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Copilot Skills
Sessie 1 Heb je Copilot al 

gevonden?

-> M365.cloud.microsoft/chat



Hoe vaardig voel je 
je met AI?

Hoe vaak gebruik je AI 
nu voor je werk?

Inschatting: jouw AI gebruik
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Agenda

1. AI taalmodel: Wat is het?
2. Copilot: Hoe werk ik ermee?
3. Prompts: Hoe maak ik die?



Zoals in je email, voorspelt het woorden

Getraind om
patronen te herkennen.

en daarmee
woorden te voorspellen.



De 3 grote taalmodellen

PrivacyData Schrijven Algemeen



Van simpel naar complex...



Is het antwoord waar?
Copilot voorspelt het meest waarschijnlijke.
Het is een kansberekening.

Is het een database?
Copilot genereert antwoorden
het zoekt ze niet op.

Kan ik het vertrouwen?
98% betrouwbaar 
bij juiste toepassing + verificatie

Is het ethisch verantwoord?
Complexe afweging tussen 
waarde en impact.



Prompt 
“Het beste huisdier is een...”

Hond
Kat
Vis

60%

30%

10%



Het beste huisdier voor iedereen om te hebben? Geef me 1 dier, geen advies! 

Het beste huisdier voor iedereen om te hebben? Geef me 1 dier, geen advies! 

Het beste huisdier voor iedereen om te hebben? Geef me 1 dier, geen advies! 



Samenvatting maken...

Kan je een samenvatting  maken  in 20 woorden. 

[De implementatie van nieuwe projectmanagementsoftware in onze regionale kantoren heeft de 
samenwerking binnen teams en de werkefficiëntie aanzienlijk verbeterd, ondanks aanvankelijke 
weerstand van enkele langdurige medewerkers. Verschillende afdelingen rapporteerden een stijging 
van 35% in voltooide taken tijdens het derde kwartaal, terwijl communicatievertraging tussen teams 
met bijna de helft afnam, wat leidde tot snellere projectopleveringen en verbeterde 
klanttevredenheidsscores. Recent marktonderzoek suggereert dat kleine bedrijven in toenemende 
mate cloudgebaseerde oplossingen adopteren voor hun bedrijfsvoering, waarbij 68% van de 
ondervraagde bedrijven van plan is om hun technologiebudget te verhogen in het komende jaar.]



Samenvatting schrijven...

Kan je een samenvatting  schrijven  in 20 woorden. 

[De implementatie van nieuwe projectmanagementsoftware in onze regionale kantoren heeft de 
samenwerking binnen teams en de werkefficiëntie aanzienlijk verbeterd, ondanks aanvankelijke 
weerstand van enkele langdurige medewerkers. Verschillende afdelingen rapporteerden een stijging 
van 35% in voltooide taken tijdens het derde kwartaal, terwijl communicatievertraging tussen teams 
met bijna de helft afnam, wat leidde tot snellere projectopleveringen en verbeterde 
klanttevredenheidsscores. Recent marktonderzoek suggereert dat kleine bedrijven in toenemende 
mate cloudgebaseerde oplossingen adopteren voor hun bedrijfsvoering, waarbij 68% van de 
ondervraagde bedrijven van plan is om hun technologiebudget te verhogen in het komende jaar.]



Verschil van 1 woord in de prompt: 
maken vs. schrijven

2 collega’s maken een samenvatting 
krijg je dan dezelfde samenvatting?



Copilot 

Hallucineert

±2%



Hallucinatie voorbeelden

5.11 of 5.3: wat is groter?

5.11 is groter dan 5.3. Als je naar de getallen kijkt, zie je 
dat 5.11 meer decimalen heeft en dus een grotere 
waarde vertegenwoordigt dan 5.3.

Hoe gebruik ik de functie 'Slim Samenvatten’ 
in Microsoft Word Menu?

De functie 'Slim Samenvatten' in Microsoft Word helpt je om snel 
en efficiënt de belangrijkste punten uit een document te halen. 
Hier is een stapsgewijze handleiding om deze functie te gebruiken:

1. Open je document: Zorg ervoor dat je het document hebt 
geopend waarin je de samenvatting wilt maken.

2. Ga naar het tabblad 'Invoegen': Klik op het tabblad 
'Invoegen' in het lintmenu bovenaan het scherm.

3. Selecteer 'Slim Samenvatten': Zoek naar de optie 'Slim 
Samenvatten' in het menu en klik erop.

1. Duidelijke fout 2. Overtuigend, maar niet waar





Break



Agenda sessie 1

1. AI taalmodel: Wat is het?
2. Copilot: Hoe werk ik ermee?
3. Prompts: Hoe maak ik die?



Vat dit rapport over duurzaamheidsfinanciering van de gemeente Amsterdam 
samen in 4 kernpunten voor mijn rol als ervaren financieringsspecialist bij BNG Bank.

★☆☆ Simpel: Rapport samenvatting

1. Reguliere financiering: Via eigen directiebudgetten en
investeringsvoorstellen.

2. Stimuleringsmiddelen: Extra 'vliegwielmiddelen' voor
project- en onderzoekskosten.

3. Afweging & Integratie: Duurzaamheid wordt
afgewogen tegen budget en andere bedrijfsdoelen.

4. Interne CO2-beprijzing: Maatschappelijke kosten van 
CO2-uitstoot worden meegewogen bij investeringen.



★★★Complex - Impactrapportage

Analyse van jaarverslagen van 3 gemeenten en het maken van een dashboard met hun
duurzaamheidsprestaties, financieringsbehoefte en aanbevelingen voor BNG's ESG-
financieringsproducten.

