
Je bent 
zoals je mailt!

Gebruik je e-mailadres van Odisee. 
detofste123@hotmail.com is privé.

Het onderwerp is van belang.
Het vat je boodschap samen en is niet te lang.

Komma is niet hoe je ontvanger heet. 
Schrijf Beste mevrouw/meneer/docent/collega/... 
als je de familienaam niet weet. 

Chattaal en afkortingen laat je eruit, 
HOOFDLETTERS en uitroeptekens!!! zijn te luid. 

Je tekst is in alinea's opgedeeld,
in de eerste zeg je meteen waarom je mailt. 
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Eindig met een positieve afsluitende zin,
bedanken of "uitkijken naar..." kan er altijd in. 6

Onderteken met Met vriendelijke groeten
volledige naam + campus + opleiding + studiejaar
Goed nagelezen? Bijlage(n) toegevoegd? 
Verzenden maar! 
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