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Inclusief communiceren
Onze maatschappij is superdivers. Iedereen is uniek, en gelukkig maar, want als iedereen exact hetzelfde was, dan zouden we niets kunnen leren van elkaar. Diversiteit brengt anderzijds ook uitdagingen met zich mee, want hoe kan je ervoor zorgen dat je niemand uitsluit en dat je volledige doelgroep zich aangesproken en betrokken voelt?
Taal evolueert mee met onze maatschappij. De tips die je hier vindt zijn gebaseerd op actuele inzichten en worden regelmatig aangepast en aangevuld. Heb je zelf suggesties of vragen? Laat het weten via communicatie@hogent.be.
Ken je doelpubliek.
Alles begint bij je doelpubliek. Denk na voor welke mensen jouw communicatie relevant is. Kijk daarbij niet alleen naar wie je nu al bereikt, maar denk ook eens aan de mensen die je nog niet bereikt en die er ook baat bij zou hebben. Wat typeert deze verschillende mensen? Wat zijn hun verschillende behoeften, verwachtingen en uitdagingen? Probeer daarbij niet te vervallen in vooroordelen en stereotypes.
Hoe beter je communicatie aansluit bij je doelpubliek, hoe beter de boodschap zal worden ontvangen. Betrek je doelpubliek dus gerust al in de voorbereiding van je communicatie: zij zullen ongetwijfeld nuttige inzichten delen waar je misschien zelf nog niet aan had gedacht.
Gebruik heldere taal.
We zijn misschien ambtenaren, maar dat betekent niet dat we ‘ambtenarees’ moeten spreken. Zorg ervoor dat je boodschap helder en duidelijk is, zowel inhoudelijk als op vlak van taalgebruik. Vermijd ingewikkelde taal en lange zinsconstructies. Gebruik je vakjargon en afkortingen? Stel jezelf dan even de vraag of je volledige doelpubliek dat ook zal begrijpen. Soms kan het helpen om een afkorting de eerste keer voluit te schrijven met de afkorting tussen haakjes. Vaak kan je iets ook gewoon simpeler zeggen.
	studenten worden geacht
	je moet

	bewerkstelligen
	ervoor zorgen

	niettegenstaande
	ondanks

	m.b.t. / i.v.m.
	over

	desbetreffend / bovenvermeld
	dit / dat


 
Meer info over heldere taal vind je op overheid.vlaanderen.be/heerlijk-helder.
Communiceer daar waar je doelpubliek het ziet.
Wanneer je enkel communiceert via je eigen kanalen, is de kans groot dat je vooral mensen zal bereiken die jou al kennen. Draai het eens om en vertrek vanuit je doelpubliek: waar zoeken zij naar deze info? Op welke online en offline plekken met een relevante context passeren zij in hun dagelijks leven? En zouden ze op die plaatsen open staan voor deze informatie?
Denk aan anderstaligen.
Zitten er in je doelpubliek ook mensen die geen Nederlands begrijpen? Dan kan het nuttig zijn om je communicatie ook te vertalen. Als het bijvoorbeeld ook relevant is voor internationale studenten die zijn ingeschreven voor Engelstalige lessen, dan communiceer je best ook in het Engels. Soms kan het ook nuttig zijn om universele symbolen te gebruiken als aanvulling op de tekst. Denk eraan dat sommige symbolen verschillende betekenissen kunnen hebben in verschillende culturen.
Doorbreek stereotypes en vooroordelen.
We vormen continu ideeën en meningen op basis van beschikbare informatie. Als er info ontbreekt, dan vullen we dat soms zelf automatisch in, zonder te weten of die vooroordelen ook kloppen. Stereotypes kunnen soms ook als selffulfilling prophecy bepaalde mechanismen in stand houden. Als we bijvoorbeeld allemaal veronderstellen dat verpleegkunde voor vrouwen is, dan is de kans groot dat er vooral vrouwen zullen starten met de opleiding.
Het is dus belangrijk om zo voorzichtig mogelijk om te springen met onze bewuste en onbewuste vooroordelen. Door stereotypes en clichés te doorbreken kan je ervoor zorgen dat meer mensen zich gaan identificeren met je communicatie. Anderen gaan er dan weer bewuster over nadenken of zullen merken dat het ook anders kan. Zo kan je bepaalde zaken normaliseren en creëer je ruimte voor positieve verandering.
Meer info over stereotypes en vooroordelen vind je op watwat.be/identiteit/wat-een-vooroordeel.
Gebruik genderinclusieve taal.
In onze taal bestaan er veel woorden die je maar voor 1 gender kan gebruiken. Zo is een lerares vrouwelijk en noemen we de mannelijke tegenhanger een leraar. Op zich is er niets mis met deze woorden, zo lang je ze in de juiste context gebruikt. Dat kan enkel wanneer je over iemand specifiek spreekt en je zeker weet dat deze persoon zich identificeert met dat specifieke gender.
We kunnen het onszelf ook gemakkelijk maken door de genderinclusieve term te gebruiken. Die kan je in iedere context gebruiken. Op die manier vermijd je ook onhandige opsommingen wanneer je over meerdere personen spreekt en hou je de communicatie luchtig.
	leraar/lerares
	leerkracht

