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WOORD VOORAF

Iemand met academische en professionele ambities heeft zonder twijfel veel in huis.
Maar meer dan ooit komt het erop aan om over je prestaties ook goed te kunnen commu-
niceren. Dit boek is dan ook opgevat als een handleiding: een boek vol richtlijnen, strate-
gieén en adviezen waardoor je als lezer steeds stappen vooruitzet in beter academisch en
professioneel communiceren.

Het communicatieproces dat je als student, als onderzoeker, als academicus, als profes-
sional doorloopt, spoort met het bouwen van een huis: je start met de zoektocht naar de
ideale locatie, je maakt plannen en maakt afspraken met partners, je begint vervolgens
aan de ruwbouwwerken, je bouwt stap voor stap verder aan je huis en na de afwerkings-
fase heb je een kwalitatief eindresultaat bekomen.

Deze praktische gids doorloopt diezelfde stappen. De vijf hoofdstukken zijn achtereen-

volgens: Concept uitwerken, Bouwstenen verzamelen, Plannen maken, Plannen uitvoeren en
Onderhoud.

Na elk hoofdstuk vind je een tussenmodule die dieper ingaat op relevante aspecten van
communiceren: Onderling communiceren, Over bronnen communiceren, Visueel communi-
ceren, Digitaal communiceren en Internationaal communiceren.




12 WOORD VOORAF

In deze volledig herwerkte uitgave vullen we de vele aspecten van academisch communi-
ceren aan met vormen van professioneel communiceren. Zo vind je in deze tweede druk
o.a. volledig nieuwe items als project management, de sales pitch, het functioneringsge-
sprek ... naast een uitbreiding van visuele communicatievormen zoals de infografiek en
de academische poster.

Uiteraard blijven we — zoals in de eerste druk — waar mogelijk handige e-tools aanreiken
(websites, apps ...) die tot een efficiéntere aanpak en/of effectiever resultaat kunnen lei-
den. We zijn er ons echter van bewust dat dergelijke technologische hulpmiddelen in het
huidige digitale landschap snel gedateerd zijn en daardoor niet altijd meer inspelen op
de laatste tendensen of even inzetbaar zijn.

Om de leesbaarheid van het boek te bevorderen wordt de literatuur waarop het gebaseerd
is, niet in de lopende tekst opgenomen. We verwijzen hiervoor naar de bibliografie ach-
teraan in het boek. Dat geldt ook voor gebruikte illustraties.

Voor interne verwijzingen binnen het boek zelf, maken we gebruik van handige iconen
in de marge (telkens met de juiste pagina). Om dezelfde reden worden in dit boek waar
aan personen van beide geslachten wordt gerefereerd, de verwijswoorden hij, hem en zijn
gebruikt.

Ten slotte is het Woord vooraf ook de plaats om diegenen te bedanken die hun steentje
hebben bijgedragen aan dit boek. Voor deze gids zijn dat hoofdzakelijk onze studenten
en onze collega’s uit verschillende faculteiten met wie we de laatste jaren samen com-
municatieopdrachten hebben uitgewerkt. Zij hielpen ons goede voorbeelden te bezorgen
en de inhoud van dit boek mee te bepalen door de constructieve en kritische vragen die
ze stelden. Vaak resulteerde dit in boeiende en doeltreffende communicatieve projecten.
Hopelijk vinden hun opvolgers hier de nodige antwoorden.

André Mottart

Gent, 20 augustus 2019
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HOOFDSTUK 1
CONCEPT UITWERKEN

ACADEMISCH COMMUNICEREN

Wetenschap bestaat bij gratie van communicatie. Een wetenschapper die niet
communiceert, bestaat niet. Je reputatie zal voor een groot deel bepaald wor-
den door je communicatievaardigheden. Het is dus zeker niet om je oud-leraar
Nederlands of Engels te plezieren dat je hier aan moet werken, maar wel om
er zelf voordeel uit te halen.

