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      Inleiding


      Als je dit boekje eerst doorbladert en vervolgens besluit om het wat zorgvuldiger te lezen of er regelmatig dingen in op te zoeken, zal het Nederlands alleen maar interessanter voor je worden. Taal leeft en is altijd in beweging, want taal wordt door mensen gemaakt. Als je de veelheid van regels en regeltjes ziet die in dit boek beschreven staan, zou je dat misschien op het eerste gezicht niet geloven. De mensen moeten zich toch aan de regels van de taal houden en het zijn toch niet de mensen die de taalregels maken?


      Naarmate je langzamerhand wat ouder wordt, weet je steeds beter dat taal voortdurend verandert. Soms lijkt taal snel te veranderen en vallen veranderingen je op. Het kan ook gebeuren dat je er jarenlang niet bewust mee bezig bent. Toch zal het verschijnsel blijven bestaan, dat oude mensen uitdrukkingen en woorden gebruiken die jonge mensen niet meer kennen en vaak ook niet willen kennen, omdat ze die woorden een beetje belachelijk vinden. Het is ook waarschijnlijk dat oude mensen zich blijven verbazen over de nieuwe woorden waarmee jongeren steeds op de proppen komen. Sommige oudere mensen, vooral diegenen die nog volop in het werkende leven staan, zullen die nieuwe woorden graag in hun eigen spreektaal opnemen en anderen zullen, zoals dat nu ook gebeurt, mopperen over de veranderingen en de ‘degeneratie’ van de taal.


      Toen in 1839 de eerste trein van Amsterdam naar Haarlem reed, waren de boeren langs dit traject ervan overtuigd dat de koeien geen melk meer zouden geven. Met vooruitziende blik kocht de Hollandsche IJzeren Spoorwegmaatschappij voor de aanleg van haar spoordijken flink brede stukken grond. Verdubbeling van het spoor liet op sommige plekken op zich wachten en daarom verhuurde de spoorwegmaatschappij de grond aan haar arbeiders, die er aardappelen en groenten op verbouwden. Bijna twee eeuwen later zijn volkstuinen in de onmiddellijke nabijheid van het spoor nog steeds populair, spelen daar kinderen en staan reigers doodgemoedereerd langs de sloot die het spoorwegtalud met zijn voortrazende treinen scheidt van de tuinen. Ouders en kinderen verblijven er zonder dat iemand maar één seconde opkijkt als een trein aanstormt. Hele gezinnen hebben zich anderhalve eeuw lang met de oogst uit de vroegere spoortuintjes gevoed zonder dat ooit is gebleken dat deze ‘treingroenten’ ongezond zijn geweest. Nog lang hebben koeien tussen Amsterdam en Haarlem buiten gestaan en melk gegeven. Dat koeien en weides tussen Amsterdam en Haarlem verdwenen zijn, is het gevolg van het zich uitbreidende havengebied.


      De auteur van dit boek sluit zich daarom niet aan bij de zwartkijkers van 1839, maar voelt zich meer verwant met diegenen die nieuwe ontwikkelingen in de taal niet alleen met interesse volgen, maar die ook graag hun eigen taal eigentijds houden.


      Taal is en blijft een boeiend onderwerp dat aanleiding kan geven tot verhitte discussies.


      Wat is grammatica nu eigenlijk


      Grammatica is een gebruiksaanwijzing voor hoe je woorden kunt samenvoegen tot woordgroepen, zinsdelen of zinnen. Vaak wordt gedacht dat grammatica alleen ontleden is. Maar er komt meer bij kijken als je regels wilt hebben die je kunt gebruiken om de taal correct te spreken en te schrijven. Daarvoor moet je iets weten van:


      
        	spelling: het omzetten van klanken in letters;


        	lexicon: woorden en wat ze betekenen;


        	morfologie (vormleer): hoe woorden te maken en te veranderen;


        	syntaxis: hoe van woorden zinnen te maken.

      


      Morfologie en syntaxis worden samen grammatica genoemd. De moeilijke termen laten we over aan taalwetenschappers. In dit boekje houden we ons alleen bezig met de begrippen en de regels die je helpen om correct Nederlands te spreken en te schrijven. En nog een paar dingen meer. De Kleine Nederlands voor Dummies gaat over alles wat je kan helpen om beter voor de dag te komen met je Nederlands.


      Over dit boek


      Dit boek kan een hulpmiddel zijn om een bevredigend einde te maken aan een taalkundige onenigheid of een gesprek over de Nederlandse taal. De Kleine Nederlands voor Dummies is bedoeld als een handig naslagwerkje, als een kennismaking met een stukje theorie en praktijk van het Nederlands zoals het door Nederlanders in het tweede decennium van de 21e eeuw gesproken en geschreven wordt, en als opfrisser voor al diegenen bij wie regels en theorie vervaagd zijn.


      Pictogrammen in dit boek


      In dit boek wordt met pictogrammen in de linkerkantlijn aangegeven waar je belangrijke informatie of toelichtingen kunt vinden. Dit betekenen ze:


      [image: Tip.eps]


      Bij dit pictogram vind je tips die je helpen om de onderdelen van de Nederlandse taal gemakkelijk te onthouden.


      


      [image: PasOp.eps]


      Dit pictogram geeft aan dat je op moet letten met de geboden informatie. Meestal is het een waarschuwing om iets niet te doen.


      


      [image: Belangrijk.eps]


      Op deze manier gemarkeerde teksten zijn de moeite van het onthouden extra waard.


      


      Aan de slag!


      Met dit boek in de hand ben je klaar om de Nederlandse taal te doorgronden. Je hoeft dit boek niet van het begin tot het einde te lezen; neem het maar door zoals je wilt. Heb je een voorkeur voor de gebruikelijke manier, begin dan bij hoofdstuk 1. Maar je kunt ook de inhoudsopgave doorkijken op zoek naar iets wat je het meest interesseert, of er regelmatig dingen in opzoeken.Hoe je het ook aanpakt, het Nederlands zal alleen maar interessanter voor je worden. Dus wat let je? Aan de slag!
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      Hoofdstuk 1: Zinsdelen een naam geven: redekundig ontleden


      In dit hoofdstuk:


      
        	De verschillen tussen redekundig en taalkundig ontleden


        	Maak kennis met de zinsdeeltoets


        	Alles over voorwerpen en bepalingen


        	Drie soorten Nederlands


        	De ins en outs van het onderwerp en het gezegde

      


      Hoewel sommige mensen denken dat grammatica en ontleden precies het zelfde zijn, is dat niet zo. Grammatica is het totale stelsel van regels rondom een taal, ontleden is niets meer of minder dan het opsplitsen van een zin in zinsdelen en die zinsdelen weer in woorden, waarbij je zinsdelen en de woordsoorten een naam geeft. Toch voelen nogal wat mensen zich ongemakkelijk zodra ze het woord grammatica of ontleden horen. Dat komt dan meestal doordat ze niet of niet meer weten hoe ze zinnen in stukken moeten opdelen en de namen van de zinsdelen en woordsoorten vergeten zijn.


      Als je niet precies weet wat een persoonsvorm of een bijvoeglijk naamwoord is, is dat niets om je voor te schamen. Misschien is daar op school niet zoveel aandacht aan besteed of had je, als dat wel gedaan is, op dat moment andere interesses. Het kan ook zijn dat je vroeger wel kon ontleden, maar dat je er daarna weinig mee hebt gedaan en de details vergeten bent. Met wat theorie, een beetje geduld en interesse voor het onderwerp kan iedereen leren ontleden.


      Zinsdelen en woordsoorten benoemen


      Ontleden is het analyseren van de zinsbouw volgens de regels van de grammatica. In de praktijk deel je de zin op in zinsdelen. Die zinsdelen benoem je, je geeft ze een naam, en binnen de zinsdelen benoem je weer de woordsoorten.


      Redekundig en taalkundig ontleden


      Er zijn twee manieren van ontleden, redekundig en taalkundig ontleden.


      
        	Redekundig ontleden. Bij redekundig ontleden delen we de zin op in zinsdelen. In dit hoofdstuk vind je de belangrijkste zinsdelen: gezegde, onderwerp, persoonsvorm, lijdend voorwerp, meewerkend voorwerp, voorzetselvoorwerp, bijwoordelijke bepaling, bijvoeglijke bepaling, bijstelling en bijzin.


        	Taalkundig ontleden. Bij taalkundig ontleden geven we de woorden in de zinsdelen een naam. In dit hoofdstuk vind je de belangrijkste woordsoorten: zelfstandig naamwoord, lidwoord, bijvoeglijk naamwoord, werkwoord, persoonlijk voornaamwoord, wederkerend en wederkerig voornaamwoord, aanwijzend voornaamwoord, bezittelijk voornaamwoord, vragend voornaamwoord, onbepaald voornaamwoord, telwoord, bijwoord, tussenwerpsels, voorzetsel en voegwoord.

      


      Drie hoofdstukken die dieper ingaan op het werkwoord


      Over sommige zinsdelen en woordsoorten valt heel wat te melden als het gaat om het spreken en schrijven van goed Nederlands. Om die reden vind je drie hoofdstukken over het werkwoord in dit boek, namelijk de hoofdstukken 3, 4 en 5.


      Basisbegrippen bij het werkwoord en verband tussen onderwerp en persoonsvorm


      In hoofdstuk 3 presenteren we de begrippen en termen die gebruikt worden om over werkwoorden te praten. Omdat dit boek een praktisch boek wil zijn waar je meteen iets mee kunt doen om je taal te verbeteren, gaan we hier ook dieper in op het verband tussen onderwerp en persoonsvorm ofwel congruentie. Je vindt in dit hoofdstuk een hele rits instinkers: woorden waarvan je vaak niet weet of ze nu een werkwoord in het enkelvoud of meervoud krijgen. Is het een aantal mensen dat moest wachten of een aantal mensen die moesten wachten, zeg je vijftig procent van de ondervraagden is van mening of vijftig procent van de ondervraagden zijn van mening?


      De tegenwoordige tijd, de gebiedende wijs en de toekomende tijd, dt


      In hoofdstuk 4 vind je alle details van de werkwoordstijd waarin we het meest praten: de tegenwoordige tijd. In ditzelfde hoofdstuk krijg je praktische spellingtips die je helpen de juiste keuze te maken tussen hij word en hij wordt.


      Aan het einde van hoofdstuk 4 lees je hoe je de gebiedende wijs maakt en hoe we in het Nederlands door verschillende werkwoordsvormen laten weten of we iets zeker gaan doen, van plan zijn om te doen of beloven te doen.


      De verleden tijd en de voltooide tijd, d of t, Engelse werkwoorden


      Hoofdstuk 5 is het derde en laatste hoofdstuk over het werkwoord. Hier vind je alles over het beroemde ’t kofschip, het ezelsbruggetje met behulp waarvan je de verleden tijd en het voltooid deelwoord maakt, zodat je nooit meer hoeft te twijfelen over de spelling van het is gebeurt of het is gebeurd. Daarnaast vind je informatie over de keuze van hebben of zijn bij werkwoorden zoals rijden, fietsen, wandelen en zwemmen. Is het We hebben gewandeld of We zijn gewandeld of mag je onder bepaalde omstandigheden allebei zeggen?


      Dit boek telt nog meer hoofdstukken die dieper ingaan op een veelvoorkomend zinsdeel of een veelvoorkomende woordsoort. Welke hoofdstukken dat zijn, staat vermeld in de systematische behandeling van de zinsdelen en woordsoorten die nu volgt.


      De zinsdeeltoets


      Voor het opsporen van zinsdelen kun je de hoofdzinsdeelproef gebruiken. De proef is erop gebaseerd dat zinsdelen in een zin van plaats kunnen veranderen.


      Wil je met deze proef succes hebben, dan moet je je aan twee spelregels houden. De eerste spelregel is dat je de betekenis van de zin niet verandert. De tweede spelregel is dat je eerst de persoonsvorm opzoekt.


      Elke ochtend loopt Claudia in het park met de hond.


      1. persoonsvorm: loopt


      2. Zet nu streepjes tussen de verschillende woorden of groepjes van woorden die bij elkaar horen.


      Elke ochtend/loopt/Claudia/in het park/met de hond.


      3. Probeer nu, als controle, welke zinsdelen je voor de persoonsvorm kunt zetten.


      Claudia/loopt/elke ochtend/in het park/met de hond.


      In het park/loopt/Claudia/elke ochtend/met de hond.


      Met de hond/loopt/Claudia/elke ochtend/in het park.


      Deze zin bestaat dus uit vijf zinsdelen.


      Van ontleden naar standaardnederlands, van beschrijven naar gebruiken


      Bij redekundig ontleden leer je een zin in stukken te verdelen en geef je die stukken een naam, bij taalkundig ontleden geef je ieder woord in de zin een naam. We noemen dit ontleden, beschrijvende grammatica of descriptieve grammatica, want ontleden is niets anders dan het analyseren van een bestaande zin. Door te ontleden beschrijf je wat je ziet of hoort.


      Ontleden is een hulpmiddel om de volgende stap te zetten naar prescriptieve grammatica. Prescriptieve grammatica bestaat uit regels die samen bepalen welk taalgebruik correct is en welk taalgebruik niet als correct wordt gezien. Taalgebruik dat we als correct zien, noemen we standaardtaalgebruik.


      Door woorden en zinsdelen naam te geven kunnen we erover praten. Op school, in woordenboeken, in leerboeken en op internet schrijven taalkundigen over woorden en zinsdelen om vast te stellen wat correct en wat niet correct Nederlands is, dus wat standaardnederlands is.


      Je vindt standaardnederlands in overheidstukken, kranten, tijdschriften en schoolboeken. Niet-standaardnederlands zijn talen die binnen bepaalde groepen gesproken worden zoals jongerentaal, streektaal en slordig gesproken en geschreven Nederlands.


      Als je kunt ontleden, begrijp je termen zoals persoonsvorm en onderwerp. Je kunt dan zelf je eigen taal analyseren en beredeneren waarom de vraag ‘Hoe oud word je broer?’ niet goed gespeld is. Je stelt jezelf de vraag ‘Wie of wat wordt?’ Antwoord: ‘je broer’. Dit is het onderwerp van de zin en niet ‘je’. Je zegt: ‘loopt je broer?’ en daarom is het ook: ‘wordt je broer?’. Door te ontleden, heb je zelf de weg gevonden naar standaardtaalgebruik en kom je goed voor de dag.


      Onderwerp en gezegde


      Een belangrijk zinsdeel is het onderwerp. We onderscheiden het voorlopig onderwerp, het gezegde en de persoonsvorm.


      Het onderwerp


      Het onderwerp is het zinsdeel waar de rest van de zin iets over zegt. Zo wordt in de zin Elke ochtend loopt Claudia met de hond in het park gezegd dat Claudia loopt. Claudia is het onderwerp. Het getal van het onderwerp (enkelvoud of meervoud) komt overeen met het getal van de persoonsvorm. Vergelijk Claudia loopt met de hond met Claudia en Romano lopen met de hond. Het onderwerp staat meestal (maar dus niet altijd) op de eerste plaats in de zin. Inhoudelijk gaat het meestal om degene die iets doet (handeling) of is (toestand).


      
        	Je kunt het onderwerp vinden door te vragen: wie of wat plus persoonsvorm. Wie loopt? Het antwoord is Claudia, dus Claudia is het onderwerp.


        	Let op: omdat het onderwerp vaak iets doet, wordt ook wel gezegd dat het onderwerp de handeling verricht. Maar er zijn ook zinnen waarin het onderwerp geen handeling verricht, zoals in: het is mooi weer.

      


      Het voorlopig onderwerp


      Het voorlopig onderwerp staat op de plaats waar meestal het onderwerp staat, dus vooraan in de zin en loopt vooruit op het echte onderwerp: Het is vreemd dat hij nog niet thuis is. Als je vraagt: Wat is vreemd? is het antwoord dat hij nog niet thuis is. Het onderwerp bestaat dus uit een hele zin die we onderwerpszin noemen. Het verwijst alvast naar de onderwerpszin en is daarmee een voorlopig onderwerp.


      Het gezegde


      We verdelen het gezegde in twee soorten :


      
        	
          het werkwoordelijk gezegde. Claudia loopt met de hond.

          
            	Het werkwoordelijk gezegde bestaat uit alle werkwoorden in een zin die iets zeggen over het onderwerp. Soms bestaat het gezegde uit uitsluitend de persoonsvorm, zoals in Claudia loopt met de hond. Meestal zijn er meer werkwoorden in de zin, zoals Vanochtend heeft Claudia niet met de hond gelopen of Claudia had vanochtend met de hond willen lopen.


            	De kern van een werkwoordelijk gezegde is een zelfstandig werkwoord. Eventuele extra werkwoorden zijn hulpwerkwoorden. Ook woorden als te en zich kunnen deel uitmaken van het werkwoordelijk gezegde als ze onlosmakelijk met een werkwoord verbonden zijn: Claudia probeerde met de hond te lopen of Claudia heeft zich verslapen (en daarom heeft ze niet met de hond gelopen). Inhoudelijk gaat het werkwoordelijk gezegde over een handeling of gebeurtenis, oftewel over wat iemand of iets doet. Dat is anders dan bij een naamwoordelijk gezegde, dat beschrijft dat iemand of iets is (een toestand of een situatie).

          

        


        	
          het naamwoordelijk gezegde. Claudia is administratief medewerkster.

          
            	Een naamwoordelijk gezegde bevat een koppelwerkwoord, een werkwoord dat de twee delen van het naamwoordelijk gezegde uit de zin aan elkaar koppelt. Claudia is administratief medewerkster.


            	Het naamwoordelijk gezegde bestaat uit één of meer zelfstandige naamwoorden en eventuele bijbehorende woorden, Claudia is administratief medewerkster. Het naamwoordelijk deel kan ook bestaan uit één of meer bijvoeglijke naamwoorden: Het weer is prachtig.


            	Is administratief medewerkster, naamwoordelijk gezegde: is werkwoordelijk deel, administratief medewerkster naamwoordelijke deel. Hier bestaat het naamwoordelijk deel van het gezegde uit een zelfstandig naamwoord.


            	Is prachtig, naamwoordelijk gezegde: is werkwoordelijk deel, prachtig naamwoordelijk deel. Hier bestaat het naamwoordelijk deel van het gezegde uit een bijvoeglijk naamwoord.


            	Inhoudelijk gaat het naamwoordelijk gezegde over een toestand of situatie, dus over wat iemand of iets is. Dat is anders dan bij een werkwoordelijk gezegde, dat beschrijft wat iemand of iets doet (handeling, gebeurtenis).

          

        

      


      De persoonsvorm


      Werkwoordsvormen die van getal (enkelvoud/meervoud) veranderen als het onderwerp van getal verandert, noemen we persoonsvorm. Vergelijk Claudia loopt met de hond met Romano en Claudia lopen met de hond.


      De persoonsvorm kan ook van tijd veranderen: Claudia heeft met de hond gelopen.


      Je vindt de persoonsvorm door de zin in een vraag te veranderen, dan komt de persoonsvorm vooraan te staan. Claudia loopt met de hond wordt dan Loopt Claudia met de hond? en ook in de zin Claudia heeft met de hond gelopen is de persoonsvorm snel gevonden als je er een vraag van maakt: Heeft Claudia met de hond gelopen?


      Een keuze maken uit drie soorten Nederlands


      Wat voor taal je spreekt of schrijft, hangt af van de situatie. Stel je voor dat je zin hebt om je buitenshuis te vermaken. Wat zeg je dan?


      Vanavond chillen met de matties?


      Of: Ga je mee stappen vanavond?


      Of: Wij nodigen u uit voor een sfeervol diner?


      Deze drie uitspraken illustreren drie manieren van praten. We noemen ze jongerentaal, spreektaal en standaardnederlands.


      Jongerentaal: Gaan we vanavond chillen met de matties?


      Sinds de jaren 90 spreken jongen onder elkaar steeds vaker een eigen taal, al doet niet elke jongere daaraan mee. Jongerentaal wordt vooral in het westen gesproken en minder in streken waar een regionale variant van het Nederlands gesproken wordt, dus een streektaal zoals Gronings, of Zeeuws-Brabants. Jongerentaal vernieuwt zich voortdurend, zodat woorden die het ene moment eigentijds zijn, enkele jaren later alweer oubollig zijn, overgenomen door ouderen of standaardnederlands zijn geworden. Je komt ze dan tegen in het Van Dale woordenboek. Zo is het gegaan met mayo, fysio, bobo, popiejopie en depri.


      Straattaal is een variant van jongerentaal. Vooral allochtone jongeren in grote steden spreken straattaal. In Amsterdamse straattaal vind je invloeden van het Engels, Turks, Marokkaans-Arabisch, Berbers, Surinaams en Papiaments. Straattaal heeft een eigen woordvolgorde en zijn eigen woordenschat. Ook straattaal is voortdurend in beweging. Doekoe staat voor geld en bakra, wat in het Marokkaans-Arabisch koe betekent, voor blanke.


      Murks is een nabootsing van straattaal en wordt met een spottende bedoeling gesproken door autochtone jongeren die beperkt omgaan met allochtone jongeren en hun Turkse en Marokkaanse uitspraak en woordenschat imiteren.


      Spreektaal: Gaan we vanavond stappen?


      Gaan we vanavond stappen? is spreektaal, evenals Ze moet nou d’r kop es houen. Spreektaal is een vrijere variant van schrijftaal. In spreektaal maken we gebruik van minder formele woorden dan in schrijftaal, verkorten we woorden door delen en letters in te slikken(d’r, es, houen) en gebruiken we ook losse woorden uit streektaal, vaktaal, kantoortaal of jongerentaal, of uit het Engels, vaak met de bedoeling om grappig te zijn of de toon van het gesprek luchtig te houden. Vooral voor persoonlijke en gevoelige zaken gebruiken we woorden uit subtalen of het Engels: ik ben de hele dag al depri, ze is total loss. In spreektaal gaan we vrijer om met grammatica dan in schrijftaal. De uiting ik had zoiets van dat wil ik niet staat nog in geen enkel leerboek Nederlands beschreven, maar wordt in spreektaal regelmatig gebruikt.


      Standaardnederlands: Wij nodigen u uit voor een sfeervol diner.


      Standaardnederlands is een gestandaardiseerde vorm van het Nederlands zoals deze onderwezen wordt op scholen en gebruikt door de Nederlandse overheid in Nederland, België en Suriname. Standaardnederlands heeft zich ontwikkeld nadat in 1637 de Statenbijbel rechtstreeks uit het oorspronkelijke Grieks en Hebreeuws in het Nederlands is vertaald. De Taalunie bewaakt het Standaardnederlands. De uiting Wij nodigen u uit voor een sfeervol diner is schrijftaal. Schrijftaal is formeler dan spreektaal en volgt de regels van het Nederlands. De grammatica die je in dit boekje leert, voldoet aan de regels van het Standaardnederlands.


      De voorwerpen


      In de Nederlandse taal onderscheiden we het lijdend voorwerp, het meewerkend voorwerp en het voorzetselvoorwerp.


      Het lijdend voorwerp


      Het lijdend voorwerp ondergaat de handeling of gebeurtenis die door het werkwoord wordt uitgedrukt. In Claudia aait de hond is de hond lijdend voorwerp. Onderwerp en lijdend voorwerp kun je vinden met de enkelvoud-/meervoudproef. Claudia aait de hond. Maak van Claudia een meervoud: Claudia en Romano. De persoonsvorm verandert in aaien en daarmee is het onderwerp gevonden.


      Je vindt het lijdend voorwerp door een actieve zin passief te maken. In de passieve zin wordt het lijdend voorwerp van de actieve zin het grammaticaal onderwerp. Dat onderwerp staat vooraan in de zin. Claudia aait de hond is een actieve zin. Door hem te veranderen in De hond wordt door Claudia geaaid, maak je er een passieve zin van. In deze passieve zin staat de hond vooraan en is dit het grammaticaal onderwerp van de zin.


      Het meewerkend voorwerp


      Vaak kun je voor het meewerkend voorwerp het woord aan of voor plaatsen: De buurvrouw geeft bloemen aan Claudia. Het woord aan kan ook worden weggelaten: De buurvrouw geeft Claudia bloemen.


      De bloemen zijn voor Claudia. Het woord voor kun je niet weglaten.


      Het meewerkend voorwerp is wel betrokken bij het gebeuren dat door het gezegde wordt uitgedrukt maar het ondergaat dat gebeurde niet, wat het lijdend voorwerp wel doet. Met andere woorden, het meewerkend voorwerp wordt niet ge….., zoals in de zin Claudia aait de hond, de hond (lijdend voorwerp) geaaid wordt.


      In de zin De buurvrouw geeft Claudia bloemen is geeft de persoonsvorm. Op de vraag wie geeft is het antwoord de buurvrouw, onderwerp. Op de vraag Wat geeft de buurvrouw? is het antwoord bloemen, lijdend voorwerp. De bloemen ondergaan het gebeuren en Claudia is erbij betrokken. Claudia is meewerkend voorwerp. Nog een voorbeeld:


      Ik zal het hem vertellen. Ik zal het aan hem vertellen. Hem is meewerkend voorwerp.


      Het voorzetselvoorwerp


      Werkwoorden die vaste voorzetsels bij zich dragen zoals wachten op, denken aan, dwingen tot, genieten van, houden van, rekenen op, streven naar, worden gevolgd door een voorzetselvoorwerp. Het voorzetselvoorwerp begint met het voorzetsel dat vast bij het werkwoord hoort.


      Ik denk aan het nieuwe huis. Aan het nieuwe huis is voorzetselvoorwerp.


      Hij rekent op een uitnodiging. Op een uitnodiging is voorzetselvoorwerp.


      Zij streeft naar een werkweek van 20 uur. Naar een werkweek van 20 uur is voorzetselvoorwerp.


      Ik geniet van het mooie weer. Van het mooie weer is voorzetselvoorwerp.


      Je kunt het voorzetselvoorwerp herkennen door een vraag te stellen die begint met waar + het vaste voorzetsel van het werkwoord: Waar denk je aan? Het antwoord: aan het nieuwe huis is het voorzetselvoorwerp. Waar reken je op? Het antwoord: op een uitnodiging is het voorzetselvoorwerp. Waar streef je naar? Het antwoord naar een werkweek van 20 uur is het voorzetsel voorwerp en hetzelfde geldt voor het antwoord op de vraag Waar geniet je van? Van het mooie weer.


      De bepalingen


      De belangrijkste bepalingen zijn: de bijwoordelijke bepaling, de bijvoeglijke bepaling en de bijstelling.


      Bijwoordelijke bepaling


      De bijwoordelijke bepaling is een zinsdeel waarin informatie wordt gegeven over het gezegde, bijvoorbeeld over hoe, waar, wanneer of waarom iets wordt gedaan. De meest voorkomende en gemakkelijk herkenbare bijwoordelijke bepalingen zijn de bijwoordelijke bepaling van plaats en de bijwoordelijk bepaling van tijd. Een bepaling van plaats geeft antwoord op de vraag waar iets wordt gedaan en een bepaling van tijd geeft antwoord op de vraag wanneer iets wordt gedaan.


