2.3 Rondleidingen

Tijdens een rondleiding vertel je een verhaal. Dat verhaal moet goed in elkaar zitten, er moet een bepaalde logica of structuur in zitten, je moet je inleven in je publiek en goed op de reacties letten.

Tot hier is er weinig verschil met het houden van een presentatie. Het belangrijkste verschil is dat je rondloopt; je verhaal illustreer je aan de hand van objecten die je ziet. Je moet veel dingen aanwijzen en de sfeer is automatisch een stuk losser.

Je loopt letterlijk mee in je groep, je maakt er bijna een onderdeel van uit.

2.3.1 Je voorbereiding

Dankzij de losse sfeer zal de groep meer en sneller feedback geven en zullen er ook meer vragen gesteld worden dan in een zaal.

Afhankelijk van je groep en het soort rondleiding dat je geeft, kan het zelfs zijn dat je meer bezig bent met het beantwoorden van vragen dan met het vertellen van een verhaal. Een lastig punt daarbij is, dat je de lengte van de rondleiding moeilijk in kunt schatten. Bij veel vragen duurt deze immers langer. Vaak betaalt men je echter per uur; je mag dus niet te veel van je tijd afwijken.

Een slimme truc die je kunt toepassen is bij elk object dat je tegenkomt twee verhaaltjes voorbereiden : een korte en een lange versie. Als je alle lange versies laat horen, dan zou je precies op tijd klaar staan. Je vervangt dus net zoveel lange versies door korte als nodig is om je aan de tijdslimiet te houden.

Als je zelf wel eens bent rondgeleid, dan weet je dat de ene begeleider de andere niet is. De uitstralingen zijn heel verschillend. Wat sommige rondleiders moeilijk vinden is dat ze bij elke groep weer enthousiast moeten kunnen praten over iets waarover ze al honderd keer iets verteld hebben. Deze sleurwerking kan je op twee manieren doorbreken. Ten eerste kan je proberen om je beter in te leven in de groep. Het mag dan voor jou de honderdste keer zijn dat je dit verhaal vertelt, voor je publiek is het de eerste keer. Alleen daarom zou je al enthousiast moeten kunnen zijn.
Ten tweede kan je proberen je verhaal telkens te vernieuwen. Je kan op zoek blijven gaan naar nieuwe feiten die leuk zijn om te horen; met deze feiten fris je je standaardverhaal op. Deze tweede methode kost meer tijd en op een bepaald moment is er ook echt weinig nieuws meer te vinden. Methode één blijft echter altijd en in alle omstandigheden belangrijk. Mensen betalen niet alleen voor je verhaal, want dat zouden ze ook wel in een boekje kunnen vinden. Ze betalen ook voor je persoonlijke aandacht, voor de kleurige details en voor je enthousiasme.

Zorg dat je nooit tegenover je groep komt te staan; stel je niet te nadrukkelijk als een meerdere op. Natuurlijk heb jij meer kennis van zaken dan je publiek, maar dat wil niet zeggen dat je toehoorders jouw minderen zijn.

2.3.2 Typische problemen bij rondleidingen

Een heleboel aspecten die we in de cursus ‘Presentatietechnieken’ hebben geleerd, gelden ook voor rondleidingen. Ook nu moet je een groep boeien, moet er een duidelijke structuur in je verhaal zitten en moet je denken aan je manier van beginnen en je manier van eindigen.

Doch, er zijn ook problemen die je alleen bij rondleidingen tegenkomt.

We bespreken er enkele en geven uiteraard gelijk een oplossing erbij !

a) Juffrouw, wat zegt u ?

Je spreekt in de open lucht en er zijn allerlei achtergrondgeluiden zoals langsrijdende auto’s en fluitende vogels. Hierdoor ben je minder goed te verstaan dan in een zaal. Je kan een microfoon gebruiken, maar zelfs dan zijn de mogelijkheden beperkt. Het is immers niet de bedoeling dat de hele buurt meegeniet van je verhaal. Vraag je publiek om bij je in de buurt te blijven. Houd ook zelf een beetje in de gaten dat men niet te veel naar achter gaat staan. Zeg gerust : ‘Meneer, komt u ook wat dichterbij, anders kunt u mij niet verstaan.’

Als die meneer even later weer achteraan blijft drentelen, hoef je hem niet voortdurend daarop te wijzen. Dat staat een beetje schooljuffrouw-achtig. Als hij wil drentelen, dan moet hij dat zelf maar weten. Als diezelfde persoon echter telkens opnieuw naar je toekomst met de vraag : ‘Juffrouw, wat zei u daar nou zo-even ?’, corrigeer hem dan beleefd. ‘Ik had het over onze huisstijl. Als u straks bij me in de buurt blijft, dan kan u ook horen wat ik zeg. U begrijpt wel dat ik niet alles kan herhalen !’

Spreek je zo’n zin vriendelijk uit, dan zal de lastige persoon vast niet boos op je worden.

