B1.2 E-mails en brieven schrijven
E-Mails und Briefe schreiben
https://app.colanguage.com/de/niederlaendisch/lehrplan/b1/2

(Die Anrede (Sehr geehrte, De bevestiging (Hierbij (Die Bestdtigung (Hiermit

Liebe) - formelle Anrede) bevestig ik / 1k bevestigbestdtige ich/Ich

Kk bestdtige den Termin) -
Termin oder Empfang

De aanhef (Geachte,

de af: k) - af
Beste) - Formele aanhef e afspraak) - afspraa

of ontvangst i
A bestdtigen)
bevestigen
De afsluiting (Met (Der Abschluss (Mit De herinnering (Ter (Die Erinnerung (Zur
vriendelijke groet, freundlichen Griifen, herinnering / Wij Erinnerung / Wir erinnern
Hoogachtend) - Formele /ochachtungsvoll)- herinneren u eraan) - ~'¢ daran) - Erinnerung
. formelle Schlussformel) senden)
afsluiting follow-up sturen
(Der Anhang (Anbei finden Het bezwaar (Ik heb (Der Einspruch (Ich habe
De bijlage (Bijgevoegd ~ Si¢//mAnhang) - een bezwaar tegen / Ik Einspruch gegen/ich
vindt u / In de bijlage) -  Dokumente beifgen) wil bezwaar maken) - ochte Einspruch
documenten toevoegen klacht of probleem erheben) - Beschwerde
g . P oder Problem duflern)
uiten
) (Der Empfénger (An wen die De termijn (Binnen X  (Die Frist (Innerhalb von X
De ontvanger (Aan wie de E-Mail gerichtet ist) - werkdagen / Uiterlijk  Arbeitstagen / Spiitestens
e-mail is gericht) - CFri
g ) Adressat) op) - deadline am) - Frist angeben)
geadresseerde
aangeven
(Der Absender Wijzigen - een afspraak (Andern - einen Termin
De afzender :
(Absenderangaben) - wer of document oder ein Dokument

Afzendergegevens) - wie i £-Mai 5 ]
( geg ) die E-Mail sendet) aanpassen (Kunt u de anpassen (Kénnen Sie das

de e-mail stuurt . Datum dndern?))
datum wijzigen?)
(Der Betreff (Betreffzeile) -

(Aktualisieren -

Het onderwerp Bijwerken - informatie

(Onderwerpregel) - korte kurze Zusammenfassung up-to-date maken (Ik Informationen auflden
. d des Inhalts) I het d . neuesten Stand bringen
tsamenvattlng van ae Zi et dossier (Ich werde die Akte
inhoud bijwerken) aktualisieren))
(Die Einleitungszeile - kurzer Nadere toelichting - (Weitere Erlduterung -
De aanhefregel - korte zin 50tz nach der Begrifiung  extra uitleg geven zusdtzliche Erklarung
na begroeting (Ik hoop dat{ICh hoffe, es geht lhnen (Voor nadere gebfan (Fiir weitere
alles goed gaat) uo) toelichting neem Erlauterungen
g & g kontaktieren Sie uns))
contact op)
3 (Die Anmerkung Ter inzage - (Zur Einsicht - Dokumente
De opmerking (Anmerkung/Feedback documenten zur Kontrolle bereitstellen

Opmerking/feedback N i ;
(Op 4 geben) - kurze Riickmeldungp o hivbaar stellen (Der Vertrag liegt zur
geven) - korte feedback of oder Notiz) Einsicht aus))

. voor controle (Het
notitie

contract ligt ter inzage)
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(Die Bitte (Kbnnten Sie, Ondertekenen - (Unterschreiben -

Het verzoek (Kunt u, Zou u Wiirden Sie bitte) - héfliche handtekening zetten ofunterschrelben oder

Anfrage formulieren, .. digital genehmigen
kunnen) - beleefde vraag frage f ) digitaal goedkeuren srtar senenms
X K (Kénnen Sie dieses
formuleren (Kunt u dit formulier Formular
ondertekenen?) unterschreiben?))
Het voorstel (Ik stel voor 7 (P¢" Vorschiag (ich schiage
.. vor / Wir kénnten
Wij kunnen voorstellen) - .
) vorschlagen) - einen
suggestie doen Vorschlag machen)

https://www.colanguage.com/de Twee | 2



https://www.colanguage.com/de

1.Ubungen

1. E-mail

Sie erhalten eine E-Mail von der Gemeindeverwaltung bezlglich eines Termins fir die EE#a&
Beantragung eines neuen Reisepasses; beantworten Sie die E-Mail, bestitigen Sie den
Termin und stellen Sie ein paar praktische Fragen.

Onderwerp: Afspraak paspoort - dinsdag 14 mei
Geachte heer/mevrouw,

U heeft online een afspraak gemaakt voor het aanvragen van een nieuw paspoort bij de
gemeente Amsterdam op dinsdag 14 mei om 09.40 uur.

Wilt u deze afspraak bevestigen per e-mail? In de bijlage vindt u informatie over de kosten en de
benodigde documenten.

Als u de afspraak wilt verplaatsen of annuleren, laat ons dit dan uiterlijk 24 uur van tevoren
weten.

