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1	Wat betekent het woord ‘memo’?
A	mentormoment
B	herinnering
C	memorisatie

Lees eerst de situatie door en beantwoord daarna vraag 2.

Herman en Cisko werken bij een vervoersbedrijf dat gehandicapte kinderen naar school brengt. Ze rijden ieder een eigen route, maar nemen elkaars route over als één van de twee ziek is. De moeder van Joran belt naar het kantoor. Herman neemt op. Cisko is de auto’s aan het aftanken. Joran wordt normaal gesproken door Cisko opgehaald, maar dat hoeft vandaag niet, want Joran is ziek. Herman legt een memo neer voor zijn collega.

2	Is het verstandig dat Herman een memo schrijft aan Cisko.
A	Ja
B	Nee, hij kan beter een brief schrijven.
C	Nee, hij kan beter even wachten tot Cisko terug is. 

Lees nu de memo die Herman schrijft. Beantwoord daarna vraag 3, 4 en 5.
Voor: Cisko
Van: de moeder van Joran
Betreft: Joran
Datum: 24 mei 2015

Joran is ziek en hoeft niet opgehaald te worden. Zijn moeder belde. 









3	Is het onderdeel ‘Voor’ goed ingevuld? 				ja / nee
	Zo nee, wat had er dan moeten staan?		 Herman / Joran / de moeder van Joran

4	Is het onderdeel ‘Van’ goed ingevuld? 				ja / nee	
	Zo nee, wat had er dan moeten staan?			 Herman / Joran / Cisko

5	De memo heeft geen aanhef, zoals ‘Beste Cisko,’. Is dat goed bij een memo?
	A	Ja, als je een memo schrijft, hoor je geen aanhef te gebruiken. 
	B	Ja, je hoeft geen aanhef te schrijven, maar het mag wel.
	C	Nee.



Schrijfvaardigheid memo – antwoorden

1 B
2 A
3 ja
4 nee  Herman
5 B


