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Brieven voor hetbedrijfsleven van Joke van der Meijis een handboek voor Nederlandse
correspondentie bestemd voor de afdelingen Handel, Verkoop, Secretariaat en voor het

avondonderwijs.

De auteur slaagt erin om op minder dan 100 blad-
ziiden de belangrijkste briefsoorten met talrijke
voorbeelden {ongeveer 50 brieven) te presente-
ren. Opdie manier speelt ze goed in op de behoef-
ten van het publiek: een voliedig overzicht met niet
te veel theorie maar met veel voorbeelden.

Het boek bevat twee grote delen: een deel over
handelsbrieven en een deel over formele brieven.
Die twee delen worden voorafgegaan door een vrij
beknoptoverzichtvande {formele) kenmerkenvan
een handelsbrief.

Dee! 1 over de handelsbrieven geeft een overzicht
van een handelstransactie van de prijsaanvraag
te.m. de dreigbrief. De leerlingen worden gesti-
muleerd om inductief te werk te gaandoordat Joke
vander Meij vertrekt van een reeks voorbeeldbrie-
ven en pas daarnaper briefsoort de kenmerken en

JUNI 1990 -

19de JAARGANG -

de plannetjes geeft. Die voorbeeldbrieven bevat-
fen nogal wat overlappingen. Een echt bezwaar is
dat niet want een exira voorbeeld is altijd meege-
nomen. Deel 1 wordt afgesioten met een aantal
opdrachten.

Indeel 2 bespreekt Joke van der Meij zogenaamde
formele brieven. Daarmee bedoeit ze blijkbaar: de
sollicitatiebrief, de aankondiging van ontslag, de
mededeling, de uitnodiging, inlichtingen, antwoord
op verzoek en de telex. Dit deel bevat dus een
allegaartie van verschillende briefsoorten. Het is
me niet duidelijk waarom deze brieven formeler
2oudenzijn dande handelsbrieven. Bovendienkan
een teloxbericht bezwaarlijk een brief worden
genoemd; het is een heel andere tekstsoort met
aigen kenmerken. Deze kritiek vermindert even-
wel niet de practische waarde van dit deel. Er.
worden situaties in basproken waarmee de leerlin-
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gen later zeker gecontronteerd zullen worden.
Opvallend is wel de andere aanpak in deal 2: Joke
van der Meij geeft eerst de kenmerken en het plan
en pas dan een voorbaeldbrief. De reden van die
verschillende manier van werken is me niet duide-
lijk. Ock ontbreken in dit deel opdrachten endatis
we! jammer.

Degrote verdienste vandit handboek bestaatinde
talrijke voorbeelden die het bevat, vooral omdat
voorbeelden de leerlingen altijd meer houvast bie-
den dan theorie en ze er zich meestal door laten
leiden. Het is dan ook heel jammer dat dis voor-
beelden niet altijd zo ‘voorbeeldig’ zijn. Allereerst
wordendebriefconventiesinconsaquenttoegepast.
De naam van de geadresseerde wordt niet altijd in
hoofdletters geschreven. Bovendien wordt wel de
modemere schikkingsnorm gebruikt {links geali-
neerd) maar komen dikwijls verouderde aanspre-
kingen voor (Mijne Heren, Mijnheer, Mevrouw).
Deze stijibreuk is toch eigenaardig.

Ookde formulering is niet altijd zo viot en zeker niet
viijvanclichés. Voorbeeldenals ‘inafwachtingvan
uw bestelling verblijven wij ..." en ‘uw brief van 18
dezer..." presenteren we bater niet aan leerlingen
die hoe dan ook al geneigd zijn om plechtig en
clichématig te schrijven.

Tot slot is de structuur van de brieven niet altiid
even geslaagd. De driedeling (inleiding, midden,
slot} die de auteurindeinleiding als een essentiee!
kenmerk bestempelt, is niet altiid terug te vinden in
de voorbeeldbrigven.

Dit boekje bevat de essentie van de belangrijkste
briefsoorten en zou voor de doelgroep heel handig
zijnals de voorbeelden bijgewerkt worden voigens
de principes van de modeme briefstil. Dat bete-
kent geen cliché-achtige standaardbrieven maar
lezergerichte, servicegerichte, positieve en vooral
persoonlijke brieven. Ik geeftoe dat de brieven die
dagelijks in het bedrijfsleven geschreven worden,
00k niet altijd ideaal zijn, maar dat kan nog geen
verantwoording zijn waarom de leerlingen geen
ideale voorbeelden ksijgen.
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