B1.2 E-mails en brieven schrijven
Pisanie e-maili i listéw
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(Zwrot powitalny Het voorstel (lk stel voor(Propozycja (Proponuje /
De aanhef (Geachte, Beste)(S2anowny, Drogi) - / Wij kunnen Mozemy zaproponowac) -
- Formele aanhef formalne powitanie) yqqrstellen) - suggestie /7€M sugesti
doen

(Wstep po powitaniu -
De aanhefregel - korte zin krGtkie zdanie po
na begroeting (Ik hoop dat powitaniu (Mam nadzieje,
alles goed gaat) Zze wszystko w porzqdku))

n (Zastrzezenie (Mam
zastrzezenie do / Chce

Het bezwaar (lk heb ee
bezwaar tegen / Ik wil - )
zgtosic sprzeciw) -
bezwaar maken) - klacht .o .
wyrazenie skargi lub
of probleem uiten problemu)
(Zakonczenie (Z
powazaniem, Z wyrazami
szacunku) - formalne

(Potwierdzenie
(Niniejszym potwierdzam
/ Potwierdzam spotkanie)

De afsluiting (Met
vriendelijke groet,
Hoogachtend) - Formele

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

zakoriczenie) - potwierdzenie umowy
afsluiting of ontvangst bevestigen ;,;, ,qpiory)
Formeel schrijven - (Pismo formaine - De herinnering (Ter (Przypomnienie (Dla
formele toon en uzywanie formalnego  herinnering / Wij przypomnienia /
beleefdheidsvormen tonu i form " herinneren u eraan) - Prlzlypom’"amy) - wystanie

. rzecznosciowyc ollow-upu,

gebruiken & yeh) follow-up sturen I pu)
Informeel schrijven - (Pismo nieformalne - De termijn (Binnen X  (Termin (W ciggu X dni
persoonlijke, minder osobisty, mniej formalny werkdagen / Uiterlijk roboczych / NajpdézZniej
formele toon ton) op) - deadline aangeven 9 - skazanie terminu)
Het onderwerp (Temat (linia tematu) - Nadere toelichting _ (Dodatkowe wyjasnienie -

krétka synteza tresci) . udzielenie dodatkowych
(Onderwerpregel) - korte extra uitleg geven (Voor | i

. . A informacji (W celu
samenvatting van de nadere toelichting neem o
' dodatkowych wyjasnier
inhoud contact op) prosimy o kontakt))
. . (Zatgcznik (Wza/qczeniu/-l-er inzage - documenten(Do wglqdu -

De bijlage (Bijgevoegd W zatqczniku) - dochzen/el:,eschikb'_:‘ar stellen voorudostepnienie
vindt u/ In de bijlage) - dokumentéw) dokumentéw do

controle (Het contract i )
documenten toevoegen ( weryfikacji (Umowa jest

ligt ter inzage) dostepna do wglgdu))
De ontvanger (Aan wie de (Odbiorca (Do kogo Bijwerken - informatie (Aktualizowac -
e-mail is gericht) - skierowany jest e-mail) - up-to-date maken (lk zal aktualizacja informacji
geadresseerde adresat) het dossier bijwerken) (Zoktualizujg dossier))
(Nadawca (Dane Wijzigen - een afspraak (Zmienic - zmiana

De afzender nadawcy) - kto wysyta e-  of document aanpassen terminu lub dokumentu
Afzendergegevens) - wie i ; i
( geg ) mail) (Kunt u de datum (Czy moze Pan/Pani

de e-mail stuurt . zmienic¢ date?))
wijzigen?)
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(Uwagi (Wyrazanie Ondertekenen - (Podpisac - ztozy¢ podpis

De opmerking uwag/feedback) - krétka - handtekening zetten of /ub zatwierdzic

Opmerking/feedback i i L. iczni ;
(Op g informacja zwrotna lub digitaal goedkeuren elektron/an/e (Fzy'moze
geven) - korte feedback of notatka) . . Pan/Pani podpisac ten

. (Kunt u dit formulier
notitie formularz?))
ondertekenen?)
(Prosba (Czy mdgthys, Czy

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

mégtby Pan/Pani) -
sformutowanie
uprzejmego pytania)
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1.€wiczenia

1. E-mail

PHEST
R

Otrzymate$ wiadomos$¢ e-mail od urzedu gminy dotyczacg wizyty w sprawie wniosku o nowy Ei¥;
paszport; odpowiedz na maila, potwierdz wizyte i zadaj kilka praktycznych pytan.

