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Toolkit Meertalig Vergaderen 
 

Vergaderen wordt overal binnen de universiteit gedaan. Of je nou als 
medezeggenschapper, onderzoeker, docent, HR-medewerker of bij het studiepunt 
werkt, met internationale collega’s of zelf als internationaal, dan heb jij je wellicht 
afgevraagd hoe je nou kan vergaderen met een internationaal team. Natuurlijk kan 
dat in het Engels, maar wat doe je als niet iedereen zich comfortabel voelt in het 
Engels en sommige internationale collega’s (nog) geen Nederlands spreken? 
Meertalig vergaderen kan dan een oplossing zijn. 
 

     
 

Wat is meertalig vergaderen? 
We spreken van meertalig vergaderen wanneer meerdere talen of verschillende 
varianten van talen onderdeel zijn van het gesprek. 

Misschien heb je wel eens in een vergadering gezeten met collega’s die niet allemaal 
dezelfde talen spraken op hetzelfde niveau. Vaak wordt er dan gekozen voor het 
Engels, maar je kan er ook voor kiezen om het Engels EN het Nederlands te gebruiken. 
De Nederlandstalige spreekt Nederlands en de internationale medewerker spreekt 
Engels. Deze vorm van meertaligheid wordt ook wel luistertaal (Lingua Receptiva) 
genoemd: een situatie waarbij sprekers verschillende talen spreken, maar elkaar 
kunnen verstaan door hun luistervaardigheden in de taal van de ander. 

 

 

 

 

   

 

 

 

 
 

 

    

De universiteitsraad van de Universiteit Utrecht maakt al gebruik van meertalig vergaderen.  
In deze video vertellen de betrokkenen hoe de U-raad dat aanpakt. 

https://vimeo.com/434298164
https://vimeo.com/434298164
https://vimeo.com/434298164
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Waarom kiezen voor meertalig vergaderen? 

• Het kan spreekangst wegnemen.  
Misschien kun je Engels wel verstaan, 
maar voel jij je onprettig om dit zelf te 
spreken. Vice versa voor een 
internationale collega die (nog) geen 
Nederlands spreekt. 

• Het draagt bij aan de kwaliteit van het 
debat. Je uitdrukkingsvaardigheden zijn 
nou eenmaal beter in talen die je goed 
beheerst. Zo komen jouw argumenten net 
iets beter uit de verf dan wanneer je 
struikelend naar woorden moet zoeken. 

• Het kan bijdragen aan de effectiviteit van 
een vergadering. Wanneer mensen niet  
meer hoeven te zoeken naar woorden kan  
dit tijdbesparend werken. 

Als je kiest voor deze vorm van meertalig vergaderen is het wel 
noodzakelijk dat men genoeg luistervaardigheden heeft in de talen van de 
gesprekspartners. Wanneer dit niet het geval is kan er beter worden 
gekozen voor een tolk of andere vertaaldiensten. 
 

Meertalig vergaderen: hoe doe je dat? 
Wanneer je hebt besloten om met jouw team meertalig te vergaderen dan helpt het om 
je (taalgebruik) aan te passen. Onderzoek naar meertalig vergaderen (door het project 
Meertaligheid & Medezeggenschap) heeft aangetoond dat mensen wel bewust zijn dat 
het belangrijk is om rekening met elkaar te houden, maar dit toch vaak vergeten 
tijdens de vergadering zelf. Daarom staan hieronder op de praktijk gebaseerde tips die 
jou en jouw team kunnen helpen. 
 

Tip om van start te gaan 

Waarom is het nuttig om vast te stellen welke vorm van meertaligheid je gebruikt?  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Afhankelijk van de samenstelling van de aanwezigheden 
kan je voor een andere vorm van meertaligheid kiezen. 
Het is daarom handig om tijdens het begin van een 
vergadering vast te stellen welk taalbeleid er wordt 
gehanteerd. Dit maakt mensen bewust van de meertalige 
situatie en de bijdrage die zij daar zelf aan kunnen 
leveren.  

Kijk de video: Waarom is het nuttig om vast te stellen welke vorm van 
meertaligheid je gebruikt? op YouTube. 
 

https://www.uu.nl/organisatie/bestuur-en-organisatie/medezeggenschap/meertaligheid-in-de-medezeggenschap
https://www.uu.nl/organisatie/bestuur-en-organisatie/medezeggenschap/meertaligheid-in-de-medezeggenschap
https://www.youtube.com/watch?v=-eY0P-yH6oI
https://www.youtube.com/watch?v=-eY0P-yH6oI
https://www.youtube.com/watch?v=-eY0P-yH6oI
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Algemene communicatie tips die begrip verhogen  

Waarom is het belangrijk om afspraken te herhalen?  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Hoe kan structuur helpen tijdens een vergadering? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Wat voor invloed heeft jouw spreektempo? 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Het lijkt zo vanzelfsprekend, maar begrip controleren is 
cruciaal om effectief te communiceren. Een 
veelgemaakte fout is dat mensen denken elkaar 
begrepen te hebben, maar in werkelijkheid allebei iets 
anders dachten. Expliciet afspraken benoemen kan 
misverstanden voorkomen. 
 