      
        	Claudia loopt met de hond in het park (bijwoordelijke bepaling van plaats).


        	Gisteren heeft Claudia niet met de hond gelopen (bijwoordelijke bepaling van tijd).

      


      Een bijwoordelijke bepaling van hoedanigheid geeft antwoord op de vraag hoe iets wordt gedaan en de bijwoordelijke bepaling van causaliteit geeft antwoord op de vraag waarom iets wordt gedaan.


      
        	Romano liet snel de hond uit. (bijwoordelijke bepaling van hoedanigheid).


        	Door een treinstoring kwam hij te laat op zijn werk (bijwoordelijke bepaling van causaliteit).

      


      Bijvoeglijke bepaling


      Een bijvoeglijke bepaling zegt iets over het zelfstandig naamwoord waar het bij hoort. Het duidt bijvoorbeeld een eigenschap of een toestand aan. Ook woordgroepen met van kunnen een bijvoeglijke bepaling zijn.


      Een bijvoeglijke bepaling is geen zinsdeel, maar een deel van een ander zinsdeel.


      Claudia heeft een mooie hond. Mooie is hier een bijvoeglijke bepaling bij een hond: het maakt in dit zinsdeel deel uit van het lijdend voorwerp een mooie hond.


      De hond is van Claudia. Van Claudia is een bijvoeglijke bepaling bij de hond.


      Een bijvoeglijke bepaling kan ook de vorm van een bijzin hebben, dat heet een bijvoeglijke bijzin.


      De vrouw die aan de overkant woont, loopt elke ochtend met de hond.


      Ik zag de buurvrouw, die een hond heeft, elke ochtend met hem lopen.


      De bijstelling


      Bijstellingen worden tot de bijvoeglijke bepalingen gerekend. Bijstellingen lijken op uitbreidende bijvoeglijke bijzinnen: zowel in bijstelling als in uitbreidende betrekkelijke bijzinnen wordt aanvullende informatie over iets of iemand gegeven. Het verschil tussen de bijstelling en de uitbreidende bijvoeglijke bijzin is dat de bijstelling geen zin is, want een bijstelling bevat geen werkwoord.


      Mijn vroegere hobby, het onderhouden van een grote tuin, heeft me veel geld en tijd gekost.


      Claudia, mijn overbuurvrouw, heeft een hond.


      Bob van der Sar, logistiek manager, komt altijd doodmoe van zijn werk.

    

  


  
    
      Hoofdstuk 2: Een naam geven aan woorden: taalkundig ontleden


      In dit hoofdstuk:


      
        	De verschillende woordsoorten op een rijtje


        	Grammatica nader verklaard


        	Bijwoorden en tussenwerpsels onder de loep


        	Vreemde talen leren met ontleden

      


      Om tot de kern van de Nederlandse taal door te dringen, moeten we diep gaan. We ontleden het Nederlands zin voor zin. In dit hoofdstuk leren we uit welke elementen de gemiddelde Nederlandse zin is opgebouwd. We nemen de woordsoorten onder de loep. Welke onderdelen kennen we en, nog belangrijker, hoe hérkennen we ze? Aan het eind van dit hoofdstuk ontleed jij moeiteloos elke Nederlandse zin.


      Zelfstandig naamwoord, lidwoord, bijvoeglijk naamwoord en werkwoord


      Hoe zat het ook alweer met de verschillende woordsoorten? Hier zetten we het zelfstandig naamwoord, het lidwoord, het bijvoeglijk naamwoord en het werkwoord voor je op een rijtje.


      Het zelfstandig naamwoord


      Zelfstandig naamwoorden kunnen de, het of een bij zich krijgen of hebben een van deze lidwoorden bij zich. Ze worden daarom ook de- en het-woorden genoemd.


      Zelfstandige naamwoorden zijn woorden die een zelfstandigheid aanduiden. Dat kunnen concrete zaken zijn zoals mensen, vrouw, Claudia, maar ook abstracte zaken als gevoelens, liefde, tijdsruimten, week, plaatsen, Amsterdam, Nederland, eigenschappen, lengte, gebeurtenissen, bomaanslag en denkbeeldige personen of zaken, kabouter, paradijs.


      Zelfstandige naamwoorden kunnen met elkaar gecombineerd worden in samenstellingen: ruiten+wisser = ruitenwisser, politie+school = politieschool


      In hoofdstuk 4 gaan we uitgebreid in op het zelfstandig naamwoord. Je vindt daar welke zelfstandige naamwoorden de of het krijgen en je leest over de vorming van het meervoud van zelfstandige naamwoorden zoals stoel stoelen, appel appels en accu accu’s, en woorden waarmee je naar zelfstandige naamwoorden kunt verwijzen zoals het, hij en zij.


      Zelfstandige naamwoorden kunnen in verschillende zinsdelen voorkomen:


      
        	Een vrouw loopt op straat. Een vrouw is onderwerp


        	Zij is nog een meisje. Een meisje is naamwoordelijk deel van het gezegde.


        	De buurvrouw ziet de jonge vrouw ook. De jonge vrouw is lijdend voorwerp.


        	Op zaterdag loopt zij altijd door de straat. Op zaterdag is bijwoordelijke bepaling.

      


      Het lidwoord


      Bij zelfstandige naamwoorden zijn vaak de woorden de, het en een. Dit zijn lidwoorden. We onderscheiden de volgende twee soorten lidwoorden:


      
        	De en het zijn bepaalde lidwoorden. Deze lidwoord duiden iets specifieks en concreets aan, iets wat bekend is of bekend wordt verondersteld. Vergelijk de vrouw loopt op straat (een specifieke vrouw) met een vrouw loopt op straat (een onbepaalde vrouw).


        	Een is onbepaald lidwoord. Pas op: een kan ook een telwoord zijn, dus één, niet twee. Een voorbeeld hiervan zie je in de zin hieronder: Voor anderstaligen is de keuze tussen de en het een van de grootste problemen van het Nederlands.

      


      Voor anderstaligen is de keuze tussen de en het een van de grootste problemen van het Nederlands. Voor al die bewoners van Nederland die het Nederlands niet van huis uit spreken, geven we in hoofdstuk 6 een lijst met eigenschappen van woorden die samengaan met de en een, en een lijst met eigenschappen van woorden die samengaan met het.


      Wat is grammatica?


      Een taal bestaat uit woorden, maar daarmee ben je er nog lang niet.


      Woorden kunnen van vorm veranderen. Mens wordt bijvoorbeeld mensen, ik kom wordt ik kwam. Door de woorden te veranderen, heb je ook de betekenis veranderd: je hebt het over meer dan één mens en je bent op een eerder tijdstip gekomen.


      Andere veranderingen aan woorden geven verbanden aan. Je verandert ik kom in zij komen. Kom hoort bij ik en komen hoort bij zij. Dat geeft meer duidelijkheid aan langere zinnen zoals Ik hoop dat zij morgen ook komen. Komen hoort niet bij ik, maar bij zij.


      Er bestaan ook regels voor de volgorde van de woorden in een zin.


      De regels voor de veranderingen aan woorden en de regels voor de volgorde van woorden in zinnen vormen samen de grammatica.


      Waarom zou je dan moeilijk doen over grammatica?


      Mensen zijn het niet altijd eens over grammatica. Veel mensen zeggen: ik hoop dat hun morgen ook komen. Dat wordt door iedereen begrepen, maar niet door iedereen geaccepteerd als goed Nederlands. Om gemakkelijker te leren wat wel en wat niet goed Nederlands is, is het handig om iets van grammatica te weten. Met grammatica kun je datgene wat je onbewust doet, bewust analyseren. Ontleden helpt je bij deze analyse.


      Het bijvoeglijk naamwoord


      Bijvoeglijke naamwoorden geven een eigenschap of een toestand aan van een zelfstandig naamwoord. Bijvoeglijke naamwoorden staan vaak direct voor het zelfstandig naamwoord waar ze bij horen, maar kunnen ook als apart zinsdeel voorkomen:


      Het mooie huis, de nieuwe tafel;


      Het huis is mooi, de tafel lijkt nieuw.


      Ook kunnen voltooid deelwoorden gebruikt worden als bijvoeglijk naamwoord:


      De verbrede weg, de verloren portemonnee.


      Bijvoeglijke naamwoorden kunnen op vier manieren gebruikt worden: attributief, zelfstandig, predicatief en bijwoordelijk.


      
        	Attributief: De beste voetballer. Het bijvoeglijk naamwoord beste staat voor het zelfstandig naamwoord en is een bijvoeglijke bepaling.


        	Zelfstandig: Hij is de beste van de club. Het bijvoeglijk naamwoord staat los.


        	Predicatief: Het meisje is jong. Het bijvoeglijk naamwoord jong is gebruikt na een koppelwerkwoord en is dan naamwoordelijk deel van het gezegde.


        	Bijwoordelijk: De krant verschijnt wekelijks. Wekelijks hoort hier bij het werkwoord verschijnt en is daarom een bijwoordelijke bepaling. We noemen wekelijks in deze zin dan ook geen bijvoeglijk naamwoord, maar een bijwoord.

      


      Prettige weekend of prettig weekend


      Typerend voor bijvoeglijke naamwoorden is dat je ze moet verbuigen, dat wil zeggen dat ze in sommige gevallen een extra -e krijgen en in andere gevallen niet. Of je wel of niet een -e schrijft en zegt, hangt ervan af of je met de-woorden of het-woorden te maken hebt. In hoofdstuk 7 vind je alles over bijvoeglijke naamwoorden en hun relatie tot zelfstandig naamwoorden.


      Het werkwoord


      In de hoofdstukken 3, 4 en 5 wordt dieper ingegaan op specifieke aspecten van het werkwoord. In hoofdstuk 3 staat nog meer terminologie die je in verband met het werkwoord nodig hebt en je leest daar ook hoe het werkwoord altijd bij het onderwerp moet passen. Na het lezen van hoofdstuk 4 weet je voortaan wanneer je voor een -d en wanneer voor -d of -dt moet kiezen. Hoofdstuk 5 vertelt je alles over de voltooide en verleden tijd.


      Een werkwoord geeft een gebeuren in tijd aan. We onderscheiden drie soorten werkwoorden:


      
        	Het zelfstandig werkwoord. Als een werkwoordelijk gezegde uit één werkwoord bestaat, hebben we te maken met een zelfstandig werkwoord: Mijn dochter slaapt, ik blijf in Amsterdam, we kochten broodjes.


        	Het hulpwerkwoord. Een werkwoordelijk gezegde kan ook bestaan uit meer dan één werkwoord. In dat geval is slechts één van die werkwoorden zelfstandig en de rest is hulpwerkwoord. Het zelfstandig werkwoord is in zo’n gezegde, wat betekenis betreft, de kern. In de zin Mijn dochter heeft tien uur achter elkaar geslapen, is geslapen het kernwerkwoord en heeft het hulpwerkwoord.

      


      Hulpwerkwoorden onderverdeeld


      We verdelen de hulpwerkwoorden in drie soorten:


      
        	
          Het hulpwerkwoord van tijd. In de zin Mijn dochter heeft tien uur achter elkaar geslapen, gebruik je het hulpwerkwoord heeft om de voltooide tijd te maken en daarom is heeft een hulpwerkwoord van tijd. De drie hulpwerkwoorden van tijd zijn hebben, zijn en zullen.

          
            	Mijn dochter heeft tien uur achter elkaar geslapen.


            	Hij is in Amsterdam gebleven.


            	Ik zal het doen.

          

        


        	
          Het hulpwerkwoord van de lijdende vorm. Worden is het enige werkwoord van de lijdende vorm. Het hulpwerkwoord van de lijdende vorm valt weg als de zin in de voltooide tijd wordt gezet.

          
            	Het huis wordt verkocht.


            	Het huis is verkocht (geworden).

          

        


        	
          De hulpwerkwoorden van modaliteit willen, kunnen, mogen en moeten. Deze hulpwerkwoorden geven de verhouding van de spreker tot de werkelijkheid aan, ze kunnen bijvoorbeeld een wenselijkheid of een mogelijkheid uitdrukken.

          
            	Wij willen het huis verkopen.


            	Wij kunnen het huis niet verkopen.


            	Het huis mag nu wel eens verkocht worden.


            	Het huis moet nu eindelijk eens verkocht worden.

          

        

      


      Het koppelwerkwoord


      Zijn, worden, schijnen en lijken zijn de belangrijkste koppelwerkwoorden. Ze koppelen het onderwerp van de zin aan het naamwoordelijk deel van het gezegde, dat uit een zelfstandig naamwoord of een bijvoeglijk naamwoord bestaat.


      Zij is aardig.


      Zij is een aardige vrouw.


      Zij lijkt een aardige vrouw.


      Overgankelijke en onovergankelijke werkwoorden


      Overgankelijke en onovergankelijke werkwoorden worden ook transitieve en intransitieve werkwoorden genoemd. Overgankelijke werkwoorden hebben meestal een lijdend voorwerp bij zich, zoals kopen en lezen. Ze kunnen meestal in de lijdende vorm gezet worden.


      Romano leest een boek.


      Het boek wordt door Romano gelezen.


      Wederkerende werkwoorden


      Wederkerende werkwoorden moeten in de infinitief zich bij zich hebben en vormen daarmee een geheel: zich vergissen, zich haasten, zich schamen. De vervoeging ervan is: ik vergis me, jij vergist je, u vergist zich, hij vergist zich, hij vergist zich, wij vergissen ons, jullie vergissen je, zij vergissen zich.


      We onderscheiden twee verschillende soorten wederkerende werkwoorden:


      
        	Noodzakelijk wederkerende werkwoorden. Deze werkwoorden, zoals zich vergissen, zich haasten, zich schamen, kunnen niet zonder een wederkerend voornaamwoord (zich, me, je, zich, ons, je, zich).


        	Toevallig wederkerende werkwoorden. Deze werkwoorden kunnen ook voorkomen zonder wederkerend voornaamwoord: (zich )wassen, (zich ) douchen, (zich) ergeren, (zich) boos maken.

      


      Voornaamwoorden


      Voornaamwoorden zijn woorden die verwijzen naar personen of dingen zonder ze met naam en toenaam te noemen. Er zijn persoonlijke, aanwijzende, betrekkelijke, bezittelijke, vragende en onbepaalde voornaamwoorden.


      Als we met een voornaamwoord verwijzen naar een eerder genoemd woord binnen de tekst noemen we dit eerder genoemde woord een antecedent. Ken je die jongen? Nee, ik ken hem niet. in deze zin wordt met het voornaamwoord hem verwezen naar een eerder genoemd woord in de tekst, dus het antecedent: die jongen. Verwijswoorden passen zich in geslacht en getal aan bij het antecedent: Ken je die vrouw? Nee, ik ken haar niet. Ken je die jongens? Nee, ik ken hen/ze niet.


      Voor de verschillende voornaamwoorden uitgebreid worden uitgelegd, hierbij de voornaamwoorden alvast in een notendop:


      
        	Over wie heb je het: persoonlijke voornaamwoorden


        	Zich en elkaar: wederkerende en wederkerige voornaamwoorden


        	Deze, die, dit en dat: aanwijzende voornaamwoorden


        	Mijn of jouw auto: bezittelijke voornaamwoorden


        	Wie, wat, hoe: vragende voornaamwoorden


        	Iemand en niemand: onbepaalde voornaamwoorden

      


      Persoonlijke voornaamwoorden


      Persoonlijke voornaamwoorden verwijzen naar een bepaalde (specifieke) persoonlijke zaak. Persoonlijke voornaamwoorden kunnen al naar gelang ze een andere rol spelen in de zin, dus een andere grammaticale functie hebben, verschillende vormen aannemen. Dit noemt men naamvalsvormen.


      
        	
          Persoonlijk voornaamwoord als onderwerp: ik, jij/je, u, hij, zij/ze, wij/we, jullie, zij/ze.

          
            	Ik ga naar Amsterdam, jij/je gaat naar Amsterdam, we gaan Amsterdam, hij/zij/ze gaat naar Amsterdam, wij/we gaan Amsterdam, jullie gaan naar Amsterdam, zij/ze gaan naar Amsterdam.

          

        


        	
          Persoonlijk voornaamwoord als meewerkend voorwerp zonder aan of voor: mij/me, jou/je, u, hem, haar, ons, jullie, hun/ze

          
            	Hij geeft mij/me een lepel, hij geeft jou/je een lepel, hij geeft u een lepel, hij geeft hem een lepel, hij geeft haar een lepel, hij geeft ons een lepel, hij geeft jullie een lepel, hij geeft hun/ze een lepel.

          

        


        	
          Persoonlijk voornaamwoord na een voorzetsel zoals aan, voor of met. Dit rijtje is bijna hetzelfde als het rijtje voor het meewerkend voorwerp met één belangrijk verschil: mij/me, jou/je, u, hem, haar, ons, jullie, hen/ze

          
            	Hij geeft een lepel aan mij, hij geeft een lepel aan jou, hij geeft een lepel aan u, hij geeft een lepel aan hem, hij geeft een lepel aan haar, hij geeft een lepel aan ons, hij geeft een lepel aan jullie, hij geeft een lepel aan hen/ze.


            	Deze lepel is voor mij, deze lepel is voor jou, deze lepel is voor u, deze lepel is voor hem, deze lepel is voor haar, deze lepel is voor ons, deze lepel is voor hen.


            	Zij gaat met mij naar het strand, ze gaat met jou naar het strand, ze gaat met u naar het strand, ze gaat met hem naar het strand, ze gaat met ons naar het strand, ze gaat met jullie naar het strand, ze gaat met hen/ze naar het strand.

          

        

      


      Het persoonlijk voornaamwoord het


      Ook het wordt soms gezien als persoonlijk voornaamwoord. Het kan op erg verschillende manieren gebruikt worden:


      
        	Het verwijst naar een persoon. We misten het kind en vonden het een half uur later.


        	Het verwijst naar een ding. We probeerden het vuur nog op te stoken, maar het was uit.


        	Het verwijst naar een groep. Er was veel publiek. Het was razend enthousiast.

      


      Als je het kunt vervangen door dit of dat, mag je het een persoonlijk voornaamwoord noemen. In zinnen als het valt mee en het regent betekent het helemaal niets. In die gevallen heb je met een onbepaald voornaamwoord te maken.


      Wederkerende en wederkerige voornaamwoorden


      Wederkerende voornaamwoorden verwijzen altijd naar het onderwerp van de zin en passen zich in vorm daarbij aan. Wederkerende voornaamwoorden keren bij elke vervoeging van wederkerende werkwoorden terug in de vorm die bij het onderwerp hoort:


      
        	
          Zich vergissen, zich verheugen op, zich schamen, (zich) wassen.

          
            	Ik schaam mij/me, jij schaamt je, u schaamt u/zich, hij schaamt zich, zij schaamt zich, wij schamen ons, jullie schamen je, zij schamen zich.

          

        


        	Zich is altijd een wederkerend voornaamwoord. Me, je en ons zijn soms wederkerende voornaamwoorden: ik was me, maar meestal persoonlijke voornaamwoorden: mama wast me/je/ons.


        	Elkaar is een wederkerig voornaamwoord. Dit woord drukt uit dat twee personen een wederzijdse handeling verrichten: De buren links en rechts groeten elkaar. In spreektaal wordt vaak de vorm mekaar gebruikt.

      


      Aanwijzende voornaamwoorden


      Het aanwijzende voornaamwoord wijst aan en doet dit met meer nadruk dan andere voornaamwoorden. Deze, die, dit en dat zijn de meest gebruikte aanwijzende voornaamwoorden. Welk woord je kiest, hangt af van het woord waar het bij hoort.


      het meisje: dit meisje, dat meisje


      de jongen: deze jongen, die jongen


      Je kunt deze, die, dit en dat ook zelfstandig gebruiken.


      Die jongen is mijn broer, die is eigenwijs!


      Dit/dat is mijn zusje.


      Het-woorden krijgen in het enkelvoud dus dit en dat. De-woorden en het-woorden in het meervoud krijgen deze en die. Het aanwijzend voornaamwoord zo’n zie je bij: zo’n jongen, zo’n meisje. Weet je niet of een woord de of het bij zich draagt, dan krijg je verrassende combinaties die niet kloppen, zoals die meisje of dit kamer. Leer de- en het-woorden herkennen met de handige lijstjes in hoofdstuk 5!


      Dezelfde, hetzelfde, eenzelfde, dergelijke, degene, zulke kunnen eveneens zelfstandig of samen met een zelfstandig naamwoord gebruikt worden.


      Wil je deze of die broek? Ik wil dezelfde als die ik aan heb.


      Wil je deze of die broek? Ik wil dezelfde broek als jij.


      Heb je die fietsen al eens eerder gezien? Nee, zulke nooit.


      Heb je die al eens eerder gezien? Nee, zulke fietsen nog nooit.


      Bezittelijke voornaamwoorden


      De bezittelijke voornaamwoorden mijn, jouw, uw, zijn, haar, onze, ons, jullie, hun geven een bezitsrelatie of een zekere band aan: mijn auto, jouw leraar, uw dochter, zijn huis, haar leidinggevende, onze vakanties, ons voetbalteam, jullie jassen, hun verhaal. Let op: bij de-woorden gebruik je onze: onze auto, onze vakanties, bij het-woorden ons: ons voetbalteam.


      De bezittelijke voornaamwoorden waarvan we tot nu toe voorbeelden hebben gegeven, gaan allemaal samen met een zelfstandig naamwoord en je hebt van deze bezittelijke voornaamwoorden de volle vorm gezien. Een aantal van hen hebben ook een gereduceerde vorm, die in de spreektaal wordt gebruikt: m’n, je, z’n, d’r. Heb je m’n nieuwe auto al gezien? Waar is je auto? Heb je z’n fiets al gezien? Heb je d’r nieuwe auto al gezien?


      Je gebruikt bezittelijke voornaamwoorden ook zelfstandig. Je gebruikt ze ter vervanging van de-woorden en van het-woorden: het mijne/het mijne, de jouwe/het jouwe, de uwe/het uwe, de zijne/het zijne, de hare/het hare, de onze/het onze, de hare/ het hare, de onze/het onze, die van jullie/dat van jullie en de hunne/het hunne.


      Is dit mijn pen? Nee, het is de jouwe.


      Is dit haar tas? Nee, het is de zijne.


      Dit is ons vakantiehuisje, dat van jullie staat daar. Dat is het hunne.


      Vragende voornaamwoorden


      Vragende voornaamwoorden worden ook wel kortweg ‘vraagwoorden’ genoemd.


      
        	De vragende voornaamwoorden wie, welke, wat voor een, kunnen zowel zelfstandig als bijvoeglijk gebruikt worden:

          
            	Wie loopt daar? Wat voor een fiets is dat? Wat voor een is dat? Welke auto heb je gekocht? Welke heb je gekocht? Wat wordt zelfstandig gebruikt: Wat zie ik?

          

        


        	De vraagwoorden waar, waarom, waardoor, waarheen en hoe zijn vragende bijwoorden en kunnen in hun eentje een bijwoordelijke bepaling zijn.

      


      Onbepaalde voornaamwoorden


      Met een onbepaalde voornaamwoord verwijs je naar personen of zaken in het algemeen, zonder daarbij aan een bepaalde persoon of zaak te denken: Iemand moet het toch gedaan hebben/Men is op Koninginnedag massaal thuisgebleven. Naast men en iemand kennen we de onbepaalde voornaamwoorden niemand, niets, iets, menigeen, deze of gene, wat ook en wie ook:


      Niemand weet waar hij is.


      Ik heb niets/iets gezien.


      Menigeen heeft in zijn studententijd wel eens iets gestolen.


      Ik zal deze of gene vragen om me dit nog eens uit te leggen.


      Wat er ook gebeurt, we blijven bij elkaar.


      Wie er ook aan de deur komt, ik doe niet open.


      In het regent of het is vroeg, kan het niet vervangen worden door dit of dat. In die gevallen noemen we het een onbepaald voornaamwoord.


      Betrekkelijke voornaamwoorden


      De bekendste betrekkelijke voornaamwoorden zijn die, dat en wat. Deze woorden gebruik je aan het begin van een betrekkelijke bijzin, dat is een stukje zin waarin je wat extra informatie geeft: De vrouw die op straat loopt is mijn buurvrouw. Deze voorbeeldzin bestaat uit twee delen. De belangrijkste mededeling, dat is de hoofdzin: De vrouw is mijn buurvrouw. Je vertelt er extra bij dat ze op straat loopt, die op straat loopt is de bijzin die betrekking heeft op de buurvrouw en die ingeleid wordt door het betrekkelijk voornaamwoord die.


      
        	Bij de-woorden gebruik je die: de vrouw die, de auto die, de mensen die. Zolang je maar zeker weet dat een woord een de-woord is: geen probleem.


        	Bij het-woorden gebruik je dat: het meisje dat, het glas dat, het Chinese volk dat. Hier gaan we veelvuldig in de fout.


        	
          Wat is alleen toegestaan na:

          
            	Iets: Dit is iets wat ik nooit eerder geweten heb.


            	Niets: Er is niets wat ik leuk vind.


            	Veel: Er is veel wat me dagelijks bezighoudt.


            	Weinig: Er is weinig wat me tegen kan houden.


            	Alles: Dit is alles wat ik heb


            	en andere onbepaalde woorden.

          

        


        	Overtreffende trappen:

          
            	Dit is het mooiste wat ik ooit gekregen heb.


            	Dat was het leukste wat ik ooit gedaan heb.

          

        


        	Een hele zin:

          
            	Het heeft de hele dag geregend, wat ik niet leuk vind.


            	Hij is niet gekomen, wat ik nooit gedacht had.

          

        

      


      Betrekkelijke voornaamwoorden slaan terug op een zogeheten antecedent. In de voorbeelden zijn zowel de antecedenten als betrekkelijke voornaamwoorden gecursiveerd en vet gemaakt.


      Een betrekkelijk voornaamwoord kan terugslaan op een zelfstandig naamwoord, maar ook op een zin of voornaamwoord. Als het antecedent niet genoemd wordt in het deel van de zin dat voorafgaat, is er sprake van een betrekkelijk voornaamwoord met ingesloten antecedent.


      
        	Wat je doet, is prima. Het ingesloten antecedent is dat: (Dat) wat je doet, is prima.


        	Wie zin heeft om te komen, is welkom vanaf 17.00 uur. Het ingesloten antecedent is degene die: Degene die zin heeft om te komen, is welkom vanaf 17.00 uur.

      


      [image: PasOp.eps]


      In formele brieven en soms zelfs in e-mails wordt nog wel eens het woord welke gebruikt om naar de-woorden te verwijzen: U vindt hier een overzicht van de subsidies welke beschikbaar zijn voor uw branche. Gebruik hier liever die. Ook de woorden hetwelk en hetgeen maken een ouderwetse indruk, zoals je in het volgende voorbeeld ziet: Ze hield van lekker eten, hetwelk bleek toen ik haar beter leerde kennen. Gebruik hier liever wat: Ze hield van lekker eten, wat bleek toen ik haar beter leerde kennen.


