
10
Rapporten schrijven

In dit hoofdstuk bekijken we een aantal voorbeelden van rapporten. In paragraaf 10.1 vind je voorbeelden van routinerapporten zoals memo’s en vorderingsrapporten. Dit laatste kan je gebruiken om verslag uit te brengen van een stand van zaken van een project waaraan je meewerkt bijvoorbeeld.

In 10.2 leer je hoe je een uitgebreid rapport of een paper moet uitwerken. Alle onderdelen worden besproken en je krijgt tips in verband met opmaak en werkwijze.

10.1 Routinerapporten of gestandaardiseerde rapporten

Routinerapporten zijn rapporten die regelmatig worden gemaakt en waarvan de werkwijze, de verschillende onderdelen en de structuur al vaststaan als de schrijver aan het werk begint. De meest extreme vorm ervan is het ‘formulier’. Routinerapporten en formulieren zijn met andere woorden voorbeelden van gestandaardiseerde rapporten. Tot die routinerapporten behoren o.a. verkoopverslagen, jaarverslagen, memo’s en vorderingsrapporten. Deze laatste twee bekijken we meer in detail hieronder.

10.1.1 Memo’s

De memo is een kort bericht voor intern gebruik. Een andere benaming ervoor is ‘interne mededeling’. Het behoeft geen betoog dat de memo, naast mondelinge berichten, e-mail en telefoonverkeer, een courant medium is om binnen organisaties korte berichten over te brengen.

De memovorm kan ook worden gebruikt voor korte, meestal persuasieve boodschappen van de directie naar het personeel. In dat geval spreken we van ‘dienstnota’s’ of ‘bedrijfsinstructies’. Zij hebben als doel bepaalde handelingen voor te schrijven.

Ook voor interne mededelingen is een strategische en gedisciplineerde aanpak noodzakelijk. Vaste, best voorgedrukte elementen van zo een memo zijn:

1)
de naam van de organisatie;

2)
eventueel de naam van de dienst of afdeling;

3)
eventueel het woord ‘memo’ of ‘interne mededeling’ onder de naam;

4)
voor of aan. Hier komt uiteraard de naam van de geadresseerde. Soms staat er voor de naam ook ‘mevrouw’ of ‘de heer’ en zelfs een titel. Vrij vaak wordt ook de functie vermeld.

5)
van. Op deze plaats komt de naam van de afzender. Die wordt niet voorafgegaan door ‘mevrouw’ of ‘de heer’. De titel wordt slechts zelden vermeld. De functie wordt vrij dikwijls opgenomen.

6) betreft of onderwerp. Bij voorkeur een ‘informatief’ betreft. 
Indicatief 

Betreft:
gastspreker op bijeenkomst 4 februari
Informatief
Betreft:
minister De Korte is gastspreker op 4 februari


7) kenmerk of code


8) datum. De datum wordt meestal helemaal in cijfers weergegeven.


9) kopie. Hier staan de namen van degenen die de memo ontvangen.


10) antwoord of reactie.  Het is gemakkelijk als de lezer kan reageren op het blad van de memo (vergelijk: e-mail). Hij wint tijd en zijn reactie staat bij de eerste boodschap, wat vergissingen voorkomt en de situering van zijn antwoord gemakkelijker maakt.

Schrijfstijl:

Wat schrijfstijl betreft kan je alle kanten uit: van formele volzinnen tot telegramstijl. Je kan werken met titels, onderstrepingen, nummering.

Voorbeelden: zie volgende bladzijden

Een voorbeeld van een memo met doorlopende tekst:
[image: image1.png]NAAM ORGANISATIE Intern

Voor : D. Mertens, dienst onderhoud Datum: 21 - 2 - 1993
Van . J. Desmedt, personeelsdienst

Kopie

Code

Betreft ;/acature onderhoudsafdeling

Voorlopig kan de vacature in uw sector nog niet opgevuld worden. Uit een eerste selectie hebben wij drie
kandidaten in overweging genomen.

Wij hebben hen uitgenodigd voor een bezoek aan onze fabricageafdeling op maandag 28 februari 1993. Zou
u hen kunnen rondleiden en hen eventueel een aantal tests met de machines laten uitvoeren? Rond 16 uur
kunnen we dan samen de resultaten bespreken en een definitieve keuze maken uit onze kandidaten.





