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Projectoverzicht 
	Projectresultaat 
	Het eindresultaat van het project is de uitgewerkte opdrachten uit de bundel en het werkboek.

	Richtlijn projecttijd 
	10 x 60 minuten + huiswerk 

	taak 
	Titel 
	gewenst resultaat 
	verplichte kenmerken 
	test - Theorie (T) 
of Praktijk (P) 

	1. 
	Interpunctie
	Maken: opdrachtenblad interpunctie.

Studiemeter: drie oefeningen voor hoofdletters.
	Interpunctie: leestekens en hoofdletters. 
	T en P 

	2. 
	Spelling (1)
	Maken: opdrachtenblad spelling.
Studiemeter: 2 oefeningen ‘meervoudsvormen’, 2 oefeningen ‘aaneenschrijven en tussenklanken’ en 2 oefeningen ‘verkleinwoorden’. 
	Meervoud, verkleinwoorden, aaneenschrijven, tussenklanken, koppelteken, getallen, alle/allen, etc.
	T en P

	3. 
	Werkwoordspelling
	Maken: opdrachtenblad werkwoordspelling.

Studiemeter: drie oefeningen werkwoordspelling die je nog niet gemaakt hebt.
	Werkwoordspelling tegenwoordige en verleden tijd, voltooid en onvoltooid deelwoord, bijvoeglijk naamwoord, gebiedende wijs.
	T en P 

	4 
	Zakelijke brief
	Maken: lees bijlage 1 door. Maak de opdracht die in de bundel staat.
	Zakelijke brief.
	T en P

	5 
	Artikel schrijven
	Lees de theorie door die in de projectbundel onder taak 5 staat. 
Maken: schrijf het artikel (blz. 9)
	
	T en P

	6 
	Argumenteren
	Bekijk de PowerPoint ‘drogredenen’ op Wikiwijs. 
Maken: opdrachtenblad drogredenen.
	
	

	7 
	Betoog
	Maken: schrijf een betoog zoals het in de opdracht staat.
	
	

	8 
	Oefenexamen
	Maken: maak het oefenexamen dat je van je docent krijgt.
	
	

	9 
	TOA-toets ‘schrijven’
	Maken: maak de TOA-toets.
	 
	T en P 

	10 
	Toets ‘schrijven’
	Maak de toets. 
	 
	 

	 
	
	 


	Taak

	
	
     1.     Interpunctie


	resultaat

Je begrijpt de theorie over interpunctie en weet waar de leestekens en hoofdletters geplaatst worden.
vooraf

Neem laptop, oordopjes, handboek en werkboek mee.
werktijd

60 minuten
belang

Een goed leesbaar verhaal is prettig om te lezen en goed te begrijpen. Dit is met het oog op het examen een belangrijk onderdeel. 

Doen:
Luister naar de uitleg van de docent en bekijk de PowerPoint.

Opdracht 1:

Maak vervolgens het opdrachtenblad dat je van je docent krijgt. 
Opdracht 2:
Maak op Studiemeter drie luisteroefeningen die je nog niet hebt gemaakt.

Ga naar www.studiemeter.nl 

ViaStarttaal Online 

3F 

Spelling > Hoofdletter
3 oefeningen die je nog niet hebt gemaakt. 

Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!

	


	Taak 
	

	
2.    Spelling (1)     


	resultaat
	De leerling weet welke regels er zijn wat betreft spelling en kan deze ook toepassen.

	vooraf
	Uitleg van docent + lezen theorie

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Om straks het schrijfexamen te maken, moet je in staat zijn om teksten foutloos te schrijven. Dit geldt ook voor je baan in de toekomst. 


Doen
Luister naar de uitleg van de docent en bekijk de PowerPoint.
Opdracht 1:

Maak het opdrachtenblad dat je van je docent krijgt. 
Opdracht 2:
Maak op Studiemeter de volgende opdrachten:

· Twee oefeningen ‘meervoudsvormen’;

· Twee oefeningen ‘aaneenschrijven en tussenklanken’;

· Twee oefeningen ‘verkleinwoorden’.

Ga naar www.studiemeter.nl 

ViaStarttaal Online 

3F 

Spelling 

Check & act

De docent kan deze opdrachten eventueel klassikaal bespreken. Zorg dat de twee opdrachten afgevinkt worden.