      Ontleden en het leren van andere talen


      In dit hoofdstuk doe je veel moeite om (beter) te leren ontleden of om je oude kennis van het ontleden op te frissen. Ontleden is een hulpmiddel voor het toepassen van taalregels, samen grammatica genoemd. Ontleden en grammatica helpen je niet alleen om je moedertaal te leren schrijven en spreken, maar zijn ook heel erg van dienst bij het leren van andere talen. Hoe meer kennis je van grammatica hebt, hoe sneller je overeenkomsten en verschillen met andere talen ziet. Dit noemen we vergelijkende of comparatieve grammatica.


      Leer je naast het Nederlands ook Engels en doe je dat middels een leerboek of via e-learning, dus met behulp van digitale middelen, dan wordt in die lesmethode vast geen verregaande grammaticale terminologie gebruikt zoals dubbelverbonden bepaling. Zulke ingewikkelde begrippen hebben we dan ook niet opgenomen in dit boek. Het is wel bijna onvermijdelijk dat je in je lesmethode Engels de termen verb (werkwoord), subject (onderwerp) en object (lijdend voorwerp) tegenkomt. Op een zeker moment krijg je een flinke portie theorie over het gebruik van de past perfect tense (voltooid verleden tijd) en de present perfect. Als je voor deze grammaticale begrippen nog niet eerder een theoretisch bodempje hebt gelegd, zul je veel moeite hebben de bepaald niet gemakkelijke theorie over de tenses (werkwoordstijden) te volgen, laat staan zelf correct toe te passen. Hoewel goede lesmethoden veel voorbeelden geven, begrijp je veel sneller wat wordt bedoeld als je je ook met de grammatica van je moedertaal hebt beziggehouden. Uiteraard geldt dit niet alleen voor Engels, maar voor het leren van alle talen die niet je moedertaal zijn. Door de structuur van de te leren taal te vergelijken met die van je moedertaal, denk je bewust na over de nieuwe taal, kun je redeneren en de onbekende taal aan de bekende taal vastknopen, daar waar anderen moeizaam uit het hoofd moeten leren.


      Bijwoord en tussenwerpsels


      Buiten de ‘hoofdmoten’ van de Nederlandse zin, kennen we zinsonderdelen die misschien minder opvallend, maar zeker zo belangrijk zijn. We hebben het over telwoorden, tussenwerpsels, voorzetsels en voegwoorden.


      Telwoorden in soorten en maten


      Telwoorden worden verdeeld in:


      
        	
          Hoofdtelwoorden: een, twee, anderhalf

          
            	Bepaalde: een, twee, anderhalf


            	Onbepaalde: veel, weinig(e), enig(e), menig(e), enkel(e)

          

        


        	Rangtelwoorden: eerste, tweede

      


      In hoofdstuk 8 over spelling lees je hoe je telwoorden spelt. Juist omdat we dit zo weinig doen, kan dat bij grote getallen knap lastig zijn. Het uitschrijven van een getal in woorden is vooral een veiligheidsmaatregel die wordt toegepast in waardepapieren waarbij het om grote sommen geld gaat. Bij de aankoop van een huis wordt in de koopakte het aankoopbedrag van het huis eerst in cijfers en dan, tussen haakjes, in letters aangegeven: € 400.000 (vierhonderdduizend euro).


      Bijwoorden


      Een bijwoord zegt iets over een werkwoord, bijvoeglijk naamwoord of een ander woord dat geen zelfstandig naamwoord is. De vele soorten bijwoorden worden vooral ingedeeld naar hun betekenis. Bijwoorden geven meestal vrij antwoord op vragen zoals: Hoe? Waar? Wanneer? In hoeverre?


      
        	van richting: hier, nergens, elders. Hij woont hier/nergens/elders.


        	van tijd: toen, vandaag, morgen, nu, straks. Dat was toen. Zij komt vandaag/morgen/nu/straks.


        	van frequentie: soms, vaak, steeds. Ik sport soms/vaak. Het regent steeds.


        	van graad: te, erg, zeer, enigszins, nogal. Het is te warm/ik ben erg blij/hij was zeer/enigszins/nogal teleurgesteld.


        	van kwantiteit: helemaal, bijna, veel, nauwelijks. De tank is helemaal/bijna vol. Wij hebben veel/nauwelijks tijd.


        	van hoedanigheid: graag, zo, anders. Graag gedaan/ik doe dat zo/ik doe dat anders.


        	van modaliteit: Bijwoorden van modaliteit geven aan hoe iemand tegenover iets staat, bijvoorbeeld toegeeflijk, spijtig of onzeker: Doe dat maar/ Helaas kan ik niet komen/ Misschien ben ik op tijd.


        	van ontkenning: niet. Ik kom niet.


        	van bevestiging: wel. Ik kom wel.

      


      Bijwoorden zijn gemakkelijk in het gebruik, want anders dan bijvoeglijke naamwoorden hoef je ze niet de verbuigen. Je hoeft je dus nooit af te vragen of er wel of niet een -e achter komt; het bijwoord verandert niet van vorm.


      Foei! Tussenwerpsels


      Tussenwerpsels zijn losse woorden en woordgroepen die je in de spreektaal gebruikt en die geen grammaticale functie in de zin hebben. Middels tussenwerpsels, zoals ach, nee toch, echt waar, nou nou laat de spreker blijken wat hij van iets vindt.


      De kleintjes van de taal: voorzetsels


      Voorzetsels staan vrijwel altijd in de buurt van een zelfstandig naamwoord en worden vaak gebruikt voor tijds- en plaatsaanduidingen. In, op, naar en voor zijn enkele voorbeelden van de tientallen voorzetsels die bestaan:


      Chris woont in Amsterdam, het glas staat op de tafel, ik vertrek na/voor negen uur.


      
        	Voorzetsels kunnen ook achter het zelfstandig naamwoord staan: hij reist heel Nederland door.


        	Ze kunnen met elkaar gecombineerd worden: onder... door: hij reed onder de weg door.

      


      Voegwoorden


      Voegwoorden voegen stukken van zinnen aan elkaar. Voegwoorden maken het verband tussen de zinnen of de inhoud van de zinnen duidelijk. Voegwoorden worden verdeeld in:


      
        	Nevenschikkende voegwoorden: en, maar, want. Nevenschikkende voegwoorden verbinden twee gelijkwaardige elementen met elkaar. Als deze gelijkwaardige elementen twee zinnen zijn, hebben beide zinnen de persoonsvorm op de tweede plaats: Ik ga naar Amsterdam en jij blijft thuis. Hij gaat naar Amsterdam maar zijn vrouw blijft hier. Ik kom niet want ik ben ziek.


        	Onderschikkende voegwoorden: zoals, omdat, toen en als voegen rompzin en bijzin aan elkaar. Een rompzin is een stuk zin waarin de persoonsvorm op de tweede plaats staat, in een bijzin staat de persoonsvorm meestal verder naar achteren. Je kunt een bijzin dus altijd herkennen aan de afwijkende volgorde van de woorden. Ik blijf in Amsterdam omdat ik gewerkt heb. Ik hoorde dat er vijfhonderd kilometer file op de Nederlandse wegen stond. Ik ga voortaan met de trein naar mijn werk als de wegen zo overvol blijven.

      

    

  


  
    
      Hoofdstuk 3: Werkwoorden, de actievelingen van de taal


      In dit hoofdstuk:


      
        	Basistermen om met werkwoorden om te gaan


        	Onderscheid maken tussen persoon, getal en tijd


        	De baas blijven over persoonsvormen


        	Enkel- en meervoudsvormen correct gebruiken

      


      In dit hoofdstuk kijk je naar de actievelingen van de taal: de werkwoorden. De naam zegt het al: een werkwoord drukt een werking uit. Zie deze werking vooral ruim: werkwoorden duiden een gebeurtenis, handeling of een toestand aan, zoals regenen, lopen, zitten, zijn, worden, staan, verhuizen, weten en denken. Al duiden werkwoorden dus soms een toestand aan, toch zijn het de actiefste woorden van onze taal. Ze veranderen voortdurend van vorm en over die vormveranderingen gaan de hoofdstukken 4 en 5 van dit boek.


      Basistermen die de omgang met werkwoorden gemakkelijk maken


      Om over werkwoorden te kunnen praten en ze uiteindelijk goed te kunnen gebruiken, is het handig te weten welke termen en begrippen gebruikt worden in verband met werkwoorden en waar deze termen voor staan. We geven eerst een opsomming van de belangrijkste termen om vervolgens in de hoofdstukken 4 en 5 dieper op sommige begrippen in te gaan. Uiteraard blijven we daarbij erg praktisch en leggen we vooral die dingen uit waar we problemen mee hebben in ons dagelijks taalgebruik.


      Na de basisbegrippen, de praktijk


      Nadat we de basisbegrippen langsgelopen zijn, gaan we verderop in dit hoofdstuk dieper in op het verband tussen het onderwerp en de enkelvoudige of meervoudige vorm van het werkwoord, ofwel, in taaltermen, de congruentie (overeenkomst) tussen persoon en getal. Is het ‘Een groot aantal mensen heeft op Koninginnedag in Amsterdam uren op de trein moeten wachten’ of ‘Een groot aantal mensen hebben op Koninginnedag in Amsterdam uren op de trein moeten wachten’?


      In hoofdstuk 4 en 5 vind je werkwoordstijden zoals de tegenwoordige tijd, de voltooide tijd en de verleden tijd. Natuurlijk bespreken we hoe je die maakt, maar ook hoe je ze gebruikt en uiteraard wanneer je een -d, een -t of een -dt schrijft. ’tKofschip is daarbij een handig hulpje. Door lastige Engelse werkwoorden zoals deleten en recyclen in groepen te verdelen, maken we ze hanteerbaar.


      De basisbegrippenlijst voor de werkwoorden


      Voor de opsomming van de basisbegrippen hieronder houden we de volgorde aan waarin ze in hoofdstuk 4 en 5 gebruikt en breder behandeld worden met het doel om ons Nederlands beter te spreken en te schrijven. Mocht je tijdens het lezen van de hoofdstukken niet meer weten wat een term betekent, dan kun je deze basisbegrippenlijst er altijd nog eens op naslaan.


      Als we over werkwoorden praten, gebruiken we de volgende basisbegrippen:


      
        	
          Persoon. In het Nederlands kennen we de eerste, tweede en derde persoon enkelvoud en eerste, tweede en derde persoon meervoud:

          
            	Eerste persoon enkelvoud: ik.


            	Tweede persoon enkelvoud informeel: jij, je. Jij gebruik je in de schrijftaal en om het woord te benadrukken, je is neutraal. Gebruik jij en je om mensen aan te spreken die je bij de voornaam noemt.


            	Tweede persoon enkelvoud formeel: u. U gebruik je om mensen aan te spreken voor wie je achting wilt laten zien en die je bij de achternaam noemt.


            	Derde persoon enkelvoud: hij, zij, ze. Zij gebruik je in de schrijftaal en om het woord te benadrukken, ze is neutraal. Je gebruikt zij, ze altijd met een werkwoord in het enkelvoud.


            	Eerste persoon meervoud: wij, we. Wij gebruik je in de schrijftaal en om het woord te benadrukken, we is neutraal.


            	Tweede persoon meervoud: jullie. Jullie is informeel en gebruik je om meerdere mensen aan te spreken die je bij de voornaam noemt.


            	Derde persoon meervoud: zij, ze. Zij gebruik je in de schrijftaal en om het woord te benadrukken, ze is neutraal. Je gebruikt zij, ze altijd met een werkwoord in het meervoud.

          

        


        	
          Getal. Enkelvoud of meervoud.

          
            	Enkelvoudige werkwoordsvormen: ik werk, jij werkt, u werkt, hij werkt, zij werkt, het werkt.


            	Meervoudige werkwoordsvormen: wij werken, jullie werken, zij werken.

          

        


        	
          Tijd. Er zijn drie belangrijke tijdcombinaties:

          
            	Onvoltooid tegenwoordige tijd (o.t.t.)/onvoltooid verleden tijd ( o.v.t.) ik werk/ik werkte.


            	Voltooid tegenwoordige tijd (v.t.t) ik heb gewerkt/voltooid verleden tijd (v.v.t.) ik heb gewerkt/ik had gewerkt.


            	Onvoltooid tegenwoordig toekomende tijd (o.t.t.t)/onvoltooid verleden toekomende tijd (o.v.t.t.) ik zal werken/ik zou werken.

          

        


        	
          Hulpwerkwoorden. Een hulpwerkwoord helpt om samen met één of meer andere werkwoorden een zin te maken. De belangrijkste hulpwerkwoorden zijn de hulpwerkwoorden van tijd hebben, zijn en zullen.

          
            	Hebben is het hulpwerkwoord dat het meest gebruikt wordt om de voltooid tegenwoordige tijd (v.t.t.) of de voltooid verleden tijd (v.v.t.) te maken: ik heb gewerkt, ik had gewerkt.


            	Zijn wordt voor een beperkt aantal werkwoorden gebruikt als hulpwerkwoord om de voltooid tegenwoordige tijd (v.t.t) of de voltooid verleden tijd (v.v.t.) te maken: ik ben begonnen, ik was begonnen, ik ben gebleven, ik was gebleven.

          

        

      


      De werkwoorden beginnen, blijven, gaan, komen, worden en zijn worden altijd met zijn vervoegd.


      De hulpwerkwoorden hebben en zijn komen beide voor in combinatie met werkwoorden die een beweging uitdrukken, zoals fietsen, lopen en rijden: wij hebben gefietst, wij hebben gelopen. Zodra je bij deze werkwoorden ook het doel vermeldt, gebruik je zijn: wij zijn naar Amsterdam gefietst, wij zijn naar het centrum gelopen.


      Het hulpwerkwoord van tijd zullen helpt bij het maken van de onvoltooid tegenwoordig toekomende tijd (o.t.t.t) ik zal werken en de onvoltooid verleden toekomende tijd (o.v.t.t.) ik zou werken.


      
        	
          Koppelwerkwoorden. Een koppelwerkwoord vormt samen met een bijvoeglijk naamwoord of een zelfstandig naamwoord een naamwoordelijk gezegde. De drie belangrijkste koppelwerkwoorden zijn:

          
            	Zijn. De wind is koud. Koud zegt iets over het zelfstandig naamwoord wind en is daarom een bijvoeglijk naamwoord. Samen met het koppelwerkwoord zijn vormt dat een naamwoordelijk gezegde.

          

        

      


      Ik ben een sportfanaat. Sportfanaat is een zelfstandig naamwoord en samen met het koppelwerkwoord zijn vormt dat eveneens een naamwoordelijk gezegde.


      
        	Worden. De wind wordt koud. Koud zegt iets over het zelfstandig naamwoord wind en is daarom een bijvoeglijk naamwoord. Samen met het koppelwerkwoord worden vormt dat een naamwoordelijk gezegde.

      


      Ik word een sportfanaat. Sportfanaat is een zelfstandig naamwoord en samen met het koppelwerkwoord worden vormt dat eveneens een naamwoordelijke gezegde.


      
        	Blijven. De wind blijft koud. Koud zegt iets over het zelfstandig naamwoord wind en is daarom een bijvoeglijk naamwoord. Samen met het koppelwerkwoord blijven vormt dat een naamwoordelijk gezegde.

      


      Ik blijf een sportfanaat. Sportfanaat is een zelfstandig naamwoord en samen met het koppelwerkwoord blijven vormt dat eveneens een naamwoordelijke gezegde.


      
        	Zelfstandige werkwoorden. Claudia werkt is een complete zin. Claudia heeft is geen complete zin. Werkt kan alleen staan, het is een zelfstandig werkwoord. Heeft kan in deze zin niet alleen staan, het is hier geen zelfstandig werkwoord.


        	Actieve of bedrijvende vorm. We praten en schrijven meestal in de actieve of bedrijvende vorm. De aannemer bouwt het huis is een zin in de actieve of bedrijvende vorm. Het onderwerp van de zin, dus de aannemer voert de handeling uit.


        	Passieve of lijdende vorm. Het huis wordt door de aannemer gebouwd/Het huis werd door de aannemer gebouwd. Je maakt de passieve of lijdende vorm met het werkwoord worden of zijn. Het huis is door de aannemer gebouwd/Het huis was door de aannemer gebouwd. In een passieve zin is het onderwerp van de zin (het huis) niet degene die de handeling uitvoert.


        	
          Wijs. Werkwoorden komen in verschillende vormen of wijzen voor. We onderscheiden vijf soorten:

          
            	Aantonende wijs of indicatief. Dit is onze gewone manier van praten en schrijven: de aannemer bouwt het huis.


            	Onbepaalde wijs of infinitief. De infinitief eindigt heel vaak op en (werken) en soms alleen op een n, zoals bij zijn en gaan. We noemen de onbepaalde wijs of infinitief ook wel het hele werkwoord.


            	Vragende wijs of vraagvorm. Je maakt de vragende wijs door de zin te beginnen met een werkwoord of met een vraagwoord (wie, wat, waar, hoe, wanneer welke en hoe). Bouwt de aannemer het huis?/Wie bouwt het huis?


            	Gebiedende wijs of imperatief. In deze bevelvorm begin je de zin met een werkwoord: Houd je mond/Gaat u zitten.


            	Aanvoegende wijs of conjunctief. Deze wensvorm komt in het Nederlands nog maar weinig voor: Leve de Koningin/Het ware te wensen dat..

          

        

      


      [image: Tip.eps]


      Als je een werkwoord wilt opzoeken in een papieren woordenboek moet je de infinitief (het hele werkwoord) kennen. Dat is lastig bij werkwoordsvormen zoals drongen of woei. Je wilt weten of deze vormen goed zijn, maar als je niet weet van welk werkwoord ze komen (drongen komt van dringen), kun je ze niet vinden.


      Als je een goed woordenboek op internet opent en het woord woei intypt, dan kom je vanzelf terecht bij het werkwoord waar het ingetypte woord bij hoort. Als je in het van Dale-online woordenboek Nederlands woei intypt, kom je uit bij het werkwoord waaien. Je leest daar de belangrijkste vormen van het werkwoord: waaien, woei of waaide en gewaaid. Daarachter staan de verschillende betekenissen van het werkwoord: ‘1 blazen: het waait 2 door de wind in beweging gebracht zijn: het fruit waaide van de bomen.’ Als er uitdrukkingen bestaan waarin het gezochte werkwoord wordt toegepast, staan deze uitdrukkingen ook vermeld.


      Natuurlijk moet de uitgever van de Van Dale-woordenboeken ook nog iets verdienen en daarom zet hij niet al zijn woordenkennis gratis op internet. Voor meer uitgebreide elektronische versies van zijn woordenboeken moet je betalen. Toch zul je op heel veel van je vragen een antwoord vinden door het gezochte woord in te typen in dit gratis woordenboek.


      Wie is de baas over de persoonsvorm?


      In de zin Claudia loopt met de hond gebruiken we de enkelvoudsvorm loopt, omdat Claudia maar één persoon is. In de zin Claudia en Romano lopen met de hond past het werkwoord zich aan bij het meervoudige onderwerp Claudia en Romano en gebruiken we de meervoudsvorm lopen.


      Soms twijfelen we over het getal van het werkwoord. Moet het nu enkelvoud of meervoud zijn? Is het: De VS heeft besloten of De VS hebben besloten? Om te weten of de persoonsvorm in deze zin heeft of hebben moet zijn, kijk je naar het onderwerp dat bij de persoonsvorm hoort. Je neem de persoonsvorm en vraagt: wie of wat heeft of hebben ? Het antwoord is: de VS, voluit: de Verenigde Staten. De Verenigde Staten is meervoud, dus wordt de correcte zin: De VS hebben besloten.


      Onderwerpen die de keuze voor enkel- of meervoud lastig maken


      
        	Een aantal. Het woord aantal is enkelvoud, daarom staat de persoonsvorm ook in het enkelvoud.Een aantal mensen moest uren wachten.

      


      Het aantal mensen dat moest wachten, werd steeds groter.


      Je hebt de zin langer gemaakt met een bijzin. Het onderwerp is nog steeds het aantal, dus staat de persoonsvorm in het enkelvoud.


      Een aantal mensen dat hier werkt, is niet tevreden met het salaris.


      Je zegt dat er ontevredenen zijn, maar niet precies hoeveel en wie: een aantal. Een aantal is enkelvoud, dus staat de persoonsvorm in het enkelvoud.


      Een aantal mensen die hier werken, zijn niet tevreden met het salaris.


      In deze zin denk je aan verschillende individuen die ontevreden zijn. Deze mensen (meervoud) zijn (meervoud) niet tevreden met hun salaris.


      
        	Een groep. Bij een groep staat de persoonsvorm altijd in het enkelvoud.Een groep mensen binnen dit bedrijf is ontevreden over het salaris.


        	Een massa. Bij een massa staat de persoonsvorm altijd in het enkelvoud.Een massa mensen stond uren te wachten op een trein.


        	Een paar (een tweetal). Bij een paar in de betekenis van een tweetal, staat de persoonsvorm in het enkelvoud.Er staat een paar nieuwe laarzen voor je klaar.


        	Een paar, een heleboel, een hele hoop. Bij een paar, een heleboel, een hele hoop, staat de persoonsvorm altijd in het meervoud.

      


      Een paar mensen moesten lang wachten op hun trein.


      Een heleboel mensen moesten lang wachten op hun trein.


      Een hele hoop mensen moesten lang wachten op een trein.


      
        	Afkortingen zoals VS, VN, V&D en C&A. Gebruik een persoonsvorm in meervoud bij de afkortingen en volledige namen van Verenigde Staten en Verenigde Naties.

      


      De VS hebben daartoe besloten/De Verenigde Staten hebben daartoe besloten.


      De VN sturen troepen naar het oorlogsgebied/de Verenigde Naties sturen troepen naar het oorlogsgebied.


      B&W hebben een persbericht uitgegeven/Burgemeester en wethouders hebben een persbericht uitgegeven.


      Bij de afkortingen V&D en C&A denken we niet meer aan de oorspronkelijke meervouden Vroom en Dreesmann en Clemens & August (Brenninkmeijer). We gebruiken daarom een persoonsvorm in het enkelvoud.


      V&D heeft deze week een mooie aanbieding.


      C&A verkoopt leuke kinderkleding.


      
        	Zowel … als. Zowel … als legt de nadruk op de afzonderlijke delen en daarom staat het werkwoord in het enkelvoud.

      


      Zowel Romano als Claudia houdt van grote auto’s.Zowel Amsterdam als Rotterdam heeft veel inwoners.


      Vraagt het ene deel van de vergelijking om een ander werkwoord dan het andere deel, dan komt de persoonsvorm in het meervoud.


      Zowel mijn man als ik houden van sport. (Mijn man houdt van sport en ik houd van sport).


      Zowel mijn kinderen als mijn man houden van sport. (Mijn kinderen houden van sport en mijn man houdt van sport).


      
        	En. Bestaat het onderwerp uit twee delen die verbonden worden door en, dan staat de persoonsvorm in het meervoud.

      


      Romano en Claudia houden van grote auto’s.


      Amsterdam en Rotterdam hebben veel inwoners.


      Als twee delen die verbonden worden door en een geheel zijn, komt de persoonsvorm in het enkelvoud.


      In- en uitstappen is geen enkel probleem.


      Laden en lossen is hier verboden.


      
        	Of. Bestaat het onderwerp uit twee enkelvoudige delen die verbonden worden door of, dan staat de persoonsvorm in het enkelvoud.

      


      Romano of Claudia loopt met de hond.


      Ajax of Feyenoord gaat winnen.


      Als minstens een van de twee delen een meervoud is, komt de persoonsvorm in het meervoud.


      De trams of de metro zullen de reizigers naar huis moeten brengen.


      De feestvierders of de vuilnismannen ruimen de rommel op.


      
        	Maten en gewichten, percentages. Vreemd genoeg gebruikt het Nederlands voor maten en gewichten als centimeter, meter, kilometer, gram, kilo, liter, enkelvouden, ook als het om grotere aantallen gaat. Vanzelfsprekend staat dan ook de bijbehorende persoonsvorm in het enkelvoud. Ook percentages en geldbedragen krijgen een persoonsvorm in het enkelvoud.

      


      60 cm is te kort.


      100 km is ver.


      40 liter benzine voor een rit naar Parijs is redelijk.


      3 uur is lang wachten.


      50% van de ondervraagden is het daarmee eens.


      150 euro is niet te veel.

    

  


  
    
      Hoofdstuk 4: De tegenwoordige tijd spellen en gebruiken


      In dit hoofdstuk:


      
        	Stamtijden maken en herkennen


        	Leren omgaan met stam plus t


        	De lopentruc werkt altijd


        	Weten wat je spellingchecker (niet) doet

      


      Hoewel je eerste woordje misschien ‘mama’ was, ben je pas veel later begonnen met het gebruik van werkwoorden: ‘Mama eten’ misschien? In de begintijd van je praten deed je het zonder werkwoorden. ‘Papa weg’ was genoeg om samen met je moeder vast te stellen dat papa vertrok.


      Mensen die het Nederlands als nieuwe taal leren, doorlopen eenzelfde proces. Ze zeggen ‘cd niet goed’ als de cd geen geluid wil produceren en ‘juli niet school?’ om bevestigd te krijgen dat het die maand vakantie is. Het volgende stadium is: ‘Maandag komen?’ als een cursist eraan twijfelt of er wel les is. Na de infinitieven of hele werkwoorden volgen de vervoegde werkwoorden (in de juiste vorm, passend bij het onderwerp van de zin) en dan kan het nog lange tijd duren voordat ‘ik heeft’ verandert in ‘ ik heb’ en nog heel veel langer tot ‘ik heb gedrinkt’ verandert in ‘ik heb gedronken’.


      Jij als lezer van dit boekje hebt al die leerstadia al lang achter de rug. Toch vraag je je misschien regelmatig af of je een bepaald werkwoord nu schrijft met een t, een d of een dt. Een beetje theorie en een paar trucjes kunnen je daarbij helpen. Na het doorwerken van dit hoofdstuk zou de keuze tussen t, d of dt een makkie moeten zijn.


      De stamtijden


      Als we werkwoorden in een woordenboek opzoeken, dan vinden we daar de infinitief (werken), de verleden tijd (werkte) en het voltooid deelwoord (gewerkt). Deze drie vormen, de stamtijden, zijn voor vrijwel alle Nederlandse werkwoorden genoeg om er alle andere vormen van af te leiden.


      
        	De tegenwoordige tijd heet voluit de onvoltooid tegenwoordige tijd (o.t.t.) ik werk.


        	De voltooid tegenwoordige tijd (v.t.t.) ik heb gewerkt.


        	De verleden tijd heet voluit de onvoltooid verleden tijd (o.v.t.).

      


      Als je door hebt hoe de stamtijden worden gevormd, heb je de basis voor een correcte werkwoordspelling gelegd.


      De tegenwoordige tijd


      De tegenwoordige tijd bestaat uit slechts drie vormen.


      
        	De stam, dat is dat stuk van het werkwoord dat je in alle vormen terugvindt. De stam is vrijwel altijd gelijk aan de ik-vorm zonder ik: (ik) werk.


