
A2.9 Papierwerk en bureaucratie 

☐ Regel je sociale zekerheid, werkvergunningen en papierwerk.
☐ Ken uw verplichtingen en administratie in het land.  

De afspraak (La cita) De werkvergunning (El permiso de trabajo)

De inschrijving (La inscripción) De werkloosheid (El desempleo)

Het document (El documento) De baan (El puesto de trabajo)

Het stadhuis (El ayuntamiento) Aanvragen (Solicitar)

De ambtenaar (El funcionario) Pakken (Recoger)

De verplichting (La obligación) Verzekerd (Asegurado)

1. Gramática: Pretérito imperfecto: verbos débiles 
El onvoltooid verleden tijd se forma combinando la raíz con -te(n) o -de(n),
como en "werkte", "maakte".

1. Usas el onvoltooid verleden tijd para describir algo en el pasado.
2. Usas el onvoltooid verleden tijd para acciones que tuvieron lugar una después de la otra.
3. Usas el onvoltooid verleden tijd cuando algo ocurría a menudo en el pasado o era un hábito.
4. ¿La raíz termina en softketchup? Añade -te(n).
5. ¿No hay softketchup? Añade -de(n).
6. Singular = -te o -de.
7. Plural = -ten o -den.

  Werken (trabajar) Voelen (sentir) Wachten (esperar) Openen (abrir)

ik werkte voelde wachtte opende

jij, je werkte voelde wachtte opende

hij, zij, het werkte voelde wachtte opende

wij, we werkten voelden wachtten openden

jullie werkten voelden wachtten openden

zij, ze werkten voelden wachtten openden
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1. Vorige week ________________ ik de hele dag aan uw aanvraag voor de werkvergunning.
a.   werkte  b.   gewerkt  c.   werkten  d.   werkt

2. Toen ik vorig jaar werkloos was, ________________ ik elke maand op een brief van de sociale dienst.
a.   wachtten  b.   wachtte  c.   wacht  d.   wachte

Elige la oración correcta en pretérito imperfecto de los verbos débiles. Presta mucha
atención a la raíz y a la terminación correcta (-te/-ten o -de/-den) para singular y plural. 

1.  Ik werkde gisteren aan het dossier.
 Ik werktte gisteren aan het dossier.
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 Ik werkte gisteren aan het dossier.

2.  Wij voelden het probleem duidelijk aan.
 Wij voeldten het probleem duidelijk aan.
 Wij voelten het probleem duidelijk aan.

1. Ik werkte gisteren aan het dossier. 2. Wij voelden het probleem duidelijk aan.

Reescribe las frases 

1. Ik werk elke dag tot zes uur.
_______________________________________________

2. (gisteren) Wij voelen ons nu erg moe.
_______________________________________________
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2.Ejercicios

1. Relaciona los elementos que tienen un significado relacionado. 

a. De afspraak 1. Het geplande bezoek

b. De baan 2. Toestemming om te werken

c. De ambtenaar 3. De medewerker van het stadhuis

d. De werkvergunning 4. Het betaalde werk
a-1 b-4 c-3 d-2 e-?

2. Carta del ayuntamiento sobre trabajo y seguro (Audio disponible en la aplicación) 
Rellena los huecos: werkvergunning, werkloosheid, documenten,
verplichting, stadhuis, afspraak, EU, ingeschreven, baan, verzekerd

Geachte heer Van Dijk,

U staat sinds 1 mei ______________________ in onze gemeente. Daarom informeren wij u over een
belangrijke ______________________ . Als u een ______________________ heeft in Nederland, moet u
sociaal ______________________ zijn. Bewaar altijd de ______________________ van uw werkgever. Als u
uw werk verliest, kunt u misschien een uitkering voor ______________________ aanvragen. U maakt
dan een ______________________ bij het UWV en neemt uw identiteitskaart, arbeidscontract en
loonstroken mee.

Bent u nieuw in Nederland en komt u van buiten de ______________________ ? Dan heeft u misschien
een ______________________ nodig. Controleer dit goed op de website van de overheid. Print de
formulieren uit, vul ze rustig in en bewaar een kopie. Neem alles mee naar het
______________________ als de ambtenaar daarom vraagt.

Estimado señor Van Dijk,

Usted está inscrito en nuestro municipio desde el 1 de mayo. Por ello le informamos sobre una obligación
importante. Si tiene un trabajo en los Países Bajos, debe estar cubierto por la seguridad social. Guarde siempre los
documentos de su empleador. Si pierde su trabajo, puede que pueda solicitar una prestación por desempleo. En ese
caso pida una cita en el UWV y lleve su documento de identidad, el contrato de trabajo y las nóminas.

¿Es usted nuevo en los Países Bajos y viene de fuera de la UE? Entonces puede que necesite un permiso de trabajo.
Compruébelo bien en la página web del gobierno. Imprima los formularios, rellénelos con calma y conserve una
copia. Lleve todo al ayuntamiento si el funcionario se lo solicita.