Een voorbeeld van een memo met markeringen:

[image: image2.png]Alsibo by Intern

Voor: L. Dicter Datum: 14-12-86

Van: F. Mccers

Kopic: Y. Wagemans

Betreft: reservering voor bijeenkomst filiaalhouders op 16 ¢en 17 april
1987

Codc:  BF/Ii/ni2

Wil je proberen het volgende te regelen mechet Eurositel in Amsterdam?

Ruinmten
40 cenpersoonskamers met bad en toilet (1 nacht)
1 vergaderruimte voor 4o personen (16 april: tot 22 uur
17 april: tot 17 uur)
4 verpaderruimten voor 1o personen (16 april: 13.30 tot 18 uur)

Urerusting
Overhead in elke vergaderruimee
Diaprojector + flapover in de grootste

Maaltijden en verversingen
16 april 09.00-09.30: koffic — thee
12.30-13.30: lunch
15.30-16.00: {risdranken
18.00-20.00: diner

17 april 08.00-09.00: anthit
10.45-11.15: koffic/thee
12.30-13.30: lunch
15.30-16.00: frisdranken
17.00-18.00: koffic/thee
In alle vergaderruimten moct cr mineraalwater beschikbaar zijn.

Prijzen

Probeer dezelfde prijs te bedingen als vorig jaar (11-12 april - BF/11 84)
5% verhoging is de uiterste grens

Mochten er problemen rijzen, necem dan contact op met Y. Wagemans.

Met dank





Een voorbeeld van een dienstnota met doorlopende tekst:


[image: image3.png]Alsibo bv

Dienstnota

Aan : alle werknemers Datum : 5-3-1993
Van : A. Dilien, personeelsdienst

Code :

Betreft : cafetaria

Onze firma biedt u tegen democratische prijzen dranken en snacks aan. De afspraak was dat onmiddellijk na
het eten iedereen het gebruikie gerei en de restanten persoonlijk zou wegbrengen. Toch blijft er geregeld heel
wat achter op de tafels. Dat betekent uiteraard een exira belasting voor het keukenpersoneel. Wij kunnen
eventueel meer personen aanwerven, maar dan moeten wij ook de prijzen voor drank en voedsel aanzienlijk
verhogen.

Doet u, ook om hygiénische redenen, voortaan een kleine inspanning?

A. Dillen
personeelsdienst





Een voorbeeld van een voorgedrukte memo voor berichten via telefoon:

[image: image4.png]FINIMO

Voor: A. Wilmeersch
Van: L. Katser

Peldeer/Mevrouw A. Wilmeersch
Van: Aksura, Alkmaar

hecft opgebeld . Datum : 18-5-87
1ot Uur :16.00

Boodschap:

De bespreking met Sidurgan kan niet doorgaan op 1 juni. Sidurgan zal vol-
gende weck ecn nicuwe datum voorstelien

Er is gevraagd/miec-pevenagd of u contact opneemt.





Opdracht : 

Herwerk deze dienstnota op gebied van:

· vorm : gebruik de vorm van een interne memo;

· inhoud : selecteer de informatie die nuttig is voor je doelgroep;

· schrijfstijl : pas je aan je lezers aan en gebruik tussentitels.

[image: image5.png]Regeling voor het gebruik van het parkeerterrein in het bedrijf

Beste werknemer,.

De directie heeft vastgesteld dat het parkeerterrein van het bedrijf onvoldoende optimaal wordt
gebruikt. Zo wordt er nogal eens foutief geparkeerd en natuurlijk probeert iedereen ook zo dicht
mogelijk bij de bedrijfsgebouwen te parkeren. Daardoor echter hebben onze bezoekers ofwel geen
plaats meer ofwel moeten zij zich tevreden stellen met een parkeerplaats op een aanzienlijke afstand
van de bedrijfsruimten.

De directie wil deze situatie verhelpen door het invoeren van een nieuwe regeling, die meteen van
kracht wordt.

