Mini-opdracht: Schrijf een e-mail aan een
gemeenteraadslid

Lesdoel

Je leert hoe je een zakelijke e-mail moet schrijven en stelt een vraag aan een gemeenteraadslid over
hun werk of een onderwerp dat hen bezighoudt.

Stap 1: Vragen voorbereiden

Zorg ervoor dat je minimaal drie vragen gaat voorbereiden voordat je de zakelijke e-mail gaat
opstellen. Wat wil je vragen aan een gemeenteraadslid? Hier zijn twee voorbeelden

- Waarom heeft u ervoor gekozen om gemeenteraadslid te worden?
- Wat doet de gemeenteraad voor jongeren in onze gemeente?

Zorg ervoor dat je een e-mailadres hebt als je de mail daadwerkelijk mag versturen van je docent.
Kijk eventueel op de website van je gemeente.

Stap 2: Opbouw van de e-mail

Een zakelijke e-mail heeft een vaste structuur, ook gebruik je ‘u’ in plaats van ‘je’. Gebruik
het volgende format:

1. Onderwerp van de e-mail

o Kies een duidelijk onderwerp, bijvoorbeeld: Vraag over de gemeenteraad.
2. Aanhef

o Beste meneer/mevrouw [achternaam],

o Als je de naam niet weet: Geachte leden van de gemeenteraad,
3. Inleiding

o Stel jezelf kort voor. (Bijvoorbeeld: Mijn naam is [jouw naam], ik ben 14 jaar
en zit op het vmbo in [gemeente].)

o Leg uit waarom je schrijft. (Bijvoorbeeld: Voor school doe ik onderzoek naar
de gemeenteraad en ik heb een vraag over uw werk.)

4. De vraag
o Stel jouw drie vragen duidelijk en vriendelijk. Bijvoorbeeld:
» Waarom bent u gemeenteraadslid geworden?
» Wat vindt u belangrijk voor jongeren in de gemeente?
5. Afsluiting

o Alvast bedankt voor uw reactie.
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o Met vriendelijke groet,

o [Jouw naam]

Stap 3: De e-mail schrijven en controleren

Schrijf je e-mail eerst op papier of in een tekstverwerker. Controleer je tekst op spelling en zinsbouw
voordat je hem verstuurt. Laat ook een medeleerling nog even naar je e-mail kijken en pas eventueel
dingen aan.

Vervolgens verzend je de e-mail (na toestemming van de docent).

Stap 4: Reactie bespreken

e Als je een reactie krijgt: laat het weten aan je docent en vertel wat er in de e-mail stond. Wat
heb je geleerd?

e Geen reactie? Denk na over waarom sommige vragen misschien niet direct beantwoord
worden.
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