3 x uitgebreide 
analyse



Waar zit Copilot..?

Copilot Chat

M365.cloud.microsoft/chat

Copilot in alle apps

Aangepast aan de app-functie
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Activiteit: Copilot in Chat

“Geef me 3 inzichten uit dit bestand”

“Maak het op als een tabel”

“Maak er een korte email van” 

5 min

1

2

3

Bestand nodig? Download 
BNG Bank Sustainability Beleidsdocument
van bngbank.nl > Duurzaam



Meeting
transcripties

Document 
opzet

Formules 
natuurlijke taal

Van tekst 
naar slides

Email 
inzicht

Copilot in Microsoft 365



Agenda

1. AI taalmodel: Wat is het?
2. Copilot: Hoe werk ik ermee?
3. Prompts: Hoe maak ik die?



De 'instructie’ voor Copilot.
Jouw controle over de output. 

Wat is een prompt?



Standaard prompt  zonder 
controle over welke output 

je krijgt



In 1 min van rapport naar bruikbare inzichten

Rapport Verslag

Prompt

TAAK: Analyseer dit rapport en extracteer communicatie-
inzichten 

CONTEXT: Als communicatiemedewerker moet je de 
belangrijkste bevindingen en boodschappen uit het 
rapport identificeren voor verdere communicatie. 

ROL: Je bent een ervaren communicatiemedewerker die 
rapporten doorneemt om bruikbare inzichten te 
verzamelen. 

FORMAT: Maak een communicatie-analyse met deze 
secties: Kernboodschappen, doelgroepen, 
communicatiekansen en vervolgacties



Prompting in 4 bouwstenen

Specificeer de taak

Geef achtergrondinformatie

Gebruik een rol of expertise

Omschrijf het eindresultaat



Kies 1 taak 
waarmee je nu aan de slag wilt.

Voorbeelden

”Adviesrapport schrijven over thuiswerkbeleid"
”Presentatie maken over de salesmeeting"
"Klantinterviews afnemen en analyseren"



Open een leeg tekst 
document

(notepad,word,onenote,etc.)

Kies een eigen 
document waar je 
mee wilt werken

Prompt lab activiteit

1 2



Wees specifiek in wat je wilt.
Gebruik werkwoorden.

"Schrijf een samenvatting..."
"Maak deze uitnodiging formeler..."
"Controleer de tekst op helderheid...”

Begin altijd met een zo 
duidelijk mogelijke TAAK



Geef context en achtergrond
voor betere resultaten

Meer relevante informatie = betere output.

Teaminfo, doelen, beperkingen, doelgroep, 
projectkennis, organisatie, etc.



Wat is de specifieke taak?

Welke informatie is van belang? 
Team, doelen, doelgroep, projectkennis.

Taak: Maak een gedetailleerde agenda voor een
vergadering van 90 minuten.

Context: Het is een strategiemeeting over de 
lancering van een nieuwe product. Er zijn 9 
deelnemers uit communicatie, webdesign en
sales. Het doel van de meeting is...

Schrijf de prompt in een tekst document 4 min



Probeer uit 
taak + context



Gebruik een rol en expertise
om richting te geven

De rol die je zelf hebt (Ik ben een..)
De kennis die je nodig hebt...

"Als financieel analist met kennis van investeringsrapportages"
"Als marketingstrateeg met expertise in digitale campagnes"
"Als technisch schrijver met kennis van IT-documentatie"



Omschrijf het eindresultaat met 
format of structuur

HOE je het wil hebben
Als tabel
Als lijst
Als tekst
Als CSV

Rapport met hoofdstukken
Agenda met tijdsindeling
Draaiboek met stappen
Samenvatting met kernpunten

FORMAT STRUCTUUR



Rol: Je bent een ervaren project manager met 
10 jaar expertise in Agile werk.

Format: Maak een draaiboek in een tabelvorm 
met activiteiten, uitkomsten, tijden en tips 
voor mij als procesbegeleider.

Voeg Rol en Format toe aan je prompt 3 min

HOE het eruit ziet: platte tekst, tabel, CSV
WAT het bevat: agenda, rapport, actielijst

Financieel directeur bij een startup



REGELS:
- GEEN emojis
- ALTIJD titel headings voor
zinnen, niet voor woorden in 
titels

REGELS 3 min



Probeer
rol & format



Draai naar een collega en bespreek (2 min)

Wat in jouw prompt & context maakte 
het grootste verschil voor de kwaliteit 

van het antwoord?



Advies



Prompt tips

“Welke vragen heb je 
voordat we starten?”

Het model heeft altijd vragen. 
Jouw antwoorden zorgen voor relevantere output.



Prompt tips

“Doe het stap voor stap”

Genereer eerst een antwoord (output). Daarna kan het 
model die output gebruiken om mee te werken.



Prompt tips

“Schrijf voor Nederlands 
publiek.”

Modellen zijn vooral getraind op Engelse taal. 
Taalgevoel matcht niet met Nederlands.



Copilot is als 
een leeg vel..

Elke keer weer!

Copilot weet niet WIE JE BENT en WAT belangrijk is.



Samenvatting sessie 1

1. Taalmodel voorspelt, getraind op data, kans op ‘1% hallucinatie’.

2. Output kwaliteit hangt af van jouw input. 

3. Jij houdt de regie Copilot doet 60%, jouw expertise de 40%.



 Wat wil je doen?
 Voor wie?
 Welk gewenste resultaat?

Voor sessie 2 

Kies 1 heldere concrete werktaak 
waar je mee aan de slag wilt, schrijf op:
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