B1.2 E-mails en brieven schrijven
Redaccién de correos electrénicos y cartas
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(El encabezamiento (Estimado/a, De bevestiging (Hierbij (La confirmacién
Apreciado/a) - Encabezamiento bevestig ik / 1k (Por la presente
De aanhef (Geachte, formal) confirmo / Confirmo
Beste) - Formele aanhef la cita) - confirmar
una cita o recepcion)

bevestig de afspraak) -
afspraak of ontvangst

bevestigen
De afsluiting (Met (La despedida (Atentamente, Le  De herinnering (Ter (El recordatorio
vriendelijke groet, saluda atentamente) - Despedida herinnering / Wij (Para recordar / Le
Hoogachtend) - Formele /°"%) herinneren u eraan) - "¢<°r9am0s) -tenv:ar
. un seguimiento,
afsluiting follow-up sturen & )
(El asunto (Linea de asunto) - breveHet bezwaar (Ik heb (La objecidn (Tengo
Het onderwer i iecié
p resumen del contenido) een bezwaar tegen / Ikuna objecion a /
(Onderwerpregel) - korte . Quiero presentar
. wil bezwaar maken) - )
samenvatting van de Klacht of probl una queja) -
inhoud ‘ac t of probleem expresar una queja
uiten o problema)
(El archivo adjunto (Adjunto De termijn (Binnen X (El plazo (En X dias

De bijlage (Bijgevoegd encontrard / En el anexo) - afiadir werkdagen / Uiterlijk hdbiles / A mds
vindt u/In de bijlage) -  gocumentos) op) - deadline tardar el) - indicar

documenten toevoegen fecha limite)
aangeven

(El destinatario (A quien va dirigidaN adere toelichting _  (Aclaracién adicional
el correo) - destinatario) - dar mds

De ontvanger (Aan wie de o
explicacién (Para

extra uitleg geven

e-mail is gericht) - (Voor nadere , .
o mds aclaraciones
geadresseerde toelichting neem péngase en
contact op) contacto))
(El remitente (Datos del remitente) Ter inzage - (Para consulta -
- quien envia el correo) documenten poner documentos a
De afzender R isposicié
) beschikbaar stellen ~ ¢/sPosicion para
(Afzendergegevens) - wie revisién (El contrato
. voor controle (Het . .
de e-mail stuurt . estd disponible para
contract ligt ter consulta)
inzage)

. _(Lalinea de apertura - frase corta Bijwerken - informatie (Actualizar - poner la
De aanhefregel - korte zin ... ., ./, 40 (Espero quetodo  yp.to-date maken (Ik nformacion al dia

na begroeting (Ik hoop vaya bien)) zal het dossier (Actualizaré el

dat alles goed gaat .. dient
B gaat) bijwerken) expediente)
De opmerking (La observacién (Dar un Wijzigen - een (Modificar - cambiar
(Opmerking/feedback comentario/retroalimentacion) - afspraak of document Un? cita o
geven) - korte feedback ofbreve feedback o nota) aanpassen (Kunt u de documento (¢Puede
. e . cambiar la fecha?))
notitie datum wijzigen?)
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(La solicitud (;Puede usted?, Ondertekenen - (Firmar - poner
Het verzoek (Kunt u, Zou ¢Podria usted?) - formular una  handtekening zetten firma o aprobar
u kunnen) - beleefde peticion cortés) of digitaal goedkeuren 2/8/t0/mente (Puede
. . firmar este
vraag formuleren (Kunt u dit formulier )
formulario?))
ondertekenen?)
Het voorstel (lk stel voor /(La propuesta (Propongo /
Wij kunnen voorstellen) - Podemos sugerir) - hacer una

suggestie doen sugerencia)
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1.Ejercicios

1. E-mail

Has recibido un correo electrénico del ayuntamiento sobre una cita para solicitar un nuevo EEERE?
pasaporte; responde al correo, confirma la cita y plantea algunas preguntas practicas.

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

Escribe una respuesta adecuada: Hierbij bevestig ik mijn afspraak op ... / Kunt u mij informeren over ...?
/ Bij voorbaat dank voor uw reactie.

2. Completa los dialogos
a. Formele e-mail over verplaatste afspraak

Manager Karin: David, kun je de klant een formele e-  (David, ¢puedes enviar al cliente un correo
mail sturen om de afspraak van vrijdag formal para posponer la cita del viernes?)
te verplaatsen?

Medewerker David: 7. (Si, claro. Pondré en el asunto: 'Solicitud de
cambio de cita 12 de marzo'y me dirigiré a él
como 'Estimado sefior De Vries')

Manager Karin: Goed, leg kort uit waarom je niet kunt, (Bien, explica brevemente por qué no puedes,
doe een duidelijk verzoek, bijvoorbeeld: 92 una peticién clara; por ejemplo: 'Le
‘Graag ontvang ik uw bevestiging voor agradeceria que me confirmara una nueva fecha
. , para la préxima semana',)
een nieuwe datum volgende week'.
Medewerker David: 2. (¢Deberia también escribir: ‘;Podria informarme
qué dias le son posibles?' para que pueda
elegir?)
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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.

(Si, perfecto. No olvides adjuntar la agenda y
termina con 'Atentamente’ seguido de tu firma
digital.)

(Vale, enviaré el mensaje en breve y también
responderé a su ultimo correo, para que toda la
conversacién quede clara.)

(Lisa, quiero enviar una queja por correo a
CoolTech, pero no sé si escribir de forma formal
o informal.)

(Es atencidn al cliente, asi que yo empezaria
bastante formal, pero sin exagerar; en el saludo
puedes poner 'Estimado servicio de atencion')
(Ya he enviado un mensaje informal al vendedor
y ahora voy a reenviar ese correo como adjunto,
asi verdn exactamente qué le ocurre al aparato.)

(Buena idea. Afiade: 'En el adjunto encontrard mi
mensaje anterior'y pide una confirmacién, por
ejemplo: 'Le agradeceria que confirmaran la
recepcion de esta reclamacién'.)

(¢Puedo terminar con 'Gracias de antemano por
su respuesta'y luego 'Atentamente'’ y mi
nombre?)

(Si, estd bien; asi demuestras que eres claro en
tu peticion pero sigues siendo cortés con el
destinatario.)

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. Escriba un correo electronico breve (aproximadamente 8 a 10 frases) a una institucién
oficial en el que explique que desea cambiar una cita y solicite una confirmacion por
escrito.

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