B1.2 Escribir correos electrénicos y cartas
Module 1 Comunicacién

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

De aanhef (El encabezamiento) Informeel (Informal)

De afsluiting (El cierre) Vriendelijke groet (Saludos cordiales)

De bijlage (El archivo adjunto) Met vriendelijke groet (Atentamente)

Het onderwerp (El asunto) Hoogachtend (Le saluda atentamente)
De ontvanger (El destinatario) Ter attentie van (A la atencién de)

De afzender (El remitente) Per omgaande (Con cardcter urgente)
De ontvangstbevestiging (La confirmacion de recepcién) Bijvoegen (Adjuntar)

De herinnering (El recordatorio) Toevoegen (Afiadlir)

De handtekening (La firma) Antwoorden op (Responder a)

Het concept (El borrador) Doorsturen (Reenviar)

De opmaak (EI formato) Bevestigen ontvangst (Confirmar la recepcién)
Formeel (Formal) Verontschuldigen voor (Disculparse por)
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1.Ejercicios

1. Relaciona cada palabra con su significado.

a. de bijlage 1. een extra document dat je meestuurt bij een e-mail

b. het onderwerp 2. een ontvangen e-mail naar een ander adres sturen

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. zo snel mogelijk; zonder onnodige vertraging
a-1b-4c-3d-2e-5

2. Actualizacién del proyecto: acuerdos sobre el correo electrénico dentro del equipo
(Audio disponible en la aplicacién)

Rellena los huecos: door, toevoegen, Onderwerp, aanhef, ontvangst,
verontschuldig, afsluiting, bijlage, herinnering

: 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.

Asunto: Acuerdos sobre correo electrénico y adjuntos
Estimados compafieros,

Para evitar malentendidos, a partir de la préxima semana acordamos un formato fijo para los correos. Incluya
siempre en el asunto el proyecto y la accién, por ejemplo: “Sitio web - feedback solicitado”. Empiece con un saludo
adecuado: formal para contactos externos e informal dentro del equipo. Afiada documentos solo como adjunto (no
enlaces sueltos) y mencione en el texto qué archivos envia. Responda a un mensaje contestando todas las preguntas
¥ no reenvie mensajes innecesariamente.

Si no puede entregar un archivo a tiempo, disculpe brevemente y indique cudndo si podrd afiadirlo. Si recibe un
documento importante, confirme la recepcion. Tras tres dias laborables sin respuesta, enviaremos un amable
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recordatorio. Termine con una despedida clara y su firma. Gracias por la colaboracién.

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

3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas.

Verdadero Falso
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 O
heeft.

Als de leverancier niet reageert voor vrijdag, stuurt de spreker een - -

herinnering.

4. Juego de roles: Completa los didlogos

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, atin no hemos recibido respuesta del ayuntamiento sobre nuestro borrador. ;Puedes
enviar hoy un correo de recordatorio?)

Mark (consultant): 1.

Sanne (projectleider): Precies. Begin formeel met: 'Geachte mevrouw De Vries'. Zet 'Ter attentie van
mevrouw De Vries' als dat helpt.
(Exacto. Empieza de forma formal con: 'Geachte mevrouw De Vries'. Escribe 'Ter attentie van
mevrouw De Vries' si eso ayuda.)

Mark (consultant): 2.

Sanne (projectleider): Goed. Vraag ook of ze de ontvangst per omgaande wil bevestigen, dan weten we
zeker dat het is aangekomen.
(Bien. Pide también que confirmen la recepcién de inmediato, asi sabremos con seguridad
que ha llegado.)

Mark (consultant): 3.

Sanne (projectleider): Ja. Sluit af met 'Met vriendelijke groet' en zet je handtekening met
afzendergegevens onderaan.
(Si. Termina con 'Met vriendelijke groet'y pon tu firma con los datos del remitente abajo.)

Respuestas de ejemplo:

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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5. Correo electrénico

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

Escribe una respuesta adecuada: 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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