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1

1.1

Hoe schrijf je moderne e-mails  
en brieven?

Lange tijd was een brief of kaartje de standaardmanier om iemand 
een bericht te sturen. Dat is sinds de introductie van e-mail snel  
veranderd. Zeker de laatste tien jaar zijn veel organisaties vrijwel  
volledig overgestapt op digitale communicatie. E-mails zijn tenslotte 
veel gemakkelijker en sneller verzonden. Brieven worden nog altijd 
gebruikt, maar vooral voor informatie met een formeel karakter.  
Bijvoorbeeld als de gemeente iemand een reactie stuurt op een  
bouwaanvraag, of als een organisatie een sollicitant aanneemt. 
Ook het gedrag van lezers is veranderd. Mensen zijn gewend om snel 
door het enorme tekstaanbod te zappen dat beschikbaar is op de  
vele schermen en schermpjes die ze continu gebruiken. 
Met dat gehaaste leesgedrag moet je rekening houden als je een 
e-mail of brief schrijft. Hoe doe je dat? Hoe kom je de kritische lezer 
tegemoet en schrijf je een e-mail of brief die gelezen wordt? Hierna 
lees je vier uitgangspunten die je daarbij helpen.

Vier uitgangspunten

Niet elk snel geschreven berichtje voldoet: goede e-mails en brieven 
voldoen aan een aantal eisen. Wat zijn de vier belangrijkste? 

Wees duidelijk en informatief
Het eerste uitgangspunt: geef je lezer de informatie die hij of zij nodig 
heeft, en formuleer die informatie duidelijk. Dat advies lijkt overbodig, 
maar een helder bericht met alle benodigde informatie scheelt je veel 
extra werk. Je voorkomt dat de lezer je aan het werk zet door je te 
bellen of je opnieuw een bericht te sturen, omdat hij iets niet begrijpt 
of omdat hij informatie mist. Verplaats je dus in de lezer en beant-
woord precies de vragen die je bij hem kunt verwachten. Voorkom 
omslachtige taal zoals standaardzinnen als Naar aanleiding van uw 
schriftelijke aanvraag delen wij u het volgende mede. Schrijf zinnen die 
gemakkelijk te begrijpen zijn en prettig leesbaar. En houd je taal
gebruik eenvoudig; voorkom dat je de lezer verliest door ingewik-
kelde zinnen of moeilijke woorden. 
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Wees enthousiast
Twee sollicitatiemails komen binnen voor dezelfde functie. De sollici-
tanten hebben een vergelijkbare achtergrond. Wie wordt uitgenodigd 
voor een gesprek? De kandidaat die zich niet alleen helder en to the 
point presenteert, maar die ook zijn persoonlijkheid laat doorklinken. 
Door te laten merken dat hij gemotiveerd is en zin heeft in de functie, 
met formuleringen als Hartelijk dank voor het informatiepakket dat u mij 
stuurde en Met veel plezier reageer ik op uw vacature. 
Bij een sollicitatie is overduidelijk dat de schrijver een goede indruk 
moet maken bij de ontvanger, maar ook in andere e-mails en brieven 
is de band met de lezer belangrijk. Let op een goede toon: persoonlijk, 
vriendelijk en enthousiast. Zo versterk je de relatie tussen jou (of je 
organisatie) en de lezer.

Wees zorgvuldig
E-mails worden soms in een paar minuten geschreven en verzonden. 
Die snelheid leidt ertoe dat de aandacht voor details erbij inschiet. 
Toch moet je zorgvuldig zijn: let op een goede aanhef, een goede 
opbouw, een vriendelijke afsluiting. Lezers verwachten dat schrijvers 
zich houden aan bepaalde normen, of het nu om de lay-out gaat, om 
de indeling of de formulering. En natuurlijk verwachten lezers een 
foutloze tekst. Een bedrijf dat een orderbevestiging schrijft over  
het product welke u hebt bestelt maakt een slechtere indruk dan een 
bedrijf dat wél aandacht besteedt aan zijn presentatie. Schrijf dus een 
verzorgde mail of brief, die niet negatief opvalt door de afwerking.

Wees snel
Je vraagt bij twee bedrijven een prijsopgave aan via de website. Van 
het ene bedrijf krijg je dezelfde dag een bevestiging dat je de offerte 
binnen twee dagen in je mailbox hebt. Van het andere bedrijf krijg je 
na drie dagen de informatie. Feitelijk heb je van beide na drie dagen 
een inhoudelijke reactie, maar toch heeft het eerste bedrijf een voor-
sprong. Het reageert meteen, het laat je niet in onzekerheid: je weet 
dat je vraag ontvangen en gelezen is. Reageer snel op elke brief of 
mail die je ontvangt. Ook als je geen tijd hebt voor een antwoord, laat 
je dat weten. 
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Hoe schrijf je heldere, moderne e-mails en brieven voor 
je werk? Check je e-mail en brief biedt een handig, 
beknopt stappenplan met vele praktijkvoorbeelden, 
voor het schrijven van een heldere, vriendelijke en posi-
tieve e-mail of brief.

Deze derde editie van Check je e-mail en brief is flink 
opgefrist, met veel nieuwe voorbeelden. Zo vind je er nu 
ook tips voor zakelijk chatten en sollicitatiemails en is 
er veel aandacht voor de veranderende stijl van zake-
lijke communicatie. In Check je e-mail en brief gaat 
het in de eerste plaats over e-mails, maar de meeste 
adviezen gelden ook voor brieven.

In deze serie verschenen ook de succesvolle schrijf
gidsen Check je tekst, Check je beleidstekst, 
Check je presentatie, Check je webtekst en Check 
je column. 

In zes korte 
stappen naar een 
effectieve tekst

1	 Bedenk wat je met je 
e-mail wilt bereiken

2	 Maak een hoofdindeling 
in drieën

3	 Kies de opbouw die 
past bij de inhoud

4	 Maak de rode draad 
zichtbaar

5	 Kies de juiste toon en stijl
6	 Controleer de vormgeving 

en afwerking
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