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Voorwoord


’In deze rapportage wordt geen enkele transcriptiemethode geadverteerd of een standaardoplossing voor het transcriberen van interviews gegeven. Het is ook niet de bedoeling om deze onderwerpen theoretisch te behandelen en de lezers met onbeantwoorde vragen te laten zitten. Integendeel, in dit boek doen we verslag van onze jarenlange ervaring, presenteren we verschillende methoden en geven we praktische tips en trucs rond de onderwerpen van interviews en transcripties.


We begeleiden je door de diverse stappen die relevant zijn voor het opnemen, transcriberen en analyseren van jouw interviews. De stappen op het gebied van het opnemen van jouw interviews omvatten de onderwerpen planning van het project, technieken, hulpmiddelen en bestandsverwerking.


Hierna komen de belangrijkste aspecten van transcriptie aan bod. Er wordt ook aandacht besteed aan de toepassingsgebieden en doeleinden van transcripties. Transcripten worden niet alleen in de wetenschap gebruikt, maar ook in mediabedrijven (bijv. uitgeverijen, filmproductie, podcasts). Daarom geven we ook informatie over aanverwante onderwerpen zoals vertalingen en het maken van ondertitels en welke regels en procedures geschikt zijn in deze gebieden.


De transcriptie door "kunstmatige intelligentie" (bekend als automatic speech recognition, ASR) heeft een enorme sprong gemaakt de afgelopen jaren. Wij schrijven over onze eigen ervaringen en zoomen in op de kwaliteit van de output.


De technische vooruitgang maakt het mogelijk om veel stappen op het gebied van interviews en transcripties te vereenvoudigen en waar mogelijk het volledige ‘transcriptieproces’ over te nemen. Het aanbod aan technische hulpmiddelen is enorm. Ter oriëntatie hebben we daarom handige tools getest en vergeleken (o.a. opnemen, transcriptie en inhoudsanalyse).


Ook op het gebied van analyse zijn er diverse programma’s die het analyseren vereenvoudigd. De analyse is net zo doelgericht als die van transcriptie. Om een overzicht te geven worden in dit boek enkele methoden voor analyseren in het algemeen en de methode volgens Mayring (2002) uitgebreider besproken.


Over het algemeen behandelt ons boek de meest interessante, relevante en praktische aspecten van transcriptie. Het boek is dan ook gericht op zowel onderzoekers en studenten als op alle huidige en toekomstige transcribenten uit de media, marktonderzoek en commerciële bedrijven. We hebben ook een aantal interessante leesadviezen gegeven en links naar demoversies en handleidingen om verder te lezen. Deze en alle andere links worden regelmatig bijgewerkt. Om alle inhoud up-to-date te houden, stellen we jouw feedback op prijs.


We wensen je veel plezier en succes met het opnemen van jouw materiaal en het uiteindelijk transcriberen en analyseren ervan!


voorbeeld


Transcriptie, d.w.z. de schriftelijke reproductie van een mondeling document, is in verschillende werkzaamheden en –domeinen een noodzakelijk proces. Het is echter doorgaans complexer dan men op voorhand verwacht. Het is daarom belangrijk om een goede planning van het transcriptieproces te maken.


Deze naslaggids dient om de belangrijke stappen voor, tijdens en na transcriptie te identificeren en te vergemakkelijken.


Het begint hierbij met de planning van de interviews. Aangezien vaak transcripties worden gemaakt van kwalitatieve interviews, moet eerst de planning en voorbereiding van interviews worden besproken. Dit omvat bijvoorbeeld de selectie van een geschikte gesprekspartner, de locatie of de taalkeuze of de vragen zelf. Ook de vraag of en wanneer individuele of groepsgesprekken moeten worden gevoerd en welke voorschriften inzake gegevensbescherming moeten worden nageleefd, is cruciaal.


Een andere belangrijke stap vóór transcriptie is opnemen. Hiervoor raden we enkele dicteerapparaten en mobiele telefoon-apps aan en geven we tips om dit goed te doen. Daarnaast wordt dieper ingegaan op de voor- en nadelen van video- en audio-opnamen.


Voordat de transcriptie begint, kan het handig en zelfs noodzakelijk zijn om de opname te bewerken. Mogelijke stappen bij het bewerken zijn conversie van bestanden, overdracht naar pc en naamgeving van bestanden. Daarnaast raden we programma's aan voor het bewerken en verbeteren van de geluidskwaliteit.


