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De brief De e-mail
Het pakket Sturen
De post Antwoorden op een e-mail
Naar het postkantoor gaan Een brief ontvangen
De postzegel De handtekening
De verzender Het afscheid
De ontvanger

1. Dialoog: Ik wacht op een belangrijk pakket

Tim: Ik wacht al twee dagen op een belangrijk pakket. 

Mila: Heb je de verzender al gemaild om te vragen wanneer het aankomt? 

Tim: Ja, ik heb hem gisteren gemaild en hij zei dat het vanmorgen zou aankomen. 

Mila: Misschien is het vertraagd bij de post of bij de ontvanger. 

Tim: Dat kan. Het is niet de eerste keer dit jaar. Als ze het beloven, moeten ze het toch leveren. 

Mila: Heb je al gecontroleerd of de postcode goed was? 

Tim: Ja, alles klopt volgens de e-mail die ik heb gekregen. 

Mila: Dan komt het vast vandaag, misschien ligt het al bij de receptie. 

Tim: Dat kan inderdaad. Ik vraag straks even of ze iets voor mij hebben. 

Mila: En anders kun je morgen naar het postkantoor gaan. 

Tim: Ja, goed idee. Dat ga ik doen. Ik hoop dat het pakket snel komt. 

1. Waarom is Tim ongerust?

a. Omdat hij naar het postkantoor moet werken. b. Omdat hij al twee dagen op een belangrijk
pakket wacht.

c. Omdat hij geen e-mails kan sturen. d. Omdat hij geen postzegels meer heeft.
2. Wat heeft Tim gisteren gedaan?

a. Hij is naar het postkantoor gegaan voor
informatie.

b. Hij heeft de ontvanger gebeld om afscheid te
nemen.

c. Hij heeft een brief met een postzegel gestuurd. d. Hij heeft de verzender gemaild over het
pakket.

1-b 2-d
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2. Grammatica: Vragende voornaamwoorden (wie, wat, welk(e)) 
Vragende voornaamwoorden zoals wie, wat, welk(e) gebruik je om te verwijzen naar
personen, dingen, keuzes.

1. 'Welk(e)' gebruik je voor keuzes tussen twee of meer dingen.

2. 'Wat' gebruik je voor dieren, dingen of acties.

3. 'Wie' gebruik je voor één of meerdere personen.

  Voornaamwoord Voorbeeld

Bijvoeglijk en zelfstandig gebruik
welk(e) Welk e-mailadres heb je gebruikt?

wat voor (een) Wat voor pakket is dit?

Zelfstandig gebruik
wie Wie gaat naar het postkantoor?

wat Wat staat er in de brief?
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1. __________________ formulier moet ik invullen als ik een aangetekende brief naar Duitsland wil sturen?
a.   Welk  b.   Wie  c.   Welke  d.   Wat

2. __________________ bijlage heb je in de e-mail naar de klant gezet?
a.   Wat  b.   Welk  c.   Wie  d.   Welke

3. __________________ voor pakket heb je gekregen van je werkgever?
a.   Wat voor  b.   Welk  c.   Welke  d.   Wie

4. __________________ heeft het pakket voor jou aangenomen toen je niet thuis was?
a.   Wie  b.   Wat  c.   Welke  d.   Welk

1. Welk 2. Welke 3. Wat voor 4. Wie
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3.Oefeningen

1. E-mail 
Je krijgt een e-mail van de klantenservice van PostNL over jouw zoekgeraakte pakket;
antwoord op de e-mail, geef de gevraagde informatie en stel één vraag.

Onderwerp: Uw pakket is nog niet bezorgd

Geachte heer/mevrouw,

U heeft ons een e-mail gestuurd over een pakket dat u nog niet heeft ontvangen. Dat vinden wij
vervelend.
Volgens onze gegevens is uw pakket op maandag 3 juni verstuurd door de verzender. Het
pakket is een aangetekende zending. U heeft daarover een e-mail met een track & trace-code
gekregen.

Wij zien dat de bezorger op dinsdag 4 juni bij u aan de deur is geweest, maar de ontvanger was
niet thuis. De bezorger heeft een briefje in uw brievenbus gedaan. Op dit briefje staat bij welk
postkantoor u uw pakket kunt ophalen en vanaf welke datum.

Wij willen u graag helpen. Kunt u ons laten weten:

welke postcode op het pakket staat?
wat er ongeveer in het pakket zit?

