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A2 Zakelijke 
Taaltraining 

40–60 uur, verdeeld in lessen van 2 of 3 uur, verspreid over 2–16 weken 
 
Voor diegenen die in de taal van hun keuze al kunnen spreken over alledaagse 
onderwerpen maar die hun woordenschat willen uitbreiden en zelfvertrouwen 
willen krijgen in eenvoudige zakelijke situaties. 
 
De cursus kan op maat worden gemaakt om te voldoen aan de specifieke 
behoeften van uw bedrijf. 
 

Doelstelling Uw basistaalvaardigheden in zowel zakelijke als privésituaties ontwikkelen. Aan 
het einde van de cursus kunt u over eenvoudige dagelijkse taken en 
onderwerpen communiceren. 
 

Inhoud  
Spreken/Luisteren: 
 
• Uzelf voorstellen 
• Groeten en begroeten 
• Bedrijf, afdeling en functie omschrijven 
• Informatie inwinnen en verstrekken 
• Eenvoudige instructies geven, begrijpen en opvolgen 
• Afspraken maken en verzetten 
• Uw mening geven in eenvoudige bewoordingen over alledaagse 

onderwerpen 
• Eens zijn en niet eens zijn 
• Voorkeuren aangeven, vergelijkingen maken 
• Uitleg geven over routines, over wat u gedaan heeft, en over wat u van 

plan bent 
• Gebruiken van handige zinnen in diverse zakelijke situaties 
• Uw gesprekspartner vragen om zijn taalgebruik aan uw niveau aan te 

passen 
 
Telefoneren: 
• Basisconventies telefoneren 
• Boodschappen aannemen en doorgeven 
• Klanten doorverbinden en berichten inspreken 
• Duidelijk spellen (alfabet, getallen) 

 
Schrijven/Lezen: 
• Basisconventies voor het schrijven van e-mails en korte berichten 
• Schrijven van eenvoudige en veelvoorkomende e-mails/berichten 
• Lezen en begrijpen van korte e-mails, berichten, eenvoudige folders, 

dienstregelingen 
 

Grammatica en 
woordenschat 

 
Woordenschat en grammatica ten behoeve van de bovengenoemde zakelijke en 
privésituaties 
 

Materiaal Grammaticaboek en/of tekstboek voor vaardigheden, CD Rom, online bronnen, 
bedrijfs- en functiegerelateerde authentieke materialen. 
 

 


