit Parijs voor de terugreis naar
Smeede.

Inbegrepen

e reis per Tourist Classbus

e  prijs € 99,- p.p. op basis van ver-
blijf in tweepersoonskamer in een
tweesterrenhotel in het centrum

e toeslag eenpersoonskamer € 35,-

e logies en ontbijt

e Nederlandssprekende reisleiding

Niet inbegrepen

e entreegelden

e overige maaltijden

e avondprogramma op
de tweede dag
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A-36

A-37

A-38

Mogelijke uitwerking

Op het Weder-Hevige College heb je alles tot je beschikking om je studietijd
tot een succes te maken: studiebegeleiding, een mediatheek, practicum-
ruimtes voor pc’s, gratis internetgebruik en een skill-lab.

Ook voor gehandicapte studenten hebben wij voldoende voorzieningen in
huis. Ontspanning en contact met medestudenten vinden wij belangrijk.
Daarom is er onder andere een gezellig restaurant met een vriendelijk
geprijsde catering.

Kom zelf eens kijken op een van de Open Dagen en zie wat we je verder
allemaal te bieden hebben.

Het Weder-Hevige College, met een eigen(wijze) kijk op studie!

Aan dit voorwoord kan een heading of slagzin voorafgaan.

Touringcarbedrijf 'Blij-uit'
Met Blij-uit wordt het goed uit!
[Een fijne dag uit met Touringcarbedrijf 'Blij-uit']

Geachte belangstellende,

® Verschijnen nieuwe Dagtochtengids.

@ Doel leden ... t/m individueel mogelijk.

® Afsluiting: Alvast een fijne dag uit toewensen.
[eventueel] Met vriendelijke groeten,
Touringcarbedrijf 'Blij-uit'

Aan dit voorwoord kan een heading of slagzin voorafgaan.

Idee-Fiks
'Kwaliteit voor niet te veel geld'

Geachte belangstellende,

@ Alstublieft! Onze nieuwe wooncatalogus. Met alles over de nieuwe
collectie.

® Inhoud t/m lekkere tussendoortjes.

® Wens: veel meubel-leesplezier.

Met vriendelijke groeten,

Idee-Fiks
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A-39

1. Adres van het roc en routebeschrijving
gaan vooraf aan de hoofdstukken

1. Organisatie namen van directieleden

2. Studentenzorg communicatie met ouders en
studenten; vertrouwenspersonen;
studiebegeleiding;
klachtenprocedures;

namen van codrdinatoren;

namen van klassenmentoren.,

3. Financiéle zaken jaarlijkse studentbijdrage;

gebruik studentenchipkaart;
uitschrijving;

aansprakelijkheid en verzekeringen.

4. Voorzieningen faciliteiten studiecentrum;

huur van kluisjes;

winkel voor studiebenodigdheden;
repro voor het kopiéren.

5. Afspraken en huisregels deelnemersstatuut;
huisregels;
ontruimingsplan.
6. Cursusinformatie. open dagen (moet op de omslag!);

overzicht lestijden;
vakanties en vrije dagen.

2. De tekst zou als volgt kunnen luiden:
Van harte welkom op ons roc!

Om je op de hoogte te brengen van allerlei praktische schoolzaken en om je
te informeren over de afspraken binnen ons roc hebben wij deze Wegwijzer
samengesteld. Deze Wegwijzer is in eerste instantie bestemd voor de
studenten van ons roc en hun ouders/verzorgers.

In deze Wegwijzer vind je alle informatie over onze organisatie, hoe onze
studentenzorg geregeld is, de lestijden en vakanties en vrije dagen, en
natuurlijk onze afspraken en huisregels. Ook informeren we je over tal van
financiéle zaken, bijvoorbeeld de jaarlijkse studentbijdrage en het gebruik
van de studentenchipkaart. Tenslotte is deze Wegwijzer een handleiding om
zo optimaal gebruik te maken van onze uitgebreide studentvoorzieningen.

Wij hopen dat je een plezierig studiejaar tegemoet gaat en wensen je
veelsucces op ons roc.
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Het doel van het schrijven van de inleiding en het samenstellen van de
‘Wegwijzer’ is voorlopig een duidelijk overzicht te geven van de problemen.
In een later stadium, wanneer de definitieve versie is samengesteld, kunnen
gebruikers de benodigde informatie raadplegen.

Doel: Volgens de instructie krijgt de lijst het uiterlijk dat hieronder te vinden
is. Het is een lijst met twee kolommen, die horizontaal in vier blokken is
opgesplitst. In deze blokken worden diverse problemen onderscheiden.

Persoonlijk
emotionele problemen

uithuisplaatsing
gedragsproblemen thuis
verslaving

huiselijk geweld

School
leerproblemen

is deze school de geschiktste voor
mij?

spijbelen

gedragsproblemen op school
stageplek vinden

Huisvesting

dakloos

zelfstandig wonen

uithuisplaatsing

Overige
schulden

wachtlijsten in de zorg
werkloos

Bureau Jeugdzorg, huisarts,
kinderpsycholoog, orthopedagoog,
Centrum voor Jeugd en gezin
Bureau Jeugdzorg

Centrum voor Jeugd en gezin
Verslavingszorg

Meldpunt huiselijk geweld

remedial teacher,
Schooladviesdienst,
kinderpsycholoog, orthopedagoog
Schooladviesdienst,
kinderpsycholoog, orthopedagoog
Kinderpsycholoog,
Schoolmaatschappelijk werk
Schoolmaatschappelijk werk
Centrum voor Jeugd en Gezin
stagebemiddelingsbureaus

Bureau Jeugdzorg
Bureau Jeugdzorg
Bureau Jeugdzorg

Bureau Jeugdzorg,
Schuldhulpverlening
Bureau Jeugdzorg
UWV WERKbedrijf

De volgende gegevens moeten in de te schrijven tekst staan:

INLEIDING
a aanleiding (jeugdpanel)
bedoeling (Wegwijzer)

o™ Qoo

doelgroep, plus iedereen die iemand anders wil helpen
bronnen (folders en websites van genoemde instanties)
verzoek tips in te sturen ter verbetering
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Naar eigen inzicht / ter beoordeling docent.

Naar eigen inzicht / ter beoordeling docent.

Voor A-41 en A-42 geldt:

Een routebeschrijving bestaat op zijn minst uit de volgende onderdelen:
Reisdoel met straatnaam, huisnummer, postcode en plaats (adresblok).
Beschrijving van de route bij gebruikmaking van eigen vervoer.

Beschrijving van de route bij gebruikmaking van het openbaar vervoer.
Eventuele vermelding van een telefoonnummer voor een taxi.

A WN B

Een routebeschrijving kan het beste puntsgewijs worden opgesteld in korte,
duidelijke zinnen. Kopjes geef je vetgedrukt weer. Plaats na een kopje geen
leesteken! Veelal wordt een routebeschrijving verduidelijkt met een

kaartje waarop de route staat aangegeven.

De gebruiksaanwijzing voor het onderdelen 'Afspelen' kan als volgt luiden:

AFSPELEN

Hoe gaat het afspelen in zijn werk?

1. Druk op toets PLAY.

2. De eerste boodschap geeft het nummer van het desbetreffende bericht
weer.

3. Het display geeft het nummer van het desbetreffende bericht weer.

4. Na het laatste bericht stopt de beantwoorder met afspelen.
Gebruik de volumeregelaar aan de rechterzijde om het volume te
regelen.

PAUZE

1. Druk tijdens het afspelen van een bericht op toets PLAY om het afspelen
te stoppen. Het display geeft PA en er klinken regelmatig beeptonen.

2. Toets nogmaals PLAY om het afspelen voor te zetten.
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Het ontwerp van de flyer moet in ieder geval een eyecatcher bevatten: een
goede aandachtstrekker dat het hier om een lokale bridgeclub gaat.

Het lettertype moet minstens 12 pts zijn. Gebruik één lettertype om een
onrustig beeld te voorkomen. Verder moet de tekst voldoende kopjes
bevatten. De zender - in dit geval De Joker — moet duidelijk vermeld
worden. De flyer kan afgesloten worden met een slagzin.

- Bridge: meer dan ooit populair; hét kaartspel voor sportieve en gezellige
avonden.

— De Joker enige bridgeclub in Smeede. Lidmaatschap voor jong en oud!

- Bridgen elke donderdagavond van 20.00 - 23.15 uur: spelen in zes
ronden van vier spellen van een half uur.

- Locatie: Partycentrum "De Gniffel", Bergweg 38 in Smeede.
Goed bereikbaar! Ruime parkeergelegenheid naast de zaal.

- Iedereen van harte welkom bij aankomende herfstcompetitie.

- Lid worden? Nieuwe leden van harte welkom! Informatie over kosten,
lidmaatschap en inschrijving? Contact opnemen met Harry Kaart,
secretaris. Telefoon: (0123) 45 67 89. E-mail: harrykaart@hetnet.nl

Uitwerking ter beoordeling docent.
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[Geachte collega,] [aanhef niet per se nodig]

Vit onderzoek is gebleken dat veel medewerkers nog
steeds moeite met gebruik Word en Excel.

Daarom bieden we in oktober en november (gratis)
opfriscursussen aan.

Zoals u weet streven wij ernaar het niveau van de kennis
van onze docenten zo hoog mogelijk te houden. Daartoe
verzorgt de afdeling Training en Advies regelmatig diverse
bijscholingscursussen voor docenten. Vandaar dat wij u
onze opfriscursussen van harte kunnen aanbevelen.

Maak gebruik van deze mogelijkheid
en verrijk uw kennis van Word en Excel
op maandag 18 en dinsdag 19 september a.s.
van 16.00 tot 17.00 uur

Meer informatie?
Mail Truus Bijdehand:
truusbijdehand@roc.veluwezoom.nl.

We gaan ervan uit dat de belangstelling groot zal zijn.
Schrijf je snel in bij Training en Advies in kamer AQ6.

Let op: aantal beschikbare plaatsen beperkt.

Ontwerp een bijpassende poster, formaat A3.
Ter beoordeling doecent.
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De tekst voor deze speciale folder kan als volgt uitgewerkt worden:
Een nieuwe school, een nieuw begin!

Inleiding

De overgang naar het voortgezet onderwijs kan voor kinderen die op de
basisschool gepest werden of problemen hadden in de omgang met
andere kinderen, extra moeilijk zijn. Het maken van een goede start is
erg belangrijk om te voorkomen dat deze problemen zich op de nieuwe
school herhalen. De zomercursus 'Plezier op school' hoopt aanstaande
brugklassers daarbij te kunnen helpen.

Voor wie is de cursus bedoeld?

Deze cursus is bedoeld voor kinderen die op de basisschool:
e geplaagd en gepest werden;

e moeilijk vriendjes/ vriendinnetjes kunnen krijgen;

e geen nee durven zeggen;

e regelmatig ruzie hebben zonder dat ze dat eigenlijk willen;
e vaak alleen staan.

Om ieder kind voldoende aandacht te geven, kunnen er maximaal 12
kinderen per groep aan de cursus deelnemen.

Wat is het doel van de cursus?
Doel van de cursus is de kinderen te helpen straks met meer plezier en
zelfvertrouwen naar de nieuwe school te laten gaan.

Wat leren de kinderen in de cursus?

In de cursus ervaren de kinderen dat zij dat er meer kinderen zijn die
kampen met dit soort problemen.

Op een speelse wijze leren ze de volgende vaardigheden:

e contact leggen met andere kinderen;

e opkomen voor zichzelf (assertiviteit);

¢ omgaan met plagen en pesten.

Daarnaast wordt er vooral aandacht aan positief denken en non-verbaal
gedrag zoals houding, oogcontact en stemgebruik.

Op welke manier

Door met elkaar te praten, door oefeningen en rollenspelen te doen en door
tips te krijgen, leren de kinderen hoe ze met meer zelfvertrouwen met
anderen kunnen omgaan.

En de ouders?

Voorafgaand aan de cursus vindt er een ouderavond plaats. Op deze avond
kunnen de ouders kennismaken met de cursusleiding en geven we
informatie over de cursusinhoud.
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We besteden veel aandacht aan wat ouders zelf kunnen doen om hun
zoon of dochter te ondersteunen na de cursus. Er is gelegenheid tot het
stellen van vragen.

Wanneer, waar en kosten?

Wanneer:

Er is één groep in de 1e week van de zomervakantie (twee aaneensluitende
dagen) en er is één groep in de laatste week van de zomervakantie (twee
aaneensluitende dagen). Als er voldoende aanmeldingen zijn, dan start ook
nog een 3e groep. Deze groep wordt ook of in de eerste week of in de
laatste week van de zomervakantie gehouden. Beide dagen duren van 10.00
tot 16.00 uur.

Plaats:

Nadere informatie krijgt u hierover in het kennismakingsgesprek.

Kosten:

De kosten voor dit jaar zijn € 25,00 per kind.

Informatie en aanmelding

Voor meer informatie kunt u contact opnemen met de directeur van de
school, Ton Kwakkel. Telefoon (0123) 45 67 89. Ook kunt informatie vinden
op onze website: www.molenwiek.nl

Aangezien er altijd veel animo voor de cursus is, raden we u aan uw kind
tijdig aan te melden. Na uw aanmelding nemen wij contact met u op om
een afspraak te maken voor een kennismakingsgesprek. Dit gesprek vindt
eind mei / begin juni plaats.
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A-47 Op de voorzijde van de antwoordkaart komt het volgende te staan:
Voorbeeld postzegel
aanvraag niet
informatie nodig
voorzijde
Prima View
Professionele kozijnen
Antwoordnummer 735
6712 KN SMEEDE
Op de achterzijde van de antwoordkaart staat het volgende:
Voorbeeld i i
aanvraag Prlm_a View .
informatie voor professionele kozijnen
achterzijde
Aanvraag voor informatie
O  Stuur mij vrijblijvend informatie over uw professionele kozijnen.
O Ik wens vrijblijvend een prijsopgave voor ...... [aantal] kozijnen.
O Wilt u telefonisch contact met mij opnemen, bij voorkeur rond ........ uuri
DN /MEBVI. et
AdIES
Postcode
Plaats
Telefoon
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Voorbeeld
aanvraag
informatie
voorzijde

Voorbeeld
aanvraag
informatie
achterzijde

Op de voorzijde van de antwoordkaart komt het volgende te staan:

postzegel
niet
nodig

Het Smeedese Dagblad
Afdeling Abonnementen

Antwoordnummer 312

6716 EF SMEEDE

Op de achterzijde van de antwoordkaart staat het volgende:

Een cd voor een nieuwe abonnee!
Vier weken Het Smeedese Dagblad voor slechts € 10,-.

O Ja, ik wil een proefabonnement van vier weken voor € 10,-.
Ik heb de afgelopen 6 maanden niet eerder gebruikgemaakt van een
proefabonnement op Het Smeedese Dagblad.

O Ja, ik wil Het Smeedese Dagblad twee weken gratis ontvangen en neem
aansluitend een kwartaalabonnement:
Oa € 49,50 bij automatische betaling van bankrekening
Oa € 49,50 bij betaling per acceptgiro.
Als dank krijg ik de cd 'Liedjes uit Smeede'.

Ik betaal nog niet, maar wacht op uw bericht.

Datum ingang (proef)abonnement: .. / ../ ....

AFZENDER

Dhr./Mevr.

Straat en huisnummer
Postcode

Plaats
Telefoonnummer
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Koninklijke Biltse Harmonie

P/a Bilseweg 302
3732 ZZ DE BILT

T (030) 12 34 56
E kbh-debilt@casema.nl
I www.kbh-debilt.nl

Hartelijk welkom op onze site!

De KBH bestaat dit jaar 110 jaar. Ter gelegenheid hiervan is er een reeks
van activiteiten in de komende tijd.

VVYVYY

v

Amerikareis

openluchtconcert op landgoed Beerschoten
streetparade op 5 mei

najaarsconcert met Frans Bauer in het Witte Dorpshuis

Amerikareis

Dit jaar bestaat onze muziekvereniging 110 jaar. Naast de vele lokale
activiteiten gaat het orkest een veertiendaagse rondreis in de Verenigde
Staten maken. Net als tijdens de vorige rondreis zullen de orkestleden
weer in gastgezinnen logeren. Voor deze rondreis zijn er al optredens in
diverse plaatsen gepland. Tweemaal zal ons orkest in een stadion zijn
muzikale virtuositeit ten gehore brengen. Ook aan ontspanning is
gedacht. Er staan verschillende excursies op het programma.

etc.



40

Module 1 - Schriftelijke communicatie

A-50

Deze uitnodiging behoeft niet per se de structuur van een brief te hebben.
Wees helder in de vermelding van de (openings)datum: niet alleen de
datum, maar ook de dag noemen. Je kunt bijvoorbeeld kiezen voor een
kaart die 'opengeklapt' kan worden. Uiteraard kun je de tekst op de kaart
aanvullen met enkele toepasselijke illustraties. Op de voorkant van de kaart
zet je 'Uitnodiging', gevolgd door een aandachtstrekker als 'Het allereerste
lekkers uit onze nieuwe winkel is voor u'.

De tekst aan de binnenzijde (altijd rechts!) kan als volgt luiden:

Na een korte verbouwing gaat op woensdag 13 juni onze nieuwe winkel in
winkelcentrum De Poort van Smeede weer open. Een heerlijke winkel, met
alles wat het leven plezierig maakt. Het lijkt ons gezellig om de opening te
beginnen met al onze buren en buurtgenoten. Bij wijze van voorproef voor
al het lekkers dat eraan komt. Hebt u zin? Dan bent u van harte welkom op:

-dinsdagavond 12 juni vanaf 19.00 uur
-in onze winkel aan de Smeedelaer 8
-in winkelcentrum De Poort van Smeede.

U hebt alle gelegenheid om onze winkel alvast te bekijken. Natuurlijk
ontvangen wij u met een hapje en drankje. Wij rekenen op een huis vol
gezelligheid en wij vinden het een feest als u erbij bent. Graag zien wij uit
naar uw komst.

Met vriendelijke groet,

Robin Jongsma
Supermarktmanager

PS Vergeet u niet deze uitnodiging mee te nemen? Dan kunnen wij zien dat
u en uw eventuele partner of introducé tot de genodigden behoren.

Albert Heijn, Smeedelaer 8, Smeede
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A-51

De Keyzer Makelaarsgroep
Richterslaan 66
3431 AK NIEUWEGEIN

Nieuwegein, 27 juni ....

Mevrouw J. Tuinenburg
Vreeswijkseweg 133
3423 TK NIEUWEGEIN

Betreft: uitnodiging

Geachte mevrouw Tuinenburg,

O (+2)
@ (+4)

(+4)
(+2)
(+2)
(+4)
® (+2)

Q

e
f

g

Verwijs naar de sollicitatiebrief.

Uitnodigen voor een eerste gesprek op 5 juli ‘s middags om
15.00 uur in Nieuwegein.

Aanwezig bij gesprek onder andere mevrouw B. de Keyzer,
algemeen directeur.

Ter oriéntatie bijgevoegd: prospectus De Keyzer
Makelaarsgroep.

Bij aankomst graag melden bij de receptie.

Bij verhindering graag zo spoedig mogelijk bericht zenden.
Zien komst met belangstelling tegemoet.

Met vriendelijke groet,
De Keyzer Makelaarsgroep

<Handtekening>

Mevr. P. Muller

Hoofd Personeelszaken

Bijlage: prospectus
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A-52 Voorzijde antwoordkaart
Op het rechtergedeelte van de kaart vermeld je:

Weder-Hevige College
T.a.v. de administratie
Reehorsterweg 8
6717 LG SMEEDE

Op de achterzijde vermeld je:

Naam bedrijf/instelling: G. Kloeckius

Naam functionaris: P/a S.G. Het Streek
Adres: Bovenbuurtweg 12
Postcode en plaats: 6717 LT SMEEDE

Ja, graag zijn wij aanwezig op de speciale OPEN DAG voor decanen op
donderdag 7 november aanstaande van 17.00 tot 21.00 uur.

U kunt rekenen op 1 persoon.

Met vriendelijke groet,
S.G. Het Streek

G. Kloeckius
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Het doel van de brief van de afdeling Milieuzaken van de gemeente
Ooststellingwerf is inwoners van deze gemeente te informeren over de
voordelen die het composteren van gft heeft, met daarbij het aanbod van
een gratis zak compost en een compostvat tegen gereduceerde prijs.

Gemeente Ooststerwolde

Afdeling Milieuzaken

Postbus 38

8430 AA OOSTERWOLDE
Oosterwolde, 8 april 20..

De heer en mevrouw J.H. van der Laan
Lage Esch 32

8431 MK OOSTERWOLDE

Betreft: voordelen zelf composteren

Geachte mevrouw en heer Van der Laan,

Gratis zak compost op 19, 20 en 21 april; af te halen bij de milieustraat,
Nanningaweg 47 b in Oosterwolde, maandag tot en met vrijdag 9.30 uur
tot 16.00 uur, op zaterdag 9.20 uur tot 11.45 uur; op is op.

Compost natuurlijke meststof; geleidelijk vrijkomen kleine hoeveelheden

voedingsstoffen; goed voor planten en bloemen in de tuin; mooi met
zomer in vooruitzicht.

- Compost bodemverbeteraar; verbetering structuur grond; zandgrond
meer samenhang, kleigrond luchtiger; beter bewerkbaar.

- Ook verbetering waterhuishouding: in regenachtige periodes water beter

afvoeren, in droge periodes meer vocht vasthouden in bodem.

- Goed voor tuin; goed voor portemonnee; scheiding gft en restafval voor-

deel voor gemeente en dus voor u; verwerking gft helft goedkoper dan
verwerking restafval.

- Toch bij restafval nog dertig procent gft; hoort daar niet; zonde, geen
compost.

- Zelf composteren?; compostvat; voorkomen ongedierte; insecten en
stankoverlast; steeds eigen compost.

- Nog geen compostvat?; gereduceerd tarief 12 euro; kunststof, kleur:
donkergroen, inhoud: 290 liter; bij milieustraat maandag tot en met
vrijdag; dus ook 19, 20 en 21 april 2011; zien u graag!

Met vriendelijke groet,
Gemeente Ooststerwolde
Afdeling Milieuzaken
Handtekening

Margriet Feenstra
Hoofd afdeling Milieuzaken
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A-54

Let op een overzichtelijke vermelding van het programma.

Rembrandt Congrescentrum
Sparweg 18
2501 SC DEN HAAG

Den Haag, 22 april ....
INTERFLOPPY B.V.

T.a.v. de heer H. Roo
Willem de Zwijgerstraat 9
2810 SH GOUDA

Betreft: uw bedrijfspresentatie op 18 mei a.s.

Geachte heer Roo,
@ Met deze brief bevestigen wij het telefonisch onderhoud met u van 18
april jl. [of: Graag bevestigen wij ...]

® Het volgende programma hebben wij met u afgesproken:

16.00 uur: Ontvangst met koffie en cake.

16.30 uur: Begin van de presentatie.

Er zijn vier sprekers, van wie er twee na elkaar zullen spreken. Twee
sprekers zullen [met elkaar] een dialoog aangaan. Er staan dan ook twee
katheders opgesteld. Alle sprekers maken gebruik van dia’s en er zullen
spotjes op hen gericht zijn.

18.00 uur: Diner.

22.00 uur: Afsluiting.

De stoelen in de zaal zullen in een dubbele hoefijzervorm worden opgesteld.
Tevens zal er gezorgd worden voor een projector. Bovendien zal er in de
garderobe een tafel met naamkaartjes staan.

De zaalhuur bedraagt € 1095,-, het diner € 38,- per couvert en de huur van
de apparatuur € 140,-.

® Wij hopen u naar wens te hebben geinformeerd.
Hoogachtend,
Rembrandt Congrescentrum

<Handtekening>

Mevrouw J. Hebing
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A-55

De gegevens uit de cursief gedrukte voorinformatie mogen niet in de brief
verwerkt worden.

Vliek Elektronica
Oude Burghweg 19
4100 KL SMEEDE

Smeede, 5 juni ....
Mevrouw W. van Wulp
Burghveste 112

4100 KM SMEEDE

Betreft: bevestiging afspraak

Geachte mevrouw Van Wulp,

® (+4) a Bevestiging afspraak: donderdagmorgen 12 juni a.s.
om 10.00 uur.

®@ (+2) b Plezierig: belangstelling voor draadloze huisalarmsystemen.

(+4) c Uniek systeem met vele mogelijkheden aangepast aan
individuele omstandigheden.
(+4) d Brochure bijgesloten.
(+4) e Advies en eventuele offerte vrijblijvend.
® (+2) f Voor eventuele vragen graag bellen.
Met vriendelijke groet,
Vliek Elektronica

<Handtekening>

Karel Vliek

Bijlage: brochure
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A-56

Golfclub 'De Smeedese Duinen'

Sparrenlaan 3

6716 LT SMEEDE

Smeede, 1 juni ....

Gemeentesecretarie Smeede

Postbus 1

6716 AK SMEEDE

Betreft: afscheidsreceptie mevrouw J. van Trompen

Geachte mevrouw, heer,

O (+4)

@ (+4)
(+4
(+2)

® (+6)

a

b

(@]

o a

Bevestigen uitnodiging afscheidsreceptie van de wethouder

op 14 juni a.s.

Helaas afzeggen [of melden dat men verhinderd is].

Zullen binnenkort contact opnemen met de nieuwe
wethouder

voor een kennismaking.

Deze uitnodigen voor een rondleiding met aansluitend lunch?

Ten slotte: wensen mevrouw Van Trompen nog het allerbeste

toe.

Met vriendelijke groet,
Golfclub 'De Smeedese Duinen’

<Handtekening>

Drs. G. van Ballegooijen

Secretaris
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Scheepswerf De Nijverheid [De Nijverheid]
Postbus 140
2960 BM KINDERDIJK

Kinderdijk, 13 maart ....

AANTEKENEN

Baggerbedrijf Van der Vlist BV [Van der Vlist BV]
Merwedijk 12

3388 VV SLIEDRECHT

Betreft: tewaterlating baggermolen

Geachte mevrouw, heer,

® Op 11 maart jongstleden is de door u bestelde baggermolen te water
gelaten. Helaas is deze tewaterlating ongelukkig [niet zo goed] verlopen; de
baggermolen gleed scheef van de helling. Gelukkig hebben zich hierbij geen
[persoonlijke] ongelukken [ongevallen] voorgedaan.

® Zowel de helling als de baggermolen werd beschadigd. De baggermolen
liep een scheur in de romp op, waardoor er water in een deel van de
machinekamer is gelopen en de elektrische installatie beschadigd werd. Ook
de stuurinrichting is ontzet. Inmiddels hebben wij de scheur provisorisch
gedicht.

U begrijpt dat dit gevolgen heeft voor de aflevering van de baggermolen.
Deze kan nu niet op de geplande datum van 13 april aanstaande plaats-
hebben. De aflevering zal zeker acht weken later plaatsvinden.

Wij betreuren deze vertraging ten zeerste. Er is hier echter sprake van over-
macht. Bij de leverancier hebben wij erop aangedrongen de onderdelen met
spoed te leveren. Wij zullen ons tot het uiterste inspannen om de reparatie
zo snel mogelijk uit te voeren, ook al betekent dit voor ons overwerk.

® Ook wij hebben veel schade geleden. Wij vragen u daarom begrip te
hebben voor onze situatie.

Hoogachtend,

Scheepswerf De Nijverheid

<Handtekening>

Naam ondertekenaar
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A-58

Computrade
Oostvaarderskade 8
1012 TZ AMSTERDAM

Amsterdam, 9 april ....
Megabyte
Industrielaan 45

4012 MK VIANEN

Betreft: levering dvd-spelers

Geachte mevrouw, heer,

@® (+2) a Verwijzen naar geplaatste order voor levering dvd-spelers.
(+2) b Spelers van goede kwaliteit, prijs zeer scherp.

® (+3) c Aflevering gepland op 12 mei.
(+3) d Helaas vervelende mededeling: aflevering mogelijk

vertraagd.
(+3) e Vraag begrip voor mogelijke problemen bij Megabyte.
(+3) f Daarom: korting van 1% voor elke dag dat partij te laat
binnen is tot een maximum van 20%.
Zullen alsnog alles in het werk stellen voor tijdige aflevering.
Excuses aanbieden voor vervelende kink in de kabel.

® (+2) g
(+2) h

Met vriendelijke groet,

Computrade

<Handtekening>

Naam ondertekenaar
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A-59 Deze circulaire heeft natuurlijk een wervend karakter. Zorg voor een duide-
lijk programmaoverzicht, bijvoorbeeld door middel van 'kopjes'. Let erop dat
de circulaire gericht is aan de directie van Confinance Verzekeringen.

Weder-Hevige College
Opleidingscentrum
Reehorsterweg 80
6717 LG SMEEDE

Smeede, 2 september ....

Confinance Verzekeringen

T.a.v. de directie

Oude Smeedeseweg 21

6716 LG SMEEDE

Betreft: tweedaagse communicatietraining
[of slagzin, bijvoorbeeld: Unieke communicatietraining voor uw
medewerkers]

Geachte mevrouw, heer, [Geachte directie, Geachte dames en heren,]

® (+2) a Aankondiging tweedaagse training.
(+2) b Unieke samenwerking met Taaladviesbureau 't Sticht.
(+2) ¢ Vergroting communicatieve vaardigheden medewerkers.
® (+5) d Programma eerste dag.
(+5) e Programma tweede dag.
(+2) f  Prijs training; wat is inbegrepen; maximumaantal
deelnemers.
® (+2) g Voor informatie brochure beschikbaar of telefonisch contact
opnemen.
Hoogachtend,

Weder-Hevige College
Opleidingscentrum

<Handtekening>

JanWim van Huizen
Marketingcodérdinator
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A-60

In deze circulaire breng je de lezers van de Boekenpost op de hoogte van
de bestaande activiteiten van het Verzamelmuseum en de plannen voor de
komende jaren. Het uiteindelijke doel is natuurlijk de bijdrage, bestemd
voor de uitbreiding van de bibliotheek. Een PS kan in deze circulaire
functioneel zijn. Vergeet niet de bijlage te vermelden.

® (+4) a Aandacht vragen voor driejarig bestaan museum; uniek
museum op gebied verzamelingen.

@ (+4) b Museum biedt permanente tentoonstellingen,
wisselexposities, winkeltjes en bibliotheek.

(+4) c Unieke huisvesting museum dankzij inzet medewerkers,
vrijwilligers enzovoort.
(+2) d Rekenen op steun Boekenpostlezer.
® (+2) e Verzoek om bijdrage over te maken.

(+4) f Bij minimaal € 15,- een sponsorkaart met recht op gratis
toegang tot het museum.

Stichting Verzamelmuseum
Postbus 395
9640 Al VEENDAM

Veendam, 20 december ....
De heer H. Jansen
Heidevlinder 81

6717 LK EDE

Het Verzamelmuseum: méér dan een museum!

Geachte heer Jansen,

® [Graag vragen wij uw aandacht voor het volgende.] Het Verzamelmuseum
te Veendam bestaat nu drie jaar en heeft zich ontwikkeld tot een uniek
centrum, waarin iedereen die geinteresseerd is in [het brede terrein van]
verzamelingen iets van zijn of haar gading kan vinden.

