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Hoofdstuk 1
Werkwoordsspelling

In elke zin staat minimaal één werkwoord. Werkwoorden komen in allerlei
vormen voor. Werkwoorden in de juiste vorm zetten, noem je vervoegen. Voor dit
vervoegen bestaan er regels. Deze regels moet je kennen om de werkwoorden
foutloos te kunnen spellen.

In deel 1 van dit handboek heb je geleerd wat een gezegde en een persoonsvorm
zijn. In elk gezegde staat in ieder geval een persoonsvorm. Voor het vervoegen
van de persoonsvorm gelden andere regels dan voor het vervoegen van andere
werkwoordsvormen. Als je een werkwoord wilt vervoegen, stel je daarom altijd
eerst de vraag: is het een persoonsvorm of een andere werkwoordsvorm?

Alles wat in dit hoofdstuk staat, wordt samengevat in het schema in paragraaf 1.6
van dit deel.

11 Stam

Om een werkwoord te kunnen vervoegen, moet je weten wat de stam van het
werkwoord is. Dit geldt voor alle werkwoordsvormen. In het volgende voorbeeld
zie je dat lach de stam van het werkwoord lachen is:

ik lach

— jij lachte

— lach jij?

- zij lachen

— wij hebben gelachen

Je vindt de stam door -(e)n van het hele werkwoord af te halen:
— werken »  werk

— vinden » vind
— doen > doe



Hoofdstuk 1 Werkwoordsspelling

Soms verandert de klank van het werkwoord als je -(€)n van het hele werkwoord
afhaalt. Om ervoor te zorgen dat de klank van de stam hetzelfde is als die van het
hele werkwoord, verdubbel je dan de klinker:

— maken > maak
— sturen > stuur

De stam kan nooit op -v of -z eindigen. De v wordt dan een fen de z wordt dan
eens:

— vrezen > vrees
— beloven > beloof

Verder eindigt de stam nooit op een dubbele medeklinker:

— blaffen > blaf
— redden > red

Sommige werkwoorden zijn eigenlijk een samenstelling van een werkwoord en
een andere woordsoort. De andere woordsoort hoort niet bij de stam:

— afzeggen » zeg » |k zeg mijn afspraak af.

— goedkeuren > keur » Ik keur jouw gedrag niet goed.

— vastmaken > maak > |k maak het touw hieraan vast.

1.2 Vervoegen in de tegenwoordige tijd

Een persoonsvorm in de tegenwoordige tijd geeft aan dat iets gebeurt of dat iets
op dat moment zo is. Je moet eerst de stam van het werkwoord vormen om dat
werkwoord te kunnen vervoegen. Voor het vervoegen in de tegenwoordige tijd
geldt het volgende schema:

Vervoegen in de tegenwoordige tijd

1e persoon enkelvoud (ik) stam (ik) pomp

2e persoon enkelvoud (jij/je/u) stam + -t (jij/je/u) pompt

3e persoon enkelvoud (hij/zij/het) stam + -t (hij/zij/het) pompt
1e persoon meervoud (wij) heel werkwoord (wij) pompen

2e persoon meervoud (jullie) heel werkwoord (jullie) pompen

3e persoon meervoud (zij) heel werkwoord (zij) pompen

39
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Als je een presentatie houdst, is het handig om zo veel mogelijk van het
onderwerp af te weten. Je voelt je dan zekerder over je verhaal en je kunt vragen
over het onderwerp makkelijker beantwoorden. Ga daarom altijd op zoek naar
zo veel mogelijk betrouwbare informatie. Je kunt hiervoor het internet en andere
media gebruiken. Ook kun je informatie aanvragen bij een organisatie of vragen
stellen aan een persoon die veel van het onderwerp afweet.

Houd het doel van de presentatie in gedachte als je informatie zoekt. Wanneer
je een betoog houdt, zoek je naar argumenten. Wanneer je een informerende
presentatie houdt, zoek je naar feiten.

Houd ook rekening met de voorkennis van je publiek. Als je publiek al veel van
het onderwerp afweet, kun je wat dieper op het onderwerp ingaan en kun je meer
vaktermen gebruiken. Als het onderwerp nieuw is voor je publiek, moet je daar
voorzichtig mee zijn.

Als je genoeg informatie hebt verzameld, kun je de presentatie uitwerken. Dit doe
je aan de hand van de opbouw die in de inleiding van deze paragraaf is genoemd.

Het is handig om je presentatie uit te werken in de vorm van een schema.

