Schrijfopdracht: een vrije dag vragen 
[image: ]De situatie
Je werkt in een winkel, supermarkt of restaurant. 
Je hebt op een dag een afspraak. 
Daarom wil je die dag vrij. 
Je schrijft een e-mail aan je werkgever. 
Je vraagt of je vrij kunt zijn en je zegt dat je eventueel op een andere dag kunt werken.
Schrijf 80-100 woorden.


Stap 1 - Oefenen
Mijn oefenmail
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________





Stap 1b – Controleer
Kijk je oefenmail goed na. 
Staat alles erin?
 Zet een kruisje.
☐ Ik heb het juiste e-mailadres.
☐ Ik heb een duidelijk onderwerp geschreven.
☐ Ik heb een begroeting.
☐ Ik schrijf waarom ik mail.
☐ Ik noem de dag waarop ik vrij wil.
☐ Ik leg uit waarom ik vrij wil.
☐ Ik vraag netjes of het mogelijk is.
☐ Ik schrijf dat ik eventueel een andere dag kan werken.
☐ Ik heb een nette afsluiting.
☐ Ik heb mijn naam onder de mail gezet.
☐ Ik heb 80 – 100 woorden. 
☐ Ik heb hoofdletters en punten gebruikt. 
















Stap 2  – De e-mail schrijven
Gebruik je oefenmail en de checklist. 
Schrijf nu je e-mail.
	
	Aan:
	leidinggevende@werk.nl

	Onderwerp:
	Vrij vragen

	
	



Beste 


















Met vriendelijke groet,

____________________________


Lees je nette mail nog één keer goed door!
Is alles goed?  lever dit in bij je docent. 
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