Communiceren is voor niemand gemakkelijk. In gelijk welke discipline, of
je nu informatica of pedagogische wetenschappen studeert. Communiceren
is een verzameling van vaardigheden die niet zomaar mechanistisch toe te
passen zijn, maar onvermijdelijk ook met emotioneel engagement, discipline
en geduld te maken hebben. Communiceren is net zoals het bouwen van een
huis, vaak een werk van lange adem. Maar het is wel steeds de moeite waard.

Wanneer je academisch communiceert, is het belangrijk je er steeds van be-
wust te zijn dat wetenschappelijke communicatie vol van strategieén zit: om
effectief en efficiént te communiceren moet je weten wat je doel is en wat het
doel van je publiek is. Onderstaand communicatiemodel van Jakobson kan je
helpen om goed te leren communiceren.

BOODSCHAP

))) - CONTEXT

CODE
MEDIUM

FEEDBACK




Een zender stuurt via een bepaald medium een boodschap of bericht naar een
ontvanger. Dat gebeurt binnen een specifieke context en in een bepaalde code
die voor beiden begrijpelijk is. Sowieso volgt er feedback op de communicatie,
want niet reageren is ook reageren. Maar in een ideaal scenario komt de bood-
schap effectief over bij de ontvanger: op exact dezelfde manier dus zoals de

zender had bedoeld.

Communicatie moet naast effectief ook efficiént zijn: de boodschap moet over-
komen bij de ontvanger zoals bedoeld en met zo weinig mogelijk storing. He-
laas is dat in de praktijk bijna nooit het geval. Communicatie wordt beinvloed
door allerlei factoren (kortweg ‘ruis’) zoals omgevingslawaai, onvoldoende
kennis van termen en/of vreemde taal ...

KRIJTLIJNEN CONCEPT

Welk communicatief doel wil ik bereiken?

Als zender van de boodschap is het zeer belangrijk om te weten waarom je
communiceert. Als je de reden van je communicatie beseft, ga je veel gerichter
informatie selecteren en structureren. Op die manier win je zeer veel kostbare
tijd en stijgt ook de kwaliteit van je product. Met andere woorden, welk doel
wil je bereiken met je tekst? Algemeen gesteld, kan je vijf verschillende com-
municatieve doelen onderscheiden:

Communicatief doel | Zenderdoel Invloed op

Informeren De ontvanger informatie Kennis
geven

Instrueren De ontvanger leren hoe hij Vaardigheden
iets moet doen

Overtuigen De ontvanger met Mening
argumenten overtuigen Houding

Activeren De ontvanger aanzetten tot Gedragsintentie
iets, motiveren Bereidheid

Diverteren De ontvanger amuseren Emoties

In de praktijk is er bijna altijd een combinatie van verschillende doelen: wan-
neer je iemand wil overtuigen, kan je dat vaak moeilijk zonder die persoon
eerst te informeren. Of als je iemand wil activeren tot een bepaald gedrag zal
een instructie vaak nuttig blijken.
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Welk onderwerp moet ik behandelen?

In vele gevallen hoef je het onderwerp voor je tekst niet te kiezen. Een op-
drachtgever beslist dat voor jou. Op de universiteit reikt vaak een begeleider
een onderwerp aan. Of je hoort in een college of conferentie soms zeggen: ‘Dit
is een goed onderwerp voor een scriptie.” Meestal is zo'n onderwerp nog veel

te breed geformuleerd om er mee aan de slag te gaan. En biedt het onderwerp
wel voldoende perspectieven?

Daarom is het nuttig je onderwerp verder in te perken en te analyseren. Een
nader (socratisch) gesprek met collega’s kan je misschien de nodige verdere
informatie geven. Maar de uitkomst van zo'n gesprek blijft misschien ook nog
aan de al te vage kant.

Een goede techniek om je onderwerp nauwer te omschrijven is het te onder-
werpen aan een aantal hulpvragen. Uiteraard moet je die vragen aanpassen
aan het communicatieve doel van je tekst.