Zorg er wel voor dat de groepen niet te groot zijn. Tien à vijftien personen is al een hele groep; bij grotere groepen is je verstaanbaarheid een heel stuk minder, zeker als je midden in een bedrijf loopt waar de achtergrondgeluiden het hevigst zijn. Probeer er samen met je baas voor te zorgen dat de situatie goed blijft. Niemand heeft er wat aan als het klachten regent over de grootte van de groep en de slechte verstaanbaarheid.

b) Welk object was dat nu ?

Je moet dingen aanwijzen terwijl je spreekt. Wijs langdurig; men is minder snel dan je denkt. Dat voorkomt dat mensen uit je groep later niet meer weten wat je nu precies aanwijst.

Als je iets moet aanwijzen dat onder je hoofd is, bedenk dan dat mensen die achteraan staan, dat niet kunnen zien.

Laat mensen in dat geval allemaal aan de beurt komen.

Bij objecten die erg laag zijn of verscholen liggen in hoekjes, ontkom je er vaak niet aan om je verhaal twee keer te vertellen. Probeer de tweede keer wel iets andere woorden te gebruiken en maak niet hetzelfde grapje twee keer.

Bij grote groepen (meer dan 20 personen) kan je deze objecten eigenlijk niet tonen. Het duurt te lang voordat iedereen het heeft gezien.

c) O, fijn, daar komt een groep langs … !

Als je met een groep mensen door een stad dwaalt, dan is het heel goed mogelijk dat je groep langzaam maar zeker groeit. Dit effect wordt ook wel het zwaan-kleef-aan-effect genoemd. Mensen zien je groep, komen uit nieuwsgierigheid dichterbij en vinden wat ze horen interessant genoeg om te blijven. Natuurlijk is dat heel vleiend, maar niet de bedoeling. Veel groepen betalen voor een rondleiding. Het is niet eerlijk als anderen dan gratis meeprofiteren. Bovendien wordt de groep nu toch groot, terwijl deze bij aanvang met opzet klein gehouden was. En soms is de groep die je rondleidt vrij specifiek, en kennen de groepsleden elkaar. Het is niet leuk als er dan een paar vreemde eenden in de bijt zijn.

Wat doe je in zo’n geval ?

Je moet beleefd blijven en er voor zorgen dat je nieuwkomers onmiddellijk opmerkt. Als mensen al een kwartier meelopen, dan krijg je ze moeilijker weg dan wanneer ze er net bij staan.

Tel je groepsleden regelmatig en probeer meteen aan het begin al de gezichten in je op te nemen. Hoe kleiner je groep is, hoe eenvoudiger dat overigens wordt<.

Is er een ‘illegale’ luisteraar, stap dan onmiddellijk naar deze persoon toe en maak hem vriendelijk maar op besliste toon duidelijk dat het niet de bedoeling is dat men met deze groep meeloopt. Noem daar ook de reden van : het is een vaste groep, de rondleiding is niet gratis, of iets dergelijks.

Eventueel kan je een alternatief geven als dat er is : ‘Over een uur vertrekt een nieuwe groep, als u wil kan u dan meegaan.’

De meeste illegalen zullen dan wel weggaan. Men wilde immers niet bewust de regels negeren, maar men was niet op de hoogte van deze regels.

Het kan natuurlijk zijn dat er mensen zijn die lastig worden :’En als ik gewoon blijf, wat ga jij daar dan tegen doen ?’
Je kunt zo’n persoon nogmaals op de regels wijzen.

Blijft hij lastig doen dan kun je je een beetje achter de groep verschuilen : ‘Mijnheer, het is voor deze mensen die wel betaald hebben natuurlijk niet prettig als u zomaar meeloopt.’ Er is een grote kans dat er dan sociale controle komt en dat mensen uit de groep het voor je opnemen : ‘Ja inderdaad, dat is voor ons niet prettig, dus betalen of ophoepelen !’.

Bij rondleidingen met een lang traject, is het altijd goed om een noodgevallen contact te kunnen nemen met je thuisbasis, bijvoorbeeld via een GSM.

d) Loop maar achter mij aan

Hoe houd je je groep eigenlijk bij elkaar ? Als je van het ene object naar het andere loopt, dan moet je zorgen dat iedereen je kan zien. Je moet in elk geval goed herkenbaar zijn. Je kan bijvoorbeeld een uniform dragen, maar als dat bij jouw kantoor geen gewoonte is, dan moet je zorgen dat je op andere manieren opvalt. Een knalgeel of vuurrood jasje kan voor herkenbaarheid zorgen.

Als een groep erg groot is, dan is het zelfs verstandig ervoor te zorgen dat er iets boven de groep uitsteekt, bijv. een vlaggetje.

Vergeet ook niet om voortdurend ‘koppen’ te tellen, waardoor je controleert of iedereen er nog is.

e) Mama, zijn we er al ?

Kinderen vormen een verhaal apart. Zeker voor de kleintjes duur een rondleiding al gauw te lang. Natuurlijk is het mogelijk dat men leeftijdgrenzen stelt, maar dat is niet altijd zo.

