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Woord vooraf

Schrijftrainingen zijn populair in bedrijven en organisaties. Schrijvers zijn 
veel tijd kwijt met schrijven en zij merken dat desondanks het gewenste 
effect van hun teksten nogal eens uitblijft. Hun lezers lijden net als zij aan 
infobesitas. Ze verdrinken in de hoeveelheid papier, inclusief de digitale 
versies ervan. Hun opleiding heeft hen vaak slecht op de beroepspraktijk 
voorbereid. De vele werkstukken die studenten schrijven, gaan dikwijls uit 
van ideeën als veel is mooi (hoe meer papier hoe hoger het cijfer) en 
Internet is een prima informatiebron. In de beroepspraktijk horen we eerder 
Kan het niet op één A4? en Wie garandeert dat de informatie betrouwbaar is?
Goed schrijven is daarom deels een kwestie van afleren. Loskomen van alle 
interessante informatie die je hebt verzameld en starten bij de vraag: 
waarom zouden lezers met weinig tijd mijn tekst willen lezen? Wat hebben 
ze dan vooral nodig? En waarom zouden ze geloof hechten aan wat ik zeg?
Deels is het ook een kwestie van aanleren: bijvoorbeeld weten wat de 
conventies zijn op het gebied van bronvermelding en wat de lezer precies 
verwacht in een inleiding. Deze elementen zijn goed uit een boek te leren; 
in die zin is Rapportagetechniek geschikt voor zelfstudie. Voor de strategi-
sche elementen zoals lezergericht schrijven blijft feedback van lezers (een 
docent, een collega) een nuttige aanvulling.

Voor deze vierde druk hebben we weer geprofiteerd van onze ervaringen 
met het boek aan de Technische Universiteit Delft en van commentaren van 
gebruikers in andere opleidingen. Op een aantal punten is het boek 
beknopter geworden. Nieuw is het hoofdstuk over omgaan met informatie-
bronnen, met speciale aandacht voor (onbewust) plagiaat. Wij danken Kim 
van der Linden voor haar herziening van de bijlage over rapporteren in het 
Engels. Extra aandacht is er voor het overtuigend beargumenteren van 
keuzes en voor omgang met sociale media. Op de website behorend bij dit 
boek (www.rapportagetechniek.noordhoff.nl) staat zeer veel aanvullende 
informatie. Bijvoorbeeld tien aparte cursussen bij Rapportagetechniek, elk 
met een studiewijzer, studievragen, opdrachten rond deelvaardigheden en 
cases. En voor de docent didactische aanwijzingen en checklists.

Delft, september 2010
Rien Elling
Bas Andeweg
Jaap de Jong
Christine Swankhuisen
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1
1
Inleiding

Aanwijzingen voor effectief schrijven zijn in een paar eenvoudige vuistregels samen te 
vatten: gebruik niet meer woorden dan noodzakelijk, zorg dat uw tekst een kop, een romp 
en een staart heeft, mijd vakjargon. Bedrieglijk simpele regels: waarschijnlijk kent u ze al, 
en als u ze niet kent, kunt u ze zonder veel moeite uit het hoofd leren.
De toepassing van dergelijke regels is veel lastiger. Als de opdracht van uw superieuren 
onduidelijk is, als de lezers voor wie u schrijft sterk uiteenlopende achtergronden hebben, 
als de massa gegevens die u moet verwerken onoverzichtelijk is en de deadline onverbid-
delijk – dan blijken veel van deze regels studeerkameradviezen.

Dit boek biedt daarom eerder een aanpak dan simpele regels: een manier om het schrijven 
systematisch aan te pakken. Een eerste vereiste voor een doelmatige aanpak van schrijf-
opdrachten is een juiste instelling ten opzichte van uw lezers. Uw publiek bestaat in de 
praktijk meestal uit verschillende groepen, variërend van vakspecialisten tot managers. 
Deze lezers verschillen in informatiebehoefte, maar lijken op elkaar in hun afkeer van dikke 
rapporten en hun chronische gebrek aan tijd. Het zijn ook kritische lezers. U zult ze ervan 
moeten overtuigen dat uw informatie belangrijk en betrouwbaar is.

De aanpak die wij in dit boek presenteren, vergroot de kans op een eindresultaat dat alle 
partijen bevredigt. Soms zult u echter vergeefs een remedie zoeken voor uw persoonlijke 
schrijfproblemen. Omdat iedereen zo zijn eigen manier heeft ontwikkeld om warrig, 
omslachtig of incorrect te schrijven, kunnen ook de uitvoerigste adviezen niet alles oplos-
sen. U kunt dus niet altijd volstaan met een boek – sommige zaken vragen vooral om 
praktische oefening, gecombineerd met commentaar van kundige lezers. Als u niet in de 
gelegenheid bent een schrijftraining te volgen, grijp dan zelf elke mogelijkheid aan om 
commentaar te krijgen van kritische collega’s.
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1

Dit boek is geschreven voor lezers met weinig tijd: u kunt het desgewenst 
selectief gebruiken. De volgende tabel laat zien waar u antwoord vindt op 
enkele belangrijke vragen.
De volgorde daarvan is gebaseerd op de top-5 van vragen die we in onze 
eigen praktijk krijgen.

Vijf veelgestelde vragen – en de plaats waar het antwoord staat

Uit welke delen moet een rapport bestaan?
Wat voor eisen gelden voor elk deel?

Hoofdstuk 6
Eisen aan rapportonderdelen

Hoe pak ik het schrijven vanaf het begin 
efficiënt aan?

Hoofdstuk 3
Van opdracht naar tekst

Hoe krijg ik mijn ideeën overtuigend over het 
voetlicht?

Hoofdstuk 10
Overtuigend schrijven

Hoe bereik ik een heldere structuur? Hoofdstuk 5
Structureren (hoofdstukken, alinea’s)

Hoe gebruik ik gevonden informatie op een 
correcte manier?

Hoofdstuk 4
Omgaan met informatiebronnen
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