	Taak
	

	
3.     Werkwoordspelling   


	resultaat
	Je kent de regels voor werkwoordspelling.

	vooraf
	Lees de theorie uit het handboek.

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Om straks het schrijfexamen te maken, moet je in staat zijn om teksten foutloos te schrijven. Dit geldt ook voor je baan in de toekomst.



Doen
Luister naar de uitleg van de docent.

Opdracht 1: 
Maak het opdrachtenblad dat je van je docent krijgt.

Opdracht 2:

Maak twee opdrachten van werkwoordspelling op Studiemeter. 
Ga naar www.studiemeter.nl 

ViaStarttaal Online 

3F 

Werkwoordspelling

2 oefeningen die je nog niet hebt gemaakt. 

	Taak
	


	
4.      Zakelijke brief 


	resultaat
	Je kunt een zakelijke brief of e-mail schrijven.

	vooraf
	Lees de theorie op bijlage 1 door. 

	werktijd
	60 minuten

	belang
	In de toekomst zal je regelmatig zakelijke brieven moeten schrijven.



Doen
· Luister naar de uitleg van de docent.

· Lees de theorie op bijlage 1 door.
Opdracht 1
Voor het vak LOB moet je een onderzoek doen. Je hebt gekozen voor het onderwerp Kamp Westerbork. Je schrijft een brief naar Herinneringscentrum Kamp Westerbork voor meer informatie. 
Schrijf de brief naar Herinneringscentrum Kamp Westerbork. Het adres is:

Oosthalen 8

9414 TG Hooghalen

Je wilt antwoorden op de volgende vragen:

· Welke mensen werden naar Kamp Westerbork gestuurd? 

· Werd iedereen doorgestuurd naar Duitsland? Wanneer werd je wel en wanneer werd je niet doorgestuurd?

· Wat deden de mensen de hele dag in het kamp? Moesten ze ook wapens maken of andere dingen, zoals in Duitse werkkampen?

· Waarom is het kamp niet meteen na de Tweede Wereldoorlog vernietigd, zoals veel kampen in Duitsland?
· Vraag om een antwoord binnen twee weken en vergeet de lezer niet te bedanken voor de moeite.
· Let op de spelling!

Ben je klaar? Wissel je brief uit met een klasgenoot en geen elkaar tips en tops.

Lever de opdracht in bij je docent. 

	Taak
	

	
5.     Artikel


	resultaat
	Je kunt een artikel schrijven. 

	vooraf
	Neem de theorie door uit je handboek.

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Het is van belang dat je weet hoe je foutloos een artikel schrijft.



Doen:
· Je docent legt uit wat een artikel is en wat het verschil is tussen een artikel, een brief, een samenvatting en betoog.

· Lees de theorie op de volgende bladzijde en schrijf het artikel dat op bladzijde 9 staat.
Het schrijven van een artikel
Een artikel is een stuk, geschreven door iemand om het vervolgens in een krant of tijdschrift te plaatsen. Het heeft een goede opbouw, net als bij een opstel. Ook de spelling en de zinsbouw moet goed zijn.

Net als bij een brief, zakelijk of persoonlijk, verdeel je een artikel in drie of vier alinea’s. Daarnaast heeft het een titel en er staat onderaan vermeld wie het heeft geschreven. Alleen voor deze vorm alleen al kun je meestal 3 tot 4 punten verdienen.

Plaatje:


titel

alinea 1

inleiding

alinea 2

KERN


alinea 3

KERN


Alinea 4

Slot

Naam (en klas)

Houd je precies aan de opdracht en verwerk de vermelde punten.

Maak gebruik van de zinnen uit de opdracht: die spelling is goed en die zinnen lopen prima. Soms moet je JE veranderen in de IK-vorm.

Dit bovenstaande geldt voor zowel een brief, een samenvatting als een artikel.

Verschil:

BRIEF – bevat adresgegevens en een aanhef, slotformule en naam(handtekening)

SAMENVATTING – bevat titel en naam, let op maximum aantal woorden

ARTIKEL – zie bovenstaande

Opdracht: een artikel schrijven
Je moeder werkt in een buurtcentrum. In dit buurtcentrum worden allerlei computercursussen gegeven. Je moeder hoort veel geklaag van ouderen over hoe slecht social media wel niet zijn voor de jeugd. Jongeren zouden alleen nog binnen zitten en niet meer gewoon omgaan met leeftijdgenoten.