Met vriendelijke groet,

Afdeling Burgerzaken

Gemeente Amsterdam

Schreibe eine passende Antwort: Hierbij bevestig ik mijn afspraak op ... / Kunt u mij informeren over ...?
/ Bij voorbaat dank voor uw reactie.

2. Beende die Dialoge
a. Formele e-mail over verplaatste afspraak

Manager Karin: David, kun je de klant een formele e-  (David, kannst du dem Kunden eine formelle £
mail sturen om de afspraak van vrijdag Mail schicken, um den Termin am Freitag zu
te verplaatsen? verschieben?)

Medewerker David: 1. (Ja, natiirlich. Ich schreibe im Betreff: ,Anfrage
zur Anderung des Termins vom 12. Mdrz" und
setze die Anrede: ,Sehr geehrter Herr De Vries.”)

Manager Karin: Goed, leg kort uit waarom je niet kunt, (Gut. Erkldre kurz, warum du nicht kannst, und
doe een duidelijk verzoek, bijvoorbeeld: formuliere eine klare Bitte, zum Beispiel: ,Ich
‘Graag ontvang ik uw bevestiging voor @/ne urn“lhre Bestdtigung fiir einen neuen Termin
; , in der néchsten Woche.”)
een nieuwe datum volgende week'.

Medewerker David: 2. (Soll ich auch schreiben: ,,Kénnten Sie mir bitte
mitteilen, an welchen Tagen es lhnen méglich
wdre?”, damit er auswdhlen kann?)
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Manager Karin:

Medewerker David:

Ja, prima, en vergeet de bijlage met de
agenda niet en sluit af met ‘Met
vriendelijke groet’ plus je digitale
handtekening.

3.

b. Informele mail om een klacht door te sturen

Tom:

Vriendin Lisa:

Lisa, ik wil een klacht mailen naar
CoolTech, maar ik weet niet of ik formeel
of informeel moet schrijven.

4,

Tom:

Vriendin Lisa:

Ik heb al een informeel bericht naar de
verkoper gestuurd en die mail stuur ik nu
door als bijlage, dan zien ze precies wat er
mis is met het apparaat.

5.

Tom:

Vriendin Lisa:

En kan ik dan eindigen met ‘Bij voorbaat
dank voor uw reactie’ en daarna ‘Met
vriendelijke groet’ en mijn naam als
verzender?

6.

(Ja, genau. Vergiss den Anhang mit der Agenda
nicht und schliefe mit ,Mit freundlichen Grdifsen”
und deiner digitalen Signatur ab.)

(Okay, ich sende die Nachricht gleich ab und
antworte zusdtzlich auf seine letzte Mail, damit
der gesamte Verlauf klar bleibt.)

(Lisa, ich méchte eine Beschwerde an CoolTech
schicken, aber ich weif$ nicht, ob ich formell oder
informell schreiben soll.)

(Es ist an den Kundenservice, also wiirde ich eher
formell beginnen, aber nicht zu steif; als Anrede
kénntest du ,Liebe Kundenbetreuung”
verwenden.)

(Ich habe dem Verkdufer schon eine informelle
Nachricht geschickt und leite diese Mail jetzt als
Anhang weiter, dann sehen sie genau, was mit
dem Gerdit nicht stimmt.)

(Gute Idee. Schreibe dazu: ,,Im Anhang finden Sie
meine vorherige Nachricht” und bitte um eine
Empfangsbestdtigung, z. B.: ,Bitte bestditigen Sie
den Eingang dieser Beschwerde.”)

(Und kann ich dann mit ,Vielen Dank im Voraus
fiir Ihre Riickmeldung” enden und danach ,Mit
freundlichen GriiSen” und meinen Namen
setzen?)

(Ja, das ist héflich. So zeigst du, dass deine Bitte
klar ist, aber du bleibst trotzdem respektvoll
gegentiiber dem Empfénger.)

1. Ja, natuurlijk, ik zet in het onderwerp: Verzoek om wijziging van afspraak 12 maart’ en ik spreek hem aan met ‘Geachte
heer De Vries'. 2. Zal ik ook schrijven: ‘Kunt u mij informeren over welke dagen voor u mogelijk zijn?’ zodat hij kan kiezen? 3.
OKé, ik stuur het bericht zo meteen en ik antwoord ook op zijn laatste mail, zodat de hele conversatie duidelijk blijft. 4. Het is
klantenservice, dus ik zou redelijk formeel beginnen, maar niet té; in de aanhef kun je ‘Beste klantenservice’ zetten. 5. Goed
idee, schrijf erbij: ‘In de bijlage vindt u mijn eerdere bericht’ en vraag om een bevestiging, bijvoorbeeld: ‘Graag ontvang ik uw
bevestiging van ontvangst van deze klacht.’ 6. Ja, dat is netjes, zo laat je zien dat je duidelijk bent in je verzoek maar toch
beleefd blijft tegenover de ontvanger.
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3. Schreiben Sie eine kurze E Mail (etwa 8 bis 10 Satze) an eine offizielle Stelle, in der Sie
erkldren, dass Sie einen Termin verschieben moéchten, und um eine schriftliche
Bestatigung bitten.

Naar aanleiding van uw e-mail van ... / Kunt u mij informeren over ... / Graag ontvang ik van u ... / Met
vriendelijke groet,
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