Kijk de video: Waarom is het belangrijk om afspraken te herhalen? op 
YouTube. 

Je luistert heel anders naar een gesprek als denkt dat dit 
over een bepaald onderwerp gaat. Wanneer mensen 
afwijken van de agenda kan dit erg verwarrend zijn. Dit 
klinkt wellicht logisch, maar dit komt in de praktijk toch 
vaak voor 

Kijk de video: Hoe kan structuur helpen tijdens een vergadering? op 
YouTube. 

Wanneer je snel praat is dit soms lastig te volgen, 
tegelijkertijd kan overdreven langzaam praten ook 
irritant voor een gesprekspartner zijn. Door te 
controleren of de ander je kan volgen, kan jij je 
spreektempo aanpassen. Dit is niet alleen handig voor 
anderstaligen, maar dit kan ook helpen tijdens een 
online vergadering. 

Kijk de video: Wat voor invloed heeft jouw spreektempo? op YouTube. 

 

https://www.youtube.com/watch?v=EGv5QHp3N7c
https://www.youtube.com/watch?v=EGv5QHp3N7c
https://www.youtube.com/watch?v=K_FfJ_CZNC4
https://www.youtube.com/watch?v=K_FfJ_CZNC4
https://www.youtube.com/watch?v=AYqU3Yck1fg
https://www.youtube.com/watch?v=AYqU3Yck1fg
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Tips specifiek gericht op meertalige situaties  

Hoe ga je om met idioom en gezegdes? 
 

 

 

 

 

 

 

Hoe ga je om met humor? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hoe ga je om met afkortingen en specifieke termen? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Project Meertaligheid & Medezeggenschap 
Deze toolkit en de workshop meertalig vergaderen zijn beide ontwikkeld als onderdeel 
van het project Meertaligheid & Medezeggenschap (M&M-project).  
 

 

 

Idioom en gezegdes zeggen vaak niet zo veel wanneer je 
deze letterlijk vertaalt. Niet elke taal kent namelijk 
dezelfde uitdrukkingen. Het kan daarom helpen om 
idioom en gezegdes te vermijden of uit te leggen.  
 

Kijk de video: Hoe ga je om met idioom en gezegdes? op YouTube. 

 

 

 
Grappen maken kan bijdragen aan een goede sfeer 
tijdens een meeting, tegelijkertijd kunnen ironie, 
sarcasme en andere grapjes verwarrend werken. Dat 
geldt in het bijzonder voor meertalige vergaderingen, 
waarin verschillende talen en culturen een rol spelen. 
Probeer daarom kenbaar te maken wanneer iets een grap 
is en leg dit zo nodig uit.  
 
Kijk de video: Hoe ga je om met humor? op YouTube. 
 
 

Kijk de video: Hoe ga je om met idioom en gezegdes? op YouTube. 

 

 

 
Bepaalde termen en afkortingen gebruik je bijna niet in 
het dagelijks leven, maar zijn cruciaal voor zakelijke 
vergaderingen Het is dan extra belangrijk om  
Niet-Nederlandstaligen en nieuwe medewerkers hier 
bekend mee te maken. Dit kun je oplossen door 
afkortingen en keywords te introduceren.  
 
Kijk de video: Hoe ga je om met afkortingen en specifieke termen? 
op YouTube. 
 
 

Kijk de video: Hoe ga je om met idioom en gezegdes? op YouTube. 

 

 

https://www.uu.nl/organisatie/bestuur-en-organisatie/medezeggenschap/meertaligheid-in-de-medezeggenschap
https://www.youtube.com/watch?v=ZKKDxpqTdUM
https://www.youtube.com/watch?v=ZKKDxpqTdUM
https://www.youtube.com/watch?v=SXmzXa3YItA
https://www.youtube.com/watch?v=ZKKDxpqTdUM
https://www.youtube.com/watch?v=SXmzXa3YItA
https://www.youtube.com/watch?v=A8HctceeuQg
https://www.youtube.com/watch?v=ZKKDxpqTdUM
https://www.youtube.com/watch?v=A8HctceeuQg

