VAN GESPREKSTECHNIEK TOT INTERVIEWTECHNIEK�PRIVATE ��


	SYMAEYS Peter


1. GESPREKKEN VOEREN





Beginnen en onderhouden van een gesprek 





Een gesprek kan je op oneindig veel manieren beginnen.  Voor veel mensen is contact leggen met anderen echter niet zo mak�kelijk.  Veelal ontbreekt het hen aan moed.  Eigenlijk durven ze niet beginnen omdat ze denken dat anderen zullen denken dat...  Je merkt het, veelal loopt het eerste contact reeds wat moeilijker omdat je er van overtuigd bent dat het toch nooit zal lukken.  Het gesprek loopt niet fout, wel de ge�dach�ten die eraan voorafgaan zorgen voor wat moeilijkheden.  Noch�tans kun je het jezelf gemakkelijk maken door eerst nauw�keurig te observeren wat opvalt in de situatie waarin je zit. 


Voorbeeld.  Jan zit in de trein van Brussel naar Amsterdam.  Tegenover hem zit een leuk meisje dat hij best wel zou willen leren kennen.  Om het gesprek te kunnen beginnen moet hij  goed observe�ren.  We bekijken de situatie samen met hem.  Het meisje steekt een sigaret op en leest in de krant.  Ze bladert er wat in en bij de sportpagina's houdt ze stil en begint ze een artikel te lezen.  Ze hoest af en toe en kijkt soms uit het raam om ver�volgens verder te lezen.  Buiten regent het hard en er dreigt onweer.


Jan kan heel wat vragen stellen: 


"Ik zie dat je in de sportkrant leest, ben je zo geïnteres�seerd in sport?"


"Staat er iets bijzonders in de krant vandaag?"


"Wat dacht je, zou het gaan onweren?"


"Ben je verkouden dat je zo hoest?"


"Ik ga naar Amsterdam, jij ook?"


Om het gesprek te beginnen zijn alle vragen goed.  Maar om het gesprek vlot te laten verlopen is de ene beter geschikt dan de andere.  Jan zal het gesprek verder moeten onderhouden en kan  best zo goed mogelijk beginnen.  Om goed te beginnen aan een gesprek moet je open vragen stellen.  Een open vraag geeft de gesprekspart�ner de mogelijkheid op verschillende ma�nie�ren te ant�woorden.  Er is een hele waaier aan antwoord�moge�lijk�he�den.  Hij kan zelf bepalen hoe hij de vraag invult.  Kortom open vragen zijn vragen waarop de ander een verhaal kwijt kan.  Een ge�slo�ten vraag is het omge�keer�de van een open vraag.  Op een ge�sloten vraag kan je maar één ant�woord geven.


Voorbeelden van gesloten vragen: "Ga je op bezoek bij fami�lie?", "Het weer is de laatste tijd slecht hé?", "Hoe laat is het?", "Waar woon je?"


Voorbeelden van open vragen: "Wat ga je allemaal doen in Am�sterdam?", "Wat vind je van het weer?"  Op deze vragen ant�woord je niet met ja of neen.  Je gesprekspartner zal min�stens al iets beginnen vertellen waarop het gesprek verder kan ge�bouwd worden.  Het is nu aan jou om goed te luisteren.


Goed luisteren is niet zo eenvoudig.  Vaak dwalen we van het gespreksonderwerp af omdat we bepaalde woorden associëren met dingen die we zelf meegemaakt hebben.  Als we niet goed op�let�ten kan het best dat we door slecht te luisteren verkeer�de vragen stellen en zo van de hak op de tak springen.  Degene die vertelt vindt dat ook niet leuk want die moet voortdurend van onderwerp veranderen en zo ontstaat zeer vaak een gesprek waar twee mensen naast elkaar, in plaats van met elkaar pra�ten.  Door onze vragen moeten we een rode draad, een spoor krijgen in het gesprek.  Dat kan enkel door logisch-analytisch in plaats van associatief te luisteren.


Om in het gesprek een spoor te krijgen moeten we vanuit ons luisteren goede vragen stellen.  We stellen vooral open vra�gen en vragen door binnen referentiekader.  Dit wil zeggen dat we wat meer uitleg vragen over datgene waar de gesprekspartner reeds iets van verteld heeft.  Voorbeeld:


meisje : "Ik ga voor een sollicitatiegesprek, zoek dan een hotel om een beetje van Amsterdam te ge�nie�ten."


Jan :	"Waarvoor ben je aan het sol�li�ci�te�ren?"


	"Wat spreekt je aan in Amsterdam?"


	"Een beetje genieten?"


