                                        Formal letters
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G
H
	Kopernicusstraat 48
2859 AN  Woerden
The Netherlands
Discovery Channel Communications

1 Discovery Place

Silver Spring, MD 20910

United States
23 September 2012
Dear Sir/Madam,

My name is Agnes van der Wildt and I live in Woerden. That is a town in the Netherlands. I often watch Discovery Channel on TV and I think your programmes are very interesting.

Our English teacher gave us an assignment. We have to write an essay about our favourite animal. I want to write about sharks. Could you send me the DVD Set ‘Shark Week: Ocean of Fear’ and the paperback ‘Top 10 Deadliest Sharks’? This will help me to write a good essay. I enclose details of my dad’s credit card.
I hope to hear from you soon.

Yours faithfully,

Agnes van der Wildt
Enclosure: 1


A
Hier staat jouw adres. Je schrijft het land erbij als je de brief naar het buitenland 

          stuurt.

B
Hier staat de naam en het adres van degene aan wie je de brief stuurt.

C        Hier staat de datum. Bij een Engelse brief zet je nooit de plaatsnaam 

ervoor.De maand schrijf je altijd met een hoofdletter.

D        Dit is de aanhef. In het Engels begint de aanhef altijd met: Dear …, . 
           Als je de naam niet weet van degene aan wie je schrijft, maak je ervan: 
           Dear Sir/Madam,

           Als je de naam van degene aan wie je de brief schrijft wel weet, dan schrijf je bijv.:

           Dear Mr Roberts,     of      Dear Ms Eckleston,
           Denk aan de komma achter de aanhef.

E
Dit is de inhoud van de brief. Let erop dat je de brief in alinea’s verdeelt, minimaal 3

           Sla na elke alinea een regel over.

F
Aan het eind van de brief schrijf je de afsluiting. Ook achter de afsluiting moet weer een komma staan. Je kunt kiezen uit: 


Yours faithfully,    : als je de naam van degene aan wie je de brief schrijft niet kent.
           Yours sincerely,   : als je de naam van degene aan wie je de brief schrijft wel kent 

                                          (bijv. Dear Mr Roberts,  /  Dear Ms Eckleston)

G
Hier schrijf je je voornaam en achternaam.

H         Als je iets meestuurt met je brief, dan zet je onderaan Enclosure: 1

            Enclosure betekent Bijlage. Daarachter zet je hoeveel bijlagen je meestuurt.

            In de inhoud van de brief vertel je ook dat je iets meestuurt.

Exercise 1: Indeling

Zet de volgende onderdelen van een zakelijke brief in de juiste volgorde.

· aanhef 



………….................………

· adres




…….................……………

· afsluiting 



…….................……………

· datum




….................………………

· inhoud



.................…………………

· voor- en achternaam

.................…………………

· naam en adres van degene


           aan wie je schrijft


..........................................

Exercise 2: Datum

A
Verbeter de fouten in de volgende data.
· 6 juli 2012




………………………….

· 17 march 2012



………………………….

· 30 October 2012,



………………………….

· Meppel, 28 February 2012


………………………….

B
Schrijf de volgende data op zoals ze bovenaan een brief komen te staan.
· 23 mei 2012




………………………….

· 5 september 2012



………………………….

· 8 juni 2012



………………………….

Exercise 3: Aanhef

A
Schrijf de aanhef van een Engelse brief op.

· Geachte heer Shelby


……………….........………….

· Geachte mevrouw Miller!


…………………….........…….

· Geachte heer/mevrouw,


…………………………..........
B
Verbeter de fouten.

· Dear Mr/Mrs




……………………....…….

· Hello Mrs Twist,



..............................….……
Exercise 4: Inhoud

A
Waar moet je aan denken als je de inhoud van de brief schrijft?

………………………….

B
Zoek de volgende zinnen op in de voorbeeldbrief.
· Ik vind uw programma’s erg interessant.
…………………………………………………………………………………

· Ik hoop snel van u te horen.

…………………………………………………………………………………

· Ik wil over haaien schrijven.
…………………………………………………………………………………

Exercise 5: Afsluiting

A
Op welke 2 manieren kun je een zakelijke brief afsluiten?

………………………….

………………………….

………………………….

B
Wat komt er altijd achter de afsluiting te staan?


………………………….

Exercise 6: Belangrijke zinnen
A
Vertaal de volgende zinnen naar het Engels.
1. Ik ben geïnteresseerd in de baan.
……………………………………………………………………

2. Ik wil graag solliciteren naar de baan.
……………………………………………………………………

3. Ik kijk uit naar uw reactie.
……………………………………………………………………

4. Ik sluit een kopie van mijn curriculum vitae bij.
……………………………………………………………………

5. Mijn naam is ......(vul je eigen naam in)...... en ik woon in (vul de plaatsnaam in)......., in Nederland.
……………………………………………………………………

6. Zeg dat je snel iets van hem/haar hoopt te horen. 

……………………………………………………………………

Belangrijke zinnen voor je brief!!!
Jezelf introduceren:

          -          My name is ............ and I am a 15-year-old boy/girl. I live in 


...... That is a town in the Netherlands.

          -          My name is ............. and I live in ........., in the Netherlands.

                      I am a girl/boy and I am 16 years old. 
Zeggen dat je iets graag wilt:


-
I would like to ........   (niet ‘I want’ gebruiken!!!!)
Iemand bedanken / zeggen dat je iets op prijs stelt. 

· Thank you very much for your letter.

· Thank you for your letter.
· I would appreciate an early reply.

Zeggen dat je iets vindt:


-
I think it is very important to help people.
Zeggen dat je iets hoopt:


-
I hope you can send me some information.

Solliciteren naar een baan:


-
I would like to apply for the job of cook at your restaurant in 

                     Oxford.
Zeggen dat je beschikbaar bent voor een sollicitatiegesprek:

-
I am available for a job interview.


- 
I hope you will invite me for an interview.

Zeggen dat je snel iets van de ander hoopt te horen. 

· I hope to hear from you soon. 

· I hope you will write back soon. 

· I'm looking forward to your letter.