        	Stam+t ( stam+t, werkt). Je gebruikt stam+ t voor jij, u, hij, zij.


        	De infinitief: werken. Een infinitief eindigt op en (werken) of n (zijn en gaan). De meervoudsvormen van de tegenwoordige tijd zijn gelijk aan de infinitief: wij werken, jullie werken, zij werken.


        	De vervoeging (het systematisch opnoemen van alle vormen) van de tegenwoordige tijd ziet er zó uit:

      


      eerste persoon enkelvoud (1e pers enkv) ik werk


      tweede persoon enkelvoud ( 2e pers enkv) jij/je werkt/werk jij?u werkt


      derde persoon enkelvoud (3e pers enkv) hij werkt zij/ze werkt


      eerste persoon meervoud (1e pers mv) wij werken


      tweede persoon meervoud (2e pers mv) jullie werken


      derde persoon meervoud (3e pers mv) zij/ze werken


      Deze werkwoordsvormen blijven hetzelfde als je het werkwoord vooropzet. Alleen bij de 2e persoon enkelvoud, dus jij/je, vervalt de t wanneer het persoonlijk voornaamwoord jij/je achter het werkwoord komt.


      Het begrip ‘stam’


      [image: PasOp.eps]


      Leerboeken werken met twee definities van het begrip stam.


      Definitie 1. De stam is de infinitief min -en of -n, dus werk, gaa.


      Definitie 2. De stam is de ik-vorm van het werkwoord zonder ik, dus werk, ga.


      Definitie 1 wordt het meest in leerboeken Nederlands (voor Nederlanders) gebruikt. Het gebruik van de wetenschappelijk verantwoorde definitie 1 heeft nogal wat nadelen bij het leren van de vervoeging van werkwoorden. In een groot aantal gevallen moet je nog iets extra’s doen om de stam te krijgen: een letter toevoegen, een letter weglaten of een letter veranderen. Van eten is de stam niet et- maar eet, van zitten is de stam niet zitt maar zit, en van reizen is de stam niet reiz maar reis. Onnodig uit te leggen dat definitie 1 ook voor veel onregelmatige werkwoorden tekortschiet: onregelmatige werkwoorden vertonen zoveel afwijkingen dat je ze uit je hoofd moet leren.


      Leerboeken NT2 (Nederlands als tweede taal, dus voor anderstaligen) werken met de veel handiger definitie 2: de stam is gelijk aan de ik-vorm van het werkwoord zonder ik, dus: (ik) werk, (ik) eet, (ik) slaap, (ik) reis, (ik) geloof. Met deze definitie maak je moeiteloos werkwoordsvormen. Slechts bij twee werkwoordgroepen kom je in de problemen: werkwoorden met een z midden in de infinitief (reizen) en werkwoorden met een v in de infinitief (durven). Als je ervan uitgaat dat de stam van deze werkwoorden op een s eindigt, zoals in reis, en op een f, zoals in durf, is het wat moeilijk verklaarbaar dat deze werkwoorden een verleden tijd op de hebben. Natuurlijk geldt ook voor definitie 2 dat onregelmatige werkwoorden uit de pas lopen.


      In dit boek werken we met definitie 2.


      Stam+t maakt kiezen tussen t, d of dt eenvoudig


      Nu het zo gemakkelijk is om de stam te vinden en je de regel stam+t kent, weet je voortaan dat tweede en derde persoon enkelvoud altijd op een t eindigen, dus jij werkt, u werkt, hij werkt, zij werkt. In werkwoordenrijtjes worden alleen maar persoonlijke voornaamwoorden gegeven, dus de woorden ik, jij/je, hij, zij/ze, wij/we, jullie, zij/ze. Dat is eigenlijk jammer, want in onze taal gebruiken we allerlei woorden die ook ook stam+t. krijgen. Je zegt niet alleen hij werkt en zij werkt, maar ook de man werkt hard, Romano werkt hard, de machine werkt goed, het werkt goed, de vrouw werkt hard en Claudia werkt hard. We gebruiken stam+t dus niet alleen voor personen, maar ook voor dingen en ‘het’. Dat doe je al jaren automatisch, maar zodra je gaat schrijven, is het handig om te weten dat enkelvoudige personen, dingen en ‘het’ ook stam+t krijgen.


      Bij werkwoorden zoals werken, bouwen, huilen en bellen, kies je waarschijnlijk al automatisch voor een t. Twijfel je, vervang dan in gedachten het onderwerp van de zin door hij, zij of het. Je weet dan meteen: stam+t.


      De man werkt hard en Romano werkt hard wordt: hij werkt hard.


      De vrouw werkt hard en Claudia werkt hard wordt: zij werkt hard.


      De machine werkt goed wordt: hij werkt goed.


      De poes werkt nooit wordt: zij werkt nooit.


      Het apparaat werkt niet wordt: het werkt niet.


      Bij veel werkwoorden kun je de t horen. Er is echter een grote groep werkwoorden met t of een d in de stam. Dan slaat de twijfel toe: is het hij word of hij wordt?


      Verander ‘het wordt mooi weer’ in ‘het loopt mooi weer’


      [image: Tip.eps]


      Heb je niet zoveel zin in stam+t, probeer dan dit trucje van een oude schoolmeester; het werkt perfect. Twijfel je bij een zin in de tegenwoordige tijd over -d of -dt, vervang de persoonsvorm dan door een vorm van lopen.


      Als je in de zin Het wordt mooi weer ‘wordt’ vervangt door loopt, hoor je meteen dat je als laatste letter een t moet schrijven. Nog een paar voorbeelden:


      Ik vind dat goed/ik loop dat goed. Vind krijgt dus geen t.


      Het bloedt erg/het loopt erg. Bloedt krijgt dus een t.


      Brand je je hand? Loop je je hand? Brand krijgt dus geen t.


      Pas op, je brandt je hand!/Pas op, je loopt je hand! Brandt krijgt dus een t.


      Om deze truc met succes toe te passen, heb je wel de stam nodig. Om te weten op welke letter de stam eindigt, denk je aan de infinitief. Stel dat je eraan twijfelt of de stam ik vind op een t of een d eindigt (ik vint of ik vind), dan los je dit gemakkelijk op door aan vinden te denken. Staat in de infinitief een d, dan staat hij ook in de stam.


      De gebiedende wijs


      Bij de tegenwoordige tijd hoort de gebiedende wijs of imperatief. Met een gebiedende wijs zeg je wat iemand moet doen of laten, je geeft een gebod.


      De gebiedende wijs informeel, zoals je die gebruikt tegen personen die met je aanspreekt, komt overeen met de stam van het werkwoord:


      Stam gebiedende wijs


      (ik) eet Eet!(ik) luister Luister!(ik) ga weg Ga weg!


      Ik heb altijd de spellingcontrole aan, dan kan er niets fout gaan


      Veel mensen schrijven hun teksten op de computer. Microsoft Word heeft een spellingcontrole. We hebben deze vrijwel allemaal aanstaan en vertrouwen erop. De tekst hieronder is in zijn geheel goedgekeurd door Word 2007.


      Op 21 december 2009 heb ik de profieltoets gedaan. en hij deze kreeg ik toon en certificaat inburgerring. die allen geldig voor één ding is: dat ik op Nederlands lees heb gezeten, en dat ik na drie jaar dat ik in Nederland woont de nationaliteit mag aanvragen.


      Ik wil bij deze vragen of ik toch nog een keer de MO examen moet doen (KNS van nu), of ik gewon door met mijn naturalisatie aanvraag kan aangezien dat ik een slachtoffer ben van de fout van een ander.


      Ik hoop dat jullie mij kan helpen.


      Met vriendelijke groet,Maria


      Wat zie je hier gebeuren? De spellingcontrole vergelijkt elk ingetypt woord met de woorden die de spellingcontrole in zijn woordenlijst heeft staan. De spellingcontrole kijkt niet naar de hele zin, maar naar elk woord apart.


      De Braziliaanse Maria bedoelt toen en typt toon. Toon is een bestaand woord, dus keurt de spellingcontrole het goed. Maria schrijft in inburgerring een -r te veel. De woordenlijst ziet dit woord als een samenstelling van in, burger en ring en keurt het woord goed. Maria bedoelt les, maar typt lees. Dat woord bestaat ook en dus vindt de spellingcontrole het prima.


      Zo kan het ook gebeuren dat de spellingcontrole de zin ik hout van sporten goedkeurt. Ook ik houdt van sporten komt er zonder rode kringels door. De spellingcontrole is dus volkomen onbetrouwbaar als het om werkwoordspelling gaat.


      De spellingcontrole waarschuwt je uitsluitend als je een woord intypt dat volgens de controle niet bestaat. Hij keurt het woord kringels af, als enige woord in deze hele kadertekst. De spellingcontrole stelt voor het afgekeurde woord te vervangen door een van de volgende vier woorden: kringel, kringelt, krinkelt of Pringles. Gelukkig heeft de spellingcontrole ditmaal gelijk: het woord kringels bestaat niet. Bedoeld is kringel of krinkel (een golvend lijntje).


      Aan de voorbeelden hierboven zie je dat je bepaald niet blindelings op de spellingcontrole kunt vertrouwen. Je zult altijd zelf moeten blijven nadenken. Met een paar eenvoudige regeltjes in je hoofd, bespaar je jezelf veel spel-ellende.


      De gebiedende wijs formeel, zoals je die gebruikt tegen personen die je met u aanspreekt, maak je door de u-vorm (derde persoon enkelvoud ) om te draaien.


      u eet - Eet u dit lekker op!

      u luistert - Luistert u alstublieft!

      u gaat - Gaat u zitten!


      Voor de spelling van formele gebiedende wijs geldt de regel stam+t: het is een derde persoon enkelvoud. Natuurlijk kun je ook de lopentruc toepassen.

    

  


  
    
      Hoofdstuk 5: De voltooide en de verleden tijd spellen en gebruiken


      In dit hoofdstuk:


      
        	De verleden tijd van het werkwoord


        	’t kofschip of ’t ex-kofschip


        	Engels schrijven in het Nederlands


        	Heb ik of ben ik?

      


      In leer- en woordenboeken vind je de drie stamtijden altijd in de volgorde tegenwoordige tijd, verleden tijd, voltooide tijd. Deze volgorde is vanuit ons dagelijks taalgebruik niet helemaal logisch. Als Nederlanders datgene wat ze vertellen nog steeds belangrijk vinden, gebruiken ze de voltooide tijd: Gisteren heb ik heel lekker gegeten.


      Hoewel bij een telling misschien zou blijken dat de voltooide tijd veelvuldiger gebruikt wordt dan de verleden tijd, presenteren wij in dit boek de tijden in de traditionele volgorde. Als je de verleden tijd van een werkwoord kent, dan is de keuze voor een d of een t aan het eind van een voltooid deelwoord (het is gebeurd of het is gebeurt) een fluitje van een cent.


      Drie groepen werkwoorden in de verleden tijd


      Het Nederlands is een Germaanse taal en net zoals in het Duits hebben wij in de verleden tijd regelmatig werkwoorden maar ook ongeveer tweehonderd onregelmatige (ook wel sterke werkwoorden genoemd) werkwoorden die zich alleen naar heel oude en bijna vergeten regels voegen en nu uit het hoofd geleerd moeten worden. Bij deze onregelmatige werkwoorden verandert in de verleden tijd de klinker in de stam: de ij van ik blijf verandert in een ee in ik bleef, ik eet word ik at, ik drink ik dronk.


      Naast de tweehonderd onregelmatige werkwoorden zijn er twee groepen regelmatige werkwoorden. De grootste daarvan is de ’t kofschipgroep. Zij hebben een verleden tijd die eindigt op -te. De kleinste groep regelmatige werkwoorden is die van de werkwoorden met een verleden tijd op -de. In totaal zijn er voor de verleden tijd dus drie groepen werkwoorden.


      Groep 1: ’t kofschipwerkwoorden op -te


      Het woord ’t kofschip, ook wel ’t fokschaap is een ezelsbrug om te onthouden welke werkwoorden in de verleden tijd eindigen op -te. Sinds veel Engelse werkwoorden het Nederlands zijn binnengeslopen, breiden sommigen ’t kofschip zelfs uit met de letter x tot ’t ex-kofschip. Anderen vinden soft ketchup gemakkelijker te onthouden. Hier komt de regel waar deze werkwoordgroep zich aan houdt:


      
        	Als de stam van een werkwoord eindigt op een van de medeklinkers uit het ’t kofschip, k, f, s, ch en p, dan vorm je de verleden tijd door -te achter deze stam te plaatsen:

          
            	Zetten, stam zet, verleden tijd: ik, jij, u, hij, zij zette, wij, jullie en zij zetten


            	Plakken, stam plak, verleden tijd: ik, jij, u, hij, zij plakte, wij, jullie en zij plakten


            	Blaffen, stam blaf, verleden tijd: ik, jij, u, hij, zij blafte, wij, jullie en zij blaften


            	Kussen, stam kus, verleden tijd: ik, jij, u, hij, zij kuste, wij, jullie en zij kusten


            	Lachen, stam lach, verleden tijd: ik, je, u, hij, zij lachte, wij, jullie en zij lachten

          

        

      


      Groep 2: regelmatige werkwoorden op -de


      Deze tweede groep vormt de verleden tijd volgens de volgende regel:


      
        	Als de stam van een werkwoord eindigt op een letter die niet in ‘t kofschip staat, dan maak je de verleden tijd door -de achter deze stam te plaatsen:

          
            	Bouwen, stam bouw, verleden tijd: ik, jij, u, hij, zij bouwde, wij, jullie en zij bouwden


            	Huilen, stam huil, verleden tijd: ik, jij, u, hij, zij huilde, wij, jullie en zij huilden

          

        

      


      Groep 3: onregelmatige werkwoorden


      Er zijn tweehonderd werkwoorden met een onregelmatige verleden tijd. In hun onregelmatigheid hebben ze één ding gemeen:


      
        	In de verleden tijd verandert de klinker in de stam.

          
            	blijven bleef gebleven; schijnen scheen geschenen; schrijven schreef geschreven


            	bieden, bood geboden; kiezen koos gekozen; schieten schoot geschoten


            	dragen droeg gedragen; graven groef gegraven; bedragen bedroeg bedragen


            	sluiten sloot gesloten; schuiven schoof geschoven; buigen boog gebogen

          

        

      


      Met enige moeite zijn er nog meer kleine groepjes te vormen van werkwoorden die zich op dezelfde manier gedragen. Dat heeft echter weinig zin, omdat ook binnen deze groepjes weer afwijkingen voorkomen. Het is bijvoorbeeld dragen droeg gedragen, maar in het rijtje vragen vroeg is het voltooid deelwoord niet gevragen maar gevraagd. Nederlandstaligen leren deze werkwoorden als kind in de praktijk van het leven en oefenen ermee op school. Bij twijfel kun je deze werkwoordsvormen altijd terug vinden in een elektronisch woordenboek. Voor anderstaligen zitten zit er weinig anders op dan onregelmatige vormen uit het hoofd te leren, ze bij twijfel op te zoeken en verder te leren in de praktijk.


      De voltooide tijd


      De meest gebruikte voltooide tijd heet voluit voltooid tegenwoordige tijd (v.t.t) en bestaat uit een vorm van het hulpwerkwoord hebben of zijn en een voltooid deelwoord: Ik heb gisteren heel lekker gegeten/Ik ben gisteren in Amsterdam geweest. In het rijtje stamtijden dat je in het woordenboek van elk werkwoord vindt, is de laatste van de drie altijd het voltooid deelwoord: gewerkt, gebeurd, gehuild.


      Naast de voltooid tegenwoordige tijd (v.t.t) ik heb gewerkt, kennen we de voltooid verleden tijd (v.v.t) ik had gewerkt de voltooid tegenwoordige toekomende tijd (v.t.t.t.) ik zal gewerkt hebben en de voltooid verleden toekomende tijd (v.v.t.t.) ik zou gewerkt hebben.


      Sommige voltooid deelwoorden eindigen op een d of een t en bij het schrijven moet je tussen die twee kiezen. Als je de verleden tijd van het werkwoord kent, is dat al heel eenvoudig. Eindigt de verleden tijd op -te, dan vind je die t terug aan het einde van het voltooid deelwoord: ik werkte, ik heb gewerkt/de hond blafte, hij heeft geblaft.


      Eindigt de verleden tijd op -de, dan is de laatste letter van het voltooid deelwoord een d: ik bouwde, ik heb gebouwd/het gebeurde, het is gebeurd.


      Drie groepen werkwoorden in de voltooide tijd


      In de voltooide tijd vind je dezelfde drie groepen als in de verleden tijd


      1. ’t kofschipwerkwoorden op -t: ik heb gezet, geplakt, geblaft, gekust, gekucht


      2. regelmatige werkwoorden op -d: ik heb gebouwd, het is gebeurd


      3. onregelmatige werkwoorden: ik heb gekozen, ik heb gedragen, ik heb gevraagd, gedacht


      Het voltooid deelwoord, met d of t?


      Sommige voltooid deelwoorden eindigen op een d of een t en bij het schrijven moet je tussen die twee kiezen. Als je de verleden tijd van het werkwoord kent, is dat al heel eenvoudig. De d of t die in de verleden tijd zit, is de eindletter van het voltooid deelwoord : werkte/gewerkt, gebeurde/gebeurd.


      Ken je de verleden tijd niet, dan kun je het voltooid deelwoord als volgt beredeneren:


      
        	Heeft het werkwoord een stam die eindigt op een medeklinker uit ’t kofschip, dan eindigt het voltooid deelwoord op een t.

          
            	werken, stam werk, voltooid deelwoord gewerkt


            	plakken, stam plak, voltooid deelwoord geplakt

          

        


        	Heeft het werkwoord een stam die eindigt op een medeklinker die niet in ’t kofschip staat, dan eindigt het voltooid deelwoord op een d.

          
            	bouwen, stam gebouwd, voltooid deelwoord gebouwd


            	huilen, stam huil, voltooid deelwoord gehuild

          

        


        	Is het werkwoord onregelmatig, dan is het voltooid deelwoord misschien ook onregelmatig en moet je dat uit je hoofd kennen.

          
            	dragen, stam draag, voltooid deelwoord gedragen


            	vragen, stam vraag, voltooid deelwoord gevraagd

          

        

      


      [image: Tip.eps]


      Het voltooid deelwoord trekt de jas van bijvoeglijk naamwoord aan.


      
        	Je kunt een voltooid deelwoord ook gebruiken als bijvoeglijk naamwoord, dus om een bepaalde eigenschap aan iets of iemand te geven. Let dan op de spelling, want een voltooid deelwoord dat je als bijvoeglijk naamwoord gebruikt, heeft altijd één t of d.

      


      Ik heb de foto vergroot (voltooid deelwoord)/de vergrote (bijvoeglijk naamwoord) foto


      Het geld is teruggestort (voltooid deelwoord)/het teruggestorte (bijvoeglijk naamwoord) geld


      De naam is genoemd (voltooid deelwoord)/de genoemde (bijvoeglijk naamwoord) naam


      De weg is verbreed (voltooid deelwoord/de verbrede (bijvoeglijk naamwoord) weg


      Kiezen tussen hebben en zijn


      De ene dag zeg je: ik heb koffie gedronken en daarna heb ik lekker gefietst. De volgende dag zeg je: Ik heb koffie gedronken en daarna ben ik naar de supermarkt gefietst. Waarom de ene keer heb een andere keer ben?


      Spreek je het Nederlands al van jongs af aan, dan gaat de keuze tussen heb en ben op het gevoel. Voor diegenen die soms twijfelen, wordt hier een klein stukje theorie op een rijtje gezet.


      Ik heb gesport, maar ik ben niet lang gebleven


      Twijfel je welk hulpwerkwoord je moet gebruiken, kies dan voor hebben. Verreweg de meeste Nederlandse werkwoorden gaan samen met ik heb, jij/je hebt,u hebt/heeft, hij heeft, zij/ze heeft, wij/we hebben, jullie hebben, zij hebben: ik heb gewerkt, ik heb koffie gedronken, ik heb boodschappen gedaan.


      De belangrijkste werkwoorden die met zijn vervoegd worden, zijn de volgende: beginnen, blijven, komen, gaan, worden en zijn gaan samen met ik ben, jij/je bent, u bent, hij is, zij/ze is, wij/we zijn, jullie zijn, zij/ze zijn: ik ben begonnen, ik ben gebleven, ik ben gekomen, ik ben gegaan, het is mooi weer geworden, ik ben in Amsterdam geweest (geweest is het voltooid deelwoord van zijn).


      Enkele werkwoorden zijn verwarrend: je kunt ze combineren met hebben, maar ook met zijn. In de volgende twee paragrafen vind je een verklaring.


      Ik heb gefietst, ik ben naar het dorp gefietst


      Rijden, fietsen, wandelen en zelfs zwemmen kunnen ons behoorlijk in de war brengen. Meestal combineren we ze met het hulpwerkwoord hebben, maar een enkele keer ook met zijn. Werkwoorden die dit verschijnsel vertonen, zijn allemaal werkwoorden van beweging. Noem je alleen de activiteit, dan gebruik je het hulpwerkwoord hebben en zeg je: We hebben een stukje gereden, we hebben een uurtje gefietst, we hebben twee uur gewandeld en we hebben even gezwommen.


      Noem je bij deze werkwoorden van beweging ook het einddoel, dan gebruik je het hulpwerkwoord zijn. Vergelijk de volgende voorbeelden:


      We hebben een stukje gereden/We zijn naar het dorp gereden.


      We hebben een uurtje gefietst/We zijn naar het strand gefietst.


      We hebben twee uur gewandeld/We zijn naar de berghut gewandeld.


      We hebben even gezwommen/We zijn naar het eiland gezwommen.


      Ik heb het boek vergeten, ik ben het boek vergeten
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      Wil je je Nederlands heel goed spreken, dan maak je verschil tussen ik heb het adres vergeten en ik ben het adres vergeten.


      Achter ik heb het boek vergeten kun je nog een paar woorden denken: ik heb het boek vergeten mee te nemen. Je hebt verzuimd een stukje actie te ondernemen en daardoor heb je het nu niet bij je. In een zin met hebben staat de actie centraal.


      Ik ben het boek vergeten betekent dat het niet meer in je hoofd zit, je weet niet meer wat erin staat. In een zin met zijn denk je aan een situatie, een toestand.


      Ik heb mijn pinpas verloren. Je denkt hierbij nog aan de actie van het verliezen.


      Ik ben mijn pinpas verloren. Je denkt aan het resultaat: Je kunt nu niet pinnen en je moet er snel voor zorgen dat je een andere krijgt.


      Bij vergeten en verliezen kiezen steeds meer taalgebruikers de vervoeging met zijn.


      Engelse werkwoorden en hoe die te spellen


      Nederlanders gebruiken graag Engelse werkwoorden, maar we zouden geen echte Nederlanders zijn als we ze niet zouden vernederlandsen. De Nederlandse bewerking van Engelse werkwoorden wekt op het eerste gezicht verbazing en lachlust op, maar als je er even goed naar kijkt, zie je dat we toch wel consequent zijn met onze bewerking. Zó consequent en logisch dat we alle Engelse werkwoorden in twee groepen kunnen verdelen. Met een paar uitzonderingen uiteraard, maar ook die zijn behoorlijk logisch, want ze zijn altijd gebaseerd op uitspraak, begrijpelijkheid of het voorkomen van verwarring met andere werkwoorden.


      Engelse werkwoorden die zich Nederlands gedragen


      In de Nederlandse verleden tijd verdelen we de werkwoorden in drie groepen: de regelmatige met een verleden tijd die eindigt op -de, de regelmatige van ’t kofschip met een verleden tijd op -te en de onregelmatige zoals eten, at, gegeten en stelen, stal, gestolen.


      Engelse werkwoorden kunnen we eenvoudigweg in twee groepen verdelen: de eerste groep met een verleden tijd op -de en als tweede de ’t kofschipgroep met een verleden tijd die eindigt op -te.


      Groep 1 van de Engelse werkwoorden eindigt in de verleden tijd op de


      De tegenwoordige tijd van importwerkwoorden is gemakkelijk, want helemaal volgens de regels: de stam is gelijk aan de ik-vorm en voor jij, u, hij en zij neem je de stam en zet je daar een t achter: ik blog, jij blogt, u blogt, hij blogt en zij blogt. De meervoudige vormen wij, jullie en zij zijn gelijk aan de infinitief of het hele werkwoord: wij bloggen, jullie bloggen en zij bloggen.


      Bij chillen is het even opletten. Je verwacht eigenlijk ik chill, maar in het Nederlands schrijven we nooit een dubbele medeklinker aan het einde van een lettergreep, dus moet er één l verdwijnen en blijft de stam chil over. De stam is bepalend voor de rest van het werkwoord, dus overal zie je één l: hij chilt, ik childe ik heb gechild. Het is even wennen, dat wel.


      Aan het einde van het rijtje voorbeeldwerkwoorden uit groep 1 zie je een paar werkwoorden die een stam hebben op een voor het Nederlands ongebruikelijke letter of lettercombinatie: een ue, een o, een y of een ay. Dit maakt niets uit voor de vervoeging van het werkwoord, die verloopt volkomen volgens de regels: in de tegenwoordige tijd stam, stam plus t en infinitief, de verleden tijd maak je door -de achter de stam te zetten.


      Bij hij bingoot zie je een kleine afwijking. Als we hier de regel stam+t zonder meer zouden toepassen, zou er staan: hij bingot. Als je dit woord zo schrijft, wordt de o kort uitgesproken zoals in op. Het is echter de bedoeling dat de o in alle vormen van bingoën lang blijft klinken, en daarom is het voor de uitspraak nodig om er een extra o bij te zetten: hij bingoot. Een afwijking dus, maar een logische afwijking die noodzakelijk is voor een correcte uitspraak.
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      Groep 2 van de Engelse werkwoorden eindigt op -te


      De ’t kofschipregel gaat niet alleen op voor puur Nederlandse werkwoorden, maar ook voor Engelse werkwoorden die we vernederlandsen. Voor de importwerkwoorden breiden we ’tkofschip uit met twee klanken: de x en een verzamelklank die we een Engelse sisklank noemen. De x (uitgesproken als ks) vinden we terug in faxen en relaxen. Onder een Engelse sisklank rekenen we de sh van crashen en finishen en de ch van lunchen en coachen.


      Werkwoorden met een stam die eindigt op een x of een Engelse sisklank, vallen dus onder de ’t kofschipwerkwoorden. Hun verleden tijd eindigt op -te: ik faxte, ik relaxte, ik crashte, ik finishte, ik lunchte en ik coachte.


      Let op dat in de stam van crossen één medeklinker moet vervallen: (ik) cros. Deze stam met enkele s zie je terug in het hele werkwoord: hij crost, ik croste en ik heb gecrost.


