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Checklist Brief

Hoofdstuk 3
Schrijven
Opdracht 2

	Checklist Brief

	Conventies

	De adresgegegevens staan op de juiste plaats.
	ja / nee

	De adresgegevens zijn volledig (met postcode enz.).
	ja / nee

	De plaats, datum staan in de juiste volgorde onder de adressen.
	ja / nee

	De betreftregel staat op de goede plaats en bevat het onderwerp.
	ja / nee

	De juiste aanhef staat boven de brief (met komma).
	ja / nee

	De brief sluit af met een groet en daaronder je naam.
	ja / nee

	Inhoud

	In de brief staat:

	wie je bent / dat je namens je zus schrijft.
	ja / nee

	dat je een klacht hebt.
	ja / nee

	dat het gaat om de kast Bergop Bessy
	ja / nee

	dat de kast niet bevalt door uitstekende pootjes.
	ja / nee

	waar de kast is gekocht.
	ja / nee

	dat de klacht bij de winkel bekend is en dat daar niets mee is gedaan.
	ja / nee

	het verzoek om de kast te ruilen of de pootjes te vervangen 
	Ja / nee

	dat je graag snel een antwoord wil.
	ja / nee

	opbouw

	In de eerste alinea staat wie je bent en waarom je schrijft.
	ja /nee

	In de tweede alinea staat waarom je zus niet tevreden is / wat de klacht is.
	ja / nee

	In het slot staat wat je wilt van de fabrikant.
	ja / nee

	Taalverzorging
	

	De tekst is foutloos geschreven.
	ja / nee

	Punt, vraagteken en uitroepteken zijn op de juiste manier gebruikt.
	ja / nee

	Elke zin begint met een hoofdletter.
	ja / nee

	Je hebt verzorgde en beleefde taal gebruikt. 
	ja / nee

	Je hebt de geadresseerde aangesproken met u.
	ja / nee



Wanneer je op een van de vragen met nee hebt geantwoord, verbeter je je brief.
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