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Lesdoel
Aan het einde van de les kun je een e-mail schrijven.
Werktijd
1 lesuur
Beoordeling
- kwaliteit en verzorging van de opdracht	onvoldoende / voldoende /  goed

Opdracht

1. Heb jij wel eens een zakelijke e-mail gekregen? 
a. Zo ja, van wie?

______________________________________________________________

	    Zo nee, ga door met vraag c.
	b. Waarover ging die zakelijk e-mail?
	_______________________________________________________________

	_______________________________________________________________
	c. Is de volgende tekst zakelijk? Waarom wel / niet? Geef drie redenen.
	Hey Sanne,
Morgen shoppen, 10u bij The Banx?
xxx Dorien


	
	1.______________________________________________________________
	2.______________________________________________________________
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	d. Stel, je werkt op jouw school. Hoe ziet de zakelijke handtekening in je e-mails er
	    dan uit? Geef minimaal vijf onderdelen.
	1.______________________________________________________________
	2.______________________________________________________________
	3.______________________________________________________________
4.______________________________________________________________
5.______________________________________________________________

	e. Wat moet je altijd doen bij het schrijven van een zakelijke e-mail als je de andere 
	     persoon niet goed kent? Let op! Er zijn meerdere antwoorden mogelijk.
· ‘Beste’ als aanhef gebruiken.
· Een bijlage toevoegen.
· Controleren op spelfouten.
· In de u-vorm schrijven.

2. Zet de volgende elf e-mailfragmenten in de juiste volgorde.

	

	Selma Boerema

	
	Kanalensloot 16


	
	We hebben drie modellen: skinny, slimfit en regular.


	
	Tel: 0533 23 34 45 


	
	Wij hopen u zo voldoende geïnformeerd te hebben.


	
	Zoals ik beloofd heb, stuur ik u informatie over onze nieuwe jeans.


	
	PDB Jeans


	
	7642 VB Vianen
 

	
	Met vriendelijke groet,


	
	Geachte heer Van der Pol,


	
	Als u vragen heeft, neemt u gerust contact met ons op.





· Bespreek de antwoorden met een klasgenoot.
· Pas je antwoorden aan waar dat nodig is.
· Klaar? Sla het werkblad op in de map ‘Promoten, presenteren en verkoop’.
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