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Handleiding TaalKlik voor begeleiders 
 
In de deze handleiding voor begeleiders vind je meer informatie over hoe je werkt 
met TaalKlik. Daarnaast is er een handleiding voor coördinatoren met informatie hoe 
TaalKlik effectief in te zetten in de organisatie.  

 

1.    Wat is TaalKlik? 

Met de programma’s Klik & Tik van Oefenen.nl leren deelnemers stap voor stap de 
noodzakelijke vaardigheden om zich op digitaal gebied te kunnen redden. Voor 
leerders die moeite hebben met Nederlands of met lezen en schrijven, kan Klik & Tik 
uitdagend zijn.  

Taalcomponent 

Door het toevoegen van een taalcomponent helpen we deelnemers beter te werken 
met Klik & Tik. De basis. Door meer aandacht voor concepten, taal, de eigen 
leervraag en huiswerk oefenen zij bewust met de digitale handelingen die zij echt 
nodig hebben in hun dagelijks leven.  

Opstap ander aanbod 

Daarnaast biedt de aandacht voor taal openingen voor een gesprek over andere 
leerwensen. Zo kan een cursus digitale vaardigheden een opstap zijn naar ander 
aanbod, zoals een taalcursus, een vervolgcursus digitale vaardigheden of een traject 
richting meedoen of werk. 

Doelgroep 

TaalKlik is voor NT2-deelnemers rond A2 en NT1-deelnemers rond 1F die digitaal 
vaardiger willen worden. Ook deelnemers die goed geletterd en taalvaardig zijn, 
kunnen deelnemen. Sommige onderdelen zullen voor hen niet relevant zijn. Zij 
kunnen dan andere oefeningen doen. 

 

2.    Waaruit bestaat het materiaal? 

Er is materiaal voor de coördinator: 

• Handleiding voor coördinatoren 
• Intakeformulier voor deelnemers 
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Er is materiaal voor de begeleider: 

• Deze handleiding voor begeleiders 
• Lesplan bij elke les 

Dit plan volg je om groepsgewijs de les te geven. 
• Powerpoint bij elke les 

Ondersteuning die jij als begeleider nodig hebt voor bepaalde leselementen. 

 
En er is bij elke les materiaal voor de deelnemer: 

• Werkbladen  
• Woordenlijst 

 

3.    Uitgangspunten van het materiaal 

TaalKlik is gebaseerd op de volgende uitgangspunten: 

• De deelnemer is bewust bezig met zijn eigen leervraag:  
o Waar wil ik dit voor gebruiken?  
o Hoe heb ik dit nodig in mijn dagelijks leven? 

• TaalKlik kan ook gebruikt worden in een gemengde groep met NT1- en NT2-
leerders door elkaar. 

• De groep leert van en met elkaar. Aandacht voor een veilig leerklimaat en 
positieve houding is daarom belangrijk. 

• Elke les volgt het VUT-model: Voorbereiden - Uitvoeren - Terugkijken.  
• De lessen volgen een vaste structuur.  
• Tijdens de les doet de deelnemer in het echt wat hij heeft geleerd in Klik & Tik. 

De basis. 
• Er is een gerichte verwijzing naar ondersteunend materiaal van Klik & Tik 

(werkboek en werkbladen) en naar ander geschikt materiaal. 
• Thuis oefenen is essentieel voor inslijpen. 
• Zowel docenten als vrijwilligers kunnen met TaalKlik deelnemers begeleiden. 
• Er is ruimte voor differentiatie om aan te sluiten bij de behoefte en het niveau van 

de deelnemer. 
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4.    Opbouw van de les 

Het materiaal is gemaakt om te gebruiken in een groep. Eventueel kan het materiaal 
ook individueel worden ingezet maar dat is niet het uitgangspunt. Begin elke les met 
een plenair deel voor de hele groep. Dan gaan deelnemers zelfstandig oefenen met 
Klik & Tik. De basis op Oefenen.nl, een opdracht en eventueel ander oefenmateriaal. 
Sluit de les ook weer plenair af.  

Een les duurt ongeveer 2 uur. Beoordeel zelf wat een passende duur is per 
onderdeel.  

Elke les heeft de volgende opbouw: 

 

   Stap 0 Terugkijken (5 minuten) 

Samen terugkijken op wat vorige keer geleerd is.  

