Stapels onleesbare rapporten

geschreven

| voor wie
| door wie

wie wil onzichtbaar blijven

| achter al die letters?

Stapelson-
| leesbarerapporten-
geschrevenvoorwiedoorwie-
wiewil onzichtbaarblijvenachteral
| die letters? Stapelsonleesbarerap-
portengeschrevenvoorwiedoorwie-
wiewil onzichtbaarblijvenachteral
die letters? Stapelsonleesbarerap-
| portengeschrevenvoorwiedoor-
wiewiewil ~onzichtbaarblijvenachteral die letters?

Stapelsonleesbarerapportengeschrevenvoorwiedoor- wiewiewil  onzichtbaarblijvenachteral

letters?  Stapelsonleesbarerapportengeschrevenvoor- wiedoorwiewiewil onzichtbaarblijvenach

| die letters?  Stapelsonleesbarerap- portengeschrevenvoorwiedoorwiewi
onzichtbaarblijvenachteral die letters? Stapelsonleesbarerapportengeschre
voorwiedoorwiewiewil  onzichtbaarblij- venachteral die letters? Stapelsonlee
| rerapportengeschrevenvoorwiedoorwie- wie\

onzichtbaarblijvenachteral  die letters? St
pelsonleesbarerapportengeschrevenvoor- wiedoorwiewiewil onzichtbaarblijvenacht
die letters? Stapelsonleesbarerapportenge- schrevenvoorwiedoorwiewiewil onzichtb

| blijvenachteral die letters? Stapelsonleesba- rerapportengeschrevenvoorwiedoorwiewi
onzichtbaarblijvenachteral die letters? Stapelsonleesbarerapportengeschrevenv
wiedoorwiewiewil onzichtbaarblijvenach- teral die letters? Stapelsonleesbarel
portengeschrevenvoorwiedoorwiewiewil onzichtbaarblijvenacht
| die letters? Stapelsonleesbarerap- portengesct

venvoorwiedoorwiewiewil onzichtbaarblijvenachteral
letters? Stapelson- leesbarerapportengeschrevenvoorwv
| doorwiewiewil onzichtbaarblijvenachteral die lett
Stapelsonleesba- rerapportengeschrevenvoorwiedoorwiewi
onzichtbaarblij- venachteral die lette
Stapelsonlees-

| barerapporten- geschrevenvoorwiedoorwiewie
onzichtbaarblijvenachteral die let- ters?  Stapelsonleesbarerapportengesct
venvoorwiedoorwiewiewil onzichtbaar- blijvenachteral die letters? Stapelsonle
| barerapportengeschrevenvoorwiedoorwiewiewil onzichtbaarblijvenachteral die lette
Stapelsonleesbarerapportengeschrevenvoorwiedoorwiewie- wil onzichtbaarblijvenachteral die lette
Stapelsonleesbarerapportengeschrevenvoorwiedoorwiewiewil onzichtbaar- bli

venachteral die letters? Stapelsonleesbarerapportengeschrevenvoorwiedoorwiewiewil on- zichtbaarblijvenach-ter

| die letters? Stapelsonleesbarerapportengeschrevenvoorwiedoorwiewiewil onzichtbaarblijvenachteral die letters? Stapelsonleesbarerapporten
schrevenvoorwiedoorwiewiewil onzichtbaarblijvenachteral die letters? Stapelsonleesbarerapportengeschrevenvoor-  wiedoorwiewiewilonzichtbaarblijvenachte

die letters? Stapelsonleesbarerapportengeschrevenvoorwiedoorwiewiewil onzichtbaarblijvenachteral die letters? Stapelsonleesbarerapportengeschreve
voorwiedoorwiewiewil onzichtbaarblijvenachteral die letters? Stapelsonleesbarerapportengeschrevenvoorwiedoor- wiewiewil —onzichtbaarblijvenachteral
| letters? Stapelsonleesbarerapportengeschrevenvoorwiedoorwiewiewil onzichtbaarblijvenachteral die letters? Sta- pelsonleesbarerapportengeschrevenvo
wiedoorwiewiewil onzichtbaarblijvenachteral die letters? Stapelsonleesbarerapportengeschrevenvoorwiedoorwie- wiewil onzichtbaarblijvenachteral die lettel
Stapelsonleesbarerapportengeschrevenvoorwiedoorwiewiewil onzichtbaarblijvenachteral die letters? Stapelsonlees- barerapportengeschrevenvoorwiedoorw

Stop onzichtbaar te zijn,
Lees ‘Wie heeft er wat te melden?’ van Floor Jaspers-Gerritsma