Van nu af aan wordt er een parkeerterrein ingericht dat enkel voor bezoekers is bestemd en waarop
personeelsleden dus niet meer mogen parkeren. Het wordt afgesplitst van de rest van het parkeer-
terrein door aanplantingen en door een betonnen richel. Bij de inrit komt een bord Enkel bezoekers.
Zo hoopt de directie een vriendelijker parkeerbeleid tot stand te brengen voor de bezoekers van het

bedrijf.

Het parkeerterrein voor personeelsleden wordt opgesplitst in een A- en een B-terrein. De as die
loopt van de hoofdingang naar loods C geldt als scheidingslijn tussen deze twee terreinen. Alle
werknemers, werkzaam aan de A-zijde van de scheidingslijn moeten hun wagen op het A-terrein
parkeren; alle personeelsleden werkzaam aan de B-zijde van de scheidingslijn moeten hun wagen op
het B-terrein parkeren. De werknemers die op het B-terrein parkeren moeten bovendien een sticker
Toclating parkeerterrein B op de voorruit van hun wagen aanbrengen (links onder, kant bestuurder). -
Zo wordt een optimaal, rationeel gebruik van de bestaande parkeermogelijkheden tot stand

gebracht.

Zoals eerder al gezegd werd tot nu toe onvoldoende parkeerdiscipline opgebracht en werd nogal
eens foutief geparkeerd (b.v. 2 parkeerstroken i.p.v. 1 innemen), waardoor de capaciteit onvoldoende
werd benut. Daarom zal het voortaan verboden zijn op de parkeerterreinen verkeerd geparkeerd te
staan. De wagens moeten dus volledig binnen de omlijnde stroken staan. Het is verder verboden
andere in- en uitgangswegen te gebruiken dan degene die daarvoor bestemd zijn. Zo wil de directie
meer discipline tot stand brengen.

De bewakingsdienst zal permanent toezien op de strikte naleving van deze regels. Overtredingen
zullen desnoods worden bestraft met interne boetes. De directie rekent op de medewerking van

ieder personeelslid.
15/1992/19/15





10.1.2 Vorderingsrapporten

Doel

Bij het maken of uitvoeren van een opdracht gespreid over een langere periode kan je gevraagd worden om vorderingsrapporten af te leveren. Dit is bijvoorbeeld het geval als je een eindwerk maakt. Je begeleider wil een overzicht krijgen van waarmee je bezig bent en welke vooruitgang je boekt. Daarom moet je regelmatig schriftelijk verslag uitbrengen zodat je begeleider kan ingrijpen indien nodig.

Inhoud

Je deelt mee:

- wat je in de voorbije periode gedaan hebt;

- eventueel welke problemen je ontmoet hebt;

- wat je voor de toekomst gepland hebt.

Je eerste rapport is meer uitgebreid want dan begin je met een duidelijke situering van je opdracht en werkterrein. Zo krijgt je begeleider ook zicht op het bedrijf waarmee je werkt en de taak die je gekregen hebt.

Vorm

Datum

voor :

van :

Betreft :

Bijlage :

1. Verrichte werkzaamheden

2. Lopende werkzaamheden

3. Planning verdere werkzaamheden

4. Voorstellen

Voorbeeld van een uitgewerkt vorderingsrapport:

	
Malie N.V. Gent
Datum: 18-6-19..

voor: de heer O. Verschelde, directeur

van: L.C. Miders

Code:
MH/LoI/2

Bijlage:
Verslag J. Boelen over publiciteit

Betreft:
oprichting Malie Hasselt

(periode 15 mei 15 juni 19..)

1. Verrichte werkzaamheden

—
De gevels zijn gereinigd en bijgewerkt.

—
Het pleisterwerk is klaar, op het magazijn na.

—
De elektrische leidingen zijn vernieuwd.

2. Lopende werkzaamheden

—
Braecke werkt aan de bepleistering van het magazijn.

· Het sanitair wordt geplaatst.

· De vloeren worden gelegd op de eerste verdieping.

* Versmissen heeft de tegels voor de toonzaal nog altijd niet geleverd. Wij hebben afgesproken dat Verstraete zelf de vloer legt tijdens de bouwvakantie

3. Planning derde fase

—
De inrichting begint op1 augustus.

