
EenEen klachtbriefklachtbrief



EenEen basisbasis--zakelijkezakelijke briefbrief

Indeling van een zakelijke brief:Indeling van een zakelijke brief:

Een “grote” brief Een “grote” brief –– heel zakelijkheel zakelijk

afzender en geadresseerde, onderwerp, aanhef, eigenlijke inhoud, afsluiting, slotgroet en afzender en geadresseerde, onderwerp, aanhef, eigenlijke inhoud, afsluiting, slotgroet en 

afzendergegevensafzendergegevens

Een “kleine” brief = een gewone formele briefEen “kleine” brief = een gewone formele brief

aafzender, aanhef, eigenlijke inhoud, afsluiting, slotgroet en (afzendergegevens) fzender, aanhef, eigenlijke inhoud, afsluiting, slotgroet en (afzendergegevens) 

De De geadresseerdegeadresseerde: : 

specifieke vermeldingen 
de (bedrijfs)naam 
de naam van de afdeling
de naam van de ontvanger
het volledige (post)adres

land

Afdeling Burgerzaken
T.a.v. de heer Jansen
Postbus 91
8200 ABxxLELYSTAD
NEDERLAND



EenEen briefbrief enen eeneen ee--mailmail

Datum: Datum: Brno, 14 maart 2011Brno, 14 maart 2011

Onderwerp: Onderwerp: Onderwerp:/Betreft: Onderwerp:/Betreft: KKlacht xxxxxlacht xxxxx //klachtklacht xxxxxxxx –– BetreftBetreft isis watwat gebruikelijkergebruikelijker

Aanhef:Aanhef:

* * GeachteGeachte; * ; * BesteBeste, *, *GeachteGeachte meneermeneer//mevrouwmevrouw

WelWel: : GeachteGeachte heerheer/ / mevrouwmevrouw, , 

GeachteGeachte heerheer, , mevrouwmevrouw, , 

GeachteGeachte heerheer JansenJansen, , 

GeachteGeachte mevrouwmevrouw JansenJansen,,

Slotgroet:Slotgroet: HoogachtendHoogachtend,,

Met Met vriendelijkevriendelijke groetgroet,,

Met Met vriendelijkevriendelijke groetengroeten,,



EnkeleEnkele opmerkingenopmerkingen overover

ee--mailcorrespondentiemailcorrespondentie
EenEen ee--mail mail isis welwel snellersneller dandan eeneen briefbrief maar maar hethet isis goedgoed omom erer ookook aandachtaandacht aanaan tete bestedenbesteden omom eeneen ee--mail mail 

verzorgdverzorgd enen vooralvooral duidelijkopduidelijkop tete stellenstellen. . OverweegOverweeg ookook ofof je je überhauptüberhaupt eeneen ee--mail mail moetmoet schrijvenschrijven..

EE--mailcorrespondentie:mailcorrespondentie:

Vorm: Vorm: adres: adres: *kopretina@seznam.cz**kopretina@seznam.cz* -- zozo´́n adres n adres wektwekt weinigweinig vertrouwenvertrouwen opop

Onderwerp: Onderwerp: laatlaat diedie nietniet leegleeg staanstaan, vat , vat hierhier samensamen watwat de de inhoudinhoud van je evan je e--mail mail isis –– vbvb: : vraagvraag

overover hethet tentamen/ tentamen/ opzeggingopzegging van van hethet abonnement abonnement enzenz..

Aanhef: Dobrý den,Aanhef: Dobrý den, -- welwel steedssteeds meermeer in in gebruikgebruik in in hethet TsjechischTsjechisch maar maar isis eeneen beetjebeetje stomstom enen hethet

isis eigenlijkeigenlijk geengeen aanhefaanhef.  .  

In In hethet NederlandsNederlands volgvolg je je dezelfdedezelfde conventiesconventies bij bij eeneen aanhefaanhef alsals bij bij eeneen briefbrief..

En verder: En verder: 

GeGepaste stijl + paste stijl + GGepaste toon epaste toon 

Verzorgde eVerzorgde e--mail + verzorgde opbouwmail + verzorgde opbouw –– geengeen grammaticafoutengrammaticafouten, , geordendegeordende gedachtesgedachtes

GGepaste afsluitingepaste afsluiting

+ !!! is de e+ !!! is de e--mail echt nuttig? mail echt nuttig? –– weeg af of je liever niet langs kan komen!weeg af of je liever niet langs kan komen! –– houdhoud erer rekeningrekening meemee

dat dat mensenmensen somssoms tientallentientallen ee--mailsmails per dag per dag krijgenkrijgen. . DenkDenk eveneven na na ofof je je b.vb.v. . eersteerst nietniet de de websitewebsite

kankan bekijkenbekijken voordatvoordat je je eeneen vraagvraag steltstelt b.vb.v. . erovererover wanneerwanneer je je langslangs magmag komenkomen

mailto:*kopretina@seznam.cz*


AanAan de de slagslag met met eeneen klachtbriefklachtbrief

Geef ook steeds drie klachten over:Geef ook steeds drie klachten over:

-- Een bureaustoelEen bureaustoel

-- Een internestaansluitingEen internestaansluiting

-- Een kofiezetapparaatEen kofiezetapparaat

-- Een overhemdEen overhemd

-- Een nieuwe woningEen nieuwe woning

-- Een leaseEen lease--autoauto



EnEn watwat isis jouwjouw voorstelvoorstel van van eeneen oplossingoplossing??

IkIk stel u stel u voorvoor……

-- hethet gekochtegekochte artikelartikel tete vervangenvervangen doordoor eeneen nieuwnieuw..

