Handelingsopdracht bloemschikken zakelijke brief

Schrijven van een zakelijke brief

Opbouw voor je brief

1. Adressering

Boven aan de brief schrijf je de adresgegevens van de lezer van jouw brief. 

De postcode en de plaats komen achter elkaar op één regel.
2 regels wit
2. Dagtekening 

De dagtekening bevat de plaats waar jij de brief schrijft en de datum voluit. Zet een komma tussen de plaats en de datum.
2 regels wit

3. Aanhef 
Begin met Geachte, Als je de naam niet weet, schrijf dan Geachte heer, mevrouw,
1 regel wit

4. Inhoud van de brief

In de beginalinea maak je duidelijk waar de brief over gaat.

1 regel wit

In de kernalinea(s) schrijf je een stukje tekst waarin je de vraag stelt. Moet je veel schrijven, dan maak je meerdere alinea’s in de kern: voor elk deelonderwerp één.
1 regel wit

In de slotalinea neem je afscheid van de lezer. Je geeft aan wat je hoopt dat hij zal doen.

5. Slotgroet 

Bijvoorbeeld: Met vriendelijke groet, of Met hartelijke groet,

Vergeet de komma achter de slotgroet niet.
1 regel wit

6. Ondertekening

Onder de slotgroet komt je handtekening. 

1 regel wit

Daaronder zet je jouw naam en adresgegevens.

1 regel wit

7. Bijlage

Als je met je brief iets meestuurt, dan zet je helemaal onder aan je brief het woord ‘Bijlage’.
Als er na het lezen van deze instructie nog onduidelijkheden zijn, kijk dan in je boek van het vak Nederlands, bij het schrijven van een zakelijke brief.
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