Als je doorvraagt binnen referentiekader pak je stukken uit het gesprek op en stel je ze in vraagvorm opnieuw.  Je moet je dus concentreren op wat de ander zegt en de vragen die bij je opkomen stellen.  Je stelt vragen omdat je nog onvol�doen�de weet of omdat je de redenering niet kan volgen.  Zoals je merkt hoe�ven het geen lange zin�nen te zijn.  Je kunt even�eens spie�ge�len.  Spiegelen is in eigen woorden re�flecte�ren wat de an�dere zegt.  Het geeft je niet alleen de mogelijkheid kort weer te geven wat de an�dere heeft gezegd(parafraseren), maar door te spiege�len kan je ook de gevoelens die de andere heeft weer�ge�ven (empa�thie).  Daar�door merkt je gesprekspartner zeer goed of je hem begrijpt of niet.  Het stimuleert hem alvast om verder te praten.


In een gesprek komen natuurlijk niet alleen open vragen voor.  Je kan gerust eens een gesloten vraag stellen.  Ook vragen buiten referentiekader kunnen.  Dan snijd je een onderwerp aan waarover nog niet gesproken werd.  Dat kan je best doen, maar vergeet het niet aan te kondigen.  Laat merken dat jij ook wel weet dat je nu iets anders zou willen bespreken.  Voor�beeld: "Waarover we nog niet gepraat hebben zijn je stu�dies.  Hoe waren de partiële examens?" of "Amsterdam, dat doet mij denken aan Van Gogh.  Ben je al naar het Stedelijk Museum ge�weest?"


Een andere veel voorkomende fout is het stellen van verschil�lende vragen na elkaar.  Je gesprekspartner zal dan waar�schijnlijk wel op één vraag ingaan of erger heel vlug alle vraagjes kort beantwoorden.  Stel één vraag tegelijk en ver�klaar deze niet.  Je gesprekspartner zal de vragen beant�woor�den.  Je hoeft het antwoord niet te suggereren.  Sug�ges�tieve vragen ("Vind je ook niet dat...", "Je bent het toch eens met mij dat...") zijn uit den boze, ten�zij ze als con�fron�ta�tie be�doeld zijn.  Als je een reactie wil uitlok�ken zal je into�natie het verschil tussen suggestie en confron�tatie moeten uitmaken.  Maar ook hiermee moet je niet over�drijven.  Een gesprek mag geen ge�vecht wor�den.  Je ge�bruikt enkel een con�frontatie als je iets niet begrijpt.  Als je een tegen�spraak meent te her�kennen in wat je partner nu vertelt en wat hij daarnet zei.  Ook kan je een tegenstelling zien in wat hij zegt en de ge�voelens of mening die uit zijn non-verbaal gedrag blijken.  Om nooit in een gevechtssituatie terecht te komen kan je best onthouden dat jouw mening irrelevant is als je met iemand wil praten of wat beter leren kennen.  Het kan nooit de be�doeling zijn de andere te over�tuigen van je mening.  Omgaan met ande�ren en vlot commu�niceren veronderstelt openheid en totaal geen vooroordelen.  Die kun je missen als kiespijn.  Ze maken van ieder gesprek een discussie.  Dit doe je best met je beste vrienden en niet met een nieuwe gesprekspartner.  Om je wat duidelijker te maken wat een gepaste confrontatie is lees je best de volgende voorbeelden. "In een ho�tel�le�tje?  Ik dacht dat jij iets span�nends in Am�sterdam ging doen.", "Je zei net dat je gezond�heid belang�rijk is en nu zie ik je roken als een Turk.",  "Als ik je gezicht zie kan ik moeilijk ge�loven dat je graag naar die tante gaat."


Een gesprek is een uitwisseling van woorden tussen jou en iemand anders.  Nochtans wordt er niet altijd gesproken.  In ieder gesprek vallen stiltes voor.  Momenten waarop niemand iets zegt.  Dat kan soms heel vervelend zijn.  Je hebt altijd de neiging om dan snel een vraagje te stellen om het gesprek terug op gang te brengen.  Dat is helemaal niet nodig en zelfs ongewenst.  Verdraag stiltes, vul ze zelf niet op.  Je zal merken dat je gesprekspartner, na wat bedenktijd, nieuwe in�formatie zal doorspelen.  Laat hem rustig de tijd om zijn gedachten te ordenen.  Vooral bij diepgaande communicatie, waar iemand iets over belangrijke zaken voor zichzelf spreekt, zijn stiltes onmisbaar.  Ze vol praten leidt tot oppervlakkige gesprekken.


