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COPILOT BASISTRAINING - WORKSHOP 1

Een betere instructie geeft TAAK
een beter antwoord CONTEXT

Copilot weet alleen wat jij vertelt. Wat moet er gebeuren, wat moet het weten, OUTPUT
en wat verwacht je terug?

1 Klinkt het antwoord zeker? Check het zelf.

Copilot voorspelt woorden. Fout klinkt net PROMPT
zo zeker als goed. Voeg je document toe als “Zoek eerst de relevante passages in het document. Geef daarna
bijlage, niet als link. antwoord op basis van die passages. Als het niet in het document

staat, zeg dat dan. Gok niet.”

2 Gaat het de deur uit? Schrijf je prompt in drie blokken.

____ Wat moet,Copilot doen, en Schrijf een voorstel om het afhandelen van klantvragen te

waarvoor verbeteren, zodat het MT in november kan beslissen over het budget
m werkwoord + onderwerp + .

zodat voor volgend jaar.

Wat moet Copilot weten? Het MT heeft zelf nooit klantvragen afgehandeld. De directeur wil
CONTEXT voor wie? wat speelt er? waar eerst zien wat het de klant oplevert, dan de kosten. Een eerder

op letten? voorstel is afgewezen omdat de kosten onduidelijk waren.

Hoe moet het eruitzien? A4 met vier koppen: voorstel, opbrengst voor de klant, kosten, vraag

vorm, omvang, toon, bronnen aan het MT. Max. 3 zinnen per kop, alleen cijfers uit het document.

3 Leg je steeds hetzelfde uit? Zet het in je instructies.

Eén keer instellen, Copilot gebruikt het in BIJVOORBEELD
elke chat. Instellingen > Aangepaste “Ik ben projectleider en schrijf vooral voor collega's en het MT. Begin
instructies. met het antwoord in één of twee zinnen. Noem bij cijfers en feiten

waar ze vandaan komen.”

Maak er een gewoonte van

Nieuwe taak, nieuwe chat () Laat Copilot eerst vragen £ Vraag om drie versies

Copilot neemt alles uit het gesprek “Stel me eerst vragen voordat je “Geef me 3 verschillende versies.”

mee. Ander onderwerp? Nieuwe chat. begint.” Anders begint Copilot meteen. Kiezen is makkelijker dan bijsturen.
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