Slotopdracht zakelijke e-mail - modeloplossing
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To: tim.de.troyer@vub.be

Cc:

Subject: Vraag i.v.m. slider college 'Inleiding tot de Ing.wet.'

Erom: guus.frederik.maria.verstraeten@vub.be v

Geachte professor doctor T. De Troyer

Graag wens ik u te vragen of het eventueel mogelijk zou zijn om de slider van
afgelopen college ‘Inleiding tot de Ingenieurswetenschappen’ (02/03/2020) op
het digitale leerplatform Canvas te plaatsen. Het zou zowel mij als mijn
medestudenten erg helpen, macht dat eventueel lukken voor u.

Oprechte dank bij voorbaat.
Hoochagtend

Guus Frederik Maria Verstraeten

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 archaisch + 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



To: yoornaam.achternaam@vub.be ~

Cc:
Subject: Eikingstoets

From: Lissandra.verdierendonck@yahoo.com ~

Ik had een slecht resultaat voor mijn eikingstoets. Is het
mogelijk om mij door te verwijzen naar hulp op maat?

Alvast bedankt.

Vriendelijke groeten
Lissandra Verdierendonk
Rolnr. 05998

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 0ok je functie toe (bv. BA 1 Ingenieurswetenschappen)
- Bijlage: niet van toepassing



Voorbeeld 3:
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To: tim.de.troyer@vub.be v

Cc:
Subject: HOC Ingenieursvaardigheden 02/03/2020

From: Mmerel.beate.elisa.vincke@vub.be ~

Message Size: 18 KB

Beste professor De Troyer

Ik heb het verplichte HOC van gisteren (02/03/2020) gemist
wegens ziekte. U kunt mijn doktersbriefje terugvinden in de
bijlage.

Is het mogelijk om mij te laten weten welke leerstof ik gemist
heb? Ik zou die zo snel mogelijk willen inhalen.

Alvast bedankt.

Hartelijke groeten

Merel Vincke

1 BA Ingenieurswetenschappen
Rolnr. 09773

ziektebriefke voor

proffie.docx
12 KB

Analyse:
- VUB-mailadres: conventies goed toegepast
- Onderwerp: ok
- Aanspreking: ok
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- 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:
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To: tim.de.troyer@vub.be v
Cc:
Subject: Vraag i.v.m. syllabus 'Inleiding tot de Ing.wet.'

From: alexandre.anna.demesure@vub.be v

Beste Tim

Alles goed? |k vroeg me af welke syllabus we nu juist nodig
hadden voor uw vak?

Alvast bedankt om dit voor mij na te kijken.

Met vriendelijke groeten,
Alexandre Demesure

1 BA Ingenieurswetenschappen
Rolnr.: 09887

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



