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uitgaand

	Afdeling
	:
	Bedrijfsvoering
	Ons kenmerk
	:
	15UIT06100

	Team
	:
	Systemen en Informatie
	Zaaknummer
	:
	[bookmark: zaak]

	Contactpersoon
	:
	Jacob Smit
	Uw brief van
	:
	

	Telefoonnummer
	:
	(072) 888 00 00
	Uw kenmerk
	:
	

	Bijlage(n)
	:
	-
	Verzenddatum
	:
	[bookmark: datver]

	
	
	
	
	
	

	
	
	

	Onderwerp
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<Begin met een korte alinea (zo’n drie regels): waarom krijgt de lezer je brief, wat is je boodschap en wat ga je vertellen in de rest vd brief. Schrijf in piramidevorm: vertel direct in de 1e alinea je boodschap en werk die in de alinea’s eronder uit.>

<kort tussenkopje>
<verdeel je brief in alinea’s per onderwerp. Zet boven elke alinea een kort kopje, dat de kernboodschap van de alinea weergeeft.>

<wat schrijftips: 	
· Verplaats je in je lezer. Wie leest straks jouw brief? Pas je taal hierop aan (geen moeilijke woorden of vaktermen).
· Ondertekent het college je brief, dan schrijf je in wij-vorm (Wij hebben…). Ondertekent één persoon je brief, dan schrijf je in ik-vorm (Ik heb…).
· Schrijf actief, met ezelsbruggetje OPA (Onderwerp-Persoonsvorm-Alle andere zinsdelen). Piet (O) bezuinigt (P) al jaren (A).>

Tot slot
Hebt u nog vragen? Neemt u dan contact op met Jacob Smit, medewerker van het team Systemen en Informatie via telefoonnummer (072) 888 00 00. Wilt u bij correspondentie het kenmerk 15UIT06100 vermelden?
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	Met vriendelijke groet,

	

	Jaap Smit

	applicatiebeheerder

	0 Zelf ondertekenen
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