	verpleegster/verpleger
	verpleegkundige

	poetsvrouw of -man
	onderhoudsmedewerker

	echtgenoot/echtgenote
	partner



Hetzelfde geldt voor voornaamwoorden. Enkel wanneer je verwijst naar specifieke personen en als je zeker weet welke voornaamwoorden hun voorkeur krijgen kan je die gebruiken.
Met genderneutrale voornaamwoorden kan je verwijzen naar een of meerdere personen zonder iets te zeggen over hun gender. Op die manier vermijd je opsommingen van genderspecifieke woorden en hou je de communicatie luchtig.
	mannelijke voornaamwoorden
	hij/hem/zijn

	vrouwelijk voornaamwoorden
	zij/haar/haar

	genderneutrale voornaamwoorden
	die/hen/hun



De meeste mannen worden liefst aangesproken met mannelijke voornaamwoorden en de meeste vrouwen worden liefst aangesproken met vrouwelijke voornaamwoorden. Non-binaire personen voelen zich noch man, noch vrouw en hebben vaak (maar niet altijd) een voorkeur voor genderneutrale voornaamwoorden. De enige manier om de voorkeur van iemand zeker te weten is door ernaar te vragen.
Bijvoorbeeld: Hey, ik ben Koen en mijn voornaamwoorden zijn hij/hem/zijn, wat zijn de jouwe?
Maak je een fout? Verbeter jezelf en bedank de persoon die je corrigeert.
Tip: zet je eigen voornaamwoorden ook mee in je e-mailhandtekening. Zo maak je het gemakkelijk voor anderen en geef je terwijl ook aan dat je rekening wil houden met hun voorkeuren.
Meer info over voornaamwoorden in je e-mailhandtekening vind je op overheid.vlaanderen.be/personeel/diversiteit-en-gelijke-kansen/voornaamwoorden-in-je-e-mailhandtekening.
Meer info over het correct gebruiken van voornaamwoorden vind je op watwat.be/identiteit/hoe-gebruik-ik-diehenhun.
Met deze 4 tips kan je hij/zij-voornaamwoorden omzeilen voor een inclusieve tekst:
1. Schrijf in je-vorm.
2. Schrijf in meervoud.
3. Gebruik ‘die/hen/hun’ om het genderneutraal te houden.
4. Vervang bezittelijke voornaamwoorden ‘haar/zijn’ door lidwoorden ‘de/het’ in combinatie met ‘van’.
voorbeeld: de student zijn taak  de taak van de student
In aansprekingen kan je opsommingen van genderspecifieke woorden simpelweg vermijden door je doelgroep aan te spreken met hun rol binnen de context.
	beste meneer/mevrouw
	beste student, beste ouder

