
A2.9 Papierwerk en bureaucratie 

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

De afspraak De ambtenaar
De inschrijving Het stadhuis
Het document De werkvergunning
De verplichting Verzekerd
De baan Aanvragen
De werkloosheid Pakken

1. Scan de QR-code om de video te bekijken, of lees de tekst.

1. Waar maak je een afspraak voor een nieuwe identiteitskaart?

a. Bij de bank b. Bij het politiebureau 

c. Bij het gemeentehuis d. Bij de school 
2. Hoe kun je een afspraak maken voor een nieuwe identiteitskaart?

a. Alleen per telefoon b. Via de website van de gemeente 

c. Zonder afspraak, je loopt gewoon binnen d. Alleen met een brief 
3. Wat moeten ouders meenemen als hun kind jonger dan twaalf jaar is en een identiteitskaart nodig

heeft?

a. Een brief van de school b. Een kopie van het huiswerk van het kind 

c. Alleen contant geld d. Een ingevuld formulier en een geldig
identiteitsbewijs 

4. Hoe lang duurt een spoedaanvraag voor een identiteitskaart?

a. Tien werkdagen b. Zeven werkdagen 

c. Twee werkdagen d. Eén maand 
1-c 2-b 3-d 4-c
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2. Grammatica: Onvoltooid verleden tijd: zwakke werkwoorden 
De onvoltooid verleden tijd vormt men door de stam te combineren met -
te(n) of -de(n), zoals 'werkte', 'maakte'.

1. De onvoltooid verleden tijd gebruik je voor handelingen die vlak na elkaar hebben
plaatsgevonden.
2. De onvoltooid verleden tijd gebruik je als iets vroeger vaak gebeurde of een gewoonte was.
3. Eindigt stam op softketchup? Voeg -te(n) toe.
4. Geen softketchup? Voeg -de(n) toe.
5. Enkelvoud = -te of -de
6. Meervoud = -ten of -den.

  Werken Voelen Wachten Openen

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

1. werkte 2. wachtte

Herschrijf de zinnen 

1. Ik werk elke dag tot zes uur.
______________________________________________________________________________________________________________

2. (gisteren) Wij voelen ons nu erg moe.
______________________________________________________________________________________________________________

3. Hij wacht lang bij de balie van de gemeente.
______________________________________________________________________________________________________________
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3.Oefeningen

1. Koppel de items die een verwante betekenis hebben. 

a. de afspraak 1. het geplande gesprek

b. het document 2. iets wat verplicht is

c. aanvragen 3. om iets vragen

d. de verplichting 4. het officiële papier
a-1 b-4 c-3 d-2

2. E-mail aan HR: werkvergunning en inschrijving (Audio beschikbaar in de app) 
Vul de lege plekken in: aan, werk, in, afspraak, probeerde, werkvergunning,
verplichtingen, document, verzekerd

Beste collega, start je binnenkort bij ons? Controleer dan je papierwerk op tijd. Voor sommige
functies heb je een ______________________ nodig. Vraag deze zelf ______________________ en bewaar
het ______________________ digitaal. Schrijf je ook ______________________ bij de gemeenteals je bent
verhuisd.

Was je vorige baan al geregeld? Dan ______________________ je misschien alles snel te doen. Toch
moet je soms een ______________________ maken en een extra formulier meenemen. Ben je tijdelijk
zonder ______________________ , kijk dan of je ______________________ bent en welke
______________________ je hebt.

1. Welke stappen moet je regelen als je een nieuwe baan krijgt en je onlangs bent verhuisd?
____________________________________________________________________________________________________

3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar
zijn. 

Waar Onwaar

 

Ze gaat morgen naar het stadhuis om haar inschrijving te regelen omdat ze
een nieuwe baan heeft.

☐ ☐

De ambtenaar vertelde dat ze geen werkvergunning hoeft aan te vragen. ☐ ☐
Ze pakt vanavond al haar documenten zodat ze niets vergeet. ☐ ☐
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4. Kies de juiste oplossing 

1. Gisteren ____________________ ik mijn paspoort en mijn bewijs van inschrijving voor de afspraak bij
het stadhuis.

a.   pakte  b.   gepakt  c.   pak  d.   pakken 

2. Bij het loket ____________________ de ambtenaar mijn gegevens in het systeem te vinden.
a.   probeerden  b.   probeert  c.   proberen  d.   probeerde 

3. Vorige week ____________________ we alle documenten voor de werkvergunning en stuurden we die
op.

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

1. pakte 2. probeerde 3. pakten

5. Lees de dialoog en beantwoord de vragen 

Ambtenaar
(balie):

Goedemorgen. Waar kan ik u mee helpen? 

Student (expat): Goedemorgen. Ik wil een afspraak maken voor mijn inschrijving. Ik ben net
verhuisd. 

Ambtenaar
(balie):

Prima. Heeft u een huurcontract van uw verhuurder en uw paspoort bij u? 

Student (expat): Ja, die heb ik. Moet ik ook mijn arbeidscontract voor mijn baan meenemen? 

Ambtenaar
(balie):

Dat is handig om mee te nemen, ja. Dan kunnen we ook meteen kijken of u
verzekerd bent en welke verplichtingen u heeft. 

Student (expat): Oké, ik pak alles bij elkaar. Wanneer is de eerstvolgende afspraak vrij? 

1. Welke documenten moet de student meenemen naar de afspraak?
____________________________________________________________________________________________________

2. Waarom heeft de student de inschrijving nodig?
____________________________________________________________________________________________________

 

6. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk. 

Vorige week vroeg ik een afspraak aan bij het stadhuis. / Ik pakte mijn document en vulde het formulier in. /
Ik moest me inschrijven en was verzekerd.

1. Je bent je identiteitskaart kwijt. Wat deed je toen je dat merkte, en welke afspraak maakte je bij het
stadhuis?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Je gaat in Nederland werken. Welke documenten moest je aanvragen of meenemen, en welke
verplichting had je bij de inschrijving?

__________________________________________________________________________________________________________
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7. E-mail 

Onderwerp: Inschrijving gemeente - document voor personeelsdossier

Hoi Sam,

Voor je contract hebben we een bewijs van inschrijving nodig. Ben je al naar het
stadhuis geweest of heb je een afspraak gemaakt? Kun je ook laten weten of je al een
BSN hebt?

Als je het document al hebt, kun je het mailen. Als het nog niet lukt, horen we graag
wanneer je het kunt aanvragen.

Groet,
Marieke de Vries
HR

 

Schrijf een passende reactie:  Ik ging vorige week naar het stadhuis en maakte een afspraak voor ... / Het
document heb ik (nog) niet, omdat ... / Is een scan per e-mail voldoende of hebben jullie het origineel nodig? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Belangrijke
werkwoorden 

Pakken (pakken)

Onvoltooid verleden tijd (OVT)

Proberen (proberen)

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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