
Studiegids Nederlands correspondentie



Leerdoelen

Na deze periode:

· pas je de briefconventies juist toe

· weet je hoe je diverse structuurschema’s moet gebruiken als je een brief schrijft
· kun je de structuurschema’s toepassen bij het schrijven van een brief

· ben je in staat de AIDA formule toe te passen in een direct mail

· kun je een sollicitatiebrief schrijven
Je levert het volgende in:
· De theorie die je in de lessen hebt gekregen (telt voor 10% mee voor je eindcijfer)

· De brieven uit de cases (telt voor 50 % mee voor je eindcijfer)

· De verbeteringen van de cases van een klasgenoot (telt voor 10% mee voor je eindcijfer)

· Jouw verbeterde brieven (telt voor 20% mee)
Je cijfer voor het dossier bepaalt voor 20 % je eindcijfer voor Nederlands in periode 3 (80 % wordt bepaald door je toets). Wanneer je het dossier inlevert na de deadline, wordt je dossier niet beoordeeld. Je krijgt dan een 1 voor het onderdeel dossier.
Inlevermoment: Maandag 17 maart. Je levert je dossier in bij je docent Nederlands. In geval van ziekte lever je het dossier mét een doktersverklaring in op de eerste dag dat je weer op school bent. Géén doktersverklaring, betekent dat je dossier niet wordt beoordeeld. Een verklaring van je ouders telt dus niet.
Op vrijdag 28 maart heb je een toets Nederlands. Deze toets bestaat uit een onderdeel spelling en een onderdeel correspondentie.

Op het onderdeel spelling bereid je je voor door zelfstandig te oefenen met Nedercom, spelling 1 en 2

Op het onderdeel correspondentie bereid je je voor door de opdrachten te maken, van elkaar na te kijken en de geschreven brieven te verbeteren. Natuurlijk maak je je ook de theorie eigen.
Weging toets:

De toets wordt als volgt beoordeeld:

Eindcijfer spelling telt voor 40%

Eindcijfer correspondentie telt voor 60%

Samen 100%= 80% van je eindcijfer.

Dossier = 20% van je eindcijfer.

Gewogen cijfer dossier + gewogen cijfer toets = eindcijfer
Cases / opdrachten
Opdracht 1
Oefening vaste gegevens: schrijf een brief aan jouw mentor, het onderwerp mag je zelf verzinnen, de inhoud hoef je niet helemaal uit te schrijven. Zorg er wel voor dat je alle vaste gegevens correct weergeeft.


Opdracht 2
Oefening informatie vragen: schrijf een brief waarin je informatie opvraagt. 

Case: Na de lessen communicatie heb je met een paar medeleerlingen gesproken over reclame. Een van hen had net het boek ‘Basiscursus reclame’ gelezen.  Jij leent dit boek. De schrijver van het boek heet Ad Vertentie. Hij wijst achterin op de mogelijkheid om gratis proefnummers aan te vragen van het communicatietijdschrift ‘reclame’,  een eigen uitgave. Vraag gratis proefnummers aan.

Aanwijzingen: 

Gebruik je eigen adres.

Het adres van de auteur:  Adje Communicatie, t.a.v. Ad Vertentie, Antwoordnummer 1041, 6000 VB WEERT.

Zeg iets positiefs over het boek.

Houd je aan het structuurschema ‘informatie aanvragen’.

Opdracht 3
Opdracht offerte aanvragen: Schrijf een brief waarin je een offerte opvraagt.

Jouw communicatiebureau organiseert een evenement op 19 maart. Je wilt uitnodigingen, flyers en posters laten drukken. Je benadert drukkerij Biblo en vraagt om een offerte.

Gebruik je eigen adres, de naam van je communicatiebureau mag je zelf verzinnen.

Vertel kort iets over je evenement. Het soort evenement mag je zelf verzinnen, ook mag je zelf bepalen hoeveel uitnodigingen, flyers en posters je nodig hebt.

Het adres van de drukkerij: Drukkerij Biblo, De Grote Beer 10, 5215 MP ’s-Hertogenbosch.

Houd je aan het structuurschema ‘informatie aanvragen’.
Opdracht 4
CASE 

Jij bent medewerker van de afdeling evenementenmarketing van Van Lanschot Bankiers. Jullie zijn op zoek naar een evenement waarbij je relaties van Van Lanschot kunt uitnodigen. Jullie oog is gevallen op Indoor Brabant, een heel groot paardensportevenement. Indoor Brabant staat erom bekend een heel geschikt evenement te zijn om relaties mee naar toe te nemen. Het is dan ook goed zaken doen in de VIP Lounge van Indoor Brabant. De verwachting is dat jullie relaties zich graag door Van Lanschot Bankiers zullen laten uitnodigen.