   Stap 1 Voorbereiden (40 minuten) 

Blok A  Concept en eigen leervraag 
Blok B  Taal oefenen 

   Stap 2 Uitvoeren (55 minuten) 

• Oefenen met Klik & Tik 
• Opdracht: Zelf doen 
• Controle begrip 

   Stap 3 Terugkijken (10 minuten) 

• Wat heb je geleerd vandaag? 
• Uitleg huiswerk 

 

 

Hieronder lees je een uitwerking van deze stappen. 

Stap 0   Terugkijken 

Je begint met terugkijken naar wat de groep de vorige keer heeft geoefend.  

• Is het gelukt om thuis te oefenen?  
• Wat was nog moeilijk?  
• Wat wil je meer oefenen? 
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Stap 1   Voorbereiden 

Dit blok helpt deelnemers om het concept te begrijpen. Bijvoorbeeld: Wat is e-mail 
eigenlijk? Bespreek ook samen of en waarom ze dit willen leren. Ook oefenen ze met 
de taal die ze straks nodig hebben om de handeling te kunnen uitvoeren. 

Blok A: Concept en eigen leervraag 

Introduceer het onderwerp en het doel van de les. Haal op wat deelnemers al weten 
en leg het concept beeldend en activerend uit. Maak het zo concreet mogelijk en 
relateer, waar het kan, aan bekende handelingen of onderwerpen. Je koppelt het 
lesdoel aan de eigen leervraag van de deelnemer. Zo daag je deelnemers uit om na 
te denken over de vraag: waarom wil ik dit leren en wat kan ik hier mee?  

Laat rustig zien hoe je de nieuwe handelingen kunt leren, bijvoorbeeld door het 
voor te doen. Of laat een filmpje zien van de handeling. 

Blok B: Taaloefeningen 

In dit blok oefenen deelnemers de taal die nodig is voor de digitale handeling. Dit 
blok is vooral relevant voor NT2-leerders. Maar ook voor NT1-leerders: denk 
bijvoorbeeld aan alle synoniemen die je hebt, het Engelse jargon en symbolen.  

Het blok bestaat uit twee delen:  

• Semantiseren: je legt de woorden uit en licht ze toe.  
• Consolideren: deelnemers oefenen de woorden een paar keer (door erover te 

praten of met andere oefeningen). Die herhaling is nodig om een woord echt 
goed te leren. 

 

Stap 2  Uitvoeren 

De deelnemers oefenen met Klik & Tik. De basis op Oefenen.nl en met ander 
oefenmateriaal. Aan het einde controleer je of de deelnemers het leerdoel hebben 
bereikt. 

Oefenen met Klik & Tik  

Deelnemers gaan aan de slag met de oefeningen in Klik & Tik. De basis. Daarnaast 
kunnen snelle deelnemers oefenen met extra oefenmateriaal. Herhaling is ook hier 
het sleutelwoord. Door op verschillende manieren dezelfde handelingen nogmaals 
te oefenen, blijft het geleerde na diverse keren uiteindelijk hangen. 
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Opdracht: Zelf doen 

Na het online oefenen, doen deelnemers de opdracht Zelf doen op het werkblad. 
Dit is een opdracht buiten het programma Klik & Tik. De basis. 

Controle begrip 

Controleer of de deelnemers begrijpen wat ze hebben geoefend. Hiervoor stel je 
een aantal vragen. 

 

Stap 3: Terugkijken 

Kijk samen terug op de les en de leerdoelen.  

Geef daarna uitleg over de opdracht om thuis te oefenen. Koppel deze opdracht 
zoveel mogelijk aan de interesse en het leerdoel van de deelnemer. 

 

5.    Hoe bereid je de les voor? 

Deze lessen vragen misschien een wat andere manier van werken. Dat kost in het 
begin wat meer voorbereiding. Neem het lesplan door. En bespreek eventuele 
vragen met collega’s.  

Extra oefenmateriaal 
Bestudeer ook vooraf het extra oefenmateriaal, zodat je deelnemers gericht 
oefeningen kunt geven uit dit materiaal. Herhaling is noodzakelijk voor het inslijpen 
van nieuwe vaardigheden. Met het extra oefenmateriaal kunnen deelnemers op 
verschillende manieren dezelfde handelingen oefenen.  