—
De lichtreclame wordt aangebracht vóór 15 augustus.

—
De publiciteitsactie start op 1 september (Boelen).

*De juiste datum voor de opening kan niet worden vastgelegd voor wij een toezegging ontvangen van de burgemeester.

*De middelen voor de publiciteitsactie blijken te beperkt (zie verslag Boelen).

4. Voorstellen

—
U dringt nog eens aan bij de burgemeester i.v.m. de openingsdatum.

—
Het budget voor de publiciteitsactie wordt verdubbeld.




Commentaar

De tekst geeft een duidelijk overzicht van de activiteiten.

De problemen worden gemarkeerd d.m.v. een asterisk. De rapporteur

vermeldt, waar mogelijk, ook hoe hij ze heeft opgelost.


De schrijver formuleert zijn adviezen als voorstellen. Hij is zich blijkbaar duidelijk bewust van zijn positie.

10.2 Niet-gestandaardiseerde rapporten

Heel wat hoger opgeleiden krijgen in hun beroepsleven te maken met ‘het interne rapport’. Dit is een overkoepelende benaming voor zeer uiteenlopende teksten: beleidsnota’s, voorstellen voor vergaderingen, onderzoeks- en testrapporten, rapporten over uitgevoerde projecten, adviesrapporten over te nemen beslissingen enzovoort.

De conventies voor dergelijke rapporten zijn in beweging onder invloed van tekstverwerking, dtp, elektronische data-opslag… Toch is het nog nuttig om te weten wat de conventies voor het opstellen van een intern rapport zijn. Vaak worden deze conventies ook gevolgd voor het opstellen van stageverslagen en afstudeerscripties en papers.

Wat leer je in dit hoofdstuk?

Welke conventies bestaan er voor de structuur van rapporten, papers en scripties?

Welke conventies bestaan er voor de indeling en vormgeving van rapporten?

Hoe ga je te werk bij het schrijven van een rapport?

10.2.1 Omschrijving van het begrip ‘rapport’

Een rapport (soms verslag genoemd, maar niet te verwarren met het ‘vergaderverslag’) is een zakelijke, schriftelijke mededeling, gericht aan een bepaald doelpubliek, met een bepaald doel (=informeren) waarmee de lezer alleszins op de hoogte gebracht wordt van informatie (feiten, problemen, gedachten, onderzoek, …) die hem niet of gedeeltelijk bekend zijn. 

10.2.2 De onderdelen van een rapport

Hieronder vind je de mogelijke onderdelen van een rapport. Ze hoeven niet allemaal in ieder rapport aanwezig te zijn. De delen van een rapport zijn afhankelijk van het soort rapport, de bedoeling en het doelpubliek. De volgorde van de verschillende onderdelen hieronder moet je beschouwen als een aanbeveling. Er zijn andere mogelijkheden, maar deze volgorde komt het meest voor.

De verplichte onderdelen van een rapport zijn:

Titelpagina

Inhoudsopgave

Inleiding

Corpus of middendeel (vervangen door hoofdstuktitels)

Conclusie of slot

Bronnenlijst of bibliografie

Bijlagen

Eventueel komen daarbij (voor afstudeerscriptie bijvoorbeeld):

Omslag (gevolgd door schutblad)

Voorwoord

Opdrachtomschrijving

Samenvatting

Lijst van illustraties

Lijst van afkortingen en symbolen

Register

Hieronder krijg je meer informatie over een aantal belangrijke onderdelen.

Titelpagina

Gegevens op de titelpagina zijn:

Auteursna(a)m(en),

Volledige titel en eventueel ondertitel van het rapport (vb. Marketingplan – paper project MeuBel)

Naam van de organisatie/hogeschool (Katholieke Hogeschool Mechelen departement De Ham), plaats en datum/academiejaar,

Eventueel: referentienummer van het rapport,

Eventueel: naam van de begeleider(s), promotor(en),

Samenvatting

Een samenvatting is vooral zinvol bij een langer rapport (afstudeerscriptie bijvoorbeeld) De lezer kan dan snel achterhalen wat de hoofdzaken van het rapport zijn. Een samenvatting moet kort (maximum 200 woorden) en informatief zijn.

