3 havo/VWO
Verbeter de fouten in de brief

Je leest een zakelijke brief die geschreven is door Martha Mutsaers. Martha is voorzitter van de leerlingenraad. Ze schrijft de brief aan de gemeente Goes. In de brief zitten verschillende fouten.

Lees de brief aandachtig en verbeter de fouten die je tegenkomt. 

Wissel jouw verbeterde versie van de brief uit met die van een medeleerling. Gebruik het commentaarformulier om de brief van je medeleerling te controleren.
Vraag aan de docent versie van de de brief waarin de fouten onderstreept zijn.

Wissel na het invullen de commentaarformulieren uit.

2. Lees het commentaarformulier over jouw brief aandachtig. Verbeter alsnog de fouten die je hebt laten zitten in jouw brief. Sla je brief daarna op. 
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Betreft: schoolfeest 

Beste vrouw Lokin,

Onze school gaat een vet feest organiseren op zaterdag 8 november 2002. De leerlingenraad is daar verantwoordelijk voor. Zij organiseert een feest voor alle leerlingen van de school. En niet alleen de leerlingen van de school komen; ze mogen ook introducees meenemen. 

Waarschijnlijk zal het feest geluidsoverlast met zich meebrengen, omdat er ten eerste veel auto’s langs de school zullen komen. Ouders zullen de leerlingen brengen en halen. Daarnaast wordt er een band uitgenodigd en het geluid zal waarschijnlijk buiten het schoolgebouw te horen zijn.

Door middel van deze brief willen wij u vragen of de gemeente Goes de leerlingenraad een vergunning wil verlenen om op zaterdagavond 8 november 2002 geluid te mogen maken in en rond de school.

Wanneer er een vergunning verleend wordt, kunnen wij u toezeggen dat de leerlingenraad een brief naar de directe buren zal sturen waarin wordt uitgelegd wat de bedoeling is. 

Reageer snel!

Groetjes,

namens de hele leerlingenraad​.
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Martha Mutsaers

(voorzitter van de leerlingenraad)

Commentaarformulier gedocumenteerd schrijven (zakelijke brief)

Brief van:

Beoordeeld door:

Datum: 

	Vaste briefelementen

	Zijn de gegevens van de afzender op de juiste manier genoemd?


	ja / nee

	Zijn de plaats en de datum genoemd volgens de regels?


	ja / nee

	Zijn de gegevens van de geadresseerde op de juiste manier genoemd?


	ja / nee

	Klopt de betreft-regel?


	ja / nee

	Is de aanhef  volgens de regels genoteerd?


	ja / nee

	Klopt de afsluiting van de brief?
	ja / nee



	Is de ondertekening toegevoegd?
	ja / nee



	Als er bijlagen zijn, is genoemd hoeveel?
	ja / nee




	Publiekgerichtheid

	Is de betreft-regel duidelijk voor de lezer?


	ja / nee

	Zijn de aanspreking en toonzetting goed gekozen?


	ja / nee

	Zijn de woordkeus en de zinsbouw begrijpelijk voor de lezer?


	ja / nee

	Kan de lezer de inhoud overal volgen? Waar niet? 


	ja / nee

	Weet de lezer door de laatste alinea wat er van hem verwacht wordt?


	ja / nee


	Doelgerichtheid (informatie)

	Geeft de eerste alinea de aanleiding goed weer?
	ja / nee



	Ontbreken er noodzakelijke gegevens? Welke?
	ja / nee



	Is er sprake van overbodige gegevens?
	ja / nee



	Staan de gegevens in de juiste volgorde? Zo nee, hoe moet het dan wel?

	ja / nee
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