Anderen zien het probleem niet. Door Facebook is contact met familie in het buitenland gemakkelijker geworden en het is toch geweldig dat jongeren van nu via de vertaalcomputer van Google kunnen praten met leeftijdgenoten in Saoedi-Arabië en India. 

Je moeder wil op de website van het buurtcentrum een artikel plaatsen met de visie van een jongere. Ze vraagt of jij dat stuk wilt schrijven. Als ze het plaatst (als het dus goed genoeg is), krijg je ervoor betaald. Dat wil je wel. Je moeder geeft je de eisen waaraan de artikelen op de website moeten voldoen.

· Het artikel moet tussen de 300 en 500 woorden zijn.  

· Er mogen geen taalfouten* in het artikel staan.

· De opbouw  van de redenering moet logisch zijn en voor iedereen te begrijpen.

· Er mag geen kwetsend taalgebruik in het artikel staan.

· Er moet een inleiding zijn, een kern en een slot. Deze delen moeten onderscheiden worden door witregels. 

· Er mogen geen hyperlinks gebruikt worden, omdat de teksten van de website ook gebruikt worden voor de papieren versie van het buurtblad. 

· Boven het artikel moet een aansprekende titel staan.

· Onder het artikel schrijf je je naam.

*onder taalfouten vallen: spellingsfouten, fouten met hoofdletters en leestekens, fouten in de zinsbouw en stijlfouten, zoals incongruentie, contaminatie en dubbele ontkenningen. 
Beoordeling:

	Onderdeel
	Maximaal aantal punten

	De titel nodigt uit tot lezen.
	1

	De inleiding is interessant en nodigt uit tot lezen. 
	1

	Er is een indeling van inleiding-kern-slot.
	1

	De alinea-indeling is correct
	1

	Elke alinea bestaat uit minimaal drie zinnen. 
	1

	Het slot is afrondend en geeft geen nieuwe informatie.  
	1

	Het taalgebruik past bij de doelgroep. 
	1

	De redenering is logisch, begrijpelijk en kloppend. 
	3



	Onderdeel
	Maximaal aantal punten aftrek

	Spelfouten
	2

	Zinsbouwfouten
	2

	Stijlfoutenfouten
	2

	Hoofdletter en interpunctiefouten
	2


De docent heeft een bouwplan en achtergrondinformatie om je bij het schrijven te helpen. Je mag dat gebruiken, het hoeft niet. 
Bouwplan artikel
Beantwoord eerst de volgende vragen:
1. Wat ga je schrijven? 

…………………………………………………………………

2. Voor wie ga je schrijven? 
…………………………………………………………………

3. Wat wil je bereiken met je tekst?  
            ………………………………………………………………...

4. Welke onderwerpen moeten zeker in de tekst genoemd worden? 

……………………………………………………………….

………………………………………………………………..

………………………………………………………………..

………………………………………………………………..

5. Wat is de hoofdgedachte van de tekst? 
…………………………………………………………………………………………………….
6. Welke tussenkopjes ga je gebruiken? 

Tussenkopje 1: ………………………………………………………….

Wat ga je schrijven in deze alinea?

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………
Tussenkopje 2: ………………………………………………………….

Wat ga je schrijven in deze alinea?

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………
Tussenkopje 3: ………………………………………………………….

Wat ga je schrijven in deze alinea?

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………
Slot

7. Hoe beëindig je je artikel? Kies uit: met een conclusie – met een korte samenvatting – met een oproep aan je medeleerlingen – anders, namelijk ...

…………………………………………………………………….

	Taak
	


	
6.     Argumenteren
          


	resultaat
	Je krijgt inzicht in wat geldige en ongeldige argumenten zijn die in een debat of een discussie gebruikt kunnen worden.

	vooraf
	De opdrachten van deze bundel maken.

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Een debat, discussie of betoog gaat verder dan het uiten van je mening. Het gaat erom hoe je aan die mening gekomen bent en je wilt de ander graag overtuigen van jouw denkbeeld. Daarvoor je kennis hebben van wat een geldig en ongeldig argument is. 



Doen
· Bekijk op Wikiwijs de PowerPoint over drogredenen.
· Maak het opdrachtenblad dat je van je docent krijgt.