1. Waarom schrijft de gemeente deze brief aan meneer Van Dijk?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas. 

Verdadero Falso

 

Ze gaat naar het stadhuis om zich in te schrijven en tegelijk haar
werkvergunning aan te vragen.

☐ ☐

Ze hoeft geen paspoort mee te nemen naar de afspraak. ☐ ☐
Ze vraagt of ze verzekerd is voor het geval ze later zonder werk komt te
zitten.

☐ ☐

4. Elige la solución correcta 

1. Vorige maand ____________________ ik al mijn documenten
en ging ik naar het stadhuis voor een afspraak over mijn
werkvergunning.

(El mes pasado recogí todos mis documentos y
fui al ayuntamiento para una cita sobre mi
permiso de trabajo.)

a.   pakt  b.   gepakt  c.   pakte  d.   pakten 

2. Toen ik werkloos werd, ____________________ de
ambtenaren mijn dossier en legden ze rustig alle
verplichtingen uit.

(Cuando me quedé desempleado, los
funcionarios cogieron mi expediente y
explicaron con calma todas las obligaciones.)

a.   pakten  b.   pakte  c.   gepakten  d.   pakken 

3. Vorige week ____________________ ik online een afspraak aan
te vragen, maar het systeem werkte niet goed.

(La semana pasada intenté pedir una cita en
línea, pero el sistema no funcionaba bien.)

a.   geprobeerd  b.   probeerde  c.   probeerden  d.   probeer 

1. pakte 2. pakten 3. probeerde

5. Juego de roles: Completa los diálogos 

a. Inschrijving op het stadhuis 

Medewerker stadhuis: Goedemorgen, u heeft een afspraak voor inschrijving, klopt dat?  
(Buenos días, ¿tiene una cita para el registro, correcto?)

Nieuwe inwoner: 1._______________________________________________________________________________ 

Medewerker stadhuis: Mag ik uw paspoort en dit formulier, dan maak ik het document in orde.  
(¿Me puede dar su pasaporte y este formulario? Entonces preparo el documento.)

Nieuwe inwoner: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Werkvergunning en baan bespreken 

Werkzoekende expat: 3._______________________________________________________________________________ 

Ambtenaar UWV: Natuurlijk, werkt u nu al of bent u werkloos op dit moment?  
(Por supuesto, ¿está trabajando ahora o está desempleada en este momento?)

Werkzoekende expat: 4._______________________________________________________________________________ 
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Respuestas de ejemplo:
1. Ja, dat klopt, ik kom mij inschrijven in de gemeente. 2. Natuurlijk, hier pakt u mijn paspoort, ik wil graag alles goed
geregeld en verzekerd hebben. 3. Goedemiddag, ik heb een vraag over het aanvragen van een werkvergunning. 4. Ik ben nu
werkloos, maar ik heb misschien een baan bij een ziekenhuis.

Ambtenaar UWV: Dan is het uw verplichting om eerst de werkvergunning aan te vragen, dan bent u
ook goed verzekerd.  
(Entonces es su obligación solicitar primero el permiso de trabajo; así también estará
correctamente asegurada.)

6. Responde a las preguntas usando el vocabulario de este capítulo. 

Ik moest toen… omdat… / Vroeger had ik… maar nu… / Ik was verplicht om… dus ik…

1. Kunt u kort vertellen wat u moest doen bij uw laatste afspraak op het stadhuis, bijvoorbeeld voor
een identiteitskaart of inschrijving?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Stelt u zich voor dat u nieuw in Nederland bent voor werk. Welke documenten vraagt u als eerste
aan en waarom?

__________________________________________________________________________________________________________

3. Beschrijf in één of twee zinnen een situatie waarin u vroeger problemen had met papierwerk of een
formulier en hoe het is opgelost.

__________________________________________________________________________________________________________

4. Wat vindt u lastig of vervelend aan de Nederlandse bureaucratie, en wat ging tot nu toe goed met
uw documenten?

__________________________________________________________________________________________________________
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7. Correo electrónico 

Geachte heer/mevrouw,

U heeft zich online ingeschreven bij de gemeente Amsterdam. Voor de inschrijving moet u nog
langskomen in het stadhuis.

Neem de volgende documenten mee:

uw paspoort
uw huurcontract
uw arbeidscontract of werkvergunning (als u die al heeft)

U kunt online een afspraak maken. Zonder inschrijving kunt u geen werkloosheidsuitkering of
zorgtoeslag aanvragen. De inschrijving is een wettelijke verplichting.

Heeft u nog vragen? Dan hoor ik dat graag.

Met vriendelijke groet,
Marieke de Boer
Ambtenaar afdeling Burgerzaken

Escribe una respuesta adecuada:  Bedankt voor uw e-mail. / Ik heb nog een vraag over... / Ik wil graag
een afspraak maken op... 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbos importantes 
Pakken (empaquetar)

Onvoltooid verleden tijd (OVT)

Proberen (probar)

Onvoltooid verleden tijd (OVT)

ik pakte probeerde

jij/je pakte probeerde

hij/zij/ze/het pakte probeerde

wij/we pakten probeerden

jullie pakten probeerden

zij/ze pakten probeerden
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