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Leen Haesaert

8 SNELTIPS

VOOR HELDERE COMMUNICATIE
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TIP 1 

KEN JE (KWETSBARE) DOELGROEPEN 
EN DOE ER WAT MEE
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• Weet wat ze wel of niet weten, wat ze kunnen, hoe 
taalvaardig ze zijn, welke culturele/financiële 
achtergrond ze hebben, … 

• Weet welke de meest voorkomende vragen de 
doelgroep heeft en waar ze antwoorden kunnen 
vinden.

• Weet vooral welke gevoeligheden en emoties hebben 
een invloed op begrijpen van jouw informatie. 
(vooroordelen, imago, ... )

BENUT ALLE ONTMOETINGSKANSEN
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• Is de basis van elke goede communicatie.
• Vertrouwensband met kwetsbare doelgroepen: 

extra van belang.
• Vergt een inspanning in de tijd en juiste 

houding
» Luisterbereidheid. 
» Ruimte voor verhalen - tijd - vertraag. 

WERK AAN EEN VERTROUWENSBAND
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LAAT DE DOELGROEP ZIEN
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LAAT ZE ZELF AAN HET WOORD

“SAMEN GEZOND LEREN KOKEN
IS FIJN. IK HEB HEEL WAT 

NIEUWE VRIENDEN HIERDOOR. 
ZO HOU IK HET BETER VOL.”

Aisha, 34 jaar
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• Van eerste idee> eerste uitwerking> eindversie> na eindversie (van 
tekst, brochure, campagne, …. )

• Waardevolle inzichten: echte reality check!
− Inhoudelijke verfijning: doel scherper, kernboodschappen 

drijven boven, beste volgorde.
− Betere verwoording: wat moet nog verduidelijkt worden, welke 

voorbeelden, titels, tussentitels zijn er nodig. 
− Cultureel aangepast materiaal: advies (cultureel) gevoelige 

materies, verfijnde nuances van cultuur, helpt anticiperen op 
misverstanden, irritaties, verontwaardiging of verwarring. 
Woordgebruik en visuele elementen geëvalueerd. 

− Mogelijke drempels: wat bemoeilijkt het opmerken, begrijpen, 
gebruiken van het materiaal?

BETREK ZE IN JE COMMUNICATIE
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HOU DE INFO BEHAPBAAR

TIP 2
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• alles – aan iedereen – in één keer 
• te veel info leidt tot verwarring 

• Focus op het essentiële > 3 à 5 onderwerpen
− Selecteer op basis van 
• belangrijkste communicatiedoelen
• need to know - need to do - how to feel
• wat nu relevant is
• de doelgroep echt wil weten

• Doseer de info:
− Start met ¼ van oorspronkelijke 
− Rest volgt later – eventueel via ander kanaal

INJECTIEMODEL WERKT NIET
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geruststellen

betrekken

10
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Sneltip bestaand materiaal:
• Verdeel de inhoud over verschillende 

documenten.
• Maak geregeld samenvattingen. (Een PH!)
• Geef leeshulp (+ herhaal).

Intensiever:
• Herschrijf beknopter.

• Combineer tekst met andere kanalen. 
> Meersporenbeleid. 

• Begeleid lezen of invullen van documenten 
− samen lezen – samen invullen
− in eenvoudige taal hertalen
− belangrijkste info aangeven/samenvatten/herhalen
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• ph
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• Geef extra gesprekstijd. Benut aparte ruimte.

• Las ook info-”loze” momenten (stilte, iets halen, iets 
klaarmaken, even vraag van iemand beantwoorden, …)

• Organiseer contacten op luwe momenten (meer tijd, 
weinig prikkels in je dienst, parkeren makkelijker, geen 
spits, scholen).

• Stimuleer om een ‘buddy’ mee te 
brengen. 

AANPAK MONDELING
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CHECK BEGRIP
ZO VEEL/ZO VAAK JE KUNT

TIP 3
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‘CHUNK EN CHECK’: 
KNIP EN TEST HET BEGRIP

Hoe goed je ook je best 
deed om laagdrempelig te 
communiceren, je weet niet 
of je boodschap ook is 
overgekomen

tenzij ….

je het begrip checkt!  
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Begrip

Verduidelijk

Begrip checken
laten navertellen en feedback geven

Leg uit
Terugvertelmethode
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Hebt u het begrepen? 

Ik weet dat deze informatie voor veel mensen moeilijk is. 
Wilt u me vertellen wat ik gezegd heb in je eigen woorden?  

Ik wil er zeker van zijn dat ik het goed heb uitgelegd. 
Wilt u even herhalen wat u thuis gaat doen? U start en ik 
vul de ontbrekende zaken aan. 

+ gedragsverandering + vastzetten informatie
+ therapietrouw                         + vertrouwensrelatie
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STRUCTUUR – STRUCTUUR - STRUCTUUR

TIP 4
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- Hoe?
• Kleuren (geen overdaad + functioneel)
• Opmaak (bladschikking)
• Tussentitels (veel!)

+ Zorg dat de structuur doorzichtig en eenvoudig is. 
+ Op elk tekstniveau! 

> Laat makkelijk navigeren toe binnen het 
document.

> Laat binnenvallen toe op gelijk welke plaats.
> Er wordt veel meer gelezen en opgenomen.