Als alle opdrachten afgevinkt zijn, krijg je 0,5 punt extra! 
	
Taak
	

	
7.     Betoog
          


	resultaat
	Je weet wat een betoog is en wat de kenmerken zijn.

	vooraf
	Neem je laptop en boeken mee.

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Je kunt een goed betoog schrijven, ter voorbereiding op het examen.



Je docent bespreekt wat een betoog is en hoe een betoog is opgebouwd. Er wordt uitgelegd aan welke eisen een stelling moet voldoen.

Doen:

Kies een van deze stellingen en schrijf een betoog volgens de theorie. Je mag ook zelf een stelling bedenken, maar overleg eerst met je docent. 
· Harder straffen van probleemjongeren lost de problemen in grote steden op.

· Plastische chirurgie moet verboden worden wanneer het niet medisch noodzakelijk is.

· Er moet een DNA-databank komen.

· Energydrankjes moeten verboden worden.

· Alcoholreclame moet verboden worden.

· Mensen met overgewicht moeten korting krijgen op sporten.
Het betoog moet uit minimaal 150 woorden bestaan en moet minimaal drie argumenten hebben om je mening te ondersteunen. Denk ook aan het tegenargument (één is genoeg) en de weerlegging ervan. Kijk op de volgende pagina naar de beoordeling.

Beoordeling

	
	Ja/nee

	Uiterlijke verzorging 
	

	Aantal woorden minimaal 150
	

	Titel
	

	Alinea’s
	

	De stelling is duidelijk benoemd
	

	Eigen mening is duidelijk benoemd
	

	Minimaal 3 goede argumenten om de eigen mening te onderbouwen. 
	

	1 tegenargument met een weerlegging
	

	Goede afsluiting
	

	Geen fouten bij het gebruik van hoofdletters en leestekens
	

	Juiste werkwoordspelling
	

	De zinnen zijn grammaticaal correct
	

	Eigen naam en klas
	


Laat een klasgenoot je betoog beoordelen volgens bovenstaande criteria. Verbeter je betoog met de aandachtspunten die je van je klasgenoot hebt gehad. Stop beide betogen met de aandachtspunten van je klasgenoot in je verslag.  

Voorbeeld betoogschema
Titel: Lessen ‘ondernemen’ alleen voor de echte ondernemers
Inleiding

Aanleiding: Krant / tv – politiek: te weinig starters / cultuur

Standpunt: Lessen ondernemerschap op school: niet nodig!
Kern

Toelichting: gemiddelde leeftijd starters 38 / minder vrouwen 

Argumenten vóór lessen ondernemerschap: 

· Handig voor later.

· Weerlegging: Dooddoener

Alleen nuttig voor wie ondernemer wordt.

· Je leert hoe je geld kan verdienen.

· Weerlegging: Kan ook op andere manieren.

· Helpt bij beslissen - wel/niet ondernemer worden.

· Weerlegging: Kun je ook na school doen.

· Ondernemendheid voor iedereen van belang.

· Weerlegging: Dooddoener – Zwemles? Rijbewijs?

· Alle (on)mogelijkheden van beroep verkennen.

· Weerlegging: Te weinig tijd: Concentreer op het vakmatige 

Argumenten tegen lessen ondernemerschap:

· Niet iedereen wordt ondernemender.

· Ondersteuning: Verspil geen tijd en energie.

   Niet gemotiveerde leerlingen; ten koste van gemotiveerde.

· Goed ondernemerschap leer je buiten school.

· Ondersteuning: De beste ondernemers maakten school niet af.

· Ondernemer ben je of ben je niet.

· Ondersteuning: tijdverspilling - je kunt ’t niet leren.

· Ondernemerschapslessen gaan ten koste van andere lessen.

· Ondersteuning: Nu al te weinig lessen.

    Kost veel tijd.

    Talen en wiskunde belangrijker.

    Concentreren op basisvakken.

· Leerlingen niet toe aan ondernemerschap.

· Ondersteuning: Ondernemer gemiddeld 38 jr.

    Heel weinig leerlingen nu al plannen.

    Banken zien je niet staan.

    Grote verantwoordelijkheid / risico’s.

Slot

Conclusie: Keuzevak -> Alleen wie er voor kiest.