@ Naast de permanente tentoonstelling van een aantal collecties, vinden er
wisselexposities plaats. Iedere drie maanden wordt er een groot aantal
nieuwe verzamelingen, veelal van particulieren, gepresenteerd. Behalve
tentoonstellingen vinden in het museum (boeken)beurzen, veilingen en
cursussen plaats. Ook zijn er tal van winkeltjes waarin verzamelspulletjes te
koop zijn. Boeken, naslagwerken en tijdschriften zijn in ruime mate aan-
wezig in de bibliotheek van het museum, waar u tijdens uw bezoek op uw
gemak kunt snuffelen en uw kennis over een verzamelgebied kunt
uitbreiden.
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Het Verzamelmuseum is gehuisvest in een monumentale boerderij. Dit pand
heeft een gigantische metamorfose ondergaan dankzij de enorme inzet van
vele medewerkers en vrijwilligers en de financiéle steun van vele particu-
lieren en bedrijven. Het bestuur van het museum heeft nu plannen om de
bibliotheek in het komend jaar uit te breiden om zo de bezoekers [verzame-
laars] die op zoek zijn naar specifieke informatie nog beter van dienst te
kunnen zijn.

Wij hopen dat wij ook volgend jaar op uw steun mogen rekenen, zodat we in
het nieuwe jaar door kunnen gaan met de vervolmaking van het Verzamel-
museum.

® Wilt u ons daarbij ook helpen?

U kunt dan een bedrag overmaken met behulp van bijgevoegde actieaccept-
girokaart. Indien u minimaal € 15,- overmaakt, komt u in aanmerking voor
een sponsorkaart die recht geeft op een vol jaar gratis toegang tot het
museum. Bij voorbaat danken wij u hartelijk voor hulp.

Met vriendelijke groet,
Stichting Verzamelmuseum

<Handtekening>

Hedzer Oosterhoudt

Voorzitter

PS U kunt natuurlijk ook boeken ter beschikking stellen van het museum.
Indien u op zoek bent naar bepaalde informatie [geinteresseerd bent in] en
het museum wilt bezoeken, belt u dan even om te vragen of de informatie
voorhanden is.

Bijlage: actieacceptgirokaart
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A-61

Nedergifts Promotions

Rijndreef 118

4200 BA ARNHEM

Arnhem, 8 maart ....

Weder-Hevige College
T.a.v. de heer J.W. Timmers
Reehorsterweg 80

6717 LG EDE

Betreft: prijsopgave

Geachte heer Timmers,

@ (+4)

@ (+2)
(+2)
(+2)
(+2)
(+2)
(+2)

® (+4)

SWQ "o a0 o

Verheugd vanwege belangstelling; hartelijk dank voor
verzoek offerte.

Levering pennensetjes in gewenste uitvoering mogelijk.
Prijs per stuk € 7,50 inclusief btw

Kosten aanbrengen logo € 50,- (instelkosten).
Levering: binnen drie weken franco school.

Aanbieding geldig tot 28 maart aanstaande.

Betaling binnen vier weken na aflevering.

Zullen eventuele bestelling met zorg uitvoeren.

Met vriendelijke groet,
Nedergifts Promotions

<Handtekening>

Naam ondertekenaar
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A-62

In de inleiding van deze offerte zul je enkele gegevens uit de cursief
gedrukte voorinformatie moeten opnemen. Wijs op het onderzoek, de
luchtverontreiniging en de noodzaak van speciale apparatuur.

NV Cleanair
Handelsweg 14
5282 DL GRONINGEN

Groningen, 14 mei ....
Ellertsveld College
T.a.v. de directie
Brink 1

7824 XX DWINGELO

Betreft: offerte

Geachte mevrouw, heer, [Geachte dames en heren,]

® Refereren aan het telefonisch onderhoud en aan de problemen op
school.

® Gebouw verouderd t/m aantallen.

® Nadere informatie t/m per fax.

Hoogachtend,

NV Cleanair

<Handtekening>

Naam ondertekenaar
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A-63 Restaurant Le Perrot
Dorpsstraat 8
4012 JK SMEEDE

Smeede, 8 november ....
Drankservice De Jonge Graaf
T.a.v. de heer J. Doevelare
Lavenstaete 12

3822 AP 's-GRAVENDORST

Betreft: bestelling

Geachte heer Doevelare,

® Verwijs naar het gevoerde telefoongesprek van Koos Breekhakke met
Drankservice De Jonge Graaf.

® Leveren t/m kwantumkorting 3%.

® Slotzin: Vertrouwen op een correcte uitvoering van de bestelling.

Met vriendelijke groet,

Restaurant Le Perrot

<Handtekening>

Koos Breekhakke
Uitbater
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A-64

® (+4) a Refereren nieuwe catalogus.
® (+4) b Opgave bestelling.
(+4) c Wijze van betaling; gebruikelijke korting.
(+4) d Gaarne reactie bij niet-tijdige levering.
® (+4) e Vertrouwen op correcte aflevering.

Kantoorboekhandel De Gouden Pen
Brinklaan 412
1404 GK BUSSUM

Bussum, 6 juni ....
KANTO bv
Industrieweg 36
6905 DK ZEVENAAR

Betreft: bestelling

Geachte mevrouw, heer,

@ Onlangs ontving ik uw nieuwe catalogus.

@ Graag bestel ik daaruit de volgende artikelen:
- 24 tekensets 'Primo' a € 19,50;
- 300 multomappen 23-rings, gesorteerd in vier kleuren, a € 4,95;
- 48 kleurdozen 'Crayon', a € 10,50;

20 passerdozen, serie populair, a € 13,50.

De betaling zal (zoals gebruikelijk) binnen acht dagen per giro plaatsvinden.
Wilt u in uw factuur de gebruikelijke korting van 3% voor contant verwer-
ken?

Deze artikelen wens ik nog voor het eind van deze maand te ontvangen; dit
in verband met de aanvang van het nieuwe cursusjaar. [Ik stel het op prijs
...] Mochten de artikelen niet op korte termijn leverbaar zijn, dan verzoek ik
u mij daarvan zo snel mogelijk telefonisch op de hoogte te stellen.

® Ik vertrouw op een correcte afhandeling van mijn bestelling.
Hoogachtend,
Kantoorboekhandel De Gouden Pen

<Handtekening>

J.]. Pietersen
Eigenaar
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A-65 Klaarendaal Meubelen
Meubelboulevard 18
3812 KL UTRECHT

Utrecht, 13 juni ....
Makelaarskantoor De Koning bv
T.a.v. de heer P.]. de Koning
Richtersstraat 12

3431 AK NIEUWEGEIN

Betreft: orderbevestiging

Geachte heer De Koning,

® Dank bestelling t/m kantooraccessoires.

® Bevestigen bestelling t/m na factuurdatum.

® Dank gestelde vertrouwen; verzekeren bestelling met zorg uitvoeren.
Met vriendelijke groet,

Klaarendaal Meubelen

<Handtekening>

Naam ondertekenaar

A-66 Mevrouw K. Wegmans
Dennenlaan 34
2600 KL BEEKDAL

Beekdal, 1 maart ....
Morres Wonen
Industrieweg 2
4561 GH HULST

Betreft: annulering bestelling

Geachte mevrouw, heer,

® Verwijzen naar bestelling van 3 februari jl.

@  Spijt opdracht t/m ontvangstbevestiging brief.
® Excuses t/m medewerking.

Met vriendelijke groet,

<Handtekening>

Mevrouw K. Wegmans
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INTERFLOPPY bv
Willem de Zwijgerstraat 9
2810 SH GOUDA

Gouda, 19 mei ....
Rembrandt Congrescentrum
T.a.v. mevrouw J. Hebing
Sparweg 18

2501 SC 's-GRAVENHAGE

Betreft: bedrijfspresentatie op 18 mei jl.

Geachte mevrouw Hebing,

® Helaas verliep de organisatie van onze bedrijfspresentatie niet geheel
naar wens.

@ Bij de ontvangst konden wij onze klanten geen jus d’orange en thee
aanbieden. De diaprojector werd pas vijf minuten voor de voordracht
geinstalleerd.

Daarnaast werd de garderobe niet verplaatst van de vergader- naar de

eetruimte. Ook de stoelen stonden niet in de door ons gewenste opstelling.

Bovendien was het te warm en rokerig in de zaal.

® Wij zijn dan ook ontevreden en teleurgesteld. Voorlopig maken wij geen
nieuwe afspraken met u, tenzij u deze kwestie naar genoegen oplost.
Hoogachtend,

INTERFLOPPY bv

<Handtekening>

H. Roo
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A-68 Uit de verstrekte gegevens (denk ook aan de uitroeptekens) valt op te
maken dat de muziekschool behoorlijk 'ontstemd' is. Een directe en strakke
toon is gewenst. Een ondertekening met 'Met vriendelijke groet' is hier niet
op zijn plaats.

Muziekschool Jan Pieterszoon Sweelinck
De Oude Vest 238
2367 AG HAARLEM

Haarlem, 15 januari ....
[Muziekhandel] De Gouden Harp
Spaarnestraat 34

2371 CC HAARLEM

Betreft: klacht [onderhoud instrumenten]

Geachte mevrouw, heer,

@® Refereer aan het onderhouds(contract).

@ Altijd zeer tevreden t/m bang voor antireclame.

® Eis nieuwe onderhoudsbeurt t/m reactie per omgaande.
Hoogachtend,

[Directie] Muziekschool Jan Pzn. Sweelinck

Handtekening

Naam ondertekenaar
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A-69

Het doel van de brief van Gerard Bos is, dat zijn verzoek (snel) gehonoreerd
wordt. Dit verzoek houdt in dat hij van de groothandel alsnog de juiste
bestelling in een goede staat ontvangt en dat hij uitsluitsel krijgt over wat
hij moet doen met de verkeerde zending.

Musica
Reyer Anslostraat 35
7022 TR WESTERBEEK

Westerbeek, 6 december ....

Sound and Vision
Postbus 373
7511 ZN OLDENZAAL

Betreft: bestelling van 24 november jl.

Geachte mevrouw, heer,

® Refereren aan de bestelling die bestemd was voor de Sint-Nicolaasver-
koop.

@ Levering 4 december t/m graag uitleg.

® Beschadigde en onjuiste t/m verkeerde artikelen. Verzoek om snelle
reactie.

Hoogachtend,

Musica

<Handtekening>

Gerard Bos
Eigenaar
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A-70

Mevrouw Hebing antwoordt namens het Congrescentrum. In plaats van voor
de 'wij-vorm' kun je bij deze brief ook kiezen voor de 'ik-vorm'.

Rembrandt Congrescentrum
Sparweg 18
2501 SC 's-GRAVENHAGE

‘s-Gravenhage, 25 mei ....
INTERFLOPPY B.V.

T.a.v. de heer H. Roo
Willem de Zwijgerstraat 9
2810 SH GOUDA

Betreft: uw brief van 19 mei jl.

Geachte heer Roo,

@ Inmiddels hebben wij de zaak nauwgezet onderzocht en daarbij hebben
wij enige misverstanden en foutjes geconstateerd.

@ De afspraak was: alleen koffie en cake bij de ontvangst. Tevens hadden
wij met u afgesproken dat de diaprojector om 16.00 uur klaar moest staan,
hetgeen ook gebeurd is.

Helaas was onze airconditioning defect; daarom was het warm en rokerig in
de zaal. De garderobe was niet verplaatst, omdat de uitzendkracht niet in
het programma had gekeken.

Hiervoor bieden wij u onze excuses aan en wij stellen voor u een korting van
5% te geven.

® Wij hopen dat u tevreden bent met deze oplossing. Aan een volgende
afspraak zullen wij extra aandacht schenken.

Graag tot ziens.

Hoogachtend,
Rembrandt Congrescentrum

<Handtekening>

Mevrouw J. Hebing
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A-71

Het doel van zijn brief is het Aannemersbedrijf Bouwers te informeren over
de voorwaarden waaronder De Gulden Sloep haar terrein tijdelijk wil ver-
huren.

Kano- en roeibotencentrum De Gulden Sloep
Postbus 66000
3510 PQ UTRECHT

Utrecht, 5 oktober ....
Bouwers Aannemersbedrijf BV
T.a.v. de heer B. Voorman
Achterom 13

3421 ST OUDEWATER

Betreft: uw brief van 23 september jl.

Geachte heer Voorman,

@ Uw brief van 23 september hebben wij ontvangen, maar wij zijn niet erg

gelukkig met uw verzoek u toestemming te verlenen een directiekeet en een

opslagloods te plaatsen op ons botenterrein.

@ Ons terrein is dankzij zijn gunstige ligging en goede bereikbaarheid een

echte trekpleister in de Utrechtse binnenstad. Als u dit gaat gebruiken voor

uw werkzaamheden, zal de aantrekkelijkheid daarvan en van de Oude

Gracht verloren gaan. Met de onvermijdelijke aanwezigheid van kranen,

steigers, materialen, puincontainers en een keet wordt het al gauw een

rommeltje.

U weet [toch] dat met Pasen (half april) voor ons het seizoen begint. Dat

betekent dat er veel buitenlanders komen en dat uw plannen ons zeker een

financiéle strop zullen leveren.

Uw aanbod [om] een tijdelijke ingang en steiger te plaatsen is ook niet

aantrekkelijk. Een dergelijke uitvoering is natuurlijk slechts provisorisch.

Gaan wij wat verderop zitten, zoals u voorstelt, dan komen wij wel erg dicht

in de buurt van onze concurrent Europagaai.

Desondanks zijn wij bereid onze medewerking aan uw plannen te verlenen.

Daarbij gaan wij ervan uit, dat u bent nagegaan of de gemeente Utrecht

geen bezwaar heeft tegen deze tijdelijke voorzieningen.

Wij stellen echter de volgende voorwaarden:

-Voordat u met uw werkzaamheden begint, legt u 75 meter verderop een
nieuwe ingang en een steiger aan.

- U voert de steiger en de ingang uit zoals op bijgaande schetsen is aange-
geven.

- Op de steiger plaatst u een lichtreclame (zie eveneens de schetsen).

- Op de Oude Gracht plaatst u voldoende verwijzingsbordjes.

- U betaalt € 750,- huur per maand en een bedrag van € 7500,- ineens als
schadevergoeding.



62 Module 1 - Schriftelijke communicatie

- U levert ons terrein uiterlijk 31 mei volgend jaar weer in de oorspronkelijke
staat op en [u] verwijdert daarna de tijdelijke voorzieningen.

® Graag vernemen wij op korte termijn of u ons aanbod aanvaardt.

Hoogachtend,

De Gulden Sloep

<Handtekening>
Mevrouw E. Kronenberg-van Os
Directeur

Bijlagen: schetsen tijdelijke voorzieningen en lichtreclame
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A-72

Het mag duidelijk zijn dat de eisen van De Gulden Sloep onredelijk zijn.
Natuurlijk laat je niet merken dat je de eisen bespottelijk vindt. Toch zal
Bouwers alles in het werk stellen om de verbouwing te laten doorgaan; het
bedrijf bevindt zich wat dat betreft in een lastige positie. De toon van de
brief zal dus 'begrijpend' en 'verzoenend' moeten zijn. Vanzelfsprekend rep
je niet over het werkoverleg dat maandag 12 oktober jongstleden
plaatsvond.

Bouwers Aannemersbedrijf BV
Achterom 13
3421 ST OUDEWATER

Oudewater, 13 oktober ....

Kano- en roeibotencentrum De Gulden Sloep
T.a.v. mevrouw E. Kronenberg-van Os
Postbus 66000

3510 PQ UTRECHT

Betreft: uw brief van 5 oktober jl.

Geachte mevrouw Kronenberg,

® Inmiddels hebben wij uw brief besproken. Graag laten wij u weten dat wij
u erg erkentelijk zijn, dat u ons uw terrein wilt verhuren. Toch plaatsen wij
bij uw aanbod enkele kanttekeningen.

@ U stelt er prijs op dat wij een tijdelijke ingang en steiger plaatsen.
Natuurlijk zullen die er fatsoenlijk uitzien, ook al gaat het slechts om
tijdelijke voorzieningen. De eisen die u, blijkens de door u gemaakte
schetsen, stelt, gaan volgens ons wat te ver.

De noodsteiger zou langer en breder moeten zijn dan die welke u nu
gebruikt. Op de noodsteiger zou een wachtruimte met lichtreclame en een
afsluitbaar toegangshek moeten worden geplaatst. De steiger die u nu
gebruikt, kent die voorzieningen niet. Als u dit wenst, plaatsen wij natuurlijk
verwijzingsbordjes. Maar zou een met de stad onbekende toerist nu
werkelijk niet zien, waar de tijdelijke ingang van uw terrein is?

Ook uw financiéle eisen liegen er niet om: € 750,- per maand voor een
terrein en een steiger die niet gebruikt worden, omdat het seizoen nog moet
beginnen. En een bedrag ineens als schadevergoeding. Dit laatste
bevreemdt ons [verwondert ons]: welke schade moet er vergoed worden?
Mocht er sprake zijn van schade, dan dient u zich te wenden tot onze
opdrachtgever.

Volgens u wordt uw concurrentiepositie aangetast. Europagaai heeft echter
een geheel andere bezigheid, namelijk rondvaarten. Ook is de tijdelijke
locatie aan de Oude Gracht niet slechter dan de huidige steiger wat betreft
het te water laten van boten. Tot de brug is het nog meer dan honderd
meter en de kade is overal even steil.
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® Wij willen u net zo graag ter wille zijn als u ons. Daarom lijkt een gesprek
ons een goed idee. Ongetwijfeld vinden wij dan een oplossing die u en ons
tot tevredenheid stemt. Schikt het u volgende week dinsdag, bij u op
kantoor, om een uur of elf? Wij hopen dat u ons belt om dit voorstel te
bespreken.

Met vriendelijke groet,

Bouwers Aannemersbedrijf BV

<Handtekening>

B. Voorman
Directeur
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A-73

J. van Bemmel
Bosweg 48
4744 TG OOSTERBEEK

Oosterbeek, 24 juni ....
Tuincentrum Lommerlust
Ploegseweg 27

6862 EL BOSSELOO

Betreft: aflevering en plaatsing tuinhuisje

Geachte mevrouw/heer,

@® Referte bestelling 9 mei jongstleden.
@ Afgesproken t/m waterpas plaatsen huisje.
® Geen afspraak t/m beide rekeningen.

Hoogachtend,

<Handtekening>

Mevr. J. van Bemmel
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A-74

Het is fout als je in je brief opneemt dat er nog eens intern over de zaak
gesproken zal worden.

Tuincentrum Lommerlust
Ploegseweg 27
6862 EL BOSSELO

Bosselo, 7 juli ....
Mevr. J. van Bemmel
Bosweg 48

6744 TG OOSTERBEEK

Betreft: uw klacht van 24 juni jl.

Geachte mevrouw Van Bemmel,

® (+2) a Kennisgenomen van inhoud brief. Excuses voor gang van
zaken.

® (+2) b Behandeling klachten:

(+4) c Egaliseren grond en waterpas plaatsen: terechte klacht;
afspraak onduidelijk; derhalve de meerkosten voor rekening
van het tuincentrum.

(+4) d Aanleg elektriciteitsleidingen: geen terechte klacht; werk uit-
besteed aan erkend bureau; zie koopcontract artikel 6 c;
deze rekening wel betalen.

(+4) e Afgesproken tijdstip van plaatsing: terechte klacht; helaas
ziekte onder personeel; vraagt begrip.

® (+2) f Nogmaals verontschuldigingen aanbieden.

(+2) g Vertrouwen zaak correct te hebben afgehandeld.
Hoogachtend, [Met vriendelijke groet,]
Tuincentrum Lommerlust

Handtekening

Naam ondertekenaar
Verkoper

Bijlage: kopie koopcontract
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A-75

Het betreft hier een klachtenbrief. Het doel van deze brief is door middel
van een groot aantal argumenten een (forse) schadevergoeding in de wacht
te slepen. De toon van de brief is 'verontwaardigd'.

J. Bouwman
Jachthoorndreef 44
3723 CB BILTHOVEN

Bilthoven, 22 oktober ....
Reisbureau Kwinkel
Julianalaan 321

3722 GZ BILTHOVEN

Betreft: klacht busreis naar park Eurodisney

Geachte mevrouw, heer,

@ Verwijzen naar geboekte reis (noem data, bestemming enzovoort).
® Ontevreden over reis t/m consumpties zeer duur.

® Slotzin: verlangt schadevergoeding; graag spoedig reactie.

Hoogachtend,

<Handtekening>

J. Bouwman
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A-76

Wie de Algemene Reisvoorwaarden goed doorleest, komt tot de conclusie
dat de heer Bouwman niet op alle punten gelijk heeft.

Behandel de klachten een voor een, en verwijs steeds naar de Algemene
Reisvoorwaarden. Bied de heer Bouwman je excuses aan. Tenslotte is de
klant koning. Een redelijk voorstel is een bedrag in contanten, bijvoorbeeld
€175,

Reisbureau Kwinkel
Julianalaan 321
3722 GZ BILTHOVEN

Bithoven, 1 november ....
De heer J. Bouwman
Jachthoorndreef 44

3723 CB BILTHOVEN

Betreft: uw brief van 22 oktober jl.

Geachte heer Bouwman,

@® (+2) a Kennisgenomen van de klachten. Jammer! Excuses voor
teleurstellend verlopen vakantie.

®@ (+2) b Naderingaan op klachten:

(+1) c Openstelling park: terechte klacht; oorzaak: meegeven ver-
keerde folder.

(+1) d Ontvangst reisbescheiden: terechte klacht. Excuses.

(+2) e Vertraging vertrek bus: geen terechte klacht; zie artikel 13.

(+1) f Accommodatie in lager geclassificeerd hotel: terechte klacht.

(+1) g Oorzaak herfstvakantiedrukte. [Excuses.]

(+2) h Prijzen en wachttijden: geen terechte klacht; zie artikel 9.

(+2) i Niet doorgaan excursie: geen terechte klacht; zie artikel 10.
® (+2) j Nogmaals meeleven betuigen [en eventueel excuses].

(+2) k Voorstel genoegdoening.

(+2) 1 Hopen vertrouwen te herstellen bij het boeken van een

volgende reis.
Hoogachtend, [Met vriendelijke groet,]
Reisbureau Kwinkel

<Handtekening>
Janny Hollander
Manager

Bijlage: kopie Algemene Reisvoorwaarden
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A-77 Bloemen & Planten
Postbus 7185
4800 GD BREDA
W
Breda, december .... —
N\ AM
Mevrouw M. Bloemen

Tuinlaan 27
4021 AK SMEEDE

Betreft: verlenging abonnement

Geachte mevrouw Bloemen,

Allereerst wensen wij u de beste wensen voor het nieuwe jaar. Als trouwe
lezer van ons magazine Bloemen & Planten willen wij u in het komende jaar
graag verwennen met leuke en actuele informatie op tuiniergebied.

Ook krijgt u uiteraard alle extraatjes die u als abonnee van ons gewend bent.

Bijgaand vindt u de acceptgirokaart voor de volgende abonnementsperiode.
Vriendelijk vragen wij u dit abonnementsgeld voor 30 januari aanstaande te
voldoen.

Wij wensen u dit jaar veel lees- en tuingenot.

Met vriendelijke groeten,
Bloemen & Planten abonnementenservice

Truus Blommaert
Truus Blommaert

Hoofd abonnementenservice
@ (076) 5301718
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A-78

Het betreft hier een verschil in de interpretatie van de polisvoorwaarden.
Het mag duidelijk zijn dat Happy Rent behoorlijk ontstemd is over de
afwijzing van de schadeclaim.

Happy Rent BV
Rijksstraatweg 901
1937 ZG HEEMSKERK

Heemskerk, 31 januari ....
AANGETEKEND
Assurantie Vlieg
Havenstraat 107

1012 NE IJSSELLOO

Betreft: afwijzing schadeclaim van 24 januari jongstleden

Geachte mevrouw, heer,

® (+4) a Verwijzen naar de brief van 24 januari en meedelen het hier
in het geheel niet mee eens te zijn.

@ (+4) b Regelmatig transporten kampeerauto’s uit Engeland.
Daarvoor transportverzekering afgesloten.

(+4) c Korte uiteenzetting voorgeschiedenis: stormschade op 14
januari, taxatie schade door Van der Kraats, correcte
melding schade.

(+4) d Zeer verbaasd over afwijzing claim. Argumenten volgens
Happy Rent niet terecht. Niets daarvan in polisvoorwaarden.
Beroep op artikel 8 b polisvoorwaarden.

® (+4) e Herhalen verzoek om uitbetaling. Verwachten op korte
termijn reactie.

Hoogachtend,

Happy Rent BV

<Handtekening>

B. Pater
Bedrijfsleider
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A-79

NV Interieur
Krommepoort 23
3212 AK BOSLO

Boslo, 22 juni ....
Auberge Le Perrot
Dorpsstraat 8

4012 JK SMEEDE

Betreft: betalingsherinnering

Geachte mevrouw, heer,

® Op 10 mei t/m 16 stoelen.

® Rekening t/m over te gaan.

® Rekenen op betaling t/m dank.
Met vriendelijke groet,

NV Interieur

<Handtekening>

Naam ondertekenaar
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A-80

Smeedese Energiebedrijf
Lange Boslaan 12
4012 JP SMEEDE

Smeede, 28 november ....
Mevrouw G.P. de Groot
Lariksdreef 79

4013 JV SMEEDE

Betreft: betalingsherinnering

Geachte mevrouw De Groot,

® Volgens administratie t/m voorschotbedrag gas.
@ Betalingstermijn t/m acceptgirokaart bijgevoegd.
® Inmiddels betaald t/m dank voor medewerking.
Met vriendelijke groet,

Smeedese Energiebedrijf

<Handtekening>

Naam ondertekenaar

Bijlage: acceptgirokaart
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A-81

Houthandel Harreveld
Lagepad 3
6716 GK SMEEDE

Smeede, 30 mei ....
AANTEKENEN
Aannemersbedrijf Geurtsen
Kerkweg 9

6724 TL BOSSELOO

Betreft: tweede betalingsherinnering

Geachte mevrouw, heer,

@® Op 6 en 28 april t/m geleverde materialen.
® Geen reactie t/m zo nodig betalingsregeling.

® Verzoek t/m anders incassobureau.

Hoogachtend,
Harreveld’s Houthandel

<Handtekening>

Naam ondertekenaar
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A-82 ® (+2) a Verwijzen naar afhaalbericht bestelde studieboeken.
® (+2) b Boeken pas op 18 augustus opgehaald.
(+4) ¢ Overeengekomen: betaalregeling.
(+4) d Helaas betaling niet ontvangen; op 4 oktober herinnering

verzonden.
(+4) e Nog niet betaald. Daarom laatste herinnering; anders
incassobedrijf inschakelen.
® (+4) f Vertrouwen op prompte betaling.

Boekhandel Van Dongen
Oudegracht 519
3511 PK UTRECHT

Utrecht, 18 [of 19] oktober ....
De heer J. [Jan] van Willigen
Leidseweg 217

3533 HK UTRECHT

Betreft: [laatste][2e] betalingsherinnering

Geachte heer Van Willigen,

@ Op 11 augustus jongstleden ontving u van ons een afhaalbericht
betreffende de door u bestelde studieboeken.

@ Pas op 18 augustus haalde u deze boeken op en wij kwamen [toen] met u
overeen, dat u deze boeken op rekening mocht betalen. Het totaalbedrag
van € 825,60 diende u binnen dertig dagen te betalen en wel voor 18 sep-
tember.

Helaas mochten wij uw betaling niet ontvangen en op 4 oktober jongstleden
zonden wij u een herinnering met als nieuwe betalingstermijn tien dagen.
Tot op heden heeft u nog niet betaald. Daarom zenden wij u een tweede
[laatste] herinnering met als uiterste betaaldatum 26 oktober aanstaande.
Bij niet-tijdige betaling of in gebreke blijven zullen wij een incassobedrijf
moeten inschakelen.

® Wij vertrouwen er echter op dat het zover niet hoeft te komen en rekenen
op een prompte betaling.

Hoogachtend,

Boekhandel Van Dongen

-<Handtekening>

Naam medewerker

[eventueel] Bijlage: kopie nota boeken



Module A - Schriftelijke communicatie 75

A-83

Ook in deze opgave moet je gebruikmaken van een aantal gegevens uit de
cursief gedrukte voorinformatie; met name het feit dat het hoogseizoen voor
de camping altijd samenvalt met de schoolvakantieperiode. De toon van de
brief kan strikt formeel (doch vriendelijk) zijn, aangezien een dergelijk
verzoek ongetwijfeld ingewilligd wordt. Het is minder juist om in de
adressering de functie van de heer Brinkman op te nemen: Aan de rector
van het ... enzovoort. Evenmin in de aanhef: Geachte rector.

F. Tentenkamp
De Steeg 25
6268 NK BEMELEN

Bemelen, 10 september ....
Steenbokcollege

T.a.v. de heer G. Brinkman
Mercuriusweg 31

6212 VV MAASTRICHT

Betreft: verzoek [om verlof]

Geachte heer Brinkman,

Beroep doen op medewerking van de school.
Probleem vakantie ... t/m snel inhalen.
Dank voor medewerking.

(CECHCEN

Met vriendelijke groet,

<Handtekening>

F. Tentenkamp
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A-84

Happie en Sappie Catering
Langeweg 12
4014 ML SMEEDE

Smeede, 1 oktober 20

Regiopolitie Smeede
Dorpsweg 45
4014 MT SMEEDE

Geachte mevrouw, heer,

Met deze brief wenden wij ons tot u met het verzoek te bemiddelen in een
geschil. Sedert twee maanden ondervinden wij veel overlast van onze
nieuwe buren: transportbedrijf Goed op Weg.

Het transportbedrijf van onze buren geeft ons veel hinder. Medewerkers van
dit bedrijf parkeren hun auto op ons privé-parkeerterrein. Het gevolg is, dat
onze klanten de auto elders moeten parkeren.

Uiteraard hebben wij geprobeerd met onze nieuwe buren hierover te praten;
helaas zonder resultaat. Zij beweren dat ons parkeerterrein 'openbare weg'
is. Wij kunnen echter aantonen, dat het eigen terrein is.

Hopelijk kunt u contact met onze buren opnemen om over een oplossing te
praten. Graag zien wij een reactie van u zo spoedig mogelijk tegemoet.

Met vriendelijke groet,
Happie en Sappie

Handtekening

J. Sap
Eigenaar
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A-85

Het is duidelijk dat de Dienst Uitvoering Onderwijs geen prettig nieuws heeft
voor Wouter Wagtmans. Je mag echter geen emotie laten blijken; je dient je
dus strikt formeel op te stellen.

Dienst Uitvoering Onderwijs
Postbus 50103
9702 GC GRONINGEN

Groningen, [8 of] 9 september ....
De heer W. Wagtmans
Saturnuslaan 79

1223 HE HILVERSUM

Betreft: controle bijverdiensten

Geachte heer Wagtmans,

® Controle uitgevoerd t/m dit jaar.
® Daarom nu t/m indienen daarvoor.
® Terug te betalen t/m tot nihil.
Hoogachtend,

Dienst Uitvoering Onderwijs

<Handtekening>

Naam ondertekenaar
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A-86

Gemeente Smeede

Sector Ruimte en Groen
Afdeling Groen, Milieu en Sport
Postbus 1

6743 LK SMEEDE

Smeede, 10 november ....
Mevrouw J. van Bemmel
Bosweg 48

6744 TG SMEEDE

Betreft: beschikking [of: kapvergunning]

Geachte mevrouw Van Bemmel,

® Verzoek ontvangen en bestudeerd.

® APV van kracht t/m perceel Bosweg 48.
® Vergunning geldig t/m 6 maanden.
Hoogachtend,

Gemeente Smeede

Namens het College van B. en W.

<Handtekening>

Mevrouw C. Winkelhorst
Behandelend ambtenaar
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A-87

In de brief dient kort uiteengezet te worden hoe de ligging van de woningen
aan de Randweg ten opzichte van het buurthuis is. Het is niet nodig om in
de brief te vermelden, dat het buurthuis verhuurd wordt en dat het slechts
via een smalle steeg te bereiken is. Evenmin heeft het zin om melding te
maken van het enthousiasme van de leraren. Laat vooral duidelijk
uitkomen, waartegen de bezwaren zich richten.

