Het schrijven van een rapport

1. Voorbereidingen

Voordat je begint met het schrijven van een rapport moet je je bezighouden met de volgende zaken:
Doel en doelgroep

Denk na over het doel van je rapport: wat wil je bereiken? Wil je de lezer informeren over bijvoorbeeld alternatieve mogelijkheden van een bestaande situatie? Of heb je al besloten wat de beste aanpak is en wil je de lezer van jouw keuze overtuigen? Hoe duidelijker je het doel voor ogen hebt, hoe zorgvuldiger je informatie kunt selecteren en hoe concreter en scherper je kunt schrijven.

Denk na over je doelgroep: wie leest straks jouw rapport? Als je weet voor wie je schrijft, is het kiezen van een stijl gemakkelijker. Weet je lezerspubliek bijvoorbeeld al veel over het onderwerp, dan kun je kort en bondig formuleren.

Informatie verzamelen

Begin tijdens het onderzoek al met het aanleggen van een bronnenlijst. Je hebt dan je geraadpleegde boeken en websites nog bij de hand. Het achteraf opzoeken van de juiste titel of auteursnaam kost heel veel tijd. Daarnaast bestaat het risico dat je de juiste bron niet meer terug vindt. Noteer daarom meteen waar je een citaat vandaan hebt gehaald en schrijf vervolgens alle gegevens van de bron op. Zie voor de juiste schrijfwijze het kopje 'Aan welk eisen moet je taalgebruik voldoen?'.

Leg vast in je proceslogboek met wie je gesprekken hebt gevoerd, wanneer en de functie van deze mensen. Zij zijn immers ook bronnen. Ze kunnen specialisten zijn op een bepaald gebied.

Informatie selecteren en ordenen 

Het schrijven verloopt gemakkelijker wanneer je vooraf al grofweg bepaalt welke informatie je in je rapport wilt gebruiken. Slechts een gedeelte van wat je hebt verzameld en bestudeerd, komt uiteindelijk in je rapport.

Vervolgens is het handig de informatie te ordenen. Hierdoor kun je tijdens het schrijven informatie snel terugvinden. Het maken van een concepthoofdstukindeling helpt je bij het sorteren van verschillende delen. Hetzelfde geldt voor de mappen die je maakt op je pc. Hoe beter je die ordent, hoe sneller je informatie terugvindt.

Probeer dus zo vroeg mogelijk een conceptinhoudsopgave te maken. Dit geeft je richting om na te denken over de opbouw van het rapport, hoeveel hoofdstukken je nodig hebt en hoe je de informatie over de hoofdstukken kunt verdelen. Het schrijven van het rapport gaat hierdoor gemakkelijker. Bovendien kunnen de groepsleden aan de hand van de conceptinhoudsopgave feedback geven en je zo helpen om tot een logische opbouw te komen.

Nadenken over lay-out 

Bewaar afbeeldingen (illustraties, grafieken, tabellen, enzovoort) in een aparte map. Hierdoor voorkom je dat je gedurende het schrijven moet zoeken naar een geschikt plaatje. Probeer afbeeldingen ook direct op zo'n manier op te slaan, dat ze geschikt zijn voor publicatie. Scan foto’s meteen met een hoge resolutie. 

Bepaal het lettertype van je rapport. Niets is vervelender dan op het allerlaatste moment je hele rapport na te moeten lopen op tabs en spaties vanwege verandering van lettertype. Het is beter om van tevoren een lettertype te bepalen en een opmaakprofiel te kiezen.  

2. Beginnen met schrijven

Schrijf eerst een kladversie van je rapport. In deze eerste versie zet je informatie op de juiste plaats. Je concentreert je dan met name op de opbouw van je verhaal. 

Het rapport

Ieder rapport bevat een aantal standaardonderdelen.

Omslag

De omslag, de cover, is het eerste wat de lezer ziet. Vandaar dat het ook belangrijk is dat je hier veel aandacht aan besteedt. Met de omslag moet je de lezer prikkelen en uitnodigen te gaan lezen. Kies een titel die de lading van het stuk goed dekt. Op de omslag moet je de volgende punten vermelden:

· Titel

· Ondertitel (niet verplicht)

· Naam van de auteur(s) (in dit geval de leden van je groep) 

Titelpagina

De tweede pagina van het rapport, de titelpagina, bevat meer informatie dan de omslag. Op de titelpagina vermeld je ook weer de titel, de ondertitel (op precies dezelfde manier als op de omslag) en de naam van de auteur(s). Je voegt vervolgens toe:

· Plaats en datum van publicatie 

· De naam van de instelling waarvoor je het rapport hebt geschreven 

Inhoudsopgave

De inhoudsopgave is een belangrijk element in een rapport, omdat het dient als een ‘routekaart’ voor de lezer. Niet alleen moet de paginanummering kloppen, ook de onderverdeling in hoofdstukken moet logisch zijn. De lezer moet aan de hand van de titels meteen begrijpen waar hij bepaalde informatie kan vinden. Let erop dat de titels in de inhoudsopgave overeenkomen met de titels bovenaan de hoofdstukken. 