JE MOET DE STRUCTUUR ZIEN
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− Zeg eerst wat je gaat zeggen, zeg het en herhaal het. 

Ik ga je nu uitleggen hoe je de aanvraag correct moet doen. Eerst 
…. ....dan …. , dan... Dus, ik herhaal nog even: eerst ..., 
dan ... en op het einde ... . 

− Geef de grote stroom aan informatie “verbale tussenkoppen”.
Er zijn 3 belangrijke dingen die ik wil bespreken.

Vanavond als je thuiskomt, … 
Morgen en de volgende twee dagen  (woensdag, donderdag en 
vrijdag dus), …
Volgende week, …. 
Waar je zeker moet op letten is ...  Je contacteert ons als .... 

JE MOET DE STRUCTUUR HOREN
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− Markeren: overgangsmomenten maken, duidelijk de volgende 
stap benoemen. 

‘Goed, zullen we nu verder gaan met …. ‘

− Kernwoorden benadrukken, gebiedende wijs, blik richten. 

WERK AAN TIP-TOP SCHRIFTELIJKE 
COMMUNICATIEVAARDIGHEDEN

TIP 5
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• Woorden: 

− korte, eenvoudige woorden, geen jargon, geen afkortingen, geen 
ambtelijk taalgebruik, geen figuurlijk taalgebruik, geen 
prikkeldraadwoorden, de taal van de doelgroep, … 

• Zinnen: 

− korte, actieve, zinnen in de tegenwoordige tijd, zonder 
nominaliseringen, zonder voorzetselkettingen, …

• Alinea’s:                                    . Opsommingen:
− Kort: 5 à 9 regels                      - goede inleidende zin 
− Kernzin                                    - gelijkwaardige opsommingsdelen
− Uitwerking                               - visueel juist geschikt

HELDER OP ELK NIVEAU

25 26

Van Dale Pocketwoordenboek 
Nederlands 
als tweede taal (NT2)

https://tekstnet.nl/ambtelijkwoordenboek/

http://www.zoekeenvoudigewoorden.nl/ https://synoniemen.net/
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VERZORG DE VORMGEVING

TIP 6: 
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VOUWWIJZE DIE MAKKELIJK LEEST
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STAANDE AFDRUKSTAND
HORIZONTALE TEKSTRICHTING 
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VEEL WITRUIMTE
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• En wat denk je hiervan?                                        (Arial)

• En wat denk je hiervan?                                   (Tahoma)

• En wat denk je hiervan?                          (Verdana)

• En	wat	denk	je	hiervan?																										 (Calibri)

• En wat denk je hiervan?                         (Times New Roman)

• En wat denk je hier van?              (Bernard MT Condensed)

GOED LEESBARE LETTER + 
VOLDOENDE GROOT
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• Is deze tekst leesbaar?         

• Is deze tekst leesbaar?

• IS DEZE TEKST LEESBAAR? 

• Is deze tekst leesbaar?

• Is deze tekst leesbaar?      

• IS DEZE TEKST LEESBAAR?

• IS DEZE TEKST LEESBAAR? 

NIET DUBBEL OP OM TE BENADRUKKEN
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TIP 7

ONDERSTEUN MET BEELDEN
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8 minuten na een gesprek onthouden 
laaggeletterden  

- slechts 14 % van puur mondelinge 
instructies 

- 85 % van mondeling + beeldmateriaal

Vier weken later was dat nog steeds 71 %

SCHRIFTELIJK, MAAR OOK MONDELING!
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FOTO’S: LEVENSECHT + HERKENBAAR
ACTIES + RELATIES
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Leen Haesaert

www.vlaamse-
ouderenraad.be/fotodatabank

Gratis & rechtenvrije foto’s: 
Pixabay, Pexels, Freeimages, 
Freepik, Unsplash, Freepixels
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TEKENINGEN: JUISTE VERHOUDINGEN
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Leen Haesaert

Begrijpjelichaam.nl

INFOGRAFIEKEN: ZELF TE MAKEN!
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Infogr.am.com
Piktochart.com
Easel.ly
Canva

BEELDVERHALEN: OOK ZELF TE DOEN!
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Ga je mee met Molly op 
onderzoek en avontuur?

Fotoboek dienst pediatrie

www.azsintblasius.be/patienten

http://www.pigmentzorg.be/toolbox/fiche/hoe-kan-ik-u-helpen-beeldwijzer-thuiszorg

PICTOGRAMMEN: GRATIS OP SCLERA.BE
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• iconfinder.com
• flaticon.com
• freepik.com
• vecteezy.com
• thenounproject.com

ICONEN: GRATIS SITES
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LAAT JE INSPIREREN

TIP 8:
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HEALTH LITERACY

Helen  Osborne

Jones & Bartlett 
Learning
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Maria van den Muysenbergh
Eline Oosterberg
Pharos

SPECIFIEKE DOELGROEPEN
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VERBAL VISION INSPIRATIE COMMUNICATIE

http://www.communicerenmetarmen.be
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TOOLKIT HEERLIJK
HELDER IN DE ZORG

ADVIES – TRAINING OP MAAT - COACHING
leen.haesaert@thomasmore.be

http://www.memori.be/heerlijk-helder-in-de-zorg---
aan-de-slag.html
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