Zorg er in elk geval voor dat je altijd een paar kleine plattegrondjes bij je hebt. Als een kind het op een brullen zet en iet meer tot bedaren te brengen is, dan kan je met de ouder afspreken dat jullie elkaar weer op een bepaald punt treffen, of je kan ze de kortste weg naar het uitgangspunt wijzen.

Soms is ook wat reclamemateriaal genoeg om kinderen aardig te doen zijn : kartonnen petjes, sleutelhangers, …

Eventueel kan je een groter kind benoemen tot je ‘assistent’. Hij mag dan bijv. je vlaggetje dragen. Na afloop geef je dat kind natuurlijk zijn ‘salaris’, bijv. een stoffen petje of een paar stickers.

Kinderen moeten soms op de raarste momenten een sanitaire stop maken en zijn nog niet in staat om het een uurtje ‘op te houden’. Wijs daarop als je je groep verzamelt; geef ouders met kinderen gelegenheid om alsnog even naar het toilet te gaan. Het is natuurlijk heel vervelend als een gezin halverwege moet afhaken omdat de kleine nog moet plassen.

Als er kinderen meegaan, dan moet je ervoor zorgen dat wat jij vertelt, ook voor hen interessant is. 

Spreek kinderen af en toe persoonlijk aan : ‘Toen opa hier nog werkte, …’
Stel kinderen ook af en toe vragen : ‘Wat is ouder denk jij : je papa of dit gebouw?’.

Er zijn kinderen die ook zelf heel makkelijk vragen stellen. Behandel ook hun vragen serieus; negeer ze niet.

Als je aardig en beleefd bent tegen kinderen, zullen ze ook aardig zijn tegen jou en je ‘wint’ er ook hun ouders mee.

f) And ici sehen we

Soms kom je er niet onderuit : in één groep moet je verschillende talen spreken om voor alle groepsleden duidelijk te zijn. In dat geval vertel je de (verkorte) versie van je verhaal verschillende keren. Maak er niet één internationale warboel van, in de hoop dat iedereen er dan iets kan uithalen. Vier talen is bij een rondleiding het absolute maximum !

2.3.3 Hoe organiseer je een goede rondleiding ?
stap 1 = opzoekingswerk

Zoek voldoende informatie over het onderwerp van je rondleiding. Deze informatie vind je via het bedrijf zelf, het management, internet, bibliotheek, …

stap 2 = schriftelijke verwerking

Lees aandachtig je informatie en haal er de belangrijkste elementen uit.

Verwerk je gegevens tot een duidelijk, volledig, logisch en boeiend vertelbaar geheel.

Zorg dat je al de vermelde gegevens zelf begrijpt. Zoniet vraag of zoek uitleg !

stap 3 = rondleiding zelf
a) inhoud 

je begeleidt je publiek via de juiste weg naar de juiste plaats

je stelt jezelf kort voor

je vertelt kort waarover de rondleiding handelt

je weet wat je vertelt

je bent zeker van wat je vertelt

je mag eventueel foto’s of plannen gebruiken

je vertelt gestructureerd

je weet het belangrijke van het onbelangrijke te onderscheiden

je verduidelijkt moeilijke woorden

je bent ook op de hoogte van kunststijlen

je mag gebruik maken van anekdotes

je moet inspelen op reacties van het publiek

je eindigt boeiend en vlot

b) taal

je vertelt rustig

je spreekt je woorden goed uit

je gebruikt AN

je gebruikt geen stopwoorden

je last regelmatig een spreekpauze in

je hebt een duidelijke stem

je hebt een goed spreekritme

je hebt een juist lidwoordengebruik

je hebt een juist voornaamwoordengebruik

je hebt een goede intonatie

je stopt tijdens lawaai

je spreekt voldoende luid tijdens constant lawaai

je herhaalt je laatste zin na een nieuwe start

je hebt een goede woordkeuze

je hebt een goede zinsbouw

c) houding

je loopt voorop

je spoort je groep aan om te volgen

je loopt op een veilige plaats

je brengt het publiek naar de juiste plaats

je staat op een goede strategische plaats

je verzamelt je publiek rondom je

je begint pas met vertellen wanneer het publiek volledig aanwezig is

je vraagt aandacht van je publiek

je kijkt het volledige publiek aan

je staat met de rug naar het te gidsen onderwerp

je hebt een rustige houding

je drukt zekerheid uit

je duidt besproken objecten aan 

je draait je rug niet naar het publiek

je maakt gebruik van een steekkaart

je vult je boodschap aan met lichaamstaal

je hebt een beleefde houding

je hebt geen etenswaren in je mond

je hebt een verzorgd uiterlijk

2.3.4 Praktische toepassing 

Het 2de luik van je GIP bestaat uit het geven van een schoolrondleiding aan de geïnteresseerde bezoekers.

Om dit deel grondig te kunnen voorbereiden en uit te werken, laten we ons rondleiden door een professioneel iemand.