Schema Betoogstructuur  

Titel: ………………………………………………………………………

Inleiding:

Aandachtstrekker / Aanleiding:

…………………………….………………………………………………….

.…………………………………………………………………………….....

Stelling / Standpunt / Vraagstelling:

………………………………………………………………………………..

.

Kern:

Uitleg over standpunt / Voorbeelden:

…………………………….…………………………………………………..

.………………………………………………………………………………..

Argumenten tegen:

1. ………………………………………………………………………………

Weerlegging: …………………………………………………………

2………………………………………………………………………………..

Weerlegging: …………………………………………………………

3 ……………………………………………………………………………….

Weerlegging: …………………………………………………………

(enz.)

Argumenten voor:

1………………………………………………………………………………..


Ondersteuning: ………………………………………………

2……………………………………………………………………………….


Ondersteuning: ………………………………………………

3 ………………………………………………………………………………


Ondersteuning: ………………………………………………

(enz.)

Slot

Conclusie: ……………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

Aanbeveling: …………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

Slotzin: …………………………………………
	
Taak
	

	
8.     Oefenexamen schrijven
          


	resultaat
	Je hebt een indruk van hoe een schrijfexamen eruitziet. 

	vooraf
	Neem je laptop en boeken mee.

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Je kunt een goed oefenexamen schrijven maken, als voorbereiding op het examen. 


Doen:

Je krijgt van je docent een proefexamen schrijven dat je gaat maken. 
	
Taak
	

	
9.     TOA-toets Schrijven 
          


	resultaat
	Je hebt de TOA-toets schrijven gemaakt. 

	vooraf
	Neem je laptop en boeken mee.

	werktijd
	60 minuten

	belang
	De TOA toets is een voortgangsmeting. De toets geeft een score in de vorm van 2F of 3F en laat daarmee zien of je al op niveau zit voor je eindexamen. Daarnaast is deze toets een goede laatste voorbereiding op de eindtoets ‘schrijven’ die je de volgende les maakt.


Doen:
Ga naar www.toets.nl 

Ga naar Login > TOA

Login:

Inlognaam: 5 cijfers van je leerlingnummer

Wachtwoord: R(geboortedatum)

Schoolcode: Heli 

Maak de toets ‘Schrijven’ die voor je klaar staat. 

	
Taak 1
	

	
10.    TOETS: schrijven
          


	resultaat
	Je hebt de toetes schrijven gemaakt. 

	vooraf
	Neem je laptop en boeken mee.

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Je maakt de toets schrijven zodat je weet wat je niveau is en ter voorbereiding op het examen. 


Je maakt de schrijftoets. 
BIJLAGE 1: DE INDELING VAN ZAKELIJKE BRIEVEN


1.

2.


3. 


4. 


5. 

6. 


7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

TOELICHTING OP DE BRIEFINDELING

· Let op een goede indeling, gebruik het hele vel.

· Het briefpapier beschrijf je maar aan één kant.

· Heb je een tweede vel nodig, zorg er dan voor dat daar niet alleen je


handtekening, naam en adres op staan, maar ook nog een paar regels tekst.

Hieronder volgt een opsomming van de soorten gegevens die 'ingevuld' moeten worden in de vakken bij de briefindelingen. De nummers in de kantlijn corresponderen met die van de vakken.

1. Het briefhoofd: 

Hier zet je je eigen naam, adres, telefoonnummer.

Bedrijven en instellingen hebben normaal gesproken voorbedrukt briefpapier met  naam, logo en bedrijfsinformatie.

2.
Geadresseerde: 

Naam, adres, postcode en woonplaats van degene aan wie je schrijft. Hoe de adressering eruit ziet, hangt af van de gegevens waarover je beschikt:

Privé-adres:


Meneer/Mevrouw A. Janssens


Heuvelstraat 13


5050 AB Breda

Zakenadres:


Alleen afdeling bekend:


Electrolux B.V.


t.a.v. de afdeling personeelszaken


Langestraat 12


1211 KK  Zevendaal

Alleen persoon bekend:


Electrolux B.V.


t.a.v. meneer Van Gaelen


Langestraat 12


1211 KK Zevendaal

Afdeling en persoon bekend:


Electrolux B.V.


