
B1.2 E-mails en brieven schrijven 

☐ Leer woordenschat over post en brieven
☐ Schrijf duidelijke en professionele berichten voor formele en informele situaties  

De aanhef (Die Anrede) Per omgaande (Umgehend)

De afsluiting (Der Schlussgruß) Formeel (Formell)

De bijlage (Der Anhang) Informeel (Informell)

Het onderwerp (Der Betreff) Bijvoegen (Beifügen)

De ontvanger (Der Empfänger) Toevoegen (Hinzufügen)

De afzender (Der Absender) Antwoorden op (Antworten auf)

De ontvangstbevestiging (Die Eingangsbestätigung) Doorsturen (Weiterleiten)

De herinnering (Die Erinnerung) Bevestigen ontvangst (Eingang bestätigen)

De handtekening (Die Unterschrift) Verontschuldigen voor (Sich entschuldigen für)

Het concept (Der Entwurf) Vriendelijke groet (Freundlicher Gruß)

De opmaak (Die Formatierung) Met vriendelijke groet (Mit freundlichen Grüßen)

Ter attentie van (Zu Händen von) Hoogachtend (Hochachtungsvoll)
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1.Übungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu. 

a. de bijlage 1. een ontvangen e-mail naar een ander adres sturen

b. het onderwerp 2. zo snel mogelijk; zonder onnodige vertraging

c. de aanhef 3. de openingswoorden waarmee je iemand in een brief of e-mail aanspreekt

d. doorsturen 4. de korte zin bovenaan een e-mail die het doel uitlegt

e. per omgaande 5. een extra document dat je meestuurt bij een e-mail
a-5 b-4 c-3 d-1 e-2

2. Projektupdate: Absprachen zur E-Mail innerhalb des Teams (Audio in der App verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: toevoegen, ontvangst, afsluiting, bijlage, door, aanhef,
Onderwerp, herinnering, verontschuldig

______________________ : Afspraken over e-mail en bijlagen

Beste collega’s,

Om misverstanden te voorkomen spreken we vanaf volgende week een vaste e-mailopmaak af.
Zet in het onderwerp altijd het project en de actie, bijvoorbeeld: “Website – feedback gevraagd”.
Begin met een passende ______________________ : formeel bij externe contacten en informeel
binnen het team. Voeg documenten alleen als ______________________ toeen vermeld in de tekst
welke bestanden je meestuurt. Reageer op een bericht door alle vragen te beantwoorden en
stuur niet onnodig berichten ______________________ .

Kun je een bestand niet op tijd aanleveren, ______________________ je dan kort en geef aan wanneer
je het wél kunt ______________________ . Ontvang je een belangrijk document, bevestig dan de
______________________ . Na drie werkdagen zonder reactie sturen we één vriendelijke
______________________ . Sluit af met een duidelijke ______________________ en je handtekening. Dank
voor de samenwerking.

Betreff: Absprachen zu E-Mail und Anhängen

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

Um Missverständnisse zu vermeiden, vereinbaren wir ab nächster Woche ein einheitliches E-Mail-Layout. Schreiben
Sie in den Betreff immer das Projekt und die Aktion, zum Beispiel: „Website – Feedback erbeten“. Beginnen Sie mit
einer passende(n) Anrede: formell bei externen Kontakten und informell im Team. Fügen Sie Dokumente nur als
Anhang bei (keine einzelnen Links) und geben Sie im Text an, welche Dateien Sie mitschicken. Antworten Sie auf eine
Nachricht, indem Sie alle Fragen beantworten, und leiten Sie Nachrichten nicht unnötig weiter.

Können Sie eine Datei nicht rechtzeitig liefern, entschuldigen Sie sich kurz und geben Sie an, wann Sie sie nachreichen
können. Erhalten Sie ein wichtiges Dokument, bestätigen Sie den Empfang. Nach drei Arbeitstagen ohne Antwort
senden wir eine freundliche Erinnerung. Schließen Sie mit einer klaren Abschlussformel und Ihrer Signatur. Danke für
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die Zusammenarbeit.

1. Welke onderdelen moeten altijd in het onderwerp van een e-mail staan volgens de afspraken?
____________________________________________________________________________________________________

3. Hören Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind. 

Wahr Falsch

 

De spreker schrijft een formele e-mail naar een leverancier over de levering
van laptops.

☐ ☐

De spreker vraagt geen bevestiging van ontvangst omdat ze niet haast heeft. ☐ ☐
Als de leverancier niet reageert voor vrijdag, stuurt de spreker een
herinnering.

☐ ☐

Beispielantworten:
1. Ja, dat doe ik. Wat zal ik als onderwerp zetten? Bijvoorbeeld: 'Herinnering – concept rapport Parklaan'? 2. Okee. Ik voeg
het concept opnieuw toe als bijlage en vermeld dat in de tekst. 3. En als ze het al heeft gezien, verontschuldig ik me kort voor
de herinnering.

4. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Herinneringsmail met bijlage 

Sanne (projectleider): Mark, we hebben nog geen reactie van de gemeente op ons concept. Kun je
vandaag een herinneringsmail sturen?  
(Mark, wir haben noch keine Reaktion der Gemeinde auf unseren Entwurf erhalten. Kannst du
heute eine Erinnerungs‑ E-Mail senden?)

Mark (consultant): 1._______________________________________________________________________________ 

Sanne (projectleider): Precies. Begin formeel met: 'Geachte mevrouw De Vries'. Zet 'Ter attentie van
mevrouw De Vries' als dat helpt.  
(Genau. Beginne formell mit: 'Geachte mevrouw De Vries'. Setze 'Ter attentie van mevrouw De
Vries', falls das hilft.)

Mark (consultant): 2._______________________________________________________________________________ 

Sanne (projectleider): Goed. Vraag ook of ze de ontvangst per omgaande wil bevestigen, dan weten we
zeker dat het is aangekomen.  
(Gut. Bitte sie außerdem, den Empfang umgehend zu bestätigen, damit wir sicher wissen, dass
er angekommen ist.)

Mark (consultant): 3._______________________________________________________________________________ 

Sanne (projectleider): Ja. Sluit af met 'Met vriendelijke groet' en zet je handtekening met
afzendergegevens onderaan.  
(Ja. Schließe mit 'Met vriendelijke groet' ab und füge deine Signatur mit Absenderdaten unten
an.)
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5. E-mail 

Beste mevrouw Jansen,

Dank voor uw aanvraag voor een offerte voor de warmtepomp. Onze afspraak van donderdag
om 14:00 uur kan helaas niet doorgaan vanwege een spoedklus. Kunt u aangeven of dinsdag
10:00 uur of woensdag 16:30 uur voor u past?

Voor de offerte mis ik nog twee documenten. Kunt u deze als bijlage bijvoegen?

een foto van uw meterkast
het energieverbruik (jaarafrekening of een screenshot)

Alvast bedankt.

Met vriendelijke groet,
Rachid El Amrani
Technisch adviseur – KlimaatPlus

Schreibe eine passende Antwort:  Dank u wel voor uw bericht. / Dinsdag om 10:00 uur past mij goed; ik
bevestig de afspraak. / De gevraagde documenten voeg ik als bijlage toe of stuur ik later. 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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