Als je denkt dat je nu alles weet om goed te kunnen spreken met iemand anders heb je het verkeerd voor.  Spreken en luis�teren doe je niet enkel verbaal maar ook non-verbaal.  Non-verbaal gedrag moet je verbaal gedrag ondersteunen.  Als je geboeid wil luisteren, als je duidelijk wil overkomen als je vragen stelt, zal dat moeten ondersteund worden door je ge�drag.  Vooreerst is je mimiek belangrijk.  Op je gezicht zijn je gevoelens te lezen.  Zorg dat je gesprekspartner interesse, verwondering, niet begrijpen, kortom alle emoties die met een vlot gesprek gepaard gaan kan aflezen van je gezicht.  Verder zijn je ogen belangrijk.  Zorg dat je oogcontact hebt met je gesprekspartner.  Als je naar de ogen en het gezicht van je partner kijkt zie je onmiddellijk of hij iets niet begrijpt, twijfelt of hij het wel zal zeggen, blij of verdrietig is als hij over iets vertelt.  Dat is onmisbare informatie om een gesprek op te bouwen.  Je moet wel vermijden om te staren in elkaars ogen. Als je merkt dat de andere moeilijkheden heeft met het oogcontact kijk dan eventjes weg of nog beter ga iets�je verder zitten.  Oogcontact en afstand duiden beide op een zekere graad van intimiteit.  Wil je een goed persoonlijk gesprek ga dan op die afstand zitten waar je elkaar net zou kunnen aanraken als je je handen zou uitstrekken.  Dat is net ver ge�noeg om de andere niet te bedreigen en niet zo ver dat de andere het gesprek als afstandelijk zou ervaren.  Ook je han�den moet je gebruiken als communicatiemiddel.  Wie zijn handen gebruikt om zijn woorden te ondersteunen wordt beter begrepen.  Vermijd zeker autocontact.  Prutsen aan je gezicht, spelen met je ringen kortom alle handelingen waar je voortdu�rend aan jezelf komt, duiden op onzekerheid en storen het gesprek.  Een ge�sprek ondersteunen gaat ook gepaard met atten�deren.  Dat zijn kleine woordjes of klanken die op zich geen betekenis hebben en de andere ertoe aanzetten verder te doen.  Wat knik�ken met het hoofd erbij en je bent attent op non-ver�baal ter�rein.  Op video of opgenomen op cassette is het hm, hm; of ja, ja en het voortdurend geknik wat vreemd.  Ge�woon in het ge�sprek heeft niemand het bewust opgemerkt.  Noch�tans steunt het de spreker in zijn verhaal. 


 Zorg ook voor een open houding.  Zit niet in elkaar gedoken maar flink rechtop, ge�richt naar de ander.  Als je zo zit zullen in het gesprek je handpalmen vrij goed te zien zijn voor je gesprekspartner.  Dat zijn kleine signalen die je non-verbaal uitzendt om te tonen dat je open staat voor het gesprek.








Oefening: Beoordeel volgend gesprek tussen twee klasgenoten, Barbara en Sylvie.  Zijn het open of ge�slo�ten, vragen binnen of bui�ten referen�tie�kader?





B. Hoe zijn je examens verlopen?


S. Ik kijk niet echt naar mijn punten.


B. Je kijkt niet echt naar je rapport?


S. Ik kijk juist of ik er door ben en of ik geen buizen heb.


B. En heb je buizen?


S. Ja, voor Engels.  In totaal ben ik er door.


B. En hoeveel procent heb je?  Of weet je dat niet?


S. 71.7%, ik ben wel tamelijk veel gezakt, maar ja.


B. Wat zijn je goede en je slechte vakken?


S. Frans is goed, ik weet dat eigenlijk niet, als ik in ASO zat was dat niet zo goed.


B. Is er een zeer groot verschil tussen ASO en TSO?


S. Vooral voor Frans, voor de andere vakken weet ik dat zo niet want het zijn andere vakken.


B. En je andere talen?


S. Engels is slecht, ik zou het graag kunnen want ik hoor het graag.


B. En heb je al inspanningen gedaan om je Engels wat bij te studeren?  Een vakantiekamp of zo?


S. Neen


B. Geen interesse?


S. Ik heb al twee reizen in de vakantie en drie zou teveel zijn.


B. Je bent dus goed in talen.


S. Neen, ik zou dat wel goed willen kunnen.


B. Zou je willen verder studeren?


S. Ik zou graag Spaans verder studeren.


B. Waarom?


S. Ik hoor dat graag.  Het is interessant.  Ik denk dat het een wereldtaal zal worden naast Engels en daarbij ik zou graag naar het buitenland gaan.