J. Achilles
Randweg 12
2023 BZ HEINEN

Heinen, 11 oktober ....

Het College van B. en W. van de gemeente Heinen
Postbus 1

2021 AF HEINEN

Betreft: verzoek [klacht]

Geacht College, [Geachte dames en heren,]

® Aandacht vragen voor het volgende probleem en brief namens
bewoners Randweg.

@ Laatste maanden t/m ganzen in nachthok.

® Verzoek om maatregelen te nemen.

Hoogachtend,

<Handtekening>

J. Achilles
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A-88 Deze circulaire (goodwillbrief) heeft enerzijds een informatief karakter,
anderzijds bevat zij een aantal aanbiedingen die de klant naar de winkel toe
moeten lokken. Gezelligheid, kwaliteit en de terugneemgarantie zijn de
troeven van Klazien Overwater.

[Cadeauboetiek] De Potppurri
Kwinkel 8
3722 AT BILTHOVEN

Bilthoven, november .... [of: 3 november ....]

Aan de bewoners van Bilthoven-Centrum

Betreft: opening cadeauboetiek [of een slagzin]

Geachte bewoner(s),

@ Opening nieuwe boetiek t/m langgekoesterde wens.
@  Allen hartelijk t/m uniek.

® Hoopt vertrouwen klanten. Graag tot ziens.

Met vriendelijke groet, [Graag tot ziens.]
[Cadeauboetiek] De Snuifdoos

<Handtekening>

Klazien Overwater

PS De eerste tien kopers ...

Indien je een PS met deze inhoud aan je circulaire toevoegt, neem je dit
gegeven uiteraard niet op in de circulaire zelf.
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A-89

In de inleiding van deze goodwillbrief vermeld je dat er een reorganisatie
heeft plaatsgevonden. Maak in de kern bij 'service en garantie' duidelijk dat
dienstverlening en kwaliteit op hetzelfde (hoge) niveau blijven.

Van Duyn en Terborg bv
Pegasusstraat 36-42
6611 KV OVERASSELT

Overasselt, 12 februari ....
Tuinlust BV

Binnendijk 86

2684 PT NAALDWIIK

Betreft: [bedrijfs]reorganisatie [of: uw zaak onze zorg!]

Geachte mevrouw/heer,

® Van Duyn en Terborg t/m weinig opdrachten.

® Daarop reorganisatie t/m geen wijziging assortiment.
® Rekent op begrip t/m uw zaak onze zorg.

Met vriendelijke groet,

Van Duyn en Terborg bv

<Handtekening>

Naam ondertekenaar
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A-90 Winkeliersvereniging De Smeedese Poort
P/a De Smeedese Poort 8
6715 LT SMEEDE

Smeede, 29 april ....
De heer K. Florijn

De Smeedese Poort 27
6715 LV SMEEDE

Betreft: opening winkel

Geachte heer Florijn,

® Felicitaties nieuwe winkel.

® Welkome aanvulling t/m winkeliers in toekomst.
® Ten slotte t/m veel succes.

Met vriendelijke groet,

Winkeliersvereniging De Smeedese Poort

<Handtekening>

S. de Winter
Voorzitter winkeliersvereniging

Vergeet in deze felicitatiebrief niet te verwijzen naar het bloemstuk!
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A-91

Weder-Hevige College
Reehorsterweg 80
6717 LG SMEEDE

Smeede, 15 september 20..

De heer B. Pater
Bosbessenlaan 13
4013 TP BOSSELOO

Betreft: uitnodiging

Geachte heer Pater,

Wij feliciteren u van harte met het bereiken van de pensioengerechtigde
leeftijd, én ... tegelijk met uw 25-jarig jubileum bij ons college.

Steeds konden wij op uw loyaliteit en kennis rekenen. Uw werkzaam-
heden vormden een zeer belangrijke bijdrage aan het succes van onze
school in de regio. Wij zijn u hiervoor zeer erkentelijk en danken u voor
al hetgeen u voor ons hebt gedaan.

Vandaar dat wij dit bijzondere moment niet ongemerkt voorbij laten
gaan. Op vrijdag 1 november a.s. organiseren wij voor u een
afscheidsreceptie van 14.00-15.00 uur in ons schoolrestaurant

‘t Vooronder, waarvoor wij alle medewerkers van de afdeling Economie
hebben uitgenodigd.

Hiervoor nodigen wij u en uw vrouw van harte uit.

Wij hopen op een fijne, gezellige middag.

Met vriendelijke groet,
Directie Weder-Hevige College

J. de Kwaadsteniet

J. de Kwaadsteniet
Directeur
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A-92

Smeedese Energiebedrijf
Smeedesestraatweg 212
6715 TG SMEEDE

Smeede, 10 juli ....
Mevrouw J. van Bemmel
Bosweg 48

6744 TG SMEEDE

Betreft: incasso maandelijks voorschotbedrag

Geachte mevrouw Van Bemmel,

® Controle voorschotbedrag t/m begrip ergernis.
® Oorzaak t/m inmiddels teruggestort.

® Belofte t/m nogmaals excuses.

Met vriendelijke groet,

Smeedese Energiebedrijf

<Handtekening>

Ir. P. Jonkheer
Regiomanager
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A-93 Dit bedankbriefje lijkt wel heel erg kort uit te moeten vallen. Toch dien je
melding te maken van de actie die gevoerd is en van het feit dat velen aan
het verzoek van het bestuur voldaan hebben.

Vereniging tot Bescherming van Watervogels
Bantamseweg 21
3514 AK 's-GRAVELAND

‘'s-Graveland, 7 april ....
De heer P. van den Berg
Kwartellaan 16
4464 BK GOES

Betreft: uw gift [uw bijdrage]

Geachte heer Van den Berg,

@© Actie VBW groot succes. Verwachtingen overtroffen.
@ Bestuur erkentelijk t/m afhankelijk bijdragen.

® Hoopt steun t/m begunstiger VBW.

Met vriendelijke groeten,

Vereniging tot Bescherming van Watervogels
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A-94

Dutch Navigation
Korte Herengracht 136
1012 RT AMSTERDAM

Amsterdam, 12 november ...
De Financiéle Stem

Postbus 78002

1003 VG AMSTERDAM

PERSBERICHT

Geachte mevrouw, heer, [Geachte redactie, ]

Vriendelijk vragen wij u in uw krant aandacht te schenken aan de
samenwerking tussen ons bedrijf en Peach Holding.

Daarbij kunt u gebruikmaken van onderstaande gegevens.

(+2) a Geef aan dat het mislukken van de fusie de relatie tussen beide
bedrijven zeker niet verstoord heeft.

(+2) b  Spreek het bericht tegen als zou de converteerbare
obligatielening het struikelblok zijn geweest.

(+2) c Geef aan dat een volledig samengaan nu te veel zou kosten.

(+2) d Benadruk de e-commercekennis van EuroRoute en de
technologische kennis van Dutch Navigation.

(+4) e Geef aan dat Dutch Navigation nog steeds op zoek is naar een
strategische partner.

(+4) f  Vermeld dat Dutch Navigation een gezond bedrijf is met een
betere vermogenspositie.

(+4) g Geef ten slotte aan dat er absoluut geen sprake is van een
verlies aan banen.

Voor meer informatie kunt u zich wenden tot de heer J. Ruyssenaars,
telefoon ....

Hoogachtend,

Dutch Navigation

<Handtekening>

C. Dagobert
Directeur
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A-95 Vergeet niet dit artikel een passende kop te geven.
(+2) a [kop] Kassabonnenactie bij de Dolfijn
® (+3) b Unieke samenwerking zes winkeliers Dolfijn. Doel Versmarkt:
verse producten van uitstekende kwaliteit.
(+3) c Start kassabonnenactie; een samenwerking van
winkelcentrum Dolfijn en reisbureau Touring.
®@ (+8) d Uitleg actie (honderd gulden bonnen; actiebus; maandelijkse
trekking);
winnaar krijgt vliegreis: rad van avontuur.
(+2) e Afgelopen zaterdag eerste winnaar, mevrouw Van der Wiel.
® (4+2) f Duur actie een jaar.
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A-96

De volgende gegevens moeten in de tekst staan. De gegevens behoeven
niet in de aangegeven volgorde te worden verwerkt.

>33 — ~“

plaatsing compostvak: onverharde grond/direct contact met de aarde;
plek half in de schaduw; bacterién, schimmels, klein ongedierte van
aarde naar afval+

gebruik: aanbrengen van laagjes droog en vochtig afval afgewisseld door
laagjes compostversneller of humus+

compostversnellers tegen verzuring, eigenlijk kalk+

beluchting noodzakelijk, af en toe water+

goed voor compostvat: vochtig, droog materiaal, koolstofrijk (zaagsel,
snoeihout, stro, boombladeren), stikstofrijk (gras, mest, tuinafval);
met mate in compostvat: aardappelschillen, citrusschillen, snijbloemen
i.v.m. bestrijdingsmiddelen+

niet in compostvat: visgraten, houtskool t/m gekookt voedsel;
composteringsproces tussen twee maanden en twee jaar;

toepassing: compost liefst in maart of april in een laagje van anderhalf
centimeter verspreiden over tuin.

de tekst mogen de volgende gegevens niet zijn verwerkt:

opmerking over heldere taal, niet te lang, compacte tekst;
opmerking over de merknamen van de compostversnellers;
opmerking over het ondersteboven keren van de composthoop;
opmerking over de gratis zak compost;

ontactische formuleringen, overbodige of onjuiste mededelingen voor
zover.
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A-97

[Mevrouw] J. Onrust
Kastanjeplantsoen 21

2023 RS BUURLO

Buurlo, 12 februari ....

Buurlose Courant

T.a.v. de redactie
Buurloérpad 8
2025 DL BUURLO

Betreft: herinrichting Provinciale Straatweg

Geachte mevrouw, heer,

Refereren aan de plannen van de gemeente om de

@ (+4) a
Provinciale Straatweg opnieuw in te richten.
@ (+4) b  Waarom wel een busbaan en geen beveiligde
oversteekplaats voor de kinderen van de basisschool?
(+4) c Levensgevaarlijke situatie; diverse ongelukken in het
verleden.
(+4) d Wat deed en doet de gemeente?
® (+4) e Aandringen op het nemen van maatregelen.
Hoogachtend,

<handtekening>

Mevrouw J. Onrust
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A-98

Landmeer Trust BV

is een dienstverlenende onderneming, sinds kort gevestigd in Amsterdam,
en gelieerd aan een grote, internationale adviesorganisatie.

Onze dienstverlening geschiedt ten behoeve van het internationale
bedrijfsleven en ligt op het administratieve en secretariéle vlak.

Binnen onze onderneming werken ruim 35 mensen.

Door uitbreiding van onze activiteiten zijn wij op zoek naar een
ADMINISTRATEUR

Taken

U bent verantwoordelijk voor de financiéle administratie en rapportage
van diverse maatschappijen, onderhoudt contacten met cliénten door de
hele wereld en adviseert hen.

U werkt zelfstandig binnen een klein, hecht team van medewerkers.

Eisen

Een flexibele instelling en goede contactuele eigenschappen zijn nood-
zakelijk voor een goede invulling van deze job. Uw leeftijd is minimaal 25
jaar. Om deze creatieve baan goed te kunnen vervullen zijn hbo-niveau

en een goede beheersing van de Engelse taal een voorwaarde.

Geinteresseerd?

Hebt u belangstelling? Stuur uw schriftelijke reactie naar:

Landmeer Trust BV
T.a.v. de heer J.K. Boonen
Postbus 90002, 1080 JL AMSTERDAM

E-mail: jkboonen@landmeer.nl
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A-99

A-100

A-101

A-102

Deze opdracht omvat het schrijven van een sollicitatiebrief en het
bijpbehorende curriculum vitae naar aanleiding van een advertentie.

Deze opdracht omvat het schrijven van een sollicitatiebrief naar een
stageplaats en het bijbehorende curriculum vitae.

Indicatieve samenvatting

In het artikel 'Eekhoornstand in 10 jaar bijna gehalveerd' in De Telegraaf
meldt correspondent Jouke Schaafsma dat het aantal eekhoorns in ons land
met ongeveer veertig procent is afgenomen. Met name in de grote bossen
sterven ze snel uit, maar in de kleine bossen rond de woonwijken weten ze
prima te overleven.

Thematische samenvatting

In het artikel ‘Bouwput plaag van Middelburg’ in De Telegraaf van ... jl.
meldt de correspondent dat de bouwput voor het nieuwe theater in Middel-
burg voor grote problemen zorgt met als gevolg een volledige bouwstop.
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A-103

Tekstvervangende samenvatting

Bij het maken van deze tekstvervangende samenvatting probeer je van elke
alinea de kern(zin) vast te stellen. Vervolgens werk je de gevonden tekst-
elementen uit tot een goed aaneengesloten geheel. Mogelijke uitwerking:

I Het thema van deze tekst is hoe help ik mijn medemens.

1 De Stichting Present in Zwolle introduceert een nieuwe vorm van
vrijwilligerswerk.

2 Volgens dit nieuwe concept worden er uitzendbureaus voor vrijwilligers
opgericht. De vrijwilliger heeft geen financiéle verplichtingen, maar
biedt wel af en toe een middag of ochtendje aan om te klussen of
schoon te maken.

3 Een proef in Overijssel werd een groot succes.

4 0ok elders in het land zijn nu ook stichtingen Present opgericht. Wel
blijft een betaalde professional nodig die contact houdt met de maat-
schappelijke instellingen en de gemeente.

5 Gemeenten en instellingen als thuiszorg, woningcorporaties en
maatschappelijk werk, leveren de projecten aan waarbij het gaat om
mensen in nood die zelf geen geld en vrienden of familie hebben te
helpen. Vrijwilligers werken altijd in groepjes van ongeveer acht
personen.

6 Deze vorm van hulp is wellicht dé oplossing voor de toenemende
vereenzaming en het individu, omdat veel mensen zijn geen lid meer
van verenigingen of clubs.

7 Ook de medemens in nood doet mee met de klus.

II Een nieuwe vorm van vrijwilligerswerk doet zijn entree: uitzendbureaus
van de Stichting Present voor vrijwilligers die echter geen financiéle
verplichtingen willen aangaan, maar wel bereid zijn af en toe te helpen.
Op diverse plaatsen in het land werd dit al een groot succes.

Een betaalde professional onderhoudt het contact met de maat schap-
pelijke instellingen en de gemeente. Deze de projecten aan waarbij het
gaat om mensen in nood die zelf geen geld en vrienden of familie
hebben te helpen. Vrijwilligers werken altijd in groepjes van ongeveer
acht personen. Deze vorm van hulp is wellicht dé oplossing voor de
toenemende vereenzaming en het individu, omdat veel mensen zijn
geen lid meer vanverenigingen of clubs.

De oorspronkelijke tekst van bijna vierhonderd woorden is nu teruggebracht
tot honderdzestien woorden.
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A-104

Tekstvervangende samenvatting

Bij het maken van deze tekstvervangende samenvatting probeer je van elke

alinea de kern(zin) vast te stellen. Vervolgens werk je de gevonden tekst-

elementen uit tot een goed aaneengesloten geheel. Mogelijke uitwerking:

I Het thema van deze tekst is het verwennen van je uiterlijk.

1 De haastige economie heeft ervoor gezorgd dat de mens meer aandacht

gaat besteden aan zijn uiterlijk. Vrouwen voelen zich beter en minder
gestrest als ze zich opmaken.

2 Gebruik van make-up leidt ook tot meer weerstand.

3 Zowel vrouwen als mannen besteden meer geld aan verzorgende
producten.

4 Het meeste geld gaat naar haarverzorging, gevolgd door huidverzorging
en geuren. Verwennerij, onthaasten en geur zijn de nieuwe
sleutelbegrippen. De luxe producten doen het goed.

5 De producten moeten gemakkelijk en snel in gebruik zijn en toegespitst
zijn op ieders individuele wensen en behoeften: bijvoorbeeld tand-
pasta’s voor witte tanden en gevoelige tanden, haarkuren voor na het

zonnen enz.

6 Tijd besteden aan ontspanning en schoonheid lijkt geen luxe meer te
zijn.

7 Vooral de Nederlandse vrouw is zich als geen ander hiervan bewust.
8 De trend is genieten van de kleine dingen.

9 Men geeft de miniluxe niet gemakkelijk op, hetgeen zich bijvoorbeeld
uit in een frequenter bezoek aan de schoonheidssalon.

10 Met name de duurdere specialistisch behandelingen, zoals elektrisch
ontharen, permanente make-up en acnebehandeling zijn populair.

11 Ook mannen bezoeken tegenwoordig de schoonheidsspecialist.
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II 1 Door de haastige economie besteedt met name de vrouw meer
aandacht aan haar uiterlijk. Tijd besteden aan ontspanning en
schoonheid lijkt geen luxe meer te zijn Zij voelt zich beter en minder
gestrest als zij zich opmaakt. Zowel mannen als vrouwen besteden
steed meer geld aan gemakkelijke haar- en huidproducten. Met name
de duurdere specialistisch behandelingen, zoals elektrisch ontharen,
permanente make-up en acnebehandeling, zijn populair. Ook de
schoonheidssalon wordt (ook door mannen) frequenter bezocht.
Verwennerij, onthaasten en geur zijn de nieuwe sleutelbegrippen.

De oorspronkelijke tekst van ruim achthonderd woorden is nu teruggebracht
tot tweeéntachtig woorden.
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A-105

Tekstvervangende samenvatting

Bij het samenstellen van deze tekstvervangende samenvatting probeer je
van elke alinea de kern(zin) vast te stellen. Vervolgens werk je de gevonden
tekstelementen uit tot een goed aaneengesloten geheel.

10

11

Het thema van deze tekst is: een onderneming kan beter geen site
hebben dan een slechte. Uit onderzoek is gebleken dat sollicitanten
terdege letten op de kwaliteit van een bedrijfssite.

Wie graag bij een bepaald bedrijf wil werken, solliciteert on line.

Uit onderzoek blijkt dat direct solliciteren via bedrijvensites net zo vaak
gebeurt als het raadplegen van vacaturesites van bedrijven.

De huidige werkzoekende weet echter precies wat hij wil.

Dit blijkt uit onderzoek naar de mate van succesvol zijn van
bedrijvensites voor hoger opgeleid personeel.

Negentig procent bleek rond te kijken naar een andere baan.

Bij het raadplegen van een site let men op de presentatie van een
bedrijf.

Een site die geen actuele informatie over vacatures geeft, wordt als
onvoldoende beoordeeld. Ook een te lollige of rommelige site scoort
onvoldoende. De voorkeur gaat uit naar sites die overzichtelijk zijn en
snel geopend kunnen worden.

Toch staan bij het raadplegen van vacatures de kranten nog steeds
nummer een, behalve bij IT'ers. Zij solliciteren bij voorkeur via een
kant-en-klaar sollicitatieformulier.

Meer dan de helft van de ondervraagden wenst binnen enkele dagen te
horen of zij afgewezen zijn dan wel een uitnodiging voor een gesprek
ontvangen.

Aan chatten en ongevraagde vacature-e-mails blijkt weinig behoefte te
zijn.

De onderzoeker concludeert dat veel bedrijven het solliciteren via
internet nog niet serieus nemen.
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II

Het blijkt dat sollicitanten die online solliciteren sterk letten op de
kwaliteit van een bedrijfssite.

Online solliciteren gebeurt net zo vaak als het raadplegen van vacature-
sites van bedrijven. De huidige werkzoekende - met name de hoger
opgeleide - weet wat hij wil. Men let bij het kijken naar een andere
baan vooral op de presentatie van een bedrijvensite. Een site die geen
actuele informatie over vacatures geeft, te lollig of rommelig aandoet,
scoort onvoldoende.

De voorkeur geniet een site die overzichtelijk is en snel geopend kan
worden. Chatten en ongevraagde vacature-e-mails stelt men ook niet
op prijs. Kranten blijven de voornaamste vacaturebron. Alleen IT'ers
solliciteren bij voorkeur via een kant-en-klaar sollicitatieformulier. Het
artikel sluit af met de mededeling dat veel bedrijven het solliciteren via
internet nog steeds niet serieus nemen.

De oorspronkelijke tekst van bijna 600 woorden is nu teruggebracht tot iets
meer dan 130 woorden.
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A-106

Van
Aan
Datum
Betreft

Paraaf

MEMO

Frieda van Zeulen

Anneke Veerpluim

maandag 25 september
mogelijkheden voordeelpasje

Vandaag bij Countdown geinformeerd naar mogelijkheden.

1 De Countdown Card is een kortingskaart en geeft recht op
kortingen en voordelen bij zeer veel bedrijven in binnen-
en buitenland.

2 De kaart is strikt persoonlijk en steeds één kalenderjaar
geldig.

3 Sommige zaken werken met voordeelbonnen.

4 De kaart geeft in groot aantal restaurants, musea
enzovoort korting voor maximaal 4 personen.

5 De Countdownorganisatie is echter niet verantwoordelijk
voor de kwaliteit van het gebodene.

Groet,
Frieda

FvZ

Infra Support Ede
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A-107

Begeleidende brief

Aannemersbedrijf Jansen
Jutphase dreef 9

3433 PG NIEUWEGEIN
Nieuwegein, 12 juni ....
Makelaardij De Koning BV
T.a.v. de heer P.]. de Koning
Richtersstraat 12

3431 AK NIEUWEGEIN

Betreft: inspectierapport

Geachte heer De Koning,

@ Op uw verzoek heb ik een inspectie uitgevoerd van het pand Geinsteeg 34
in Nieuwegein.

@ Helaas is er sprake van enig achterstallig onderhoud. Een toekomstige
koper zal er rekening mee moeten houden, dat hij een aantal mankementen
op korte termijn dient te (laten) herstellen. De ligging van het pand en de
degelijke bouw rechtvaardigen mijns inziens zeker de kosten die herstel met
zich meebrengt.

Voor een nauwkeurige omschrijving van de door mij geconstateerde
gebreken verwijs ik u naar het bijgevoegde onderzoeksrapport.

® Ik vertrouw erop dat ik u met deze informatie van dienst ben geweest.
Mocht u nog vragen hebben, dan kunt u altijd contact met mij opnemen.
Met vriendelijke groet,

Aannemersbedrijf Jansen

<Handtekening>

H. Jansen

Bijlage: onderzoeksrapport
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Inspectierapport

Aannemersbedrijf Jansen
Jutphase dreef 9
3433 PG NIEUWEGEIN

ONDERZOEKSRAPPORT

Object . Geinsteeg 34

Adres : 3431 AV NIEUWEGEIN
Rapportnummer .

Inspectiedatum 112 juni....

Manuren 12

Uitgevoerd : H. Jansen

1 Schilderwerk
Het schilderwerk bevindt zich in niet al te beste staat.

2 Dak

Op het dak aan de achterzijde van de woning liggen enkele pannen

los. De zinklaag van de dakkapel is kapot.

3 Cv-ketel
De cv-ketel is oud en aan vervanging toe.

4  Badkamer
Enkele tegels in de badkamer zitten los. De afvoer van de wastafel is
verstopt.

5 Isolatie

Alleen de ramen van de benedenverdieping bevatten isolatieglas.

6 Algehele indruk
Deze twee-onder-een-kapwoning is degelijk gebouwd; de muren
vertonen nergens scheuren.

7  Advies
- Het pand dient opnieuw van binnen en van buiten geschilderd te
worden.

- Enkele pannen aan de achterzijde van het dak moeten vervangen

worden.

- De zinklaag van de dakkapel moet vernieuwd worden.

- De cv-ketel moet vervangen worden.

- In de badkamer moeten enkele tegels worden vastgezet; tevens
moet de wastafel ontstopt worden.

- Het is aan te bevelen de ramen van de bovenverdieping te voorzien

van isolatieglas.

Gezien de degelijke bouw van dit pand is het alleszins waard
genoemde gebreken te laten herstellen.
Totale kosten: ca € 20.000,-.
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A-108

Het doel van de brief van de firma Verkuyl aan het parochiebestuur van de
Jozefkerk is te informeren over de wijzen waarop de klokkentoren gerepa-
reerd kan worden. De toonzetting is informatief en zakelijk. Vergeet niet in
de brief te verwijzen naar het onderzoeksrapport dat als bijlage wordt
meegezonden.

Firma Verkuil
Raamsingel 1
2023 FF ZUIDWOLDE

Zuidwolde, 15 februari ....
Parochiebestuur Jozefkerk
P/a Geketend 2

1033 AM WESTDIJK

Betreft: inspectie klokkentoren

Geachte mevrouw/heer,

® Refereren aan het onderzoek dat op 1 februari jongstleden heeft
plaatsgevonden.

® Reeds mondeling t/m offerte.

® Vertrouwen erop naar wens te hebben geinformeerd.

Hoogachtend,

Firma Verkuil

<Handtekening>

Naam ondertekenaar

Bijlage: inspectierapport
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A-109

De opdracht luidt: schrijf een toelichting op de handleiding die de Rabobank
aan zijn rekeninghouders zendt.

Hieronder geven we een voorbeeld van een dergelijke toelichting waarin we
een aantal betaalvormen de revue laten passeren.

Let wel: in de toelichting gaat het slechts om een globale opsomming van de
verschillende betaalmogelijkheden. In de handleiding zéIf worden deze een
voor een uitvoerig uitgelegd.

Bij de Rabobank kunt u - al naar gelang uw privé-omstandigheden - kiezen
uit een groot aantal betaalmogelijkheden.

Creditcard

De creditcard is het ideale middel om vooral in het buitenland mee te
kunnen betalen. Betaalt u met uw creditcard via het internet, dan kunt u
volstaan met het invullen van uw creditcardnummer en de vervaldatum op
het bestelformulier. Deze gegevens worden - soms gecodeerd - naar de
leverancier gestuurd die daarmee bij de creditmaatschappij de betaling kan
aanvragen. De kans op misbruik is zeer gering.

1-pay

De Rabobank heeft samen met andere banken I-pay (www.i-pay.com) in het
leven geroepen. I-pay werkt met Secure Electronic Transaction (SET), een
soort elektronische sleutel waarmee de gegevens van bijvoorbeeld de
creditcard of de bankrekening als code worden verzonden. Alle deelnemers,
zowel de consumenten als de leveranciers, zijn bovendien gecontroleerd,
zodat beide partijen ervan uit kunnen gaan, dat ze met een betrouwbare
partner te maken hebben.

Rabo Direct Betalen

De Rabobank (www.rabobank.nl) heeft een eigen betaalsysteem waarbij
rekeninghouders direct vanaf hun bankrekening op internet kunnen betalen.
Rabo Direct Betalen lijkt op betalen met een pincode. Klanten boeken geld
over van hun bankrekening met behulp van een pincode die wordt berekend
met een digipas, een apparaatje dat ook wordt gebruikt bij telebankieren.
Deze methode is net zo snel en betrouwbaar als telebankieren, dat door veel
consumenten al jaren wordt gebruikt.

Eenmalige machtiging

Sommige bedrijven bieden ook de mogelijkheid om met een eenmalige
machtiging te betalen. De klant moet dan een machtigingsformulier
uitprinten, ondertekenen en terugfaxen naar de leverancier. Het bedrag
wordt dan automatisch van de bankrekening afgeschreven.

Bank- of giro-overschrijving

Vooraf betalen met behulp van een bank- of giro-overschrijving is vaak ook
mogelijk. Het nadeel van deze betaalwijze is, dat de bestelling pas wordt
verwerkt op het moment dat het bedrag binnen is. Daardoor duurt het vaak
lang voordat de artikelen kunnen worden bezorgd. Bij internetbedrijven
bestaat bovendien het risico dat bedrijf plotseling, met het geld, van de
aardbodem verdwenen is.
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Rembours of acceptgiro

De meest veilige methode op dit moment is nog betalen onder rembours. De
klant betaalt dan bij aflevering aan de postbode. Daar zijn alleen wel extra
kosten aan verbonden. De meeste postordersites en sommige andere grote
internetleveranciers werken met acceptgiro’s die tegelijk met de bestelling
worden meegezonden. Het risico ligt dan volledig bij de leverancier, als de
klant niet betaalt, kan de leverancier naar zijn geld en goederen fluiten.

Web Trader

Omdat veilig kopen via internet nog niet overal gegarandeerd is, heeft de
Consumentenbond de Web Tradercode ingevoerd. Bedrijven die voldoen aan
de door de Consumentenbond opgestelde voorwaarden met betrekking tot
bestellen, betalen, leveren, veiligheid, klachtenprocedures en garantie,
kunnen een Web Traderlogo aanvragen. Klanten die dit beeldmerk zien,
kunnen dan verzekerd zijn van een betrouwbaar bedrijf. Op dit moment zijn
er ruim 60 Web Traderlogo’s uitgedeeld. De internetadressen zijn te vinden
op www.consumentenbond.nl.
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A-110

Hieronder een globale uitwerking van deze adviesnotitie.

Van belang is dat maatregelen afzonderlijk van elkaar worden behandeld en
dat per maatregel eerst de voordelen en daarna de nadelen worden

genoemd.
1. Inleiding
1.1 Aanleiding of probleemstelling

1.2

1.3

2.1

2.2

2.3

2.4

3.1

Er zijn klachten over de overlast van scooters en bromfietsen in het
centrum van Smeede.

Centrale vraag
Welke maatregel kan het beste worden getroffen om deze overlast van
scooters en bromfietsen in het centrum te reduceren?

Opdracht

Het uitwerken van een voorstel met als doel de overlast van de
scooters en bromfietsen op zo kort mogelijke termijn terug te dringen.
in de vorm van een notitie die bestemd is voor een bespreking in een
raadsvergadering, commissievergadering of een vooroverleg.

Onderzoek

Beschrijving van het probleem

De politie van Smeede ontvangt van bewoners van het Martkplein met
grote regelmaat klachten over hangjongeren die elkaar daar treffen.
Op het Marktplein en in de directe omgeving bevinden zich namelijk
nogal wat cafés, maar ook een discotheek en een bioscoop. Vooral in
de weekeinden worden deze uitgaansgelegenheden druk bezocht. Het
overgrote deel van de bezoekers komt uit de omliggende dorpen,
veelal per scooter of bromfiets.

Waarom is dit een probleem?
De scooters en bromfietsers in het centrum veroorzaken overlast.

Wat is de oorzaak van het probleem?

Het overgrote deel van de bezoekers komt uit de omliggende dorpen,
veelal per scooter of bromfiets, omdat het openbaar vervoer (vooral)
‘s avonds slecht geregeld is.

Onderzoeksmethoden

Het probleem zal eerste geanalyseerd worden door onder andere te
spreken met de bewoners van het Marktplein en de diverse uitbaters.
Daarnaast zal de klachtenregistratie van de politie geraadpleegd
worden.

Doel
Formulering doel

Binnen zes moet het aantal klachten verminderen met negentig
procent.
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3.2 Voorwaarden
Er zal rekening gehouden moeten worden met de belangen van de
café-eigenaren, de exploitanten van de bioscoop en discotheek.

3.3. Maatregelen
Een algeheel verbod voor scooters en bromfietsen is waarschijnlijk
niet haalbaar. Daarnaast is er een grote schade voor de horeca, de
bioscoop en de discotheek. Een verbetering van het openbaar ver-
voer met de nabije dorpen zou helpen, maar is niet snel te realiseren.

De volgende maatregelen zijn mogelijk:

(1) De café-eigenaren, exploitanten van de bioscoop en discotheek
kunnen op hun verantwoordelijkheid gewezen worden. Zij kunnen

er veel aan doen om overlast in hun eigen omgeving te voorkomen.
De taak van de portiers kan uitgebreid worden; zij kunnen ook buiten
aan ordebewaking doen.

