 Conventies brief en andere teksten Engels 

Formele brief 

adres afzender In een Engelse brief is het gebruikelijk om het volledige adres van de afzender – links of rechts – bovenaan de brief te vermelden. Bij een brief naar het buitenland moet ook de naam van het land worden vermeld. Het is overigens niet gebruikelijk om de naam van de afzender in het adres te vermelden. Mocht een leerling dat toch doen, dan adviseren wij om dit bij de beoordeling buiten beschouwing te laten. 

adres geadresseerde(n) Onder adres afzender, tegen de linker kantlijn. 

datering Plaats: conform adres afzender, links tegen de kantlijn of rechts. 

7(th) October, 1997 

October 7(th), 1997 

7th Oct., 1997 

Oct. 7, 1997 

NB: Achter de datum wordt geen punt geplaatst. Het is niet gebruikelijk om de plaatsnaam te vermelden in de datering. Mocht een leerling dat toch doen, dan adviseren wij om dit bij de beoordeling buiten beschouwing te laten. 

In het eerste en derde voorbeeld kan de komma worden weggelaten. 

aanhef Dear Sir(s), 

Dear Madam, 

Dear Ms Foster, (getrouwde/niet getrouwde vrouw) 

Dear Mrs Watson, (getrouwde vrouw) 

Dear Dr Adams, 

NB: Na de aanhef moet een witregel volgen. 

slotgroet Yours faithfully, (geadresseerde is geen bekende) 

Yours sincerely, (geadresseerde is een bekende) 

NB: Het gebruik van spreektaal in de afsluiting (bijv. good-bye, bye-bye) is niet correct. 

Informele brief 

adressen Zie formele brief. Indien de adressen achterwege zijn gebleven, adviseren wij dit bij de beoordeling buiten beschouwing te laten. 

datering Zie formele brief. 

aanhef Dear Uncle, 

Dear Alex, 

Dearest Sharon, (bij zeer goede vrienden) 

slotgroet Kind regards, Best wishes, 

With kind regards, With best wishes, 

Yours, 

Love/Lots of love, (alleen bij zeer goede vrienden) 

naam Alleen de voornaam. Mocht een leerling zijn/haar achternaam toch vermelden, dan adviseren wij om dit bij de beoordeling buiten beschouwing te laten. 

Fax, e-mailbericht, kaart, notitie (voor iemand anders) of briefje 

Bij deze tekstsoorten kan volstaan worden met aanhef, slotgroet en/of naam. 

Bij de fax en het e-mailbericht kan de naam weggelaten worden omdat deze al in het hoofd staat. Bij een briefje (kattebelletje) is een groet niet per se nodig en kan met de naam alleen volstaan worden. 

Verslag 

Alleen een titel en onder het verslag de naam.