B. Zou je in Spanje gaan wonen?


S. Nee, niet direct.  Naar een warm land.


�
2. INTERVIEWEN


2.1. Begripsafbakening





Een interview is een vraaggesprek tussen een interviewer en een geïnterviewde met als doel informatie te verzamelen over een bepaald onderwerp.  


Naargelang het soort onderwerp kan je spreken over verschil�lende soorten interviews.  Zo zijn er attitude interviews, functioneringsgesprekken, journalistieke interviews, counse�linggesprekken.  Ze hebben iets ge�meen: de informatie die moet gevonden worden hangt zeer nauw sa�men met de persoon die wordt geïnterviewd.  �Het on�der�werp is geko�zen door de in�ter�vie�wer.  De genter�view�de werd door de inter�vie�wer aange�spro�ken omdat hij met betrek�king tot dat onderwerp de geschik�te per�soon is.





2.2. Voorbereiding van een interview





2.2.1. Doel van de voorbereiding





Een interview moet voorbereid worden omdat op het moment van het gesprek alle relevante informatie moet bekomen worden.  Een slecht of niet voorbereide interviewer komt met onbelan�grijke en te weinig informatie naar huis.  Het is onmoge�lijk om nadien het interview nog eens over te doen omdat je slecht voorbereid was.  Daarnaast zal een goed voorbereide intervie�wer betere vragen stellen, gepaster inpikken op wat de ge������������������������ïnterviewde zegt.  De geïnterviewde zal dat waarderen en veel beter meewerken in het interview.  Kortom je hebt er alle belang bij als interviewer om je goed voor te bereiden.





2.2.2. Keuze van de geïnterviewde





De keuze hangt af van het doel van het interview.  Ofwel is het doel een bepaalde persoon beter te leren kennen.  Dan is de keuze vlug gemaakt natuurlijk.  Ofwel is het doel zakelijk, informatief.  Dan moet de persoon die je informeert vanzelf�sprekend veel over dat onderwerp afweten.  Hij moet des�kun�dig zijn op dat terrein.  Is hij ervaringsdeskundig of theo�retisch deskundig?  Het hangt terug van je doel af voor wie je kiest.  Daarnaast moet je rekening houden met de maat�schappe�lijke positie van de persoon of zijn plaats in de hi�erarchie van het bedrijf.  Iemand kiezen betekent ook anderen niet kiezen.  Dat kan soms heel gevoelig liggen.  Zorg er eveneens voor dat je door de keuze van de persoon of personen de zaak niet eenzij�dig belicht.  Alle facetten van het onder�werp moe�ten door de gekozen persoon kunnen besproken worden.  Je merkt het, de perfecte keuze maken vergt reeds heel wat. Als je het inter�view later verwerkt en aan lezers aanbiedt, zorg er dan voor dat ze weten waarom je precies die persoon gekozen hebt om te interviewen.


Eenmaal je iemand gekozen hebt moet je een afspraak maken.  Dat doe je, afhankelijk van de situatie en de mate waarin je hem kent, schriftelijk of telefonisch.  Maak duidelijke af�spraken rond het doel van het interview en over de tijd dat het eventueel zal kosten.





2.2.3. Plaats van het interview





Een interview afnemen doe je niet om het even waar.  Zoek een plaats waar je niet afgeleid wordt.  Een geslaagd interview bekom je niet in een ruimte waar er nog mensen aanwezig zijn.  Ook de telefoon of het werk dat nog zichtbaar op de ge���nter�viewde ligt te wachten kunnen storend werken.  Pro�beer af te spreken in een neutrale plaats.  Misschien kan je zelfs de ruimte zo structureren dat je in een 90° positie zit met je gesprekspartner.  Op die manier kan je afwisselend oogcontact houden.  Het kleine tafeltje ertussen dient niet enkel voor de koffie en het koekje maar ook voor een zekere afstand waarbij beiden zich makkelijk voelen.





2.2.4. Voorbereiden van de vragen





In tegenstelling tot een gewoon gesprek moet in een interview de interviewer de leiding nemen in het gesprek.  Hij bepaalt waarover er gesproken wordt!  Hij moet het doel van het inter�view steeds voor ogen houden.  Om zich tijdens het gesprek niet om de tuin te laten leiden is het noodzakelijk dat hij zich heel goed voorbereid.  Welke soort vragen hij zal stellen moet hij vooraf reeds beslissen.  Een vragenlijst�je opma�ken dat rigoureus wordt gevolgd is vanzelfsprekend uit den boze.  Anderzijds is een vraagschema met een aantal hoofd�vra�gen on�ontbeerlijk voor een geslaagd interview.


