
Stimuleer betrokkenheid. 

Gebruik de technologieën voor scherm 
delen en whiteboard voor een betere 
samenwerking.

TIP VOOR 

Wees niet bang voor stiltes. 

Pauzeer tijdens het spreken 
zodat deelnemers de 

informatie kunnen verwerken, 
erop kunnen reageren en 

vragen kunnen stellen.
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ZOU DIT EEN VIDEOVERGADERING 
OF EEN E-MAIL MOETEN ZIJN?

Soms is een korte e-mail alles wat u nodig heeft om een eenvoudige boodschap over te brengen. 

Maar realtime communicatie versterkt de relatie en samenwerking. Wanneer persoonlijke 
ontmoetingen niet mogelijk zijn, kies dan de volgende beste optie, namelijk videovergaderingen.

Als u zich afvraagt of u een videovergadering moet organiseren of een e-mail moet sturen, stel uzelf 
dan deze vragen om u te helpen bij het nemen van een beslissing.

VIDEOVERGADERING

Stimuleer een leuk gesprek. 

Een leuk gesprek voordat de vergadering begint en virtuele pauzes bij het 
koffieapparaat helpen sterkere teams op te bouwen en de focus op het 

oplossen van problemen te vergroten.

Houd het gericht. 

Gebruik een zinvolle 
onderwerpregel en kom snel 

ter zake. Maak het gemakkelijk 
te lezen met witruimte en 

opsommingstekens. 

Geef een deadline. 

Zelfs als uw verzoek niet 
dringend is, help dan anderen 

om precies te bepalen 
wanneer aan uw verzoek 

voldaan moet zijn.

Kijk mensen aan. 

Maak virtueel oogcontact door 
naar de lens te kijken tijdens 

het spreken. Dit roept positieve 
emoties op, vergelijkbaar met een 

persoonlijke interactie.

Vermijd groepsdenken. 

Gebruik poll- en 
chatfuncties om 

individuele input te 
verzamelen in grotere 
videovergaderingen.

Lees lichaamstaal. 

55% van onze communicatie is 
lichaamstaal. Gebruik video om 
lichaamstaal te lezen en hierop 

te reageren.

VIDEOVERGADERING

E-MAIL

VIDEOVERGADERING

Bepaal de agenda 
en  
houd u eraan. 

Neem een duidelijk 
doel op in uw 
uitnodiging en volg 
een agenda om uw 
doelen te bereiken.

TIP VOOR 

Voor meer nuttige tips en andere hulpmiddelen voor effectieve 
videovergaderingen gaat u naar www.logitech.com/
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MOET U EERST EEN RELATIE OPBOUWEN MET DE ANDERE PERSOON OF PERSONEN?

HEEFT U FEEDBACK NODIG?

HEEFT U VEEL VRAGEN?

KOMT ER EEN 
GROEPSDISCUSSIE?

HEEFT U ONMIDDELLIJK 
EEN REACTIE NODIG?

VIDEOVERGADERINGVIDEOVERGADERING

NEE

E-MAIL

IS HET EEN GEVOELIG ONDERWERP?

IS DE INFORMATIE COMPLEX?

JA

JA

NEE

NEE

Moedig actie aan.  

Deel de resultaten 
en actie-items na 
de vergadering 
per e-mail zodat 

TIP VOOR 

Zorg dat iedereen 
op één lijn zit. 

Deel materiaal 
om vooraf of aan 
het begin van de 
vergadering te 
lezen om iedereen 
op één lijn te 
brengen.

TIP VOOR 




