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Oefeningen bij rapportage. Copyright Leen Pollefliet

In deze bundel vind je oefeningen waardoor je beter leert schrijven. De oefeningen passen bij de
checklist voor rapporteren, zoals die door de Stuurgroep taalbeleid werd uitgewerkt in Howest.



STRUCTUREREN

1 Wat omvat een inleiding? Vink aan wat in een inleiding voorkomt.

O een korte samenvatting

[ stand van onderzoek voordat jouw eigen onderzoek begon dat in het eindwerk

(] wordt omschreven = relevantie van het onderzoek

[ probleemstelling/onderzoeksvraag van het eindwerk

[ hoofdlijnen van het eindwerk

0 voornaamste bronnen van informatie

[ in het kort de interpretatie van de testresultaten

(] methode van het onderzoek

(] in het kort de methode van het onderzoek

O in het kort de doelstelling van het onderzoek

O dankbetuiging voor de personen die je hebben geholpen met dit eindwerk

2 Wat omvat een abstract? Vink aan wat in een abstract voorkomt.

O in het kort de probleemstelling van het eindwerk

0 in het kort de resultaten/samenvatting van de resultaten van het onderzoek

O getallen, tabellen, grafieken of tekeningen

O kernwoorden die het eindwerk definiéren

O stand van onderzoek vooraleer jouw onderzoek begon dat in het eindwerk wordt
omschreven

O begrenzing van het eindwerk

(] methode van het onderzoek

3 Wat omvat een conclusie, een algemeen besluit?

O een herhaling van de resultaten

O raadgeving voor toekomstige onderzoekers die een gelijkaardig thema zullen

0 uitdiepen

O mogelijke antwoorden op de vragen die in de ‘Inleiding’ werden gesteld

[J een uitwerking van nieuwe gegevens die je nog in je eindwerk wilt neerschrijven

(] de belangrijkste bronnen die je hebt gebruikt in je onderzoek

O een beschrijving van de algemene conclusies die je trekt uit je onderzoek,

0 resultaten en bevindingen

O een overzicht van de bevindingen

( een bespreking van de resultaten

( een herhaling van de belangrijkste figuren en tabellen

O een vermelding van de principes, relaties en algemeenheden

( opsomming van de mislukkingen in je onderzoek

O een uitvoerige, gedetailleerde verklaring waarom je tot dit algemeen besluit bent

O gekomen

( een volledig, uitgebreid hoofdstuk met alle bevindingen uit je onderzoek

O dankbetuiging voor de personen die je hebben geholpen met dit eindwerk

Pollefliet, L. (2012, vijfde druk). Schrijven: van verslag tot eindwerk - do’s & don’ts. Gent:
Academia Press / Stuurgroep Taalbeleid Howest — llse Mestdagh 1



4 Is dit een juiste aantrekkelijke, duidelijke inhoudstafel? Indien niet, wat is fout?
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6 Kernzinnen. Welke zin is kernzin in volgende alinea’s?

1 De kwaliteit van de opleiding is niet het enige probleem. Op organisatorisch vlak lopen ook
verscheidene zaken mank. Ziekenhuizen in Antwerpen en Gent willen bijvoorbeeld geen
huisartsen opleiden, zolang ze die een dag in de week vrijstelling moeten geven voor de
bijscholing op de medische faculteit.

7 Signaalwoorden. Vink het juiste signaalwoord aan.

2 Er werd besloten om de diensten van de onderneming, Activia, niet meer te gebruiken. De
prijzen die de laatste tijd werden aangerekend, zijn namelijk/ ten eerste/daarentegen/
bijvoorbeeld veel te hoog. Overeenkomstig/ bovendien/ op dezelfde wijze/ concluderend zijn
de leveringtijden vaak overschreden.

8 Volgende werken werden gelezen en als bron gebruikt.

Hoe omschrijf je de bron in de tekst zelf / Hoe omschrijf je de bron in de referentielijst?
Bron 1

Schrijven: van verslag tot eindwerk - do’s & don’ts - Leen Pollefliet - vijfde herwerkte

druk - uitgeverij Academia Press - Eeckhout 2 - 9000 Gent - info@academiapress.be -

ISBN 978 90 382 1771 0 - verdeler: J. Story-Scientia nv Wetenschappelijke Boekhandel - september
2012

Bron 2

Syllabus ‘Ethiek vandaag belangrijker dan ooit’ gegeven door hoogleraar Janonus

Degroote in de module ‘Ingenieursvaardigheden’ aan de Hogeschool Gent — geassocieerde faculteit
Toegepaste ingenieurswetenschappen - Campus Schoonmeersen - 9000 Gent - september 2011.