(2) De voetgangerszone in het centrum moet direct na winkelsluitings-
tijd verboden worden voor scooters en bromfietsen.

(3) Bij het station (op loopafstand van het centrum) moet een gratis
bewaakte scooter- en bromfietsstalling gecreéerd worden.

3.4 Consequenties: voor- en nadelen
Maatregel (1): Eigenaren aanspreken op eigen verantwoordelijkheid
Voordelen: Het is een goedkope maatregel, het ontlast de politie en de
maatregel levert snel resultaat.
Nadeel: Het resultaat is ongewis.

Maatregel (2): Voetgangerszone in het centrum voor scooters en
brommers verbieden

Voordelen: Deze maatregel is zeer effectief voor het betreffende
gedeelte van het centrum, de maatregel is direct uitvoerbaar en levert
snel resultaat op.

Nadelen: De maatregel ontziet niet het gehele centrum en is belastend
voor de politie in verband met de handhaving.

Maatregel 3: Gratis bewaakte stalling bij station

Voordelen: Niemand heeft enige hinder ervan, want er staan slechts
kantoorpanden. Het gehele centrum is scooter- en bromfietsvrij.
Nadelen: Het is een dure maatregel en het resultaat is ongewis. Ook
is de maatregel niet direct uitvoerbaar.

4 Aanbevelingen
Neem eerst een proef met maatregel 1. Mocht deze onvoldoende
succes opleveren, pas dan maatregel 2 toe in combinatie met 3.
Een draaiboek voor invoering is noodzakelijk.

Bronnenlijst
Bijlagen
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A-111 Smeedese Fanfarekorps
P/a Klokjesweg 23
4012 PV SMEEDE

Agenda voor de bestuursvergadering van het Smeedese Fanfarekorps op
maandag 12 november aanstaande.

Plaats : Auberge Le Perrot, zaal De Drie Pinten
Aanvang : 20.00 uur

Sluiting 1 22.00 uur

1 Opening

2  Vaststellen van de agenda

3  Verslag van de vorige vergadering

4  Ingekomen stukken

- Brief Oranjevereniging
5 Mededelingen

6 Onderwerpen
6.1 Aanschaf nieuwe muziekinstrumenten
6.2 Voorjaarsconcert in het dorpshuis
6.3 Contributie nieuw kalenderjaar
6.4 Jaarlijkse dagje uit jeugdorkest

7  Wat verder ter tafel komt
8 Rondvraag
9  Sluiting

Naam
Secretaris
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A-112 Bewonersvereniging Plein Vogelsangh
P/a Plein Vogelsangh 8
3722 AT BILTSTEDE

Agenda voor de algemene ledenvergadering van de ‘Bewonersvereniging
Plein Vogelsangh’ op donderdag 20 september aanstaande.

Plaats : Boskapel, wijkgebouw

Aanvang : 20.00 uur

Sluiting 1 22,15 uur

1 Opening

2  Vaststellen van de agenda

3  Verslag van de vorige vergadering, 16 maart ....
4  Ingekomen stukken

5 Mededelingen

(o))

Onderwerpen
6.1 Financieel verslag vorig boekjaar
6.2 Verkiezing kascontrolecommissie
6.3 Contributie volgend kalenderjaar
6.4 Activiteiten in de komende periode

a Pleinbarbecue

b  Boswandeling

c Festiviteiten rond oud en nieuw
6.5 Collectief schilderen dakkapellen
6.6 Collectief onderhoudsabonnement cv-ketel
6.7 Parkeerproblemen op het plein

7  Wat verder ter tafel komt
8 Rondvraag
9  Sluiting

Mevrouw E. de Kwaadsteniet
Secretaresse
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A-113

Agenda voor het werkoverleg voor maandagmorgen 2 september
aanstaande van uitzendbureau Start te Smeede

Plaats : Werkkamer Ed de Rocheville
Aanvang : 08.30 uur
Sluiting : 10.30 uur
1 Opening
2 Vaststellen van de agenda
3  Verslag van het vorige werkoverleg
4  Ingekomen stukken
5 Mededelingen
6 Onderwerpen
6.1 Campagne 'Verdien nu bij Start het geld voor je vakantie'
6.2 Uitbreiding reclameactiviteiten
6.3 Opening vestiging in Bosloo
7  Wat verder ter tafel komt
8 Rondvraag
9  Sluiting

Ed de Rocheville
Accountmanager
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C-114

Trade International

Agenda voor de aandeelhoudersvergadering op woensdag 10 juni

aanstaande.
Plaats : Hotel-restaurant 'Het Koperen Keteltje',
zaal 2 in de Stadswaag te Smeede
Aanvang : 10.30 uur
Sluiting 1 14.30 uur
1  Opening
2  Vaststellen van de agenda
3  Verslag van de vorige aandeelhoudersvergadering
4  Ingekomen stukken
5 Mededelingen
6 Onderwerpen
6.1 Lezing van de heer J. van de Weerdhof
over de ontvangst van de eerste notering van Trade International
op de beurs in New York
Pauze van 12.00-13.00 uur. In het restaurant wordt u een lunch
geserveerd.
6.2 Lezing van de heer W. van de Berg
over de handelsmogelijkheden in Oost-Europa
7  Wat verder ter tafel komt
8 Rondvraag
9  Sluiting
M. Diepeveen

Directiesecretaris
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A-115 Notulen van het werkoverleg van Bouwers Aannemersbedrijf
op maandag 12 oktober jl. van 09.00-11.00 uur.

Aanwezig waren:

- de heer B. Voorman, directeur

— de heer Beens, uitvoerder

- de heer Havermans, ploegbaas
- mevrouw Middelrooij, directielid

1 Opening
De voorzitter, de heer B. Voorman (directeur), opent de vergadering
en heet de aanwezigen van harte welkom.

2 Vaststellen van de agenda
3 Verslag van de vergadering van ...

4 Ingekomen stukken
— Brief van Kano- en roeibotencentrum De Gulden Sloep

5 Mededelingen
- Geen mededelingen

6  Brief van Kano- en roeibotencentrum De Gulden Sloep

Voorman:

De geplande uitvoering van de werkzaamheden aan de Oudegracht
lopen gevaar. Het Kano- en roeibotencentrum stelt exorbitante eisen:
- de aanleg van een tijdelijke steiger en ingang door ons;

het aanbrengen van een lichtreclame;

het plaatsen van verwijzingsbordjes;

het betalen van € 750,- huur per maand;

het betalen van een schadevergoeding ineens van €7500,-;

het opleveren van het gehuurde terrein in de oorspronkelijke staat
uiterlijk 13 mei volgend jaar;

het gelijktijdig verwijderen van de tijdelijke ingang en steiger.

Beens:
Het afbreken van de ingang en de steiger, en het opleveren van het
terrein in de oorspronkelijke staat zullen veel tijd in beslag nemen.

Voorman:

Het probleem is, dat wij op diverse plaatsen opslagplaatsen moeten
aanleggen, als wij het botenterrein niet kunnen of mogen gebruiken.
Dat kost ons veel geld en het vereist ook meer toezicht.

Havermans:
De gestelde eisen zijn overdreven.

Voorman:
Volgens onze rechtsdeskundige, mr. Jongbloed, moeten ze met hun eis
tot schadevergoeding bij onze opdrachtgever zijn.
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Middelrooij:
In de calculatie is wel rekening gehouden met de huur en kosten van

een noodingang met een steiger, maar niet met een eis tot
schadevergoeding.

Voorman:

- noodvoorziening, huur en schadevergoeding: te veel van het goede;

- eisen aan inrichting noodvoorziening overtrokken: er zijn nu ook geen
toegangshek, wachtruimte en lichtreclame;

- de noodsteiger is te breed en te lang;

- de schadevergoeding is onduidelijk; is deze op de opdrachtgever te
verhalen?

- de financiéle eisen als geheel zijn onlogisch; er is geen sprake van
seizoen.
Vraag: wat doen we?

Middelrooij:
Aanbod niet accepteren.

Havermans:
Stelt voor alsnog een brief te schrijven met het verzoek om over de
problemen te praten.

Voorman:
Akkoord.

Wat verder ter tafel komt
Geen verdere onderwerpen.

Rondvraag

Sluiting

De heer Voorman sluit de vergadering om 11.00 uur. De secretaresse
krijgt de opdracht het concept van een brief te schrijven die bestemd is

voor mevrouw E. Kronenberg-van Os.

De volgende vergadering is op ... ...
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A-116

Formulier gespreksverslag

Datum gesprek 1 december 20..
Onderwerp voortgang werkzaamheden
Aanleiding start werk na ziektverlof
Verslag opgesteld door Theo ( teamleider)

Inhoud gesprek

Op mijn verzoek informeer ik naar de voortgang van de werkzaamheden van docente
Frieda. Zij is een tijdje overspannen geweest, door haar arts weer gezond verklaard,
maar de werkzaamheden in de klas vallen haar zwaar. Zij geeft aan dat haar arts
tevreden is. Tevens geeft zij aan moeite met de pc te hebben en met het maken van
allerlei verslagen. Om haar enigszins te ontlasten stel ik voor het nieuwe begeleidings-
project aan collega Betsie te over te dragen. Ik geef aan dat ik dit op dit moment het
beste voor haar vind, en dat zij collega Betsie voor het project inwerkt.

Conclusie/advies

Frieda laat weten, dat het 'haar' project is, beroept zich op haar staat van dienst, vindt
mijn besluit 'willekeur', maar belooft mij erover na te denken. Ik stel haar voor na het
weekend er verder over te praten.
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A-117

Formulier gespreksverslag

Datum gesprek 5 december 20..
Onderwerp centrale verwarming
Aanleiding slecht functioneren cv
Verslag opgesteld door K.L.S. Meijer (directeur)
Inhoud gesprek

Ik heb Teuntje (hoofd facilitaire voorzieningen van ons centrum) aangesproken op het
feit dat onze cv slecht of in het geheel niet goed functioneert. Installatiebedrijf Garant
heeft een nieuwe verwarmingsketel geplaatst, maar er is van alles mis. Die nieuwe
ketel lekt en de radiatoren worden ook helemaal niet warm. Ook de kleur van de
radiatoren beneden in de hal klopt niet. Er blijken ouderwetse grijze radiatoren te zijn
opgehangen, in plaats van moderne witte. Een bewoner kwam er met zijn rollator in
vast te zitten.

Conclusie/advies

Ik heb Teuntje gevraagd of de heer Rebergen van Installatiebedrijf Garant mij voor half|
vier vandaag belt en dat hij vanmiddag nog monteur Meeuwisse langs stuurt. Teuntje
heeft beloofd dit te regelen.
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B Module B - uitwerkingen
Spelling bij 6 druk

B-01

Noteer de stam
(ik-vorm) van de
werkwoorden.

B-02

Tegenwoordige tijd:

schrijf de juiste
werkwoordsvorm.

a b wN P

© 0N O

10

11
12
13
14
15

© 0 ~NO b WNPR

e
R O

12
13
14
15

gaan 1 (ik) ga

heten 2 (ik) heet
surfen 3 (ik) surf
tobben 4 (ik) tob
wachten 5 (ik) wacht
suizen 6 (ik) suis
rijden 7 (ik) rijd
antwoorden 8 (ik) antwoord
ontvreemden 9 (ik) ontvreemd
lachen 10 (ik) lach
verpachten 11 (ik) verpacht
baden 12 (ik) baad
kanoén 13 (ik) kano
huren 14 (ik) huur
hockeyen 15 (ik) hockey

Ik vind (stam); deze makelaar behandelt (stam+t)
Onze firma verzekert (stam-+t); dit gebeurt (stam-+t)
Scheid (alleen stam: je = jij) je ... ?

dat programma inhoudt (stam-+t)

jij verzint (stam-+t)

Het wordt (stam-+t); je ontvouwt (stam-+t)

je regelt (stam-+t)

hij ... meedeelt (stam+t)

Wilt (stam+t) u

je verwent (stam+t)

leidt (stam-+t) hij

Het college vergadert (stam-+t)

Flipse verkondigt (stam+t)

Zij rijdt (stam+t)

Hij behartigt (stam-+t)
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B-03

Tegenwoordige tijd:

schrijf de juiste
werkwoordsvorm.

B-04

Tegenwoordige tijd:

schrijf de juiste
werkwoordsvorm.

© 0 ~NO O WNP

S
R O

12

e
a N w

© 0 ~NO b WNP

o
R O

12
13
14
15
16
17
18
19
20

Het bevreemdt (stam + t)

Snijd (alleen stam: je = jij) je

Mijn zwager (hij) bestuurt (stam + t)
Hij erkent (stam + t)

solliciteert (stam + t) Pieter (hij)
het dondert (stam + t); word (alleen stam: je = jij) je
Bind (alleen stam: je = jij) je

zij scheelt (stam + t)

dat verzorgt (stam+ t)

Betaalt (stam + t) je baas (hij)

De regering spreidt (stam + t)

je belooft (stam+ t)

het windje suist (stam+ t)

dit gebeurt (stam + t)

Hij vindt (stam + t)

je ... incheckt (stam-+t)

Dit bouwbedrijf sponsort (stam-+t)

... crost (stam+t) hij

... bruncht (stam-+t) hij

... cancelt (stam+t) zij

... dat hij ... bodybuildt (stam-+t)

Mijn broer downloadt (stam+t)

Fix (alleen stam: je = jij) jij ...?

Dit bedrijf recyclet (stam-+t)

Mijn zus zapt (stam+t) ...

bruncht hij (stam + t)

bridget hij (stam + t)

de buurman (hij) barbecuet (stam + t)

Mijn vader (hij) golft (stam + t)

loungen zij (meervoud), lounget zij (enkelvoud:stam + t)
De teamleider managet (stam + t)

Narja restylet (stam + t)

Upgrade (alleen stam: je = jij) jij

Mijn oma scrabbelt (stam+ t)

Bob (alleen stam: je = jij) jij; bob (alleen de stam)
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B-05

Schrijf de sterke en
onregelmatige werk-
woorden in de juiste
vorm: verleden tijd of
voltooid deelwoord.

B-06

Verleden tijd:
schrijf de juiste
werkwoordsvormen.

10

© 0 ~NO 0 A~ WNEPR

I
[N}

12
13
14
15
16
17
18
19
20

De docent prees hem voor zijn gedrag.

(prijzen — prees — geprezen = gunstig oordelen)
(prijzen — prijsde — geprijsd = van een prijskaartje voorzien)
Ik bood hem een nieuw contract aan.

(bieden — bood — geboden)

Hij zwoer bij hoog en bij laag dat hij het niet geweest was.
(zweren — zwoer — gezworen = een eed doen)
(zweren — zweerde/zwoor — gezworen = etteren)

De belastingdienst ploos de zaak tot op de bodem uit.
(pluizen — ploos — geplozen = nauwkeurig zoeken)
(pluizen — pluisde — gepluisd = pluisjes afgeven)

Door zijn houding bedierf hij de sfeer.

(bederven — bedierf — bedorven)

De verdachte zweeg in alle talen.

(zwijgen — zweeg — gezwegen)

De minister besloot in te grijpen.

(besluiten — besloot — besloten)

De sneeuw smolt eerder dan wij dachten.

(smelten — smolt — gesmolten)

(denken — dacht — gedacht)

De student koos eieren voor zijn geld.

(kiezen — koos — gekozen)

De storm blies de caravan bijna van de weg.

(blazen — blies — geblazen)

De voorzitter heette (stam+te)

Hij baseerde (stam-+de)

een zware hypotheek rustte?(stam+te)
Onze vereniging verpachtte (stam-+te)

De boot stootte (stam+te)

De kurk dobberde (stam-+de)

Hij ontvluchtte (stam-+te)

Het tochtte (stam-+te)

Het vliegtuig stortte (stam+te)

Hij trachtte (stam+te); lukte (stam-+te) het
... tobde (stam+de) hij

Men vermoedde (stam-+de)

Het mistte (stam+te); wij misten (stam-+ten)
... schrobde (stam-+de) iedereen

Ik verwachtte (stam-+te)

Onze hulp stofzuigde (stam+de)

Vorige week proefvaarde (stam-+de)

Het bevreemdde (stam-+de) mij

De voetbalbond gelastte (stam+te)... af.
Deze kunstschilder creéerde (stam-+de)



116

Module B - Spelling

B-07

Verleden tijd:
schrijf de juiste
werkwoordsvorm.

B-08

Voltooid deelwoord:

schrijf de juiste

werkwoordsvormen.

B-09

Voltooid deelwoord:

schrijf de juiste

werkwoordsvormen.

[
© 0O NO OO WNDNER ©C © O ~NO U AN~ WNLPR

e
[N

12

e
a N w

© 0 ~NO 0 A~ WNPR

e
NN}

12
13
14
15

Men pushte (stam+te)

... finishte (stam-+te) hij

Hij ... spurtte (stam-+te)

Het gekaapte toestel crashte (stam-+te)
Hij racete (stam+te)

... promootte (stam+te) hij

Mijn zus shampoode (stam+de)

Deze zwartwerker whitewashte (stam-+te)
Dat swingde (stam+de)

Wij toastten (stam+ten)

heeft geknoeid (i zit in 't kofschip, maar telt niet mee; dus d)
hebben ontdekt (k zit in 't kofschip, dus t)

hebben opgeknapt (p zit in 't kofschip, dus t)

wordt bemind (n zit niet in 't kofschip, dus d)

hebben overtuigd (g zit niet in 't kofschip, dus d)

heeft geregeld (I zit niet in 't kofschip, dus d)

geflest wordt (s zit in 't kofschip, dus t)

heb gevist (s zit in 't kofschip, dus t)

heeft geschild (I zit niet in 't kofschip, dus d)

heeft verwijderd (r zit niet in 't kofschip, dus d)

heeft gegrist (s zit in 't kofschip, dus t)

is bereisd (z van bereizen zit niet in 't kofschip, dus d)
heeft getypt (p zit in 't kofschip, dus t)

wordt bepaald (I zit niet in 't kofschip, dus d)

is opgelaaid (i zit in 't kofschip, maar telt niet mee; dus d)

heeft gerugbyd (rugbyen - rugbyde - gerugbyd)

heeft gefaxt (faxen - faxte - gefaxt)

heeft gedeletet (deleten - deletete - gedeletet)

heeft gebridged [of: heeft gebridget]

heeft gecoacht (coachen - coachte - gecoacht)

hebben gebingood (bingoén - bingode - gebingood)

is gebreakdancet (breakdancen - breakdancete - gebreakdancet)
heb gesaved (saven - savede - gesaved)

heb ge-e-maild (e-mailen - e-mailde - ge-e-maild)

wordt geplaybackt (playbacken - playbackte - geplaybackt)

was gecanceld (cancelen - cancelde - gecanceld)

heb getimed (timen - timede - getimed)

heb geinternet (internetten - internette - geinternet)

heeft gewaterpolood (waterpoloén - waterpolode - gewaterpolood)
hadden gelyncht (lynchen - lynchte - gelyncht)
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B-10

Voltooid deelwoord als
bijv. haamwoord:
Schrijf de juiste vorm.

B-11
Alle werkwoords-
vormen: schrijf de

juiste vorm.

[
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10
11

12

13
14

15

de opgerichte vereniging

dat afgetobde vrouwtje

de verontruste ouders

de pas aangeschafte auto

de verlichte winkelstraat

de uitgebrande caravan

de verlate reizigers

de gebarsten vaas (slot -n, omdat barsten onregelmatig is)
de vergrote foto

het gestrande zeilschip

Hij speelt een uitgekiend spelletje.

Het gekochte (een werkwoord bijvoeglijk gebruikt) huis
wordt goed geisoleerd.

heeft gebonsd. (z van bonzen zit niet in 't kofschip, dus d)
Neuriénd (tegenwoordig deelwoord) skiede (stam-+de) hij
heeft bevoorraad

het gebeurt (tegenwoordige tijd: stam+t), wordt gewitwast
werd uitgewuifd (v van wuiven zit niet in 't kofschip, dus d)
werd getackeld

zal aanvaarden (hele werkwoord)

de krant vermeldde (stam+de)

Het vergrote en aangepaste gebouw (werkwoord bijvoeglijk gebruikt)

beantwoordt (stam-+t)

kon vermoeden (hele werkwoord)

had gewend (wenden - wendde - gewend: zich richten tot)
bepakt en bezakt (k zit in 't kofschip, dus t)

kan besteld worden

(besteld is een voltooid deelwoord: | zit niet in 't kofschip, dus d)
zijn vermolmd
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B-12
Alle werkwoords-
vormen: schrijf de

juiste vorm.
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10

11
12
13

14
15

word niet boos, Jan! (alleen de stam: gebiedende wijs enkelvoud)
wij moesten (pv) wachten (hele werkwoord)

gedoucht (voltooid deelwoord, ch zit in 't kofschip, dus t)

zijn ingegooid

heeft behaald

Verheugd (voltooid deelwoord) kwam (pv) zij

heeft zich tot hem gewend

(wenden - wendde - gewend: zich richten tot)

stonden (onregelmatig werkwoord); afgeronde (bijvoeglijk gebruikt)
Is gewend (wennen - wende - gewend: aanpassen)

wordt u (stam + t)

geadviseerd (voltooid deelwoord, r zit niet in 't kofschip, dus een d)
moesten (pv) zich melden (hele werkwoord)

hij ging (pv) om te storten (hele werkwoord)

wij zullen (pv) trachten (hele werkwoord)

de schade te vergoeden (hele werkwoord na te)

werd opgerold (I zit niet in 't kofschip, dus d)

heeft (pv) begunstigd (g zit niet in 't kofschip, dus d)
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B-13

Alle werkwoords-
vormen: schrijf de
juiste vorm.

10

11
12

13

14

15
16

17
18

19
20

heeft (pv) verhoogd (voltooid deelwoord, g zit niet in 't kofschip, dus d)
heette (stam-+te)

de geachte toehoorders (een werkwoord bijvoeglijk gebruikt)

is vereist (voltooid deelwoord; s zit in 't kofschip, dus een t)
maakt u (stam+t)

bekend (voltooid deelwoord, n zit niet in 't kofschip, dus d)
dienen (pv) te worden (hele werkwoord)

gericht (voltooid deelwoord, t zit in 't kofschip, dus een t)

lijkt (stam+t)

geschikt (voltooid deelwoord, k zit in 't kofschip, dus een t)
werd (onregelmatig)

gestemd (voltooid deelwoord, m zit niet in 't kofschip, dus d)
werd (onregelmatig)

getrapt (voltooid deelwoord, p zit in 't kofschip, dus een t)

is (pv) aangesteld (voltooid deelwoord, | zit niet in 't kofschip, dus d)
heeft beloofd (voltooid deelwoord, v van beloven zit niet in 't kofschip,
dus d)

langverwachte gast (een werkwoord bijvoeglijk gebruikt)

wordt (stam-+t)

behandeld (voltooid deelwoord, | zit niet in 't kofschip, dus d)
ingerichte school (een werkwoord bijvoeglijk gebruikt)

brandde (stam-+de)

vergrote (een werkwoord bijvoeglijk gebruikt)

ingericht (voltooid deelwoord, ch zit in 't kofschip, dus t)

finishte (stam-+te)

vind jij (alleen stam: je = jij) jij

geboekt (voltooid deelwoord, k zit in 't kofschip, dus t)

heeft uitgerekend (voltooid deelwoord, n zit in 't kofschip, dus d)
je twijfelt (stam+t)

kijk (alleen stam: je = jij) jij, je

grenst (stam-+t)

Wees (gebiedende wijs), had (idem)
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B-14
Alle werkwoords-
vormen: schrijf de

juiste vorm.

B-15
Alle werkwoords-
vormen: schrijf de

juiste vorm.

N

10

verbrande (een werkwoord bijvoeglijk gebruikt)

verspreidden (stam-+den)

klaagden (stam-+den)

ingediende (een werkwoord bijvoeglijk gebruikt)

beantwoord (voltooid deelwoord, d zit niet in 't kofschip, dus d)
georganiseerd (voltooid deelwoord, r zit in niet 't kofschip, dus d)
berichtte (stam+te)

gebeurt (stam+t)

geuit (voltooid deelwoord)

ingezonden (een werkwoord bijvoeglijk gebruikt)

geregend (voltooid deelwoord, n zit in niet 't kofschip, dus d)
beperkt (voltooid deelwoord, k zit in 't kofschip, dus t)

belegde (stam+de)

verspreid (voltooid deelwoord, d zit in niet 't kofschip, dus d)
vergrootte (stam-+te)

uitgesprongen (voltooid deelwoord van onregelmatig werkwoord)
gezegd (voltooid deelwoord, g zit in niet 't kofschip, dus d)
uitgebreide (een werkwoord bijvoeglijk gebruikt)

lazen (verleden van het onregelmatige werkwoord)

herstelt (stam+t)

begon (verleden tijd van onregelmatig werkwoord)

gebruikte (stam-+te).

verwerkt (voltooid deelwoord, k zit in 't kofschip, dus t)

vind (alleen stam: je = jij) jij

gefabriceerd (voltooid deelwoord, r zit in niet 't kofschip, dus d)
veroudert (stam-+t)

verdwijnt (stam-+t)

werd (verleden tijd van het onregelmatige werkwoord)
gerecycled (voltooid deelwoord, | zit niet in 't kofschip, dus d)
verbrand (voltooid deelwoord, d zit niet in 't kofschip, dus d)
verandert (stam-+t)

bezighoudt (stam-+t)

geinvesteerd (voltooid deelwoord, r zit in niet 't kofschip, dus d)
beperken (hele werkwoord na te)

gebeurt (stam+t)

vervuild (voltooid deelwoord, | zit niet in 't kofschip, dus d)
verwordt (stam-+t)

belandt (stam-+t)

scheidt (stam-+t)

vermindert (stam+t)
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B-16
Schrijf zo nodig

met hoofdletters.

B-17
Hoe heet een

inwoner van ...?

B-18
Schrijf zo nodig

met hoofdletters.
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12
13
14
15
16
17
18
19
20

het Plan-Simons 11 Hotel Hof van Holland

het ministerie van Onderwijs 12 de Golfoorlog

het programma Word 13 de Canadese dollar

de Commissie-Dekker 14 Kkerstvakantie

een derdewereldland 15 een moslima

een protestantse school 16 de Leidsestraat

bv (besloten vennootschap) 17 Haarlem, 2 januari ....

K. Pieterse-van den Berg 18 de Oriént-Express

voorjaar en herfst 19 de Bijbel en de Koran

sinterklaascadeau naast: een bijbel en een koran
20 De Telegraaf en de Volkskrant

Zeistenaar 16 Brabander

Lelystatter 17 Ghanees

Utrechter, Utrechtenaar 18 Zuid-Koreaan

Zwollenaar 19 Spanjaard

Groninger 20 Antilliaan

Arnhemmer 21 Egyptenaar

Hagenaar 22 Let of Letlander

Bosschenaar 23 Thai of Thailander

Brusselaar 24 Koerd

Milanees 25 Australiér

Moskoviet 26 West-Duitser

Berlijner 27 Curagaoénaar

Parijzenaar 28 lraniér

Londenaar 29 Indiér

New Yorker 30 Israéli, Israéliet, Israéliér

de ware jozef ontmoeten

het Jan van Nassauplein

een maandje montignaccen

de Eerste en de Tweede Kamer

aan alzheimer lijden

uitkijken naar de lente

het Suikerfeest

middeleeuwse toestanden

het monument op de Afsluitdijk

de natte pinkstervakantie

Betreft: uw brief van 7 mei jl.

de uitleg van de imam

een bouwwerk in jugendstil

het sprookje van Hans en Grietje

een aspirientje nemen

de biecht afnemen

het gerechtshof in onze stad

de kwaliteit van een colablikje

de zaterdageditie van de Volkskrant

een dagje Efteling
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B-19 1 de Zuid-Afrikaanse politiek 16 de Zeeuws-Vlaamse dorpen
Maak de juiste 2 de West-Europese tijd 17 de Hilversumse omroepen
bijvoeglijke 3 de Russisch-orthodoxe kerk 18 de Madrileense markten
naamwoorden en 4 de Frans-Britse club 19 de Leidse universiteit
plaats de hoofdletters. 5 het Deense referendum 20 de Moskouse ondergrondse
6 het Engelse pretpark Legoland 21 de Chileense wijnen
7 het Argentijnse volkslied 22 de Colombiaanse koffie
8 de Arabische cultuur 23 de Libanese burgeroorlog
9 het Leidse Plein 24 een Bossche bol
10 de Belgische spoorwegen 25 de Zuid-Franse stranden
11 de Hollandse lJssel 26 de Zeeuwse dijken
12 onze Hollandse driekleur 27 de Sardinische stranden
13 de Braziliaanse export 28 de Milanese opera
14 een boeddhistische monnik 29 de Noorse olievelden
15 de Noord-Brabantse heide 30 de Dordtse boekenmarkt
B-20 1 De Raad van State gaf zijn goedkeuring.
Plaats waar nodig 2 De minister van Onderwijs bezocht enkele hbo-instellingen.
hoofdletters. 3 Mieke en Frits gaan in de herfst op vakantie.
4 De zanger Pavarotti logeerde in Hotel De Gouden Leeuw.
5 Een oud-collega van mij is verhuisd naar de Nassaustraat.
6 Met Pasen heeft hij een bungalow gehuurd.
7 Wie kent niet het sprookje Sneeuwwitje en de zeven dwergen?
8 De Bijbel en de Koran zijn heilige boeken.
9 Witte Donderdag is de dag die aan Goede Vrijdag voorafgaat.
10 Wie niet in Sint-Nicolaas, de Kerstman en de paashaas gelooft, is
een ongelovige thomas.
11 Het ministerie van Binnenlandse Zaken overweegt een nieuwe
korpsindeling voor de politie buiten de Randstad.
12 De aanleg van de hsl door het groene hart deed veel stof opwaaien.
13 Opnieuw wordt er bezuinigd bij de faculteit Diergeneeskunde.
14 De hulpverleners van het Rode Kruis kwamen net op tijd.
15 Het gaat de jonge moslimvrouw in ons land voor de wind.
B-21 1 je principes verloochenen 11 zeilen op het Sneekermeer
Vul in: oo of o in de 2 een goocheme jongen 12 het Pyrenese bergland
eerste rij; ee of e in 3 een vakantie in Hoenderloo 13 de wrede heerser
de tweede rij. 4 de grootte van het perceel 14 het Chinese paviljoen
5 hopeloze pogingen 15 een weemoedige stemming
6 het water van de Dode Zee 16 de Senegalese hotels
7 Parijse modeverschijnselen 17 de West-Europese Unie
8 een snoodaard 18 de gemeente Veenendaal
9 het fotootje van Catootje 19 de tweede trap van de raket

=
o

een stroopachtige vloeistof

20

een leuk ideetje



Module B - Spelling 123

B-22

Vul in: ij, ei.

B-23

Vul in: au of ou.

B-24
Vul in: ei of ij.
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het schip gaat kapseizen 11 beitel en nijptang

de vloeren dweilen 12 het peil der beschaving
geleidelijk opklimmen 13 een bord rijstebrij
allerlei activiteiten 14 een ijselijke gil

nijdig zijn 15 de weg wijzen

geen greintje respect tonen 16 een weids uitzicht
lekkere pasteitjes 17 een overijld besluit
voor iemand pleiten 18 een karweitje verrichten
schrijnende tegenstellingen 19 het lijdt geen twijfel
een lekker wijntje 20 de trein naar Leiden

Hij houdt niet van flauwe soep.

De bouwvakkers stonden te blauwbekken.

In Vlaanderen heet een slagerij een beenhouwerij.

De hond gaf een flinke knauw aan het bot.

Met gefronste wenkbrauwen bekeek de soldaat het camouflagepak.
Een mausoleum is een praalgraf.

