
B1.2 E-mails en brieven schrijven 
Rédiger des e-mails et des lettres
https://app.colanguage.com/fr/neerlandais/plan-de-cours/b1/2  

De aanhef (Geachte, Beste)
- Formele aanhef

(L'appel (Monsieur/Madame,
Cher/Chère) - Formule
d'ouverture formelle)

Het bezwaar (Ik heb
een bezwaar tegen /
Ik wil bezwaar
maken) - klacht of
probleem uiten

(L'opposition / la
réclamation (J'ai une
objection contre / Je
souhaite formuler une
réclamation) - exprimer
une plainte ou un
problème)

De aanhefregel - korte zin
na begroeting (Ik hoop dat
alles goed gaat) 

(La phrase d'introduction -
courte phrase après la
salutation (J'espère que tout
va bien))

Het voorstel (Ik stel
voor / Wij kunnen
voorstellen) -
suggestie doen

(La proposition (Je
propose / Nous pouvons
suggérer) - faire une
suggestion)

De afsluiting (Met
vriendelijke groet,
Hoogachtend) - Formele
afsluiting

(La formule de clôture
(Cordialement, Je vous prie
d'agréer) - Formule de fin
formelle)

De herinnering (Ter
herinnering / Wij
herinneren u eraan) -
follow-up sturen

(Le rappel (À titre de
rappel / Nous vous
rappelons) - envoyer un
suivi)

Het onderwerp
(Onderwerpregel) - korte
samenvatting van de
inhoud

(L'objet (ligne d'objet) -
brève synthèse du contenu)

De termijn (Binnen X
werkdagen / Uiterlijk
op) - deadline
aangeven

(Le délai (Dans X jours
ouvrables / Au plus tard
le) - indiquer une
échéance)

De bijlage (Bijgevoegd
vindt u / In de bijlage) -
documenten toevoegen

(La pièce jointe (Veuillez
trouver ci-joint / en annexe)
- ajouter des documents)

Nadere toelichting -
extra uitleg geven
(Voor nadere
toelichting neem
contact op) 

(Précisions
supplémentaires - fournir
des explications
complémentaires (Pour
plus de précisions,
contactez-nous))

De ontvanger (Aan wie de
e-mail is gericht) -
geadresseerde

(Le destinataire (À qui le
courriel est adressé) -
personne visée)

Ter inzage -
documenten
beschikbaar stellen
voor controle (Het
contract ligt ter
inzage) 

(À la consultation - rendre
des documents
disponibles pour
vérification (Le contrat est
à consulter))

De afzender
(Afzendergegevens) - wie
de e-mail stuurt

(L'expéditeur (Coordonnées
de l'expéditeur) - qui envoie
le courriel)

Bijwerken -
informatie up-to-date
maken (Ik zal het
dossier bijwerken) 

(Mettre à jour - actualiser
les informations (Je
mettrai le dossier à jour))

De opmerking
(Opmerking/feedback
geven) - korte feedback of
notitie

(La remarque (donner un
commentaire/retour) - court
retour ou note)

Wijzigen - een
afspraak of document
aanpassen (Kunt u de
datum wijzigen?)

(Modifier - adapter un
rendez-vous ou un
document (Pouvez-vous
changer la date ?))
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Het verzoek (Kunt u, Zou u
kunnen) - beleefde vraag
formuleren

(La demande (Pouvez-vous,
Pourriez-vous) - formuler
une demande polie)

Ondertekenen -
handtekening zetten
of digitaal
goedkeuren (Kunt u
dit formulier
ondertekenen?) 

(Signer - apposer une
signature ou approuver
numériquement (Pouvez-
vous signer ce formulaire
?) )

De bevestiging (Hierbij
bevestig ik / Ik bevestig de
afspraak) - afspraak of
ontvangst bevestigen

(La confirmation (Par la
présente, je confirme / Je
confirme le rendez-vous) -
confirmer un rendez-vous
ou une réception)
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1.Exercices

1. E-mail 
Vous recevez un e-mail de la mairie concernant un rendez-vous pour la demande d’un
nouveau passeport ; répondez au mail, confirmez le rendez-vous et posez quelques
questions pratiques.

