
B1.2 E-mails en brieven schrijven 
Scrivere e-mail e lettere
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De aanhef (Geachte, Beste)
- Formele aanhef

(La formula di apertura
(Egregio, Gentile) - saluto
formale)

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

(La conferma (Con la
presente confermo /
Confermo
l'appuntamento) -
confermare
appuntamento o
ricevuta)

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

(La riga dopo il saluto -
breve frase dopo il saluto
(Spero che tutto vada
bene))

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

(La proposta (Propongo /
Possiamo suggerire) -
fare una proposta)

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

(La chiusura (Cordiali
saluti, Distinti saluti) -
chiusura formale)

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

(L'obiezione (Ho
un'obiezione a / Vorrei
presentare un reclamo) -
esprimere un reclamo o
un problema)

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

(L'allegato (In allegato
trova / Allego) - aggiunta di
documenti)

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

(Il termine (Entro X giorni
lavorativi / Al più tardi il) -
indicare una scadenza)

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

(L'osservazione (Dare un
commento/feedback) -
breve commento o nota)

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

(Modificare - adattare un
appuntamento o un
documento (Può
modificare la data?))

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

(Il destinatario (A chi è
indirizzata l'e-mail) -
destinatario)

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

(Aggiornare - rendere le
informazioni aggiornate
(Aggiornerò il fascicolo))

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

(Il mittente (Dati del
mittente) - chi invia l'e-
mail)

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

(Firmare - apporre la
firma o approvare
digitalmente (Può firmare
questo modulo?))

Het onderwerp
(Onderwerpregel) - korte
samenvatting van de
inhoud

(L'oggetto (Riga
dell'oggetto) - breve
riassunto del contenuto)

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

(Per consultazione -
rendere i documenti
disponibili per verifica (Il
contratto è disponibile
per consultazione))
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De herinnering (Ter
herinnering / Wij
herinneren u eraan) -
follow-up sturen

(Il promemoria (A titolo di
promemoria / Le
ricordiamo che) - invio di
un sollecito)

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

(Ulteriore spiegazione -
fornire spiegazioni
aggiuntive (Per ulteriori
chiarimenti contattare))

Het verzoek (Kunt u, Zou u
kunnen) - beleefde vraag
formuleren

(La richiesta (Può /
Potrebbe) - formulare una
domanda cortese)
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1.Esercizi

1. E-mail 
Ricevo una e-mail dal comune riguardo a un appuntamento per richiedere un nuovo
passaporto; rispondi all’e-mail, conferma l’appuntamento e poni qualche domanda pratica.

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

Scrivi una risposta appropriata:  Hierbij bevestig ik mijn afspraak op ... / Kunt u mij informeren over ...? /
Bij voorbaat dank voor uw reactie. 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Completa i dialoghi 

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, puoi inviare al cliente un'e-mail formale
per spostare l'appuntamento di venerdì?)

Medewerker David: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Sì, certo: metterò nell'oggetto "Richiesta di
modifica appuntamento 12 marzo" e lo saluterò
con "Egregio Sig. 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’. 

(Bene, spiega brevemente perché non puoi
partecipare e formula una richiesta chiara, per
esempio: "La prego di confermarmi una nuova
data per la prossima settimana.")

Medewerker David: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Devo anche scrivere: "Può indicarmi quali giorni
le sono comodi?" così può scegliere?)
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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. 

(Sì, perfetto. Non dimenticare l'allegato con
l'agenda e termina con "Cordiali saluti" seguito
dalla tua firma digitale.)

Medewerker David: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Ok, invio il messaggio subito e rispondo anche
alla sua ultima e-mail, così tutta la
conversazione resta chiara.)

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, voglio mandare un reclamo a CoolTech,
ma non so se scrivere in modo formale o
informale.)

Vriendin Lisa: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(È il servizio clienti, quindi inizierei abbastanza
formale, ma non troppo; nell'intestazione puoi
mettere "Gentile servizio clienti".)

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. 

(Ho già inviato un messaggio informale al
venditore e ora inoltro quella e-mail come
allegato, così vedono esattamente qual è il
problema con il dispositivo.)

Vriendin Lisa: 5.________________________________________
__________________________________________ 

(Buona idea. Scrivi anche: "In allegato trova il
mio messaggio precedente" e chiedi una
conferma, per esempio: "La prego di
confermarmi la ricezione di questo reclamo.")

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

(E posso concludere con "La ringrazio in anticipo
per la risposta" e poi "Cordiali saluti" e il mio
nome?)

Vriendin Lisa: 6.________________________________________
__________________________________________ 

(Sì, va bene: così mostri di essere chiaro nella tua
richiesta ma resti educato verso il destinatario.)

3. Scrivi una breve e-mail (circa 8–10 frasi) a un ente ufficiale in cui spieghi che desideri
spostare un appuntamento e chiedi una conferma scritta. 

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

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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