
Slotopdracht zakelijke e-mail - modeloplossing 

 
Voorbeeld 1:  
 

 
 

Analyse:  
- VUB-mailadres: conventies goed toegepast 
- Onderwerp: ok, wel tikfout (‘slides’) 
- Aanspreking: overbodige titels  

o Suggestie: ‘Geachte (of Beste) professor De Troyer’ 
- Boodschap: omslachtige formulering 

o Suggestie: ‘Ik vroeg me af of het mogelijk is om de slides (tikfout) van het 
afgelopen college ‘Inleiding tot de Ingenieurswetenschappen’ (02/03/2020) 
op canvas te plaatsen.’  

- Afsluiting: overdreven formeel 
o Suggestie: ‘Alvast bedankt.’ 

- Slotgroet: eerder archaïsch + spelfout (correct: Hoogachtend) 
o Suggestie: ‘Met vriendelijke groeten’ 

- Naam + functie:  
o Suggestie: voornaam en naam volstaan; voeg best ook je functie toe (bv. BA 

1 Ingenieurswetenschappen) 
- Bijlage: niet van toepassing 

 

 

 

 



Voorbeeld 2:  
 

 
Analyse:  

- VUB-mailadres: afzender ok, zender niet ok  persoonlijk e-mailadres 
- Onderwerp: mag iets duidelijker + spelfout 

o Suggestie: ‘hulpvraag m.b.t. ijkingstoets (+datum)’ 
- Aanspreking: de aanspreking ontbreekt 

o Suggestie: ‘Beste professor De Troyer’ 
- Boodschap: kort en duidelijk omschreven = goed, wel spelfout (zie ook ‘onderwerp’) 
- Afsluiting: goed 
- Slotgroet: goed 
- Naam + functie: voornaam, naam en rolnummer zijn aanwezig 

o Suggestie: voeg best ook je functie toe (bv. BA 1 Ingenieurswetenschappen) 
- Bijlage: niet van toepassing 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Voorbeeld 3:  
 

 
 
Analyse:  

- VUB-mailadres: conventies goed toegepast 
- Onderwerp: ok 
- Aanspreking: ok  



- Boodschap: helder en duidelijk geformuleerd; je moet je wel de vraag stellen of deze 
vraag niet via een ander kanaal beantwoord kan worden (bv. een medestudent, 
canvas) 

- Afsluiting: ok 
- Slotgroet: ok 
- Naam + functie: conventies goed toegepast 
- Bijlage: naam van de bijlage is ongepast 

 
Voorbeeld 4:  
 

 
Analyse:  

- VUB-mailadres: conventies goed toegepast 
- Onderwerp: ok, mocht misschien nog iets specifieker 
- Aanspreking: ongepast  

o Suggestie: ‘Beste professor De Troyer’ 
- Boodschap: te informeel + deze info kan je ook elders vinden (bv. op canvas)                  

 overbodige mail 
- Afsluiting: ok 
- Slotgroet: ok 
- Naam + functie: conventies goed toegepast 



o Suggestie: voornaam en naam volstaan; voeg best ook je functie toe (bv. BA 
1 Ingenieurswetenschappen) 

- Bijlage: niet van toepassing 
 


