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Bedrijven automatiseren niet alleen hun produktie, maar ook hun administratie. Zjj
wensen meer efficiéntie en een verhoogd rendement om het hoofd te kunnen bie-
den aan de moordende concurentiestriid. Om dezelfde reden groeit er in de
bedriffswereld een kwaliteitsbewustzijn. Bij deze IKZ (integrale kwaliteitszorg) gaat
taalkennis een steeds belangrijkere rol spelen, want misverstanden en frustraties
die voortvioeien uit een gebrekkige communicatie leiden tot verlies van tijd, van
imago en in het uiterste geval tot verlies van klanten. De komst van de tekstver-
werkers en de Personal Computers met tekstverwerkingspakketten, gekoppeld
aan dit verlangen om ondubbelzinnig en soepel te communiceren met de buiten-
wereld, heeft de zakenbrief dan ook een nieuw elan gegeven.

likheden die deze apparatuur biedt. Stan-
daardcormrespondentie kan je voeren door
middel van modelbrieven: je wvult enkele
variabelen in en in een handomdraai heb je
een goed verzorgde, gepersonaliseerde
brief, die qua stijl en verwoording het
bedriifskiimaat  weerspiegelt. De meer
gedifferenticerde  correspondentie stel je
samen met losse paragrafen, bouwstenen
genoemd, en zelfs de unieke, niet-stan-
daardbrieven kan je dank zij de tekstver-
werking, snel verzendklaar maken.

Dit heeft ook zijn weerslag op de aanwer-
vingspolitiek van de bedrijven: de nieuwe
administratieve krachten moeten over een
heel gamma van sociale, communicatieve
en technische vaardigheden beschikken.
De meeste opleidingsinstelingen kunnen
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slechts gedeeltelijk inspelen op dit verande-
rend professioneel profiel. Al te vaak focust
men op technische deelvaardigheden, zon-
der aandacht te kunnen besteden aan het
ruimere kader. Wellicht is de traditionele
vakkenscheiding binnen onze opleidingsin-
stellingen daar niet vieemd aan.

Toch heb je as leerkracht Nederlands de
gelegenheid om in het vak Nederiandse
handelscomespondentie deze scheiding te
doorbreken. Het kunnen opstellen van een
Nederlandse  zakenbrief ~ veronderstelt
immers competentie op drie viakken.

Elke bedrifscommunicatie heeft een aanlei-
ding en een doel. Om een brief te kunnen
opstellen, manueel of met een tekstverwer-
ker, moet je inzicht hebben in de totale zake-
like procedures, in de flow van beslissingen
en documenten en acties, waarvan handels-
correspondentie slechts een deelaspect is.
Het is dus belangrilk jonge mensen de kans
te geven hun bedrijfsinzicht te ontwikkelen.
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Daarbij komt dan nog dat men van elke
jonge secretaresse verwacht dat zj zich
goed kan organiseren en met de moderne
kantoorapparatuur kan goochelen. Maar
00k kantoorpraktisch inzicht moet kunnen
groeien.

Bovendien word je niet automatisch een
goed briefschrijver omdat je de functietoet-
sen van je tekstverwerkingspakket kent.
Elke argumentatie moet logisch opge-
bouwd zijn en helder verwoord: het ontbre-
ken van structuur, een fout woordgebruik,
een gebrekkige zinsbouw staan effectieve
communicatie in de weg. Een goede kennis
van het Nederlands is onontbeerlik.

Wij willen de techniek van geautomatiseer-
de bouwsteencomespondentie gebruken
om de integratie te bewerkstelligen tussen
taal, bedrifsinzicht, en kantoorpraktische
efficintie. Tekstverwerking is geen doel, het
is een hulpmiddel.

Hoe functioneert bouwsteencor-
respondentie in een bedrijf?

Op de harde schiff van een computer wordt
een groot aantal modelbrieven en losse para-
gralen - de bouwstenen - bewaard. Eke
bouwsteen heeft een nummer. Bovendien
bestaat er een geschreven neersiag van al die
bouweglementen, met hun nummers. In een
van de bedriven de we bezocht hebben,
wordt deze bundel de ‘bijbe!’ genoemd.

Een chef die wil dat zin bediende een brief
samenstelt met bouwstenen, kan hierfoe de
opdracht geven door eervoudigweg de num-
mers op te geven van de te gebruken para-
grafen samen met de in te vulien variabelen.
Een andere mogelikheid is dat de chef in grote
iinen de inhoud van de brief schetst. De
bediende selecteert zelfstandig de bouwstenen
in de bibel, roept met behulp van de tekstver-
werker de overeenkomstige paragrafen op en
brengt de concrete variabele gegevens in.

ling eigen fi

10. Onze firma is u waarschijnlijk niet totaal onbekend.

Wij kopen en verkopen 0.a. (x). Produkt
11.  Wij zijn een distributiebedrijf dat kantoormateriaal
verdeelt in gans Belgié.
Reden prijsaanvraag
12.  Wij verwachten een stijging in de verkoop van (x). Produkt
13.  Wij wensen onze voorraad (x) aan te vullen. Produkt
14.  Wij wensen zo snel mogelijk onze stock (x) op Produkt
peil te brengen.
15.  Op (x) opent het nieuwe BUROFORM filiaal haar Datum
deuren in (x). Plaatsnaam
Ulittreksel uit een "Bijjbel”
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Hoe breng je bouwsteen-
correspondentie in het
leslokaal?

