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> Deze sessie wordt opgenomen 

> Achteraf op https://werkplek.vlaanderen.be

> Vragen stellen kan via V&A sectie

Even vooraf

https://werkplek.vlaanderen.be/
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Vraag en antwoord



> Verschil vergadering / webinar 

> Tips voor efficiënte online vergadering
▪ Inplannen / voorbereiding

▪ Handige tools

▪ Opnemen en verspreiden

> Tips voor efficiënte webinar
▪ Inplannen / voorbereiding

▪ Presentatie + Q&A 

▪ Opnemen en verspreiden

> Meer informatie

Interactieve vergaderingen



Het verschil
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• Online of “live”

• Er is interactie tussen 
de deelnemers
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• Presentatie 

• Online

• Geen rechtstreekse 
interactie

• 1 of meerdere 
sprekers

• Mogelijkheid tot Q&A 
(met moderator)



Inplannen vergadering

Interactieve meetings en webinars



Een nieuwe vergadering maken

• Voor vergadering: via Teams of Outlook

• Voor webinar (meer instellingen): via Teams

• Externen kunnen ook deelnemen

7



Vergaderen met externen

Ook externen kan je uitnodigen 

Zelfs contacten die geen Office 365-account hebben



Vergaderopties

! Indien gepland via Teams: Link is pas 
beschikbaar na verzenden

Vergeet de vergaderopties niet

▪ Lobby

▪ Micro en camera

▪ Chat 

▪ (Automatisch) Opnemen

▪ …



Efficiënte tools

Forms



Je wil de mening van iedere deelnemer horen

• Gebruik een formulier (Forms)

Je wil dat mensen in (kleine) groepen nadenken 

• Gebruik Breakout rooms

Je wil echt gaan brainstormen

• Gebruik Whiteboard

Kenmerken van een goede vergadering



Efficiënte tools

Basistools, je scherm delen, etc.



> Chat

> Personen

> Hand opsteken 

> Reageren

> Weergave

> Vergaderruimten

> Apps

> Camera

> Micro

Opties tijdens vergadering



> Presentatormodus

> Je scherm delen 

▪ = alles wat je op je scherm ziet

> Een venster 

▪ = openstaand programma of document

> Een whiteboard

> PowerPoint live

Scherm delen



Scherm delen

> Het gedeelde scherm is rood omlijnd

> Opties tijdens delen:

▪ Camera / micro aan- of uitzetten

▪ Beheer geven / vragen

▪ Audio delen (vb als je video afspeelt)

▪ Aantekeningen maken (worden niet bewaard)

> Uitzetten via dezelfde knop

▪ Overzicht deelnemende personen



PowerPoint live



> Indeling: enkel presentatie of presentator ook zichtbaar?

> Privé weergave: toestaan dat deelnemers zelf door de gedeelde presentatie 
gaan.

> Pointer, marker, schrijven op je PPT (wordt niet bewaard)

Opties bij PowerPoint live



Navigeer door de dia’s Keer terug naar waar de presentator is



Meer overzicht nodig?





Efficiënte tools

Forms



Je wil ieders mening horen… en niet van één of twee mensen die praten

> Gebruik een poll (via de app Forms) 

▪ Ter plekke bedenken en opstellen

▪ Of vooraf voorbereiden

In een vergadering

TIP: Soms gebruikt men externe software als Mentimeter, Aha-slides, … 
Maar eigenlijk kan je dus ook al veel met wat er in Teams/Forms zit !!!



Tijd om te beslissen / testen / meningen te vragen! 

Gebruik MS Forms voor:

• Een rondvraag (evaluatie)

• Een stemronde (opiniepeiling)

• Test (meerkeuze, vrije tekst, …)

Delen met internen en externen

Resultaten makkelijk en snel
visualiseren

Optie om door te verwijzen naar een
tutorial, website, …



Forms

Formulieren spontaan maken en delen tijdens de vergadering

















Forms

Formulieren maken en delen vanuit de Forms app (MS365)



> Vragen op voorhand voorbereiden in Forms

▪ In MS365 > Forms > Nieuw formulier (of quiz)

In een vergadering: FORMS
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Aparte vergaderruimten (breakout rooms)

Interactieve meetings en webinars



> Mensen in kleine groepjes verdelen

▪ Nadenken / brainstormen / een oefening doen

> Vooraf of on the spot configureren (wie bij wie zit - hoelang ze duurt)

Aparte vergaderruimten (breakout rooms)



























Efficiënte tools

Whiteboard



> Vgl. met werken op een bord

> Handig voor brainstormen

▪ Brainstorm sjablonen

▪ Post-its kleven…

▪ Gezamenlijk op werken

▪ Ook"tekenen"

Whiteboard



> Kan enkel via delen

> Je kan geen whiteboard + scherm tegelijk 
delen

Whiteboard









Whiteboard opties



Whiteboard opties



Whiteboard opties



Whiteboard opties



Whiteboard opties



Efficiënte tools

Opnames en verspreiding



> Wil je de vergadering opnemen?