      De stam van chatten mag evenmin op een dubbele medeklinker eindigen. Je schrijft (ik) chat en ook deze stam met één t zie je terug in het hele werkwoord.
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      Een beetje aanpassen hoort erbij


      Om deze importwerkwoorden te kunnen indelen in slechts twee groepen, moeten we de Nederlandse regels wel een beetje aanpassen. Bij het zoeken van een stam kijk je niet naar de schrijfwijze, maar naar de uitspraak. Bij deze Engelse werkwoorden geldt als stam datgene wat je hoort als je het hele werkwoord uitspreekt zonder -en. De stam van filen eindigt in geschreven vorm op een e, maar je hoort een l. De stam van saven eindigt in geschreven vorm op een e, maar je hoort een v. De l en de v komen niet voor in ’t kofschip, dus maak je de verleden tijd door -de achter de geschreven stam te zetten.
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      Opmerkelijke ’t kofschipwerkwoorden


      De stam van deleten eindigt in geschreven vorm op een e, maar je hoort een t. De stam van faken eindigt in geschreven vorm op een e, maar je hoort een k. De t en de k staan in ’t kofschip en daarom maak je de verleden tijd door -te achter de geschreven stam te zetten.
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      Hoofdstuk 6: De basiseenheden van de taal: zelfstandige naamwoorden


      In dit hoofdstuk:


      
        	Herken een zelfstandig naamwoord


        	Keuzehulp bij de en het


        	Verwijs met hij, zij of het


        	Waarom we verkleinwoorden gebruiken


        	Zeldzame meervouden

      


      In dit hoofdstuk kijk je naar de bouwstenen van de taal, de zelfstandige naamwoorden. Hoe essentieel bouwstenen ook zijn, met bouwstenen alleen bouw je nog geen huis. Zo is het ook met zelfstandige naamwoorden: ze hebben op zijn minst werkwoorden en lidwoorden nodig om samen een zin te vormen. In dit hoofdstuk krijg je antwoord op de vraag wanneer een zelfstandig naamwoord samengaat met het lidwoord de, het of een. In het vervolg van het hoofdstuk gaan we in op mannelijk en vrouwelijk, verkleinwoorden en de vorming van het meervoud. Aan het einde van dit hoofdstuk kent het zelfstandig naamwoord voor jou geen geheimen meer.


      Zelfstandigen die vaak samen zijn met de, het, of een


      Ben je in Nederland geboren, dan is het meestal gemakkelijk kiezen tussen de, het of een. Een enkele keer aarzel je tussen de en het: is het de aanrecht of het aanrecht, is het de matras of het matras, de draad of het draad, de deksel of het deksel? Je ruit is stuk, er wordt een nieuwe geplaatst en je hoort de glaszetters praten over het ruit en je trekt verbaasd de wenkbrauwen op. Gelukkig weet je vaak precies of je moet kiezen voor het lidwoord de of het lidwoord het. Je hebt de meeste woorden al zo vaak gehoord dat je niet terug hoeft te grijpen op regels. Waarschijnlijk heb je op school zelfs nooit regels voor het gebruik van de en het gehad of je bent die regels vergeten.


      Hoe je een zelfstandig naamwoord herkent


      Zelfstandige naamwoorden zijn woorden waar je de of het voor kunt zetten en die een persoon, voorwerp of begrip aanduiden: het huis, de liefde. Ook persoonsnamen zoals Marco zijn zelfstandige naamwoorden evenals werkwoorden waar je het voor kunt zetten, zoals een arts bijvoorbeeld vraagt: Hoe gaat het met het slapen?


      Soorten zelfstandige naamwoorden


      We kennen de volgende soorten zelfstandige naamwoorden:


      
        	concrete zelfstandige naamwoorden. Deze verwijzen naar iets wat je kunt aanraken of vastpakken: het huis, de man.


        	abstracte zelfstandige naamwoorden. Deze verwijzen naar niet tastbare zaken zoals de vermoeidheid, het verdriet

      


      De lidwoorden een, de of het


      Zelfstandige naamwoorden gaan vaak, maar niet altijd samen met een lidwoord. Een is een onbepaald lidwoord. De en het zijn bepaalde lidwoorden, ze horen bij iets wat bekend is of bekend verondersteld wordt. Vergelijk:


      
        	de burgemeester van de stad (een bepaalde burgemeester van een bepaalde stad) met


        	een burgemeester van een stad (een onbepaalde burgemeester van een onbepaalde stad) en


        	het kind loopt op straat (je kent het kind of je hebt het vaker gezien) met


        	een kind loopt op straat (je kent het kind niet)

      


      Enkele regels kunnen je helpen om te onthouden welke woorden de en welke het krijgen. Als je praat heb je geen tijd om aan die regels te denken. De keuze tussen de en het moet dan automatisch gaan. Als je schrijft, heb je tijd om regels toe te passen. De volgende bladzijden kunnen je helpen om goede keuzes te maken tussen de en het.


      Gemakkelijker kiezen voor de of het


      Ben je buiten Nederland geboren of spreek je thuis een andere taal, dan blijven de en het moeilijk voor je. Bij nieuwe woorden weet je niet welk lidwoord je moeten kiezen en lang voel je je onzeker over de en het. En als je kiest voor ‘de meisje’, dan zeg je ook de mooie meisje, die mooie meisje, onze mooie meisje, welke mooie meisje? en elke mooie meisje, om maar een paar van de gevolgen te noemen als je voor het verkeerde lidwoord kiest.


      Gelukkig zijn er wel een paar regels die je kunnen helpen bij de keuze tussen de en het.


      Drie hoofdregels zijn gemakkelijk te hanteren:


      1. De wordt vaker gebruikt dan het. Kies bij twijfel dus voor de.


      2. Meervouden hebben altijd de: de auto’s, de fietsen.


      3. Verkleinwoorden hebben altijd het: het meisje, het fietsje, het autootje.


      Nu volgt de complete serie regels.


      Woorden die altijd de hebben


      De volgende woorden hebben altijd de:


      1. meervouden: de auto’s, de fietsjes


      2. beroepen: de dokter, de verkoopster, de verpleegkundige


      3. vruchten: de appel, de banaan, de kiwi


      4. groenten: de prei, de sla, de broccoli


      5. bomen en bloemen: de den, de eik, de plataan, de tulp, de narcis, de margriet


      6. bergen: de Sint Pietersberg, de Mount Everest, de Mont Ventoux


      7. rivieren: de Maas, de Rijn, de Waal


      8. alle woorden op – heid: de overheid, de vermoeidheid, de prikkelbaarheid


      9. alle woorden op – ing: de beslissing, de regering, de uitkering


      Woorden die altijd het hebben


      De volgende woorden hebben altijd het:


      1. verkleinwoorden : het fietsje, het autootje, het meisje


      2. talen: het Nederlands, het Duits, het Engels


      3. metalen: het zilver, het goud, het staal


      4. windrichtingen: het noorden, het zuidwesten, het oosten


      5. namen van landen, steden en eilanden : het bergrijke Zwitserland, het drukke Amsterdam, het geliefde Terschelling


      6. woorden van twee lettergrepen die beginnen met onbeklemtoond be-, ge- ont- en ver-: het begin, het gevoel, het ontbijt, het verkeer


      7. woorden op -ment: het reglement, het fundament, het parlement


      8. woorden op -isme: het terrorisme, het socialisme, het kapitalisme


      9. woorden op -um: het museum, het aquarium, het universum


      Nadenkertjes onder de lidwoorden


      Na de hoofdzaken volgen de details. Samengestelde woorden en afkortingen volgen de hoofdregels, maar hebben hun eigen specifieke kenmerken.


      Samengestelde woorden


      Het Nederlands kent veel samenstellingen, woorden die uit meer woorden zijn samengesteld. Moet je daar een lidwoord voor kiezen, neem dan het lidwoord dat bij het tweede deel van de samenstelling hoort:


      De zeilschool (samenstelling van het zeilen en de school) de gewichtheffer (samenstelling van het gewicht en de heffer), het vrijwilligerswerk (samenstelling van de vrijwilliger en het werk), het luchtkasteel (samenstelling van de lucht en het kasteel).
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      Verzin ezelsbruggetjes (trucs) voor het onthouden van regels. Begin met het onthouden van de eerste drie. Als die in je hoofd zitten, ga je verder met de rest: negen regels voor de-woorden, negen regels voor het-woorden. Zoek manieren die het gemakkelijk maken om de regels te onthouden. Sorteren kan je helpen om een ordening aan te brengen. Sorteer bijvoorbeeld op overeenkomsten en/of verschillen. Bij de regels voor de en het zou je de volgende werkwijze kunnen kiezen:


      1. Omdat ik bij twijfel altijd voor de kan kiezen, begin ik met het leren van de regels voor het,


      2. Ik begin met het onthouden van de eerste drie regels: alle verkleinwoorden, alle talen, de windrichtingen. ik praat niet zo vaak over metalen, dus die schuif ik in mijn eigen rijtje naar achteren. Omdat er voor de negen regels zijn, schrap ik die metalen helemaal uit het rijtje voor het en onthoud ik voor allebei de lidwoorden elk negen regels.


      3. Ik zie nu dat ik het rijtje van het beter in twee delen kan verdelen. Het eerste deel bestaat uit vier soorten die gemakkelijk te onthouden zijn: verkleinwoorden, talen, windrichtingen en steden, landen en eilanden. Het laatste rijtje van vijf is nogal lastig. Van de eerste soort onthoud ik voorlopig alleen maar dat deze voorvoegsels van woorden van twee lettergrepen onbeklemtoond zijn.


      4. Die laatste drie losse achtervoegsels -ment, -isme en -um vind ik nogal lastig en daarom onthoud ik liever de voorbeelden: parlement, socialisme en museum.


      5. Ik stop een briefje met alle regels in mijn tas of zak, hang het op het toilet of sla ze op in mijn telefoon, zodat ik af en toe even kan kijken. Een paar keer per dag probeer ik de eerste drie regels van de het-woorden uit mijn hoofd te herhalen.


      6. Als ik na drie dagen deze regeltjes kan dromen, ga ik ze toepassen bij het schrijven.


      7. Zodra ik merk dat ik iets aan deze regel heb, ga ik ook de regels voor de leren. Die sorteer ik ook op mijn eigen manier. Misschien schrijf ik wel nooit over bomen, dan schrap ik die uit het rijtje. Bovendien maak ik van fruit en groenten één categorie en van de bergen en rivieren ook. Op mijn eigen manier onthoud ik het beter.


      Het lidwoord bij afkortingen


      Waarom zeggen we het AD, het FD en lezen anderen het NRC? Zolang je bij afkortingen nog aan de hele naam denkt, gebruik je het lidwoord dat bij het laatste deel van de afkorting hoort: het Algemeen Dagblad dus het AD, het Financieel Dagblad dus het FD. ‘Het NRC’ wordt gezegd door die mensen die uit gemakzucht het tweede woord uit de naam NRC Handelsblad weglaten. Bij de keuze van voor het woord het denken zij aan het woord blad. Officieel is het ook de KLM (van de Koninklijke Luchtvaartmaatschappij) en de NS ( van de Nederlandse Spoorwegen), al zouden wij niet graag de tickets betalen van al die mensen die zeggen: Ik reis met KLM. of Ik reis met NS.


      Is de een erenaam die wij onze dierbaren geven?


      Zeg jij ook: Ik ga naar de Lidl, de Vomar, de Aldi of naar de Hema? Lidl is de achternaam van een fruitgroothandelaar met wie oprichter Schwarz in 1930 samenwerkte. De naam Vomar is waarschijnlijk afkomstig van voordeelmarkt en daarom is het de Vomar. De Aldi klopt ook. Deze naam is een samentrekking van Al(brecht)en di(scount). Albrecht is de achternaam van de gebroeders Karl en Theo Albrecht, die tot de rijkste mensen ter wereld behoren. Dat HEMA de afkorting is van Hollandsche Eenheidsprijzen Maatschappij Amsterdam weet slechts een handjevol oude mensen. Bij de oprichting in 1926 werden de artikelen tegen eenheidsprijzen van 0,25 en 0,50 verkocht. Het lidwoord de hoort dus bij het laatste woord maatschappij en is terecht.


      De ANS (Algemene Nederlandse Spraakkunst, die je in elektronische vorm op internet kunt raadplegen) bevestigt de waarneming dat namen van bedrijven op niet-systematische wijze met en zonder lidwoord voorkomen. De ANS voegt aan onze opsomming de volgende bedrijfsnamen toe: (de) Shell, (de) V&D, (de) C&A, Philips, Unilever, en IBM.


      Sommigen onder ons zeggen misschien wel de V&D is dicht als we een specifiek filiaal bedoelen, maar niet de Vroom en Dreesmann is dicht, dus als we de niet-afgekorte naam gebruiken. Hebben we het over het bedrijf in het algemeen, dan zeggen we toch eerder: Mijn zoon werkt bij V&D.


      Naar mensen en dingen verwijzen met hij, zij of het


      In het Frans, Italiaans, Spaans en Portugees maken we bij de keuze van het bepaald lidwoord verschil tussen mannelijk en vrouwelijk, om maar een paar voorbeeldtalen te noemen.


      Verwijzen naar mannelijke de-woorden


      De meeste Nederlandse de-woorden zijn mannelijk, ook als het zaken betreft. Op de vraag: Waar staat je auto? antwoord je: Hij staat in de parkeergarage. of Ik heb hem in de parkeergarage gezet. Op de vraag: Wil je even helpen mijn tas te zoeken? zou je kunnen antwoorden: Weet je alweer niet waar je hem hebt gelaten? In spreektaal wordt naar de-woorden veelvuldig verwezen met die: Waar staat je auto? Die staat in de parkeergarage of Die heb ik in de parkeergarage gezet. Wil je even helpen mijn tas te zoeken? Weet je alweer niet waar je die hebt gelaten?


      Verwijs je naar mannelijke wezens of zaken, dan gebruik je mannelijke verwijswoorden: Hoe laat komt de buurman? Antwoord: Hij komt over een kwartier. Op de vraag: Waar is de kat? luidt je antwoord: Ik weet het niet, hij is al uren weg.


      Verwijzen naar vrouwelijke de-woorden


      Natuurlijk weten we dat we in het Nederlands mannelijke en vrouwelijke personen en dieren hebben. Anders dan in het Frans, Italiaans, Spaans en Portugees kunnen we dat niet zien aan het lidwoord. Of we het nu over een man of vrouw hebben, of over een mannelijk of vrouwelijk dier, we gebruiken steeds het lidwoord de. Toch maken we verschil tussen mannelijk en vrouwelijk als we over ze praten. Een gezinslid vraagt: Hoe laat komt de buurvrouw? Je antwoord luidt: Ze komt over een kwartier. Op de vraag: Waar is de poes? luidt het correcte antwoord: Ik weet het niet, ze is al uren weg.


      Of een zelfstandig naamwoord mannelijk of vrouwelijk is, heeft nog meer gevolgen, namelijk voor de manier waarop je naar dat zelfstandig naamwoord verwijst. Op de vraag: Was het gezellig met de buurvrouw? zou het antwoord kunnen luiden: Ik heb haar niet gesproken, ze moest opeens weg. In je antwoord verwijs je met de woorden haar en ze naar een vrouwelijk wezen. Als je heel erg correct Nederlands spreekt, gebruik je die vrouwelijke verwijswoorden zoals zij, ze en haar ook voor de poes.


      Hebben we in het Nederlands ook vrouwelijke zaken of dingen? Jazeker, in het Nederlands hebben we nog aardig wat vrouwelijke de-woorden, al hebben de meesten van ons die woorden niet meer zo op een rijtje. Als je in het Groene Boekje of op de website www.woordenlijst.org een de-woord opzoekt, dan vind je achter elk zelfstandig naamwoord de vermelding (m), van mannelijk of (v), van vrouwelijk.


      Wil je correct Nederlands spreken en schrijven, dan verwijs je met vrouwelijke verwijswoorden zoals ze en haar naar collectiva. Collectiva zijn woorden met een enkelvoudsvorm waarmee we een meervoud aanduiden: een collectief of een geheel. Doe je het goed, dan zeg je: De overheid moet haar verantwoordelijkheden nemen en de overheid en haar vertegenwoordigers. Tik je het woord overheid in op Wikipedia, dan vind je: De overheid heeft een specifieke rol in de samenleving. Ze heeft vele uiteenlopende functies en taken. Ze verwijst naar het vrouwelijke woord de overheid.


      Voorbeelden van vrouwelijke collectiva:


      
        	De organisatie: de organisatie kraakt in al haar geledingen


        	De verzekering: de verzekering komt haar plichten niet na


        	De wetenschap: ik heb mijn leven aan de wetenschap gewijd. Ze heeft voor mij veel betekend.


        	De gemeenschap: de gemeenschap en haar leden


        	De directie: de directie heeft haar besluit bekendgemaakt


        	De instelling: onze instelling heeft besloten dat zij zichzelf opheft


        	De onderneming: de onderneming raadpleegt haar ondernemingsraad


        	De afdeling: de afdeling maakt morgen haar cijfers bekend


        	De partij: de partij bepaalt haar standpunten


        	De politie: de politie was snel ter plaatse, maar zij slaagde er niet in de situatie onder controle te krijgen

      


      Hoewel je in schrijftaal enkelvoudige vrouwelijke verwijswoorden gebruikt om deze collectiva aan te duiden, is het in spreektaal heel gewoon om de meervoudsvorm ze te gebruiken als verwijzing: de politie was snel ter plaatse, maar ze slaagden er niet in de situatie onder controle te krijgen.
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      Niet alle woorden die op een collectief of geheel duiden zijn vrouwelijk. De bond en de dienst zijn mannelijk. Het is dus: de bond en zijn leden. De dienst Stadsreiniging heeft zijn personeel gevraagd de staking uit te stellen tot na Koninginnedag.


      Ook bedrijven zijn mannelijk. Je spreekt dus over de HEMA en zijn klanten.


      De Bijenkorf ziet zichzelf als vrouwelijk en kondigde de festiviteiten rond haar 150-jarig bestaan aan met de zinsnede: De Bijenkorf opent haar deuren.


      Het-woorden kunnen niet vrouwelijk zijn, ze zijn altijd onzijdig. De zin het bestuur heeft in haar vergadering besloten dat zij voltallig aftreedt, is dus niet correct. Naar het-woorden moet in schrijftaal altijd verwezen worden met het en zijn: het bestuur heeft in zijn vergadering van 17 april besloten dat het voltallig aftreedt.


      Verwijzen naar de- en het-woorden


      Namen van landen en steden zijn onzijdig en naar onzijdige woorden verwijs je met het, dit, dat en zijn:


      
        	Dit Europa willen de mensen niet. Het legt te veel regels op.


        	Het Amsterdam van vandaag met zijn terrassen biedt veel gezelligheid.


        	Maastricht en zijn burgemeester, Europa en zijn bewoners.

      


      Gebruik je een onzijdig woord dat duidelijk op een of vrouwelijk wezen slaat, dan verwijs je met zij/ze en haar. Gebruik je een onzijdig woord dat op een mannelijk wezen slaat, dan verwijs je met hij en zijn. Het meisje heeft haar vriendje meegenomen. Ze is erg verliefd op hem. Het nieuwe vriendje is nog een beetje afwachtend, zijn vorige vlam belt hem nog elke dag.


      Bij woorden die zowel op een man als op een vrouw kunnen slaan, kies je de verwijzing die op dat moment het beste past. Heb je het over een mannelijke verpleegkundige dan zeg je: Hij heeft vandaag zijn vrije dag. Heb je het over een vrouwelijke verpleegkundige dan zeg je: Zij heeft vandaag haar vrije dag. Meer voorbeelden: De docent heeft zijn werk uitstekend gedaan. De docente heeft haar werk uitstekend gedaan.


      De kleine zelfstandigen van de taal: verkleinwoorden


      Nederlanders zijn gek op verkleinwoorden. In eerste instantie verwacht je dat deze woorden worden ingezet om te zeggen dat iets of iemand klein is. Verkleinwoorden worden echter voor diverse doeleinden gebruikt. Welke dat zijn, lees je hier.


      Verkleinen omdat iets of iemand leuk, gezellig, aardig of lief is


      Wij Nederlanders gebruiken verkleinwoorden om ons gevoel weer te geven: iets of iemand is leuk, gezellig, aardig of lief. Een kleine en jonge jongen is een jongetje en een kleine en jonge vrouw een meisje. Toch noemen veel liefhebbende mannen een vrouwelijke partner met een lengte van 1.80 m. op haar negentigste nog meisje en is zij is nog steeds een schatje. Ze drinkt saampjes met hem een kopje koffie en een borreltje, maar haar partner houdt het liever bij een biertje.


      Verkleinen om je minachting voor iets of iemand uit te drukken


      Verkleinwoorden worden ook gebruikt om minachtend over iets of iemand te praten:


      De man die het heeft over dat vrouwtje van hiernaast drukt weinig achting voor haar uit en de vrouw die het heeft over dat mannetje voegt daar meestal iets negatiefs aan toe: dat vervelende mannetje. De uiting dat vervelende mannetje met dat brilletje duidt erop dat de spreekster de bedoelde persoon niet echt kan waarderen.


      Verkleinen om van een man een vrouw te maken


      Soms wordt een verkleinwoord gebruikt om van een man een vrouw te maken. Dat zie je bij voornamen: Jan en Guus zijn mannennamen, Jantje (of Jannie) en Guusje vrouwennamen. Zo is ook een collega een man en een collegaatje een vrouwelijke collega.


      Woorden een kopje kleiner maken door ze een staartje te geven


      Er zijn zes manieren om van een normaal woord een verkleinwoord te maken. De zeven manieren hebben één ding gemeen: je maakt een verkleinwoord door het oorspronkelijke woord een beetje langer te maken: je bindt er een staartje aan vast.


      1. In de meeste gevallen zet je eenvoudig -je achter het woord: de fiets/het fietsje, het huis/het huisje, de kop/het kopje.


      2. Na een woord dat eindigt op een l, n, w, r, of een klinker schrijf je -tje: de stoel/het stoeltje, het laken/het lakentje, de vrouw/het vrouwtje, het bier/het biertje, de borrel/het borreltje, de la/het laatje.


      3. Na een m komt -pje: de boom/het boompje, het raam/het raampje.


      4. Sommige woorden krijgen -etje: de man/het mannetje, de bril/het brilletje.


      5. In sommige gevallen is aanpassing van spelling noodzakelijk: de la/het laatje, de paraplu/het parapluutje, de auto/het autootje, de jongen/het jongetje.


      Meervouden die je vaak en zelden tegenkomt


      Met simpelweg en achter een woord in enkelvoud te schrijven, kom je er niet. Enkele meervouden die je vaak en minder vaak tegenkomt op een rijtje:


      1. De meeste woorden krijgen in het meervoud -en.


      2. Na -e, -el, -en, -er, -em is het meervoud -s: het café/de cafés, het jasje/de jasjes, de tafel/de tafels, de jongen/de jongens, de bakker/de bakkers, de bezem/de bezems.


      3. Het kind/de kinderen, het ei/de eieren, het lam/de lammeren.


      4. Sommige woorden uit het Latijn op -us veranderen in -i. De medicus/de medici, de catalogus/de catalogi.


      5. Woorden uit het Latijn op -um krijgen -a: het aquarium/de aquaria, het museum/de musea. Je mag ook zeggen de aquariums en de museums.


      6. -heid wordt -heden: de overheid/de overheden, de waarheid/de waarheden, de kleinigheid/de kleinigheden.
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      Onthouden dat je na - a,- i, o-, -u, -y een ’s moet schrijven? Als je dit beredeneert, vergeet je het nooit meer. De apostrof wordt slechts bij een beperkt aantal meervouden toegepast en dit is gemakkelijk te onthouden als je je realiseert dat de apostrof in deze gevallen een weglatingsteken is.


      Als je van het woord programma door eenvoudige toevoeging van een s het meervoud programmas zou maken, verandert de uitspraak van de laatste a. Deze klinkt dan niet meer als een lange a, maar kort, zoals in as. Eigenlijk zou je een dubbele a willen schrijven: programmaas.


      Omdat het oorspronkelijke woord dan niet meer goed herkenbaar is, laten we de a die eigenlijk nodig is voor de uitspraak, weg en schrijven een apostrof (’).Zo blijft de a lang klinken en is het oorspronkelijke woord herkenbaar. Hetzelfde geldt voor de uitspraak van de o, de u en de i in foto’ s en accu’ s en taxi’s. De y in baby’s word net zo behandeld als de i in taxi’s. Je zou denken dat we eenvoudigweg de Engelse meervoudsvorm babies zouden kunnen overnemen, maar als je dit woord zonder meer in een Nederlandse tekst zou zetten, herkennen we het niet meer als Engels. Bovendien is het oorspronkelijke woord baby niet meer herkenbaar. Daarom is de apostrof de enige oplossing voor het Nederlandse meervoud van dit van oorsprong Engelse woord.


      Woorden met twee meervoudsvormen


      In verband met spellingregels rond de tussen-n (pannenkoeken maar weduwepensioen) is het belangrijk te weten dat een klein aantal Nederlandse woorden twee mogelijke meervouden heeft. Als je die woorden gebruikt om een samenstelling te maken, schrijf je ze zonder tussen-n: geboortekaartje. De volgende woorden hebben zowel meervoud op -en als op -es:


      
        	anekdoten, anekdotes


        	fasen, fases


        	geboorten, geboortes


        	gedachten, gedachtes


        	gemeenten, gemeentes


        	groenten, groentes


        	hoogten, hoogtes


        	keuzen, keuzes


        	linden, lindes


        	methoden, methodes


        	perioden, periodes


        	seconden, secondes


        	vitaminen, vitamines


        	volgorden, volgordes


        	weduwen, weduwes


        	ziekten, ziektes

      


      In de schrijftaal kiezen we voor deze woorden meestal de vorm op -en en in de spreektaal die op -es.

    

  


  
    
      Hoofdstuk 7: De vrienden van de zelfstandige naamwoorden


      In dit hoofdstuk:


      
        	Vrienden van het zelfstandig naamwoord in twee verschillende rollen


        	Weten wanneer het bijvoeglijk naamwoord wel of niet een e krijgt


        	Eigenzinnige stofnamen


        	Mijn fiets is goed, beter, best of de trappen van vergelijking

      


      Zoals in de samenleving verschillende groeperingen elkaar nodig hebben en ondersteunen, zo is het ook in een zin. De ene groep woorden kan niet zonder de andere of werkt er heel vaak mee samen. In bijna elke zin staat wel één of meer zelfstandige naamwoorden. Zelfstandige naamwoorden werken op hun beurt weer heel graag samen met een andere woordsoort: de bijvoeglijke naamwoorden. In dit hoofdstuk leer je de bijvoeglijke namen niet alleen goed kennen, je leert er ook goed mee om te gaan en ze naar je hand te zetten.


      Vrienden die veel over zelfstandige naamwoorden kunnen vertellen


      Informatie over het zelfstandig naamwoord onttrek je niet alleen aan het zelfstandig naamwoord zelf. Diverse woorden in de zin zijn er namelijk nauw bij betrokken.