We hebben een uitgebreide lijst opgenomen van extra oefenmateriaal: 

• Werkbladen Klik & Tik  

De werkbladen bij Klik & Tik. De basis vind je in het Volgsysteem van Oefenen.nl, 
onder Extra materiaal.  
https://oefenen.nl/Volgsysteem/material.php  

• Werkboek Klik & Tik  

Besluit samen: ontvangen deelnemers het werkboek Klik & Tik als zij aan een 
cursus deelnemen? Het boek is te koop bij Uitgeverij Eenvoudig Communiceren.  
https://www.eenvoudigcommuniceren.nl/klik-tik   

  

https://oefenen.nl/Volgsysteem/material.php
https://www.eenvoudigcommuniceren.nl/klik-tik
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• Succes! Digitale vaardigheden 

Deze boekjes van Stichting Lezen en Schrijven kun je bestellen op de 
Bestelportal Taal voor het leven. 
https://bestelportal.taalvoorhetleven.nl/  

• Basishulp Digitale vaardigheden bij Succes!  

De Basishulp Digitale vaardigheden is een map met werkbladen bij Succes! en 
die kun je ook bestellen op de Bestelportal Taal voor het leven. 
https://bestelportal.taalvoorhetleven.nl/  

• E-learnings bij Succes!  

Bij een aantal boekjes Succes! Digitale vaardigheden zijn e-learnings gemaakt. 
https://www.lezenenschrijven.nl/wat-doen-wij/oplossing-voor-je-vraagstuk/e-
learning-bij-succes-digitale-vaardigheden  

 
LET OP:  Niet alle deelnemers gaan aan de slag met extra oefenmateriaal en  
   zeker niet met alles. Het is belangrijk dat je hierin zelf een gerichte      
   keuze maakt die past bij de behoefte en vaardigheden van de   
    deelnemer. Kijk ook goed naar het taalniveau. 

 

6.    Thuis oefenen 

Deelnemers moeten thuis oefenen voor de broodnodige herhaling. Als een 
deelnemer nooit thuis oefent, zal het geleerde niet beklijven en kun je de volgende 
les weer opnieuw beginnen. Daarom zit er standaard een opdracht voor thuis bij 
elke les. Misschien is dit een nieuw element, misschien was dit al de gewoonte in je 
cursus.  

TIP Geef direct bij de intake aan dat je alleen iets kan leren, als je het regelmatig  
  oefent. Het liefst op je eigen apparaat.  

• Geef in de les uitleg over de opdracht om thuis te oefenen. Neem de opdrachten 
samen door, zodat de deelnemer begrijpt wat de bedoeling is. 

• Bouw het oefenen met extra materiaal rustig op. Begin met 1 extra 
boekje/werkblad en kijk hoe dit werkt. Elke deelnemer heeft een eigen 
leervraag, eigen niveau en voorkeur. Doordat we diverse opties geven, kun je 
hierin differentiëren. 

• Moedig mensen aan om de opdracht thuis samen met iemand te doen. 
Misschien hebben ze een taalmaatje? Of een bekende die kan helpen?  

https://bestelportal.taalvoorhetleven.nl/
https://bestelportal.taalvoorhetleven.nl/
https://www.lezenenschrijven.nl/wat-doen-wij/oplossing-voor-je-vraagstuk/e-learning-bij-succes-digitale-vaardigheden
https://www.lezenenschrijven.nl/wat-doen-wij/oplossing-voor-je-vraagstuk/e-learning-bij-succes-digitale-vaardigheden
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• Bespreek regelmatig als groep het belang van thuis oefenen. Laat deelnemers 
tips uitwisselen:  

o Wanneer oefenen deelnemers?  
o Doen ze dat alleen of met hulp?  
o Hebben ze tips voor elkaar? 

• Oefenen deelnemers ook echt thuis? Houd dit bij en ga op een coachende 
manier in gesprek als oefenen thuis nog niet lukt. Wat is de oorzaak? Wat kun jij 
doen om te zorgen dat iemand wel thuis gaat oefenen? Heeft iemand hier hulp 
bij nodig? Kan de deelnemer misschien een (taal)maatje krijgen die helpt met 
oefenen? 

 

7.    Tips bij het begeleiden van Klik & Tik 

We vertellen je waarschijnlijk niets nieuws, maar voor de volledigheid geven we nog 
een paar algemene tips1.  

• Sluit aan bij de leefwereld  

Sluit aan bij de leefwereld en de taken die deelnemers in hun eigen praktijk 
willen en kunnen uitvoeren. Benader de handeling die je wilt leren vanuit een 
zinvolle context voor de deelnemer. Praat met de deelnemers: Waarom wil je dit 
leren? In welke situatie ga je het gebruiken? Wat kun je al? 