Dit schema kun je tijdens je presentatie bij je houden. In het schema zet je
puntsgewijs wat je gaat vertellen. Doe dit in steekwoorden en korte zinnen, zodat
je jouw presentatie niet kunt voorlezen. Als je tijdens je presentatie alleen naar je
aantekeningen kijkt, verlies je het contact met je publiek.
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Voorbeeld uitwerking presentatie

Introductie (mezelf | — Jordi, 16

voorstellen) — fotografie, leerjaar 3

— stage: Algemeen Weekblad in Ede

— droombaan: fotojournalist bij dagblad

Inleiding — onderwerp: stage Algemeen Weekblad
— inhoud: bedrijf, werkzaamheden, leerdoelen
Middenstuk — bedrijf:

— 25 werknemers: journalisten, fotografen,
eindredactie, beeldredactie, directeur, administratie
— stagebegeleider
— dagschema
— werkzaamheden:
— portretten
— belichting
— nabewerken
— leerdoelen:
— samenwerken met journalisten
— ervaring opdoen

Slot — samenvatting behaalde leerdoelen
Afsluiten — publiek bedanken
— vragen?

Controleer of je verhaal compleet en niet te lang is. Vul de informatie aan als
je denkt dat er nog iets ontbreekt, of kort je presentatie in als je overbodige
informatie hebt opgenomen.

3.1.5 Presentatie oefenen

Het is altijd goed om je presentatie in ieder geval één keer hardop te oefenen.
Zo onthoud je jouw verhaal beter en je hoort of het duidelijk is en goed loopt. Je
komt er op deze manier ook achter hoe lang je presentatie ongeveer duurt.

3.1.6 Voorbereiden op vragen

In verband met het voorbereiden op vragen is het handig om zo veel mogelijk
informatie te verzamelen. Zaken die je niet in je presentatie vertelt, kunnen
namelijk wel terugkomen in de vragenronde. Als je de ‘andere kant van het
verhaal’ niet kent, is je presentatie minder overtuigend.
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Stappenplan globaal lezen

i

Kijk naar de tekst. Let daarbij op de volgende onderdelen:
— titel;

— ondertitel;

— tussenkopjes;

— lead;

— bron;

— afbeeldingen en onderschriften.

. Lees de volgende onderdelen:

— inleiding;
— eerste en laatste zin van iedere alinea;
— slot.

Als je de inhoud van een tekst goed wilt begrijpen, ga je de tekst intensief lezen.

Stappenplan intensief lezen

o
2.

3.

Lees de tekst in zijn geheel.

Lees lastige delen nog een keer.

Bepaal de kernzin van elke alinea. Deze kun je markeren of onderstrepen
als je dat handig vindt.

Markeer de signaalwoorden en ga na welk verband alinea’s met elkaar
hebben (zie hoofdstuk 3 van dit deel).

Probeer een antwoord te vinden op de volgende vraag: wat is de
belangrijkste boodschap van de schrijver? Het antwoord op die vraag

is de hoofdgedachte.

Als je specifieke informatie in een tekst zoekt, ga je zoekend lezen. Je leest de
tekst niet in zijn geheel, maar zoekt gericht naar de informatie die je nodig hebt.




Hoofdstuk 2 Leesstrategieén en -houdingen

Stappenplan zoekend lezen

i

Lees de titel, de ondertitel, de lead, de bron en de bijschriften bij de
afbeeldingen. Deze onderdelen van de tekst geven veel informatie. Als je
hier niet vindt wat je zoekt, ga dan verder met de volgende stap.

Lees de tussenkopjes. Als er geen tussenkopjes zijn, lees dan de eerste en
laatste zinnen van de alinea’s. Zie je een alinea waar de informatie die je
zoekt in zou kunnen staan?

Lees die alinea vlug door. Zoek daarbij naar belangrijke woorden waar je
iets over wilt weten. Kom je de informatie tegen?

4. Heb je de informatie nog niet gevonden, lees de tekst dan intensief.

Als je de inhoud van een tekst wilt onthouden, ga je de tekst studerend lezen. Je
leest de tekst dan minimaal één keer intensief. De volgende tips kunnen je helpen
om de inhoud van een tekst te onthouden.

Markeer of noteer de kernzin van elke alinea.

Markeer of noteer de belangrijke begrippen.

Noteer belangrijke informatie in een schema of tabel. Je kunt bijvoorbeeld
een tijdsbalk maken met gebeurtenissen en bijbehorende jaartallen, of (op
alfabetische volgorde) noteren welke personen in de tekst genoemd worden
en wat hun rol of visie is.

Wanneer je de tekst kritisch leest, lees je de tekst intensief. Tegelijkertijd probeer
je je een mening over de tekst te vormen. Stel daarbij de volgende vragen:

— Is de informatie betrouwbaar? Kloppen de feiten? Wat is de bron?