-- hethet betaaldebetaalde geldgeld terugterug tete gevengeven

-- de de ontbrekendeontbrekende onderdelenonderdelen onmiddellijkonmiddellijk aanaan tete vullenvullen

IkIk eis…eis…

-- eeneen schadevergoedingschadevergoeding

-- genoegdoeninggenoegdoening

-- mijnmijn geldgeld terugterug



WelkeWelke zinnenzinnen kun je in kun je in eeneen klachtbriefklachtbrief beterbeter nietniet gebruikengebruiken? ? EnEn waaromwaarom??

A. A. IkIk hoophoop dat u de dat u de schadeschade binnenbinnen tweetwee wekenweken komtkomt herstellenherstellen

B. B. IkIk moetmoet eeneen anderander bedbed..

C. C. WiltWilt u u directdirect hethet foutfout corrigerencorrigeren? ? IkIk hebheb geengeen zinzin omom eeneen maandmaand tete

wachtenwachten..

D. D. IkIk eis eis eeneen schadevergoedingschadevergoeding van 20 EUR. van 20 EUR. IkIk vertrouwvertrouw eroperop dat u met dat u met ditdit

voorstelvoorstel akkoordakkoord gaatgaat..

E. E. AlsAls u u nietniet binnenbinnen tweetwee wekenweken hethet geldgeld terugbetaaltterugbetaalt, , stuurstuur ikik eeneen advocaatadvocaat

opop u u afaf..

F. Kunt u de F. Kunt u de ontbrekendeontbrekende onderdelenonderdelen de de komendekomende weekweek bij bij mijmij afleverenafleveren? ? 

Bij Bij voorbaatvoorbaat hartelijkhartelijk dankdank..

G. G. AlsAls u u dezedeze affaireaffaire nietniet binnenbinnen driedrie dagendagen geregeldgeregeld hebthebt, , dandan zullenzullen wewe u u 

wetenweten tete vindenvinden..

H. H. TegenTegen eeneen vriendelijkevriendelijke enen eeneen snellesnelle afwikkelingafwikkeling van van dezedeze klachtenklachten

bestaanbestaan onzerzijdsonzerzijds geengeen bezwarenbezwaren..



Voorbeelden uit het huiswerkVoorbeelden uit het huiswerk

IkIk wilwil graaggraag eeneen paarpaar voorstellingenvoorstellingen schrijvenschrijven (PJ)(PJ)

IkIk verzoekverzoek u u omom binnenbinnen tweetwee wekenweken schriftelijkschriftelijk opop dezedeze klachtklacht tete reagerenreageren. . 

(PJ)(PJ)

TotTot onzeonze spijtspijt moetmoet ikik u u meldenmelden, dat , dat binnenbinnen eeneen jaarjaar heeftheeft de de straatstraat veelveel

veranderdveranderd –– erer isis altijdaltijd hethet druk, druk, eveneven ´́s s nachtsnachts. . DaarDaar redenreden autoauto´́s, s, fietsenfietsen

enen ookook vrachtwagensvrachtwagens de hele dag. (KS)de hele dag. (KS)

TotTot onzeonze spijtspijt moetmoet ikik u u meldenmelden, dat , dat hethet eeneen verontrustendeverontrustende situatiesituatie onstondonstond

in de in de KersenstraatKersenstraat. (MB). (MB)

ÉénÉén jaarjaar laterlater… (MB)… (MB)

WijWij zoudenzouden graaggraag sommigesommige voorstellenvoorstellen vermeldenvermelden. (MB). (MB)

Ten tweede Ten tweede zoudenzouden wijwij eeneen voetpadvoetpad willenwillen bouwenbouwen. . HieruitHieruit volgvolg dat dat erer geengeen

ongelukjesongelukjes zoudenzouden gebeurengebeuren..



Infinitief met te:Infinitief met te:

Bekijk de volgende Bekijk de volgende zinnenzinnen. . MoetMoet erer hethet woordjewoordje tete in? in? OfOf staatstaat hethet

daardaar juistjuist//verkeerdverkeerd??

In In plaatsplaats van van lachenlachen, , werdwerd hijhij boosboos..

DoorDoor betalenbetalen bentbent u u definitiefdefinitief ingeschreveningeschreven voorvoor dezedeze cursuscursus..

HijHij liepliep wegweg zonderzonder eeneen woordwoord zeggenzeggen..

VoorVoor de de medicijnenmedicijnen in in tete nemennemen, , dientdient menmen goedgoed de de gebruiksaanwijzinggebruiksaanwijzing

lezen.lezen.

ErEr valtvalt niksniks tete zeggenzeggen..

IkIk waswas vergetenvergeten de de briefbrief doorsturendoorsturen..

Je Je hoorthoort opop tijdtijd tete zijnzijn..

Je Je hoorthoort nu Sofie nu Sofie pratenpraten..

IkIk vindvind diedie soepsoep nietniet tete eteneten..

ZijZij vondvond hem hem dooddood in de in de woonkamerwoonkamer..

IkIk denkdenk dat ze in dat ze in eeneen rustigerustige omgevingomgeving kunnenkunnen hebbenhebben omom veiligveilig buitenbuiten

kunnenkunnen spelenspelen..



MaakMaak zinnenzinnen met de met de onderstaandeonderstaande woordenwoorden

werkwoordenwerkwoorden gecombineerdgecombineerd met met eeneen infinitiefinfinitief. . 

MoetMoet erer eeneen tete tussentussen??

AchtenAchten ((menenmenen, , denkendenken, , vindenvinden))

BesluitenBesluiten

BevelenBevelen

DienenDienen

EisenEisen

VerklarenVerklaren

VerlangenVerlangen

WensenWensen