=
°
<
T
[5]
©
@
<
2
3
2
c
=)
£
<
<
3]
=
]
2
B
3
2
£
N
=
2
f=
I
>
o
o
B2
9]
bl
f=y
S
2
©
]
H
o
£
=)
1]
2
o
o
)
©
X
©
©
€
J
H
)
©
a
o
£
S
<)
o
c
@
[
c
<
<
P
9]
=
x
Ky
a
=
5
9]
I
2
o
a
)
©
o2
<
X
)
9]
=
v
1
©
~
<
3]
g
9]
°
<
<
=
S
<]
s
<
o
<)
£
8
2
I3
<]
>
e
€
o
3
a
v
9]
]
£
>
o
b
a
4
=
S
£z,
°
£
S

www.verkenningnieuwnederland.nl






Wie heeft er wat te melden?

Floor Jaspers-Gerritsma, eigenaar Tekstbereid

We schrijven met z'n allen een heleboel rapporten,
onderzoeksverslagen en notities. Het zijn docu-
menten waarin we schrijven wat we ontdekt heb-
ben, wat we vinden, hoe we zaken willen regelen,
hoe dingen vroeger gingen en hoe we ze graag in
de toekomst willen organiseren. Althans dat willen
we graag overbrengen. Maar helaas zit de schat
aan informatie vaak verstopt in moeizame taal en
zware omvang. Het kan ook anders!

Wie wil er gelezen worden?

Laat ik me hier richten op de schrijvers die wel
graag willen dat hun informatie bij hun lezers
overkomt. Luid en duidelijk. Ik weet natuurlijk
ook wel dat het schrijven van een rapport niet
altijd is bedoeld om te informeren, het is soms
een doelbewust doodspoor. ‘We doen er onder-
zoek naar’, ‘schrijf er maar een rapport over’ en
dan verdwijnt na maanden als niemand er nog
op zit te wachten de bewuste tekst in diverse
bureaulades. Opgeruimd staat netjes.

Zo kreeg ik ooit van mijn werkgever een lijvig
rapport over de op handen zijnde bezuinigingen
en verandering in de organisatiestrucuur. Het
was onleesbaar. Tijdens de informatiebijeen-
komst voor alle medewerkers stond er een se-
cretaresse op die zei dat ze het rapport niet vol-
ledig kon begrijpen en ook niet begreep wat het
nou voor haar inhield. De directeur antwoordde
haar dat hij het spijtig vond dat ze moeite had
met begrijpend lezen en dat ze dat maar moest
bespreken met haar leidinggevende. In dit geval
wilde de organisatie het personeel duidelijk niet
informeren.

Het is ook denkbaar dat een onderzoek of pro-
ject niet het resultaat brengt wat de initiatief-
nemers, beleidsmakers of financiers voor ogen
hadden. En ja, dan kan het heel handig zijn om
het zo te formuleren dat de tegenvallende re-
sultaten niet zo opvallen. Ook een kunst, maar
laten we kijken naar de schrijvers die wel wat
te vertellen hebben en die gelezen én begrepen
willen worden.

123



(I/ET LOONT OM STIL

Theevisite

Ik denk dat veel schrijvers reflexmatig een tekst
afleveren aan het einde van de rit. Ze hebben
zich volop beziggehouden met de inhoud van
het project en moeten het dan afronden op pa-
pier. Het lijkt erop alsof ze dan door een smalle
trechter gaan en allemaal terugvallen op hoe ze
denken dat het hoort. Een tekst die vol staat met
verantwoording, die goed is ingebed in andere
onderzoeken en projecten en melding maakt
van alle participerende partijen en subsidiege-
vers. En oh ja, ergens op driekwart komen de re-
sultaten aan bod. Een en ander keurig verwoord
in een hoop vaktaal en containerbegrippen. Hun
eigen rol in het geheel goed verstopt in passief
taalgebruik. Precies volgens alle verwachtingen
en zonde van de interes-
sante informatie.

TE STAAN BIJ

WAT JE GRAAG
WI/L OVERBRENGEN )

124

Het loont om stil te staan
bij wat je graag wilt over-
brengen. Probeer eerst
eens een praatje over het
onderwerp te houden, alsof je op theevisite bent
en aan een tante uitlegt wat je nou eigenlijk de
afgelopen tijd gedaan hebt. En praat er met col-
lega’s over. [k merk in de schrijftrainingen die ik
geef dat auteurs heel enthousiast worden als ze
beginnen te vertellen over wat ze willen zeggen.
Ze stromen bijna over van passie en interesse.
Zonde als ze zich daarna met een zucht storten
op het typen van een onleesbaar verslag.