Afdeling Inkoop


t.a.v. meneer Van Gaelen


Langestraat 12


1211 KK Zevendaal 

3.
Naam van de plaats vanwaar je schrijft en de datum (voluit!!).


Katwijk, 4 februari 2018
4.
Hier komt een korte omschrijving of codering van het onderwerp waar de brief over gaat.


Betreft: sollicitatie


Betreft: afwezigheid


Betreft: vergadering a.s. maandag

5.
De aanhef: 

Denk eraan dat je na de aanhef altijd een komma plaatst! Welke aanhef je kiest, hangt af van de benaming die je in de adressering hebt gebruikt en van hoe je relatie tot de geadresseerde is:
Naam persoon bekend; je staat ongeveer op gelijke voet:


Beste meneer Janssen,

Naam persoon bekend en je neemt voor de eerste keer contact op:


Geachte meneer Van Meel,

Naam persoon onbekend (bv. t.a.v. hoofd personeelszaken):


Geachte meneer, geachte mevrouw,

De brief gaat niet naar een persoon, maar naar een afdeling:


Geachte dames/heren,

6. 
De eerste alinea: 

Hierin vermeld je de aanleiding en de reden waarom je schrijft. Je maakt dus meteen en kernachtig bekend wat het doel is van je brief.

7. 
De tweede alinea: 

Hier geef je de noodzakelijke uitleg / toelichting over de aanleiding en het doel. Je motiveert gemaakte keuzes, aanpak e.d. Je kunt soms niet alle informatie in één alinea kwijt. Het aantal alinea's is afhankelijk van wat je mee te delen hebt.

8. 
De slotalinea: 

Als je afspraken maakt, doe je dat hier in concrete termen: 


Wat spreek je af? Waar? Wanneer? Met wie?

Sluit af met een beleefde wens of je spreekt de hoop uit dat…

Opmerking bij 6 t/m 8:

Tussen de alinea's een regel wit laten.

Niet iedere zin op een nieuwe regel beginnen. Schrijf doorlopende tekst.

Het middenstuk van je eigenlijke brief kan uit meer dan één of twee alinea’s bestaan.

9.
Dit is de plaats van de ‘afscheidsgroet’:
Hoogachtend, (Let op: met hoofdletter en komma!) 

Minder officieel en afstandelijk is "Met vriendelijke groeten," of “Met (een) vriendelijke groet”.

10.
Hier plaats je je handtekening.
11.
Daaronder je eigen naam en eventueel je functie.


Telefoonnummer (doorkies- of mobiel nummer) en e-mailadres kunnen ook nuttig zijn.

Let op: Onder een brief nooit een P.S. zetten!!

12. 
Als je bijlagen bij je brief hebt (bijvoorbeeld kopieën van diploma's, de bijlage bij de sollicitatiebrief), dan moet je dat op deze plaats vermelden.


Bijlage: cv


Bijlagen:
1. kopie brief 16 maart 2015

            
 
2. kopie tekening nr. 6734
oriëntatiefase





beroepsfase





afstudeerfase















































Eigen naam en achternaam


Eigenstraat 12


1234 AB Den Bosch


Tel. 0612345678





Postcode  WOONPLAATS              





(eventueel) Naam bedrijf


(t.a.v.) Voor- en achternaam ontvanger


Puntjestraat 12


1234 DJ Den Bosch








Plaatsnaam, datum


(Den Bosch, 1 februari 2018)








Betreft: (onderwerp)             





Aanhef,


(Geachte/Beste meneer Van Dijk,)











Eerste alinea: 


( aanleiding tot het schrijven van de brief. (“Naar aanleiding van…”)


( eigenlijke boodschap / doel van de brief.





Tweede alinea (evt. meerdere alinea’s): 


( uitwerking van je brief.


( motivatie van keuzes / aanpak / actie





Derde (laatste) alinea: 


( afspraak maken


( samenvatting / conclusie


( verwachting / wens of hoop uitspreken (beleefdheidsgebaar)





Ik zie uw reactie met belangstelling tegemoet.


Ik dank u bij voorbaat vriendelijk voor uw moeite.


Ik hoop spoedig uw antwoord te mogen ontvangen.








Met vriendelijke groet / Hoogachtend,                





Handtekening                





Naam afzender


(Eigen naam en achternaam)








Bijlage(n):    








Projectbundel leerjaar 2: thema Luisteren en Schrijven
Helicon Opleidingen, Nederlands 3F (niveau 4) 
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