
Indeling formele brief Engels SE1 ‘23



Remember!
● Naam bekend => Dear Mr. Williams, => afsluiting Yours sincerely,
● Naam onbekend => Dear Sir / Madam, => afsluiting Yours faithfully,

Na de aanhef komt altijd een komma, een witregel en begin je de zinnen met een
hoofdletter en eindig met een punt. (Zie voorbeeldbrief in Stepping Stones)

In een zakelijke e-mail schrijf je woorden en getallen t/m 10 voluit.
I am→ niet I’m I have got→ niet I’ve got
five → niet 5 cannot→ niet can’t
will not→ niet won’t

Gebruik geen slang / chattaal / spreektaal in een formele brief of e-mail. Woorden
als gonna, wanna, wicked, cops, CU, awesome, OK zijn in formele taal going to,
want to, incredible, police officers, see you, amazing, okay. Gebruik je
woordenboek om een goed alternatief te vinden voor je woord!