Bedenk ook dat de volgende onderdelen geen hoofdstuknummer krijgen: de samenvatting, het voorwoord, verklarende woordenlijst en/of symbolenlijst, (eventuele) opgave van figuren of tabellen en de bijlagen. De omslag, de titelpagina, het voorwoord, de inhoudsopgave en de samenvatting krijgen geen paginanummer. 

Voorwoord

In het voorwoord kun je informatie kwijt over bijvoorbeeld voor wie het rapport bestemd is (doelgroep), hoe het rapport tot stand is gekomen (webquest Verbeterpunt, Havisten Competent) en gegevens over jullie, de auteurs.

Vaak wordt het voorwoord gebruikt voor dankbetuigingen. Je kunt begeleiders of opdrachtgevers bedanken voor hun hulp of adviezen tijdens het schrijfproces. Het voorwoord is vaak het enige gedeelte in een rapport waarin je schrijft in de persoonlijke vorm, de ”ik-vorm”, of in dit geval de ”wij-vorm”  omdat je het met een groep maakt.

Samenvatting

De meeste lezers komen niet verder dan de inleiding en de samenvatting. Meestal vanwege tijdsdruk lezen ze alleen de samenvatting. Het is dan ook heel belangrijk dat je aan dit onderdeel voldoende aandacht besteedt. Je kunt de samenvatting beschouwen als een combinatie van de inleiding en de conclusie, alleen dan in verkorte vorm.

3. De inhoud van de inleiding, de kern en het slot

De inleiding dient net als de inhoudsopgave als een ‘routekaart' voor de lezer. Hier leg je uit wat de lezer kan verwachten van jouw rapport. De inleiding moet antwoord geven op de vragen:

· Wat is het onderwerp, hoe luidt de probleemstelling?

· Waarom heb je dit rapport geschreven, wat is het doel en het belang van het stuk? 

· Wat is de werkwijze en hoe ziet de structuur van het rapport eruit? 

Verder moet de inleiding prikkelend zijn. Een goede inleiding maakt de lezer nieuwsgierig; hij wil meer weten over het onderwerp.

De kern van een rapport bestaat meestal uit een aantal hoofdstukken waarin je dieper op het probleem ingaat, het onderzoek dat je hebt gedaan en je verbetervoorstel.
De conclusie(s) in het slot mogen geen verrassingen bevatten. De onderbouwing, de argumentatie van de conclusie moeten lezers in de voorgaande hoofdstukken altijd kunnen terugvinden. Verwoord je conclusies kernachtig en geef geen samenvatting.

Als de opdrachtgever (bijvoorbeeld het schoolmanagement) er om heeft gevraagd, kun je aan je rapport ook aanbevelingen toevoegen. 

4. Bronnenlijst

Vernoem je bronnen consequent door het hele rapport. Ook informatie die je op het internet hebt gevonden, moet je in je rapport vermelden. Bij het samenstellen van een bronnenlijst moet je er voor zorgen dat:

· je alleen bronnen vermeldt die je hebt geraadpleegd en in je rapport noemt;

· je bronnen op alfabetische volgorde zet;

· je bronnen sorteert op type: boeken, internet, audiobestanden, enzovoort.  

5. Bijlagen

Het gebruik van bijlagen is een goede manier om (kern)hoofdstukken bondig te houden. Bijlagen zijn uitstekend voor het weergeven van gedetailleerde informatie of bijvoorbeeld gebruikte vragenlijsten. Zorg er in de tekst voor dat het voor de lezer duidelijk is naar welke bijlage je verwijst, en waar die bijlage is te vinden. Voorzie bijlagen dan ook altijd van een nummer, omschrijving en een paginanummer.
P.M.
Resultaat

· Wat is jullie oplossing en hoe ziet dat er uit?

· Wat zijn de voor- en nadelen?

· Wat zijn de kosten? (begroting maken)

· Hoe lang duurt de uitvoering?
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