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Functional Skills English Writing  – Worked example – Level 1 Annotated pass 

To:    leroy@greenleyclub.uk 
Subject:   Artwork 
 
 
Hi Leroy 
 
 
Thank you for the email and I think it sounds like a really good idea. The wall as it is at the moment is 

           Gr    Sp 

always being sprayed and make the biulding look dreadful. I guess the question to ask would 

Sp 

bewhether or not the new art work would actually stop people spraying on the wall. If it doesn’t,  

 

that would be a real shame and maybe a waste of money. 

 

 

As you say, it might just move the graffiti problem on to a new area in the city, which wouldn’t be  

 

great, even though it would solve our problem. I suppose we won’t know the answer until the wall is 

 

painted. Let’s wait and see. 

 

 

If we did go ahead with it, a good theme would be diversity in the community. This would reflect our 

            Sp          Gr 

 part of the city and might make people think abit more about what makes are area such a good  

 

place to live in. 

 

 

I am not sure we would have to pay for the work, because I think we could find someone who would 

 

 love to do the work for free just to show their work. If we couldn’t find anyone, I am sure we could 

 

raise money through lots of different ways. A sponsored car wash day is always a good one. 

 

 

I look forward to seeing the completed work. 

 

 

Kind regards 

 

Stacey. 
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  Max marks  Marks awarded  Comments 

Clear and Coherent 
 
 

3  3  Excellent clarity and 
coherence 
throughout. 

Detail  3  3  All points addressed 
and expanded upon. 

Logical order 
 

2  2  Logical order 
maintained 
throughout. Clear 
opening and 
concluding 
statement. 

Language  3  3  Excellent use of 
language. Candidate 
demonstrates use of 
language that would 
be suitable for level 
2. 

Format 
 

1  1  Clearly identifiable 
as an email. 

Structure 
 

2  2  All necessary 
components present. 
Although not 
assessed at level 1, 
the candidate 
demonstrates good 
command of 
paragraphing. 

Spelling 
 

3  2  Three errors, 
resulting in the 
deduction of one 
mark. 

Punctuation 
 

4  4  Excellent 
punctuation. 
Commas not 
assessed at level 1. 

Grammar  4  4  Two minor grammar 
errors: no marks 
deducted. 

TOTALS  25  24   

 

   



Functional Skills English Writing  – Worked example – Level 1 Annotated pass 

Nicholas Armstrong        Incorrect order of addresses 
Greenley House 
Greenley 
GR8 1TL          Approx 280 words – long document 
 
Stacey Kendrick 
14 Howarth Street 
Greenley 
GR7 9YU 
 
19‐09‐15 

 
Dear Ms Armstrong 
        Gr                    P 
I am writing to you to ask if you had seen the recent headline in the Greenley Gazette? When I read 
 
 it I thought of our area and the lack of facilities available for the community and Council saying it is  
 
because of a lack of funds. 
 
                         P 
This headline says investing in community projects actually saves a council money!  the more  
           Gr 
community projects there is, the less vandalism and anti‐social behaviour  there is,  so less expense  
    Lang 
for the council by cleaning the place up and repairing damage done by vandals. 
 
 
 I know you already provide a community centre and a care home but there are very few sports  
        Sp 
centres and no play grounds for children. Is this something the council could look at?  
                  Sp 
There is a large area of land on Beckets Lane that has been empty for aslong as I can remember.  
            Gr            Gr        P 
There is a notice board that say the council owns this land. These could be used better? 
 
               Sp 
I am sure local people would make use of a sports filed and playground. It would give people a place  
        Gr     Sp   P 
to go with there family’s and would allow local sports clubs to be created, like football and cricket  
          Lang          Sp 
clubs. It could also be a venue for larger things, like a fate or even a festival. 
 
 
The real bonus for you would be that it will save you money. A happy community means less  
 
vandalism and anti‐social behaviour, so you would have more money to spend on important  
 
services in the community.  I really believe this is something the council should look at. 
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Yours sincerely 
 
 
Stacey Kendrick 
   



Functional Skills English Writing  – Worked example – Level 1 Annotated pass 

  Max marks  Marks awarded  Comments 

Clear and Coherent 
 
 

3  3  Clear and coherent 
throughout. 

Detail  3  3  All required detail 
has been sufficiently 
expanded upon. 

Logical order 
 

2  2  Logical order 
maintained 
throughout. 

Language  3  3  Very well expressed, 
with only two minor 
language errors. 

Format 
 

1  1  Clearly identifiable 
as a formal letter. 

Structure 
 

2  1  Incorrect order of 
addresses. 

Spelling 
 

3  2  Five errors in a long 
piece – one mark 
deducted for 
spelling. 

Punctuation 
 

4  3  Four errors in a long 
piece – one mark 
deducted. 

Grammar  4  3  Five errors in a long 
piece – one mark 
deducted. 

TOTALS  25  21   

 

 