      Het bijvoeglijk naamwoord dat voor het zelfstandig naamwoord staat


      Bijvoeglijke naamwoorden zijn de beste vrienden van zelfstandige naamwoorden; heel vaak zijn ze samen, maar af en toe gaan ze ook zonder elkaar hun eigen gang. Bijvoeglijke naamwoorden kennen de zelfstandige naamwoorden waar ze mee samengaan heel goed. Bijvoeglijke naamwoorden zeggen iets over het zelfstandig naamwoord waarmee ze samen gaan, ze kennen het een eigenschap toe, zoals je ziet in het volgende voorbeeld:
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      In beide voorbeeldzinnetjes zegt het bijvoeglijk naamwoord iets over het zelfstandige naamwoord (de auto). Het kent de auto een eigenschap toe: de auto is mooi.


      Mooi is dus een bijvoeglijk naamwoord.


      Het attributief gebruikte bijvoeglijk naamwoord, dat is het bijvoeglijk naamwoord dat voor het zelfstandig naamwoord staat, wordt verbogen (krijgt een verbuiging). Dat wil zeggen dat het wat vorm betreft bij het zelfstandig naamwoord moet passen. Het is een mooi meisje en de mooie auto. Waarom is het bijvoeglijk naamwoord in de mooie auto verbogen en komt er een e achter?


      Lastig genoeg voor al die mensen die het Nederlands pas later in hun leven hebben geleerd of thuis een andere taal spreken, moet je bij het gebruik van bijvoeglijke naamwoorden weten of het zelfstandig naamwoord dat er achter staat een de- of een het-woord is. Kijk maar naar de volgende voorbeelden:


      de mooie auto het mooie fietsje


      een mooie auto een mooi fietsje


      de mooie auto’s de mooie fietsjes


      Het zelfstandig naamwoord auto is een de-woord. Als een bijvoeglijk naamwoord voor een de-woord staat, krijgt het altijd een e, ook als je de in een verandert en ook als je een weglaat: Mooie auto!


      Meervoudige woorden zijn altijd de-woorden, dus ook dan eindigt het bijvoeglijk naamwoord op een e, zoals je in het voorbeeld ziet. Het bijvoeglijk naamwoord wordt ook verbogen in combinatie met een aanwijzend voornaamwoord (deze, die, dit en dat en een bezittelijk voornaamwoord (mijn, jouw, uw, haar, zijn, onze, jullie, hun) zoals je ziet in de volgende voorbeelden:


      deze mooie auto, die mooie auto, dit mooie fietsje, dat mooie fietsje


      mijn mooie auto, jouw mooie auto, zijn mooie auto, uw mooie auto, jullie mooie auto, hun mooie auto


      en de meervoudsvorm ervan:


      deze mooie auto’s, die mooie auto’s, deze mooie fietsjes, die mooie fietsjes


      mijn mooie auto’s/fietsjes, jouw mooie auto’s/fietsjes, uw mooie auto’s/fietsjes, zijn mooie auto’s/fietsjes, haar mooie auto’s/fietsjes, onze mooie auto’s/fietsjes, jullie mooie auto’s/fietsjes, hun mooie auto’s/fietsjes


      Het zelfstandig naamwoord fietsje is een het-woord. In combinatie met het krijgt het bijvoeglijk naamwoord zoals bij bijna alle zelfstandige naamwoorden een e, dus niets aan de hand. Verander je het in een, geen, elk of ieder, dan vervalt de e, maar ook als je het woordje een weglaat: Een mooi fietsje! en Mooi fietsje!


      We laten de verbuigings-e helemaal weg als het bijvoeglijk naamwoord naar een bepaalde eigenschap of kwaliteit verwijst die je niet echt kunt meten:


      een groot leider (is niet hetzelfde als een grote leider, misschien is hij maar 1,60 m lang)


      In vaste combinaties als (het) koninklijk huis, (het) Europees parlement en (de) juridisch adviseur is de e vervallen. Het bijvoeglijk naamwoord is er geen echt bijvoeglijk naamwoord meer, de vorm ligt vast, het woord wordt niet meer verbogen.


      Het bijvoeglijk naamwoord dat achter het zelfstandig naamwoord staat


      In de zin ‘de auto is mooi’ wordt het bijvoeglijk naamwoord door het werkwoord is achter het zelfstandig naamwoord gekoppeld. Het bijvoeglijk naamwoord mooi is dan predicatief gebruikt. Predicatief gebruikte bijvoeglijke naamwoorden worden niet verbogen en krijgen dus geen e zoals je in volgende voorbeelden ziet:


      de auto is mooi


      de auto’s zijn mooi


      het fietsje is mooi


      de fietsjes zijn mooi


      Stofnamen gaan hun eigen weg


      Goud, zilver, hout, glas, wol en katoen zijn stoffen waar je iets van kunt maken. Als stofnamen voor het zelfstandig naamwoord staan, eindigen ze op -en. Je moet daarvoor de spelling soms een beetje aanpassen, zoals in de volgende voorbeelden ziet:


      Een zilveren armband is van zilver.


      Een houten tafel is van hout.


      De glazen pot is van glas.


      De wollen trui is van wol.


      De katoenen sokken zijn van katoen.


      Vergelijken en opscheppen met de stellende, vergrotende en overtreffende trap


      Jouw auto is mooi, die van je linkerburen is mooier en die van je rechterburen het mooist. Om te vergelijken, gebruik je de stellende (mooi), de vergrotende (mooier) en de overtreffende (mooiste) trap. Zoals zo vaak zijn de regeltjes voor het maken daarvan niet zo heel erg moeilijk, maar zijn er veel uitzonderingen die zich niet aan regels houden. Woorden van de stellende, vergrotende en overtreffende trap worden bovendien ook nog eens een keertje verbogen en dat levert soms heel vreemde situaties op. We beginnen met de basisregels:


      
        	stellende trap: Mijn auto is mooi. Hij is nieuw. Hij is snel.


        	vergrotende trap: De auto van de buren links is mooier. Hij is nieuwer. Hij is sneller.


        	overtreffende trap: De auto van de buren rechts is de mooiste. Hij is de nieuwste. Hij is de snelste.

      


      Tot zover geen problemen. Nu een paar bekende onregelmatige:


      Mijn auto is goed, die van de buren links is beter, die van de buren rechts de beste.


      Ik eet veel, jij eet meer, hij eet het meest.


      Ik eet weinig, jij eet minder, zij eet het minst.


      Ik drink graag thee, hij drinkt liever koffie, ze drinkt het liefst water.


      Ook hiermee kunnen we goed uit de voeten. De volgende reeksen zijn nog wel uitspreekbaar:


      Ik ben efficiënt, hij is efficiënter en zij is het efficiëntst.


      Het is belangrijk, dit is belangrijker en dat is het belangrijkst.


      Overtreffende trappen van woorden die eindigen op -st, -sd, -isch, -ds, -gs, -sk en -x zijn echter onuitspreekbaar als we het op de officiële manier doen door -st achter het basiswoord te zetten. We kiezen daarom voor een andere oplossing:


      Zij is van ons drieën het meest beheerst.


      Hij was het meest verbaasd van ons allemaal.


      Dit is het meest fantastische etentje dat ik ooit heb meegemaakt.


      Hij is de meest aardse persoon die ik ken.


      Dit is het meest alledaagse kledingstuk dat ik in de kast heb hangen.


      Dit is de meest bruuske opmerking die ik ooit gehoord heb.


      Dit is het meest complexe vraagstuk dat ik ooit heb moeten oplossen.


      De vergelijking passend afmaken


      Als we het over vergelijken en opscheppen hebben, dan moeten we compleet zijn. Een vergelijking is niet af zonder de vergelijking zonder het woord als of dan. De auto van de achterburen is mooi, mijn auto is even mooi als die van de achterburen, maar de auto van de buren links is mooier dan die van mij.


      Als je voor je een vergelijking de stellende trap (mooi) gebruikt, dan heb je de uitdrukking even (mooi, nieuw, snel) als:


      Mijn auto is even mooi als die van de achterburen.


      Mijn auto is even nieuw als die van de achterburen.


      Mijn auto is even snel als die van de achterburen.


      In de spreektaal horen we ook vaak net zo (mooi) als:


      Mijn auto is net zo mooi als die van de achterburen.


      Mijn auto is net zo nieuw als die van de achterburen.


      Mijn auto is net zo snel als die van de achterburen.


      Voor de overtreffende trap gebruik je het vergelijkingswoord dan:


      Mijn auto is mooier dan die van de achterburen.


      Mijn auto is nieuwer dan die van de achterburen.


      Mijn auto is sneller dan die van de achterburen.
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      Bij de vaste combinaties zo (mooi ) als, even (mooi) als en hetzelfde als gebruik je altijd als, zelfs als er sprake is van ongelijkheid:


      De winter van 2009/2010 duurde twee keer zo lang als die van 2008/2009.


      De winter van 2009/2010 duurde bijna even lang als die van 1962/1963.

    

  


  
    
      Hoofdstuk 8: Hoe schrijf je dat: spelling


      In dit hoofdstuk:


      
        	Basisregels voor anderstaligen


        	Kiezen tussen C en K


        	Waar we HOOFDLETTERS en kleine letters gebruiken


        	Aaneen schrijven of los

      


      Waarom zou je eigenlijk moeite doen om te spellen volgens de regels? In sms- en MSN-taal wordt creativiteit juist gewaardeerd en misschien vind je het wel veel leuker om daar je energie aan te besteden. Sms wordt toch door steeds meer instellingen en instanties gebruikt om korte berichtjes te verzenden? Dat klopt, maar reisorganisaties en politie schrijven die sms’jes in gewoon Nederlands, omdat veel volwassenen sms-taal niet kunnen volgen.


      Hoewel uitdrukkingen als nix (niets) en ff (even) sporadisch in informele e-mail voorkomen, verwachten onderwijsinstellingen en bedrijven nog steeds goed gespeld Nederlands in werkstukken en e-mails. Met een verkeerde d of t kun je een mooie baan mislopen. Of je nu in loondienst of eigen baas bent, het is altijd belangrijk om je zo goed mogelijk te presenteren. De stratenmaker die, op zoek naar nieuwe klanten, een A4’tje vol taalfouten in de bus gooit, krijgt geen kans om te laten zien dat zijn straatjes van hoge kwaliteit zijn, want: ‘Wie zich zo slecht presenteert, zal ook wel slecht werk leveren‘, is de gedachte van degene die het A4’tje half gelezen in de prullenbak gooit.


      Aan de andere kant zeggen sommige mensen die al veertig, vijftig of zestig jaar meegaan: ‘Ik geloof het wel, ik ben al die spellingwijzigingen moe’. Begrijpelijk, maar ook een beetje vreemd als je bedenkt dat wij modieuze kleding kopen, een nieuwe auto aanschaffen als we vinden dat de huidige verouderd is, onze elektronische apparatuur bijdetijds houden en er alles aan doen om zo jong mogelijk over te komen. Zo houd je ook je taal actueel door er bewust mee om te gaan en nieuwe spellingsregels zoveel mogelijk te volgen. Pas je je niet aan, dan verraadt je spelling je ware leeftijd en ben je binnen enkele jaren ‘uit de tijd’.


      In dit hoofdstuk vind je een keuze uit basisregels en recentere regels die vaak als moeilijk worden ervaren. Verbaas je niet als je na lezing nog regelmatig twijfelt over de spelling van woorden, want dat is heel gewoon. Koop het Groene Boekje, Woordenlijst Nederlandse Taal en zoek alles op wat je niet weet. Op internet is het Groene Boekje gratis en heet het www.woordenlijst.org.


      Voraal of vooral, stuken of stukken, twee basisregels


      Spreek je hele leven al Nederlands, dan zul je geen moeite hebben met de keuze tussen aa en a, en k of kk. Is je eerste taal een andere dan het Nederlands, dan is de kans groot dat je nog steeds worstelt met de keuze tussen enkele of dubbele klinkers en enkele of dubbele medeklinkers. Schrijf je voral, voraal of vooral, stuken of stukken? Waarom schrijf je ik eet met dubbel ee en waarom moet je bij eeten opeens een enkele e schrijven? De volgende uitleg brengt de oplossing van het raadsel. Zorgvuldige lezing van deze lange uitleg bespaart jou, je docenten en je (toekomstige) werkgever veel ergernis.


      In het Nederlands kennen we korte en lange klinkers. Onze klinkers zijn a, e, i, o en u. Klinkers kunnen kort klinken zoals in tak, heb, kip, kop en stuk. Diezelfde klinkers kunnen ook lang klinken, zoals in taak, eet, rook en duur. Om duidelijk te maken dat ze in deze woorden lang uitgesproken moeten worden, schrijven we ze dubbel. Voor de i hebben we iets anders bedacht, want in echt Nederlandse woorden bestaat ii niet, we schrijven dan ie zoals in biet.


      Alle woorden die we tot nu toe als voorbeeld gegeven hebben, hebben maar één lettergreep, dat wil zeggen dat ze uit één woorddeel bestaan. Van taak, eet, rook en duur kunnen we woorden maken van twee lettergrepen: één taak/twee taken, ik eet/wij eten, ik rook/wij roken, de auto is duur/de dure auto. Waarom moet je nu in al deze woorden van meer dan één lettergreep een van de twee klinkers schrappen?


      Het eenvoudige antwoord: basisregel 1


      
        	Een lettergreep mag in het Nederlands nooit eindigen op een dubbele klinker.

      


      Taak eindigt op een k, dat is geen dubbele klinker, dus in dit woord is er geen probleem. Zet je taak in het meervoud, dan verwacht je taaken. Verdeel je dit woord in twee lettergrepen taa-ken, dan zie je dat de eerste lettergrepen op een dubbele klinker eindigt: aa. Maar: lettergrepen mogen nooit op een dubbele klinker eindigen, dus moet je één klinker schrappen: ta-ken. Eet/eeten= ee-ten: je moet één klinker schrappen dus e-ten. Rook/roo-ken wordt ro-ken. Duur/duure= duu-re, wordt dure.


      Vraag niet naar de logica van deze regel, want die is er niet. Er zit niets anders op dan hem uit het hoofd te leren.


      Wat doen we met meervouden en veranderingen van woorden met korte klinkers? We proberen het uit met de voorbeeldwoorden tak, heb, kip, kop en stuk. Als je van tak taken maakt, krijg je een klankverandering. In tak klinkt de a kort, in taken klinkt de a lang. De regel is dat een korte klinker kort moet blijven klinken en een lange klinker lang. Dat betekent dus dat je spelling moet aanpassen om ervoor te zorgen dat de a van tak kort blijft klinken. De enige manier om dat te doen, is het verdubbelen van de medeklinker die achter die korte klinker staat, in dit geval de k. Tak wordt takken, heb wordt niet heben maar hebben, kip wordt niet kipen maar kippen en stuk wordt stukken.


      Je bent nu aangekomen bij basisregel 2:


      
        	Bij meervouden en andere veranderingen van woorden moet je ervoor zorgen dat korte klinkers kort blijven klinken door de medeklinker achter de korte klinker te verdubbelen.

      


      De spellingwijzigingen van 2005
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      Hoe komt het eigenlijk dat hongerige boswandelaars nabij Hilversum kunnen kiezen tussen het Pannekoekenhuis en het Pannenkoekenhuis? Het eerste restaurant handhaafde zijn oude naam, het andere moderniseerde hem volgens de Spellingherziening van 1995.


      Nederland heeft sinds 1947 een spellingwet en in 1954 verscheen het eerste Groene Boekje, waarin de toen geldende spellingregels en de schrijfwijze van duizenden woorden konden worden opgezocht. Vanaf die eerste verschijning is het Groene boekje om de tien jaar aangevuld met nieuwe woorden en aanpassingen.


      Vanaf 1980 bepaalt de Taalunie de officiële spelling van het Nederlands in Nederland, België en Suriname. Na 41 jaar kwam in een 1995 een herzien Groen Boekje uit. Menigeen die 30 jaar of langer anders gespeld heeft, voelt zich nu nog ongemakkelijk bij pannenkoek en ruggengraat en re-integratiebureau in plaats van reïntegratiebureau.


      In de spellingherziening van 2005 worden vooral oude twijfelgevallen weggewerkt. Daaruit vloeien veranderingen voort, zoals ideeëloos overeenkomstig besluiteloos, wouldbeschrijver in plaats van would-be-schrijver en onlinewoordenboek in plaats van on line woordenboek. Een aantal vooraanstaande Nederlandse kranten accepteert de spellingswijzigingen van 2005 niet en kiest voor de spelling van het Witte boekje van het Genootschap Onze Taal, die volgens de gebruikers beter aansluit bij het taalgevoel. Op de Nederlandse scholen is de officiële spelling van de Taalunie verplicht.


      Akkoord en geaccordeerd: de keuze tussen c en k.


      De opa’s en oma’s die dit boekje inkijken, gingen in 1954 nog op vacantie. Wie daarentegen in de jaren zeventig op school zat, gaat enkele malen per jaar op vakantie. In het Groene Boekje van 1954 werden voor veel woorden twee mogelijke spellingen gegeven, waarbij de toenmalige woordenlijstcommissie zijn voorkeur uitsprak voor een van beide spellingen: de voorkeurspelling. In 1995 werd de voorkeurspelling afgeschaft en bleef voor elk woord één voorgeschreven schrijfwijze over.


      Accorderen werd door de spellingcommissie van 1954 als nogal buitenlands woord ervaren en de voorkeur ging uit naar de schrijfwijze met cc. Akkoord werd in de vijftiger jaren al als normaal Nederlands beschouwd. Toen de commissie van 1995 moest besluiten wat de officiële spelling werd, vond deze dat akkoord, oktober en vakantie toch echt niet teruggedraaid konden worden naar accoord, october en vacantie.


      Dit woordpaar is niet het enige opmerkelijke paar in spellingland. Vergelijk:


      
        	fabrikant, fabricaat en fabricage


        	klassiek en classicisme


        	kritiek, kritisch en criticus


        	lokaal, lokaliseren, lokaliteit en locatie


        	praktijk, praktisch, practicus en practicum


        	vakantie, vacant en vacature

      


      Als we deze sortering nader bestuderen, zien we dat de woorden die eindigen op een Latijns, Frans of Grieks achtervoegsel -age, -isme, -icus,- atie, -icum -cant, -ure, met een c geschreven worden.


      De regels voor c en k


      Het Nederlands heeft veel woorden geleend uit andere talen. Voor de keuze tussen k of c in deze leenwoorden heb je een houvast aan de volgende drie regels:


      
        	Hoe vaker je deze leenwoorden in het Nederlands gebruikt worden, hoe groter de kans dat k in plaats van c geschreven wordt: komedie, karakter, akte, strikt, maar contact en collectief. Raadpleeg bij twijfel het Groene Boekje of www.woordenlijst.org.


        	Aan het eind van een woord schrijven we een c in met van oorsprong niet-Nederlandse woorddelen:

          
            	-act, -actie, -actief: compact, reactie, reactief


            	-ca, -caresse, -caris, -caster, -cateur, -catie, -cator, -cus: critica, bibliothecaresse, bibliothecaris, criticaster, provocateur, provocatie, criticus, applicator


            	-ect, -ectie, -ectief, -ica, -icus: select, selectie, effectief, grammatica, historicus


            	-scoop, -uct of -uctie: bioscoop, product, productie

          

        


        	Aan het begin van een woord schrijven we een c in de van oorsprong niet-Nederlandse elementen:

          
            	Co-, col-, com-, con-, contra-, cor-: coassistent, colporteur, commissie, conducteur, contraproductief, correctie

          

        


        	Aan het begin van een woord schrijven we meestal een c in de van oorsprong niet-Nederlandse elementen:

          
            	Cata-, cate-, crypt- of crypto-, loco-, macro-, en micro-, necro-, oct-: catalogus, categorie, cryptisch, cryptogram, locomotief, macro-economisch, microbiologisch, necrologie, octaaf (maar niet: oktober)

          

        


        	Het woorddeel elek- in woorden die verwant zijn met elektriciteit, schrijven met een k:

          
            	elektriciteit, elektrisch


            	elektronica


            	elektrotechnicus

          

        

      


      Hoofdletters en kleine letters


      Veel Nederlanders kunnen zich niet voorstellen dat sommige mensen de keuze tussen al dan niet een hoofdletter lastig vinden. Zij weten niet dat in het Arabisch hoofdletters, punten en komma’s niet bestaan. Mensen die Arabisch spreken, moeten bij het leren van het Nederlands elk leesteken veroveren. Duitsers beginnen de eerste zin van een brief of e-mail steevast met een kleine letter. Hun redenering is: na de aanhef (Lieber Erich/Beste Margreet,) staat een komma en natuurlijk schrijf je na een komma geen hoofdletter! Hoe razendsnel Duitstaligen ook Nederlands leren, het ontbreken van een hoofdletter in hun eerste zin verraadt hen onmiddellijk:


      Beste Margreet,


      omdat het heel waarschijnlijk is dat wij moeten uit eten gaan, stell ik voor dat wij de les verschuiven.


      Na 1995 zijn hoofdletters ook voor Nederlanders minder vanzelfsprekend dan voorheen geworden. Geloofsaanduidingen zoals katholiek en joods schrijven we inmiddels met een kleine letter. Daarnaast spreken wij echter over het Palestijns-Joodse conflict, want namen van bevolkingsgroepen worden met hoofdletters geschreven.


      Historische gebeurtenissen, zoals de Eerste Wereldoorlog en de Golfoorlog, krijgen een hoofdletter, maar historische perioden en tijdperken een kleine: middeleeuwen, barok.


      Het is een geruststelling dat eigennamen zoals Rembrandt nog steeds een hoofdletter krijgen en Rembrandttentoonstelling eveneens. Dat alzheimerpatient en balkenendenorm kleine letters krijgen, kunnen zelfs taalliefhebbers maar nauwelijks bevatten. De achterliggende gedachte is dat bij deze woorden niet meer wordt teruggedacht aan de persoon die er zijn naam aan gaf.


      We zetten hoofd- en kleine letters op een rijtje. Je schrijft in de volgende gevallen een hoofdletter:


      
        	
          aan het begin van een zin: Omdat het regent, gaan we niet weg.

          
            	zinnen die beginnen met een getal krijgen daarentegen helemaal geen hoofdletter: 49% van de ondervraagden had geen mening.

          

        


        	
          eigennamen, Hella de Wit, mevrouw H. de Wit-in ’t Veld, Rembrandt

          
            	meestal ook daarvan afgeleide namen, Rembrandttentoonstelling

          

        


        	
          aardrijkskundige namen en talen: Noordoost-Groningen, Fries, Frans in’t Veld, Rembrandt

          
            	ook bevolkingsgroepen, Groninger, Fries, Fransman

          

        


        	
          feest- en hoogtijdagen, Pasen, Suikerfeest, Bevrijdingsdag

          
            	samenstellingen hiermee krijgen een kleine letter: paasei, bevrijdingsfestival

          

        


        	
          historische gebeurtenissen: Tweede Wereldoorlog, Golfoorlog

          
            	historische perioden krijgen een kleine letter: bronstijd, prehistorie, barok

          

        


        	
          namen van organisaties, merknamen: Kennisnet, Stedelijk Museum, Iglo

          
            	overheidsinstanties krijgen een kleine letter: gemeente Amsterdam, college van burgemeester en wethouders

          

        


        	aansprekingen: Allah, God, Majesteit


        	
          internationale titels: mevrouw H. in’t Veld-de Wit, BA (bachelor of Arts), de heer J.de Wit, BSc (bachelor of Science), de heer J. Daalderop MA (master of Arts)

          
            	Nederlandse titels worden met een kleine letter geschreven: prof. (professor), dr. (doctor), ir. (ingenieur). Achter de Nederlandse titels komt een punt, achter de Engelse niet.


            	Functieaanduidingen krijgen eveneens een kleine letter: Dhr. A. van Dongen, afdelingshoofd.

          

        


        	
          adresseringen: Mw. H. in’t Veld-de Wit, BA, Dhr. A. van Dongen. T.a.v. de heer J. Daalderop.

          
            	De eerste letter van de eerste adresregel op een envelop is altijd een hoofdletter. Als dit de afkorting t.a.v. (ter attentie van) is wordt de t als hoofdletter geschreven.


            	Mevrouw en de heer worden gewoonlijk als eerste woord van de adresregel afgekort tot Mw. en Dhr. Staan ze verderop in de adresregel, dan worden ze voluit geschreven: T.a.v. de heer J. Daalderop.


            	In namen met toevoegsels als in, in ’t, de of van, krijgen deze toevoegsels een kleine letter als ze vergezeld gaan van voorletters: Mw. H in ’t Veld-de Wit, Dhr. J.J. de Vries, maar worden ze met grote letter schreven als de voorletters ontbreken: Mw. In ’t Veld-de Wit, Dhr. De Vries.

          

        

      


      Woorden los, aan elkaar of met een streepje


      Onder invloed van het Engels zien we steeds meer woorden ten onrechte los geschreven, niet alleen in allerlei reclame-uitingen maar ook in kranten: Moederdag cadeau, college onderhandelingen, Maxx kaart. Toch luidt de regel van het aaneenschrijven:


      
        	Samenstellingen en afleidingen schrijven we zoveel mogelijk aaneen.

      


      Met zoveel mogelijk wordt bedoeld: zolang het woord nog begrijpelijk is. Een driekamerappartement betreft een appartement van drie kamers en is een woord dat voor iedereen goed te begrijpen valt. Ook openhartoperatie, hogesnelheidslijn en hoogstnoodzakelijk zijn goed te volgen. Het is dus ook moederdagcadeau en collegeonderhandelingen.


      Uit de hoofdregel van het aaneenschrijven volgen de volgende detailregels:


      
        	Samenstelling met namen schrijf je aaneen. Voor- en achternamen schrijf je nooit aaneen, dus ook niet in samenstellingen. Het is daarom Simon Carmiggeltstraat en Annie M.G. Schmidtweg.


        	Koop je nog eens een huis of doe je een andere grote financiële transactie, dan vind je het bedrag, bijvoorbeeld het aankoopbedrag van je huis in de eigendomsakte, niet alleen in cijfers maar ook uitgeschreven in woorden. Getallen tot en met duizend schrijf je als één woord: 700.310 wordt zevenhonderdduizend driehonderdtien. Combinaties met miljoen en miljard schrijf je niet aaneen: driehonderd miljoen.


        	
          [image: Tip.eps]

        


        	Schrijf woorden als dichtbij, vlakbij, middenin en bovenop aaneen als het voorzetsel niet hoort bij een woord dat er meteen na komt:

      


      We zijn dicht bij Amsterdam.


      We zijn dichtbij.


      Het kind is vlak bij de hete kachel.


      Hij is vlak bij het huis.


      Hij is vlakbij.


      Het huis ligt midden in het bos.


      Het ligt er middenin.


      Het meisje zat achter op de motor.


      Het meisje zat achterop.


      Het papier lag boven op de stapel.


      Het papier lag bovenop.


