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Voorwoonrd

Rapporteren in PowerPoint raakt bij steeds meer bedrijven in
zwang. Het slidesrapport spreekt veel rapportschrijvers aan
en er wordt dan ook enthousiast mee geéxperimenteerd. Als
trainer Bedrijfscommunicatie heb ik al heel wat resultaten
daarvan voorbij zien komen. Ook minder geslaagde, vari-
erend van rapporten die uit notitiepagina’s bestaan — slide
boven, uitleg eronder — tot complete tekstrapporten die sim-
pelweg in PowerPoint zijn geplakt. Het record staat op 110
slides. Jammer, want daarmee bereikt niemand het gewenste
effect. Terwijl een goed ingericht slidesrapport juist door zijn
visuele en bondige vorm een heel krachtig communicatie-
middel kan zijn.

Met dit boek wil ik alle ambitieuze rapportschrijvers een
houvast bieden met een methode die heldere, resultaatge-
richte slidesrapporten oplevert. Slidesrapporten die ‘to the
point’ zijn en klaarheid creéren. Waarvoor de lezer geen snel-
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leescursus hoeft te volgen, maar die slide voor slide op de
smartphone doorgenomen kunnen worden.

De totstandkoming van een boekje als dit vergt jaren. Niet
om het te schrijven, maar om het te kunnen schrijven. Velen
hebben daaraan een bijdrage geleverd, zonder het te weten,
zonder dat ik me dat zelf realiseerde. Cursisten en studenten
door hun vragen, opmerkingen en feedback, en (oud-)col-
lega’s door mee te denken, verder te vragen of door gewoon
te luisteren. Dank daarvoor. Speciale dank gaat uit naar UT-
collega David Hoeflaak, wiens opmerking ‘Het moet toch
anders kunnen’ meer teweeg heeft gebracht dan hij besefte.
En natuurlijk naar Carla, voor de bekers thee, het aanhoren
van vorderingen, ideeén, overwegingen, en voor de soms ge-
nadeloze kritiek op een stuk tekst, waarmee ze uiteindelijk
dan toch wel weer een punt bleek te hebben.

Marc Draijer
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1 Inleiding

Nog altijd zijn rapporten een van je belangrijkste deliverables
in het advieswerk. Elk onderzoek dat je verricht om tot een
advies te komen, resulteert in een rapport. Meestal stel je
dat op in een tekstverwerkingsprogramma, zoals Microsoft
Word. En meestal houd je daarbij een redelijk vaste structuur
aan. Eerst de inhoudsopgave, waarin je de lezer een overzicht
biedt van de onderdelen van het rapport. Vervolgens de inlei-
ding, waarna de inhoudelijke hoofdstukken komen die min
of meer je werkwijze volgen. En ten slotte de conclusie en
aanbevelingen. Eventueel neem je voor in je rapport nog een
managementsamenvatting op, waarin je voor de lezer met
weinig tijd de belangrijkste punten opneemt.

Maar je komt steeds vaker een nieuw genre in de
business-to-business-communicatie tegen dat in de plaats
komt van dit ‘tekstrapport’: het ‘slidesrapport’. Je ziet dat
adviseurs van concurrerende bureaus hand-outs van een
presentatie indienen als rapport. Of je ontvangt zelf van een

11



RAaPPORTEREN IN PowerPoINT IN 90 MINUTEN

extern bureau een ‘rapport’ dat bestaat uit geprinte slides.
Helder en to the point zijn ze. Niet uitputtend, maar toch
volledig genoeg. In de eerste paar slides staat duidelijk wat de
uitgangssituatie was en het doel, en hoe het beargumenteer-
de advies luidt. Niks geen managementsamenvatting meer
nodig. Zo wil jij voortaan ook rapporteren!

1.1 Kenmerken van een slidesrapport

Een slidesrapport bestaat uit een serie samenhangende slides
die zijn gemaakt in presentatiesoftware. Dat kan PowerPoint
zijn, maar ook Prezi of Impress. Een slidesrapport is echter
inhoudelijker dan de hand-out van slides bij een mondelinge
presentatie. Wie slides bij een mondelinge presentatie maakt,
volgt immers het credo ‘minder is meer’. Een presentatieslide
mag bijvoorbeeld volgens gangbare richtlijnen niet meer dan
drie bulletpoints tellen en een zin niet meer dan vijf woor-
den. Tabellen en figuren moeten sterk vereenvoudigd zijn
en een laag detailniveau hebben. De slides zijn nadrukkelijk
ondersteunend en daartoe, als het goed is, sterk visueel inge-
richt. Het zijn niet meer dan ‘kapstokjes’ voor jou als spre-
ker. Het zal duidelijk zijn dat een hand-out daarvan niet kan
functioneren als rapport, omdat een rapport juist gelezen en
begrepen moet worden zénder die mondelinge toelichting.
Een goed slidesrapport bevat dus meer informatie dan de
hand-out van een mondelinge presentatie.

