
 
Communicatie vaardigheden 
 
E#ectieve communicatie is van essentieel belang voor het succes van een organisatie 
en de tevredenheid van belanghebbenden. Hieronder volgt een handleiding voor het 
benadrukken van het belang van e#ectieve communicatie en het documenteren van 
procedures voor het delen van informatie met interne en externe belanghebbenden: 
 
Stap 1: Bewustwording van het belang van communicatie 

• Communiceer het belang van e#ectieve communicatie binnen de organisatie en 
met externe belanghebbenden aan alle medewerkers. 

• Benadruk het belang van heldere en tijdige communicatie voor het bereiken van 
bedrijfsdoelstellingen en het opbouwen van sterke relaties met klanten, 
leveranciers en andere belanghebbenden. 

Stap 2: Vaststellen van communicatiekanalen 
• Identificeer en documenteer de verschillende communicatiekanalen die binnen 

de organisatie worden gebruikt, zoals e-mail, telefoon, vergaderingen, intranet en 
sociale media. 

• Bepaal welke communicatiekanalen het meest geschikt zijn voor verschillende 
soorten informatie en doelgroepen, en stel richtlijnen op voor het gebruik ervan. 

Stap 3: Interne communicatieprocedures 
• Documenteer procedures voor het delen van informatie binnen de organisatie, 

zoals het verspreiden van belangrijke aankondigingen, het organiseren van 
teamvergaderingen en het gebruik van interne communicatieplatforms. 

• Zorg ervoor dat alle medewerkers weten hoe ze informatie kunnen delen, 
ontvangen en reageren op interne communicatie, en moedig open communicatie 
en samenwerking aan. 

Stap 4: Externe communicatieprocedures 
• Ontwikkel procedures voor het beheren van communicatie met externe 

belanghebbenden, zoals klanten, leveranciers, partners en overheidsinstanties. 
• Stel richtlijnen op voor het afhandelen van klantvragen, het verstrekken van 

product- of service-informatie aan klanten en het onderhouden van relaties met 
leveranciers en partners. 

Stap 5: Communicatievaardigheden training 
• Bied training en ontwikkelingsmogelijkheden aan medewerkers om hun 

communicatievaardigheden te verbeteren, inclusief luistervaardigheden, 
assertiviteit en empathie. 

• Moedig medewerkers aan om e#ectieve communicatiepraktijken toe te passen in 
hun dagelijkse werkzaamheden en om feedback te geven over 
communicatieprocessen en -procedures. 

Stap 6: Continue evaluatie en verbetering 
• Evalueer regelmatig de e#ectiviteit van communicatieprocessen en -procedures 

binnen de organisatie en met externe belanghebbenden. 
• Neem feedback van medewerkers, klanten en andere belanghebbenden mee om 

communicatieprocessen te verbeteren en te optimaliseren voor betere resultaten 
en relaties. 

 
 



 
Door deze handleiding te volgen, kan de organisatie e#ectieve communicatie stimuleren 
en procedures implementeren die zorgen voor heldere en tijdige informatie-uitwisseling 
met interne en externe belanghebbenden, wat bijdraagt aan het succes en de groei van 
de organisatie. 
 