Een vraagschema opstellen is een hele klus.  Ze bestaat uit een drietal soorten activiteiten :


1. verzamelen, lezen en verwerken van documentatie over de per�soon of het on�der�werp;


2. praten met anderen over het onderwerp of de persoon;


3. zich inleven in het onderwerp of de leefwereld van de per�soon.  


Pas daarna kan je een lijstje opstellen met een aantal hoofd�vragen.  Zorg alvast dat het open vragen zijn.  Tijdens het interview kan je het gespreksonderwerp wat uitdiepen door door te vragen.





�
2.3. Tijdens het interview 





2.3.1. Het gesprek sturen 





Een interview is een vraaggesprek waar de geïnterviewde vrij�uit moet spreken.  Hij is namelijk gekozen op basis van zijn persoon of op basis van zijn kennis over het onderwerp.  Noch�tans is het de interviewer die het gesprek moet sturen.  Hij bepaalt waarover gesproken wordt: de mening van de ge��nter�viewde over het onderwerp.  Enerzijds moet hij er voor zor�gen dat de geïnterviewde zich zo vrij voelt dat hij zijn me�ning kan en wil formuleren.  Anderzijds moet hij ervoor zorgen dat de geïnterviewde bij het gespreksonderwerp blijft, dat er niet afgedwaald wordt.


Om je te leren wat je als interviewer moet doen om het vraag�gesprek te sturen overlopen we samen het interview van begin tot einde.  


�Een in�ter�view start met een voor�stel�ling.  Op dat mo�ment her�haal je kort wie je bent en wat het doel van het in�terview is.  Zo kan de ge�nter�viewde nog�maals weten van waar�uit je vragen zijn ontstaan en wat precies de bedoeling is van het inter�view.  Als je naast je naam, je beroep vermeldt of wie je de opdracht geeft in het kader van welke oefening, zal de ge��������������������������������������nterviewde makke�lijker bij het on�derwerp blijven omdat hij beter weet waarover het eigenlijk moet gaan.  


Daarna komt de openingsvraag.  Dat is vanzelfsprekend een open vraag.  De geïnterviewde begint te vertellen en jij moedigt hem aan door te attenderen.  Je vraagt door op deze punten die nog ondui�delijk waren.  Het doorvragen kan ook bestaan uit het concre�ter maken van wat reeds verteld is.  Voorbeeld: "In Amsterdam voel ik me heerlijk." "Hoezo 'heerlijk'?"  Alge�mene op�mer�kin�gen kun�nen ge�stof�feerd wor�den met een voor�beeld uit het leven gegre�pen.  Verder ver�mijd je dat er afge�dwaald wordt, door hem terug naar het ge�sprekson�derwerp te brengen.  Trou�wens als je hem flink aan�moedigt en interesse toont als hij het wel over het on�der�werp heeft zal hij zelden afdwalen.  Het gesprek ondersteunen doe je niet enkel door te attenderen maar ook door samenvat�tend te toet�sen.  Dat geeft je gespreks�part�ner de gelegenheid je te ver�beteren.  Daarnaast toont het aan dat je flink ge�luis�terd hebt want je kan in andere woorden naver�tel�len wat hij gezegd heeft.  Is de geï�nterviewde niet geneigd voor zijn mening uit te komen?  Con�fronteer hem dan met visies die een mening moe�ten losweken.  Je kan hem natuur�lijk ook wijzen op tegenstel�lingen in zijn eigen betoog.  Ook in een interview zijn sug�gestieve vragen niet aan de orde.  Het gaat immers over de mening van de ge�nterviewde.  Als je je eigen mening bevestigd wil zien hoef je niet op uitstap om een in�terview.


Nadat alle onderwerpen die je had voorbereid besproken zijn is het tijd om het interview af te ronden.  Kondig uw laatste vraag aan en vat ook nog eens samen wat er reeds allemaal verteld is.  Het is de laatste kans om verkeerde zaken nog recht te zetten.  


Bedank tenslotte de geïnterviewde voor het gesprek en spreek af wat je met het verwerkte verslag zal doen.





�
2.3.2. Registreren van een interview





2.3.2.1. Bandopname





Een gesprek opnemen op band vergt een beetje voorbereiding.  Het is ondenkbaar dat je tijdens het gesprek moet prutsen aan het toestel of dat je moet vaststellen dat de cassetterecorder precies de dag van de opname blijkt defect te zijn.  Zorg ervoor, als je het gesprek wil opnemen, dat je perfect kan wer�ken met het apparaat en dat het een hulp betekent in plaats van een onding dat het gesprek stoort.  Voor je begint op te nemen vraag je vanzelfsprekend aan de geïnterviewde of hij daar geen bezwaar tegen heeft.  Zorg er in elk geval voor dat de recorder uit het zicht staat zodat hij tijdens het gesprek wat vergeten raakt en het gesprek verloopt alsof hij er niet stond. 