Na het opnemen kun je beginnen met typen. Het is belangrijk om te weten met welk doel de transcripties worden gemaakt, omdat dit de transcriptieregels bepaalt. Voor een overzicht presenteren we enkele van de meest voorkomende doeleinden en geven we aanbevelingen om de juiste transcriptiemethode te vinden.


Om het typen zo snel en gemakkelijk mogelijk te maken, vergelijken we afspeel- en transcriptieprogramma's en presenteren we ook handige transcriptiesets. In dit kader rapporteren we ook over de transcriptie met automatische spraakherkenning en over empirische waarden op dit gebied.


Als de transcripties eenmaal zijn gemaakt, worden ze vaak verder verwerkt in de vorm van een analyse. Dit hangt ook af van het doel van de transcriptie. In de loop van interviews wordt vaak de methode volgens Mayring gebruikt, die hier kort wordt gepresenteerd. Er kan een fundamenteel onderscheid worden gemaakt tussen een kwalitatieve en een kwantitatieve analyse. Met name voor dat laatste raden we het gebruik van evaluatieprogramma's aan.


Tot slot verhelderen we de vraag wanneer het zinvol is om de transcriptie zelf uit te voeren en wanneer het zinvol is om deze uit te besteden aan een dienstverlener. Je kunt ook meer te weten komen over uitgetypt en de regelgeving inzake gegevensbescherming.Maar eerst wordt de eerste stap naar de transcriptie, de planning van het project, gezet.
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1.1. Voor opname: planning van het project


Bij het plannen van kwalitatieve interviews zijn een bijbehorende doorlooptijd en buffertijden essentieel. Dit is vooral belangrijk omdat het van de ander afhangt of en wanneer het gesprek kan plaatsvinden. Voor drukke mensen heeft een interview voor een onderzoekspaper misschien niet de hoogste prioriteit, dus zo'n afspraak wordt vaak uitgesteld of geannuleerd.


De volgende stappen worden aanbevolen bij het plannen van de interviews:


Identificatie van interviewbehoeften


Ook al werkt het in werkelijkheid vaak andersom, de benodigde gesprekspartners moeten voortkomen uit de kennis waar in het onderzoek naar gezocht wordt. Dus voordat je iemand inplant, moet je goed nadenken waarom deze persoon belangrijk is voor je eigen onderzoek en welke vragen je wilt stellen.


Bereiken van de geïnterviewde


Zodra je het ideale profiel van een gesprekspartner hebt gedefinieerd, kun je deze vinden via:




	Het inzetten van je eigen netwerk met de vraag of zij iemand kennen die aan het profiel voldoet


	Vragen aan mensen die aan het profiel voldoen of zij nog meer mensen kennen die aan het profiel voldoen (“Snowball-efect”)


	Een simpele zoekopdracht op internet.





De beste methode om iemand te overtuigen deel te nemen aan het interview is telefonisch. E-mails leiden vaak tot vertraagde reacties, als het juiste e-mailadres al achterhaald kan worden.


Idealiter leidt een vriendelijke benadering via de telefoon tot een onmiddellijke afspraak voor het interview. Dit kan met de geïnterviewde zelf of via zijn secretariaat. Ook als je niet eens weet wie verantwoordelijk is voor het onderwerp of geen toestelnummer heeft, kun je op een vriendelijke manier doorverbonden worden met de telefooncentrale.


Je moet volhardend zijn en niet opgeven. Dit kan beter werken als je van tevoren bedenkt in hoeverre de ander baat heeft bij het gesprek. Dit kan bijvoorbeeld het beschikbaar stellen van de resultaten zijn.


Andere te plannen onderwerpen zijn de plaats en tijd, de taal, de technische uitrusting, de inhoudsstructuur en juridische en gegevensbescherming, die in de volgende paragrafen kort zullen worden besproken.


1.1.1 Ter plaatse of per telefoon – waar interviewen?


Met betrekking tot de locatie moet worden verduidelijkt of het interview in persoon of per telefoon of videoconferentie moet plaatsvinden. Als de locatie verder weg is, is de afweging of het waard is om de kosten en tijd die ermee gemoeid zijn te spenderen.