      [image: PasOp.eps]


      Het Nederlands kent enkele woorden die zowel los als aan elkaar geschreven kunnen worden. Elke schrijfwijze heeft zijn eigen betekenis.


      
        	tenminste: althans. Vanavond kom ik langs, als je dat tenminste leuk vindt.


        	ten minste: op zijn minst, minimaal. Ik wil ten minste een maand weg.


        	tenslotte: per slot van rekening. Hij is tenslotte ook maar een mens.


        	ten slotte: tot besluit, als laatste. Ten slotte doen we de oefeningen.


        	te veel: meer dan genoeg, meer dan nodig is. Dat is te veel voor mij.


        	het teveel: het overschot. Het teveel reserveren we voor de volgende maand.


        	een dronken man: een man die te veel gedronken heeft.


        	een dronkenman: een man die regelmatig te veel drinkt.

      


      Een streepje ja of nee?


      Wat moet je doen als een aaneengeschreven woord niet meer begrijpelijk is? Schrijf een koppelteken of streepje:


      
        	bij klinkerbotsing, dit om te voorkomen dat klinkers een ongewenste of onbegrijpelijke combinatie vormen, zoals in mee-eter, re-integratiebedrijf of ski-instructeur.


        	in samenstellingen met cijfers, tekens, letters en afkortingen: 65+-regeling, $-teken, Maxx-kaart en KLM-uniform. We zien xx als een teken en daarom laten we deze lettercombinatie volgen door een streepje.


        	in samenstellingen die eindigen op een persoonsnaam: de zaak-Dutroux, het kabinet-Rutte.


        	in een verbinding van gelijkwaardige delen hotel-restaurant, rooms-katholiek, zwart-wit.


        	In samenstellingen met adjunct-, chef- en kandidaat-: adjunct-directeur, chef-kok, kandidaat-notaris


        	als weglatingsteken: trein- en busverkeer, aan- en aftreden, in- en afrit.

      


      Engelse woorden in het Nederlands, los, aan elkaar of met een streepje?


      In het Engels worden samengestelde woorden veelvuldig, maar niet altijd, los geschreven. Als Engelse woorden in het Nederlands gebruikt worden, gelden echter andere regels. Een woord dat in het Engels uit één of meer delen bestaat, zoals office manager, versmelt in het Nederlands tot één woord op het moment dat ze ook als één woord worden uitgesproken, dus met één woordaccent: accountmanager, airbag, businessclass, callcenter, eyeopener, salesmanager, voicemail.


      Uitzondering zijn die Engelse woorden waarin je een spatie hoort en die meerdere woordaccenten hebben. In die gevallen schrijf je de woorden los: world wide web, First lady, hot issue.


      Zet in de volgende gevallen een streepje in Engelse woorden:


      
        	Volgens de algemene regels bij klinkerbotsing en afkortingen: re-engineering, dvd-writer, e-mail.


        	In verbindingen van gelijkwaardige delen: gin-tonic, bar-dancing.


        	Na no(n) in woorden als non-fiction, no-nonsense.


        	Als weglatingsteken: in- en output.

      


      Case study: incompanytraining


      Tot 2005 hadden Nederlandse gebruikers van Engelse woorden het gemakkelijk. Engelse woorden werden zoals in het Engels geschreven. In 2005 besloot de Nederlandse Taalunie dat Engelse woorden binnen een Nederlandse tekst niet op z’n Engels, maar op z’n Nederlands geschreven moesten worden, zoveel mogelijk aan elkaar vast.


      Deze nieuwe spellingsregel veroorzaakte onrust bij in Nederland gevestigde bedrijven en instellingen met internationale werknemers. In die bedrijven waar de werktaal Nederlands is, maar waar ook dagelijks in het Engels gecommuniceerd wordt, ontstond een dilemma. Immers, de Engels sprekende relaties zouden wel eens kunnen denken dat je het Engels niet goed beheerst wanneer je Engelse woorden vernederlandst.


      Zo kon het gebeuren dat een taleninstituut een mailtje ontving met daarin de volgende boodschap:


      Mevrouw,


      Op uw site staan nogal wat spelfouten. U schrijft online-intaketoets en incompanytraining, terwijl het on line intaketoets en in company training is. Ik hoop dat uw cursussen Engels beter zijn dan uw spelling!


      Letters apart uitspreken met behulp van een trema


      In samengestelde woorden, dus woorden die uit meerdere delen bestaan die ook zelfstandig gebruikt kunnen worden, schrijf je een koppelteken of streepje om de botsing tussen klinkers te vermijden: re-integratie, mee-eter.


      In niet-samengestelde woorden schrijf je een trema om ervoor te zorgen dat twee letters elk apart uitgesproken worden. De trema komt boven de letter die apart uitgesproken moet worden: geïnd, financiën, ideeën, vacuüm, coöperatie, smeuïg, reëel, beïnvloeden, reünie.


      Afkortingen en letterwoorden los en vast, met en zonder punt


      Wat een afkorting is, weten we allemaal. De termen symboolwoorden, initiaalwoorden en letterwoorden komen je misschien minder bekend voor. Toch gebruiken we dit soort woorden allemaal, zoals je zult zien als je verder leest.


      
        	
          Afkortingen. Lees je een afkorting hardop voor, dan spreek je de hele woorden uit, dus als er staat e.e.a., dan zeg je een en ander. Vooral in e-mail gebruiken we veel afkortingen waarvan de meest bekende zijn: m.v.g. (met vriendelijke groet) en z.s.m. (zo spoedig mogelijk). Andere bekende afkortingen zijn :

          
            	a.s., aanstaande


            	i.p.v., in plaats van


            	m.b.t., met betrekking tot


            	e.e.a., een en ander


            	o.a., onder andere


            	p.m., per minuut


            	t.z.t., te zijner tijd

          

        


        	Symboolwoorden zijn woorden zoals eur, km en kg. Ze lijken op afkortingen, maar worden zonder punten geschreven.


        	Initiaalwoorden zijn afkortingen die je uitspreekt als een reeks letters: pc, btw en wc. Om ze te maken, hebben we de initialen of eerste letters genomen van een groep woorden. We schrijven geen punten, omdat we meestal vergeten zijn van welke woorden deze initiaalwoorden gemaakt zijn.


        	Letterwoorden zijn afkortingen die klinken als een normaal woord: pin, havo. Ook deze woorden zijn afkomstig van een groep woorden. Soms, maar niet altijd, kennen we de oorsprong nog: Persoonlijke Identificatie Nummer, Hoger Algemeen Voortgezet Onderwijs.

      


      Pannenkoek en pannekoek: de tussen-n


      Ben je na 1990 geboren, dan maak je je niet druk over pannenkoek en krantenkop. Je bent eraan gewend dat de meeste samenstellingen een tussen-n hebben. Je vindt het misschien wel lastig dat je die –n niet altijd moet schrijven. Die gevallen gaan we op een rijtje zetten.


      Om te weten of je nu wel of niet een tussen-n moet schrijven, moet je letten op het meervoud van het zelfstandig naamwoord dat in de samenstelling staat. Is er sprake van het veelvuldig voorkomende meervoud op –en, dan schrijf je een tussen-n. Het meervoud van pan is pannen, dus wordt de samenstelling van de woorden pan en koek: pannenkoek. Het meervoud van krant is kranten, dus wordt de samenstelling van krant en kop krantenkop. Je kent nu de hoofdregel van de tussen-n.


      Zoals bij bijna alle regels het geval is, zijn er natuurlijk uitzonderingen. Dat zijn de volgende:


      
        	
          samenstellingen van woorden met een meervoud op -es krijgen geen tussen-n

          
            	horloge-horloges: horlogebandje


            	asperge-asperges: aspergesoep


            	conciërge-conciërges: conciërgekleding


            	serre-serres: serredeur

          

        


        	
          samenstellingen met woorden die zowel een meervoud op -en als op -es hebben, krijgen geen tussen-n

          
            	fasen-fases: faseverschil


            	geboorten-geboortes: geboortekaartje


            	gedachten-gedachtes: gedachtespinsel


            	gemeenten-gemeentes: gemeentefinanciën


            	groenten-groentes: groentetuin


            	hoogten-hoogtes: hoogtemeter


            	keuzen-keuzes: keuzeschakelaar


            	linden-lindes: lindelaan


            	methoden-methodes: methodestrijd


            	seconden-secondes: secondewijzer


            	secretaressen-secretaresses: secretaressedag


            	vitaminen-vitamines: vitaminekuur


            	volgorden-volgordes: volgordebepaling


            	weduwen-weduwes: weduwepensioen


            	ziekten-ziektes: ziektekostenverzekering

          

        


        	
          samenstellingen met woorden die geen meervoud hebben, krijgen geen tussen-n

          
            	roggebrood


            	rijstevlaai


            	erezaak

          

        


        	
          samenstellingen met woorden die enig in hun soort zijn, krijgen geen tussen-n

          
            	Koninginnedag


            	maneschijn


            	zonnebank

          

        


        	
          versteende samenstellingen krijgen geen tussen-n. Met versteend wordt bedoeld dat bij deze samenstellingen niet meer wordt gedacht aan de oorspronkelijke betekenis van rug, kat of aap:

          
            	ruggespraak


            	kattebelletje


            	apekool

          

        

      


      Samenstellingen waarvan het eerste deel geen zelfstandig naamwoord is


      Dat samenstellingen waarvan het eerste deel geen zelfstandig naamwoord is, afwijken van de hoofdregel is niet zo vreemd. De hoofdregel heeft alleen betrekking op samenstellingen waarvan het eerste deel een zelfstandig naamwoord is. Je vindt de volgende afwijkende samenstellingen:


      
        	
          samenstellingen waarvan het eerste deel een bijvoeglijk naamwoord versterkt, krijgen geen tussen-n

          
            	reuzeleuk


            	beresterk


            	apetrots

          

        


        	
          samenstellingen waarvan het eerste deel een bijvoeglijk naamwoord of een werkwoord is, krijgen geen tussen-n

          
            	hogeschool


            	goedenacht


            	huilebalk


            	dwingeland

          

        

      


      Hoor je een tussen-s?


      Zoals je weet, verandert taal voortdurend en de laatste jaren wordt de keuze voor al dan niet een tussen-s steeds makkelijker. Als je in het Groene Boekje of op www.woordenlijst.org kijkt, vind je steeds meer woorden die je met maar ook zonder tussen-s mag schrijven. Het aantal woorden dat zonder tussen- s gebruikt wordt, groeit gestaag. Kijk je bij samenstellingen met het woord spelling, dan vind je er nog een paar met tussen-s en meerdere zonder tussen-s. Schreven we in de vorige eeuw altijd spellingsregels, nu zijn spellingregels ook goed en heeft bij nieuwere woorden, zoals spellingchecker, de tussen-s nooit bestaan.


      
        	
          hoofdregel: schrijf de tussen-s als je hem hoort

          
            	beroepsmilitair


            	liefdesverdriet


            	stadsherstel

          

        


        	
          sommige woorden mogen zowel met tussen-s als zonder tussen-s geschreven worden

          
            	drugsverslaafde, naast drugverslaafde. Vrijwel alle samenstellingen met drug mogen met of zonder tussen-s geschreven worden.


            	onderzoeksgroep naast onderzoekgroep


            	geluidshinder naast geluidhinder

          

        


        	kijk bij twijfel in het Groene Boekje of op www.woordenlijst.org

      

    

  


  
    
      Hoofdstuk 9: Hoe je een brief schrijft en indeelt


      In dit hoofdstuk:


      
        	Je brief indelen en opmaken


        	Een correcte adressering


        	Wat zet ik nou boven de brief?


        	Inleiding, kern en slot

      


      Krijg jij brieven en schrijf je ze nog? Of onderhoud je je contacten per telefoon, sms, msn, twitter, blog en e-mail?


      We zijn het er waarschijnlijk allemaal over eens dat de hoeveelheid brieven in de brievenbus steeds kleiner wordt. Heb je geen nee-sticker op de brievenbus om reclame te weren, dan zijn het vooral dikke pakken reclamefolders die op de mat vallen. Toch speelt papieren post, door sommigen snail mail (slakkenpost) genoemd, op sleutelmomenten van je leven een belangrijke rol. Nederlanders sturen bij de drie hoofdmomenten van het leven: geboorte, huwelijk en dood, nog steeds de berichtgeving daarvan op papier via de traditionele post.


      Ook andere belangrijke gebeurtenissen in je leven gaan vergezeld van een brief. Denk aan een oproep om voor de rechtbank te verschijnen, een aanmaning van een deurwaarder en de aankondiging van de gemeente dat je huis op de slooplijst staat. Als de verzender zeker wil weten dat je de brief ontvangen hebt, verzendt hij hem aangetekend. De postbode belt dan bij je aan, overhandigt je de brief persoonlijk en jij tekent voor ontvangst.


      Hoewel je klachten steeds vaker via een contactformulier op de website van de fabrikant kunt aanleveren, gaat bij hooglopende conflicten de brief van je advocaat nog steeds aangetekend op de post. Belangrijker dan het papier of de postbode is echter dat je in staat moet zijn om voor jou belangrijke persoonlijke zaken netjes op te schrijven. Of je een klacht indient per contactformulier of hem uitprint en in een envelop doet, dat maakt niets uit. Nog steeds is het zaak je woorden zorgvuldig te kiezen als het om veel geld of belangrijke persoonlijke zaken gaat. Redenen genoeg dus om in dit hoofdstuk te kijken naar de eisen waaraan een correcte of nette brief moet voldoen.


      Je ontvangt, maar schrijft ook zakelijke brieven


      Een zakelijke brief kan een brief zijn die door de overheid, een instelling of een bedrijf aan jou gestuurd wordt. Denk aan brieven van de gemeente over ingrijpende veranderingen in jouw buurt, van je energiemaatschappij over de verhoging van het tarief, of de aankondiging van veranderingen in de tandartsenpraktijk waar je in behandeling bent.


      Een zakelijke brief is ook een brief die je zelf schrijft aan de overheid, een instelling of een bedrijf. Hoewel je bij sommige gemeenten officiële klachten zoals over illegale bouwsels in de achtertuin van je buren per mail kunt indienen, dien je dat bij andere gemeenten op papier te doen en daarmee heb je dan een zakelijke brief geschreven. Ben je van mening dat een arts in een ziekenhuis of een groepspraktijk je slecht heeft behandeld, dan schrijf je eveneens een zakelijke brief. Ook het opzeggen van een abonnement doe je per zakelijke brief, al is die maar twee regels kort. Je solliciteert via een sollicitatiesite, maar soms ook direct naar een bedrijf. In dat geval kun je motivatiebrief en cv als bijlagen meesturen.


      Zakelijke brieven, ook die je zelf verstuurt, hebben een aantal vaste onderdelen:


      
        	briefhoofd


        	adressering


        	datum


        	kenmerk / betreft / onderwerp


        	aanhef of groet


        	de brief zelf


        	afsluiting of afscheidsgroet


        	ondertekening

      


      De brief van Lizet Dekker op bladzijde 132 aan het Psychotrauma Diagnose Centrum Amsterdam is een zakelijk ingedeelde brief waarin Lizet solliciteert naar een stageplaats in dit centrum. Zij verstuurt hem als bijlage bij een e-mail.


      Briefhoofd


      Bedrijven hebben eigen briefpapier. Op dat papier staan in ieder geval een logo of beeldmerk van het bedrijf en de adresgegevens. Ook sommige particulieren hebben hun eigen briefpapier, maar heb je dat niet, dan voldoet een gewoon blanco vel printpapier prima.


      
        


        Psychotrauma Diagnose Centrum Amsterdam

        T.a.v mevrouw Jongsma, afd. Personeelszaken

        De Boelelaan 12

        2515 DE AMSTERDAM


        Amsterdam, 12 augustus 2009


        Geachte mevrouw Jongsma,


        Drie jaar geleden ben ik begonnen met de studie Psychologie aan de Vrije Universiteit. In het Masterdeel van mijn studie wil ik me specialiseren in klinische psychologie. In het eerste jaar van mijn Master moet ik ook een stage doen in een medische instelling. Het gaat om een stage van minimaal drie maanden in de periode van februari tot juni 2010.


        Tijdens mijn studie heb ik over uw instituut al veel goede dingen gehoord en ik zou deze stage heel graag bij u willen lopen. U heeft patiënten die een trauma hebben opgelopen door een verkeersongeluk of andere nare gebeurtenissen en ik wil graag praktijkervaring opdoen met getraumatiseerde mensen.


        Ik ben een serieuze studente. In de bijlage vindt u mijn cijferlijst. Naast mijn studie werk ik een middag per week als secretaresse en receptioniste bij een advocatenkantoor. Ik heb daar leren omgaan met een database, wat een voordeel is bij het werken in een medische instelling.


        Voor referenties kunt u bellen naar mijn studiebegeleider, drs. E. Keuze, 020-64598720. Over mijn werk bij advocatenbureau De Hoog kunt u bellen naar mr. Ed. Jongerius, 020- 56709831.


        Heeft u plaats voor een stagiair tussen februari en juni 2010? Zo ja, zou u mij kunnen laten weten of ik in aanmerking zou kunnen komen voor een stageplaats en wat de procedure is om een stageplaats aan te vragen?


        Alvast hartelijk dank voor uw antwoord.


        Met vriendelijke groet,


        (Handtekening)


        Lizet Dekker

        3e jaars student Psychologie Vrije Universiteit Amsterdam

        Roemer Visserstraat 3

        1312 AB ALMERE

        06- 20 45 67 482.

        Lizet.dekker@gmail.com


        Bijlage: cijferlijst studie Psychologie Vrije Universiteit, Lizet Dekker

      


      Als je een vensterenvelop met een links venster gebruikt, dan zet je je eigen adres helemaal links bovenaan in de hoek, flink boven het venster. Ook bij een envelop zonder venster zet je je eigen adres meestal links bovenaan. Zet je bij een vensterenvelop je adres links bovenaan, dan houd je niet genoeg ruimte over om je brief te schrijven, omdat door het venster het adres van de geadresseerde nogal laag zit en je daaronder pas je brief kunt beginnen.


      Om ervoor te zorgen dat de aangeschreven organisatie je snel kan bereiken, vermeld je ook telefoonnummer en e-mailadres. Schrijf je een brief die mogelijkerwijs tot gevolg kan hebben dat er geld naar jou overgemaakt gaat worden, vermeld dan ook je banknummer. Denk bijvoorbeeld aan een klachtenbrief waarin je schrijft dat het door jou aangekochte product zo slecht is dat je je geld terug wilt hebben.


      Het venster in vensterenveloppen is doorzichtig en meestal links. Het is de bedoeling dat het adres van degene aan wie de brief wordt gestuurd precies achter het venster komt. Doe je dit niet zo vaak, dan moet je door middel van een uitgeprint kladje even uitproberen of jouw eigen adres niet per ongeluk zichtbaar is en of dat van de geadresseerde op de juiste plek zit. Het staat wel zo netjes als door het venster geen enkele andere tekst dan alleen het adres van de geadresseerde zichtbaar is.


      Een envelop zonder venster werkt veel gemakkelijker, al moet je het adres daar met de hand opschrijven of de envelop voorzien van een geprinte adressticker.


      Volgbladen


      De bladen die na het eerste blad van je brief volgen, heten volgbladen. Hoewel een brief die niet groter is dan een A4 meestal beter werkt dan een lang verhaal, kan het wel eens nodig zijn dat je brief uit meerdere vellen bestaat. Schrijf dan ook op het volgblad links bovenaan je naam en het onderwerp waar de brief overgaat, eventueel je lid- of klantnummer. Nummer elk blad.


      Adressering


      Na de naam van de organisatie aan wie je jouw brief schrijft, volgt de naam van degene aan wie je jouw brief stuurt. Als je de naam van de geadresseerde niet weet, kies dan voor een algemene aanduiding, bijvoorbeeld Afdeling klantenservice. Schrijf je naar een groot bedrijf of instelling, dan is het zeker aan te raden zowel de afdeling als de naam van de persoon aan wie je schrijft te noemen. De kans dat de brief bij de juiste persoon aankomt, is dan groter.


      Voor de naam van de geadresseerde kun je de afkorting t.a.v. schrijven: ter attentie van. Schrijf de afkorting met een hoofdletter als hij aan het begin van de regel staat. Na T.a.v. dus in de lopende zin, wordt mevrouw of de heer voluit geschreven. Staat het woord aan het begin van de regel (dus zonder T.a.v.) dan mag het afgekort worden tot Mw. De traditionele afkorting Mevr. wordt steeds minder gebruikt.


      Staples


      T.a.v. mevrouw H. de Wit, Afdeling HR / Mw. H. de Wit, Afdeling HR


      Postbus 1522


      1300 BM ALMERE


      Na T.a.v. wordt de heer voluit geschreven. Staat het woord aan het begin van de regel, dan mag het afgekort worden tot dhr. en krijgt deze afkorting een hoofdletter.


      Staples


      T.a.v. de heer J. Jansen, Afdeling HR / Dhr. J. Jansen, Afdeling HR


      Postbus 1522


      1300 BM ALMERE


      Heeft de organisatie of het bedrijf een postbus, gebruik dan niet het zogenaamde bezoekadres, dus de naam van de straat waar het bedrijf is gevestigd. Op de plek waar je anders de straat zou zetten, schrijf je nu Postbus (aan het begin van de regel met een hoofdletter) met daarachter het nummer van de postbus. Wees erop attent dat de postbussen zich meestal in een apart zakelijk postkantoortje bevinden dat helemaal niet in de buurt van het bedrijf hoeft te zijn. De postbus heeft daarom vaak een andere postcode dan het bezoekadres van het bedrijf.


      Het is niet verplicht, maar wel gebruikelijk om postcode en plaats in hoofdletters te schrijven. Tussen postcode en woonplaats horen officieel twee spaties, maar in de praktijk zie je veel vaker één spatie.


      Academische titels


      Je vermeldt academische titels als de geadresseerde deze titel in zijn correspondentie gebruikt. Gebruik je titel in de adressering van de brief, dan zet je hem ook op de envelop, als je een envelop zonder venster gebruikt. Schrijf je je brief naar een kleine organisatie die alleen uit academici bestaat zoals een advocatenkantoor, dan is het de moeite waard om de receptie te bellen en te informeren of de geadresseerde het op prijs zou stellen als je zijn titel vooraf laat gaan door een beleefdheidsvorm zoals Aan de weledelgestrenge Heer mr. J.J. Daelderop. Vraag dan meteen hoe je die beleefdheidsformuletitel precies moet opschrijven, ook wat betreft hoofdletters en kleine letters. Dat bespaart je een zoektocht op internet.


      In de meeste organisaties gelden eigentijdse omgangsvormen en worden academische titels zoals drs. (doctorandus) alleen voorafgegaan door de heer of mevrouw in afgekorte vorm. De internationale titels die horen bij bachelor– en masterstudies, zoals B.A. (Bachelor of Arts), M.A. (Master of Arts) en Ph.D (Doctor of Philosophy), worden achter je naam gezet.


      
        	Mw. J. in ’t Veld B.A.


        	Mw. G. Duijff M.A.


        	Dhr. M. Munten Ph.D.

      


      Als je denkt dat de lezer beleefdheidsformules belangrijk vindt, maar je weet niet precies of de ontvanger een professor of een doctor of iets anders is, kun je de afkorting s.s.t.t. achter de naam zetten, dat betekent behoudens alle titels (salvis titulis). Je geeft daarbij aan dat je respect heb voor de titels van de geadresseerde, al vermeld je ze niet. Je kunt dus de titels van professor doctor ingenieur Van der Zanden weergeven zoals in het bovenste voorbeeld, maar ook zoals in het onderste.


      
        	Dhr. prof. dr. ir. H. van der Zanden


        	Dhr. H. van der Zanden s.s.t.t

      


      Datering


      Print je je brief op blanco papier, dan zet je de datum links. Het meest gebruikte briefmodel is het Amerikaanse blokmodel. Dit heeft de adressering links en de datum eveneens, met een witregel tussen adressering en datum.


      In het Amerikaanse blokmodel schrijf je voor de datum de plaatsnaam van de afzender, dus Almere, 27 mei 2010.


      Schrijf plaats en datum beide voluit. Achter het jaartal komt geen punt.


      Kenmerk en/of klantnummer


      Grote organisaties met veel klanten of leden vermelden op hun briefpapier ons/uw kenmerk. Deze codes dienen om de gescande brief terug te vinden in het systeem. Als jij reageert op een brief van een bedrijf, is het verstandig om dit kenmerk, of je klantnummer in dit nummer, of je abonneenummer of het ordernummer van het aangekochte product (dus het nummer dat je meestal per e-mail krijgt toegewezen kort nadat je je bestelling hebt geplaatst) te vermelden. Schrijf dit nummer ook op eventuele volgbladen.


      Vooral in correspondentie met grote instellingen en bedrijven is het vermelden van zoveel mogelijk klantgegevens essentieel. Vermeld je deze gegevens niet, dan wordt de brief of e-mail niet behandeld. Helaas zijn deze bedrijven en instellingen niet zo vriendelijk om je even te laten weten dat ze een bepaald gegeven missen: je krijgt gewoon nooit antwoord en als je erover belt, wordt gezegd dat de brief niet terug te vinden is in het systeem. Je moet hem dan opnieuw sturen, met het ontbrekende gegeven.


      Klant- en lidmaatschapsnummers zijn terug te vinden in correspondentie die je eerder van deze instellingen of bedrijven ontvangen hebt.


      
        	Klantnummer 25468962


        	Lidmaatschapsnummer 311 179 712

      


      Aanhef of groet


      De aanhef beste mevrouw Zijlstra of beste meneer Zijlstra past wel in zakelijke e-mail, maar niet in zakelijke brieven. Daar schrijven we:


      
        	Geachte heer Zijlstra,


        	Geachte mevrouw Zijlstra,

      


      Steeds gevolgd door een komma. Weet je niet of je naar een vrouw of een man schrijft, dan gebruik je.


      
        	Geachte heer, mevrouw Van der Jagt,


        	Geachte heer/mevrouw Van der Jagt,

      


      Weet je de naam niet van degene aan wie inschrijft, of zeg je meerdere personen aan, gebruik dan:


      
        	Geachte heer/mevrouw,


        	Geachte dames en heren,


        	Geachte dames, heren,


        	Geachte commissie,


        	Geachte directie,


        	Geacht college,

      


      Let op: in de adressering schrijf je:


      
        	Mw. H.H. van der Jagt


        	Dhr. J. van Kesselen

      


      In de aanhef Geachte mevrouw Van der Jagt en Geachte heer Van Kesselen schrijf je de voorzetsels echter met een hoofdletter. Dit omdat in de aanhef te voorletters (H.H. en J.) nooit genoemd worden.


      
        	Geachte mevrouw Van der Jagt,


        	Geachte heer Van Kesselen,

      


      De brief zelf


      Na de aanhef van de brief volgt de eigenlijke inhoud. Een brief bestaat uit drie onderdelen:


      
        	inleiding


        	kern


        	slot

      


      Zo’n tien jaar geleden vond men het nog onbeleefd als een briefschrijver zijn brief begon met Ik. E-mails beginnen heel vaak met Ik en dit is nooit een punt van discussie geweest. Nu organisaties en bedrijven massaal gebruikmaken van e-mail, wordt een brief die begint met Ik niet meer als egoïstisch en onbeleefd gezien. Toch keuren veel vijftigplussers een brief af die begint met Ik. Als je brief toevallig in handen komt van een ouder persoon, is Ik geen goede manier om iets voor elkaar te krijgen.