Een bandopname maken heeft beslist een aantal ontegenspreke�lijke voordelen.  Zo wordt alles opgenomen en kan je niets vergeten.  Het is eveneens mogelijk in je verslag de geïnter�viewde te citeren.  Een ander voordeel is dat je het interview kan verwerken wanneer je dat maar wil.  Het heeft wel het nadeel dat de verwerking heel wat meer tijd zal kosten dan een schriftelijke registratie verwerken.  Daarnaast ben je niet gespaard van een aantal zaken te noteren.  De situatie waarin je zit, speciale zaken die je opvallen moet je toch noteren.  Voor iemand die niet goed kan noteren is de bandrecorder al�vast een hulp.  Die kan zelfs beter luisteren omdat hij geen aandacht moet besteden aan het noteren.





2.3.2.2. Aantekeningen maken





Op sommige plaatsen kan je geen bandopname maken omdat de achtergrondsgeluiden rampzalig zouden kunnen blijken bij de verwerking.  Een recorder blijkt hoe dan ook meer te storen dan je denkt.  Niet alleen jij weet immers dat alles op de band komt.  Om vertrouwelijke informatie te bekomen zou je best noteren.  Trouwens opschrijven terwijl je een in�ter�view afneemt heeft ook tal van voordelen.  Tijdens het op�schrijven wordt je oogcontact op een natuurlijke wijze on�der�broken.  Als je opschrijft maak je duidelijk dat iets be�lang�rijk is voor jou.  De geïnterviewde kan zo aan je gedrag af�lezen of je geïnteresseerd bent of niet.  Omdat je moet op�schrijven zal je ook beter het spoor willen volgen.  Af�wij�ken zal je hoe dan ook minder toestaan.  Om goed te kunnen op�schrijven moet je immers veel gerichter vragen stellen.  Je nota's dreigen an�ders onontcijferbaar te worden.  De tijd die je er op dat mo�ment in�stopt zal je terugwin�nen bij de verwer�king.  Van�zelfsprekend zijn er ook nadelen aan note�ren verbon�den.  Je zal heus geen eeu�wig�heid mogen wachten alvorens je nota's te verwerken.  Je eigen ge�schrift zou na�dien wel eens veel moei�lijker te ont�cijferen kunnen zijn dan je altijd had ge�dacht.  Vooral bij snelle praters heb je de neiging sneller, dus on�duidelijker te schrijven.  Ook geef ik grif toe dat je al een hele kei bent als je goed noteren en goed luis�teren weet te combineren.


�
Hoe moet je nu noteren tijdens een interview?





1. Laat alle woorden weg die je er gemakkelijk terug kunt bij denken vanuit de context.  Lidwoorden, bepaalde werkwoorden hoef je niet op te schrijven.  Volzinnen maak je in de verwer�king.


2. Gebruik afkortingen en symbolen.  NVB is non-verbaal ge�drag, = is gelijk aan, hetzelfde, < is kleiner dan...  Zorg er natuurlijk voor dat je de afkortingen die je gebruikt achteraf nog begrijpt.





2.4. Verwerken van een interview





Een interview kan je op verschillende manieren verwerken.  Een journalist schrijft een verhaal dat nadien gepubli�ceerd en gretig gelezen wordt door een publiek.  Een onder�zoeker maakt er een rap�port over dat de ge�gevens gemakkelijk toegankelijk maakt voor de op�dracht�gever.  Steeds wordt de chronologie van het interview verlaten.  Wanneer je een interview verwerkt,  moet je zowel rekening houden met de lezer, het medium als het waarheidsgetrouw blijven van de gegevens die verzameld werden!  Besef dat een geïnterviewde zichzelf steeds moet blijven her�kennen in het eindprodukt dat jij aflevert.  Dat zou je heel wat moeilijkheden kunnen besparen.  Geef er hem alvast een prototype van, voor hij moet lezen wat hij nooit heeft gezegd.





2.4.1. Schrijven van een verslag van een interview





Zelden zal ik jullie opleggen een artikel te schrijven.  Na een vraag een interview af te nemen volgt vaak de op�dracht er een ver�slag van te maken.





