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11. undervisningsgang 10. januar
Speorgsmal og svar II

Gennemgang af de laeste kapitler fra Handbog i Nudansk.

Breve

Hvordan opstiller man et brev? Hvordan indleder og afslutter man et brev?
Hvad er formelt og hvad er uformelt?

E-mails
Hvad er forskellen pé et brev og en e-mail? Hvordan kan man indlede og
afslutte en e-mail?

Ansggninger

Skriv en ansegning hvor du forholder dig til det der star i opslaget, og hvor
du giver indtryk af hvem du er, og hvad du kan. Skriv cirka en side. Man
skal altid vedlaegge et c.v. og meget gerne andre bilag i form af eksamens-
beviser og anbefalinger. C.v."et skal indeholde oplysninger om uddannelse,
sprog og erhvervserfaring. De er ogsd mest almindeligt at det indeholder
relevante personlige oplysninger sdsom alder, adresse etc.

Hoflighed generelt

* Brug ikke infinitiv, det kan virke meget uhofligt.

e Skriv derfor aldrig »Veer venlig at ...« Det risikerer at virke meget
uhofligt. Formuler det hellere som en form for spergsmal, fx »ma
jeg bede dig om at ...«. Brug i det hele taget helst ikke ordet venlig
medmindre det er en beskrivelse af en person.

* Skriv ikke »jeg vil have« skriv i stedet »jeg kunne godt teenke mig« el-
ler »jeg vil gerne bede om«.

* Brug ikke De, hold dig bare til du.

Kommagvelserne laves ferdig
Jeg kan som sagt anbefale de selvrettende ovelser pa Dansk Sprognaevns
hjemmeside www.dsn.dk under punktet »Kommaevelser«.

Eksamen

Eksamen kommer til at ligge d. 28. januar. Jeg giver besked sd snart jeg har
et lokale og et tidspunkt. Eksamen er skriftlig og varer to timer. Den er
uden hjaelpemidler.
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