Formele brief schrijven in het Engels

Eigen adres: 		Geen naam
			Straat + huisnummer
			Postcode +  woonplaats
			Land

Witregel

Adres van de ander:	geen voornaam/initialen
			Neem adres over zoals gegeven. Adressen uit andere landen zijn 				meestal anders.
			Niks zelf bedenken, het is geen puzzel
			Indien nog niet gegeven: voeg land toe

Witregel

Datum:		Plaatsnaam, dag + 2 letters maand jaartal
			Voorbeeld: Lelystad, 3rd July 2020

Witregel

Betreft:		RE: (kort onderwerp)

Witregel

Aanhef:		Als je de naam niet kent: Dear Sir/Madam,
			Als je de naam kent:	
				voor een man: 	Dear Mr + achternaam,
				voor een vrouw:	Dear Mrs + achternaam, (getrouwd)
							Dear Miss + achternaam, (ongetrouwd)
							Dear Ms + achternaam, (?)

Witregel

Inhoud:		-     Verdelen in alinea’s
· Tussen elke alinea een witregel
· Start 1e alinea NOOIT met “I”
· “I would like” als je wil dat de ander iets voor je gaat doen
· “I want” als je zelf iets wil bereiken
· Geen afkortingen (I’m  I am, it’s  it is)
· Geen voegwoorden aan het begin van de zin (but, because, and)
· Geen uitroeptekens
· LET OP goede grammatica!!

Witregel

Afsluitende zin:	I am looking forward to hearing from you soon.

Witregel
[bookmark: _GoBack]
Afsluiting:		Als je de naam niet kent: Yours sincerely,
			Als je de naam kent: Yours faithfully,

Witregel

Handtekening

Witregel

Naam:			Voornaam + achternaam (GEEN PUNT!)






































Hulpzinnen			

Inleiding: 
Let me start with introducing myself. My name is Deborah and I am a 15 years old girl. I live in Lelystad, wich is a small town in the Netherlands. I am writing you this letter because I have (read the advertisement/read the folder/heard of my friends) about your company and I am really intrested.



I think that what jou offer fits me perfecty because…
Ik denk dat uw aanbod perfect voor mij is, want…

I, however, do have a couple of questions. Could you answer these for me? I am wondering if…
Ik heb nog steeds een paar vragen. Kunt u die voor mij beantwoorden? Ik vraag me af of…
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