2.4.1.1. Wat is een verslag?





Het is een schriftelijke weergave van het verloop van een gebeurtenis (hier een interview) waar vooral de inhoud essen�tieel is.  Het heeft als doel mensen op een snelle manier te informeren.  Toch moet de lezer kun�nen na�gaan of de in�for�ma�tie be�trouw�baar, nauw�keurig en rele�vant is.  Hij is vaak de op�drachtgever.  Het kan ook een be�perkte groep mensen zijn, zoals je colle�ga's.  


Een verslag is een werkinstrument.  Zo kan het verslag later ter hand genomen wor�den om nieuwe activiteiten te organiseren, rekening houdend met de informatie die verza�meld werd.





�
2.4.1.2. Inhoud en vorm van een verslag





titel	Dient als blikvanger en bevat in een kernach�tige formulering de essentie van het verslag





romp	De eerste zin is een samenvatting van het ver�slag.  Hij bevat het wie, wat, waarom, waar, wanneer op een kernachtige wijze.


	De verdere tekst gaat op een systematische ma�nier in op het wie, wat, ...





Een verslag van een interview bestaat uit drie delen: kop, romp en af�sluiting.





kop	Deze bevat elementaire gegevens zoals: het on�der�werp; de geïnterviewde, zijn functie; de intervie�wer; plaats, datum en duur van het in�terview.





romp	Hierin staat het verloop van het gesprek.  Niet in vraag/antwoord stijl maar volgens thema's.  De tek�sten worden thematisch gegroepeerd en samenge�vat.  Het wordt in een ac�tie�ve, di�rec�te vorm ge�schre�ven: derde per�soon en�kel�voud.





afsluiting	Hierin kan je opmerkingen over het verloop, de sfeer, de medewerking van de geïnterviewde, vermelden.  Het laat de lezer toe na te gaan hoe betrouwbaar, nauwkeurig en relevant de in�for�matie is.  In bijlage kan je ook nog je ge�bruikte middelen, een interviewschema, een tekst die je kreeg van de geïnterviewde, kwijt.








2.4.2. Van interview naar enquête





Soms is een interview een onderdeel van het proces dat moet leiden naar een enquête.  Dat moet je vanzelfsprekend vooraf weten!  Een enquête heeft als doel aan een groter publiek een aantal vragen voor te leggen.  Het doel is steeds een publieke opinie, mening of standpunt, over een bepaald onderwerp te kennen.  Om de gegevens 'wetenschappelijk' te kunnen verwerken kiest men voor een aantal vooraf bepaalde vragen.  Deze vragen mogen zeker niet suggestief zijn en moeten daarnaast relevant zijn.  Om de relevantie te toetsen start men vaak de procedure met een aantal interviews.  Uit de interviews komen de eerste vragen, zodat men een proefenquête kan opstellen.  Aan de hand van de proefenquête wordt nagegaan of de vragen begrepen zijn, of ze toch niet suggestief zijn,...   Pas nadien is het tijd om de definitieve versie te maken.


�
3. VERGADEREN





3.1. Begripsafbakening





Een vergadering is een gepland, gestructureerd, zakelijk ge�sprek dat in een gezamelijk besluit uitmondt.  Vergaderingen zijn er omdat verschillende mensen samen een waaier van menin�gen, kennis en vaardigheden hebben.  Dat moet leiden tot be�tere besluiten.  Precies in de tegenstelling van ideeën, me�ningen, invalshoeken zit de kracht van de vergadering.  Als een vergadering goed verloopt moet ze naast haar zakelijke doelstelling leiden tot grotere betrokkenheid, betere motiva�tie.  Wie vaak vergadert weet dat de realiteit echter dikwijls minder rooskleurig is.  Hoe komt dat?  Meestal zijn een aantal essentiële voorwaarden niet vervuld.





3.2. Voorwaarden voor geslaagde vergaderingen





Een vergadering heeft slechts zin als het doel haalbaar is.  Voor iedere deelnemer moet het duidelijk zijn wat ze samen willen be�reiken.  Hoe vaak vergaderen we niet zonder een dui�delijke bedoeling?  Soms wil men ook veel te veel bereiken. Daar�om is het inte�res�sant voor�af een agen�da te heb�ben met agenda�pun�ten die door iedereen werden goedge�keurd omdat ze realis�tische objec�tieven nastre�ven.  Zo is iedereen in staat zich voor te be�reiden.  Wie naar een vergad�ering stapt zonder voor�bereiding zal altijd het slacht�offer zijn van de overtui�gings�kracht van degenen die wel voor�bereid zijn.  Schiet dus niet op de ande�ren als je nog tijdens de vergade�ring moet zoeken waar het allemaal over zal gaan.  


