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Stappenplan Zakelijke brief schrijven [ .

Er zijn lﬁarULlrli,iléyﬂr_scl-rillem:le brefmodellen mogelijk. Dit is cen voorbeeld. l\a
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Thuiszorg West-Flevoland ; Bedrijfinstelling/arganisatie

T.a.v. mevrouw A. Boer o Heer of mevrouw en achiernazm woluit
Postbus B50 S Straat en huisnummer of postbus en nummer
8200 AB LELYSTAD e Postcode en plaacs

Zeist, 8 juni 2006 Plaars en datum. Zet ackter de plaatsnaam een komma en schrijf
; tmaand en jaar voluit,

C. Betreft (dit onderdeel is nhtﬂt&:tﬂrpﬁah

Betreft: bevestging interview . Eventuesl lun jein 1, 2, of 3 woorden de inhoud van de brief
wermelden,

Geachte mevrouw Boer, % Geachre heer of mevrouw + achternaam (als je de naam kent),
: eindig met komma, naam veluic (bijeoorheeld Van den Heuvel).

E. 1¢alinea

Naar aanleiding van ons telefoongesprek d.d. {dawm} Verrel waarom je de brief schryfr. War is de aanleiding?
Ieg ile huermee onze at'sl:rraken vast. ; 3 Bijvoorbeeld: Naar aaalsiding van 7 Hat ckase aing waowi om do
- : g arief met ‘ik” te beginmen. ' ' ;

2= alinea

Ik zit op het vmbo Zorg & Welzijn. Om mij goed te Dix is de kern, waar het om gaat. Hier vertel je war je wilt vragen
kunnen oriénteren op het werken in de Thuiszorg wilik  en hier geefje de belangrijste infarmarie die | 1e zelt wilt geven.
graag een Medewerker Thuiszorg interviewen. Daarom  Probeer kurt, zakelijk en vriende ijk te zijn.

hebben wij afgesproken dat ik op woensdag 16 juni a.s.

een vraagpesprek lkan afnemen met uw collega mevrouw

Haverman. Om 13.30 uur zal ik aanwezig zijn op uw

kantoor. Het gesprek zal niet langer dan een half uur

in beslag nemen.

Slotalinea

lk stel het zeer op prijs dat ik uw collega kan interviewen Hoc nu verder? Vertel waar e op hoopt (snel antwoord, een
en hoop dat ik veel zal opsteken van het intenri?kv. uitnodiging voor een gesprek enrovoort),

Met vriendelijlee groaten, sl : Je Initialen ef achterndam. ¥ : ' :
of : ' ' : : . : j r

Hoogachtend,

B. Vos

Benny Vos o Afzender: e eigen naam

MNepveulaan 39 Straar, huisnummer

3705 LC DUIVEN o Posccode en plaars
B.Vos@casema.nl fie Eventueel je e-mailadres

Bljlage 1 {vﬂnrb&ﬂd vragerﬂust'_l Soms stuur je 1 of meer bijlagen mee

Bijvocrbeeld je CV of een kopie van je paspoort. Schrijf op wat de
bijlage is en vit hoeveel pagina's de bijlage bestaar.

Tip: In Word kun je een sjabloon openen, waarin de opzet van een brief al voor je gemaakl: is. Je moet zelf de goede inhoud
erin typen.