	jongens en meisjes
	studenten

	mama’s en papa’s
	ouders



Ook bij onderzoek en formulieren wordt er vaak gevraagd of iemand man of vrouw is. Dat lijkt een simpele vraag, maar naar schatting zou tot 1 op de 60 mensen geboren worden met verschillende geslachtskenmerken[footnoteRef:2] (= intersekse). In zo’n gevallen komt de combinatie van bijvoorbeeld chromosomen, inwendige en uitwendige geslachtsorganen en hormonen niet overeen met onze binaire indeling van mensen in ‘mannen’ en ‘vrouwen’. Ondanks deze realiteit krijgt in België iedereen bij de geboorte toch een ‘M’ of ‘V’ als geslachtsregistratie op onder meer de geboorteakte, identiteitskaart en andere officiële documenten. Waar er in sommige andere landen een derde optie ‘X’ is toegevoegd, zou in België het geslacht binnenkort volledig verdwijnen van onze identiteitskaart. In afwachting daarvan is het in ons land momenteel al wel mogelijk vanaf de leeftijd van 16 jaar om een aanvraag in te dienen om je geslachtsregistratie aan te passen in lijn met je genderidentiteit. [2:  Callens, N., Longman, C., & Motmans, J. (2016). Terminologie en zorg- discours m.b.t. Differences of Sex Development (DSD)/intersekse in België. Onderzoeksrapport in opdracht van het Staatssecretariaat voor Armoedebestrijding, Gelijke Kansen, Personen met een functiebeperking, Grootstedenbeleid en Wetenschapsbeleid. Gent: UZ Gent & UGent.] 

Er is namelijk nog een verschil tussen geslacht (= sekse) en gender. Waar geslacht bij je geboorte wordt geregistreerd, verwijst gender naar de sociale, culturele en psychologische rol waar je jezelf mee identificeert. Wanneer je genderidentiteit overeenkomt met het geslacht dat je is toegewezen bij je geboorte, dan ben je cisgender. Komt dit niet overeen, dan ben je transgender. Meer info vind je op transgenderinfo.be.
Hoe kan je hiermee rekening houden in bevragingen?
1. Stel jezelf de vraag waarom geslacht of gender relevant is. In de meeste gevallen is deze info eigenlijk overbodig en kan je de vraag dus beter weglaten.
2. Is het toch relevant? Afhankelijk van de reden kan je de vraag veel nauwkeuriger stellen.
Bijvoorbeeld als je onderzoek doet naar menstruatieproducten, dan kan je beter bevragen of iemand menstrueert of een baarmoeder heeft dan te vragen of ze vrouw zijn, wetende dat trans mannen en non-binaire personen ook kunnen menstrueren.
3. Zorg voor een inclusieve bevraging waarin het heel duidelijk is wat je juist bevraagt. Verduidelijk indien mogelijk waarom je dit bevraagt en geef ook de optie om niet te antwoorden.
Geslacht zoals geregistreerd op je geboorteakte/identiteitskaart
· man
· vrouw
· zeg ik liever niet

Genderidentiteit
· man
· vrouw
· non-binair
· andere, namelijk: 
· zeg ik liever niet

Met welke voornaamwoorden heb je liefst dat we naar jou verwijzen?
· hij/hem/zijn
· zij/haar/haar
· die/hen/hun
· anders, namelijk:

Meer info & tips voor genderinclusieve formulieren op kliqvzw.be/inclusieve-genderregistratie-op-formulieren.
Ken de gevoeligheden van taal.
Soms zijn we onzeker of bepaalde woorden kwetsend zijn of niet. Daarom is het goed om de verhalen achter onze taal te begrijpen. Sommige woorden die vroeger gangbaar waren zijn vandaag net erg controversieel.
Betekenissen verschuiven, de connotatie of gevoelswaarde van woorden evolueert en er komen ook steeds nieuwe woorden bij.
Twijfel je? Check dan eens in de Woordenlijst Inclusief Taalgebruik van de VRT. Deze lijst werd opgesteld in samenwerking met allerlei verenigingen die actief zijn op gebied van diversiteit, zoals de Vlaamse Ouderenraad, Çavaria, Netwerk tegen Armoede, LEVL, de Nederlandstalige Vrouwenraad en GRIP vzw. Heb je zelf feedback over deze woordenlijst? Stuur je feedback dan naar diversiteit@vrt.be.
Bekijk de Woordenlijst Inclusief Taalgebruik van de VRT op diversewoordenlijstvrt.wordpress.com.

Meer tips:
· diversiteitspraktijk.be
· ugent.be/inclusievecommunicatie
· vlaanderen.be/vlaanderen-intern-communicatie/instrumenten-voor-goede-communicatie/bijzondere-doelgroepen-en-diversiteit
Heb je zelf feedback, tips of vragen over inclusief communiceren? Laat het ons weten via communicatie@hogent.be.