Daar�naast moet het aan�tal deel�ne�mers be�perkt wor�den tot die mensen die een op�bouwen�de bij�drage kunnen le�veren.  Het heeft geen zin te ze�telen in ver�gaderin�gen waar je voor spek en bonen bijzit.  Laat dit over aan anderen die met hun tijd niet weten wat gedaan.  Ofwel lever je een werkelijke bijdra�ge, ofwel neem je niet deel aan de vergadering.  Er zijn geen andere alterna�tieven!  


Of een vergadering kan slagen hangt grotendeels af van de voorzitter van de vergadering.  Een vergadering moet geleid worden anders wordt het doel nooit bereikt!





�
De taken van de voorzitter vallen uiteen in drie delen: 





voor de vergadering: 	vastleggen datum en plaats


	uitnodigen deelnemers


	DOEL van de vergadering vermelden, nooit vergaderen als er geen goede reden is





tijdens de vergadering:	verwelkomen deelnemers en doel van de vergadering onderstrepen


	aanduiden van een verslaggever


	iedereen aan bod laten komen


	de agenda en de tijd in het oog hou�den


	samenvatten van meningen, besluiten





na de vergadering:	nagaan of iedere deelnemer van de vergadering een verslag krijgt





3.3. Verslag van een vergadering





Op de volgende bladzijde staat een verslag van een vergade�ring.  Het voldoet aan een aantal eisen naar vorm en inhoud van een verslag.


Het hoofd bevat alle essentiële gegevens: doel, datum, leden, verslaggever, agenda.  


Het verslag is duidelijk gestructu�reerd.  Hier volgens de agenda.  Het heeft geen zin een ver�slag te maken overeenkom�stig het moment waarop iets tijdens de vergadering werd be�sproken.  Hoe goed een vergadering ook wordt geleid, ze zal steeds agendapunten door elkaar halen, nog eens op iets terug komen,...  Dat mag in het verslag niet te zien zijn. 


Het verslag is zo opgesteld dat ook afwezigen precies kunnen  volgen wat er besloten is.  Ook werd het verslag zeer formeel opgesteld, los van wie welk idee heeft geformuleerd tijdens de vergadering.  Het is gevaarlijk in een verslag te vermelden wie wat heeft gezegd.  Als het nodig is kunnen de verschillen�de meningen in het verslag opgesomd worden.  Als er besluiten genomen zijn hoeft dit niet.


�
Verslag vergadering: 23 januari 1995


Geï�ntegreerde proef 6 Onthaal en PR 


__________________________________________________________________________





Aanwezigen:	De Corte E., De Vuyst G., Maekelbergh R., Mi�cholt R., Sy�maeys P., Vincke H.





Verslaggever: 	Symaeys P.


________________________________________________________________________________________





Veel GIP-mappen zijn hele bundels aan het worden.  Het is de bedoeling dat leerlingen de essentie leren onderscheiden van de bijzaken.  Daarom moeten ze nu stap voor stap werken in de richting van zowel de persmap als de brochure.





Eind januari is hun tekst over de stageplaats af.  Deze is maximum tien bladzijden lang.  Wie teveel tekst heeft moet door de mentoren verplicht worden deze in te korten.  We ver�wachten een korte, zakelijk geformuleerde tekst die gebaseerd is op feiten.  Op die manier is ze perfect integreerbaar in de persmap.  Daarnaast zal ze de basis vormen voor de brochure.





De leerlingen hebben in mijn lessen reeds opzoekingswerk kun�nen verrichten in de Biekorf.  Ze zullen nog gelegenheid krijgen verder te zoeken om hun knipselkrant te vervolledigen.


De verzamelde artikels moeten aan een aantal voorwaarden vol�doen: recent m.a.w. van 1994 - 1995, voorzien van zowel de verschijningsdatum als de naam van de krant, het artikel moet gele�zen en be�werkt zijn (onderstrepingen), ieder artikel wordt samen�ge�vat in een aantal zinnen.


Als alle artikels verzameld zijn moet er een syntheseverslag van gemaakt worden.  Dat beantwoordt de volgende vraag:  wel�ke opi�nie vind ik in de geschreven media over mijn stagebedrijf en zijn sec�tor?  Het verslag is maximum 1 blad�zijde lang.  De taak is af op 7.3.95.





De persmap handelt over: het stagebedrijf doet iets voor de omwonenden.  De brochure dient om aan de omwonenden af te geven.  De eerste versies krijgen we binnen op 24.3.95.


Definitieve versie: 12.5.95





De geïntegreerde taalproef gaat door in de examenperiode van het tweede trimester.  De leerkrachten talen maken afspraken met elkaar over hoe ze dit kunnen aanleren.  Daarnaast wordt de directie nogmaals gepolst over de organisatie van deze proef.
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