De kabouter toonde geen berouw over datgene wat hij misdaan had.
De van fraude verdachte boekhouder dacht eindelijk op zijn lauweren
te gaan rusten.

De gewraakte clausule werd in het nieuwe contract geschrapt.

Het verbod op de kabeljauwvangst is opgeheven.

Een overijld besluit leidt vaak tot niets.

Het blijkt wel weer dat hij geneigd is tot breedsprakigheid.
Het beursindexcijfer vertoont een geleidelijk stijgende lijn.
Deze snackbar lijdt een kwijnend bestaan.

Het lijdt geen twijfel dat hij pijn lijdt.

Je kunt geen peil op hem trekken.

Wij zullen ongetwijfeld veel profijt daarvan hebben.

De postelein en prei waren in de supermarkt verkeerd geprijsd.
De benzineprijs stijgt nog meer, hetgeen steeds meer mensen
verleidt tot het reizen per trein.

Niet iedereen zal het wijze beleid van dit kabinet prijzen.
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B-25 1 De kolonels schrijden achter de baar van hun overleden leider.
vul in: ij, ei of y. 2 1k houd van een krantje en een croissantje en van een wijntje en een
Let op de woord- trijntje.
spelingen. 3 Het breiclubje, dat voor een excursie spaart, controleert elke week
hoeveel er in de 'breipot' zit.
(naast 'brijpot' = pot om brij in te koken)

4 De marskramer had ’'s avonds na de lange mars nog veel marsenpijn.
(pijn van de lange mars naast 'marsepein' = een lekkernij)

5 'lk ga mij ontpoppen,' zei de rups.

6 Niet elke politieke partij houdt op de avond na de Tweede Kamer-
verkiezingen een vrolijke party, zeker niet als het aantal zetels
gehalveerd is.

7 Maar zo'n partij kan zich dan tenminste troosten met de wijsheid:
'‘Beter een part(!) half of deel van een) ei dan een lege dop.'

8 De reiziger uit Leiden probeerde de drukke spits te vermijden.

9 Dankzij Driek van Wissen blijft de Griekse y in het scrabblespel.
10 Je ziet het: de ij is wat anders dan de ei en dat dient zo te blijven.
B-26 1 kopieén 11 geinstalleerd
Plaats, indien 2 neurién 12 voltooiing
nodig een trema 3 financiéle 13 clientéle
of koppelteken. 4 geuniformeerd 14 vaculim
Gebruik zo nodig 5 chaos 15 na-aperij
een woordenboek. 6 ideeén 16 fobieén
7 skién 17 egoistisch
8 ruine 18 mee-eten
9 verfraaiing 19 beédiging
10 geautomatiseerd 20 re-integratie
B-27 1 comité 16 negligé
Schrijf zo nodig 2 enquéte 17 eendagsvlieg
accenttekens. 3 diarree 18 drie a vier
4 debacle 19 a propos
5 créche 20 appel houden
6 misere 21 getuige a decharge
7 zich generen 22 een logee meenemen
8 conference 23 ontvangstcomité
9 hachee 24 in de misére zitten
10 surseance’ 25 Hij had maar één kans!
11 gevarenzone 26 eenpersoonshuishouden
12 etage 27 ongelukken voorkémen
13 doubléketting 28 eenmaal andermaal
14 elite 29 wielerequipe
15 génant maar: chef d’équipe

30

controle uitoefenen
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B-28

Vul de juiste
letters in: g, qu,
k, kw,c enzovoort.

B-29
Vul de juiste
letters in.

B-30
Verdeel de woorden
in lettergrepen.
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15

een cheque innen
kwalificaties hebben

in quarantaine houden
contant betalen
verliezen riskeren

een aquarium kopen
de etiquette toepassen
een kwitantie afgeven
goederen confisqueren
een kopie maken

een akkoordverklaring
de populaire directeur
de hotelaccommodatie
de elektrificatie

de autochtone stam
een abonnement

een appartement

een chique hotel
concurrerende prijzen
enigszins verlegen zijn
een commercieel succes
een dromedaris

de nieuwe discotheek
kosmonaut zijn

een parttimebaan

ap-pa-ra-tuur
ko-nin-gin-ne-dag
kwaad-aar-dig
val-kuil/valk-uil
in-ci-den-teel
ver-fraai-ing
tu-toy-e-ren
on-ge-e-ve-naard
brood-je
vil-laa-tje
ro-yal-ty-jour-na-list
di-ner-tje
wo-nin-kje
pa-no-ra-ma
fi-lo-so-fie

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

een conclusie trekken

een hardvochtig man
quasionnozel doen

een spectaculair uitzicht
iets uitentreuren herhalen
een correctie aanbrengen
parallelle bewegingen
een thriller regisseren
aan astma lijden

een couveusekindje

een muur stuccen / stuken
de trompettist

applaus oogsten

de shuttlebus van het hotel
hardleers zijn

een lakse houding

in scéne zetten

een marathon lopen

een exclusief interview
college volgen

failliet gaan

aan aerobic doen

een dialect spreken
accijnzen heffen
consequent zijn

ef-fec-tief
ge-e-li-mi-neerd
lo-yaal; ook loy-aal
a-qua-rel

deun-tje
mi-lieu-ver-e-ni-ging
re-kwest

art-sen

stan-daard
Fran-krijk

crac-ker

mu-sea

werk-ster
ma-na-ger
tu-toy-e-ren
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B-31 1 paardenstal 16 maneschijn 31 kruidenboek
Vorm de juiste 2 hondenhok 17 kattenbak 32 woordenboek
samenstelling. 3 secretaressedag 18 lippenstift 33 boekenbeurs
Raadpleeg zo nodig 4 boerenkaas 19 muggenzifter 34 kippeneieren
het Groene Boekje. 5 mannentaal 20 vliegenmepper 35 groenteman
6 rozenstruik 21 kussengevecht 36 brievenbus
7 eikenboom 22 pannenkoek 37 berenklauw
8 krantenlezer 23 rattenkruit 38 tulpenveld
9 krentenbrood 24 hartendief 39 leeuwenaandeel
10 rozengeur 25 beukenhout 40 boekentaal
11 bokkensprong 26 tussenstation 41 goedemorgen
12 duimendik 27 hondenbaan 42 goedemiddag
13 hartendief 28 komijnekaas 43 goedenavond
14 aspergesoep 29 kosteloos 44 reuzenkracht
15 apezuur 30 rodekool 45 docententeam
B-32 1 beregoed 11 assepoester 21 roggebrood
Vorm de juiste 2 apekool 12 dageraad 22 vrouwencafé
samenstelling. 3 koninginnensoep 13 cocainelijn 23 bloemenkas
Raadpleeg zo nodig 4 kattenbelletje 14 buitenbeentje 24 huizenbezitter
het Groene Boekje. (belletje om de 15 takkewijf 25 boekenbon
hals van een kat) 16 paardendressuur 26 kersenjam
kattebelletje 17 stalenboek 27 zonnedak
(vlug geschreven 18 pruikentijd 28 duimendik
briefje) 19 pruimentijd 29 rijstevia
5 eendenkroos 20 muizenissen 30 duimelot
6 dieventaal
7 groentewinkel
8 kurkentrekker
9 druktemaker
10 druivensuiker
B-33 1 afdelingschef 16 kabinetsstandpunt
Vorm de juiste 2 bruidsschat 17 verblijfsstatus
samenstelling: 3 oorlogsschip 18 levensgroot
met of zonder -s. 4 drugshond; drughond 19 geenszins
5 verkoopprijs; verkoopsprijs 20 aandachtspunt
6 hogesnelheidslijn 21 wetsartikel
7 beleidsplan 22 tijdpad
8 ambtsketting 23 liefdessmart
9 stadsvernieuwing 24 meisjesstem
10 tijdsverschil; tijdsverschil 25 ministerssalaris
11 enigszins 26 kapperszaak
12 onderzoeksbureau 27 veelszins
13 drugsbeleid 28 publieksgericht; publiekgericht
14 beroepskeuzetest 29 dorpscafé
15 liefdesscéne 30 reddingsbrigade
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B-34 1 sofa’s 16 laarzen 31 subsidies
Schrijf de juiste 2 ski's 17 statistici 32 kopieén
meervoudsvorm. 3 massa’s 18 saldo’s, saldi 33 forensen, forenzen
Gebruik zo nodig 4 menu’s 19 haviken 34 industrieén
een woordenboek 5 baronessen 20 procedés 35 Kkieviten

6 decennia 21 crisissen, crises 36 affiches

7 ideeén 22 parafen 37 accijnzen

8 ruzies 23 zeeén 38 dreumesen

9 haltes, halten 24 cursussen 39 provincies,

10 calorieén 25 kubussen provincién

11 groentes, groenten 26 pausen 40 hoezen

12 kroketten 27 diners 41 stuurlui, stuurlieden

13 musici 28 padden, paden 42 terminals

14 cactussen 29 lelies, lelién 43 chips

15 dvd’s 30 intermezzo’s 44 Dbureaus

45 fotografen

B-35 1 staatsmannen 16 cadeaus 31 kalven, kalveren
Schrijf de juiste staatslieden 17 sausen, sauzen 32 jockeys
meervoudsvorm. staatslui 18 lenzen 33 calculaties

2 handvatten 19 abonnees 34 piramides

3 voorschotten 20 milieus 35 statieven

4 redenen 21 lobelia’s 36 robotten

5 grootten, groottes 22 bladen, bladeren 37 pergola’s

6 informatrices 23 salarissen 38 imperiaals

7 mbo’s 24 regu’s 39 vorkheftrucks

8 bv’s 25 taxi’'s 40 installaties

9 basissen, bases 26 krokussen 41 computers

10 braderieén 27 etuis 42 formaties

11 adjunct-chefs 28 ceremonieén 43 panden

12 criteriums, criteria 29 programma’s 44 triomfen

13 gebitten 30 staven 45 fantasieén

14 valuta’s

15

tekens, tekenen
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B-36 1 chocolaatje 16 aspirientje 31 typetje
Maak van de 2 handvatje 17 PS’je 32 framboosje
volgende woorden 3 padje 18 glaasje 33 accuutje
een verkleinwoord. paadje 19 kilootje 34 treetje
4 karbonaadje 20 kroketje 35 blouseje
5 baby'tje 21 Ab’je (Van Dale: bloesje)
6 logeetje 22 bloemetje 36 spelletje
7 villaatje bloempje 37 mailtje
8 dinertje 23 videootje 38 reutje
9 parapluutje 24 lelietje 39 sleetje
10 laatje 25 harinkje 40 pandje
11 dvd'tje 26 maatje 41 colaatje
12 s’je 27 jongetje 42 buitje
13 cakeje 28 opaatje 43 gangetje
14 wandelingetje 29 sardientje 44 gaatje
15 blaadje 30 bruggetje 45 laatje
B-37 1 ’s-Graveland 16 ter plaatse
Schrijf in de juiste 2 ten aanschouwen van 17 ten nadele van
vorm en raadpleeg 3 te zijner tijd 18 ten zeerste
20 nodig een 4 ten behoeve van 19 te allen tijde
woordenboek. 5 een dezer dagen 20 ter nagedachtenis
6 aan weerszijden 21 ten langen leste
7 te(r) elfder ure 22 te uwer informatie
8 uit aller naam 23 ter waarde van
9 ter beschikking van 24 ter wille van
10 bij monde van 25 terzelfder tijd; tezelfdertijd
11 heden ten dage 26 halverwege
12 ter gelegenheid van 27 uitentreuren (1)
13 ten bate van 28 ten noorden van
14 in goeden doen zijn 29 in naam der koningin
15 te goeder trouw 30 mettertijd (!)
B-38 1 de nieuwe kandidaat-notaris 16 de im- en export van olie
Plaats zo nodig een 2 een vitamine B12-kuur 17 een ex-gedetineerde
liggend streepje of 3 het Air Milesspaarsysteem 18 een nek-aan-nekrace
verbind de woorden. het Air Miles-spaarsysteem 19 informatie-uitwisseling
4 een pasje voor 65-plussers 20 een kruidje-roer-mij-niet
5 een bijna-akkoord 21 een autoalarm installeren
6 een IQ-test 22 een hevige taxioorlog
7 radioactief materiaal 23 een babyuitzet aanschaffen
8 de files rond Utrecht-Noord 24 heerlijke koffiearoma
9 de netto-opbrengst 25 het proces-Wilders
10 zeventiende-eeuwse kunst 26 het verrichte routineonderzoek
11 een zwart-witfoto 27 het dagelijks koffie-uurtje
. 28 een 0900-informatienummer
12 een driekamerappartement . .
13 de orkaan op Sint-Maarten 29 een r-n|splaat§te L aprllgrap
. 30 een links-radicale groepering
14 de euro-obligatiemarkt
15 zieke en bejaarde mensen
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B-39

Schrijf zo nodig

in de juiste vorm
en raadpleeg hierbij
een woordenboek.

B-40

Schrijf zo nodig

in de juiste vorm
en raadpleeg hierbij
een woordenboek.

B-41

Verbeter zo nodig
de volgende
getalsaanduidingen.

[y
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brainstormen

kakibroek
software-installatie
leasebedrijf
spreadsheetprogramma
boogiewoogie
liveoptreden

bon vivant
e-mailbericht

dame blanche

de lay-out van een boek
freelancewerkzaamheden
no-claimkorting
stand-byservice
no-nonsensekabinet
lowbudgetvoorstelling
ups and downs

breaking news
allrounder
housewarmingparty

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

onlineverbinding
et cetera
try-outvoorstelling
patates frites
boxershort
comeback

ad rem

oldtimer
bric-a-brac
roomservice

airbag
wiseguy
compactdisc
happy end
playbackshow
up-to-date
knowhow
eyeopener
teleshopping
non-food

Zevenhonderd plus vier is zevenhonderdvier.
Een tweederdemeerderheid is vereist.
[naast: twee derde van de bevolking]

Een jaar telt 365 dagen.

Hij stond er voor honderd procent achter.
Tweemaal kwam hij nu al te laat.

Op 30 april vieren we Koninginnedag.
De rekening bedraagt € 22,30.

[Let op de spatie na het valutateken]
De trein vertrok 10.12 uur.

[Let op de punt tussen de uren en de minuten; geen dubbele punt dus!]
De A 12 tussen Ede en Veenendaal is afgesloten.

[Let op de spatie tussen de letteraanduiding en het wegnummer]
Het wereldrecord discusgooien staat op 74 meter en 8 centimeter.
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B-42

Wat betekenen
de volgende
afkortingen?

© 0 ~NO b WNPR
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11
12
13
14
15
16
17
18
19

20

21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

A.D. = Algemeen Dagblad; anno Domini

afb. = afbeelding

aio = assistent in opleiding

a.m. = ante meridiem (voormiddag)

art. = artikel

vip. = very important person

br. = breedte, bruto

btw = belasting over de toegevoegde waarde
bv = Besloten Vennootschap

pin = persoonlijk identificatienummer

mbo = middelbaar beroepsonderwijs

CPB = Centraal Planbureau

CRI = Centrale Recherche Informatiedienst
BSN = burgerservicenummer

D.V. = Deo Volente (zo God het wil)

d.w.z. = dat wil zeggen

EU = Europese Unie

excl. = exclusief

bbl = (in het vmbo) basisberoepsgerichte leerweg

(in het beroepsonderwijs) beroepsbegeleidende leerweg
hst. = hoofdstuk

i.v.m. = in verband met

lab. = laboratorium

bpv = beroepspraktijkvorming
m.u.v. = met uitzondering van
n.v.t. = niet van toepassing
0.g. = onroerend goed

p.st. = per stuk

rvs = roestvrij staal

t.b.v. = ten behoeve van

vgl. = vergelijk
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B-43

Schrijf de juiste
bijvoeglijke
naamwoorden.

B-44

Schrijf de juiste
bijvoeglijke
naamwoorden.

(o]

10
11
12

13
14
15
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de maximale dosis

[de maximumdosis]
catastrofale gevolgen

een principieel onderscheid
[principiéle verschillen]
een systematische werkwijze
een tactische fout

een luxueus hotel
[luxueuze hotels]

een exceptioneel geval
een hypothecaire schuld
een wekelijks overleg
frauduleuze handelingen
een kunststof draagtas

een rubberen bal

[een rubberbal]

een marmeren vloer

een diamanten bruiloft

een zinken dakgoot

de Texelse duinen
Weesper moppen

een Siamese tweeling
Zwitserse kaas

een Mexicaanse hoed
de Britse regering
Spaanse volksdansen
Mongoolse ruiters
Taiwanese producten
de Tunesische stranden

16

17
18

19
20

21
22
23

24

25
26
27
28
29
30

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

een notariéle akte

[het notarieel examen]
een denim broek

een commerciéle instelling
[een commercieel succes]
de afgelaste wedstrijd

de financiéle pagina

[een financieel verlies]
individueel optreden

een wollen trui

een ministerieel besluit
de ministeriéle pers
ideéle reclame

een ideéel gewicht

een formicablad
traditionele klederdrachten
de dwaze moeders
kosteloze voorzieningen
een metalen rek

de geboden prijs

een anti-Europees beleid
de Brusselse kermis

de Haagse tram

de Chinese havens

de Finse meren

de Thaise munt
Venezolaanse olie

een Arubaans feest

de Smeedese kerk
Griekse druiven
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B-45

Noteer — voor
zover mogelijk —
de vergrotende

en de overtreffende
trap.

B-46
Vul zo nodig
een slot -n in.
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dichterbevolkt, dichtstbevolkt
afgelegener, afgelegenst
interessanter, interessantst
dringender, dringendst
geschikter, geschiktst

donker, donkerder, donkerst
beter, best

(vaker, vaakst)

vaker, vaakst

dichterbij gelegen, dichtst bijgelegen
stipter, stiptst

duurder, duurst

welvarender, welvarendst

breder, breedst

optimistischer, meest optimistisch
meer, meest

grijzer, grijst

chiquer, chicst

ouder, oudst

makkelijker, makkelijkst

Van de honden werden sommige ingeént.

De auto’s waren alle verkocht.

Slechts enkele van de gestolen auto’s werden teruggevonden.

Nogal wat caravans werden van de weg gehaald; sommige waren te
zwaar te beladen, bij andere bleek de verlichting niet in orde.

Hij ruimde zijn zolder op, onder andere zijn platen van Prince.

De meeste gasten vertrokken op tijd; slechts enkele [gasten] bleven
langer. [enkele is bijvoeglijk gebruikt]

Degenen [zelfstandig gebruikt] die te laat kwamen, moesten een
briefje halen.

Velen [zelfstandig gebruikt] zijn geroepen, slechts weinigen
[zelfstandig gebruikt] zijn uitverkoren.

De meesten [zelfstandig gebruikt] kwamen op tijd.

Kortom, anderen [zelfstandig gebruikt] zal het ook geweigerd worden.
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B-47
Kies het juiste
antwoord.

B-48

Plaats waar nodig
hoofdletters en
leestekens: punt,

komma enzovoort.

~No b~ wWwN PR

10

a iets veronachtzamen 11 a er openlijk voor uitkomen

a iemand verontrusten 12 a een kostelijke grap

b een ontijdige bezoeker 13 b een wezenlijk verschil

a mysterieuze voorvallen 14 a het burgerlijke gezag

b een ijselijke gil 15 a een ongelofelijk verhaal

a land onteigenen b een ongelooflijk verhaal

a een walglijk verhaal (beide goed)

b een walgelijk verhaal 16 a een beweeglijk kind
(beide goed; Van Dale 17 b een moorddadige film
beschouwt a als verouderd) 18 a een hachelijk avontuur
een huiselijke sfeer 19 a tot zijn ontsteltenis

b een huislijke sfeer 20 a een ontiegelijk lawaai

(beide goed)
a een hopeloos geval
b gewelddadig optreden

Japanse mepcursus slaat geweldig aan [kop]

Nog maar een half jaar geleden ingevoerd, en nu al een enorm succes:
de antistresskamer van de Japanse mevrouw Ogasawara. Sinds juli
komen gefrustreerde Japanners van heinde en ver naar haar optrekje
aan de voet van de berg Fuji om de boel kort en klein te slaan. Voor
tienduizend yen (ruim 75 euro) per persoon mogen gestreste zakenlui,
bedrogen echtgenotes en ambtenaren zonder promotiekansen zich in
groepjes van vijf uitleven op de kamertjes. Bier en karaokeliedjes zijn
bij de prijs inbegrepen.

Het Britse dagblad The Guardian laat een tevreden klant aan het
woord. 'Eerst durfde ik niet zo goed. Maar toen ik eenmaal bezig was,
liet ik me helemaal gaan. Het voelde fantastisch', aldus meneer
Watanabe, nadat hij even eerder met drie collega’s in twee uur tijd een
kamer grondig had verbouwd.

'Watanabe is een goede klant', zegt mevrouw Ogasawara. 'Hij en zijn
collega’s hebben zojuist beeldjes onthoofd, schilderijen verscheurd, een
tafel aan gort geslagen en rugby gespeeld met wat vazen. Daarmee is
hij nog een rustige klant', vertelt ze. 'Sommigen verliezen hun zelfbe-
heersing. Dan zijn we dagen bezig met opruimen.'

Mevrouw Ogasawara zit al voor het komende seizoen volgeboekt.
Vooral tijdens de komende 'Bonenkai' (vergeet-het-jaar) wordt weer
een orgie van geweld verwacht. In deze periode aan het einde van
december laten Japanse werknemers de ontberingen van het afgelopen
jaar achter zich. Traditioneel gebeurt dit door te feesten en veel te
drinken.

Dit jaar mogen ze ook meppen.

Bron: Utrechts Nieuwsblad
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B-49 1 op-en-top een gentleman 16 een McDonald’s-burger
Herhaling:plaats 2 vice-voorzitter 17 financiéle beslommeringen
hoofdletters, 3 mijn tante in ‘s-Graveland 18 naief
ontbrekende tekens, 4 een huis-aan-huisblad 19 ‘s-Gravenhage
of verbind de 5 de Tweede Wereldoorlog 20 beinvioeden
woorden. 6 een verlies-en-winstrekening 21 continuiteit
7 defilé 22 een oud-Tweede Kamerlid
8 een gezinsverpakking frites 23 achttiende-eeuwse
9 debacle 24 een tegoedbon
10 mee-eten 25 clientéle
11 50-jarige 26 quasionverschillig
12 niet-roker 27 een smeuig verhaal
13 Jos’ flatje 28 een 4-1-overwinning
14 privédetective 29 massaontslag
15 pro-Europees 30 het geélektrificeerde baanvak
B-50 1 't regent al dagen. 21 's-Gravenhage
Plaats zo nodig 2 op z'n minst 22 no-nonsens
een apostrof, hoofd- 3 Theo's tuin 23 logés
letter, trema, liggend 4 Wims verjaardag 24 een Walt Disneyfilm
streepje en/of verbind 5 ad'tje een Walt Disney-film
de woorden. 6 sms'en 25 cd'tje
7 tv'tje 26 een Air Milespas
8 50+'er een Air Miles-pas
9 mbo'er 27 voor's en tegen's
10 met zijn 2'en 28 gsm'tje
11 50'er jaren 29 Prince' optreden
12 Frans' stoel 30 woon-werkverkeer
13 pony’tje 31 Petteke's bromfiets
14 Petra's jas 32 A4-papier
15 een standplaats voor taxi’s 33 een Rode Kruispost
16 opa's volkstuintje 34 het @-teken
17 VVD-lid 35 's-Hertogenbosch
18 dvd'tje 36 Van Dale's woordenboeken
19 's middags 37 havo 4-klas
20 Aalts ligfiets 38 Maurits' huwelijk

39 carapatiént
30 pinpas
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B-51

Herhaling:

schrijf zo nodig

in de juiste vorm

en plaats zo nodig
hoofdletters, trema’s
enzovoort.

B-52

Schrijf de cursieve
woorden op de juiste
wijze. Raadpleeg zo
nodig een woorden-
boek.

B-53
Kies het juiste
antwoord.
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13
14
15

kerstfeest 16 microkosmos
Kerstmis 17 insecticiden
Noord-Korea 18 elektronica
Zuid-Koreaan 19 fotokopie
oudejaarsavond 20 protestants-christelijk
oudjaar 21 financiéle

cd’'tje 22 zeeanemoon
cd-rom 23 Tweede Kamerleden
grijsblauw 24 voltooiing

de Commissie-Van Traa 25 pillenslikker
zestigplusser 26 notenhout
sinterklaasfeest 27 nylonkoord
eenmaal andermaal 28 massa-executie
onder meer 29 kerkenraad
grotestadsleven 30 directeur

Zolang hij de baas is, gebeurt dat niet.

De looproute was niet geheel duidelijk.

De garantie op mijn Sonyradio is verlopen.

De voorstelling liep ten einde.

Het boek ligt bovenin / boven in de kast. (betekenisverschil)
Van de problemen werd een zwartboek samengesteld.
Hij heeft een goedbetaalde baan.

Hij heeft chronisch geld te kort.

Wij werden ondergebracht in een driesterrenhotel.

Ik heb nog geld van je te goed.

Ik wist niet dat je zoveel cd’'s had.

Het is zo goed als zeker dat hij komt.

Zolang hij de baas is, zal dit niet gebeuren.

Mijn broer heeft chronisch geld te kort.

Weet je nog hoe warm het was en hoe ver (het was).

a er openlijk voor uitkomen 6 a een beweeglijk kind

b er opelijk voor uitkomen b een bewegelijk kind

a een kostelijke grap 7 a een moordadige film

b een kostenlijke grap b een moorddadige film
a een wezelijk verschil 8 a een hachelijk avontuur
b een wezenlijk verschil b een haggelijk avontuur
a het burgerlijk gezag 9 a tot zijn ontsteltenis

b het burgelijke gezag b tot zijn ontsteltenis

a een ongelofelijk verhaal 10 a een ontiegelijk lawaai
b  een gelooflijk verhaal b  een ontieglijk lawaai
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B-54

Herhaling:
hoofdletters, trema,
liggend streepje en
uitspraaktekens.
Kies het juiste
antwoord.

© 0 ~NO b WNP
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patiént

dag- en avonddiensten
efficiency
proces-verbaal
pinguins

museum

officieel

zo-even

financiéle

procedé

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

T 9 T T T Q T T T

Ajax-supporter
mijn broers horloge
televisieoptreden
agendaatje
oud-collega

1 meiviering
lelietje-van-dalen
egoist

ski's
non-stopvlucht
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C

C-01
Verbeter de
foutieve inversie

C-04
Maak gewone
bijzinnen van alle

beknopte bijzinnen.

Module C — uitwerkingen
Stijl bij 6e druk

maar ik lees toch / maar toch lees ik

maar wij kunnen er niets aan doen

en het werk komt / en daardoor komt het werk

maar men liet deze (ze) onbeantwoord

en wij hebben hem gewaarschuwd

doch wij hebben hem / doch de laatste tijd hebben wij
en ik hoop dat u komt

en wij hebben besloten

en wij sturen u / en die (deze) sturen wij u

en wij moeten daarop / en daarop moeten wij inspelen

© 0 ~NO b WNPR
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1 Thuisgekomen
Toen ik (wij) thuiskwam(en), bleek de verwarming ....
2 Dit alles in aanmerking nemend
Wanneer wij dit alles in aanmerking nemen, vinden wij ...
3 Na ons een uur verveeld te hebben
Nadat wij ons vijftig minuten verveeld hadden, vertrok de leraar
eindelijk.

Nadat de leraar ons vijftig minuten verveeld had, vertrok hij eindelijk.

4 Hangend aan het prikbord

Zij bestudeerde de roosterwijziging die aan het prikbord hing.
5 Op de hoogte van uw wensen

Omdat wij op de hoogte zijn van uw verlangens, zullen ...
6 Op de plaats van het ongeluk aangekomen

Toen ik (wij) bij de plaats van het ongeluk aankwam(en), lag ...
7 Na bij de balie geinformeerd te hebben

Nadat ik (wij) bij de balie geinformeerd had(den),bleek ...
8 Na anderhalf uur gefietst te hebben

Nadat wij anderhalf uur gefietst hadden, kregen wij
9 Ernstig aan het hoofd gewond

De ambulance bracht de jongen, die ernstig aan het hoofd gewond was,

naar het plaatselijke ziekenhuis
10 u niet teleurgesteld te hebben
Wij vertrouwen erop, dat wij u niet teleurgesteld hebben.
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C-03

Verbeter de
foutieve
samentrekkingen.

C-04

Verbeter de
foutieve
samentrekkingen.

a b~ wN PP

10
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10

en hij bezit nu twee huizen / en nu bezit hij twee huizen
talrijke stoptreinen en doorgaande treinen

en ik verzoek u de goederen terug te nemen

en wij vragen u begrip te hebben

en hem (= meewerkend voorwerp) het goede nieuws had meegedeeld,
vertrok hij onmiddellijk

en hij is nu op het politiebureau

[1° is = hulpwerkwoord]

[2° is = zelfst. ww.; betekent zich bevinden]

en zij was / en deze was zeker de moeite waard
[documentaire is een vrouwelijk woord, waarnaar we met zij
verwijzen]

en u daarna de schriftelijke / en daarna heeft zij u

en wij vragen u via de antwoordkaart

en de ruiter sloeg adembenemende taal uit

[Let op het betekenisverschil: op hol slaan en taal uitslaan]

op zondagen en zaterdagen rijden er

en hij bracht de nacht door in zoete dromen

[Let op het betekenisverschil: naar huis brengen en de nacht in zoete
dromen doorbrengen]

maar hij heeft er ook veel tijd aan besteed

[1° heeft = zelfst. ww.; betekent bezitten.

[2° heeft = hulpwerkwoord]

en is de vorige maand naar Frankrijk vertrokken

en haar [meewerkend voorwerp] werd een prachtig cadeau
aangeboden

en daarna zette hij de vuilniszakken buiten

[Let op het betekenisverschil: thee zetten en buitenzetten]
en (hij) is gisteren in het huwelijk getreden

en dat krijgt hij ook niet

zij maakte zichzelf op en daarna maakte zij het bed op
[Let op het betekenisverschil]

Behalve in fietsen handelt hij ook in scooters.
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C-05
Kies de juiste
persoonsvorm.

C-06

Noem het
woordgeslacht
van de volgende
woorden.

A WON P
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Vanavond komen Sint en zijn knecht.

Vanavond komt Sint met zijn knecht.

De partij goederen is gisteren verzonden.

Een paar [= één paar] schoenen was al gerepareerd.

Een paar [= enkele] schoenen waren al gerepareerd.

Afgelopen maand is een drietal lessen uitgevallen.

Een groot percentage van de kiesgerechtigden heeft niet gestemd.
Een gedeelte van de opgaven was veel te moeilijk voor hen.

Het is mogelijk dat de hoeveelheid ontslagen zal meevallen.

De ligging en de toestand van het gezonken schip moeten nader
onderzocht worden.

In groten getale vroeg het publiek op de vakantiebeurs om
inlichtingen.

In het nauw gedreven door de politie, die hem van inbraak verdacht,
gaf de man zich over.

Ongeveer veertig procent van de cursisten die door mij aangeschreven
zijn, heeft al gereageerd.

[veertig procent heeft gereageerd]

[cursisten die aangeschreven zijn]

De leden van onze vereniging zijn niet op de hoogte gesteld.
Een groot aantal honden werd voor de tentoonstelling geweigerd.
De NS heeft op dat traject bussen ingezet.