— Wanneer de schrijver zijn mening geeft: is deze mening onderbouwd met

argumenten? Zijn deze argumenten correct en overtuigend?

Meer informatie over kritisch lezen vind je in hoofdstuk s.

Bij een leestoets combineer je verschillende leeshoudingen. Lees de tekst eerst
globaal om een beeld van de tekst te krijgen, daarna intensief en kijk daarna
pas naar de vragen die bij de tekst gesteld worden.
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Er zijn afspraken over de vorm en inhoud van zakelijke brieven en e-mails. In
je beroep wordt er van je verwacht dat je weet wat die afspraken zijn. Deze
afspraken worden ook wel ‘conventies’ genoemd.

Als je een zakelijke brief schrijft, kun je het volgende model aanhouden. Alle
onderdelen uit dit model worden in deze paragraaf toegelicht.

Standaardmodel zakelijke brief

1. Afzender

[ 2. Datering

3. Adressering

’ 4. Onderwerp ‘

l 5. Aanhef ‘

6. Briefinhoud

7. Ondertekening

8.PS

9. Bijlage(n)
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Voorbeeld standaardbrief

Lutgeverlj
Kmmmesn aat 70
3811 CD Amersfoort
t: 033 - 46 50 831
f: 033 - 46 50 865
e: info@uitgeverij-deviant.nl
i: www.uitgeverij-deviant.nl

Amersfoort, 5 februari 2012

Utrecht College

T.a.v. mevrouw J.R. de Vries
Nijverheidsweg-Noord 60
3512 PM Utrecht

Betreft: voorbeeldbrief
Geachte mevrouw De Vries,

Naar aanleiding van ons telefoongesprek van 1 februari 2012 stuur ik
u hierbij een brief die als voorbeeld kan dienen voor de vorm van een
zakelijke brief.

Probeer de brief kort en krachtig te houden. De meeste zakelijke brieven
zijn niet groter dan één A4'tje. In de praktijk bestaan veel brieven daarom uit
slechts drie alinea’s: de inleiding, het middenstuk en het slot. In de bijlage
vindt u daar een voorbeeld van.

Ik hoop dat de vorm van deze brief veel deelnemers tot steun zal zijn bij
het opstellen van hun zakelijke brieven.

Met vriendelijke groet,
Uitgeverij Deviant

l\'ales van Hulzen
uitgever

PS Als er één regel in brieven goed gelezen wordt, dan is het deze wel.
Bijlage: voorbeeldbrief

KvK-nr. 32 06 96 27
Bankrekeningnr. 51.58.66.334
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VIA is een competentiegerichte en sectorspecifieke methode Nederlands voor
het mbo. VIA is er op gericht alle taalvaardigheden binnen een betekenisvolle
beroepscontext te oefenen en te toetsen. De methode doet dit door aan de hand
van praktijksituaties aan de slag te gaan met de taalvaardigheden luisteren, lezen,
schrijven, gesprekken en spreken.

De methode VIA is opgebouwd uit drie hoofdonderdelen.

1. Het handboek. In het handboek van VIA kan de deelnemer alles terugvinden wat hij
op het gebied van Nederlands en communicatie binnen de relevante beroepsvelden
nodig heeft. Het handboek is helder ingedeeld en de uitgebreide index maakt het
mogelijk een specifiek onderwerp makkelijk terug te vinden.

2. De werkboeken. De werkboeken vormen het hart van de methode VIA. Zij zijn
leidinggevend. Dit wil zeggen dat vanuit de werkboeken wordt verwezen naar het
handboek en niet andersom. De werkboeken zijn gedifferentieerd naar sector en
niveau.

3. Via de methodesite Studiemeter.nl: ViaStaritaal. Het derde onderdeel van VIA is het
online programma ViaStarttaal. ViaStaritaal traint de basale taalvaardigheid van de
deelnemer, dat wil zeggen: het onderdeel taalverzorging/taalbeschouwing zoals de
Commissie Meijerink dat vastgesteld heeft.

De methode VIA is zo opgebouwd dat er zowel voor docenten als deelnemers veel
keuzemogelijkheden zijn. Zo kan een docent in overleg met de deelnemer bepalen
welke beroepsthema’s doorgewerkt moeten worden en op welk niveau de deelnemer
begint met ViaStarttaal.

Als makers van VIA willen wij benadrukken dat het doorwerken van alle onderdelen
garandeert dat alle taalvaardigheden worden getraind.

ISBN 978-94-909-9850-9
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