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Presentatie
https://docs.google.com/presentation/d/1xStZvsFCfqEzgndLprF7YjhlAXV7HHd-/edit?usp=sharing&ouid=105169557496554381928&rtpof=true&sd=true


Combinatie oefening klassikaal
ik verbind u door (met …..)

· Cursist A: Met   
Je hebt een probleem met het kopieerapparaat. Je belt naar de technische dienst en wil spreken met de verantwoordelijke. 
Gebruik: 'verantwoordelijke'. : responsable

· Cursist B: 
Je werkt aan het onthaal van de technische dienst. Iemand belt om een persoon te spreken, maar die is pas in de namiddag terug op kantoor. Adviseer:
Gebruik: 'later'.Kunt u later   terugbellen ?
een moment , ik kijk het na               ik blijf aan de lijn
niet bereikbaar (joignable)
 / beschikbaar (disponible)
 aanwezig/ daar / op kantoor
is er niet     / is niet daar  
daar : là                    er: 8 verschillende betekenissen /functies

absent : afwezig
Wanneer is …………bereikbaar? 
vanaf …………om …u              tussen ….en
op + datum       (dag + datum)
Ik zoek / ik zou graag spreken met … / kan ik spreken met …?

Emilia  Wat is er aan de hand met…? 
Het papier zit vast
Ik weet niet wat het probleem is met …..
Kan u /Kunt u mij helpen? 
Ik breng …….uit de stock 
 
Kunt u mij doorverbinden         met ……
Ik kom eraan
Daar spreekt u mee           (c’est elle-même)
Bedankt => geen dank/graag gedaan / ‘t is niks
 Tot ziens / tot dan / tot straks 
Tot binnenkort (volgende week)

Wanneer zeg je ‘...’  hij is volgende week bereikbaar
(zal  )   futur    une promesse / belofte

un futur
gaat (planning)
Wij gaan morgen een vergadering organiseren









· Cursist B:    ik wil graag met ….spreken
Jij werkt voor de dienst administratie. Iemand belt met een probleem voor de dienst verkoop. Jij zegt: 
Gebruik: 'lijn' en 'doorverbinden'.
U bent verkeerd verbonden    vous vous êtes tr….
ik verbind u door met ….

· Cursist A:   boekhouding 
Je belt met een probleem naar de dienst verkoop. Je bent bij de dienst administratie. Reageer correct. Vraag hoe je de dienst verkoop kan bereiken. 
Gebruik 'verkeerd'.            
Ik ben verkeerd verbonden  
je me suis trompé de numéro     ( ik heb me vergist van nummer)
[bookmark: _h9thrpzfok2x]verkeerd: fout : niet correct
  












U spreekt met …. / met    (antwoord / start)
· Cursist A:    want 
Je belt naar je baas. Je bent ziek. De baas/ de directeur/ CEO / de manager /het  diensthoofd  is in vergadering. 
Kunt u mij doorverbinden? 
Kunt u mij hem / haar doorverbinden?
kunnen moeten willen gaan mogen         v vvv         + inf
Ik verbind u door 

bellen (‘naar’)momenteel / voor het ogenblik ( voor het moment ) op dit ogenblik / op dit moment
in vergadering / meeting
· afwezig
· niet bereikbaar
· niet beschikbaar
· bezet/aan de lijn / in gesprek
· Hij heeft een afspraak (rdv)

Gebruik 'de boodschap'.: message/het bericht
Kan ik een boodschap doorgeven?      	transmettre
Wil (t) u een boodschap (na)laten?   	laisser
Kan ik een boodschap noteren?       		noter
Kan ik een boodschap  aannemen?       prendre

nemen:prendre (la main)    laten : laisser 
laat me gerust!   Laat het maar (laisse tomber)

· Cursist B: 
Iemand belt voor je baas. Hij is in vergadering. Reageer correct.
Gebruik 'doorgeven'. Ik geef het  door   (je le transmettrai)
 Veel beterschap
Ik geef mijn collega door’

ik bel over / betreffende / met betrekking tot / in verband met

ik wil graag / ik zou graag …..         verzetten (déplacer)
ik bel/ telefoneer

Wat is er aan de hand met ….? Wat scheelt er? 

https://quizlet.com/be/480432866/telefoneren-flash-cards/
Kan ik een vraag stellen? Kan ik iets vragen?