      Door je brief te beginnen met een tijdsbepaling, breng je afwisseling aan in de eerste woorden van je alinea’s. Ook andere bepalingen kunnen je helpen om een brief niet met Ik te beginnen.


      Op 22 mei heb ik in uw winkel een glazen tafeltje, model Circle (75 cm), besteld. Ik heb een kopie van de bon bij deze brief ingesloten.


      Gisteren hebben wij een telefoongesprek gevoerd. In dit gesprek hebben wij...


      Op uw verzoek heb ik u op 29 mei een brief gestuurd over het glazen tafeltje model Circle (75 cm), dat ik op 22 mei bij u in de winkel heb besteld.


      U en jij


      Als je een brief op papier schrijft, is dat meestal een formele brief die je schrijft omdat je een speciaal verzoek hebt of iets geregeld wilt krijgen. Je wilt zo goed mogelijk voor de dag komen en natuurlijk gebruik je dan u. Doe dat altijd als je schrijft aan iemand die je niet kent, die ouder is dan jij of die een hoge positie heeft. Alleen als je de persoon aan wie je schrijft in het dagelijks leven met je aanspreekt, kun je dit ook in je brief doen.


      De inhoud van de brief: inleiding, kern en slot


      Je brief kan direct of indirect opgebouwd zijn. Bij een directe volgorde zeg je in de inleiding meteen waar de brief over gaat en geef je in de kern een toelichting. In een brief met een indirecte volgorde ga je iets voorzichtiger te werk. In de inleiding werk je voorzichtig toe naar het onderwerp waar de brief om draait. Pas in het middenstuk kom je met de boodschap. In dit boek behandelen we alleen de meest gebruikte briefvorm: die waarin je in de inleiding meteen laat weten waar de brief over gaat.


      Inleiding


      Elke brief begint met een openingszin, gevolgd door een inleiding. In de inleiding van een brief met een directe volgorde vermeld je waarom je deze brief schrijft. Dit is meestal het antwoord op de vraag: Wat voor nieuws staat er in deze brief? of Wat moet de lezer van deze brief doen? Het nieuws kan zijn dat je een klacht hebt. Vaak zijn inleidingen heel eenvoudig: Hierbij dien ik een klacht in over. Opzegbrieven zijn doorgaans zo kort dat een inleiding overbodig is: Hierbij zeg ik mijn lidmaatschap per 1 juli 2010 op.


      Bedrijven gebruiken soms standaard openingszinnen zoals:


      Naar aanleiding van uw telefonische verzoek op (datum) sturen wij u...


      Hiermee bevestigen wij...


      Uw belangstelling voor... stellen we bijzonder op prijs.


      Tot ons genoegen kunnen wij u meedelen dat...


      Gelukkig lezen we dit soort stijve zinnen steeds minder vaak en proberen zakelijke briefschrijvers wat gewonere taal te gebruiken. Ze kiezen daarvoor nette spreektaal. Als jij een particulier bent die een zakelijke brief naar een bedrijf of instelling stuurt, kun je die het beste in diezelfde nette spreektaal schrijven. Als je te moeilijke taal probeert te gebruiken, is de kans groot dat om je brief wordt gelachen of dat de boodschap niet duidelijk overkomt.


      Je zou de stijve zinnen kunnen vervangen door:


      
        	Op 30 mei heb ik met u gebeld over een Circle tafeltje (75 cm) dat ik op 22 mei bij u in de winkel heb besteld.


        	U heeft mij een uitnodiging gestuurd voor een galafeest op 12 juni. Hierbij bevestig ik dat ik graag kom.


        	U heeft mij een paar keer geprobeerd te bellen om te vragen hoe het met mij gaat. Dat vind ik erg aardig van u.


        	Het is fijn om u te kunnen schrijven dat ik geslaagd ben voor mijn examen. U heeft me daarbij geholpen en ik wil u daarvoor bedanken.

      


      Kern


      In de kern van de brief kom je met de eigenlijke boodschap. De kern kan uit één of meerdere alinea’s bestaan. Als hij uit meer dan één alinea bestaat, wordt in de vervolgalinea’s de informatie verder uitgewerkt.


      Lizet maakte in de inleiding van haar brief meteen duidelijk dat het haar om een stageplaats gaat, beschrijft zichzelf en haar situatie in de drie kernalinea’s en verzoekt de geadresseerde in het slot te reageren op haar vraag.


      Slot


      Het slot is de afronding van de brief in enkele zinnen. In het slot laat de schrijver weten of actie van de lezer wordt verwacht. Bij een klachtenbrief stel je bovendien vaak een termijn waarbinnen je reactie verwacht. In een verzoekbrief zoals die van Lizet, kun je dit beter nalaten. De lezer van de brief zou het noemen van een termijn als brutaal kunnen ervaren. Als je na twee weken nog geen reactie hebt gekregen, kun je bellen met de vraag of je brief bij de geadresseerde aangekomen is. Vaak word je door de telefoniste doorverbonden met de persoon aan wie je brief heb geadresseerd en kun je die persoon vragen of hij de brief ook gelezen heeft. Vervolgens hoor je wel hoe de stand van zaken is en of de instelling jouw verzoek om een stage interessant genoeg vindt om jou tijdens dat telefoontje of later antwoord te geven op je vragen.


      Het bedrijfsleven maakt veelvuldig gebruik van standaardslotzinnen zoals:


      
        	Wij hopen u met deze informatie van dienst te zijn geweest.


        	Ik vertrouw erop u zo voldoende geïnformeerd te hebben.


        	Wij danken u bij voorbaat voor uw medewerking.


        	Wij zien uw antwoord met belangstelling tegemoet.

      


      Deze zinnen zijn te formeel om door particulieren in zakelijke brieven te worden gebruikt. Je zou ze kunnen vervangen door bijvoorbeeld:


      
        	Ik hoop dat ik u geholpen heb met deze informatie.


        	Ik ga ervan uit dat ik u hiermee genoeg informatie gegeven heb.


        	Bedankt alvast voor uw medewerking.


        	Ik kijk uit naar uw antwoord.

      


      Afsluiting of afscheidsgroet


      Net zoals in e-mails gebruik je als afscheidsgroet in zakelijke brieven de formule Vriendelijke groeten of Met vriendelijke groet. Kies alleen voor het ouderwetse Hoogachtend als er sprake is van een gespannen verhouding tussen jou en de ontvanger van de brief. Schrijf dit ter afsluiting van klachtenprocedures, slecht nieuws, onenigheden, conflicten en mededelingen zoals We zullen proberen onze schade volledig op u te verhalen of Wij overwegen de Nationale ombudsman in te schakelen.


      Na de afscheidsgroet volgen je voor- en achternaam en je handtekening. Je duidt jezelf alleen aan met Mw. of Mevrouw L. Dekker, of Dhr. of de heer J. van Kesselen, als je de zestig of zeventig bent gepasseerd en er niet meer voor voelt om met Lizet Dekker te ondertekenen. Als je met je voornaam ondertekent, loop je, vooral bij e-mail, maar veel minder in formele brieven, altijd kans een antwoord te krijgen waarin je met je voornaam en met je wordt aangesproken.


      Natuurlijk kun je je academische titel vermelden. Sommige academici combineren deze met hun voorletters, anderen met hun voornaam.


      Met vriendelijke groet,


      (Handtekening)


      Prof. dr. ir. H. van der Zanden / Prof dr. ir. Hans van der Zanden


      Optionele onderdelen van de brief


      Briefschrijvers zijn vrij om de brief al dan niet voorzien van bijlagen en/of een PS te versturen.


      Bijlagen


      Wanneer je iets meestuurt, vermeld je dit links onderaan de brief. Er zijn twee manieren om bijlagen te vermelden. Je kunt volstaan met het noemen van het aantal, of je vermeldt de naam van de bijlage. Achter deze vermelding komt geen punt.


      Op de bijlage zelf staat bovenaan: bijlage (met eventueel een nummer)


      Bijlage: 2


      Bijlage: folder en aanmeldingsformulier


      PS


      PS (afkorting van Post Scriptum, wat betekent na het schrijven) is een extra mededeling helemaal onderaan, na de handtekening, los van de rest van de brief. Een PS kan worden gebruikt om de lezer nog even om iets belangrijks te attenderen. Een PS wordt vaak gebruikt in verkoopbrieven, maar wees er zuinig mee in andersoortige brieven. Gebruik het PS alleen als je echt nog een bijzondere mededeling hebt die extra aandacht nodig heeft.


      PS Let op het gewijzigde adres.


      CC of kopie


      Als je kopieën van je brief aan anderen stuurt, bijvoorbeeld omdat iemand op de hoogte moeten zijn van de afspraken die zijn gemaakt, is het gebruikelijk dat je dat meedeelt aan degenen voor wie de brief is bedoeld. Je kunt dan onderaan de brief schrijven:


      
        	CC mw. E. Jaspers


        	kopie mw. E. Jaspers

      


      CC betekent copie conforme ofwel exacte kopie. In e-mail betekent CC Carbon Copy. Omdat niet iedereen de afkorting in brieven kent, is het beter kopie mevrouw E. Jaspers te schrijven.

    

  


  
    
      Hoofdstuk 10: Tien manieren om effectiever te lezen en te schrijven


      In dit hoofdstuk:


      
        	Sneller leren lezen en schrijven


        	Structurerend leren lezen


        	Je voorbereiden op een mondeling of op open vragen


        	Tips om je schrijfangst te overwinnen

      


      Je hebt dit boek opengeslagen omdat je Nederlands interessant vindt, omdat je de Nederlandse taal moeilijk vindt of omdat lezen en schrijven je niet zo vlot afgaan als je zou willen. Je houdt misschien niet zo van lezen en nog minder van schrijven. Je bent misschien meer een prater, sporter of een doener en wellicht vind je het zelfs niet interessant om op internet te neuzen. Toch wil je voor school, voor je werk of voor jezelf beter kunnen schrijven en met meer gemak kunnen lezen. Je wilt dat het zweet je niet langer uitbreekt als je een werkstuk of een scriptie moet schrijven en je zou graag in één keer willen slagen voor je examen.


      Zoals je niet van de ene op de andere dag een topsporter wordt, zo ben je evenmin volgende week een schrijver die per dag een paar duizend woorden produceert. Toch kun je effectiever en misschien zelfs met plezier leren lezen en schrijven als je dat een beetje handig aanpakt. De volgende tien tips willen je daarbij helpen.


      Van leescentimeters leeskilometers maken


      Als je sneller en gemakkelijker wilt leren schrijven, helpt lezen daarbij. Houd je niet van lezen omdat dat zo langzaam gaat? Maak er een begin mee.


      Hardop lezen kost heel veel energie en tijd. Probeer daar zo snel mogelijk vanaf te komen. Als je het Nederlands nog niet zo goed beheerst omdat het niet je eigen taal is, is het misschien nog nodig de woorden in je hoofd uit te spreken. Als je in deze beginfase van het lezen zit, zoek dan teksten op die een heel klein beetje moeilijker zijn dan het niveau waar je nu op zit, maar grijp niet te hoog. Kies vooral teksten die je leuk of spannend vindt en vergeet moeilijke literaire werken van eeuwen geleden, tenzij je die moet lezen voor school. Laat je voor de keuze van wat te lezen, adviseren door iemand die er verstand van heeft: je docent of een functionaris van de bibliotheek. Bibliotheken zijn niet meer die muf ruikende oude gebouwen waar bebrilde oude dames zuchtend de ladder van metershoge boekenkasten beklimmen om je vervolgens een belerend boek te overhandigen, maar plekken waar je DVD’s en e-boeken over duizenden onderwerpen kunt lenen. Je kunt daar ook bladeren in papieren boeken die je voor weinig geld een tijdje in huis mag houden. Vind je dat allemaal te veel gedoe, neus dan op internet naar teksten die je boeien. Hoe meer woorden je onder ogen krijgt, hoe meer je er vertrouwd mee raakt.


      Vind sneller wat je nodig hebt: zoekend lezen


      We zijn allemaal regelmatig op zoek naar bepaalde informatie en willen die zo snel mogelijk vinden. Zoek je vaak op internet, dan kun je waarschijnlijk al heel goed scannen. Je hebt je zoekterm op Google ingetikt, bijvoorbeeld snellezen. Op je scherm verschijnen tien keuzemogelijkheden, waaronder snelleescursus en snelleesboek. Je wilt je snel even oriënteren en kiest daarom voor snelleesttips. Zodra je op deze term hebt geklikt, verschijnt een pagina met links naar websites. Over elke website staan enkele regeltjes. Om je keuze te maken, laat je je blik snel gaan over de namen van websites in groen en ziet daar een paar websites die de naam van een persoon dragen. Je bedenkt dat dit waarschijnlijk bureautjes zijn die snelleescursussen verkopen. Je wilt geen cursus en kiest daarom een link waarin het woord gratis tips voorkomt. In minder dan een minuut heb je de gezochte informatie gevonden. Je hebt eerst oriënterend gelezen, vervolgens gericht gezocht. Je kunt nu besluiten om intensief te gaan lezen. Dat kun je op het scherm doen. Als het echter om veel tekst gaat, kun je ook het zorgvuldig lezen uitstellen tot een moment waarop je er echt voor gaat zitten, lekker in de zon, of aan het eind van je actieve dag, in een gemakkelijke stoel of op de bank.


      Zoals je op internet zoekt, kun je ook zoeken in een boek, als je op zoek bent naar bepaalde informatie voor een werkstuk: van grof naar fijn, van de teksten op de voor- en achterkant naar de inhoudsopgave, van de inhoudsopgave naar het juiste hoofdstuk, bladerend in het hoofdstuk naar de tekst onder het juiste kopje.


      Als je moet studeren: de leerstof inventariseren


      Je bereidt je voor op een examen of tentamen en moet daarvoor een flinke hoeveelheid leerstof door die in een boek, syllabus of op internet staat. Je vraagt je af hoe dat aan te pakken. Op het moment dat je erover nadenkt, heb je al een eerste belangrijke stap gezet op weg naar een plan van aanpak. De snelste en effectiefste manier om een klus te klaren, dus ook om een examen of tentamen voor te bereiden, is het maken van een goede planning. Daarvoor inventariseer je eerst de klus en tel je uit hoeveel tijd je hebt. Op basis daarvan plan je de verschillende fasen van de klus. Aan het voorbereiden van een toets zitten heel wat meer aspecten dan alleen de te tackelen stof, maar in deze tip beperken wij ons tot het inventariseren van de leerstof en het plannen van je voorbereiding.


      
        	Bekijk het boek, de syllabus of de stof in elektronische vorm van alle kanten en haal het uit de verpakking.


        	Uit de verpakking halen betekent: de buitenkant bekijken: wat heb je in je handen, waar is het voor bedoeld, wat kun je ermee doen, waar bestaat het uit, welke handelingen moet je verrichten voordat je ermee aan de slag kunt?


        	Op het moment dat je de leerstof van alle kanten bekijkt (titel, ondertitel, naam van de auteur, wat is dat voor persoon, inhoudsopgave, titels van de hoofdstukken, indeling van de hoofdstukken met kopjes en tussenkopjes) krijg je al een idee van de handelingen die je moet verrichten en de tijd die elke handeling gaat kosten. Je telt het aantal hoofdstukken, bekijkt hoeveel bladzijden elk hoofdstuk heeft, schat in hoelang je over een hoofdstuk zult doen, telt het aantal dagen dat je hebt. Nu weet je hoeveel bladzijden je per dag moet verwerken.

      


      Structurerend lezen


      
        	Zoals je de aanpak van het leerproces heb gestructureerd, zo doe je dat ook met de te lezen stof. Doe dit per hoofdstuk. Lees het eerste hoofdstuk eerst oriënterend, dus vrij snel en globaal: laat het tot je komen, probeer nog niets te onthouden, streep nog niet, maak nog geen aantekeningen.


        	Kies vervolgens je aanpak: ben je gewend te strepen, maak je aantekeningen in de kantlijn, maak je aan het eind van elk hoofdstuk een samenvattinkje?


        	Als je streept, beperk je dan tot de hoofdzaken. Hoofdzaken vind je vaak aan het begin en einde van een stuk stof. Middenin staan de feiten of de argumenten.


        	Aantekeningen in de kantlijn zijn een goed hulpmiddel om te structureren: vat feiten of argumenten in één zin samen, geef ze een nummer en sluit ze zo mogelijk af met een conclusie.


        	Bestaat je leerstof uit veel feitelijkheden, dan kun je ook een lijst met moeilijke punten opstellen.


        	Het maken van een lijst met belangrijke termen of begrippen is eveneens een manier om de stof actief te structureren.

      


      Structureren is leren


      Door te structureren ben je zo actief met de stof bezig geweest dat een deel ervan al in je hoofd zit. Vergelijk het structureren van de leerstof met het maken van een boodschappenbriefje: door voor het boodschappen doen even in de koelkast te kijken en te inventariseren welke voorraden aangevuld moeten worden, ben je al actief met de boodschappen bezig geweest en is het helemaal niet zo erg als in de winkel blijkt dat je je boodschappenbriefje thuis hebt laten liggen. De meeste boodschappen van het lijstje blijken inmiddels in je hoofd zitten.


      Bij mondelingen of bij tentamens en examens met open vragen moet je de stof ook zelf onder woorden kunnen brengen en daarvoor moet je meer doen dan voor het beantwoorden van meerkeuzevragen. Als we teruggaan naar het vergeten boodschappenbriefje, dan is het mogelijk dat je bij binnenkomst in de winkel niet elke boodschap op een rijtje hebt, maar ze je bij je wandeling langs de schappen te binnen schieten: O ja, ik wilde vanavond salade eten, wat ging daar ook alweer in? Ik zie het al: tomaten en komkommer. Daar moet nog iets bij, ik ben inmiddels bij de kaasafdeling, geitenkaas, dat was het.


      Je voorbereiden op een mondeling of op open vragen


      Bij multiple choice heb je steun aan de antwoorden waar je uit kunt kiezen, maar bij schriftelijke open vragen moet je het helemaal alleen doen. Mogelijke manieren om je daarop voor te bereiden zijn:


      
        	Maak een lijst van mogelijke vragen die je gesteld kunnen worden. Schrijf de antwoorden niet helemaal uit, maar formuleer ze in je hoofd of voor jezelf hardop. Praat met medestudenten of je ouders over de stof, bespreek welke vragen jullie verwachten. Nog mooier is het als je samen met een studiegenoot om de beurt examenvragen bedenkt en daar om de beurt antwoord op geeft. Je merkt dan onmiddellijk aan welke punten je nog meer aandacht moet besteden.


        	Kijk uit met het maken van uittreksels. Uittreksels ontaarden vaak in overschrijven. Maak samenvattende aantekeningen, zoveel mogelijk in eigen woorden.


        	Als je het geheel samenvat, stel je dan voor dat je de inhoud van het hoofdstuk aan een vriend of familielid vertelt. Ben je nog niet in staat om de grote lijn onder woorden te brengen, dan ben je nog niet de baas over de stof. Vat in dat geval liever mondeling dan schriftelijk samen. Schrijven kost veel tijd. Als je hardop of in gedachten probeert samen te vatten en vastloopt, kijk je gewoon even terug in de stof, net zolang tot je een samenhangend verhaal kunt houden, desnoods tegen de spiegel.

      


      Schrijfangst overwinnen door het zetten van kleine stappen


      Als je bang bent voor het schrijven van iets dat langer is dan een sms’je, dan komt dat misschien doordat het schrijven je erg veel moeite kost of je daar ooit een slechte ervaring mee hebt opgedaan. Als je het Nederlands (nog) slecht beheerst, is het logisch dat je niet graag met je schrijfproducten voor de dag komt.


      Heb je een slechte ervaring, dan komt dat misschien doordat je indertijd geen plan had gemaakt en vastgelopen bent in je eigen schrijfwerk. Het indelen van het schrijfproces in kleine stappen helpt om daar minder tegenop te zien en het schrijfwerk succesvol af te ronden.


      Je kunt vrijwel alle schrijfprocessen indelen in de volgende stappen:


      1. Verzamelen van ideeën en het materiaal. Dit is voor velen de gemakkelijkste en leukste fase van het schrijven. Op het moment dat je ideeën en materialen voor je bouwwerk aan het verzamelen bent, kun je nog rondneuzen en erover dromen hoe je bouwwerk eruit gaat zien. Stel wel grenzen aan de hoeveelheid materiaal die je verzamelt en denk er tijdens het verzamelen al over na, of je de informatie nodig zult hebben of niet. Leg jezelf een bouwstop op als je dreigt te verzanden of de weg kwijtraakt. Zet dan de volgende stap.


      2. Ordenen van je ideeën en het materiaal. Als je moeite hebt met het nemen van beslissingen is het prettig als je onder een lichte tijdsdruk staat. Je moet op een bepaalde dag een werkstuk of een scriptie inleveren, dus je kunt precies de dagen tellen die je hebt. Heb je nog nooit iets van meer dan duizend woorden geschreven, dan is het moeilijk in te schatten hoeveel tijd je voor een werkstuk van een bepaalde grootte nodig zult hebben. Gemakkelijker is het om realistisch te zijn en voor jezelf een datum te bepalen waarop je de eerste letters in je computer invoert. Verdeel het werk over de resterende dagen.


      De fundamenten onder je schrijfwerk leggen


      Net zoals bij een bouwproces, werk je bij het schrijven van grof naar fijn en leg je eerst een basis, waar later het gebouw bovenop komt. Op het moment dat je de fundamenten onder je schrijfwerk gaat leggen, hoef je niet bang te zijn voor de cursor van je computer die in een leeg document staat te wachten om aan de slag te gaan.


      Nadat je je ideeën verzameld hebt, heb je ook een bouwplan gemaakt: een indeling van je werkstuk. De volgende stap is het intypen van deze indeling in je lege document: een soort inhoudsopgave.


      Kopieer vervolgens deze inhoudsopgave en plak hem onder de eerste. Je hebt nu werktitels voor de onderdelen van je document, waar je in de volgende fase je teksten tussen gaat typen. Misschien ontdek je later dat een andere volgorde beter is. Je kunt je volgorde altijd nog aanpassen, maar doe dat pas nadat je al flink wat tekst geschreven hebt. Sla elke versie op met de juiste datum.


      Het kopiëren en inplakken van documenten van internet is geen aanrader. De kans dat je niet losraakt van de tekst is te groot. Bedenk je eigen (voorlopige) titels en koppen en schrijf je eigen tekst ertussen.


      Bouwen


      Het eigenlijke schrijven is het meest ambachtelijke deel van het hele schrijfproces, waarbij je geduld en doorzettingsvermogen op de proef zullen worden gesteld. Probeer niet meteen al flitsende titels voor je hoofdstukken te verzinnen, denk niet na over de eerste zin. Overwin je beginangst door met het deel van je schrijfwerk te beginnen, waar je het meeste van afweet of het leukst vindt. Als je eenmaal iets hebt geproduceerd, komt tijdens het schrijven je gedachtestroom op gang en gaat de rest vlotter en gemakkelijker.


      Begin niet steeds opnieuw, ga gewoon door, ook als je niet helemaal tevreden bent. De computer geeft je de gelegenheid om later net zoveel in eigen werk te knippen en te plakken als je wilt en bruikbare kleine delen uit te breiden tot grotere stukken.


      Gooi niets weg. Sla alles wat je produceert op met een duidelijke naam en de datum waarop je dat deel hebt geschreven. Wie weet kun je dat stuk, of delen ervan, later toch gebruiken. Voorkom rampen met bestanden. Vertrouw er niet op dat je computer je document automatisch opslaat, maar doe dat ieder half uur zelf op ten minste twee locaties, bijvoorbeeld op je computer en op een USB-stick. Voorkom het vastlopen van grote bestanden door je werkstuk of scriptie in delen op te slaan, zo mogelijk per hoofdstuk. Als je overzicht over het geheel wilt hebben, kun je de hoofdstukken achter elkaar plakken en, als dit op een zeker moment echt nodig is, in een laat stadium in zijn geheel uitprinten.


      Loop je vast, roep dan de hulp in van iemand die verstand van zaken heeft: je docent of degene bij wie je het werkstuk moet inleveren. Er is een dikke kans dat deze expert in jouw schrijfwerk toch waardevolle delen ontdekt die in een andere volgorde het gewenste eindresultaat opleveren.


      Afwerken en de puntjes op de i zetten


      Als je door de moeilijke bouwfase bent heengegaan, beland je in de laatste fase: die van het afwerken en het zetten van de puntjes op de i. Weet je dat je niet sterk in taal bent, vraag iemand je werkstuk kritisch door te nemen en te corrigeren. Geeft deze persoon duidelijke instructies: moet hij alleen op de taal letten of is er ook nog tijd om bijvoorbeeld de volgorde van de delen van je werkstuk te veranderen als het nodig is? Heb je geen tijd meer voor grote veranderingen, geef je corrector dan duidelijk aan dat je geen prijs stelt op kritiek, hoe opbouwend ook, op bouw of inhoud van je werkstuk. De kans om daar iets aan te veranderen, is immers verkeken en je zou er onnodig onzeker door kunnen worden.


      Is de gevonden corrector een kennis, een familielid of een vriend, beloof hem dan een beloning, want schrijfwerk corrigeren is een tijdrovende klus. Heb je weinig geld, bied dan in ruil een andere dienst aan, zoals een tuinbeurt of een (schilder)klusje.
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‘En denk eraan: eerst de basis leren beheersen,
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Koppelwerkwoorden

Zijn, worden, schijnen en jken zijn de belangrijste koppelwerkwoorden. Ze koppelen het
onderwerp van de zin aan het naamwoordelik deel van het gezegde, dat uit een zefstandig
naamwoord of een bijvoeglijk naamwoord bestaat.

Wilje de koppelwerkwoorden onthouden, eer dan het volgende gesprekje uit e hoofd:
Zeschintfarigte . “Maar hoe oud wordtze dan?” Zeljkt 25, maar 7 35

't kofschip
Het woord "t ofschip, ook il t fokschaap i een ezlsbrug om te onthouden welke werkwoorden
in deverleden tjd eindigen op-te. Sinds veel Engelse werkiwoorden het Nederlands zjn binnenge-
slopen, breden sommigen t kofschip zels it met deltter ot t ex-kofschip. Anderen vinden
soft ketchup gemakkeljer e onthouden. Hier komt de regel waar deze werkwoardgroep zich aan
houdt: Alsde stam van een werkwoord eindigt 0p cen van de medeklinkers uithet‘tkofschip: k1,5,
chenp,dan vorm e de verecen jd door e achter deze stam te laatsen.

Omte weten ofje el of iet een tussen-n moet schrjven, moe j letten op het meervoud van het
zelfstandig naamwoord dat n de samenstelling staat. I e sprake van het veelvudig voorkomende
meervoud op-en, dan schrif e een tussen-n. Het meervoud van pan is pannen, dus wordt de samen-
stelling van de woorden pan en koek: pannenkoek. Het meervoud van krant s kranten, dus wordt
e samenstelling van krant en kop krantenkop.

% Pannenkoek of pannekoek?
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