[Maar: De Nederlandse Spoorwegen hebben .....]

nota =v (m)

affiche =o0, Vv, (M)

bestuur =o0

bond =m

Frankrijk = o0 [vergelijk: het Frankrijk van nu ...]
maatschap =v

concern =o0

partij =v

provincie =v

kopie =v

kabinet =o0

firma =v [maar geen vermelding in GB]
termijn =m

factuur =v

ministerie =o0

partijraad =m

waterschap =0

justitie =v

Rotterdam =o0

stichting =v

overheid =V

gemeente =v

plaats =(v), m

bank = (v)
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C-07
Verbeter de foutieve

Het bestuur heeft zijn leden

... dat bedrijf, omdat het

... een stichting haar jaarcijfers

Het eerste elftal is gedegradeerd, omdat het

... de ministers vervroegd van hun vakantie

De directeur van dat bedrijf heeft zijn werknemers
Dit bedrijf biedt zijn werknemers

De bevolking verliest haar vertrouwen

Deze verzekeringsmaatschappij geeft al haar cliénten
De commissie heeft besloten haar verslagen

Het comité heeft zijn plannen bekendgemaakt, nadat het alle
12 De raad heeft in zijn laatste vergadering

13 Deze firma neemt ... voor haar rekening

14 ... de firma op een verandering in haar systeem

15 ... het gemeentebestuur op zijn besluit

voornaamwoordelijke
aanduiding.
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C-08 1 verexcuseerde zich =
Verbeter de excuseerde zich / bood zijn verontschuldigingen / excuses aan, of:
contaminaties verontschuldigde zich
en malapropismen. 2 klopte als een bus =
klopte / sloot als een bus
3 ik besef me =
ik besef / ik realiseer me
4 rookt als een ketting =
rookt als een ketter / (rookt erg veel)
5 trok meer dan voldoende belangstelling =
trok voldoende belangstelling / trok veel belangstelling
6 als plaatsvervangend voorzitter zijnde =
als plaatsvervangend voorzitter / plaatsvervangend voorzitter zijnde
7 zijn wij niet in staat geweest ... te kunnen uitvoeren =
zijn wij niet in staat geweest ... uit te voeren /
konden wij ... niet uitvoeren
8 waren bereid ons te willen helpen =
waren bereid ons te helpen / wilden ons helpen
9 overnieuw te maken = opnieuw te maken / over te maken
10 dit alles tevergeefse moeite =
dit alles vergeefse moeite / dit alles tevergeefs
11 beoogt het doel = beoogt / heeft als doel
12 uitselecteren = selecteren / uitzoeken
13 daar kraait geen hond naar = daar kraait geen haan naar
14 Met zoiets dergelijks =met zoiets / met iets dergelijks
15 behoort tot een van de duurste =
behoort tot de duurste / is een van de duurste
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C-09
Verwijder indien
nodig de ellipsen
en hiaten.

C-10

Verwijder de
pleonasmen,
tautologieén

en andere overbodige
woorden.
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10

11

12

13

14

15

Ik ben ervan overtuigd

Het kan niet ontkend worden

met die van andere bedrijven

de behoefte eraan is

Het is een feit dat hij

Zoals wij met u overeengekomen zijn
Informeer eens bij hem of hij nog langskomt
Allen waren het erover eens dat er

Als je het wel (goed) beschouwt, is de
Zoals wij u beloofden, zal onze

Ik weet zeker, dat ik je geen toestemming heb gegeven mijn telefoon
te mogen gebruiken.

Verwijder mogen.

Hedenmorgen bereikte ons dit schriftelijk rondschrijven.

Verwijder schriftelijk.

Dat hij nog vanmiddag zou komen, dat had ik niet gedacht.
Verwijder het 2° dat.

Is het mogelijk, dat ik u volgende week een bezoek kan brengen?
Verwijder: kan of is het mogelijk.

Is het mogelijk, dat ik u volgende week een bezoek breng?

Kan ik u volgende week en bezoek brengen?

Wij verzoeken u de bijgesloten antwoordkaart zo spoedig mogelijk
per omgaande te retourneren.

Verwijder zo spoedig mogelijk of per omgaande.

Langzaam liep hij de trap af naar beneden.

Verwijder naar beneden.

Tot onze spijt zijn onze pogingen om met de importeur in contact te
treden helaas op niets uitgelopen.

Verwijder tot onze spijt of helaas.

Helaas kan ik u vanmiddag niet helpen, maar ik heb echter volgende
week weer tijd voor u.

Verwijder echter.

Ik ben uitsluitend en alleen tussen zeven en acht uur bereikbaar voor
commentaar.

Verwijder uitsluitend of alleen.

De oorzaak van de ontploffing is te wijten aan slordigheid.
Verwijder de oorzaak van of te wijten aan.

Zou het mogelijk zijn dat je mij vanmiddag kunt helpen?

Verwijder mogelijk zijn of kunt.

Ons bedrijf heeft gisteren al zijn uitnodiging reeds ontvangen.
Verwijder al of reeds.

Hij heeft nooit geen aanmerkingen op uw functioneren gemaakt.
Verwijder nooit of geen.

Het spijt ons u te moeten mededelen dat de voorraad van dat artikel
grotendeels volledig uitverkocht is.

Verwijder grotendeels of volledig.

Had u ons niet even vooraf kunnen waarschuwen.

Verwijder vooraf of wijzig waarschuwen in vooraf zeggen.
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C-11
Als C-10.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Ook mede gezien uw financiéle omstandigheden, zullen wij u niet
verder lastigvallen.

Verwijder ook of mede.

De projectontwikkelaar kocht een terrein van acht vierkante hectare.
Verwijder vierkante.

De verkoopster moest voor een mondeling onderhoud bij haar chef
komen.

Verwijder mondeling.

De boekhouder denkt, dat u vermoedelijk de laatste twee nota’s door
elkaar hebt gehaald.

Verwijder vermoedelijk.

Het is dikwijls zo dat de postbode bij ons vaak ’'s middags komt.
Verwijder dikwijls of vaak.

Veel mensen zijn van mening dat souvenirs tot de categorie
waardeloze prullen behoren.

Verwijder waardeloze.

Wij verzenden onze zelfbouwmeubelen in de gebruikelijke standaard-
verpakking.

Verwijder gebruikelijke of standaard.

Tegen kwaadwillende roddelpraatjes is het vechten tegen de bierkaai.
Verwijder kwaadwillende.

Wat hij zegt, is beslist waar, want het klopt!

Verwijder is beslist waar of is beslist waar want het.

Graag reageren wij op uw verzoek van d.d. 20 augustus jl.
Verwijder van of d.d.

[d.d. is een afkorting van de dato en betekent van de datum]

Met angst en beven zag zij de uitslag van het tentamen tegemoet.
Functionele tautologie.

De supporters van het team stonden te dansen en te springen.
Functionele tautologie.

De aanwezige bezoekers konden met eigen ogen de optische
lichtsignalen waarnemen.

Verwijder optisch.

Deze auto wordt momenteel geleverd met tal van extra accessoires.
Verwijder extra.

Zonder iets te zeggen keek de politieagent ons zwijgzaam aan.
Verwijder zonder iets te zeggen of zwijgzaam.

Vanzelfsprekend krijgt u alle onkosten uiteraard vergoed.
Verwijder vanzelfsprekend of uiteraard.

Het scheelde maar een haartje of er was bijna een ongeluk
gebeurd.

Verwijder Het scheelde maar een haartje of bijna.

De boekhouder heeft bij de nacalculatie achteraf een fout ontdekt.
Verwijder nacalculatie of achteraf.
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C-12

Maak van de
(onderstreepte)
barbarismen

correct Nederlands.

C-13
Als C-12
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10
11
12
13
14
15

zijn niet aangelegd = hebben geen aanleg

middels = door middel van

het loont zich = het loont; of: het is de moeite waard
terugbrengen = verlagen

voorradig = in voorraad

autobaan = autosnelweg

beduidend = aanzienlijk

begeesterde = geestdriftige, hartelijke, enthousiaste
gepaard aan = gepaard met

contact opnemen = in contact treden met / zoeken met
handelt zich = gaat het om

hoodfijn = eersteklas

hoogste tijd = hoog tijd

hoogzomer = hartje zomer

langjarig = jarenlange

daadwerkelijk = werkelijk

even zo goed = net zo goed

geéigende = geschikte (juiste)
gelijkberechtiging = gelijke behandeling
getalenteerd persoon = persoon met talenten
stellen aansprakelijk = houden verantwoordelijk
monddood te maken = het zwijgen op te leggen
meer of minder = min of meer

dat stemt niet overeen = dat komt niet overeen / dat is niet in

overeenstemming met

kwaliteiten = eigenschappen

offerte maken = offerte doen

spoedigst = zo spoedig mogelijk
tandtechniker = tandtechnicus

in uitzicht gesteld = in het vooruitzicht gesteld
vroeger of later = vroeg of laat
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C-14 1 niet + onverdienstelijke

Verbeter zo nodig [onverdienstelijk = niet verdienstelijk]

de dubbele ... is dat zeker een verdienstelijke prestatie.
ontkenningen. 2 voorkomen + niet

[voorkomen = zorgen dat iets niet gebeurt]
....voorkomen dat de expeditie weer dezelfde fout maakt.
3 verboden + geen
[verbieden = aangeven dat iets niet mag]
Streng verboden hier honden uit te laten.
4 belette + niet
[beletten = verhinderen, niet doorgaan]
De invallende duisternis belette de politie de zoektocht verder
voort te zetten.
5 nooit + geen
Wie durft er te beweren dat hij vroeger nooit kattenkwaad heeft
uitgehaald?
Wie durft er te beweren dat hij vroeger geen kattenkwaad heeft
uitgehaald?
6 niet + onaardig
[onaardig = niet aardig]
Je tuin ziet er aardig uit.
7 evenmin + niet
[evenmin = net zo min, ook niet]
Evenmin als Piet is ook hij in staat dit probleem op te lossen.
8 niet + tenzij
[tenzij = als het niet zo is]
Dit restaurant zal zijn deuren moeten sluiten, tenzij de bank het
financiéle steun toezegt.
9 twijfelen niet + niet
[twijfelen = er niet zeker van zijn]
Wij twijfelen er aan, of hij zijn belofte nakomt.
10 niet + geen
Het is hier niet toegestaan kampeerauto’s te parkeren.
11 Nergens is er niemand te vinden om dat karweitje op te knappen.
niemand = iemand / Er is niemand te vinden
Nergens is er iemand te vinden ...
12 1k heb liever dat je niks geen moeite doet om mij te helpen.
[niks = geen]
Ik heb liever dat je niks doet om mij te helpen.
Ik heb liever dat je geen moeite doet om mij te helpen.
13 Hij had geweigerd dat niet te doen.
[weigeren = niet doen]
Hij had geweigerd dat te doen.
14 U moet ervoor waken dat dit niet meer gebeurt.
[waken = toezien dat iets niet gebeurt]
U moet ervoor waken dat dit gebeurt.
15 Onze goede naam hebben wij niet in het minst te danken aan onze
uitstekende service.
[niet in het minst = helemaal niet]
Onze goede naam hebben wij te danken aan onze uitstekende service.
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16 Het is bijna niet te voorkomen dat het publiek zich niet aan de regels
houdt.
[voorkomen = zorgen dat iets niet gebeurt]
Het is bijna te voorkomen dat het publiek zich niet aan de regels
houdt.

17 Volgens de sociale dienst was de man niet onvrijwillig werkloos.
[onvrijwillig = niet vrijwillig]
Volgens de sociale dienst was de man niet vrijwillig werkloos.

18 De directie voelt er, tenminste niet op dit moment, niets voor.
[tenminste niet = althans]
De directie voelt er, tenminste op dit moment, niets voor.

C-15

Vul het juiste
betrekkelijke
voornaamwoord in.

Alles wat u zegt ...

De fietsen die ...

Het autootje dat ...

Het mooiste wat ...

Was dat iets wat ...

Het partijtje dat ...

De partij die ...

Hij weet eigenlijk niet goed wat daar mogelijk is.

Wie het antwoord weet ...

Mijn plafond dat ...

Wonen in Zuid-Frankrijk is het mooiste wat ...

12 Onze vertegenwoordiger bezoekt vandaag Amsterdam, wat ...

13 Wie morgenavond niet kan komen ...

14 De bedrijven die ...

15 Hopelijk worden we kampioen, wat ...

16 Wij ... leveren, mits [als, indien] [voorwaarde] u voor de tiende bestelt.

17 Onze firma kan de prijzen niet verlagen; integendeel, zij zal de prijs
van sommige producten zelfs moeten verhogen. [tegenstelling]

18 omrijden, doordat [oorzaak] de straat was afgezet

19 Wij ... te geven, als [indien, mits] [voorwaarde] u contant betaalt.

20 lemand als [zoals; vergelijkend] jij ...
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C-16

Vul het juiste
voornaamwoord
of voegwoord in.

10

11

12

13
14

15

Ik zal hen daarvan op de hoogte stellen, tenzij / hoewel u er bezwaar
tegen hebt. [Let op betekenisverschil]

Hoewel [ofschoon] het bedrijf met zijn tijd meeging, kon het zijn
marktpositie niet handhaven.

Dit is zeker niet het beste afwasmiddel dat ik ken.

Wij kunnen u de stoelen leveren, mits] [als, indien] u voor de
twintigste bestelt.

Hem werd de toegang geweigerd, omdat hij geen kaartje had.

[de reden waarom hij niet naar binnen mocht]

Hoewel [ofschoon] de winst vorig jaar beduidend minder was, werd
er toch dividend uitgekeerd.

Mogelijk breng ik u deze week nog een bezoek, of donderdag, of
vrijdag.

De mensen met wie ik stond te praten ...

De bestelde meubels werden geweigerd, omdat ze flink beschadigd
waren.

[de reden waarom ze geweigerd werden]

De verzekeraars zullen hun premies verhogen, tenzij daar geen goede
redenen voor zijn.

[tenzij = behalve wanneer]

Tot op heden heeft hij nog niet betaald, hoewel [ofschoon] wij hem al
twee keer een herinnering stuurden.

Wij steunen hem, opdat hij gekozen wordt!

[doel]

Dit idee is het beste wat ik tot nu toe gehoord heb.

Wij zijn bereid u krediet te verlenen, mits [indien, als] [op voorwaarde
dat] u voldoende onderpand hebt.

Hij gedraagt zich heel anders dan zijn broer.
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C-17 1 Mijn collega zegt dat de vergadering vanmiddag niet doorgaat,
Verbeter de maar hij zegt zoveel.
volgende zinnen. 2 De parkeertarieven werden opnieuw verhoogd, waarvoor de meters

opnieuw moesten worden aangepast.
3 Wilt u ervoor zorgen dat de kopjes worden opgeruimd, wanneer
iedereen straks weg is,?
[het juiste voegwoord bij de juiste bijzin]
4 Wij verwachten dat de goederen morgen bezorgd worden.
[morgen hoort bij bezorgen]
5 Alle docenten waren van mening dat het nieuwe plan van toetsing
kansloos was.
[Verwijder niet]
6 De wethouder heeft gisteren de expositie geopend. Deze [expositie]
is nog tot en met volgende week woensdag te bezichtigen.
7 De caféhouder ging de inbreker te lijf met een eind hout. De inbreker
[deze] vluchtte na een korte worsteling snel weg.
8 De Betuwelijn kan eindelijk werkelijkheid worden, nu het wetsontwerp
door de Eerste Kamer is goedgekeurd.
[wetsontwerp hoort bij Eerste Kamer]
9 Wij hebben u al gezegd niet van uw diensten gebruik te willen maken.
[Verwijder meneer Pietersen]
10 Wil jij dat voor mij doen, Kees?
[Verwijder Luister eens]
11 Hij heeft zijn belofte niet na kunnen komen.
12 Hij overhandigde mij de papieren van de transactie.
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C-18
Vul het juiste

aandringen op betaling
bekend zijn met

op het gebied van
genoegen nemen met
ingaan op zijn eisen

voorzetsel in.

verschillen van mening

ontheffen van iemands plicht

zich rekenschap geven van

zich uitlaten over

veroordelen tot

vrijspreken van

12 intekenen op

13 opgewassen zijn tegen een stootje
14 geloof hechten aan

15 het op iemand gemunt hebben
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16 afwijken van

17 beveiligen tegen

18 afzien van

19 beschikken over

20 aanzetten tot

21 beginnen met

22 aansluiten op

23 belangstelling tonen voor
24 gebrek hebben aan

25 gekant zijn tegen

26 gevolg geven aan

27 nieuwsgierig zijn naar
28 solliciteren naar

29 tevreden zijn met [over]
30 verwijzen naar
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C-19
Vul het juiste
voorzetsel in.

C-20

Vul het juiste
voornaamwoord in:
zij, hun of hen.
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bankbiljetten onttrekken aan de circulatie.
zich bij een beslissing neerleggen.
onroerend goed verkopen bij executie.
veroordeeld worden tot een taakstraf.
antiquiteiten in veiling brengen.

zich weinig aan iets gelegen laten liggen.
aandringen op betaling.

lachen om iemands ongeluk.

leveren voor (tegen) bepaalde prijzen.
iemand van advies dienen in een zaak.

op de hoogte zijn van de gebeurtenissen.
producten betrekken van een firma.

te wijten aan de omstandigheden.

op heterdaad betrapt worden.

in geen verhouding staan tot.

iemand bij verstek tot een boete veroordelen.
handelen naar bevind van zaken.

[handelen al naar gelang de omstandigheden]
instructies over de plaatsing.

reflecteren op een aanbieding.

reageren op een verzoek.

Met hen gaan wij niet op vakantie, want zij zeuren altijd zo.
Wij hebben hun [meew. vw.] alles over boottocht verteld.
Heb jij hen [lijd. vw.] ook uitgenodigd voor je feestje?

Zij hebben hun tassen en hun jassen laten liggen.

Zou je dat wel voor hen willen doen?

Het bestuur van de vereniging heeft een uur over hen vergaderd.
Ik heb het hun [meew. vw.] vorige week gegeven, maar ik heb hen

[lijd. vw.]
sindsdien nietmeer gezien.

Wij hebben fijne buren; wij kunnen alles goed met hen overleggen.

Zij [ze] zeggen, dat het daar veel voordeliger is.
Hen [lijd. vw.] hoor je altijd praten over voetballen.
Wij hebben van hun neef niets meer gehoord.
Denk erom, zeg het hun [meew. vw.] niet!

Zij [ze] praten altijd hun mond voorbij.

Ik heb hun bedrijf op het internet gevonden.

Met hen valt zeker niet te spotten.
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C-21
Vul het juiste
werkwoord in.
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een verzoek indienen

een order plaatsen

een overeenkomst aangaan
een verbond sluiten

in overleg met iemand treden
ergens een stokje voor steken
iets in overweging nemen
een lans breken voor iets
een pleidooi houden

het voortouw nemen

het groene licht geven

uit de school klappen

niet aan de bak komen

over de schreef gaan

een precedent scheppen

een voorbehoud maken

in de rode cijfers komen

aan iemands woorden twijfelen
van advies dienen

in gebreke blijven

een belofte nakomen

opzien baren

machtiging verlenen

zich schuldig maken aan

op de spits drijven

averij (schade) oplopen
aanstalten maken
verwachtingen hebben

in behandeling nemen

een schikking treffen
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C-22
Vul het juiste
werkwoord in.
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iemand naar de kroon steken

zich goed van zijn taak kwijten

je principes verloochenen

plannen maken

aan iemands gevoelens appelleren
een vergadering beleggen (uitschrijven)
belasting betalen / innen

een zitting verdagen (uitstellen)

een limiet stellen

een akte verlijden (passeren)

in zwang raken

een bankrekening openen / opheffen
op een verzoek ingaan /reageren
vonnis wijzen

iemands gedrag laken (misprijzen)

protest aantekenen

de gelegenheid te baat nemen
genoegen nemen met

furore maken [bijval oogsten, opgang maken]
kosten noch moeite sparen

fraude plegen

een zienswijze delen

een vergelijk treffen

op een verzoek afwijzend beschikken
het misverstand uit de wereld helpen
zich het recht voorbehouden

in het slop geraken

spoed betrachten [haast maken]
schade verhalen op

een besluit nemen
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C-23
Vul het juiste
werkwoord in.

I
P O

12
13
14
15
16
17

18
19
20
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.. een vergelijk getroffen.

.. octrooi aan te vragen.

.. een hoge geldboete opgelegd.

.. nieuwe argumenten aan te dragen.

... kritiek te leveren.

Zijn werk kon de toets der kritiek doorstaan

... met redenen omkleed te worden. [met voldoende argumenten]
... bezwaren hun huis met een hypotheek.

... onder de riem te steken.

Zijn verklaringen werden getoetst aan de feiten.

In zijn antwoord refereerde hij [verwees hij]

... de belangen van zijn bedrijf te behartigen

De vergadering verklaarde zich met dat voorstel akkoord.
.. in het gevlij te komen

... steken zich in de schulden.

... onze belangen niet behartigd hebt.

... U hebt zich daaraan zelfs niets gelegen laten liggen.
[zich niet om bekommeren]

... tot krachtige maatregelen zou overgaan.

... de grenzen van zijn bevoegdheid schromelijk overschreden
... dat hij de overeenkomst niet is nagekomen
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C-24
Vul het juiste
werkwoord in.

C-25

Zet — indien nodig —
de volgende zinnen
om in de bedrijvende

vorm.
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gauw aangebrand zijn

geen blad voor de mond nemen

ergens debet aan zijn [schuldig aan zijn]
een steelse blik op iets werpen

een stoere houding aannemen

een blanco strafblad hebben

op de nominatie staan

slinkse streken uithalen

iemand de wacht aanzeggen [waarschuwen]
een kapitale blunder maken

protest aantekenen

een overijld besluit nemen

prioriteiten stellen [voorrang aan iets geven]
vonnis wijzen

op stel en sprong vertrekken

een verordening uitvaardigen

de waarheid verbloemen [niet ronduit zeggen]
boter bij de vis doen [direct betalen voor de goederen]
goed beslagen ten ijs komen

goede sier maken

alles op een kaart zetten

met een korreltje zout nemen

in de kraag vatten

iemand over het paard tillen

met tact [en beleid] doen

een ultimatum stellen

gouden bergen beoven

tot betaling overgaan

adhesie betuigen [steun betuigen]

op de spits drijven

De club leed een flinke nederlaag.
De politie verschafte geen informatie.

Het nieuwe station is klaar. Het is ontworpen door een beroemde

architect. [correct]

De collega’s boden hem een vouwfiets aan.

De heer Jansen waarschuwde daar nog zo voor.

De minister ondertekende gisteren de nieuwe wet.
Op uw verzoek zal snel gereageerd worden. [correct]
Eindelijk werd het toetje geserveerd. [correct]

De politie stelde vast dat hij schuldig was aan de aanrijding.

Er is vannacht bij de buren ingebroken. [correct]
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C-26 1 het vergaderen = de vergadering
Vervang de cursief 2 als bespreekbaar geacht wordt = bespreekbaar is
gedrukte woorden 3 het ziek zijn = het ziekteverzuim
door andere, betere. 4 meegemaakt = beleefd
5 over de vakantie heen te tillen = na de vakantie te bespreken
6 het financiéle plaatje inkleuren = een begroting opstellen
7 op het geval ingaan =op de zaak ingaan
8 sloeg hij een zijstraat in = dwaalde hij steeds af
9 impact = werking, kracht, invioed
10 ombuigingen = bezuinigingen
c-27 1 een euro = is er één.
Vervang de cursief 2 dingen = allerlei soorten gereedschap
gedrukte woorden 3 die de kar kan trekken = die het zware werk kan doen
door andere, betere. 4 aandachtspunten = haken en ogen.
5 zerotolerancebeleid = nultolerantiebeleid
6 niet de schoonheidsprijs = niet de eerste prijs, beslist onvoldoende
7 kopkrapperij = hoofdbrekens, nadenken
8 kaartjesknippers = conducteurs
9 dat u niet slecht verdient = dat u goed verdient
10 zwelzakken = airbags
C-28 1 regelmatiger 14 middel
Vul het juiste 2 geregeld 15 bemiddeling
woord in. 3 regelmatig 16 middel
4 rede 17 aangerecht
5 reden 18 aangericht
6 reden 19 wijten
7 hebben 20 danken
8 heb 21 betrokken
9 was 22 desbetreffende
10 behulp 23 betreffende
11 behulp 24 deelname
12 hulp 25 deelneming
13 hulp
C-29 1 aantonen 10 als
Vul het juiste 2 tonen 11 als
woord in. 3 successievelijk 12 als - dan
4 respectievelijk 13 ampele
5 aangezien 14 amper
6 gezien 15 ampele
7 aansprakelijk
8 verantwoordelijk
9 aansprakelijk
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C-30

Verklaar de volgende
woorden en/of
uitdrukkingen.

C-31

Verklaar de volgende
woorden en
uitdrukkingen.

C-32
Vul het juiste
woord in.
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schuld bij iemand hebben
ergens op vitten

bevoegd, bekwaam zijn

een redelijke prijs

zijn voordeel mee doen

een goedbekende staande winkel
de verkoop bevorderen
vooruitstrevende

een onbesproken gedrag hebben
de eerste met iets zijn
voortzetten

de beleefdheidsplichten
beschikbare gelden

een werk aanpakken

zeer gierig zijn

onjuiste, niet-toegestane
kwalijk nemen

denken, verwachten

nauwgezet

rumoerige

scheidsrechterlijke commissie

geldelijke steun van de overheid
plotselinge stijging van de koersen van de aandelen
vaderlandsliefde

met algemene stemmen

plotselinge daling van de effectenkoersen
doelmatigheid

niet-openbaar

bewaren, uitstellen

oplichterij

tot het uiterste

keuzevakken

goedlopend

slechtlopend

toegeven

wettelijke 9 geneigd
wettelijke 10 bereid
wettisch 11 genegen

aanbevelen 12
aangeprezen 13

materieel
materiaal

op- of aanmerkingen 14 respectievelijk
opmerking 15 respectieve
aanmerking(en)
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C-33
Vul het juiste
woord in.

C-34
Verklaar de
uitdrukkingen.

C-35

Verklaar de volgende
woorden en
uitdrukkingen.
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schijnbaar 10
blijkbaar 11
ogenschijnlijk 12
tegen 13
voor 14
ten overstaan van 15
ten aanzien van
terstond
aanstonds
d een groot risico nemen
e verschillend te werk te gaan
f eenstemmig
g geldende regels
m de juiste bewijzen hebben
k toestand van onveranderlijkheid
d bevoegd
h heen en terug
o zaak van koop en verkoop
i langdurige
a aangrenzende
I uitstellen
b afkeuring verdienend
¢ beknopt
j opbrengst
m overschot
f in het geheim
e handtekening, kenmerk
i onbeperkt
vergroting van de opbrengst
aannemelijke

— o ow

O 0 xXQ T O = =0 a5

op je hoede zijn
overzicht, samenvatting
argwaan hebben

veel ervaring hebben
uitstel, opschorting
ontzag inboezemend
nauwgezet

afzonderlijk

schampere opmerking
met algemene stemmen
op de man af

raak, gevat

zeer duidelijke

steun

op tijd
bijtijds
intrigeert
integreren
legt - ligt
ligt - leggen
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C-36
Vul het juiste
woord in.

C-37
Vul het juiste
woord in.

C-38

Verklaar de woorden
en/of uitdrukkingen.

fungeren 10 ten einde
functioneren 11 teneinde

fungeert 12 tenslotte

ken — kan 13 ten slotte [discutabel]
kan 14 te veel

kent - kan 15 teveel

kopie

kopij

kopie — kopij

© 0 ~NO b WNPR

lijdt 11 uitgeplozen
leidt 12 gepluisd
lijden 13 credit
logenstraffen 14 krediet
loochenen 15 krediet
vergeefse

tevergeefs

wegens

© 0 ~NO b WNPR

wegens
10 vanwege

plotseling einde
aaneensluiting van fabrikanten
heffingen voor overheidsdiensten
algemeen bekende

redelijke

zonder meer

toeneming

verwachtingen hebben

op een eerlijke manier
geschikte

bewijsgronden

bewijzen wie je bent

© 0 ~NO OO WN PR
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trouw betuigen

R
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wijzigingen

volmacht

niet op komen dagen

overleg plegen

geen oplossing hebben

niet je zin krijgen

een wisselende mening hebben

N R R R
O 0 ™ ~N O



158 Module C - Stijl

C-39 1 k te veel rekenen 9 i redelijke
Verklaar de volgende 2 j ter sprake brengen 10 b de eerste zijn
woorden en/of 3 o wettige 11 d gemeen behandelen
uitdrukkingen 4 a argwaan hebben 12 | speels

5 m voorkomende 13 h onredelijk zijn

6 f gezag 14 e goed zijn

7 n voorrang 15 c¢ een voldongen feit

8 g voorgedragen zijn
C-40 1 bezichtigd 11 ontdekte
Vul het juiste 2 gadegeslagen 12 uitgevonden
woord in. 3 bezien 13 ontdekt

4 bekijken 14 uitgevonden

5 bezien 15 ontdekking

6 rekening 16 uitvinder

7 rekenschap 17 onbeschofte

8 rekening 18 brutaal

9 rekening 19 vrijpostig

10 rekenschap 20 vrijmoedig

C-41 1 verbitterde 9 dergelijke
Vul het juiste 2 bittere 10 zodanig
woord in. 3 omstanders 11 dergelijke

4 voorstander 12 zodanig

5 buitenstaanders 13 terdege

6 lijdelijk 14 gedegen

7 lijdzaam 15 degelijk

8 lijdzaam
C-42 1 kijf 9 tekende
Vul het juiste 2 betrachten 10 roulatie
woord in. 3 impasse 11 twijfel

4 onthaal 12 drijven

5 zake 13 kaak

6 opgang 14 uitzondering

7 bevind 15 twijfel

8 minnelijke
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C-43 1 a door notaris opgemaakte akte
Verklaar de volgende 2 b bedenkelijke
woorden en/of 3 f goedkeuren
uitdrukkingen. 4 h instaan, garant staan
5 k opgeven
6 c belangrijke beslissing
7 t voortzetten, verlengen
8 j onbebouwd
9 d doorslaand
10 r verborgen
11 o standje
12 m rampzalige
13 e fraude
14 g in beslag nemen
15 p vaktaal bezigen
16 n slecht voorteken
17 i je leven redden
18 s vergeefse
19 g verbergen, vergoelijken
20 | opvallend
C-44 1 belanghebbenden 9 evengoed
Vul het juiste 2 belangstellenden 10 even goed
woord in. 3 belanghebbenden 11 aan
4 vijandelijkheden 12 op
5 vijandig 13 alledaags
6 omslachtig 14 daags
7 omslachtig 15 dagelijks
8 omstandig
C-45 1 overhalen 15 ettelijke
Vul het juiste 2 halen 16 enkele
woord in. 3 overreden 17 specialisme
4 motivering 18 specialiteit
5 motivatie 19 plicht
6 motivatie 20 plichten
7 geducht 21 verplichtingen
8 beducht 22 plicht
9 allesbehalve 23 verplichting
10 alles behalve 24 moreel
11 om 25 moraal
12 op
13 al lang
14 allang



160 Module C - Stijl

C-46
Vul het juiste
woord in.

c-47
Vul het juiste
vreemde woord in.

C-48
Vul het juiste
woord in.