Sandwich - taal  (verbum: brood)
tomaten = preposities  achteraan
Ik   ga morgen de bus met een vriendin van school nemen met een vriendin van school  van Brussel naar Tongeren  om 8u 
basis         								inf/+ prep

Subject   verbum        Tijd       object   prep          verb
ik		ga+moet		morgen de bus naar Br      nemen
ik              neem           straks   het bericht             aan
ik 		verbind                     u   met Mar.            door



Video basisgrammatica
https://youtu.be/hvUieMMMw4c?feature=shared

Wat zeg je in de volgende situaties aan de telefoon:
1 Je krijgt telefoon en wil zeggen wie je bent.
· Goedendag, U spreekt met Marion van de dienst Douane en accijsen

· Goeiedag, u spreekt met Pascale van de dienst boekhouding
Dag, met het onthaal van…

·  2Je weet niet of je met de juiste persoon telefoneert.
· Ik weet niet of ik met de juiste persoon spreek
· Spreek ik met de verantwoordelijke ?

als: si (à condition)
· Met wie spreek ik?

·  3 Je wil de naam, voornaam en nummer van iemand opschrijven./  noteren
· Ik heb van  nodig (verbum 2). Kunt u mij deze informatie geven aub?
· kunt u mij je naam, voornaam en nummer geven ?
· ik heb nog van je naam, voornaam en nummer nodig , kunt u mij deze geven ?
 nodig hebben: separabel verbum
· Kan ik uw naam, voornaam en nummer hebben aub? Zodat ik deze kan noteren?
Of: kunt u uw naam spellen?

· 4 Je wil dit opschrijven, maar je hebt geen pen.
· Sorry, ik heb geen pen. Ik ga een pen nemen (Ik ga naar een pen zoeken
· Sorry, ik heb geen pen. Kunt u even wachten aub?
Een ogenblik, ik ga een pen nemen
Kunt u mij deze informatie per /via mail sturen

· 5 Je hebt de boodschap genoteerd.
Ik ga het doorgeven
Ik heb je bericht genoteerd/ Ik heb je bericht opgeschreven
· je boodschap wordt wel genoteerd, ik ga het later doorgeven,  kan ik nog iets voor jou doen ?

Dank u, ik heb het genoteerd.

·  6Je wil niet dat de andere persoon de telefoon neerlegt.
Kan ik spreken met de XX ? 
Blijf aan de lijn
Leg niet neer aub

Alsjeblieft! Leg niet neer !

Blijf aan de lijn aub.

·  7De persoon die belt zegt zijn naam niet.
Met wie spreek ik?
Sorry, maar wat is uw naam ? 
Met wie spreek ik ?
Sorry ik heb je naam niet gehoord Kunt u het /dat herhalen ? 

Kunt u uw naam geven? Of met wie spreek ik?
· 8 Je wil zeggen waarvoor je telefoneert.
Ik telefoneer betreffende/over/ in verband met/met betrekking tot….
Ik bel over de …

Ik bel in verband met een probleem met de kopieeraparaat.

9 Het is telefoon voor je collega. Je collega spreekt met een klant. 
telefoneer terug  naar mijn collega
Bel maar terug op want mijn collega is momenteel niet bereikbaar, tot ziens..
Sorry, mijn collega is nu in gesprek. Kunt u later terugbellen?
Sorry mijn collega is niet bereikbaar. Hij is bezet. Kunt u later terugbellen aub? Hij is beschikbaar vanaf 1u deze namiddag
Hallo, het is XX nummer. Hij is momenteel niet bereikbaar. 
Mijn collega is momenteel niet bereikbaar. Kan u later terugbellen?
Mijn collega is niet bereikbaar voor het ogenblik, kunt u later terugbellen ?