De heer Degroote heeft in 2011 drie syllabi geschreven (januari 2011 - maart 2011 - augustus 2011)
en je hebt ze alle drie als bron gebruikt. In dit deel van je eindwerk (in de tekst zelf) verwijs je naar de
syllabus, ‘Ethiek vandaag belangrijker dan ooit’ uit september 2011.

Bron 3

Economische structuren - Leopold Dedeerne - tweede druk - uitgeverij Lannoo Campus - Veldweg 85
- 8000 Brugge - info@campus.be - ISBN 589 56 789 1775 0 - juni 2009 - geciteerd door Jan Koely in
zijn syllabus ‘Bedrijfsbeleid’ - Universiteit Gent — Faculteit Rechten - syllabus ‘Bedrijfsbeleid” werd
uitgegeven in oktober 2011

Bron 4

Artikel ‘Bouwen aan de kust kost’ van pagina 89-112 - Theo Dierendonck - februari 2007- in tijdschrift
‘Bouwen’ waarvan de hoofdredacteur Walter Bonck is - jaargang 5, nummer 2 - uitgegeven door
Roularta Media Group nv, Raketstraat 50, 1130 Brussel

Bron 5

Handboek van de wijn - Johan Smet en Piet Raamdonck - derde druk - uitgeverij
Boekuniversum - Kraamstraat 59 - 8400 Oostende - boekuniversum@info.com - ISBN
897 45 895 7774 9 - maart 2001

Bron 6

Bankcrisis - Het einde of het begin? = boek met twee auteurs: Karel Flieva en Ann De
Wit - eerste druk - uitgeverij Concentra - Hertstraat 45 - 3000 Hasselt - ISBN 789 78 45179941 -1
oktober 2011
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Formuleren

9 Verbeter de volgende zinnen

Zinnen in spreekstijl. Verbeter foute schrijfstijl en taalfouten (indien nodig).
3 Wat er zeer gemakkelijk is aan Vondle, is dat de enige vereiste om het te gebruiken een
internet browser is.
4 Hou er wel zeker rekening mee dat in een VRML bestandje zelf niet altijd alle velden gebruikd
worden.
5 Om het fase gedrag van cacao boter en hazelnoot olie te bestuderen heb ik eerst een iso-
solid-fasediagram opgesteld.

Naamwoordstijl. Verbeter de stroeve schrijfstijl. Maak zinnen dynamischer door de
naamwoordstijl (naamwoord plus clichéwerkwoord) te vervangen door de werkwoordstijl
(dynamisch werkwoord). Schrap irrelevante informatie indien nodig.

6 De gevraagde doorlooptijd vormt een belemmering voor een goede uitvoering van de

opdracht.

7 Het uitschakelen van het apparaat gebeurt door de technicus.

8 De uitvoering van de evaluatie van het onderzoek gebeurt door de projectleider.

9 De selectie van de juiste groenten vindt plaats door de verantwoordelijke van het lab.

Irrelevante informatie en te lange zinnen. Maak deze zinnen korter, verbeter eventuele
taalfouten en verwijder irrelevante informatie.

10 Emilie had een heel mooie powerpointpresentatie voorbereidt die ter ondersteuning kon
dienen bij de uitleg. Omdat dove kinderen vooral kijken naar de tolk en niet zo erg snel
kunnen lezen was deze erg visueel met afbeeldingen.

11 Op het projectiescherm werdt de PowerPointpresentatie soms ook ingeruilt voor een
virtuele GSM, zo konden we de workflow projecteren die de kinderen moesten volgen.

12 Om de kinderen zich welkom te laten voelen, hadden we ook voor lekker drinken gezorgd en
om hen aan te kunnen spreken met hun naam vroegen we hen om een naamkaartje te
plaatsen.