C-49
Vul het juiste
woord in.
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verplicht
verplichtend
verplicht
opmerkzaam
opmerkzaam
nauwkeurig
nauwlettend
opmerkelijke
beklemtoond
betonen
onderstreept(e)
benadrukt(e)
allochtonen
autochtone

sanctioneren
subsidiéren
stimuleren
soliditeit
efficiént
rectificatie
perspectieven

® 5 O T

roulatie
circulatie
surrogaat

o T x Q

begaafd
begiftigd
begaafd
beletten
belemmerd
belemmerd
aanstaande
toekomstig
malafide

10 bonafide
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wees
duidde
aanwijzen

in appel
appelleren aan
appelleerde

appel aan te tekenen

behaald
gekregen

15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

11
12
13
14
15

10
11
12
13
14
15

onder

aan

voor
erkennen
bekende
bekennen
beslissende
beslist
beslissende
beslissende
besliste

verificatie
restitutie
taxeren
accuraat

progressief
confidentieel
s trimester
m semester
f indiscreet

t
i
r
a
c communiqué
h
d

rapport
rapportage
ontslagen van
af te danken
ontslagen uit

voor
op

van
uit
over
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C-50
Kies het juiste woord.

doorgezakt

wijzen wij van de hand.

gelastte

min of meer

lage

het boek dat

Met behulp van een takelwagen en hulp enkele omstanders
amper

gepaard met

een geestige speech

veel geld

12 welbespraakt (kunnen vlot en goed praten)
13 heeft zij zich al opgegeven

14 door middel van

15 gemiddelde

© 0 ~NO O WNP
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C-51 1 h hiaat
Verklaar de woorden 2 d belastingen innen
en/of uitdrukkingen. 3 t wereldstad
4 b alleenrecht
5 g (verkorte) handtekening
6 k netelige
7 j naschrift
8 r voorrang
9 s voorspelling doen
10 g verwijzen
11 e beperking
12 m overeenkomstige
13 p uitsluiting
14 c¢ begroting
15 | onbekwaam
16 n strenge
17 a aanwijzing
18 j onbekwaam
19 i ingewikkelde
20 o teruggave
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C-52
Vul het juiste
woord in.

C-53

Kies het juiste woord.

C-54
Vul het juiste
woord in.

© 0 ~NO b WNPR
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10
11
12

13
14

15
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moeilijke 10 woordelijk
moeizaam 11 letterlijk
moeizaam 12 overlegt
moeilijke 13 overleggen
dreigde 14 opzettelijk
dreigden 15 moedwillig
bedreigde

doelloos

nutteloos

kunstmatig bevloeid

dit bedrag te voldoen [ een rekening betalen]

Dit heeft totaal geen zin.

nagelaten

niet in voorraad

gegronde bezwaren [op goede gronden]

er voor hoeden een oordeel uit te spreken

bijgewoond

zijn bij een verkeersongeval om het leven gekomen
[doden = opzettelijk van het leven beroven]

vroeg of laat

is ons veel te duur [kost ons te veel]

De aanwezigen wordt verzocht niet te roken.

[de aanwezigen = meewerkend voorwerp; immers aan de aanwezigen]
[niet te roken = onderwerp]

[immers: dat (onderwerp) wordt de aanwezigen verzocht.]
tot op heden

behoudens goedkeuring van de gemeente

[op de goedkeuring van de gemeente na]

openlijk

voorzichtig 11 in ogenschouw
omzichtige 12 in aanmerking nemen
behoedzaam 13 welig

omzichtig 14 weelderig

in 15 weelderige

op

donateur

donor

doorgespeeld

10 doorgeeft
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C-55
Vul het juiste
woord in.

C-56
Vul het juiste
woord in.

C-57
Vul het juiste
woord in.

© 0 ~NO b WNPR

N
R O

12

[
w

© 0 ~NO O WNP

N
P O

12

[
w

0O ~NO O WNPR

ingezetenen
inzittenden
voorkomen
vermijden
dingt

af te dingen
bedingen
grondig
gegronde
verbindingen
verbinding
verbintenis
gelastte

nota

notitie
verplicht
genoodzaakt
verplicht
genoodzaakt
ingevolge
tengevolge
volgens

ten gevolge
handige
handige
handig

geschikt
voorbehouden
twijfel
gebaard
getroost
uitstek
bekroond
beschikt

14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

10
11
12
13
14
15

afgelast
van

op
smartelijk
pijnlijke
pijnlijke
staanplaats
staanplaats
standplaats
resultaten
gevolg
gevolg

behendig
werkeloos
werkloos
nietwaar
niet waar
te goed
tegoed
smakeloos
smakeloze
sobere
karig
sober

gedachten
postgevat
gebreke
gekweten
wijten, inzet
precedent
aansprakelijk
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C-58 1 net zo hard als die van
Vul het juiste 2 bereid concessies te doen [punten waarop men toegeeft]
woord in. 3 zijn prijzen lager
4 De doorsnee kwaliteit [gemiddeld minder fraai]
5 zijn diploma behaald
6 overtuigde voorstanders
7 in bedrijf genomen [in werking gesteld]
8 dat hem geen blaam treft.
9 zijn eraan gewende
10 tussen [in ook correct]
C-59 1 onder zijn berusting
Vul het juiste 2 op uw verzoek ingaan
woord in. 3 bij gebrek aan bewijs
4 wegens tekort aan
5 tot nader order
6 verklaarde hij zich akkoord
7 hij nam zijn toevlucht
8 alles nog eens goed overwegen
9 in de wacht gesleept
10 een schrale troost
C-60 1 welbespraakt 14 zorglijke
Vul het juiste 2 welsprekend 15 zorgwekkende
woord in. 3 spraakzame 16 zorgelijk
4 matig 17 zorgwekkend
5 gematigd 18 kunde
6 gematigd 19 kennis
7 matige 20 gedocumenteerd
8 kostelijke 21 legitimeren
9 kostbare 22 opwelling
10 kwistig 23 bevlieging
11 kostelijk 24 betuigingen
12 inzicht 25 uitlating
13 inzage
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D Module D - uitwerkingen

D-01

D-02

boom-wor-tel

boom = lange klinker
wor = korte klinker
tel = korte klinker
on-vre-de

on = korte klinker
vre = lange klinker
de = korte klinker

ont-moe-ting

ont = korte klinker
moe = tweeklank
ting = korte klinker
angst-schreeuw

angst = korte klinker
schreeuw = tweeklank
lui-er

lui. = tweeklank
er = korte klinker

personeel = vrij morfeem
s = gebonden morfeem
chef = vrij morfeem

her = gebonden morfeem
halen= vrij morfeem
zelf= vrij morfeem
zuchtig = vrij morfeem
boom= vrij morfeem
wortel= vrij morfeem
ouder= vrij morfeem
avond= vrij morfeem

Grammatica bij 6¢ druk

6 rood-huid
rood = lange klinker
huis = tweeklank

7 erw-ten-soep
erw = korte klinker
ten = korte klinker
soep = tweeklank

8 uit-bar-sting
uit = tweeklank
bar = korte klinker
sting = korte klinker

9 be-roeps-keu-ze-test
be = korte klinker
roeps = tweeklank
keu = tweeklank
ze = korte klinker
test = korte klinker

10 ou-der-avond

ou = tweeklank
der = korte klinker
avond = lange en korte

klinker

6 arts = vrij morfeem
en = gebonden morfeem
opleiding = vrij morfeem
7 rood = vrij morfeem
huid = vrij morfeem
8 leven= vrij morfeem
loos = gebonden morfeem
9 bio = gebonden morfeem

scoop = gebonden morfeem

10 psycho = vrij morfeem
paat = gebonden morfeem
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D-03
)

D-04

Zn, bn, lw en tw.
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10

11

(het) boek 9 (de) school
(het) advies 10 (het) speeltje
(de) leerplicht 11 (de)(het) affiche
(de) klas 12 (het) kopie
(het) schoolplein 13 (het) meisje
(het) rapport 14 (het) huis

(de) gang 15 (het) examen

(het) verslag

In elke grote (bn) supermarkt (zn) kun je wel een goedkope (bn)
leesbril (zn) vinden.

Veel (tw) mensen (zn) hebben thuis een hele (bn) verzameling (zn)
goedkope (bn) brilletjes(zn) rondslingeren om er steeds een (tw) bij de
hand (zn) te hebben.

Maar deze voordelige (bn) lenzen (zn) kunnen wel eens te duur (bn)
zijn.

De brilletjes (zn) zijn namelijk erg slecht (bn) voor het zicht (zn) en
kunnen wazigheid (zn), dubbel (bn) zicht (zn) of hoofdpijn (zn)
veroorzaken.

Veel (tw) oudere (bn) volwassenen (zn) hebben vaak problemen (zn)
met het lezen (zn) van een boek (zn) of krant (zn) zonder bril (zn).

De verkoop (zn) van leesbrillen (zn) in supermarkten (zn) doet het zeer
goed.

Voor een leesbril (zn) bij de opticien (zn)moet je al snel veel (bn)

geld (zn) neerleggen.

Het grootste (bn) probleem (zn) is dat de (twee) lenzen (zn) niet goed
uitgelijnd zijn.

Dit betekent dat de ene lens (zn) een scherp (bn) zicht(zn) geeft, maar
de andere (bn) niet.

Vooral de exemplaren (zn) voor mensen (zn) met een ernstige (bn)
oogafwijking (zn) veroorzaken de meeste (bn) schade (zn).

Daarom een welgemeend (bn) advies (zn): beter één (tw) goede (bn)
bril (zn) dan drie (tw) verschillende slechte (bn) brillen(zn).
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D-05

Alle werkwoorden

D-06

Werkwoordstijden.

D-07
Alle woorden
benoemen.

10

N
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10
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Anna heeft (hww van tijd) gisteren haar verjaardag gevierd (zww).
Oma zou (hww van mod) komen (zww), maar ze moest (zww) naar het
ziekenhuis.

Ze heeft (hww van tijd) nu afgesproken (zww), dat ze morgen zal (hww
van mod) komen (zww).

Anna’s moeder werd (hww van lijd.vorm) door oma hierover gebeld
(zww).

Ook tante Betje zou (hww van mod) op visite gekomen (zww)

zijn (hww van tijd), maar ook zij (kon) zww niet.

Het moet (hww van mod) mogelijk zijn (kww) daar een oplossing voor
te vinden (zww).

Het zou (hww van mod) leuk zijn (kww), als jij ook morgen

meegaat (zww).

Op school heb (hww van tijd) je lezen, rekenen en schrijven

geleerd (zww).

Zoveel sneeuw was (hww van lijd. vorm) er niet voorspeld (zww).
Morgen bezoeken (zww) we met kleine Anna de dierentuin.

Blijf kalm (o.t.t.), we komen je helpen (o.t.t.).

Wie zal het zeggen (o.t.t.t.); misschien gaan we onderweg wel ergens
eten (o.t.t.).

Ik vertrouw erop (0.t.t.), dat je mij zult komen helpen (o.t.t.t.).
Het schijnt (o.t.t.t.) dat zij onderwijzeres is geworden (v.t.t.).

De schooltuin wordt door de leerlingen onderhouden (v.t.t.).

Leve Jan! (o.t.t.) Hij is eindelijk geslaagd (v.t.t.).

Je zou het voor mij hebben kunnen doen (o.v.t.t.).

Als ik tijd gehad zou hebben (v.v.t.t.), zou ik hem hebben geholpen
(v.v.t.t).

Ik heb vergeten hem te bellen (v.t.t.).

Wil je dat voor mij doen? (o.t.t.).

Dat (awvn) is (kww) haar (bzvn) beste (bn) gedicht (zn), denk (zww)
ik (pevn).

Heb (hww) je (pevn) hierover (vnwbw) wel (bw) nagedacht (zww)?
Dat (awvn) is (kww) de (Iw) zoveelste (onrtw) keer (zn), dat (osvw)

je (pevn) spijbelt (zww).

Kijk (zww) eens (bw) naar (vz) mijn (bzvn) tekening (zn).

Zijn (bzvn) huis (zn) lijkt (kww) groot (bn), maar (nsvw) is (kww)

toch (bw) vrij (bw) klein (bn).

Je (pevn) lijkt (kww) sprekend (bn) op (vz) je (bzvn) vader (zn).

Het (lw) invullen (zn) van (vz) die (awvn) formulieren (zn) is (kww)
een (lw) lastig (bn) werkje (zn).

Wat (bevn) hij (pervn) beweert (zww), moet (hww) je (pevn) zeker bw)
niet (bw) geloven (zww).

Ik (pevn) vind (zww) het (pevn) niet (bw) leuk (bw), dat (osvw)

ik (pevn) niet (bw) kan (hww) komen (zww).

ledereen (onvn) doet (zww) wel (bw) eens (bw) iets (onvn) wat (bevn)
niet (bw) mag (zww).
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D-08
Alle woorden
benoemen.

D-09
Noteer de pv en
verdeel in

zinsdelen.

10

10

Als (osvw) morgen (bw) regent (zww), gaan (zww) we (pevn)

met (vz) de (Iw) auto.

Dit (awvn) kastje (zn), dat (bevn) ik (pevn) van (vz) mijn (bzvn)
moeder (zn) heb (hww) gekregen (zww), wordt (hww) opnieuw (bw)
geverfd (zww).

Dat (awvn) gezeur (zn) van (vz) jou (pevn) begint (zww) me (pevn)
te (vz) vervelen (zww).

Wat (vrvn) voor (vz) verhaal (zn) hangt (zww) hij (pevn) nu (bw)
weer (bw) op (bw).

Volg (zww) jij (pevn) zijn (bzvn) advies (zn) wel (bw) op (bw).

Hij (pevn) is (hww) eindelijk (bw) geslaagd (zww) voor (vz)

zijn (bzvn) examen (zn).

Roodkapje (zn eigennaam) is (kww) een (tw) van (vz) de (lw)
bekendste (bn) sprookjes (zn).

Mijn (bzvn) oudste (bn) zus (zn) blijft (zww) thuis (bw), omdat (osvw)
zij (pevn) geen (htw) zin (zn) heeft (zww).

Wat (vrvn) denk (zww) je (pevn), ik (pevn) had (hww) de (lw)
eerste (rtw) vier (htw) getallen (zn) goed (bw) geraden (zww).

Deze (awvn) dvd (zn) die (bevn) ik (pevn) je (pevn) uitleen (zww),
is (kww) steengoed (bn).

(Slechts tien van de deelnemers aan de wedstrijd) (haalden = pv)
(de eindstreep).

(Jammer genoeg) (heeft = pv) (hij) (nog geen rijbewijs).

(Het personeel van de afdeling Inkoop) (kwam = pv) (haar)
(feliciteren).

(Gelukkig) (heeft = pv) (de vriend van mijn zus) (een nieuwe baan).
(Mijn oma) (had = pv) (het juiste aantal) (geraden).

(Meisjes met lange, blonde haren en glimmende pumps) (trekken = pv)
(altijd) (de aandacht).

(In de twintigste eeuw) (is = pv) (het) (de mens) (eindelijk) (gelukt)
(om de maan te bereiken).

(Opa) (bewaarde = pv) (in het kastje)

(spijkers, schroeven en ander klein spul).

(Bij aankoop van een nieuwe wasmachine) (krijgt = pv) (u)

(een stofzuiger) (cadeau).

(Wie) (kent = pv) (niet) (het beroemde sprookje Hans en Grietje).
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D-10 1 (De taalverloedering) (moet = pv) (maar) (eens) (een halt)
Alle woorden (worden toegeroepen).
(De taal) (is = pv) (nog steeds) (het voertuig van de geest).
(Toch) (is = pv) (het) (wel) (een krakende wagen) (geworden).
(Neem = pv) (nu) (het woord 'voorwoord").
(Elk boek) (opent = pv) (tegenwoordig) (met een voorwoord).
(Maar) (schrijft = pv) (men) (wel) (één woord) (vooraf).
(Vaak) (bestaat = pv) (de inleiding) (uit)
(een lang verhaal met een heleboel woorden).
8 (De taal) (bezorgt = pv) (ons) (regelmatig)
(veel nieuwe hoofdbrekens).
9 (In elke zaterdageditie van een landelijk dagblad) (vind = pv) (je)
(wel) (een column over allerlei modieuze taalverschijnselen).
10 (Op dit terrein) (was = pv) (Driek van Wissen)
(een zeer bekend columnist).

benoemen.

~No ah~hWwN

D-11 1 pv=is
Noteer de pv en 0 = sparen van grote betekenis.
het onderwerp. 2 is = pv
o = de opzeggingstermijn bij het beleggen van spaargelden
3 pv =zijn
o0 = de opzegtermijnen
pv =is
o = de rentevoet.
4 pv = onvangen
0 = spaarbanken
5 pv=is
o = de samenwerking tussen de spaarbanken
6 pv = verontrustte
0 = de zwartgeldstroom naar het buitenland
7 pv = wordt
0 = een groot aantal spaarvormen
8 pv = kan
0 = men
9 pv = had
0 = wie
10 pv = luidt
0 = een oud spreekwoord
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D-12 1 zou = ov
Noteer pv, onderwerp zou gespijbeld hebben = wg
en gezegde. zij = ond
2 kan = pv
kan een groot zangeres worden = ng
zij=o
3 had = pv
had kunnen zeggen = wg
je = ond
4 liep = pv
liep uit de hand = ww uitdrukking
de houseparty = o
5 is = pv
is ingewilligd = wg
ons verzoek = o
6 is = pv
is in zijn sas = nw uitdrukking
Karel = o
7 werd = pv
werd knalrood = ng
de pabostudente = o
8 zou = pv
zou gelogen hebben = wg
hij=o0
9 heeft = pv
heeft gespaard = wg
[ook: heeft kosten noch moeite gespaard = ww uitdrukking]
hij=o0
10 wil = pv
wil aandoen = pv
jij =o
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D-13
Noteer pv,
onderwerp en
gezegde.

1 stond = pv

10

de tafel = o

stond gedekt = wg
stortten = pv

rijke massa's kersvers, ongebezigd zonlicht = o
stortten (zich) uit = wg
lag = pv

het wittebrood = o

lag = wg

rustte = pv

de ontbijtkoek = o
rustte = wg

hurkte= pv
de jonge kaas = o
hurkte = wg

voelde = pv

de broodrooster = o
voelde = wg

kwam = pv

de schaduw van het groene rolgordijn = o
kwam groeien = wg

was = ov

het ongebruikte bordje = o
was gehuld = wg
ontwaakte = pv

de kaas = o

ontwaakte = wg
geraakte= pv

de jam = o
geraakte = wg
kwam = pv

(de jam) = o
kwam tot rust = ww uitdrukking
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D-14
Noteer pv,
onderwerp en
gezegde.

1

10

rijdt = pv

een oude man = o
rijdt = wg

wordt = pv

hij=o

wordt aangehouden = wg
is = pv

dat = o

is een oud fietsje = ng
zegt = pv

u=o

zegt = wg

heeft = pv

uw fiets = o

heeft = wg

gaat = pv

dat = o

gaat kosten = wg
geeft = pv

dat = o

geef = wg

zegt = pv

de man = o

zegt = wg

is = pv

hij=o

klaar is = ng

is = pv

humor = o

is een vorm van wijsheid = ng
moet = pv

je=o

moet blijven zien = wg
heeft = pv

echte humor = o
heeft = wg

beperkt = pv

de vrolijkheid = o
blijft beperkt = wg
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D-15
Benoem alle zinsdelen
nen zinsdeelstukken.

10

Met het oog op de examens / vielen / er / op school / heel wat lessen / uit.
o = heel wat lessen (er = plaatsonderwerp)

wg = vielen uit

bwbp = met het oog op de examens

bwbp = op school

Morgen / laat / de deurwaarder / beslag leggen / op het huisraad van
hem.

o = de deurwaarder

ww uitdrukking = laat beslag leggen

vv = op het huisraad van hem

bwbp = morgen

In het Panorama van Mesdag / verwonderden / wij / ons / over het
perspectief.

0 = wij

wg = verwonderden ons

vv = over het perspectief

bwbp = in het Panorama van Mesdag

Zij I stond / op de Pier van Scheveningen / op hem / te wachten.

0 = Zij
wg = stond te wachten
vV = op hem

bwbp = op de Pier van Scheveningen

Veel huiswerk voor morgen / hadden / wij / niet.
0 = Wij

wg = hadden

Iv = veel huiswerk voor morgen

bwbp = niet

Wil / jij / die rommel / voor mij / oprapen?

0 =jjj

wg = wil oprapen

mw = vVoor mij

Iv = die rommel

Een bos bloemen / verhoogt / de gezelligheid / in huis.
0 = een bos bloemen

wg = verhoogt

Iv = de gezelligheid

bwbp = in huis

De politie / kreeg / van de arrestant / een goede tip.
0 = de politie

wg = kreeg

Iv = een goede tip

wbp =van de arrestant

De kandidaat / sloeg / de plank / volledig / mis.
o = de kandidaat

ww uitdrukking = sloeg de plank mis

bwbp = volledig

Je / moet / niet / zo hard / van stapel / lopen.
o=je

ww uitdrukking = moet van stapel lopen
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D-16
Onderscheid in
hoofd- en bijzinnen.
t

11

12

13

14

15

10

bwbp = niet

bwbp = zo hard

De nieuwe voorzitter van de partij / richtte / zich / in zijn toespraak /
allereerst / tot de verzamelde pers.

0 = de nieuwe voorzitter van de partij

wg = richtte zich

vv = tot de verzamelde pers

bwbp = in zijn toespraak

De sportleraar / had / een hekel / aan luiwammesen.

0 =de sportleraar

ww uitdrukking = had een hekel

Vv = aan luiwammesen

De scheidende commissaris / werd / een nieuwe fiets / aangeboden.
0 = een nieuwe fiets

wg = werd aangeboden

mw = de scheidende commissaris

Zijn onbesuisde optreden / is / velen / een doorn in het oog.
0 = zijn onbesuisde optreden

naamw. uitdrukking = is een doorn in het oog

mw = velen

Niet iedereen / heeft / behoefte / aan twee vakanties per jaar.
0 = niet iedereen

ww uitdrukking = heeft behoefte

Vv = aan twee vakanties per jaar

Sinds kort blijkt nu (= hz)

dat de spytechnologie ook in het onderwijs oprukt (= bz)

Zo heeft men vastgesteld (= hz)

dat spieken wellicht een overschat probleem is (= bz)

Het is nog maar de vraag (= hz)

of er werkelijk zoveel fraudeurs is een klas zitten (= bz)

Wie beweerde ook al weer (= hz)

dat spiekbriefjes in feite miniatuuruittreksels zijn? (= bz)

'Frauderen bereidt de scholier voor op de harde werkelijkheid' (= bz
merkte een docent laatst op (= hz)

Wie de spanning van het spieken goed aankan (= bz)

is mentaal goed voorbereid op de maatschappij (= hz)

Bereidt het onderwijs de leerling daar op voor? (= hz)

Om goed vals te spelen (= bz)

blijft een stalen zenuwgestel een eerste vereiste (= hz)

De surveillance in de klas en bij examens zal zich in de toekomst moeten
uitbreiden (= hz)

omdat de spytechnologie grote sprongen voorwaarts heeft gemaakt
(= b2)

Gelukkig is er voor de docent ook apparatuur te koop (= hz)

zodat hij de frauduleuze leerling kan betrappen (= bz)
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D-17 1 Het late journaal heeft gisteravond niet over de afloop van het conflict
Benoem alle kunnen berichten.
zinsdelen. heeft = pv

het late journaal van gisteravond = o
heeft kunnen berichten = wg
niet = bwbp
over de afloop van het conflict = vv
late= bvbp bij journaal
van gisteravond = bvbp bij journaal
2 Natuurlijk heeft je baas ons niets over de reorganisatieplannen verteld.
heeft = pv
je baas = o
heeft verteld = wg
ons = mv
niets = lv
natuurlijk = bwbp
over de reorganisatieplannen = bwbp
je = bvbp bij baas
3 De kleinkinderen schonken hun jarige opa een nieuwe kruiwagen.
schonken = pv
de kleinkinderen = o
schonken = wg
hun jarige opa mv
een nieuwe kruiwagen = lv
hun = bvbp bij opa
jarige = bvbp bij opa
nieuwe = bvbp bij kruiwagen
4 De bezorgde gastarbeiders zoeken hun heil in een grote schuur.
zoeken = pv
o0 = de bezorgde gastarbeiders
zoeken = wg
hunheil = Iv
in een grote schuur = bwbp
bezorgde = bvbp bij gastarbeiders
hun = bvbp bij heil
groet = bvbp bij schuur
5 Mijn moeder heeft de krantenjongen wat extra geld geschonken voor de
feestdagen.
heeft = pv
mijn moeder = o
heeft geschonken = wg
de krantenjongen = mv
wat extra geld = Iv
voor de feestdagen = bwbp
mijn = bvbp bij moeder
extra = bvbp bij geld
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10

Het vakantiewerk heeft hun veel geld opgeleverd.

heeft = pv

het vakantiewerk = o

heeft opgeleverd = wg

hun = mv

veel geld = Iv

veel = bvbp bij geld

Paul en Jolanda gaan volgende week met vrienden op vakantie.

gaan = pv
Paul en Jolanda = o
gaan= wg

volgende week = bwbp

met vrienden = bwbp

op vakantie = bwbp

volgende = bvbp bij week

Het pas aangelegde parkeerterrein voldeed niet aan de verwachtingen.
voldeed = pv

het pas aangelegde parkeerterrein = o

voldeed = wg

aan de verwachtingen = vv

pas aangelegde = bvbp bij parkeerterrein

pas = bwbp als zinsdeelstuk bij aanglegde

Sommige mensen weten niet het verschil tussen een lopend buffet en
een snelbuffet.

weten = pv

sommige mensen = 0

weten = wg

het verschil tussen een lopend buffet en een snelbuffet = Iv

niet = bwbp

sommige = bvbp bij mensen

lopend = bvbp bij buffet

De schaatser Henk Angenent werd beroemd door zijn prachtige over-
winning tijdens de Elfstedentocht in 1997.

werd = pv

de schaatser Henk Angenent = o

werd beroemd = ng

door zijn prachtige overwinning = bwbp

tijdens de Elfstedentocht in 1997 = bwbp

Henk Angenent bvbp bij schaatser

prachtige = bvbp bij overwinning

in 1997 = bvbp bij Elfstedentocht
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E Module E — uitwerkingen

E-O1
Verbeter alle

spelfouten.

Tekstcorrectie bij 6e druk

Op naar de rommelmarkt

De tijd van de rommel- en brocantemarkten met grootmoeders
antiek of zomaar gewone troep, breekt weer aan. Gezellige dingen,

die marktjes, met vaak een goed doel: een nieuw kleedhok of een
nieuwe tapkast voor de soos. Soms is dat goede doel de portemonnee
van de echte kooplui, die zich tussen de goedbedoelende rest
wringen. (7 ft.)

Naast oma’s paraplu’s ligt dan een berg koperwerk, die veelal niet als
‘oud’ wordt aangeboden. Vaak ook heeft de handelaar of zijn kompaan
er met een buks op staan te mikken. Hij suggereert graag dat het wel
eens heel oud kan zijn. (7 ft.)

De heren handelaren staat trouwens een uitgebreide vakliteratuur
ter beschikking, waarin alle kwalijke foefjes minutieus staan
omschreven. Maar er wordt natuurlijk niet alleen kleinschalig
geknoeid. (8 ft.) [Let op: in 1° oplage staat ten onrechte 6 ft.]

Het beroemdste veilinghuis ter wereld, Sotheby’s in Londen, heeft
een speciaal kamertje voor het valse spul. (4 ft.)

In de afgelopen jaren is er al heel wat afgebakkeleid over wat we nu
eigenlijk antiek mogen noemen. Een bekende definitie luidt: alle
voorwerpen en zaken die minimaal dateren uit de vorige eeuw. Een
interessante omschrijving, maar wel een die niet altijd opgaat. (7 ft.)
De stelling dat iets antiek is als het ouder is dan honderd jaar, wordt
ook door de fiscus (c/k?) gehanteerd. De handel hanteert ook wel
wat regels: voor zilver geldt bijvoorbeeld 1840, voor schilderijen
honderd jaar of ouder. (6 ft.)

Op de vlooienmarkten hoeven ze daar natuurlijk niet zo moeilijk over
te doen met hun ansichtkaarten, zonnebrillen en tweedehands
kunstgebitten. (5 ft.)
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E-02
Verbeter alle
spelfouten.

De zuinige klant

Een droom voor de zuinige Hollander: de klant bepaalt de prijs van een
hotelnacht. (1 ft.)

Acht Nederlandse Ibishotels gaan deze week die uitdaging aan.

(2 ft.) [Ook goed: Ibis Hotels]

De volgende ochtend hoeft de klant pas de overnachtingsprijs te
bepalen. (2 ft.)

Zelfs de hotelgast die een euro betaalt, wordt vriendelijk
uitgewuifd. (4 ft.)

De enige tegenprestatie is het invullen van een enquéteformulier
waarin de ervaringen worden neergelegd. (3 ft.)

De Ibis-groep [ook goed: Ibisgroep], met onder meer vestigingen op
Schiphol, in Utrecht en Veenendaal, hield eerder zo’'n actie in
Noord-Frankrijk en Zuid-Portugal. (7 ft.)

Het resultaat: meer dan twee derde van de bezoekers zei nog een keer
terug te komen tegen het gewone tarief. (1ft.)

8 Een aantal gasten wilde zelfs meer betalen dan de officiéle
kamerprijs. (1 ft.)
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E-03

Stijl

De volgende oplossingen zijn mogelijk:

1

10

Ondergetekende neemt de vrijheid te solliciteren naar ...
Graag solliciteer ik naar ...

Vanaf morgenmiddag 14.00 uur kan er ingeschreven worden op de
schaatswedstrijd.

Vanaf morgenmiddag 14.00 uur kunt u inschrijven op de
schaatswedstrijd.

Wij hebben het genoegen u het volgende te kunnen offreren ...
Wij hebben het genoegen u het volgende te kunnen aanbieden ...

In de hoop u hiermee voldoende geinformeerd te hebben, verblijven
Wij hopen dat wij u voldoende geinformeerd hebben.
Hoogachtend / Met vriendelijke groet,

Krachtens een nieuwe wet kunnen potentiéle raddraaiers direct worden
vastgezet.

Een nieuwe wet maakt het mogelijk dat potentiéle raddraaiers
direct kunnen worden vastgezet.

Vertrouwende op uw medewerking, horen wij nog wel van u.
Wij rekenen op uw medewerking. Graag horen wij nog van u.
Wij vertrouwen op uw medewerking. Graag horen wij nog van u.

Onder dankzegging van uw aanvraag vindt u bijgevoegd de prijslijst.
Wij danken u voor uw aanvraag. Bij deze brief vindt u onze prijs-
lijst.

Met ingang van d.d. 1 juli a.s. zullen de openingstijden van onze shop
zich zodanig wijzigen, dat ook tot openstelling op vrijdagavond zal
worden overgegaan.

Met ingang van 1 juli a.s. wijzigen wij de openingstijden van onze
winkel. Ook op vrijdagavond zullen wij geopend zijn.

In aanmerking genomen het feit dat op een markt als die waarop wij
opereren, niet met precisie te voorspellen is hoe groot de afname in
een bepaalde periode zal zijn, vinden wij, dat ...

Op de markt waarop wij werkzaam zijn, kunnen wij niet
voorspellen hoe groot de afzet in een bepaalde periode zal zijn.
Wij vinden dan ook ...

Naar aanleiding van uw verzoek de twaalfde dezer, delen wij u mede,
dat wij na ampele overwegingen tot de conclusie zijn gekomen, dat,
gezien uw verzoek, wij dit helaas moeten afwijzen.

Wij hebben uw verzoek van 12 juni jongstleden [of: jl.] zorg-
vuldig bestudeerd. Helaas moeten wij uw verzoek afwijzen.
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E-04

Stijl en vorm

Computeradvies

Oostvaardersweg 212

2800 KL SMEEDE

Smeede, .. april 20..

Administratiekantoor Geijten

T.a.v. de heer K. van der Water [of: De heer K. van der Water]
Bloemenlaan 13

2800 KG SMEEDE

Betreft: offerte HP-printer

Geachte heer Van der Water,

Hartelijk dank voor uw verzoek om een offerte.
Wij kunnen u de volgende aanbieding doen:
[of: Graag doen wij u de volgende aanbieding:]

— 8 HP-printers type L-8, a € 350,- per stuk, inclusief btw.

