
Is je vraag 
dringend?

Hoe je collega’s bereiken?

Is je collega 
online?

Nee

Nee

• Stuur een post in teams
• Stuur een e-mail

+ geef aan wanneer je een 
antwoord verwacht

• Bel collega’s (kijk in 
de out of office) of 
manager

• Plan een meeting in

Ja
Bel (video)

Ja

Stuur een chatbericht: “Mag ik 
bellen? (Het is dringend.)”

Wanneer in gesprek:
• Activeer de statusmelding
• Check agenda, indien niet 

beschikbaar voor lange tijd:


