B1.2 E-mails en brieven schrijven

O Leer woordenschat over post en brieven

O Schrijf duidelijke en professionele berichten voor formele en informele situaties

B1.2 Writing e-mails and letters

Module 1 Communication

De aanhef

De afsluiting

De bijlage

Het onderwerp
De ontvanger

De afzender

De handtekening
Het concept

De opmaak

De ontvangstbevestiging

De herinnering

Bevestigen ontvangst

(The salutation)
(The closing)
(The attachment)
(The subject)
(The recipient)
(The sender)

(The signature)
(The draft)

(The formatting)
(The confirmation of receipt)
(The reminder)
(Confirm receipt)

Verontschuldigen voor

Bijvoegen
Toevoegen
Antwoorden op
Doorsturen
Formeel
Informeel
Vriendelijke groet

Met vriendelijke groet

Hoogachtend
Ter attentie van
Per omgaande

(Apologize for)
(Attach)

(Add)

(Reply to)
(Forward)
(Formal)
(Informal)

(Kind regards)
(Best regards)
(Yours sincerely)
(For the attention of)
(Immediately)
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B1.2 Writing e-mails and letters
Module 1 Communication

1.Exercises

1. Match each word with its definition.

a. de bijlage 1. zo snel mogelijk; zonder onnodige vertraging

b. het onderwerp 2. een ontvangen e-mail naar een ander adres sturen
c. de aanhef 3. de korte zin bovenaan een e-mail die het doel uitlegt
d. doorsturen 4. een extra document dat je meestuurt bij een e-mail

e. per omgaande 5. de openingswoorden waarmee je iemand in een brief of e-mail aanspreekt
a-4 b-3 c-5d-2 e-1

2. Project update: agreements about email within the team (Audio available in app)

Fill in the gaps: Onderwerp, afsluiting, aanhef, ontvangst, toevoegen, bijlage,
verontschuldig, herinnering, door

: 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.

Subject: Agreements about email and attachments
Dear colleagues,

To avoid misunderstandings, we will agree on a standard email format starting next week. Always include the project
and the action in the subject, for example: “Website - feedback requested”. Begin with an appropriate salutation:
formal for external contacts and informal within the team. Attach documents only as attachments (no standalone
links) and state in the message which files you are sending. When replying to a message, answer all questions and do
not forward messages unnecessarily.

If you cannot provide a file on time, apologize briefly and indicate when you will be able to send it. If you receive an
important document, confirm receipt. After three working days without a response, we will send one friendly
reminder. End with a clear closing and your signature. Thank you for your cooperation.
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B1.2 Writing e-mails and letters
Module 1 Communication

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

3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false.

True False
De spreker schrijft een formele e-mail naar een leverancier over de levering van 0
laptops.
De spreker vraagt geen bevestiging van ontvangst omdat ze niet haast heeft. o 0O

Als de leverancier niet reageert voor vrijdag, stuurt de spreker een herinnering. O O

4. Role-play: Complete the dialogues

ol
Sanne (projectleider): Mark, we hebben nog geen reactie van de gemeente op ons concept. Kun je

vandaag een herinneringsmail sturen?
(Mark, we still haven't received a response from the municipality about our draft. Can you
send a reminder email today?)

a. Herinneringsmail met bijlage

Mark (consultant): 1.
Sanne (projectleider): Precies. Begin formeel met: 'Geachte mevrouw De Vries'. Zet 'Ter attentie van
mevrouw De Vries' als dat helpt.
(Exactly. Begin formally with: 'Geachte mevrouw De Vries'. Add 'Ter attentie van mevrouw De
Vries' if that helps.)

Mark (consultant): 2.

Sanne (projectleider): Goed. Vraag ook of ze de ontvangst per omgaande wil bevestigen, dan weten we
zeker dat het is aangekomen.
(Good. Also ask them to confirm receipt immediately so we know it arrived.)

Mark (consultant): 3.

Sanne (projectleider): Ja. Sluit af met ‘Met vriendelijke groet' en zet je handtekening met

afzendergegevens onderaan.
(Yes. Close with 'Met vriendelijke groet' and include your signature with sender details at the
bottom.)

Example answers:

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.
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B1.2 Writing e-mails and letters
Module 1 Communication

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?

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

Alvast bedankt.

Met vriendelijke groet,
Rachid El Amrani
Technisch adviseur - KlimaatPlus

Write an appropriate response: 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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