Deze printers kunnen wij u binnen twee weken leveren. De aanbieding is
geldig tot 30 april aanstaande. [of: tot 30 april a.s.]

Wij hopen dat wij u naar wens hebben geinformeerd en zien met
belangstelling uw reactie tegemoet.

Met vriendelijke groet,
Computeradvies

J. van Advies

J. van Advies
Adviseur
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E-05
Verbeter alle
spelfouten.

Welkom op de beurtbalkjesite! (1 ft.)

ledereen die weleens boodschappen doet, kent ze... die plastic of
kartonnen balkjes die bij de kassa liggen en jouw

boodschappen duidelijk afbakenen van die vreemde objecten van je
voorganger. Hoe heet zo'n alledaags ding? Zo'n ding heet 'beurtbalkje’':
het geeft aan wanneer je aan de beurt bent. (6 ft.)

Actiegroep 'Over de Balk' zet zich sinds september 2002 al in voor dit
mooie woord! Het is een mooi, allitererend woord voor iets dat nog geen
naam heeft. Het bekt lekker en dekt de lading. De actiegroep bestaat
nu ruim een jaar en heeft al verscheidene initiatieven ter promotie van
het beurtbalkje ontplooid, waaronder deze website. Het uiteindelijke
ambitieuze doel is een wijdverbreid gebruik van het woord en
tenslotte [= uiteindelijk] de opname van ‘beurtbalkje' in de Dikke van
Dale. (8 ft.)

[tenslotte = uiteindelijk, welbeschouwd, eigenlijk]
[ten slotte = eindelijk, tot besluit]

Wat kan jij doen? Als je in de supermarkt staat, zeg dan tegen je voor-
ganger: "Kunt u mij het beurtbalkje even aangeven?", eventueel met
handgebaar toelichten wat je nou precies bedoelt. Of je roept "Ach
wat een leuk beurtbalkje is dat" als er een leuke tekst opstaat. Dit
natuurlijk net zo hard dat de meest nabije medeklanten het goed
kunnen horen. De rest van de promo-ideeén laten we graag over aan
je eigen fantasie! (3 ft.)

Alle ideeén zijn welkom op info@beurtbalkje.nl of reageer op de
nieuwsitems! (1 ft.)
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E-06
Verbeter alle
spelfouten.

10

Bazaarstijl

In een recent verschenen boek over bazaarstijl gaan mensen bij de
inrichting van hun huis naar verluidt volledig hun eigen gang.

Het boek staat boordevol eigenzinnige en persoonlijk ingerichte
huiskamers.

De bewoners hebben ze voorzien van tweedehands meubels, erfstukken
en opgekochte voorwerpen van de rommelmarkt.

En daarbij wendden zij toen al hun fantasie zonder reserves aan.

De bazaarstijl accentueert de schoonheid van de soms verrassende
dingen die mensen in de loop van hun leven verzamelen.

Dat het daarbij tot bijzondere combinaties leidt, is duidelijk, zoals
[bijvoorbeeld weglaten] een schilderij van een verleidelijke zigeunerin
boven een sofa, die opnieuw bekleed is.

Alles kan en mag zolang een interieur maar getuigt van individuele
visie.

Wend je je tot de bazaarstijl, dan hoef je niet de platgetreden paden
te bewandelen.

Het advies luidt: doe wat je leuk vindt en als leuk ondervindt.
Daarnaast is het mooi meegenomen dat de bazaarstijl een
milieuvriendelijke manier vertoont van* wonen zonder dat die met
jouw stijlgevoel in strijd is of het uitgavenpatroon negatief
beinvloedt.

* vertoont voor: een fout
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E-O7 Arbeidsbureau Duinvoort

Stijl en vorm Postbus 2256
2011 KP DUINVOORT
Duinvoort, 30 september 20..
De heer F. van den Heuvel
Molenstraat 103

2023 PS DUINVOORT

Betreft: ontslagaanvraag
Kenmerk: ONT/Van den Heuvel

Geachte heer Van den Heuvel,

In uw brief van 7 september jl. vraagt u ons ontslagvergunningen voor vier
personen af te geven.

Bij de behandeling van een ontslagvergunning dienen wij echter over vol-
doende gegevens te beschikken. Daarom verzoeken wij u de vragen die in
de bijlage staan, te beantwoorden en te retourneren. [Daarbij kunt u

gebruikmaken van de bijgevoegde portvrije envelop.]

Met vriendelijke groet,
Arbeidsbureau Duinvoort

<Handtekening>

K.S.T. den Besten
Bijlage: vragenlijst
[Bijlagen: 1 vragenlijst

2 portvrije envelop]

Opmerking
In geen geval plaats je een handtekening door een tekst!
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E-08 1 In afwachting van uw reactie, verblijven wij ...

Stijl Met belangstelling zien wij uw reactie [antwoord] tegemoet.
Hoogachtend,

2 Op dit moment kunnen wij geen mutaties in ons bestand aanbrengen.
Op dit moment kunnen wij geen wijzigingen in ons bestand
aanbrengen.

3 Refererend aan uw schrijven d.d. 5 juni jl. deel ik u mede, dat wij niet
akkoord gaan ...

Betreft: uw brief van 5 juni jl.
Helaas moeten wij u meedelen dat wij niet akkoord gaan ...

4 D.m.v. van deze brief willen wij jullie van e.e.a. op de hoogte stellen.
Door middel van deze brief willen wij u van een en ander op de
hoogte stellen.

5 Tot een half uur voor vertrek kan er ingecheckt worden.

Tot een half uur voor vertrek kunt u inchecken.

6 Wij danken u voor uw reactie op ons voorstel.

Wij hebben uw reactie op ons voorstel ontvangen.
Hartelijk dank voor uw reactie op ons voorstel

7 Wij zullen proberen te voorkomen, dat u niet weer een betalingsher-
innering van ons ontvangt.

Wij zullen proberen te voorkomen, dat u weer een betalings-
herinnering van ons ontvangt.

Wij zullen alles in het werk stellen, dat u niet weer een betalings-
herinnering van ons ontvangt.

8 Het in gebruik nemen van het nieuwe clubgebouw werd een feestelijke
gebeurtenis.

De ingebruikneming van het nieuwe clubgebouw werd een feestelijke
gebeurtenis.

9. Wij zullen u dit niet euvel duiden.

Wij zullen u dit niet kwalijk nemen.
lemand iets '(ten) euvel duiden' is een ouderwetse uitdrukking die
soms nog wel gebruikt wordt. De betekenis is: iemand iets kwalijk
nemen, over iets boos zijn.

10 Hopende op uw medewerking, vernemen wij hog wel van u.

Wij hopen op uw medewerking. Graag horen wij van u.
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E-09
Spelling, stijl
en vorm

Marianne de Kroon

St. Vituslaan 4

3512 KP UTRECHT

Utrecht, 14 juni 20..

Woningbouwvereniging Woonstede

T.a.v. huurdersadministratie [of: Afdeling Huurdersadministratie]

Karelstraat 24
3500 DD UTRECHT

Onderwerp: verhuur Korenbloemstraat 25

Geachte mevrouw, heer,

Met deze brief laat ik u weten dat ik de door uw aangeboden woning
aan de Korenbloemstraat accepteer.

Graag verneem ik van u wanneer ik de woning kan betrekken en
wanneer ik de sleutels in ontvangst kan nemen.

Hoogachtend,

<Handtekening>

Marianne de Kroon
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E-10
Verbeter alle
spelfouten.

Sport en ziekteverzuim

Sportende werknemers melden zich tegenwoordig minder vaak ziek
en voelen zich gezonder dan niet-sportende werknemers. (3 ft.)
Vergelijk: niet-inwonend, niet-bindend, niet-plaatsbaar etc.]

Dat blijkt uit een onderzoek dat de KNVB in samenwerking met andere
sportorganisaties enige maanden geleden heeft laten verrichten
door de vakgroep Sportgeneeskunde aan de Utrechtse universiteit
onder voetballers van 18 tot 65 jaar. Het onderzoek rekent volgens de
onderzoekers af met de vooroordelen over de grote economische en
maatschappelijke kosten van sportblessures. (10 ft.)

Het vooroordeel dat sportende werknemers vaker ziek zullen zijn als
gevolg van in vrije tijd opgelopen sportblessures, is nog altijd niet uit
de wereld geholpen. Door de onderzoekers wordt echter
geconcludeerd dat maatschappij en bedrijfsleven jarenlang gratis
hebben geprofiteerd van de inspanningen van sportieve werknemers,
omdat de sportende werknemer minder vaak en minder langdurig
arbeid verzuimt. (7 ft.)

Een hoog ziekteverzuim en de daarmee gepaard gaande kosten
kunnen niet op de sportblessures worden afgewenteld. Het
stimuleren van sport levert op de lange termijn geld op en het is goed
dat de overheid zich dat realiseert. (8 ft.)

Een bondsarts van de KNVB heeft tevreden gereageerd op de
uitkomsten van het onderzoek. 'We zeggen dat sport gezond is’,

aldus deze bondsarts, 'maar we weten ook dat bij contactsporten,
zoals voetbal, blessures vaak niet kunnen worden vermeden.

We hoopten dat de balans bij dit onderzoek in het voordeel van de
sport zou doorslaan en dat is gebeurd’. (7 ft.)
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E-11*
Speling, stijl

De geleidehond

Een geleidehond moet degelijk worden getraind. De opleiding van een
geleidehond duurt ongeveer [of: zo’n] zes tot acht maanden.

Het is zaak dat de hond in de toekomst zijn baas veilig door het verkeer
leidt, en obstakels, zowel op de grond als in de lucht, vermijdt.

Het misverstand is wijdverbreid dat geleidehonden zelf de weg
weten. De baas moet echter zelf bekend zijn met de route en de hond
sturen met commando’s. Een nieuwe baas is dat meestal al gewend
omdat hij al eerder een hond heeft gehad: die duidde bepaalde
punten aan, zoals stoepranden en zijstraten, waaruit hijzelf de juiste
richting wist af te leiden. Daarnaast beschikt een visueel gehandicapte
over een heleboel commando’s, zoals[:] zoek de zebra, zoek een deur
en vind een zitplaats.

Tijdens de opleiding komt het niet voor dat de geleidehond in spe [!]
onder dwang gehoorzaamt. Het is de bedoeling dat de hond zijn werk
altijd met plezier doet. Het dier krijgt [wordt] ook zelfstandigheid
bijgebracht. Het weigeren van een commando behoort tot de 7/ is een
van de moeilijkste zaken. Wanneer de hond bijvoorbeeld het
commando ‘ga verder' krijgt, terwijl voor hem het einde van een perron
opdoemt, dan weigert hij dit en belemmert hij de baas door te lopen.
Dit is zo moeilijk, omdat een hond erop ingesteld is juist [datgene] te
doen wat zijn baas van hem vraagt. Dit voorbeeld bevestigt dat
‘ongehoorzaamheid', wanneer er gevaar dreigt, van levensbelang is.

Is de hond klaar met de opleiding, dan volgt de instructie. Tijdens een
verblijf van drie weken op school probeert een instructeur de
toekomstige baas met de hond te leren omgaan. 's Avonds volgen
theorielessen: hoe moet de hond worden verzorgd?
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E-14 1 Wilt mij nog deze week [een] bericht geven over uw besluit?
Stijl Bij voorbaat dank.
2 De terroristen verscholen zich in het onherbergzame gebied.
3 De zelfmoordenaar schoot zich door het hoofd.
4 Tegenwoordig verkopen de meeste groenteboers naast groentes
[groenten] ook andere producten.
5 De oorzaak van de treinbotsing bij Haarlem is nog onbekend.
6 Bij die terreuraanval vielen er veel slachtoffers [doden].
7 Wij hebben de offerte goed doorgerekend.
Het klopte. [Het sloot als een bus].
8 In het afgelopen weekend zijn er bij een verkeersongeval zeven
mensen omgekomen en twaalf gewond geraakt.
9 Ook de kapper adverteert in het weekkrantje: elke tweede persoon
[wordt] voor de helft van de prijs geknipt.
10 In een mum van tijd zat zijn kar vol met boodschappen zoals

[of:bijvoorbeeld] blikgroente, limonade, groente enzovoort.
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E-13
Spelling, stijl Curriculum vitea van Barbie Grotegrutjes
en vorm
Persoonlijke gegevens

Naam - Grotegrutjes
Voornaam - Barbie
Adres - Zwaluwlaan 7
3722 PP Bilstede
Telefoonnummer -(030) 123 45 67
Geboortedatum - 28 januari 1982 [of: 28-01-1982]
Geboorteplaats - Almere
Geslacht - vrouwelijk
Nationaliteit - Nederlandse
Burgerlijke staat - ongehuwd
Opleiding
Diploma’s - mavodiploma, behaald in 1998

- mbodiploma Secretarieel, behaald in 2001
- studie Personeelzaken aan de Universiteit
Amsterdam; studie niet afgemaakt.

- rijbewijs B
Ervaring
Stage - stage van 20 weken bij Advocatenkantoor
De Boer en Kruiningen
Werkervaring - horecamederwerker in Café-restaurant

Polleke in Bosch en Duin

- secretarieel medewerker bij kinderdagverblijf
't Hummeltje in Eemnes

- postbode bij TNT in Smeede en Bosseloo

Referenties
- de heer K. van Ommen van Café-restaurant
Polleke in Smeede, telefoon (030) 765 34 21
- mevrouw D. Klaphoed, directeur van het
kinderdagverblijf 't Hummeltje in Eemnes,
telefoon (030) 567 23 41

Hobby’s

- stijldansen
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E-14*
Spelling, stijl
en vorm

Een bijzonder huis

In het centrum van Delft staat een bijzonder huis. Het is een atelier-
woning. Dit is echter op zich niet zo bijzonder.

[of: Het is een atelierwoning, maar dit is op zich niet zo bijzonder.]

Wat er voor Nederlandse begrippen uitzonderlijk aan is, is het materiaal
dat het geheel stevigheid verleent: stroleem. De woning onderscheidt
zich hierdoor architectonisch en milieutechnisch van zestien andere
huizen die tegelijkertijd in het straatje zijn gebouwd.

Stroleem is eeuwenlang veel gebruikt als bouwmateriaal, maar heden
ten dage [tegenwoordig] wordt het nog maar zelden toegepast. Toch
kan het als een aantrekkelijk alternatief worden beschouwd.

Het isoleert goed, maar het ademt ook, zodat er een goed binnenmilieu
ontstaat en gehandhaafd wordt. Verder is stro een restproduct uit de
landbouw, dus is er van uitputting van grondstoffen geen sprake.

'Op het moment dat het materiaal werd gewonnen, tastte dit de
omgeving nauwelijks aan en in de toekomst, na afbraak van het huis,
zal het gestorte stroleem ook geen milieubezwaren met zich
meebrengen.'

Aan het woord is hier iemand die een uitvoerig boek heeft geschreven
dat over het Delftse huis gaat. 'Het enige nadeel is dat het bouwen
van zo'n huis behoorlijk arbeidsintensief is.’

De ontwerper van het bewuste huis heeft het inmiddels een aantal jaren
zelf bewoond. In die tijd zorgde een speciaal team ervoor dat het
enigszins werd uitgebreid en verbeterd. Met de hier opgedane
ervaringen kan iedereen zijn voordeel mee doen.
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E-15
stijl

A WODN P

o O,

10

Achter de wolken schijnt de zon.

Tot op heden heeft de minister nog niet gereageerd.

Zijn auto reed net zo hard als die van de politie.

Door zijn onbeschoft optreden jaagt hij iedereen tegen zich in het
harnas.

In Engeland is het nog steeds traditie om 's middags thee te drinken.
Twee mannen komen om het leven in de Populierenstraat.

Twee mannen zijn in de Populierenstraat doodgeschoten.

De Bredase politie heeft gisteren een 27-jarige man opgepakt, die ervan
wordt verdacht de vriendin van zijn 65-jarige bovenbuurman te
hebben beroofd.

Die spijkerbroek staat je goed; dat bloesje maakt het helemaal af.
De Chinese hoofdstad Beijing zet een rem op het aantal nieuw in te
schrijven auto’s.

Bert beloofde als financieel adviseur het spaargeld te beleggen van
verschillende personen, onder wie ook kennissen. Hij stak het geld
echter in eigen zak en verdween spoorloos. [en is met de
noorderzon vertrokken.
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E-16*
Spelling en stijl

De heer Harms maakt bezwaar tegen het feit dat hij van de gemeente
een raster* moet aanbrengen waar vee niet over heen kan lopen.

Hij heeft de gemeente al eens laten weten aan de eis te hebben
voldaan, maar dit bleek bij controle niet het geval te zijn [niet te
kloppen]: het aangebrachte raster zat niet op de juiste plaats.

Mevrouw Straat vraagt de heer Harms wat nu eigenlijk het probleem is.
Als hij het raster meteen goed had geplaatst, was hij allang van alles
afgeweest. De heer Harms beweert dat het raster op de plaats van de
vroegere omheining zit. Ook heeft hij geen bomen gerooid, maar is er
een bij een storm in het water gevallen. Hij had graag een afspraak met
de burgemeester gemaakt, maar dit werd hem geweigerd.

De gemeente vit altijd op hem, terwijl zijn buren rustig kunnen doen
waarin zij zin in hebben. [terwijl zijn buren rustig hun gang kunnen
gaan.]

Gemeenteambtenaar Ploeg zegt dat hij respect heeft voor wat de heer
Harms allemaal doet voor de buurt. Helaas ligt het raster niet op een
meter van de boomwal en dat was wel een vereiste.

Waarom moest dat nu zo, is zijn vraag.

De heer Harms antwoordt met een wedervraag: waarom moet hij nu
zo nodig een boomwal laten staan en anderen niet? Hij kent er wel die
de boel gewoon doodspuiten. Daar wordt niets van gezegd. Hij wil
wel een paar draadspanners plaatsen, maar hij is niet bereid verder te
gaan. Volgens de heer Ploeg zullen die echter waarschijnlijk niet
afdoende zijn.

De voorzitter dankt de aanwezigen voor hun toelichting en sluit de
behandeling van deze zaak [af].

* raster: hekwerk op de weg waar het vee niet over heen kan.



Module E - Tekstcorrectie 193

E-17*
Spelling, stijl

Japanse duizendknoop

Terwijl menige plantensoort het moeilijk heeft, is de Japanse
duizendknoop aan een opmars bezig. Men vindt zelfs dat hij het milieu
verstoort. De laatste jaren is hij de pan uitgerezen, net als de
Japanse oester in de Waddenzee. Hoe komt dat?

Het antwoord op die vraag luidt, dat zulke 'exoten' meer kans op
succes hebben als het systeem dat ze binnendringen, al verstoord is.
Zulke verstoringen zijn divers van aard: het water is verontreinigd, de
grond is te voedselrijk, de bodem is ingeklonken onder de druk van
autowielen.

Welke weg je ook berijdt, overal kom je dit plantje tegen in de berm.
Daar waar andere planten onder de voet worden gelopen, ziet het zijn
kans schoon: over heel Europa heeft het zich verspreid.

Hoewel men de exoten wel bestrijdt, raken mensen er geleidelijk van
overtuigd dat dit onbegonnen werk is. De muskusrat toonde de
afgelopen jaren aan dat veel vangen niets uitricht. De toename houdt
ooit vanzelf op: maar wanneer dat zal zijn, is afwachten.



194 Module E - Tekstcorrectie

E-18
Spelling, stijl
en vorm

Uitgeverij Het Boekhuis
Korte Bosweg 12
3512 KJ ZEIST

Zeist, 1 september 20..

Accountantskantoor Raadt
Reehorsterweg 246
4012 GH EDE

Betreft: nieuwe boekencatalogus
Geachte mevrouw, heer,

Bij deze brief vindt u onze nieuwe, fraaie boekencatalogus. Deze
bevat een grote sortering boeken, die zorgvuldig is samengesteld.
Allerlei genres, zoals romans, plaatwerken en reisbeschrijvingen zijn
erin opgenomen.

U vindt in deze catalogus veel suggesties voor een relatiegeschenk,
kerstgeschenk voor het personeel of een geschenk bij een jubileum of
afscheid van een van uw personeelsleden.

U kunt uw blijvend geschenk aantrekkelijker maken, door er een
opdracht voorin te laten plaatsen. Hierdoor krijgt het een persoonlijk
tintje en wordt het als een goede herinnering bewaard.

Kleine geschenken zijn belangrijk en de ontvanger zal u [er] dankbaar
[voor] zijn, waardoor er sympathie voor uw bedrijf ontstaat.

Bezoek ook onze toonzaal. Deze is een lust voor het oog en biedt u

de mogelijkheid alle producten te bekijken. Ook bieden wij u kwantum-
korting. Natuurlijk zijn wij bereid u verdere informatie te verstrekken.
Stelt u een bezoek van een vertegenwoordiger op prijs, laat ons dit
dan [even] weten?

Mocht u reeds een keuze kunnen maken, dan verzoeken wij u de
bijgesloten portvrije bestelkaart te gebruiken.

Met vriendelijke groet,
Uitgeverij Het Boekhuis

E. Hoel

Mevr. E. Hoek
Directeur

Bijlagen: 1 boekencatalogus
2 bestelkaart
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E-19*
Spelling, stijl

Binnenshuis fietsen in de bergen

Fietsen op een hometrainer: de meeste mensen hebben wel eens iets
spannenders beleefd. Verscheidene fitnesscentra menen dit
probleem te hebben opgelost: ze hebben tv's geplaatst, waarin de
fietsers een beetje worden afgeleid. Op die televisies zie je dan
meestal snookeren of sumoworstelen.

Dat kan beter, vond een Wassenaarse fabrikant. De door hem
bedachte hometrainers is gekoppeld aan een computersysteem.

De fietser kijkt naar een monitor en via een paneel op zijn stuur kiest
hij (of zij) een parkoers en even later hoort hij fluitende vogeltjes en
een kabbelend beekje.

Dankzij het programma rijd je virtueel door de bergen.

Een mountainbikeparkoers door bos, duin en modder is momenteel
in voorbereiding. Door 'het zand en de modder' wordt trappen
automatisch heel wat zwaarder.

Aan de nieuwe hometrainer wen je zo een-twee-drie [z0] [snel].
Net als met gewone hometrainers kun je niet remmen en als je
bergopwaarts even niet trapt, kom je gewoon tot stilstand.

Ook beland je gemakkelijk naast de weg als je iets te hard aan het
stuur trekt.

De fabrikant looft prijzen uit voor fietsers die hun gegevens naar hem
opsturen [toezenden]. Het gaat dan om snelheid, vermogen, kadans
en hartslag, uiteraard allemaal geregistreerd door de computer. Het
moet allemaal heel precies. Nochtans wordt ermee gesjoemeld.

Deelnemers kunnen ook een wedstrijd met elkaar rijden. Degene van
wie de snelste tijd is genoteerd, rijdt in de gele trui. De zo ontstane
mogelijkheden zijn geweldig. In de naaste toekomst beroemt zich
wellicht een thuisfietser erop olympisch goud te hebben gewonnen,
zonder daarvoor de deur uit te zijn geweest.
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E-20*

Spelling en stijl:

als E-06

Nederlandse natuurterreinen

Bevind je je in een Nederlands natuurgebied, dan is kans groot dat het
terrein wordt begraasd door ‘grote grazers', zoals Schotse
hooglanders. Niet alleen verfraait zo’'n dier het landschap, ook is de
door hem of haar verrichte arbeid eveneens nuttig en goedkoop.

Het grazen van rund, paard of hert houdt een gebied open en
bevordert de soortenrijkdom.

In de twintigste eeuw is de landbouw steeds grootschaliger en
intensiever geworden. Dat leidde tot een groot verlies aan dier- en
plantensoorten. Boeren bemestten de grond veel en op bemeste
grond overheersen steeds dezelfde soorten. Als je de landbouw in zo’'n
gebied beéindigt, dan ontwikkelt het zich na verloop van tijd tot bos.

Maar ook het Nederlandse bos is arm aan plantensoorten en daarmee
ook aan soorten insecten, vogels en kleine zoogdieren. Voorts wandelt
wverder een natuurliefhebber natuurlijk liever door een veld vol bloemen
dan over stukken grond met brandnetels.

Een optie is dat het gebied wordt afgeplagd, maar dat kost veel /

is duur. Grote grazers zijn veel goedkoper dan mensen en machines.
Weliswaar produceert zo’'n dier zelf ook mest, maar het verdeelt de
voedselrijke stukken grond telkens anders. Verder verzekert het

hij kleinere planten van licht, terwijl ze anders ze door snelle, grote
concurrenten worden overheerst.
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E-21*
Spelling en stijl:
als E-06

Communiceren loont

Het verschil tussen goede en gebrekkige communicatie bij een
gemiddeld beursfonds betekent al snel een verschil van miljarden
euro’s aan beurskapitaal. De wijze van presentatie bepaalt hoe
tegenvallers door aandeelhouders en analisten worden opgevat.

Duidelijkheid en transparantie zijn essentieel voor het vertrouwen op
de aandeelhouders. Bestuurders zwijgen liever dan dat ze missers en

tegenslagen melden. Toch geldt hier dat zwijgen geen goud is. Want
ook slecht nieuws schept de gewenste duidelijkheid en stimuleert de
omzet in aandelen van het bedrijf dat de berichten meldt.

Het vertrouwen van de meeste beleggers is vaak meer subjectief dan
cijffermatig onderbouwd. Dat vertrouwen wordt sterk beinvloed, zo
niet bepaald door doelgerichte communicatie.

Onvolledige berichtgeving leidt tot lagere waardering van het aandeel.

Bestuurders die in tijden van oplopende koersen de kwaliteiten van
hun leiderschap etaleerden [etaleren], doen er verstandig aan om
op de voorgrond te treden wanneer er slecht nieuws moet worden
verteld.

Hun visie en intuitie zijn van doorslaggevend belang wanneer de
onderneming zich heroriénteert en de strategie moet worden
bijgesteld.

Toekomstige bestuurskandidaten moeten niet alleen op
managementkwaliteiten worden beoordeeld, maar ook op
communicatieve vermogens. Als het tegenzit, het komt het daarop aan.
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E-22* In de mode

Spelling en stijl:

als E-06 1 Jongeren zijn niet alleen de klanten van morgen, maar hebben
eveneens nu al veel geld te besteden. Als je jongeren op jeugdige
leeftijd bindt, betekent dat een investering in de toekomst.

2 Jongeren zijn trendsetters op het gebied van kleding: wanneer die iets
beginnen te dragen, zullen anderen volgen.

3 Merkentrouw ontstaat meestal [of: vaak] in de brugklas: jongeren
willen in een groep horen en vanaf 16 jaar zijn merken persoonlijke
onderscheidingstekens. Ze spiegelen zich aan hun verafgode idolen.

4 Tweederde van hen heeft als zij de twintig zijn, redelijk vaste
oordelen over merken opgebouwd. Een sportmerk wil niet met
veertigers geassocieerd worden. Met moeders trainingspak verleid
je dochterlief niet.

5 Het beeld dat de consument heeft van een merk, wordt door veel
krachten beinvloed. Van belang is het te bedenken wat de consument
in de toekomst verlangt, en dat houdt in dat het gedrag en emotie van
jongeren in de gaten gehouden worden.

6 Grote merken beschikken over goed opgeleide trendwatchers en
teams van ontwerpers die uitzoeken wat modebewuste jongeren willen
dragen. lets cools verhoogt de waarde van elk ontwikkeld product.
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E-23* Tropische stormen

Spelling en stijl:

als E-06 1 Het klimaat verandert: de temperatuur stijgt steeds verder (blijft
stijgen) en de ene tropische storm volgt na de andere. (volgt de
andere op. Men wordt gemakkelijk verleid hier verband tussen te
leggen. Verwarmd zeewater doet (laat) immers stormen ontstaan.
Een Amerikaanse onderzoeker rondde onlangs een rapport af waaruit
bleek dat hard bewijs nog ontbreekt/ontbrak.

2 Na de laatste orkaan hebben zich alweer vijf nieuwe stormen
ontwikkeld. Een daarvan bedreigt wederom de VS.

3 Dit jaar is het aantal stormen bovengemiddeld (boven het
gemiddelde) en ze zijn ook heel zwaar. De kracht wordt echter mede
bepaald door de windrichting en het vochtgehalte in de lucht; de
samenhang tussen die factoren moet nog worden berekend.

4  De bewering dat er tien procent meer stormen te verwachten waren,
bleek onjuist te zijn. In werkelijkheid kwamen er twee keer zo veel als
honderd jaar geleden.

5 Wat ook tot de mogelijkheden behoort (Wat ook een mogelijkheid
is), is dat er om de vijftig jaar een piek optreedt in het aantal
stormen. Die pieken waren er aan het eind van de 19e eeuw en in de
jaren veertig en vijftig van de vorige eeuw.

6 In die theorie is er nu weer zo’n piek en staat die (die staat )los van het
broeikaseffect.
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E-24*

Spelling en stijl:

als E-06

De kater komt later?

Wie altijd nuchter blijft, vermoedde het allang, maar ook drinkers
kunnen nu ervan (of: er nu van) overtuigd zijn: een kater bestrijd je
niet met door de wetenschap voortgebrachte medicijnen.

Engelse onderzoekers testten vorig jaar vele middelen, en zij kwamen
tot deze conclusie.

Ze hebben medische databanken en [- < weglaten] literatuur
geraadpleegd en bij farmaceutische bedrijven alles opgevraagd wat naar
hun mening katers vermindert.

Het bleek dat er heel wat op de markt zijn [is ook goed], van
bétablokkers tot kruidenextracten. Geen enkel middel leidt tot
[geen-enkel] effect. Maar één bepaald kruidenextract biedt nog een
sprankje [wan] hoop.

Het probleem is dat men [begrijpt] de aard van het verschijnsel 'kater'
niet goed begrijpt. Daardoor wordt nu zelfs betwijfeld of de
wetenschap er ooit iets op vindt. [ook goed: of de wetenschap ooit
iets vindt.]

Misschien is dat ook maar het beste. Een katermedicijn bevordert
vast en zeker het alcoholmisbruik.



Module E - Tekstcorrectie 201

E-25* De mug
Spelling en stijl:

s E-06 1 De mug staat hier te lande bekend als een diertje dat een jeukende
als e-

rode bult veroorzaakt, maar in de tropen verspreidt hij beruchte
ziekten. Toch beschermt iemand zich ook hier esk-iemand liever
tegen de kleine vampier. De vraag is hoe.(?) De insectendeskundige
Knols heeft de vraag beantwoord hoe je hem het best bestrijdt.

2 Een ventilator helpt. Hij biedt geen volledige bescherming aar, maar
houdt de meeste muggen wel bij [of: bij je] uit de buurt. Ze houden
niet van de sterke luchtstroming. waardoor ze gemakkelijk deer
uitdrogen. Bovendien beinvloedt de luchtstroom het zoekgedrag van
de mug: hij vindt moeilijker zijn prooi.

3 En dan de spin! Het is beter dat je die niet doodt, maar laat je hem
waken over deuren en ramen. Menige spin is verguld als hij in zijn
web een mug aantreft. Vaak hebben ze een voorkeur voor muggen die
vol zitten met menselijk bloed.

4 Veel hangt ook af van hoe je je kleedt. Een strak, dun T-shirt, daar bijt
een mug doorheen, eehter maar isolerende wollen en katoenen kledij is
voor de mug te dik. Dus: verkleed je als woestijnbewoner!

5 Ten slotte is er nog de stofzuiger, waarmee je muggen vangt zonder te
zergen—voeor bloedvlekken (te veroorzaken). Door de slang dicht te
stoppen voorkom je dat ze niet ontsnappen.
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