Bij afspraken op locatie dien je er altijd voor te zorgen dat je volledig oplettend bent en een goede akoestiek heeft, zodat het gesprek storingsvrij kan worden opgenomen. Ook al lijken deze misschien aantrekkelijk voor een informeel gesprek, drukke plaatsen zoals cafés of restaurants zijn over het algemeen niet geschikt voor goede interviews, omdat afleiding en lawaai het gesprek en de opname belemmeren.


De woon- of werkplek van de geïnterviewde is een goede keuze, aangezien de gesprekspartners meestal meer open en ontspannen zijn op een vertrouwde plek en bij twijfel ook onbeantwoorde vragen direct kunnen verhelderen, bijvoorbeeld door even te zoeken in de beschikbare documenten ter plekke.


Bij een langer gesprek is het logisch dat er voor drinken en hapjes wordt gezorgd. Houd er echter rekening mee dat koekjes of iets dergelijks kunnen leiden tot interferentie en eetgeluiden en zo de opname kunnen verstoren.


Het devies is altijd een proefopname te maken voorafgaand aan het daadwerkelijke interview. Het kan altijd gebeuren dat achtergrondgeluiden het gezegde overheersen en de woorden van de geïnterviewde daardoor niet verstaanbaar zijn. Voor het opnemen wordt een aantal apps aanbevolen (zie hoofdstuk 1.2.).


1.1.2 Duur van het gesprek / Hoelang duurt een interview?


Als basisregel kan bijna elk onderwerp binnen 1 - 1,5 uur worden besproken in een goed gestructureerd en gericht interview. Een langere duur leidt er vaak toe dat de concentratie van zowel de geïnterviewde als de interviewer afneemt en daardoor aspecten aan de orde komen die niet meer passen bij het oorspronkelijke onderwerp.


Het is vooral belangrijk dat het tijdsbestek vooraf wordt besproken, zodat van meet af aan duidelijk is hoeveel tijd de gesprekspartner heeft. Elke vraag moet dan worden verdeeld in de beschikbare minuten en dit schema moet nauwkeurig worden gevolgd, anders kunnen er tegen de tijd dat de tijd om is nog vragen openstaan. Dit geldt echter niet voor een weinig of gedeeltelijk gestructureerd interview.


De interviewer dient tijdig ter plaatse te zijn en de opname voor het interview te hebben voorbereid en getest.


Als er meerdere interviews achter elkaar zijn, moet er voldoende tijd tussen de individuele interviews zitten, aangezien de werkelijke tijd van de interviews vaak moeilijk te berekenen is.




Materiaal voor interviews:









	Richtlijn


	Kladblok


	Informatieblad met informatie over de achtergrond en het doel van het interview


	Schrijfgerei (potlood, balpen)


	Opname apparaat


	Camera


	Visuele hulpmiddelen (indien nodig)








1.1.3 Taal: In welke taal interviewen?


Als de interviewer en de geïnterviewde verschillende talen spreken, spelen verschillende factoren een rol bij de selectie daarvan voor het interview.


De moedertaal kunnen spreken om welbespraakt en spontaan te kunnen antwoorden. Idealiter stemt de taal ook overeen met de evaluatietaal (bv. de scriptie). Op deze manier kunnen verklaringen direct worden overgenomen voor verdere verwerking en hoeven ze niet meer te worden vertaald.


Opnames met een sterk dialect maken latere transcriptie en analyse mogelijk aanzienlijk moeilijker. Voor dergelijke sprekers is het daarom aan te raden om aan het begin en ook tijdens het gesprek er vriendelijk op te wijzen dat de antwoorden zo mogelijk in standaard Duits worden gegeven. Als individuele woorden niet verstaanbaar zijn vanwege dialect of uitspraak (bijv. mompelen), is het raadzaam om dit onmiddellijk te vragen, anders kan dit later tijdens de transcriptie of evaluatie meestal niet worden opgehelderd.


Meestal imiteren deelnemers aan een gesprek onbewust het gedrag van de andere persoon. Als de geïnterviewde bijzonder snel spreekt, mompelt of onduidelijk spreekt, moet de interviewer op zijn beurt bijzonder langzaam, duidelijk en duidelijk spreken. Dit komt meestal automatisch de verstaanbaarheid van de geïnterviewde ten goede.


Als tijdens het interview bepaalde technische termen of vreemde woorden voorkomen die de geïnterviewde misschien niet meteen kent, is het raadzaam om deze vooraf te definiëren.
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