Event of bijscholing organiseren > Inclusieve events organiseren
Inclusieve events organiseren
1. Zorg voor meer diversiteit in je sprekers en experten.
[bookmark: _GoBack]Vrouwen, mensen met een andere herkomst, transgender personen en mensen met een handicap komen zelden aan bod in de media. Als ze dan toch in de media verschijnen, gaat het nog steeds te weinig over hun expertise. Op Expertendatabank.be vind je honderden verschillende experten terug. Zo kan je als organisator gemakkelijker zorgen voor meer representatie en diversiteit op jouw evenement.
Stel jezelf de vraag of iedereen kan deelnemen.
Mensen kunnen verschillende drempels ervaren om deel te nemen aan een evenement. Dat kan gaan van praktische drempels tot fysieke, financiële of mentale drempels. Door daar proactief op te anticiperen kan je veel van die drempels wegwerken.
· Is de locatie toegankelijk voor iedereen?
bv. rolstoelvriendelijk, genderneutrale wc’s...
· Is de locatie bereikbaar voor iedereen?
· Past het tijdstip voor iedereen?
· Zijn er verminderde tarieven mogelijk voor doelgroepen die minder financiële middelen ter beschikking hebben?
· Zijn er voldoende pauzes?
Zorg voor inclusieve catering.
Wanneer we een evenement organiseren met catering zijn we vaak geneigd om te kiezen voor een drank- en voedingsaanbod dat we zelf graag hebben. Op die manier vallen veel mensen uit de boot. Tegenwoordig staan we met z’n allen veel meer stil bij wat we allemaal in onze mond stoppen. Mensen gaan bewuster leven en kiezen vaak voor een bepaalde levensstijl of zijn door gezondheidsredenen genoodzaakt om bepaalde voedingsstoffen te vermijden, bijvoorbeeld door allergenen of intoleranties.
Werk je met inschrijvingen voor je evenement met catering? Dan kan het handig zijn om op je inschrijvingsformulier ook te vragen naar dieetwensen.
Heb je bepaalde dieetwensen of voedselallergieën?
· ik eet alles
· glutenvrij
· halal
· koosjer
· niet-alcoholisch
· veggie
· vegan
· andere, namelijk:

Sinds 2014 zijn cateraars ook verplicht om te informeren over 14 wettelijk bepaalde allergenen[footnoteRef:3]: [3:  https://www.health.belgium.be/nl/koninklijk-besluit-tot-vaststelling-van-de-bepalingen-inzake-de-mededeling-van-bepaalde-stoffen-en] 

1. Glutenbevattende granen
2. Schaaldieren
3. Eieren
4. Vis
5. Pinda’s
6. Soja
7. Melk
8. Noten
9. Selderij
10. Mosterd
11. Sesam
12. Zwaveldioxide en sulfieten
13. Lupine
14. Weekdieren
Volgens dit besluit moet je mensen op eender welk moment volledige en correcte info kunnen geven over allergenen, mondeling of schriftelijk. Het meest inclusieve is om dit zelf proactief aan te duiden zodat het voor iedereen meteen duidelijk is en er geen drempels zijn om dit tijdens de drukte van het evenement na te vragen.
Tip: maak het jezelf gemakkelijk en voorzie opties die voor iedereen kunnen dienen. Wist je bijvoorbeeld dat vegan gerechten automatisch ook vegetarisch én halal zijn, op voorwaarde dat er geen alcohol in zit? Bovendien is dat ook de meest duurzame optie. Check catering.ugent.be voor een overzicht van duurzame cateraars die hierop voorzien zijn.
Vraag naar feedback.
Het is altijd mogelijk dat we iets over het hoofd zien. Daarom is het een goede gewoonte om feedback te vragen aan de deelnemers van onze evenementen. Op die manier krijgen we meer inzicht in onze eigen blinde vlekken en kunnen we toekomstige evenementen nóg inclusiever maken.

Heb je zelf feedback, tips of vragen over het organiseren van inclusieve events? Laat het ons weten via communicatie@hogent.be.