Dan kunnen wij controleren of het pakket misschien bij een ander adres of een ander
postkantoor ligt.

U kunt op deze e-mail antwoorden. Voeg ook uw telefoonnummer toe, zodat wij u kunnen
bellen als we meer vragen hebben.

Met vriendelijke groet,
Lisa de Jong
Klantenservice PostNL

Schrijf een passende reactie:  Bedankt voor uw e-mail over mijn pakket. / De postcode op het pakket is ….
/ Ik heb nog een vraag: …. 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Kies de juiste oplossing 

1. Ik ____________________ de e-mail al naar mijn collega gestuurd.
a.  hebben  b.  had  c.  heb  d.  hebde

2. Wie ____________________ het pakket op kantoor ontvangen?
a.  had  b.  hebben  c.  heb  d.  heeft
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3. Welke post ____________________ er vandaag bezorgd?
a.  zijn  b.  heb  c.  was  d.  is

4. We ____________________ gisteren een brief van de klant ontvangen.
a.  had  b.  hebben  c.  heb  d.  heeft

1. heb 2. heeft 3. is 4. hebben

1. Goedemiddag! Heeft u het pakket al ingepakt en het adres van de ontvanger bij de hand? 2. Voor twee kilo bent u €7,50
kwijt. Wilt u ook een verzekering erbij? Dat kost extra. 3. Prima, dan krijgt u hier het formulier. Vergeet niet uw handtekening
op de verzendbon te zetten. 4. Goed, dan kun je ook een duidelijke handtekening toevoegen met je naam en functie. 5. Je
kunt afsluiten met 'Met vriendelijke groet' en dan je naam en contactgegevens. 6. Ja, dat is beleefd. Bijvoorbeeld: 'Hartelijk
dank voor uw bericht. Graag geef ik antwoord op uw vraag.'

3. Voltooi de dialogen 

a. Een pakket versturen bij het postkantoor 

Klant: Goedemiddag, ik wil graag een pakket naar Amsterdam versturen. 

Postkantoormedewerker: 1.________________________________________
__________________________________________ 

Klant: Ja, alles is klaar. Hoeveel kost een postzegel voor een pakket van twee kilo? 

Postkantoormedewerker: 2.________________________________________
__________________________________________ 

Klant: Ja, graag. Het is een belangrijk pakket voor mijn werk. 

Postkantoormedewerker: 3.________________________________________
__________________________________________ 

b. Antwoord op een zakelijke e-mail 

Werknemer: Ik heb een e-mail ontvangen van een klant met een vraag over onze producten. 

Collega: 4.________________________________________
__________________________________________ 

Werknemer: Ja, dat doe ik altijd. Hoe sluit ik een e-mail netjes af? 

Collega: 5.________________________________________
__________________________________________ 

Werknemer: Oké, moet ik de klant ook bedanken voor de vraag? 

Collega: 6.________________________________________
__________________________________________ 

4. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk. 
1. U werkt veel thuis en verwacht een belangrijk pakket uit het buitenland. U bent niet thuis als de

bezorger komt. Wat doet u? Leg kort uit.

__________________________________________________________________________________________________________

2. Een collega in Nederland vraagt per e-mail om een document. Wat schrijft u in deze e-mail? Noem
twee korte punten die u noemt.
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__________________________________________________________________________________________________________

3. U gaat naar het postkantoor omdat een brief met belangrijke papieren niet is aangekomen. Wat
zegt u aan de balie? Geef één of twee zinnen.

__________________________________________________________________________________________________________

4. U krijgt een e-mail met een klacht van een klant. Hoe reageert u kort en professioneel? Schrijf één
of twee zinnen.

__________________________________________________________________________________________________________

5. Schrijf 5 of 6 zinnen in het Nederlands over een keer dat je een belangrijk pakket of een
belangrijke e-mail moest ontvangen en wat je toen hebt gedaan. 

Ik heb uw e-mail ontvangen, maar… / Kunt u mij vertellen waar…? / Het pakket is bezorgd op… / Alvast
bedankt voor uw hulp.

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Belangrijke werkwoorden
Ontvangen Sturen

ik heb ontvangen heb gestuurd

jij/je hebt ontvangen hebt gestuurd

hij/zij/ze/het heeft ontvangen heeft gestuurd

wij/we hebben ontvangen hebben gestuurd

jullie hebben ontvangen hebben gestuurd

zij/ze hebben ontvangen hebben gestuurd
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