10Je kan niet helpen met de vragen van de persoon aan de telefoon.
Sorry, ik kan u niet helpen. Ik verbind u door mijn collega want hij kan je vraag beantwoorden

antwoorden op : beantwoorden

ik antwoord op een vraag = ik beantwoord een vraag
Ik kan u niet helpen, ik verbind u met de juiste dienst.(door: verbum 2)
Ik kan niet antwoord op haar vragen. Ik verbind u door met de juist afdeling
Een ogenblik, ik vraag het na.

melden?

Sorry, ik kan u niet helpen. Ik zal u met de verantwoordelijke doorverbinden.


Video over melden

https://youtu.be/GD5ywp-d7SQ?feature=shared

eerst moet jij de negatie (niet /geen) studeren en daarna kan ik dat uitleggen.

[bookmark: _nq3jjsbeqcdh]Link naar mailverkeer

Beste  meneer/heer     mevrouw  (geachte)

Beste, 

Zeg wie je bent   (externen)
Zeg waarom je mailt (vraag)
Zeg wanneer je bereikbaar bent (dag/uur/telefonisch


Dank bij voorbaat / Alvast bedankt   (merci d’avance)

Met vriendelijke groeten

(groetjes: collega)


[bookmark: _baf06d2boceq]prepositie + dit/dat               hier/er/daar+ prepositie
ik praat over het werk          ik praat hierover
Ik denk aan de taak  		ik denk hieraan
Ik zit op een stoel                 ik zit hierop

Beste Dhr/Mr  X,

Ik ben Pascale, van de Permanente Vertegenwoordiging van België bij de Europese Unie,
Ik schrijf in verband met het dossier van de Raad Competitiviteit.
Kan ik een afspraak over dit: hierover met u maken?
Ik ben morgen de hele dag beschikbaar.

Aarzel niet om mij te bellen als u andere vragen hebt.
Hier is mijn telefoonnummer: ,,,,

Alvast bedankt,

Met vriendelijke groeten



Beste mevrouw Quicchi, 

Ik ben Marion Dangotte van de dienst Douane en Accijsen. Ik heb een vraag met betrekking tot de accessie niveau A. Ik zou graag informatie hierover hebben 
Kunt U mij telefoneren op het nummer : 04/…. alstublieft? 
Ik ben bereikbaar de hele dag vandaag en morgen in de voormiddag
Dank bij voorbaat 

Met vriendelijke groeten 

Marion Dangotte


Beste mevrouw Van De Lijm,

ik mail je om een probleem met de lijm/de lijmpotten te delen. De lijmen zijn op. Vorige week was er een hele lijmpot dus denk ik dat deze worden gestolen.
Ik weet dat deze zijn alleen lijmpotten maar ik denk dat het heel /erg serieus is  want  stelen is niet goed en dat is niet de eerste keer dat er  iets wordt gestolen.
Wat kunnen we doen om het  op te lossen ? 

Alvast bedankt,
Anonieme olifant



Beste meneer, 
Ik ben XX van de verkoopdienst.
Ik heb een vraag over  een factuur.  Ik heb  de laatste factuur niet ontvangen. Kunt u het versturen ? 
Ik ben bereikbaar via/per mail elke werkdag van 9u tot 17u, tussen 9u en 17u
Alvast bedankt
Met vriendelijke groeten   


Beste Denis,
Ik schrijf je over het dossier van ….meneer/mijnheer
Ik wil graag hierover praten want we moeten een oplossing vinden. 
Wanneer bent u telefonisch bereikbaar volgende week ?
Ik ben bereikbaar op maandag en dinsdag tussen 9u en 16u.
Alvast bedankt.
Met vriendelijke groeten.

Beste collega,
Ik schrijf u om te vragen voor wanneer u het dossier nodig hebt, dat u aangevraagd hebt.
Als er problemen zijn, kan u mij morgen tussen 9 en 17 uur bereiken.
Alvast bedankt!
Met vriendelijke groeten,
X
