Zo schrijf ik een goede brief

1
Bovenaan een brief, schrijf je altijd de plaatsnaam en de datum.


De plaatsnaam en de datum staan samen op één regel. Hierna sla je een regel over.

2
De brief begint met de aanhef. In de aanhef begroet je de persoon aan wie je de brief schrijft. De naam van de lezer staat ook in de aanhef.

Let op: schrijf je aan een volwassene je niet goed kent of helemaal niet kent? 

Gebruik dan een beleefde aanhef. Bijvoorbeeld:


Geachte mevrouw Trip,
Schrijf je de brief aan iemand van jouw leeftijd of een volwassene die je goed kent?

Dan mag de aanhef wat persoonlijker zijn. Bijvoorbeeld:


Beste Janneke,
of


Lieve Oma,
Na de aanhef sla je weer een regel over.

3
Bedenk voor je de brief schrijft, wat je precies wilt vertellen en vragen. Zorg dat de brief 
duidelijk is. Gebruik goede zinnen. In een brief gebruik je geen afkortingen.

Let op: schrijf je aan een volwassene? Gebruik dan het woord “u” in plaats van “jij”. 

Sommige volwassenen zeggen dat je geen u hoeft te zeggen. Dan hoeft het natuurlijk niet. Als je het niet zeker weet, gebruik dan het woordje “u”.

Schrijf je de brief om iets te vragen? Leg dan eerst uit wat er aan de hand is en stel daarna pas de vraag. Bijvoorbeeld:


Toen we vanochtend op school kwamen, waren onze schriften spoorloos verdwenen. We 
hebben gezocht, maar konden ze nergens vinden. We vinden het niet echt erg, want nu 
hoeven we niet te werken. Toch zijn we wel nieuwsgierig waar ze zijn gebleven.


Zou u ons alstublieft kunnen  helpen de schriften te vinden?

Als je iets vraagt, gebruik dan het woord “alstublieft” of “alsjeblieft”.

Na de brief, sla je weer een regel over.

4
Een brief eindigt met een groet. Als je in de brief iets hebt gevraagd, schrijf dan in ieder geval: “Alvast bedankt”.

Let op: schrijf je aan een volwassene je niet goed kent of helemaal niet kent? 

Gebruik dan een beleefde groet Bijvoorbeeld:


Hoogachtend,
of


Met vriendelijke groet.
Schrijf je de brief aan iemand van jouw leeftijd of een volwassene die je goed kent?

Dan mag de groet wat persoonlijker zijn. Bijvoorbeeld:


groetjes

5
Een brief eindigt altijd met je naam. 

 Let op: schrijf je de brief aan iemand die je niet kent of niet zo goed kent? Schrijf dan je voornaam en je achternaam onder de brief.

Schrijf je die brief aan iemand die je wel goed kent, dan mag je alleen je voornaam gebruiken.

Als je graag antwoord wilt krijgen op de brief, bedenk dan even of de lezer jouw adres kent. Als hij of zij jouw adres niet weet, kun je die onderaan de brief zetten. 

Roosendaal, 25 oktober 2005
[plaatsnaam en datum]
Geachte mevrouw Trip,

[aanhef]
Toen we vanochtend op school kwamen, waren onze 

[Je vertelt waarom 

schriften spoorloos verdwenen. We hebben gezocht, maar 
je de brief schrijft.]
konden ze nergens vinden. We vinden het niet echt erg, 

want nu hoeven we niet te werken. Toch zijn we wel 

nieuwsgierig waar ze zijn gebleven.

Zou u ons alstublieft kunnen helpen de schriften te vinden?
[Je stelt de vraag.]
Alvast bedankt.

[Je bedankt de lezer.]
Met vriendelijke groet,

[groet]
Hannah de Haan

[naam]
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