Opdracht
De afgelopen weken hebben we gezamenlijk geoefend hoe je een zakelijke e-mail opstelt. Deze schrijftoets bestaat uit het maken van een zakelijke e-mail. De situatie wordt hieronder beschreven. 

Uitleg

Over twee dagen moet jij voor het schoolvak Nederlands een schrijfdossier per e-mail bij je docent inleveren, maar omdat jij een week lang ziek bent geweest, heb je niet aan je dossier kunnen werken. Jij vindt dit ontzettend vervelend en je hoopt dat je je dossier later kunt mag inleveren, zodat je alsnog je dossier kunt afmaken. Je vraagt je bovendien af welke gevolgen dit heeft voor je cijfer en/of beoordeling. 

Je besluit om je docent Nederlands een e-mail te sturen.

Let op: denk aan je taalgebruik, de alinea-indeling en de witregels. 

Het e-mailadres van de docent is: mijndocent@schrijftoets.nl 
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Heel veel succes! 


Van:

Aan:

Onderwerp: 
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Beoordelingsmodel

Beoordeling schrijftoets zakelijke e-mail

Leerling:  ……………………………………….		Klas:  …………………. 

		
   Beoordeling van het totaal:       

|_| GOED              |_|  VOLDOENDE            |_|  ONVOLDOENDE

*een onvoldoende in de rubric leidt tot een onvoldoende voor de gehele toets. Drie of meer goed leidt tot een goed als beoordeling. 
	
	Onvoldoende
	Voldoende
	Goed
	Opmerkingen

	

Alle gevraagde informatie
	O 
De gevraagde informatie is in de zakelijke e-mail niet volledig weergegeven  en deze informatie wordt niet verder toegelicht. 
	O
De student heeft alle gevraagde informatie in zijn e-mail verwerkt, maar de uitwerking is had uitgebreider geformuleerd kunnen worden.  
	O
De student heeft alle gevraagde informatie in zijn zakelijke e-mail verwerkt en van voldoende toelichting voorzien. 
	

	

Indeling 
	O
De opbouw: onderwerp/  aanhef/ inleiding / kern / slot ontbreekt.
	O
De opbouw: onderwerp / aanhef / inleiding / kern / slot zijn juist weergegeven.
	O
De opbouw: onderwerp / aanhef / inleiding / kern / slot zijn juist weergegeven en zijn qua verzorging representatief. 
	

	

Volledige zinnen
	O
De student heeft geen volledige zinnen in zijn zakelijke e-mail verwerkt. 
	O
De student heeft volledige zinnen in zijn zakelijke e-mail verwerkt, maar deze hadden beter geformuleerd kunnen worden. 
	O
De student heeft volledige zinnen in zijn zakelijke e-mail verwerkt en de formulering is van een goed niveau. 
	

	

Taalgebruik
	O
De student heeft per alinea twee of meer fouten gemaakt op het gebied van de werkwoordspelling, algemene spelling en formuleer- en interpunctiefouten. 
	O
De student heeft per alinea maximaal 1 fout gemaakt in de werkwoordspelling, algemene spelling en formuleer- en interpunctiefouten. 
	O
De student past de spelling in zijn gehele zakelijke e-mail juist toe. 
	



Datum:  ….  /  …. .  /  …. .		Paraaf beoordelaar: ………………………………
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