Richtlijnen voor het ordelijk laten verlopen van een chatsessie

1. Denk voorafgaand aan de chatsessie na over de werkwijze die u wilt hanteren om de chatsessie overzichtelijk te houden. Bedenk met welke steekwoorden, bijvoorbeeld ‘stop’ en ‘wacht’, u studenten tot de orde wilt roepen. Informeer studenten direct bij de start van de sessie over deze werkwijze.

	Voorbeeld

	Moderator > Hallo. Ik ben jullie moderator en zal proberen de chat een beetje soepel te laten verlopen. Het is de bedoeling dat de moderator bepaalt wie er aan het woord is, omdat er anders door elkaar heen gechat wordt. Het lijkt me dat er door het typen dan steeds lange stiltes gaan vallen, wat de snelheid van de discussie niet bevordert. Ik wilde daarom voorstellen dat er op sommige momenten wel gelijktijdig geantwoord wordt, maar dat er daarna even tijd wordt gemaakt om de antwoorden van iedereen te lezen. Dan heb ik de gelegenheid om samen te vatten en een nieuwe vraag te stellen of iemand het woord te geven. Ga in de tijd dat ik hiermee bezig ben niet al op elkaar reageren, maar wacht even op mijn ‘Ga je gang’. Als ik ‘Stop’ zeg, roep ik jullie tot de orde en houden jullie op met chatten. Geef nu allemaal an of je het met deze procedure wel of niet eens bent. Ga je gang.

	· De moderator begroet iedereen bij de start van de chatsessie en geeft duidelijk de gewenste manier van chatten aan. De moderator laat bijvoorbeeld middels “Ga je gang” aan de deelnemers weten dat ze kunnen reageren. Hiermee probeert de moderator te voorkomen dat de deelnemers in het wilde weg en door elkaar heen gaan chatten. Wanneer dit echter toch gebeurt dan zal de moderator ingrijpen door “Stop” te zeggen.


	Voorbeeld

	Moderator has entered. [ 03:32:24 PM ] 
Gijs > ssst daar is 'ie 
Erik > welkom Moderator 
Moderator > hoi Erik en de anderen 
Jolijn > ha die Moderator 
Gijs > hoi Moderator 
Jolijn > van mij mogen we... 
Jolijn > of nee, er ontbreekt nog iemand (Annemarie?) 
Annemarie has entered. [ 03:35:13 PM ] 
Jolijn > u vraagt... 
Gijs > wat een timing 
Erik > hoezo alsof je het over de ... hebt 
Annemarie > hallo allemaal 
Jolijn > ha! 
Erik > je zit er toch niet naast, Jolijn? 
Moderator > even een vraagje vooraf: hebben jullie enige chatervaring? 
Jolijn > waar naast? en hmm, nee niet echt 
Erik > een heel klein beetje 
Gijs > ICQ ervaring 
Moderator > ook met modereren?
Jolijn > nee 
Erik > (naast Annemarie bedoelde ik) 
Jolijn > ook nee 
Erik > nee, niet met modereren 
Annemarie > weinig 
Moderator > ik heb als instructor een control panel en dan kan ik jullie "floor" geven. 
Jolijn > aha (?) 
Erik > ik kan me er iets bij voorstellen, Jij kunt ons de mond snoeren begrijp ik 
Gijs > oke? 
Moderator > maar het lukt me niet om dat te doen en tegelijk de discussie te voeren. 
Erik > gewoon een kwestie van STOP roepen 
Jolijn > mooi geluid ;-) 
Moderator > ok dan roep ik stop af en toe. 

	· Uit deze opmerking blijkt dat de moderator van tevoren niet goed heeft nagedacht over hoe hij de chatsessie in goede banen zou kunnen leiden. Doordat de moderator hier enkel afspreekt dat de deelnemers moeten stoppen met chatten wanneer hij “Stop” roept, maar niet afspreekt dat hij bepaalt wie er aan het woord is, verloopt de chatsessie af en toe erg chaotisch. De deelnemers ‘praten’ vaak voor hun beurt en lopen af en toe te geinen.


2. Formuleer vragen en reacties zo concreet mogelijk.

	Voorbeeld

	Jolijn > tijd nemen op je werk is belangrijk 
Moderator > iedereen mee eens?