Eerst en vooral komt het erop aan te kiezen
voor een tekstverwerkingspakket. Wij heb-
ben geopteerd voor Word Perfect. Het is
één van de meest gebruikte pakketten in
de bedrijffswereld en het is bizonder krach-
tig. Met de macrotaal van Word Perfect
hebben we een programma geschreven,
waardoor er bij het opstarten een aantal
menu’s met opties en instructies op het
scherm verschijnen. Deze opties maken het
selecteren van de genummerde bouwste-
nen makkeliker. Nodig is dit niet, maar op
die manier kunnen leeringen met bouw-
steencorrespondentie werken zonder Word
Perfect door en door te kennen. In de prak-
tijk starten we met het systeem na 4 tot 6
uur opleiding tekstverwerking.

Verder moet je alle bouwstenen en model-
brieven waarmee je wil werken, inbrengen
en bewaren op de harde schijf van je com-
puter. Een titanenwerk? Ja, in zekere zin
wel. Maar je kan met een bescheiden
bestand aan zinnen en brieven beginnen en
dit geleidelijk verder uitbouwen.

En last, but not least, moet je het bednjfska-
der creéren. Alle opdrachten, al het voor-
beeldmateriaal, alle gevallenstudies moeten
kaderen in een realistische bedrijfsstructuur,
met een duidelijke interne organisatie, met
een consequente aan- en verkooppolitiek.

Tracht af te stappen van de corresponden-
tie-opdrachten in de zin van *Minheer X wil
een partij goederen Y aankopen bij leveran-
cier Z". Is het niet veel realistischer een dos-
sier te gebruiken als impuls voor een
opdracht: een computeruitdraai met de
stand van de voorraad die de leerling moet
interpreteren, een bestelbon, een interne
nota met verkoopsprognoses, een boze
brief van een klant? Laat de leeringen zelf
ontdekken welke actie moet worden geno-

men in de gegeven omstandigheden. Laat
hen zelf de relevante gegevens opzoeken in
bestanden en klassementen.

Praktisch komt het er dus op neer dat je
een sluitend gehee! uitwerkt van bedrijfsdo-
cumenten als prijslisten, klanten- en leve-
ranciersfiches, een organigram, een ljst
met de algemene verkoopsvoorwaarden
enz. Als leerlingen met concrete, realisti-
sche taken geconfronteerd worden, krijgen
ze de kans hun commerciéle inzicht aan te
scherpen.

En de taal?

Wellicht wraag je je af wat dit nog met taal,
met Nederlands te maken heeft? Bekijken
we eerst even welke taaltechnische ele-
menten belangrijk zijn bij het schrijven van
een brief.

HET EERSTE ELEMENT IS
DE WOORDENSCHAT

Door met bouwstenen te werken, kunnen
leerlingen reeds vanaf het prille begin op
eenvoudige wijze verzendklare brieven met
een correcte woordenschat maken. Dit
samenstellen van brieven op zich is een
learproces. In tegenstelling tot wat gebeurt
in een klassieke cursus correspondentie, is
de leerling immers actief bezig met het
voorbeeldmateriaal: hij past brieven aan,
selecteert bouwstenen en roept ze op in
steeds wisselende combinaties. Kortom, de
leerling wordt voortdurend geconfronteerd
met de moderne zakelijke woordenschat.
Bovendien kan je bij ek onderdeel een
reeks gewone, schriftelijke oefeningen op
woordenschat, het correcte gebruik van
voorzetsels enz. voorzien om dit leerproces
te ondersteunen. Dat heeft een aantal orga-
nisatorische voordelen - bezetting van de
PC's bijvoorbeeld - maar het voorkomt ook
schermmoeheid.
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HET TWEEDE ELEMENT IS DE STUL

Het is immers zo0 dat het werken met
bouwstenen niet altijd automatisch tot een
stilistisch perfecte brief leigt. Er kunnen een
aantal - al dan niet storende - stijfouten
gegenereerd worden. Een typisch voor-
beeld is woordherhaling.

Dit feit geeft je een uitstekende aanleiding
om op een praktische en geleidelike
manier een hele reeks van stifproblemen te
behandelen. In tegensteling tot wanneer
leeriingen op eigen houtje een brief opstel-
lent - zogenaamd creatief schrijven - heb je
hier als leerkracht de mogelijkheid om het
proces te beheersen. Je kan namelik je
bouwstenen voorzichti en onopvallend
manipuleren zodat bij bepaalde opdrachten
stilistische ‘fouten’ worden gegenereerd die

de leeriingen dienen te verbeteren. De leer-
lingen worden niet geconfronteerd met fou-
te zinnen. Het is de combinatie van de zin-
nen die de fout veroorzaakt.

Even een voorbeeld om dit te demonstre-
ren. Eerst zie je de brief, zonder stijlcorrec-
ties, en dan dezelfde brief na verbetering
door de leering. Voor de schikking van
deze brief hebben we ons gebaseerd op de
laatste aanbewvelingen van het Belgisch
Instituut voor Normalisatie. In dit voorbeeld
frainen we op congruentie en woordherha-
ling. In een later stadium komen complexe-
re stijlproblemen aan bod: de actieve en
passieve znsstructuur, de inversie, de
werkwoordelijke in plaats van de naam-
woordelijke stijl enz.
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