Te lange, te korte en onvolwaardige zinnen. Herschrijf volgende foute zinnen.
13 In het bijzonder wil ik men moeder Anne Cotier bedanken voor haar jaren lange steun zonder
haar was ik hier nooit geraakt.
14 Er bestaan twee manieren om bestanden te bekijken. Een eerste manier de viewer. Een
tweede de tekstuele afdruk.

Telegramstijl. Telegramstijl wordt vaak toegepast in krantenkoppen. Die stijlvorm kan
verwarringen oproepen en wordt daarom in zakelijke teksten vermeden. Bovendien is een
zin in telegramstijl ook geen volwaardige zin. Geef bij elke zin aan waarom de lezer
verward kan zijn door die stijl.

15 Bio-onderzoeker uit onvrede bij internationaal congres.

Relativerende en vage woorden (woorden voor hoeveelheid, telwoorden). Schrap die in
volgende zinnen en vul concrete informatie in indien nodig. Gebruik gerust je fantasie.
16 Nadat de proefpersonen werden ondervraagd, bleek dat ze een aantal bezwaren hadden.

Overbodige woorden. Maak volgende zinnen bondiger.
17 Dit leidt tot een vergroting van de mate van complexiteit van het probleem.
18 De eindpresentatie voor het project zal plaatsvinden in de vorm van een
PowerPointpresentatie.
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Voorzetseluitdrukkingen. Vervang de onnodige voorzetseluitdrukkingen in vet door
gewone voorzetsels.
19 In het kader van dit onderzoek zijn compleet uitgewerkte voorstellen niet noodzakelijk.
20 Er zijn diverse boeken geschreven op het gebied van lichttherapie.
21 De rondvraag met betrekking tot het tevredenheidsonderzoek van de werksituatie wordt
uitgewerkt en in een verslag gegoten.

Foutieve dubbele ontkenningen. Verbeter de zinnen.
22 Het ziekenhuismanagement tracht te voorkomen dat niet nog meer mensen besmet raken
met het ebola-virus.
23 Over de politiestaking heeft noch de regionale televisie noch de regionale krant geen verslag
uitgebracht.

Overeenstemming (congruentie) in getal. Geef de juiste werkwoordsvorm in de volgende
zinnen.

24 De data in het geautomatiseerd bestand werd/ werden gecontroleerd op onjuistheden.

25 Geen van beide toestellen zijn/ is geschikt voor ons onderzoek.

Overeenstemming (congruentie) in geslacht. Geef de juiste vorm.
26 De staat heeft haar/zijn grenzen geopend voor de vluchtelingen.
27 De directie heeft haar/ zijn reputatie op het spel gezet.

Getallen in cijfers of in woorden. Hoe worden ze geschreven? Kies de juiste schrijfwijze.
28 Na amper 2/twee weken werd een oplossing gevonden voor het den-beukprobleem, een
probleem dat jarenlang de vooruitgang van de techniek verhinderde.
29 De vulling van de 1e/ eerste groep systemen bestond uit hazelnootolie, terwijl de
chocoladelaag van de 2e/ tweede groep systemen opgebouwd werd uit cacaoboter en
donkere chocolade.

Verwijswoorden. Kies het juiste verwijswoord in de volgende zinnen.
30 Beiden/ beide werden gebruikt om de waterkwaliteit te bepalen. (ingrediénten)
31 Beiden/ beide besloten om een nieuwe zuiveringstechniek te hanteren. (onderzoekers)
32 Dat is het moeilijkste dat/ wat/ die de landbouwer sinds de zuivelcrisis van 2011 heeft
meegemaakt.

Opsommingen. Worden volgende opsommingen juist geschreven? Let op leestekens,
hoofdletters, taalvorm ... Herschrijf de opsomming indien fout.

Opsomming 1 — juist of fout?
33 In het geval van een noodstopbediening:
- Slaat de motor van de schroef en die van de twee ventilatoren af.
- Valt de spanning uit van alle onderdelen, inclusief de meetsystemen en de frequentieregelaar.

Opsomming 2 — juist of fout?
34 Als het probleem is opgelost:
- 1 ontgrendel je de noodstop
- 2 bedien je de resetknop
- 3 start je de testprocedure opnieuw.
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