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KEUZEMODEL: FYSIEK, DIGITAAL OF HYBRIDE VERGADEREN?  

 Fysiek Digitaal Hybride 

Wanneer? Fysiek bij elkaar komen heeft als 
voordeel dat je de lichaamstaal 
van anderen beter kan lezen en zo 
op elkaar kan inspelen. Je 
vergadert onder andere fysiek als: 

- De nadruk ligt op 
verbinding, sociale cohesie 

- Je co-creatief en innovatief 
te werk wil gaan  

- Je wil brainstormen 
- Je een complex probleem 

wil aanpakken 
- Je een project opstart 
- Je een moeilijke boodschap 

moet geven 
- Je nieuwe collega’s wil 

integreren in een team 

Digitale vergaderingen zijn ideaal 
voor bijvoorbeeld: 

- De opvolging van 
projecten 

- Het snel uitwisselen van 
informatie 

- Het kort aftoetsen een 
aantal zaken  

- Het opvolgen van 
afspraken  

- Bilateraal (standaard) 
overleg 

- Het snel verzamelen van 
meningen (via het 
afnemen van ‘polls’, 
‘whiteboards, …) 

 

Hybride vergaderingen zijn fysieke 
vergaderingen waarbij een aantal 
deelnemers inbelt vanop een 
andere locatie. Medewerkers 
werken immers steeds meer 
vanop verschillende locaties.  

Spreek daarom op voorhand 
duidelijk af in welke situaties dit 
kan. Mogelijke redenen zijn:  

- Het vermijden van lange 
verplaatsingen 

- Het beter op elkaar 
afstemmen van werk en 
privé 

 
Wanneer een deelnemer omwille 
van privéredenen niet op locatie 
aanwezig kan zijn, stemt die dit 
op voorhand af met de voorzitter. 
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Randvoorwaarden - Voorzie een geschikt 
vergaderlokaal dat 
voldoende groot is en 
voorzien van de vereiste 
technische faciliteiten 
(beamer, scherm, wifi, …). 

- Zorg daarnaast eventueel 
ook voor ander materiaal 
zoals flipcharts, stiften, …  

- Voorzie indien nodig 
catering  

- Technische middelen 
moeten voorhanden zijn 

- Iedereen moet met de 
digitale tools kunnen 
werken 

- Test alles op voorhand 
zodat je tijdens de 
vergadering geen 
technische problemen 
ervaart 

- Zorg voor een technische 
hulplijn (voor grote 
evenementen is dit een 
afzonderlijke rol) 

- Zie voorwaarden bij 
‘fysiek’ en ‘digitaal’ 

- Maak gebruik van een 
vergaderlokaal dat 
uitgerust is voor hybride 
vergaderingen. Lees meer 
op de webpagina van het 
Facilitair Bedrijf 

- Zorg voor een hulplijn in 
de fysieke omgeving die 
zorgt voor technische 
ondersteuning van de 
deelnemers vanop afstand 

- Als organisator voorzie je 
best een ‘dry run’ 
 

Aandachtspunten  - Geschikte vergaderzalen 
kunnen schaars zijn, 
reserveer je zaal tijdig 

- Probeer niet van de 
agenda af te wijken en 
beperk informele 
gesprekken tot een 
incheckmoment en de 
pauze 

- Wees je ervan bewust dat 
een fysieke vergadering 
meer verstoord wordt 
door laatkomers dan 
tijdens een digitale 
vergadering 

- Laat geen ‘vergadering in 
de vergadering’ toe 

- Geef iedereen een stem en 
vraag naar ieders mening  

- Vraag deelnemers niet te 
multitasken (controleren 
van mails, …)  

- Plan beweegmomenten in  
- Wees je bewust van de 

beperkte lichaamstaal 
- Zorg ervoor dat de 

verschillende rollen 
duidelijk zijn 

- Je hebt minder ruimte om 
te netwerken voor/na de 
vergadering 

- Houd er rekening mee dat 
digitaal vergaderen 
belastend is voor ogen en 
oren  

- Houd er rekening mee dat 
je extra aandacht moet 
besteden aan het 
betrekken van zowel 
digitale als fysieke 
deelnemers 

- Zorg voor verbinding 
tussen digitale en fysieke 
deelnemers (bijvoorbeeld: 
muziekje, achtergrond van 
fysieke locatie, …) 