12
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Maar een slidesrapport is ook geen ‘traditioneel rapport in
een ander jasje’. Het is niet zo uitgebreid noch zo opgezet
als een tekstrapport, dat een gedetailleerd en stapsgewijs ver-
slag is van het uitgevoerde onderzoek. In een slidesrapport
bepaalt niet de onderzoeksaanpak de structuur; het resul-
taat staat voorop in het slidesrapport. Letterlijk. Met andere
woorden: een slidesrapport heeft niet een processtructuur,
zoals het traditionele tekstrapport, maar een betoogstruc-
tuur.

In dat betoog vormt elke slide een bouwsteen die bij-
draagt aan de ondersteuning van de hoofdboodschap. Dat
zie je terug in de koppen van de slides: die bevatten allemaal
een concluderende of samenvattende uitspraak. En in de
slide zelf is die uitspraak dan weer verder onderbouwd met
de bevindingen en de bewijsvoering van die bevindingen. De
informatie op de slides is zodoende opgebouwd uit verschil-
lende informatielagen. Je zou ook kunnen zeggen dat elke
slide een minibetoog is dat bijdraagt aan de totstandkoming
van de hoofdboodschap.

Die informatielagen op de slides hoeven overigens niet
per se uit tekst te bestaan. Ook figuren — tabellen, grafie-
ken, diagrammen — kunnen daarin een rol spelen. De vi-
suele ondersteuning kan daarnaast bestaan uit schema’s en
grafische vormen die nadrukkelijk bedoeld zijn om de bood-
schap op de slide te versterken, zoals pijlen om bepaalde pro-
cesstappen of consequenties mee aan te geven. Of een balans
om positieve en negatieve aspecten te visualiseren, zoals in
figuur 1.1.
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Lorem ipsum dolor sit amet

Sed sed tortor arcu, quis hendrerit ante.

Pellentesque metus odio, lobortis a posuere in,
pretium sed odio. Phasellus fermentum rutrum
fringilla. Cras ultricies metus sed nunc pharetra vel
blandit lectus congue.

In bibendum malesuada nunc, eu facilisis sem
volutpat et. Integer dolor sapien, bibendum a
aliquam vel, ullamcorper id orci. Aenean blandit ante
nec sapien venenatis vehicula.

Figuur 1.1 Grafische vormen kunnen de boodschap op de slide on-
dersteunen.

Het slidesrapport zelf bestaat overigens al meerdere jaren.
Nadat in 1987 het programma PowerPoint voor Macs werd
gelanceerd, presenteerde drie jaar later Microsoft de Win-
dowsversie ervan. Eind jaren negentig was het gebruik van
hand-outs van presentaties als rapportvervangers al gangbaar
bij grote adviesorganisaties. Sindsdien is dit nieuwe genre
aan een gestage opmars bezig, met name in de consultancy.
Bedrijven die werken met het slidesrapport zetten overigens
niet alles op deze ene kaart: het slidesrapport is veelal één
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van de documentsoorten die deel uitmaken van hun delivery
strategy.

De term ‘slidesrapport’

Diverse namen werden en worden voor dit nieuwe type
rapport gebruikt, waaronder ‘PowerPointrapport’, ‘sheet-
rapport’ en ‘hand-outrapport’. In dit boekje wordt de term
‘slidesrapport’ gebruikt, omdat er ook andere slideware
dan PowerPoint kan worden gebruikt, overheadsheets tot
een voorbije era behoren en het rapport nadrukkelijk geen
stapel geprinte hand-outs van een mondelinge presenta-
tie is. Verder is er gekozen voor het gebruik van ‘slide’ in
plaats van ‘dia’, vanwege consistentie — een slidesrapport
is opgebouwd uit slides — en omdat ‘dia’, hoewel ook be-
horend tot die voorbije era, toch nog erg verbonden is aan
een te projecteren foto in een plastic frame.

1.2 Vijf redenen om een slidesrapport op
te stellen

Waarom zijn bedrijven en organisaties eigenlijk gebruik gaan

maken van het slidesrapport? En waarom zou jij dat doen?
Er zijn grofweg vijf redenen voor te geven:
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