
Inclusief communiceren
Deze handleiding geeft uitleg over de manier waarop de Inclusiedialoog  

‘Inclusief communiceren’ in een team kan worden ingezet. Aan de hand van 
deze uitleg kan degene die het gespreksonderwerp leidt, het voorbereiden  

en de werkvorm begeleiden. 

Inzet
Deze Inclusiedialoog kan goed worden ingezet om het thema Inclusie in de 
praktijk te agenderen. Het geeft nieuwe perspectieven en ervaringen op inclu-
sief samenwerken en inclusief communiceren middels praktische handvatten.

Context
Een belangrijke basis voor inclusief samenwerken is inclusief communiceren. 
Maar wat is inclusief communiceren en hoe voer je een inclusief gesprek?  Ge-
sprekken die je energie geven en waarbij je samen ervaart dat je verder komt 
dan alleen?  Mooie ontmoetingen die bijdragen aan een nog rijker leven? 
De volgende principes staan aan de basis van inclusief communiceren:
1.	 Luister om te begrijpen i.p.v. te reageren
2.	 Sta open voor andere perspectieven
3.	 Draag bij aan een veilige sfeer waarin iedereen zijn/haar mening mag geven

Doel
Verbeteren van vaardigheden om inclusief te communiceren
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Beschrijving werkvorm
In deze werkvorm oefenen de deelnemers met inclusief communiceren. De 
deelnemers krijgen verschillende opdrachten aangereikt waarmee ze tijdens 
hun werkdag in de praktijk kunnen oefenen. Tijdens een teamoverleg worden 
de drie principes voor inclusieve communicatie geïntroduceerd en wordt de 
werkvorm toegelicht. Alle teamleden kiezen één (of meerdere) praktijkop-
drachten uit. Daarnaast kiezen ze een collega met wie ze deze opdracht sa-
men uitvoeren c.q. evalueren. Het is de bedoeling dat collega’s in tweetallen 
elkaar stimuleren en inspireren om actief en bewust met een praktijkopdracht 
aan de slag te gaan. Ze maken ook gelijk samen een vervolgafspraak om eva-
lueren hoe het gegaan is. In een volgend teamoverleg kunnen alle teamleden 
hun bevindingen en opgedane ervaringen terugkoppelen.   

Voorbereiding
Print de matrix met opdrachten uit voor elke deelnemer. Of zorg dat deze digi-
taal klaarstaat op je laptop.

Verloop
1.	� Geef een korte inleiding en uitleg, over D&I binnen jullie organisatie en het 

thema Inclusief Communiceren. Benoem hierbij de drie principes van In-
clusief communiceren. Je kan hierbij de context gebruiken zoals hierboven 
omschreven is. (5 à 10 minuten)

2.	 Licht het doel en de werkvorm van de Inclusiedialoog toe.
3.	� Presenteer de matrix met praktijkopdrachten, en beantwoord eventuele 

vragen
4.	 Laat de deelnemers een opdracht kiezen 
5.	� Laat de deelnemers duo’s vormen, zodat iedereen een collega heeft met 

wie hij/zij deze opdracht samen uitvoert en/of evalueert.
6.	� Bespreek wanneer de deelnemers hun praktijkopdracht moeten hebben 

uitgevoerd, incl. een evaluatie-afspraak met hun collega
7.	� Indien gewenst, bespreek in een volgend teamoverleg de bevindingen van 

de praktijkopdrachten. En herhaal eventueel de cyclus met een nieuwe 
opdracht uit de matrix.
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Spelregels en tips
•	 Maak de evaluatieafspraak tijdens een lunch
•	 Herhaal deze Inclusiedialoog een aantal keren
•	 Maak hierbij steeds andere tweetallen

Tijdsduur
De introductie en uitleg tijdens het werkoverleg vraagt circa 10 minuten. De 
tijdsbesteding voor het oefenen en toepassen in de praktijk kan volledig be-
paald worden door de deelnemer zelf. Over het algemeen kan de opdracht tij-
dens het werk uitgevoerd worden (bv. tijdens een gepland gesprek of meeting 
van die dag). De benodigde tijd die de terugkoppeling in het volgende teamo-
verleg vraagt, is afhankelijk van de grootte van het team. Ga uit van ongeveer 2 
minuten per teamlid.
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Inclusiedialoog Inclusief communiceren:  
3 principes en 9 praktijkopdrachten
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PPRRIINNCCIIPPEE  11
OOppeenn  ssttaaaann vvoooorr aannddeerree
ppeerrssppeeccttiieevveenn

PPRRIINNCCIIPPEE  22::
LLuuiisstteerreenn oomm  ttee bbeeggrriijjppeenn ii..pp..vv..  ttee
rreeaaggeerreenn

PPRRIINNCCIIPPEE  33::
BBiijjddrraaggeenn aaaann eeeenn vveeiilliiggee ssffeeeerr wwaaaarriinn
iieeddeerreeeenn zziijjnn//hhaaaarr mmeenniinngg mmaagg  ggeevveenn

PPrraakkttiijjkkooppddrraacchhtt  11::
Betrek minimaal één frisse kijker/denker 
bij een vraag/afspraak

PPrraakkttiijjkkooppddrraacchhtt  44::
Hanteer de volgende “regel” in contact:  
80% luisteren en 20% spreken 

PPrraakkttiijjkkooppddrraacchhtt  77::
Stel tijdens een vergadering een aantal keren de 
vraag: “Hebben we nu echt ieders mening 
gehoord?”

PPrraakkttiijjkkooppddrraacchhtt  22::
Laat iemand anders een keer jouw rol 
innemen

PPrraakkttiijjkkooppddrraacchhtt 55::
Let op het formuleren van open en
objectieve vragen (wat, wie, wanneer, 
waarom, hoe…?)

PPrraakkttiijjkkooppddrraacchhtt  88::
Geef tijdens een gesprek of vergadering zowel 
aandacht aan de “harde” zaken (zoals inhoud-
proces) en de “zachte” zaken zoals (relaties-
gevoelens) 

PPrraakkttiijjkkooppddrraacchhtt  33::
Stel jezelf de vraag bij een conflict of 
irritatie: “hoe heb ik zelf bijgedragen aan
deze situatie?”

PPrraakkttiijjkkooppddrraacchhtt 66::
Luister met je ogen: observeer
zorgvuldig en let op non-verbale signalen

PPrraakkttiijjkkooppddrraacchhtt 99::
Vraag feedback. Bv door deze vragen: “Hoe vind
je het samenwerken met mij? Wat kan ik
bijdragen aan jouw zelfvertrouwen?”
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