Inhoudsopgave

Een goede inhoudsopgave bevat de volgende gegevens:

Titels van hoofdstukken en paragrafen éénvormig geformuleerd,

Decimale indelingstekens (géén punt na laatste cijfer),

Maximum drie niveaus,

Paginanummers,

Vermelding van de onderdelen van het rapport behalve omslag, titelpagina en inhoudsopgave zelf. Deze laatste onderdelen worden wél meegeteld voor de nummering. (Zie voorbeeld in bijlage)

Voorwoord

Een andere benaming voor het voorwoord is een ‘dankwoord’. Dit wil zeggen dat je de mensen die je wezenlijk hebben geholpen (bij het maken van je scriptie bijvoorbeeld) vermeldt. Het gaat hierbij om professionele hulp en steun, dus geen te persoonlijke commentaar neerschrijven.

Inleiding

Een inleiding is een zeer belangrijk onderdeel van een rapport en zal vrijwel altijd gelezen worden. Hier vindt je lezer in een notendop het opzet en de inhoud van je rapport terug. Een goede inleiding werkt structurerend én motiverend. Besteed hieraan de nodige aandacht én schrijf je inleiding pas nadat je de hoofdstukken hebt geschreven.

Te behandelen topics in een inleiding zijn:

Aanleiding om het rapport te schrijven,

Doelstelling en belang van de tekst,

Structuur van het rapport of een aankondiging van de opbouw

Eventueel: beperkingen en gebruikte methode.

Voorbeeld: zie kopie in bijlage

Corpus of middendeel (hoofdstuktitels zelf benoemen)

Inhoud: feiten, resultaten, argumentatie, verklaringen, …

Structuur: hoofdstukken, paragrafen, alinea’s,

Onderscheid tussen feiten en opinies zeer duidelijk maken,

Naar bronnen verwijzen: intellectuele eerlijkheid

Voorbeeld: zie kopie in bijlage

Besluit of slot

In een slot of conclusie staat geen nieuwe informatie. Alle informatie moet in het eigenlijke rapport aan bod gekomen zijn. In het slot vermeld je:

Een terugblik op het thema en de belangrijkste aspecten van je rapport,

Een samenvatting van de belangrijkste resultaten en conclusies,

Een antwoord op de vraagstelling uit de inleiding,

Eventueel aanbevelingen

Eventueel eigen bevindingen

Bronnenlijst of bibliografie

Voor het opstellen van een bronnenlijst verwijs ik je naar het hoofdstuk 2 in je cursus en naar de S-schijf voor de bundel ‘Bibliografische referenties opstellen’.

Bijlagen

De bijlagen kunnen bevatten:

Tabellen met onderzoeksgegevens die niet van direct belang zijn om de tekst te kunnen volgen (als ze wel belangrijk zijn, kan je ze in de tekst zelf plaatsen),

Voorbeelden van gebruikte vragenlijsten of formulieren,

Kopieën van brieven,

Bewijsstukken en prints van computerprogramma’s.

Tips:

Nummer de bijlagen met Romeinse cijfers (dus: I, II, III, IV, …),

Voorzie elke bijlage van een duidelijke titel (bvb. II Enquêteformulier),

Zorg ervoor dat je in je tekst minstens één keer naar elke bijlage verwijst. Bijlagen zonder verwijzing in de tekst zijn waarschijnlijk overbodig.

De volgorde van de bijlagen is die waarin ze voor het eerst in de tekst genoemd worden.

   Werkwijze bij het schrijven van een rapport

Zoals bij elke handeling kan je drie fasen onderscheiden:

planning: 
oriëntatie op doel en doelgroep, planning van de werkzaamheden, planning van inhoud en structuur;
Resultaat: bouwplan.


uitvoering: info verzamelen en selecteren, uitschrijven, herschrijven en herschikken;
Resultaat: basistekst

controle: goedkeuren of remediëren, afwerken van opmaak en taalgebruik.
Resultaat: afgewerkte tekst.

Tips:

Schrijf je tekst nooit in één keer uit. Werk met ‘versies’ en probeer niet DE definitieve tekst vanaf de eerste zin te schrijven.