• Werk aan het groepsgevoel  

Een groep helpt en stimuleert elkaar. Ten eerste helpt het als de deelnemer ziet 
dat hij niet de enige is die het moeilijk vindt. Daarnaast werken deelnemers bij 
oefeningen samen, proberen ze samen nieuwe dingen, helpen ze elkaar en 
brengen elkaar op ideeën. Ook is het belangrijk dat de deelnemers ervaringen 
kunnen delen op het gebied van digitale vaardigheden, praten over successen 
en oplossingen, maar ook over (digitale) stress en hoe daarmee om te gaan. 
Maak samen een WhatsApp-groep aan met de deelnemers, voor vragen en 
contact over de cursus. 

• Maak leren leuk 

Deelnemers komen terug als ze iets geleerd hebben. En ook je prettig voelen in 
de groep en plezier hebben in het leren, zijn belangrijke elementen. Een 
spelletje, tips uitwisselen, een actieve rol voor deelnemers, een keer wat lekkers 

 
1 Bronnen: Basishulp Digitale vaardigheden bij Succes! en Handreiking digitale vaardigheden volwasseneducatie. 
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bij de thee helpen hierbij. Vier de kleine successen en maak inzichtelijk voor de 
deelnemers wat het gebruik van digitale vaardigheden hen oplevert. 

• Streef naar zelfredzaamheid 

Geef ruimte aan de deelnemer om mogelijkheden zelf te ontdekken en te 
onderzoeken en houd je handen op je rug. Neem de oefening niet over maar 
stimuleer de deelnemer het zelf te proberen. Geef deelnemers de tijd om het 
scherm te lezen en zelf te achterhalen wat de bedoeling van de oefeningen is. 
Ook als ze dat geduld zelf niet hebben en al om jouw hulp vragen.  

• Respecteer niveauverschillen 

Iedereen leert op een andere manier en op een ander tempo. Er zullen 
niveauverschillen zijn in taalvaardigheid, digitale vaardigheden en tempo van 
leren. Het is zinvol om hier veel aandacht voor te hebben. Op die manier voelt 
iemand zich veilig en prettig om te leren. 

• Fouten maken mag 

Benadruk het belang van fouten maken of iets niet weten. Hiervan kun je leren. 
Laat zien dat je als docent of begeleider ook niet alles weet of kan en dat het niet 
erg is. Bespreek hoe je ermee kunt omgaan. Geef complimenten en vertrouwen 
en werk op basis van gelijkwaardigheid. 

• Stimuleer het oefenen thuis 

Benadruk het belang van thuis (of in de bibliotheek) verder oefenen: nieuwe 
kennis kan namelijk snel wegzakken. Hoe meer je oefent, hoe beter het beklijft. 
Laat deelnemers veel zelf en zelfstandig oefenen en bied veel herhaling aan. 
Meerdere malen per week het geleerde oefenen is van belang om het in te laten 
slijten in het geheugen. Benoem hierin ook de diverse mogelijkheden om hulp te 
vragen of om iemand mee te laten kijken. Bespreek de volgende bijeenkomst 
altijd wat ze hebben gedaan, wat moeilijk was en wat goed ging. 

• Werk aan een band met de deelnemers 

Luister en kijk goed en maak aantekeningen over de deelnemers. Iedereen wil 
gezien worden. Toon betrokkenheid en sta stil bij wat goed gaat. Geef cursisten 
het vertrouwen dat ze het kunnen. Knoop regelmatig een praatje aan met een 
deelnemer. Wat wil hij nog meer leren? Onderzoek de leervragen. Wat zit 
erachter? Waarom wil iemand dit leren of kunnen? Zo achterhaal je waar 
iemands motivatie zit en kun je hierop inspelen met opdrachten. 
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• Differentieer waar nodig 

Je deelnemers hebben verschillende leervragen en niveaus. Het is een hele 
uitdaging om iedereen dát te bieden wat hij of zij nodig heeft. De een gaat heel 
snel en wil op een uitdagender niveau oefenen, de ander wil juist de basis heel 
vaak herhalen. Lees eventueel meer over differentiatie in het artikel 
‘Differentiëren: recht doen aan verschillen tussen deelnemers’.2  

• Ken de programma’s 

Zorg dat je zelf (recent) Klik & Tik. De basis doorlopen hebt, zodat je goed weet 
waar je de deelnemers bij begeleidt.  