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

Napisz odpowiednig odpowiedz: Hierbij bevestig ik mijn afspraak op ... / Kunt u mij informeren over ...? /
Bij voorbaat dank voor uw reactie.

2. Uzupetnij dialogi
a. Formele e-mail over verplaatste afspraak

Manager Karin: David, kun je de klant een formele e-  (David, czy mozesz wystac do klienta formalny e-

mail sturen om de afspraak van vrijdag mail z prosbq o przetoZenie spotkania
igtek?,
te verplaatsen? zaplanowanego na piqtek?)

Medewerker David: 7. (Tak, oczywiscie. W temacie wpisze: 'Prosha o
zmiane terminu spotkania — 12 marca’, a w
zwrocie: 'Szanowny Panie De Vries')

Manager Karin: Goed, leg kort uit waarom je niet kunt, (Dobrze — krétko wyjasnij, dlaczego nie mozesz
doe een duidelijk verzoek, bijvoorbeeld: Pr2yjs¢, sformutuj jasnq prosbe, na przyktad:
‘Graag ontvang ik uw bevestiging voor 'Prosze o potw/er(‘:/zenie nowego terminu w
een nieuwe datum volgende week’. prayszlym tygodniu’)
Medewerker David: 2. (Czy mam tez dodac: 'Czy moze Pan
poinformowa¢ mnie, ktére dni bedq dla Pana
dogodne?', zeby mdgt wybrac?)
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Manager Karin:

Medewerker David:

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

3.

b. Informele mail om een klacht door te sturen

Tom:

Vriendin Lisa:

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

4,

Tom:

Vriendin Lisa:

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.

5.

Tom:

Vriendin Lisa:

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

6.

(Tak, Swietnie. | nie zapomnij dotqczy¢ agendy
oraz zakoriczy¢: 'Z powazaniem' wraz z Twoim
podpisem elektronicznym.)

(Dobrze, wysle wiadomos¢ od razu i odpowiem
tez na jego ostatni e-mail, Zeby cata
korespondencja byta jasna.)

(Liso, chce wysta¢ reklamacje do CoolTech, ale
nie wiem, czy pisac formalnie, czy raczej
nieformalnie.)

(To do obstugi klienta, wiec zaczetabym dos¢
formainie, ale niezbyt oficjalnie — w zwrocie
mozZesz napisac 'Szanowna obstugo klienta')
(Wystatem juz nieformalng wiadomos¢ do
sprzedawecy i teraz dofqcze jg jako zatqcznik,
Zeby doktadnie widzieli, co jest nie tak z
urzqdzeniem.)

(Dobry pomyst — dopisz: 'W zatqczniku znajduje
sie moja wczesniejsza wiadomosc¢' i popros o
potwierdzenie, np.: 'Prosze o potwierdzenie
otrzymania tej reklamacji.’)

(Czy moge zakoriczyc¢: 'Z gory dziekuje za
odpowiedZ, a nastepnie 'Z powazaniem' i moje
imie jako nadawcy?)

(Tak, to grzeczne — pokazuje, ze Twoja prosha
Jest jasna, a jednoczesnie uprzejma wobec
odbiorcy.)

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.
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3. Napisz krétki e-mail (okoto 8-10 zdan) do instytucji oficjalnej, w ktérym wyjasniasz, ze
chcesz przesungc wizyte i prosisz o pisemne potwierdzenie.

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