De eerste ronde

Auteurs zouden dus een bezin eer gij begint
moeten doen. Maar niet in hun eentje. Veel on-
derzoeksverslagen rapporten zijn producten
van een afdeling of van meerdere auteurs. De
schrijvers van beleidsnotities, onderzoeksver-
slagen of rapporten hebben te maken met veel
belanghebbenden, zoals de leidinggevende, de
subsidiegever en de collega’s. De teksten wor-
den vaak niet solo geschreven maar zijn een
eindproduct van meerdere schrijvers en meekij-
kers. Ze komen tot stand na veel commentaar-
rondes. En dan kan de één wel van zin zijn om
het helder te formuleren, maar de volgende be-
langhebbende wil de harde conclusie graag van

een suikerlaagje voorzien. Zo wordt het eindpro-
duct een consensus en vermijden we de scherpe
randjes, polderen we en verstoppen we de bood-
schap achter een paar duizend woorden.

Maar als je als schrijver wat te vertellen hebt en
graag wilt dat het bij de belanghebbenden te-
rechtkomt, dan kan dat. Het gaat waarschijnlijk
niet zonder slag of stoot, maar ook niet-popu-
laire informatie of ongemakkelijke uitkomsten
verdienen een weg naar buiten. Allemaal inge-
wikkeld, dat begrijp ik ook wel, maar het gaat
vaak om informatie die met publiek geld tot
stand is gekomen en ik vind dus ook dat die
informatie een publiek verdient.

Kijk dus kritisch naar wat je te melden hebt,
vecht desnoods voor die informatie en zorg er-
voor dat je het zodanig opschrijft dat de lezer
het begrijpt.

Wie?

Ja, wie is toch die lezer? Dat is ook een vraag die
elke schrijver moet beantwoorden en het ant-
woord kan steeds anders zijn. |k vroeg eens aan
een beleidsmaker voor wie zijn rapport was en
hij antwoordde ‘voor iedereen eigenlijk’. Maar
niet iedereen had voldoende achtergrondinfor-
matie om het stuk te kunnen begrijpen en het
was ook niet voor iedereen leesbaar door alle
vaktaal die erin stond. Het was dus niet voor
iedereen. Verschillende lezers hebben verschil-
lende veronderstelde kennisniveaus, verschil-
lende informatiebehoeftes en verschillende aan-
dachtsspannes. Gebruik dat, durf daar iets mee
te doen.

Misschien moet je de informatie wel in een pod-
cast op intranet zetten als het voor intern ge-
bruik is. Misschien loont het om verschillende
versies te maken voor de verschillende lezers
die verschillende belangen hebben. Misschien
kan de verantwoording op internet en houd je
een handzame versie van de tekst over voor de
geinteresseerden in het veld.



Voor de vorm

Een goede en heldere structuur helpt ook om de
inhoud leesbaarder te maken. Uiteraard is een
goed gestructureerde opbouw een voorwaarde
om de informatie over te brengen. Maar er is
meer mogelijk. Een mooie opmaak, met een
rustige bladspiegel is een start, maar niet het
eindpunt.

Met grafische vormgeving kan je de lezer aller-
hande ondersteuning bieden, denk aan leeswij-
zers, of citaten die belangrijke stukken tekst
uitlichten. Ook kleuren kan je effectief inzetten
om de verschillende onderdelen van de tekst
duidelijk te maken. Nogmaals de verwachting
is misschien dat een rapport lijvig, zwart-wit en
voorspelbaar is, maar het is aan ons allen om
die verwachting te doorbreken. Weg ermee.

Probeer eens elke paragraaf of elk hoofdstuk
te illustreren met een pakkende foto. Een goed
gekozen beeld zegt soms meer dan duizend
woorden.

Houdgreep

Ik hoop dat er langzaam aan beelden en ideeén
ontstaan in ons collectieve schrijversbrein van
hoe het ook kan. Omdat het zo zonde is van de
tijd en het geld als interessante informatie niet
bij de geinteresseerden terechtkomt.

Het lijken van die open deuren - vertel enthou-
siast wat je te vertellen hebt, weet wie je lezer
is, schrijf helder en bondig, verzorg je opmaak
en verras je lezer —, maar het blijkt in de prak-
tijk vaak moeilijk. Er is durf voor nodig om het
anders te doen. En het kost ook tijd en geld om
teksten mooi vorm te geven en voor verschillen-
de lezers aan te passen. Maar rapporten schrij-
ven die slecht gelezen worden is pas echt zonde
van de tijd en het geld. Dus wie durft?

Laten we elkaar niet eindeloos in een houdgreep
houden. Kom op, wie heeft er wat te melden en
wie wil er gelezen worden?

Over de auteur

Floor Jaspers-Gerritsma heeft haar eigen
bureau voor eindredactie, beeldredactie en
schrijftraining.

E-mail: floor@tekstbereid.n|
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