- Zorg ervoor dat de 
techniek (camera en 
geluid) volledig in orde is 

- Laat digitale deelnemers 
bewust in interactie 
treden met fysieke 
deelnemers (bijvoorbeeld 

https://overheid.vlaanderen.be/facilitair-management/huisvesting/video-en-audioconferencing-faciliteiten
https://overheid.vlaanderen.be/facilitair-management/huisvesting/video-en-audioconferencing-faciliteiten
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- Plan een digitale 
vergadering enkel in als er 
geen (asynchroon) 
alternatief is en beperk 
het risico op een teveel 
aan vergaderingen  

bij een informele incheck 
of tijdens de pauze) 

- Laat in het vergaderlokaal 
zeker geen ‘vergadering in 
de vergadering’ toe 

- Zorg ervoor dat 
deelnemers vanop afstand 
makkelijk met de 
voorzitter/hulplijn kunnen 
communiceren 

- Pas de grootte van de 
vergaderzaal aan aan het 
aantal deelnemers. Weinig 
deelnemers in een zeer 
grote zaal veroorzaakt 
moeilijke 
verstaanbaarheid voor 
online deelnemers.  
 

Afspraken  Maak onderstaande algemene 
afspraken voor aanvang van de 
vergadering:  

- Hoe kom je tot 
beslissingen?  

- Wie heeft welke rol 
(voorzitter, notulist, 
timekeeper, …)? 

- Hoe neemt iemand het 
woord? 

- Deelnemers zetten hun 
camera bij voorkeur aan, 
zeker als lichaamstaal 
belangrijk is 

- Deelnemers zetten hun 
microfoon uit wanneer ze 
niet aan het woord zijn 

- Gebruik de chat (voorzie 
hiervoor eventueel de 
extra rol van 
chatbeheerder) 

- Deelnemers vragen het 
woord via het ‘handje’ 

- Zorg voor blanco ruimte 
tussen vergaderingen 

- Combinatie van ‘fysiek’ en 
‘digitaal’ 

- Gebruik dezelfde digitale 
tools voor fysieke 
deelnemers of gebruik een 
fysiek alternatief 
(bijvoorbeeld hand 
opsteken als je iets wil 
zeggen) 
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(beperk de vergadertijd 
bijvoorbeeld tot 50 
minuten)  

- Hanteer een inlogtijd van 
5 minuten. Zo geef je 
deelnemers de kans om 
pauze te nemen als ze uit 
een andere vergadering 
komen 
 

Extra voordelen  - Naar vergadering komen 
doet bewegen 

- Stimuleert informele 
kennis- en informatiedeling 
en netwerken 

- Groepsgevoel is sterker 
- Rollen zijn duidelijker: 

voorzitter, secretaris, …. 
- Minder belastend voor 

ogen/oren 
- Iedereen neemt duidelijker, 

meer zichtbaar deel 

- Kan makkelijk, snel en 
efficiënt georganiseerd 
worden  

- Begint meestal stipt 
- De vergadering kan 

opgenomen worden 
- Je kunt deelnemers 

makkelijk ‘opsplitsen’ in 
subgroepen (break-
outrooms) 

- Geen verplaatsing nodig 
- Geen vergaderlocatie 

nodig  
- Betere afstemming tussen 

werk en privé  
- Veilig (cf. 

coronamaatregelen) 
- Deelnemers kunnen 

makkelijk voor een 
bepaald punt ingebeld 
worden 

- Je kunt snel deelnemers 
bevragen (mentimeter, 
polls) 

- Op maat van elke 
deelnemer; ieders keuze 
wordt gerespecteerd 
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- Tools maken vergaderen 
efficiënter: ‘handje 
opsteken’, ‘chatten’  
 

Voorbeelden  - Mogelijke thema’s: bepalen 
strategie (organisatie, 
afdeling, team, …), 
doorvertalen 
doelstellingen, … 

- Opstart project   
- Moeilijke gesprekken 
- Indiensttreding 
- Coachingsgesprekken 
- Samen delen van 

successen/teleurstellingen 
- Fysiek bij elkaar komen op 

een andere locatie dan het 
kantoor  
 

- Opvolgvergaderingen 
- Informatie delen 
- Bilateraal overleg 
- Kort en snel aftoetsen 

- Fysiek overleg waarbij een 
aantal deelnemers om 
bepaalde redenen niet op 
locatie aanwezig kan zijn. 

- Spontaan ad hoc overleg 
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