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

Rédigez une réponse appropriée:  Hierbij bevestig ik mijn afspraak op ... / Kunt u mij informeren over ...?
/ Bij voorbaat dank voor uw reactie. 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Complétez les dialogues 

a. Formele e-mail over verplaatste afspraak 

Manager Karin: David, kun je de klant een formele e-
mail sturen om de afspraak van vrijdag
te verplaatsen? 

(David, peux‑ tu envoyer au client un e‑ mail
formel pour reporter le rendez‑ vous de
vendredi ?)

Medewerker David: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Oui, bien sûr. Je mets dans l'objet : « Demande
de modification du rendez‑ vous du 12 mars »
et je l'adresse par « Monsieur De Vries ». )

Manager Karin: Goed, leg kort uit waarom je niet kunt,
doe een duidelijk verzoek, bijvoorbeeld:
‘Graag ontvang ik uw bevestiging voor
een nieuwe datum volgende week’. 

(Très bien, explique brièvement pourquoi tu ne
peux pas être présent et formule une demande
claire, par exemple : « Je vous serais
reconnaissant(e) de bien vouloir confirmer une
nouvelle date la semaine prochaine. »)

Medewerker David: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Dois‑ je aussi écrire : « Pourriez‑ vous
m'informer des jours qui vous conviendraient ? »
pour qu'il puisse choisir ?)
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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.

Manager Karin: Ja, prima, en vergeet de bijlage met de
agenda niet en sluit af met ‘Met
vriendelijke groet’ plus je digitale
handtekening. 

(Oui, parfait. N'oublie pas la pièce jointe
contenant l'ordre du jour et termine par «
Cordialement » ainsi que ta signature
numérique.)

Medewerker David: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(D'accord, j'envoie le message tout de suite et je
réponds aussi à son dernier e‑ mail pour que
toute la conversation reste claire.)

b. Informele mail om een klacht door te sturen 

Tom: Lisa, ik wil een klacht mailen naar
CoolTech, maar ik weet niet of ik formeel
of informeel moet schrijven. 

(Lisa, je veux envoyer une réclamation par e‑
mail à CoolTech, mais je ne sais pas si je dois
écrire de façon formelle ou informelle.)

Vriendin Lisa: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(C'est le service client, donc je commencerais
assez formellement, mais sans être trop rigide ;
pour l'appelation tu peux mettre « Bonjour,
service client ». )

Tom: 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. 

(J'ai déjà envoyé un message informel au
vendeur et je vais joindre cet e‑ mail en pièce
jointe, ainsi ils verront exactement quel est le
problème avec l'appareil.)

Vriendin Lisa: 5.________________________________________
__________________________________________ 

(Bonne idée. Ajoute : « Vous trouverez mon
message précédent en pièce jointe » et demande
un accusé de réception, par exemple : « Je vous
prie de bien vouloir accuser réception de cette
réclamation. »)

Tom: En kan ik dan eindigen met ‘Bij voorbaat
dank voor uw reactie’ en daarna ‘Met
vriendelijke groet’ en mijn naam als
verzender? 

(Et puis je peux terminer par « Je vous remercie
par avance pour votre réponse », puis «
Cordialement » et mon nom en signature ?)

Vriendin Lisa: 6.________________________________________
__________________________________________ 

(Oui, c'est approprié : cela montre que tu
formules ta demande clairement tout en restant
poli envers le destinataire.)
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3. Rédigez un court courriel (environ 8 à 10 phrases) à une autorité officielle dans lequel
vous expliquez que vous souhaitez reporter un rendez‑ vous et demandez une
confirmation écrite. 

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

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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