▪ Je kan het vooraf instellen in de meeting options!

▪ Nadeel: je kan de opname niet “bijknippen”

> Wil je transcriptie (ondertiteling – GEEN vertaling)? 

▪ Kan ook vooraf ingesteld worden.

▪ Is natuurlijk niet altijd perfect 

De opnames



Waar vind je alles terug?

Keer terug naar de vergadering in je agenda

(verwijder dus geen vergaderingen uit het verleden!)



Wie was erbij?

Lijst van aanwezigen downloaden

Excel-bestand in je standaard Downloads-map



Wie was erbij?

Of nog meer in detail de aanwezigheden bekijken…



Waar vind je alles terug?

En in de chat vind je ook 

De aanwezigheden 

De link naar de video



> In de OneDrive van de persoon die de opname deed

> Video verder delen via:

▪ Delen vanuit OneDrive

Waar vind je alles terug?



> In de OneDrive van de persoon die de opname deed

> Video verder delen via:

▪ Delen vanuit OneDrive

▪ Verspreiden via Stream

Waar vind je alles terug?



Inplannen webinar

Interactieve meetings en webinars



In een webinar

Wat is eigenlijk een webinar ? 

▪ speciaal type vergadering 

▪ met een organisator, een spreker en publiek tot bv 1000 personen

▪ inschrijven met registratieformulier mogelijk

▪ mogelijkheid om een aantal instellingen vooraf te doen



> Organisator / Presentator 

> Deelnemers

> Moderator (Q&A) 

Rollen



Uitnodiging

Voor vergadering: via Teams of Outlook

Webinar: enkel via Teams



Webinar inplannen

• Details

• Mede-organisatoren

• Voor wie is de webinar?

• Organisatie of openbaar?

• Bio voor presentator

• Thema’s

• Registratie

• Emails

• Rapporten

• Opnames



Webinar inplannen

• Details

• Bio voor presentator

• Info over de presentator

• Thema’s

• Registratie

• Emails

• Rapporten

• Opnames



Webinar inplannen

• Details

• Bio voor presentator

• Thema’s

• Instellen van themakleur 

• + banner

• Registratie

• Emails

• Rapporten

• Opnames



Webinar inplannen

• Details

• Bio voor presentator

• Thema’s

• Registratie

• Capaciteit + opties

• Overzicht van geregistreerden

• Emails

• Rapporten

• Opnames



Webinar inplannen

• Details

• Bio voor presentator

• Thema’s

• Registratie

• Emails

• Evt aanpassen van de mails die 
uitgestuurd (kunnen) worden

• Vb: uitnodiging, annulering, … 

• Rapporten

• Opnames



Webinar inplannen

• Details

• Bio voor presentator

• Thema’s

• Registratie

• Emails

• Rapporten

• Pas na de gebeurtenis

• Opnames



Webinar inplannen

• Details

• Bio voor presentator

• Thema’s

• Registratie

• Emails

• Rapporten

• Opnames

• Pas na de gebeurtenis



Webinar inplannen

Meeting details en publiceren

TOT SLOT…



Webinar inplannen

Lobby

Micro en camera

Chat of Q&A

Opnemen

…

VERGADEROPTIES

TIPs: 
• Is de lobby nodig?
• Voorzichtig met automatisch opnemen
• Gebruik je Q&A? Zet dan chat uit om 

verwarring te vermijden.



Efficiënte webinars

Tools en tips



Hoe pak je vraag en antwoord aan?

Andere interactieve opties tijdens een 
webinar

Interactie tijdens webinar



Hoe pak je vraag en antwoord aan?

Andere interactieve opties tijdens een 
webinar

Interactie tijdens webinar



> Chat of Q&A … of allebei… 

▪ Chats voor de interactie 

▪ Q&A voor de echte vragen 

> Vb. 1 spreker - 1 organisator / moderator

> waarbij iemand echte spreker en andere de achtergrond-vragen kan behandelen… 

> Forms voor snel overzichtelijk stemmen

> Whiteboard voor brainstorm

> Breakout rooms om in groepen te overleggen / (denk)oefening / …

Interactie tijdens webinar



Meer informatie?

Interactieve meetings en webinars



> Typ op het einde van de vergadering niet “Bedankt” in de chat, want dan krijgt 
iedereen pop-ups

Nog een laatste tip



> werkplek.vlaanderen.be

> OASE

> Digicafé (check werkplek.vlaanderen voor data)

Meer informatie of vragen?
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