Omdat je een goed uitgewerkt voorstel wilt neerleggen bij de directie, zul je informatie moeten opvragen. Dit ga je doen door middel van een brief, gericht aan de organisatie van Indoor Brabant. Je wilt natuurlijk graag weten wat het kost om een aantal plaatsen in de VIP lounge te huren. Van Lanschot is een grote bank en 50 personen per dag zou jullie uitstraling ten goede komen. Dat zijn aardig wat plaatsen, dus je bent natuurlijk benieuwd of je bij zo’n aantal ook korting kunt krijgen.

Daarnaast wil je weten wat het prijsverschil is wanneer je alleen op zaterdag plaatsen huurt, tegenover 50 plaatsen op vrijdag én 50 op zaterdag. En natuurlijk wil je weten wat er allemaal inbegrepen is bij een VIP kaart.

Je richt je brief aan de afdeling verkoop. Via de website heb je een aantal gegevens boven tafel gekregen, nl.: 

Indoor Brabant, contactpersoon is Conny Knol – van de Perdenaars

Bezoekadres is Derde Hoeve 31A, 5651 PP Engelen

Postadres is: Postbus 21, 5600 KD Engelen

Jouw gegevens:

Je naam, afdeling evenementenmarketing, Van Lanschot Bankiers, Hooge Steenweg 29
5211 JN  ’s-Hertogenbosch
Telefoon +31 (0) 73 548 35 48

In de week van 4 maart wil je jouw voorstel voorleggen aan de directie van Van Lanschot.

Schrijf de volledige brief aan Indoor Brabant.

Opdracht 5
CASE

Om deze case te kunnen maken, moet je eerst de vorige brief (de brief die je geschreven hebt aan Indoor Brabant) uitwisselen met een klasgenoot. Wanneer je een oneven aantal leerlingen in de klas hebt, maak je één drietal.

Jij bent medewerker van de afdeling verkoop van Indoor Brabant. Conny Knol – van de Perdenaars is tijdens de skivakantie van de arrenslee gevallen, waardoor jij de komende weken voor haar waar neemt. Je beantwoordt nu ook de ingekomen brieven.

Er is een verzoek om informatie gekomen van Van Lanschot Bankiers. Je baas heeft gevraagd om antwoord te geven op de gestelde vragen in een commerciële brief.

Je leest de brief, en schrijft een brief terug waarin je de informatie verschaft die nodig is. Daarbij mag je zelf verzinnen wat de kosten zijn. Doe een goed aanbod! (misschien zijn ze ook wel geïnteresseerd in een vierdaags arrangement?).  

Je voegt de volgende brieven toe aan je portfolio:

Jouw brief uit de eerste case

De brief van je klasgenoot uit de eerste case

Jouw brief uit de tweede case.

Opdracht 6

In het project Backstage ben je bezig met de promotie van jouw band. Daarbij komt een Direct Mailing (DM) goed van pas.

CASE
Om meer naamsbekendheid te krijgen, moet jouw band vaker optreden. Het liefst in grotere zalen dan de achterafzaaltjes die je tot nu toe gewend bent. Je hebt daarom besloten een offensief te starten met behulp van een Direct Mailing. Je gaat diverse feestlocaties aanschrijven op zoek naar een optreden. 

Je zult dus een heel wervende brief moeten schrijven waarin je gebruik maakt van de AIDA-formule. Daarnaast is een demo-cd noodzakelijk, want je wilt natuurlijk alvast laten horen hoe goed jouw band is.

Een van de zalen waar je heel graag wilt dat jouw band gaat optreden is de Orangerie in Den Bosch (voor informatie: www.orangerie.nl). 

Opdracht: schrijf je direct mail, waarin je jouw band aan een optreden probeert te helpen. Werk volgens de theorie over de Direct Mail. 

Opdracht 7

Zoek 3 vacatures in de krant of op internet die in jouw vakgebied liggen (marketing / communicatie / evenementen).

Schrijf op elke vacature een sollicitatiebrief. Zorg ervoor dat je brief eruit springt, je doel is ten slotte om te worden uitgenodigd voor een sollicitatiegesprek. Vergeet niet je Curriculum Vitae bij te voegen.