Annemarie > is dat een vraag? 
Jolijn > ja 
Annemarie > dat vroeg ik aan de moderator 
Erik > vraag, waar mee eens? 
Annemarie > jeetje wat verwarrend, nou ik heb mijn conclusie klaar over die chat 

	· De moderator had hier beter zijn vraag kunnen herhalen, zodat er niet wordt afgeweken van het onderwerp, bijvoorbeeld: “Zijn jullie het eens met de stelling van Jolijn dat tijd nemen op je werk belangrijk is?” Doordat hij de deelnemers niet direct terugbrengt naar het onderwerp van de discussie verslapt hun aandacht en gaan zij ‘kletsen’.


3. Laat studenten expliciet weten waarop of op wie ze moeten reageren en geef expliciet aan van wie je een reactie verwacht. Geef studenten vervolgens de tijd voor het typen van reacties.

	Voorbeeld

	Moderator > Reageer allemaal even op Jolijn; ik laat jullie 2 minuten vrij.

	· De moderator geeft expliciet aan op wie de deelnemers moeten reageren, geeft hen de tijd voor het typen en laat daarmee weten dat hij zich 2 minuten niet zal laten zien/horen om na die 2 minuten weer het woord te nemen.


4. Breng de studenten weer terug naar het gespreksonderwerp wanneer ze hier van afdwalen.

	Voorbeeld

	Moderator > Wat mij betreft gaan we zo beginnen, Annemarie ook klaar? ok 
Moderator > Doel is dat we een onderwerp bepalen. En daarna dat we een goede stelling formuleren 

· Erik is ondertussen de functionaliteiten van de chatruimte aan het verkennen en wist opeens alles dat hiervoor getypt was.

Jolijn > ja lekker zeg 
Moderator > dat is kort gezegd wat ons te doenstaat. 
Erik > sorry doe ik dat nu bij allemaal?
Moderator > Erik stop!
Jolijn > ik vind dit wel leuk 
Gijs > wow Erik, hoe doe je dat?
Moderator > mag jij niet meer doen! 
Moderator > even terug naar daarnet order order 

	· De moderator grijpt in en brengt de aandacht van de deelnemers weer terug op het onderwerp van discussie.


5. Geef geregeld een samenvatting en check bij de studenten of die klopt.

	Voorbeeld
	Moderator > Een samenvatting: onthaasten is het leven en het tempo van de dingen in eigen hand nemen; dus niet geleefd worden door afspraken en verplichtingen; je moet jezelf en de omgeving kunnen zeggen: nu even niet. Zijn jullie het hiermee eens? Ga je gang
Jolijn > mee eens
Annemarie > met samenvatting eens 
Erik > mee eens

Gijs > eens!

	· Met het geven van een tussentijdse samenvatting en door na te gaan of deze klopt, zorgt de moderator er voor dat iedereen de aandacht bij het onderwerp houdt en voorkomt hij dat er op een later moment verwarring ontstaat.


6. Wanneer iemand even niet zichtbaar is in de chat, weet je niet of dat hij even van zijn werkplek weg is, of hij aan het denken is of dat hij op dat moment bezig is zijn bijdrage aan de discussie in te typen. Laat studenten daarom expliciet vermelden wanneer ze wat langer de tijd nodig hebben om na te denken of wanneer ze even van hun werkplek weg moeten, zodat niet iedereen op elkaar zit te wachten.

	Voorbeeld
	Liselot > ik moet heel even weg, maar probeer ‘t kort te houden.

	· Liselot laat iedereen weten dat ze even weg is, zodat de anderen weten dat ze even geen bijdragen van haar hoeven te verwachten.


7. Communiceer efficiënt door waar mogelijk afkortingen of emoticons te gebruiken (zie Tipsheet 12: Tips voor digitale communicatie). Deze afkortingen moeten wel bij iedereen bekend zijn, anders brengen ze verwarring.

8. Laat iedereen weten wanneer de chatsessie afgelopen is en kondig het aan wanneer je de chatruimte gaat verlaten.

	Voorbeeld
	Moderator > ok, dan wil ik het nu afsluiten. Bedankt voor jullie bijdrages. Dag!

	· De moderator laat hierbij iedereen weten dat de chatsessie is afgelopen en dat hij de chatruimte gaat verlaten.


