


Briefopdrachten in het Engels

Hoe ziet een Engelse brief eruit?

Alles wordt links geschreven. Je laat tussen iedere alinea 1 regel open.

Je brief moet minimaal uit 3 alinea’s bestaan: inleiding, kern, slot.
Je mag nooit je eigen naam boven een brief schrijven.

1. Your address
1st line: name of the street and number of the house
2nd line: postcode + name of town, village

3rd line: Holland or The Netherlands

2. Date
Number of day: 



1, 2, 3 etc.
Name of the month with a capital letter: 
January, February, March, April, May, June,                                                                                                                                                                                                                   July, August, September, October, November, December

Year (always in full):



2003, 2004, 2007 etc.

3. Inside address  (=adres van degene aan wie je de brief schrijft)                    
Als de geadresseerde in een ander land woont, moet je de naam van het land erbij vermelden (let op: UK en USA mag ook gebruikt worden). Let op: de postcode staat in een Engels adres achter de naamplaats!!
4. Salutation (=aanhef)
Dear Sir/Madam

Naam niet bekend
Dear Mr Brown

Naam wel bekend
Dear Miss/Mrs/Ms Brown

“     “ 
5. Body of the letter
The info you want to send:

· A letter is divided into paragraphs, a new subject means a new paragraph

· After every paragraph you leave one line open
· Example sentences (learn them!)

· Thanking: I would like to thank you very much for..
· Reasons: I am writing this letter, because I would like to…./ I am very interested in your country and I would like to….
· Asking: There is something I would like to ask you. Could you……

· Plans: Next week I am going to…/ Are you going to….?
· Invitation: Thank you for inviting me. I would really like to…. / I am afraid I cannot accept your invitation because..
· Suggestion: What about coming to us next month?/ We could visit the…
· Say sorry: I am really very sorry that…/ I hope you won’t mind the mistakes I have made. Sorry I did not write earlier/sooner…
· Advice: What do you think I should do? / If I were you I would….

· Asking to write soon: 
· Looking forward to your letter

· I hope you will reply as soon as possible.
· Hoping to hear from you soon.
6. Valediction (= afsluiting)
Yours faithfully bij gebruik van Dear Sir/Madam

Yours sincerely bij gebruik van een achternaam boven de brief

7. Your name
Write your name under the letter on the left side
HULP BIJ BRIEVEN SCHRIJVEN. DIT MAG NIET MEER FOUT GAAN!

DAYS
(on…)
          MONTHS  (in…)


TIMES (at…)

	Monday
	January

(djenjeri)
	July
	at twelve o’clock

12.00

	Tuesday
	February

(febreri)
	August
	at five past twelve

12.05

	Wednesday
	March
	September
	at a quarter past twelve 12.15

	Thursday
	April
	October
	at twenty-five past twelve 12.25

	Friday
	May
	November
	at HALF PAST twelve (= half 1) 12.30

	Saturday
	June
	December
	at twenty-five TO one 12.35

	Sunday
	
	
	at a quarter to one

12.45


Exercise 1
Three months ago you received a letter from your pen friend.
He/she has invited you to spend part of your holidays at his/her home in England. You are going to travel by plane. Your plane will arrive at London Heathrow Airport at 2.00 p.m. Make a complete letter with the following information:

1. Thank him/her for his/her letter

2. apologize for not having written earlier (give one reason)

3. thank him/her for the nice invitation

4. tell him/her how you are going to travel

5. tell him/her when (time/day) and where you will arrive

6. give a reason why you are going to travel by plane.

7. ask advice about what to do when you will have arrived

8. finish your letter with a nice sentence.

Exercise 2
Van je zus heb je de naam en het adres van een Engelse familie gekregen (Mr en Mrs Jones, 26 Grafton Street, 2XL 5RW Liverpool, Great Britain). Zij hebben een hotel waar je zus vroeger gewerkt heeft. Het lijkt jou en je vriend(in) leuk in de vakantie bij hen te komen werken en jullie Engels te verbeteren. Schrijf, ook namens je vriend(in) , een brief aan deze familie en verwerk daarin de volgende punten:
1. Je eigen adres (zonder naam)

2. Datum (van vandaag)

3. Aanhef

4. Zeg hoe je aan de naam en het adres van de familie bent gekomen en waarom je schrijft.

5. Vertel dat jij en je vriend(in) afgelopen zomer in een supermarkt hebben gewerkt. Vertel wat voor soort werk jullie hebben gedaan.

6. Zeg iets over het soort werk dat jullie willen doen: schoonmaken, helpen in de keuken, misschien ook bedienen.

7. Vraag of jullie in het hotel kunnen eten en slapen.

8. Zeg hoe jullie ouders tegenover het plan staan: geen grote bezwaren. Zeg ook wat jullie leraar Engels ervan vindt: hij/zij is heel erg enthousiast.

9. Zorg voor een goede afsluitende alinea.

10. Afsluiting en je naam

Exercise 3 (voorbereiding Schriftelijke examen)
BRIEF SCHRIJVEN

ENGELS


Voor het niveau B1 moet je een brief kunnen schrijven, waarin je iets vertelt dat met je beroep te maken heeft. Schrijf een brief ongeveer zoals deze voorbeeldbrief hieronder.
Denk aan het volgende:

· De afspraken zoals je die geleerd hebt over adressen, data enz.
· Omdat je vertelt over dingen in je leven, praat je voornamelijk over dingen die je REGELMATIG doet. Als je praat/schrijft over dingen die REGELMATIG gebeuren, gebruik je de SIMPLE PRESENT.

Bijvoorbeeld:

I always GO to school on Mondays and Tuesdays.




I WORK at a supermarket in my neighbourhood.




 go to my volleyball club on Thursdays. I like that!





In the weekends I go out with my friends. We drink, chat, dance, 
                                               have fun, etc.

I am studying (hier wel de –ing vorm) to be a residential worker. This means that I want to work with clients that are ……………….. I like to work with people. It makes me feel…… 

I think that I will be a very good residential worker, because I 
           am ….. and I can do….  well,

· Zorg dat je de basisdingen goed doet: Dagen, tijden, hoofdletters, punten, enz.
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VOORBEELDBRIEF   
Willem van Geldorpstraat 10

5247 HF  Heden

The Netherlands
10th March 2012                                   
Melissa Jenkins                                                                                               
10 Baker Street

London SW34TN1

England

Dear Mr Baker, (Mrs, Sir/Madam)                                                                                                                                                                
I am writing you to/because ……. and to tell you more about myself. 

Let me tell introduce myself. I am ……..(enz, enz..Ongeveer 3 zinnen)

I have a part-time job at…… I work there on…… (Enz. Vertel wat je doet, wanneer enz. en waarom je het leuk/nuttig vind, ca 70 woorden).

I am studying  to be ….. (zie voorbeeld boven. Vertel wat je zoal leert en wat je daar van vind, ca 100 woorden). 
I would like to work with ……. people. I think I am/would be a very good….., because I am…. (Enz. Vertel over je goede eigenschappen, interesses in dit beroep, enz., ca 70 woorden).
I would like to ask you to send me more information about/to invite me for an interview so I can ……

Hoping to hear from you soon.

Kind regards,
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