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Voorwoord

Dit boek is formeel de zevende, geheel herziene druk van Brieven
schrijven in het Duits uit 2002 van Corriejanne Timmers. Beter zou
wellicht zijn het de eerste druk van E-mails en brieven schrijven in
het Duits te noemen. Er is namelijk zoveel gewijzigd in vergelij-
king met de vorige versie dat je nauwelijks nog van een herdruk
kunt spreken. De reden hiervoor is dat de veranderingen op com-
municatiegebied de afgelopen jaren in een stroomversnelling 
zijn geraakt. Hadden de telefoon en de fax ons communicatiege-
drag al eerder ingrijpend veranderd, mobiele telefonie, e-mail en
sms- en chatverkeer hebben een ware revolutie ontketend. We
schrijven aanzienlijk minder brieven dan een jaar of tien geleden.
E-mails versturen we daarentegen aan de lopende band en de
mobiele telefoon lijkt wel aan onze oren vastgeplakt te zitten. Een
van de gevolgen hiervan is dat postbestellers met een dalende
omzet te maken hebben en daarom werknemers ontslaan, terwijl
de telecommunicatie- en internetbedrijven een grote groei door-
maken. Inhoudelijk is een van de belangrijkste wijzigingen ten op-
zichte van vroeger dat schriftelijke communicatie door de intrede
van e-mail veel informeler is geworden. Dat betekent echter niet
dat er geen regels en etiquette meer bestaan. Goede communica-
tie bestaat bij de gratie van het begrip tussen de zender en de ont-
vanger. Zonder algemeen aanvaarde regels en gebruiken is dit
moeilijk te realiseren en regeren onduidelijkheid en onbegrip.
E-mails en brieven schrijven in het Duits probeert een handige en
duidelijke leidraad te zijn voor uw schriftelijke communicatie, zo-
wel per brief als per e-mail, zodat de bedoeling die u met uw ge-
schrift hebt, goed overkomt. Het boek is bestemd voor iedereen
die wel eens een Duitse brief of e-mail schrijft. Gezien het belang
van het Duits als voertaal van onze voornaamste handelspartner
en als communicatiemiddel tijdens (wintersport)vakanties, is dit
ongetwijfeld een grote groep. Uiteraard komen zowel privé- als
handelscorrespondentie uitgebreid aan de orde.
E-mails en brieven schrijven in het Duits is geen leesboek: in
plaats van door allerlei verwijzingen de gebruiker het halve boek
door te sturen, zijn er nogal wat overlappingen. Het voordeel hier-
van is dat alles te vinden is op de plaats waar de gebruiker het ver-
wacht te kunnen vinden. Het is evenmin een leerboek, hoewel het
misschien nuttig kan zijn als aanvulling op bestaande correspon-
dentieleermethoden. We hebben in plaats daarvan ernaar ge-
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streefd van dit boekje een opzoekboek te maken met nuttige infor-
matie, praktische tips en veelvoorkomende woorden, zinnen en
uitdrukkingen, die de bouwstenen vormen van brieven of e-mails
over de meest uiteenlopende onderwerpen. De voorbeeldbrieven
en -e-mails (voor het merendeel fictief) zijn niet bedoeld als mo-
dellen ter overname, maar dienen ter illustratie.

Brief of e-mail?

Het is onmogelijk om precies aan te geven wanneer u beter een
brief of een e-mail kunt sturen. Een basisregel is dat een brief
wordt gebruikt voor formele geschreven communicatie en een 
e-mail voor informele geschreven communicatie. Een sollicitatie
wordt in het algemeen als brief – eventueel als bijlage bij een 
e-mail – verstuurd, evenals een opzegging van een abonnement
of een klacht aan een verzekeringsmaatschappij. Voor een vraag
aan een vriend of kennis over zijn beschikbaarheid op een bepaal-
de datum of het opvragen van informatie over een bepaald pro-
duct van een bedrijf is een e-mail beter op zijn plaats. Op het werk
wordt een bestelling of een factuur meestal per brief verzonden,
terwijl vrijwel alle persoonlijke correspondentie per e-mail ver-
loopt. De scheidslijn tussen deze twee media verschuift echter
steeds verder in de richting van de e-mail, zeker nu de e-mail in
Nederland rechtsgeldig is geworden en ook voor officiële aange-
legenheden kan worden gebruikt.
In Duitsland hebben brieven met een geschreven handtekening
voor de rechtbank de bewijskracht van een officieel document.
Wat e-mails betreft is de rechtsbasis minder duidelijk en is het
wachten nog altijd op een ondubbelzinnige uitleg. Zeker is wel dat
een e-mail niet dezelfde bewijskracht heeft als een brief. Iedere
rechter beslist zelf of een e-mail bij de bewijsvoering meetelt, mits
aangetoond kan worden dat afzender en inhoud niet vervalst zijn.
Voorzien van een gekwalificeerde elektronische handtekening ech-
ter is de bewijskracht van een e-mail wel groter (zie ook 2.4.14).
Net zoals er een verschuiving heeft plaatsgevonden van brieven
naar e-mails, is ook een verschuiving opgetreden van pen, via
typemachine naar tekstverwerker. Het woord typemachine komt
slechts enkele malen voor in dit boek. Hoewel er ongetwijfeld nog
mensen zijn die gebruikmaken van deze gedateerde technologie,
gaat dit boek ervan uit dat vrijwel iedereen gebruikmaakt van een
computer en printer voor het produceren van niet-handgeschre-
ven brieven. Wanneer het woord typen wordt gebruikt, wordt ty-
pen op het toetsenbord van de computer bedoeld, waarna het ge-
typte wordt geprint.

Voorwoord
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Dit boek is ingedeeld in drie delen plus een aanhangsel. Deel I is
gewijd aan de basisregels die gelden voor e-mails en brieven.
Deel II is onderverdeeld in privécorrespondentie en zakelijke cor-
respondentie en wordt afgesloten met enige praktische informa-
tie over het verzenden van post in Nederland en België. Het ge-
deelte over privécorrespondentie is onderverdeeld in formele
brieven aan overheidsinstanties, formele brieven aan bedrijven
e.d. en bepaalde persoonlijke brieven. Voor het schrijven van in-
formele en de meeste formele privécorrespondentie is deel I van
belang: de e-mail. Het gedeelte over zakelijke correspondentie is
onderverdeeld in een tiental hoofdstukken, waarin onder andere
bestellingen, klachten en offertes aan de orde komen. Deel III be-
vat taalkundige tips. Deze kunnen een grammatica uiteraard niet
vervangen, maar zijn opgenomen als geheugensteuntje, om bij
twijfel snel iets op te kunnen zoeken. In het aanhangsel, deel IV,
komen ten slotte zaken als veelvoorkomende afkortingen en een
overzicht van de relevante websites (links) aan de orde. Schema-
tisch ziet een en ander er als volgt uit:

Deel I Basisregels voor e-mails en brieven
Brieven
E-mails

Deel II Correspondentie
Privécorrespondentie
Formele brieven aan overheidsinstanties
Formele brieven aan bedrijven
Persoonlijke brieven
Zakelijke correspondentie
Bestellingen
Klachten
Offertes
Enz.
Praktische informatie

Deel III Taalkundige tips
Deel IV Aanhangsel

Hopelijk hebben velen profijt van dit boek. Op- en aanmerkingen
die leiden tot verbeteringen zijn uiteraard van harte welkom.

Tekom Vertalers,
Duitse Taalgroep Hoofddorp, 2009

Voorwoord
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