= Watis het?

= Over wie gaat het?

= Waartoe behoort het, waaronder valt het?

= Welke soorten, onderdelen, aspecten, eigenschappen heeft het?

= Waar en wanneer komt het voor/gebeurt het?

= Hoe werkt het/gebeurt het?

=  Watis het doel ervan?

= Welke oorzaken of redenen heeft het?

= Welke gevolgen heeft het?

= Welke overeenkomsten en verschillen zijn er met een vergelijkbaar onder-
werp?

= Welke voor- en nadelen heeft het?

= Welke mening heb je erover?

= Welke argumenten heb je ervoor?

=  Welke tegenargumenten zijn er?

= Welke maatregelen moeten ertegen genomen worden?

= Hoe kan het opgelost worden?



Welke tekstvorm?

De meeste tekstvormen kan je gelijkstellen met een bepaald communicatief
doel. Een rapport wil op de eerste plaats informeren, terwijl de kern van een
softwarehandleiding instructief is. Sommige tekstvormen combineren meer-
dere doelen en omgekeerd kan je één doel via verschillende tekstvormen berei-
ken. Het is dan zaak om na te denken op welke manier je het meest efficiént je
doel bereikt. Zo is een presentatie een minder geslaagde tekstvorm om infor-
matie over te brengen dan een rapport. Omgekeerd is een presentatie dan weer
vaak een betere manier om iemand te overtuigen dan een rapport.

Welk medium?

Je hebt een medium nodig om de ontvanger te bereiken. Een medium is een
hulpmiddel dat de boodschap van zender naar ontvanger kan overbrengen.
Vaak kan je medium gelijkstellen met tekstvorm, bijvoorbeeld e-mail of sms.
Maar dat is niet altijd zo. Een programma (= tekstvorm) wordt bijvoorbeeld
door een bepaalde televisiezender (= medium) uitgezonden, maar als een an-
dere zender dit zou doen, had je misschien ook een ander programma gekre-
gen. Een regionale zender zal bijvoorbeeld vlugger dialect tolereren dan een
nationale omroep.

Welk publiek?

Goede communicatie stelt het publiek steeds centraal. Uiteraard moet je daar-
om goed weten wie je publiek is. Houd daarom rekening met de volgende
factoren.

= SOCIALE ACHTERGRONDEN: Welke leeftijd? Welk geslacht? Welk oplei-
dingsniveau? Welk beroep? Welke positie in de maatschappij? Welke finan-
ciéle status? Welke culturele achtergrond?
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= ONDERLINGE RELATIES EN VERHOUDINGEN: Zijn er bepaalde ta-
boes? Kennen de mensen uit het publiek elkaar? Is er een hiérarchie in het
publiek?

= KENNIS VAN HET ONDERWERP: Wat weten ze van het onderwerp? Kan
je bepaalde vaktermen gebruiken?

= HOUDING TEGENOVER HET ONDERWERP: Wat zijn hun verwachtin-
gen? Hebben ze bepaalde vooroordelen tegenover het onderwerp? Komen
de toehoorders vrijwillig of zijn ze gedwongen aanwezig bij een presentatie?

= HOUDING TEGENOVER DE ZENDER: Wat denken ze van de zender of
van de organisatie waarvoor hij werkt?

= CONTEXT VAN DE COMMUNICATIE: Wat heeft het publiek voor de pre-
sentatie gedaan? Wat zullen ze erna doen? Is er in de actualiteit iets gebeurd
waarmee je rekening moet houden?

Belangrijke randvoorwaarden?

Daarnaast zijn er altijd nog enkele factoren die plots opduiken, maar wel steeds
je communicatie voor een groot deel bepalen. Zijn er bijvoorbeeld beperkin-
gen in het aantal pagina’s of de spreektijd? Is er een belangrijke voorgeschiede-
nis waarmee rekening gehouden moet worden? Moet je rekening houden met
andere sprekers om herhaling te vermijden?