Werk een gedetailleerd bouwplan uit en vertrek daarvan.

Onderbreek het schrijfproces om te herwerken en te herplannen.

Schrijf in verschillende ronden.

Bespreking: zie les.

10.3 Opdrachten en oefeningen

1 Stel aan de hand van onderstaande inleiding een inhoudstafel op

In dit rapport vindt u een verslag met commentaar van de resultaten van de vreemde talen-enquête 1995. De dienst Interne Communicatie voerde deze schriftelijke enquête uit bij alle personeelsleden van ERAC op 15 januari 2002. Aanleiding voor dit initiatief waren recente klachten van klanten over de gebrekkige talenkennis van ERAC -werknemers en het feit dat ERAC zijn markten verder wil uitbreiden in Oost-Europa. Om dit soort klachten te verminderen kunnen personeelsleden die vreemde talenkennis nodig hebben voor hun job een intensieve talentraining volgen. Om te weten te komen waar de grootste noden voor opleiding liggen is deze enquête georganiseerd.

2 Verwerk onderstaande resultaten tot een doorlopende tekst die deel uitmaakt van een rapport. Zoek tussentitels en schrijf in een zakelijk informatieve schrijfstijl. Voeg tot slot je aanbevelingen toe.

TIPS:

Je moet de juiste cijfergegevens verwerken in volledige zinnen. Begin nooit een zin met een getal.

vb. Een meerderheid van 62 procent vindt dat..., is van mening dat... 

vb. De kaderleden zijn van oordeel dat ... (37%).

vb. Eén derde van de werknemers geeft als antwoord ... (33%).

vb. Ongeveer de helft van alle personeelsleden heeft al een talenopleiding gevolgd. Naast Frans (35%) scoren vooral Duits (11%) en Engels (16%) hoog.

RESULTATEN

Vraag 3: In welke werksituaties gebruikt u het meest Frans en hoe vaak?

Doel: voor welke werksituaties is het gebruik van Frans meest frequent?

Antwoorden van het kader:

dagelijks of meer Frans

28%: lezen van brieven, vakliteratuur, handeleidingen

30%: telefoneren

wekelijks in het Frans

lezen: 20%

17% : telefoneren

minder dan eens per week in het Frans

45%: luisteren naar voordrachten

40%: conversaties

20%: brieven schrijven

Antwoorden van uitvoerenden

dagelijks of meer in het Frans

36%:lezen

41%:telefoneren

Antwoorden van de reizenden

45%:conversatie

35% :brief schrijven

40%:telefoneren

25%:luisteren

Voorstel op basis van deze resultaten: telefoontrainingen Frans voor uitvoerende en reizende personeelsleden en kaderleden

3 Verwerk volgende gegevens tot een thematisch gestructureerd rapport.

Rapport als informatieve nota aan alle congresdeelnemers op de internationale vrouwendag.

Situatie van vrouwen in de wereld:

Onderwijs:

1 miljard analfabeten, twee derden daarvan zijn vrouwen, toch verbetering, jaren ’70: 4/10 meisjes naar school; nu: 8/10

Welvaart:

1.3 miljard armen: 70 % vrouwen, loon: 25 % minder dan mannen

Politiek: 1/10 parlementsleden voor vrouwen; in 20ste eeuw: 28 vrouwelijke staats- of regeringsleiders.
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Dienstnota

Aan : alle werknemers Datum : 5-3-1993
Van : A. Dilien, personeelsdienst

Code :

Betreft : cafetaria

Onze firma biedt u tegen democratische prijzen dranken en snacks aan. De afspraak was dat onmiddellijk na
het eten iedereen het gebruikie gerei en de restanten persoonlijk zou wegbrengen. Toch blijft er geregeld heel
wat achter op de tafels. Dat betekent uiteraard een exira belasting voor het keukenpersoneel. Wij kunnen
eventueel meer personen aanwerven, maar dan moeten wij ook de prijzen voor drank en voedsel aanzienlijk
verhogen.

Doet u, ook om hygiénische redenen, voortaan een kleine inspanning?

A. Dillen
personeelsdienst