• Lees het intakeformulier 

Voorafgaand aan deelname aan TaalKlik, vindt er een intake plaats met elke 
deelnemer. Hiervoor is een intakeformulier ontwikkeld en in de handleiding voor 
coördinatoren staat een uitgebreide lijst met tips voor een goede intake. Lees 
voor de start alle intake-formulieren zodat je je deelnemers alvast een beetje 
leert kennen. 

• Gebruik het Volgsysteem van Oefenen.nl 

Volg de vorderingen van je deelnemers via het Volgsysteem van Oefenen.nl. Op 
Oefenen.nl vind je meer informatie en uitleg over het Volgsysteem. Of vraag je 
coördinator om meer informatie. 

• Maak aantekeningen over elke deelnemer 

Hoe beter je weet waar iemand staat in zijn of haar ontwikkeling en wat iemands 
interesses zijn, hoe beter je kunt begeleiden. Maak dus aantekeningen over elke 
deelnemer in je groep. Wat vindt hij/zij interessant? Wat gaat al heel goed en wat 
is nog moeilijk? Kan iemand thuis oefenen of op een andere plek? Wat zou 
eventueel passend vervolgaanbod kunnen zijn? 

• Wees je bewust van de behoeften van de doelgroep 

TaalKlik richt zich op NT1- en NT2-leerders. Het is handig om iets meer te weten 
over deze doelgroepen om hen goed te kunnen begeleiden.  

  

 
2 Ella Bohnenn: ‘Differentiëren: recht doen aan verschillen tussen deelnemers’. In: Leren in de educatie, Lesgeven, 
begeleiden en faciliteren. Onder (eind)redactie van E. Bohnenn, I. Den Hollander, R. Thijssen en B. Vaske. Den 
Haag/Amsterdam: Stichting Expertisecentrum Oefenen.nl/Uitgeverij Eenvoudig Communiceren, 2021, p. 71-79. 

https://oefenen.nl/artikel/differentieren-recht-doen-aan-verschillen-tussen-deelnemers/
https://oefenen.nl/begeleiders/volgsysteem/
https://oefenen.nl/begeleiders/volgsysteem/
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Een aantal belangrijke aandachtspunten: 

o Praat rustig en gebruik eenvoudige woorden.  
o Houd in gedachten dat je lesgeeft in vaardigheden met computers, niet in 

taal. Corrigeer geen grammatica van anderstaligen, heb aandacht voor de 
essentie van de vraag die door de deelnemer gesteld wordt. De vraag stellen 
is vaak al een drempel. 

o Kijk naar iemands lichaamstaal: gezichten spreken boekdelen. 
o Vraag na of iemand een woord kent (‘weet je wat .. is?’). 
o Herformuleer je zin als herhalen niet (voldoende) werkt. 
o Schrijf of teken mee met je verhaal. 
o Wijs aan of beeldt uit wat je bedoelt. 
o Als jij de ander niet begrijpt: ‘Kun je voorbeelden noemen?’ ‘Kun je het 

woord eens gebruiken in een zin?’ 
o Laat deelnemers elkaar helpen in de eigen taal of laat iemand af en toe 

vertalen. TaalKlik is geen taalcursus maar een cursus digitale vaardigheden. 
Als het helpt om in de eigen taal te overleggen of een uitleg in de eigen taal 
te krijgen, stimuleer dit dan. 

Wil je meer tips?  

• Lees praktische tips en handvatten in het artikel ‘Lesgeven in basisvaardigheden: 
10 pijlers’3  

• Pagina 10 in de ‘Handreiking digitale vaardigheden volwasseneneducatie’ via 
https://cinop.nl/publicaties/handreiking-digitale-vaardigheden-
volwasseneneducatie/  

 
3 E. Bohnenn: ‘Lesgeven in basisvaardigheden: 10 pijlers’. In: Leren in de educatie, Lesgeven, begeleiden en 
faciliteren. Onder (eind)redactie van E. Bohnenn, I. Den Hollander, R. Thijssen en B. Vaske. Den Haag/Amsterdam: 
Stichting Expertisecentrum Oefenen.nl/Uitgeverij Eenvoudig Communiceren, 2021, p. 10-18. 

https://oefenen.nl/wp-content/uploads/2019/08/lesgeven-in-basisvaardigheden.pdf
https://oefenen.nl/wp-content/uploads/2019/08/lesgeven-in-basisvaardigheden.pdf
https://cinop.nl/publicaties/handreiking-digitale-vaardigheden-volwasseneneducatie/
https://cinop.nl/publicaties/handreiking-digitale-vaardigheden-volwasseneneducatie/

