
AI Werkproces
Training

Ask anything



Echt samenwerken 
met AI.

DOEL

van losse prompts naar een compleet AI-werkproces

Wat niet→ agents, automatiseren, productiviteit hacks



AI Skills Programma

1

AI-geletterdheid

1 uur | E-learning

AI Basis Skills
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AI Werkproces
Workshop 1 Workshop 2

2 3
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AI Kennisbank
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Bespreek met collega’s (5 min)

Stel je hebt een AI collega die alles weet over jouw 
organisatie, jouw werk en jouw team. 

Waar zou je samen als eerste mee aan de slag 
gaan en waarom?



Hier vind je...
Slides
Downloads
Prompts

werkproces.copilot-academy.nl



Traditioneel werkproces

Bron: Project Management Institute

VOORBEREIDEN

15%

CONTROLEREN

10%

UITVOEREN

75%



AI Werkproces

VOORBEREIDEN

30%
CONTROLEREN

10%
UITVOEREN

20%

Werk verschuift
Meer voorbereiden → snellere uitvoeren → andere controle



Van eenvoudig naar complex

✅ Eenvoudige stappen
✅ Beperkte context nodig
✅ 1 prompt + snel af te ronden

✅Meerdere stappen 
✅ Vereist voorbereiding 
✅ Diepgaande context

Eenvoudige taken Complexe taken

GevorderdeBasis skills



Context
Geef AI wat het niet weet

Kernconcept voor de sessie



Taalmodel is NIET getraind op jullie

✗ ..interne documenten
✗ ..rollen en teams
✗ ..werkprocessen
✗ ..cultuur en jargon



Kennisbank - Producten 
producten-context-document.doc

bronnen
tarieven-2026.csv
product-portfolio.doc
klant-segmentatie.doc

templates
rapportage-template.doc

AI werkmap = jouw AI kennisbank 



Wat is een Context document?

Een gestructureerd tekst bestand 
met uitgebreide informatie voor 

een taak, proces of project. 

AI leest dit in één keer en gebruikt het consistent.



Wat voor soorten context documenten?

Taak Project Team Product Strategie

...alles waar AI sturing bij nodig heeft.



Mijn proces [titel] 
levert [resultaat] 
voor [doelgroep]

Pitch je werkproces

✓ Lineair proces (3-5 stappen)
✓ Minstens 1x per maand
✓ Bronnen beschikbaar

→ Vorm groepen (2-3 personen)
→ Kies samen 1 proces & eigenaar



15 minCanvas bespreken

Bespreek wat mist 
en wat niet helder is? 

Na elke sectie: vul 
METEEN AAN in het 
context doument

1.

2.



Schrijf context document

20 min
Doel: Performance rapportage zodat MT kan beslissen over bijsturing van 
campagnes bij afwijkingen van targets.

Doelgroep: MT en directie (5 personen
Betrokkenen: Business controller, afdelingsmanagers, data-analist

Stappen:
Stap 1: Data verzamelen uit 5 bronsystemen + afdeling mails
Stap 2: KPI's berekenen en afwijkingen analyseren
Stap 3: [...]

Eindresultaat:
Management dashboard (2 pagina's) met 12 KPI's en stoplichtmodel
Wat maakt het goed: Alle 8 KPI's correct berekend, afwijkingen >5% voorzien 
van oorzaakanalyse, Minimaal 3 concrete acties.

Aandachtspunten: 
MOET: Zakelijke toon, max 8 pagina's, deadline 5e werkdag 
MAG NIET: Persoonsnamen noemen, speculeren zonder data
STIJL: Feitelijk, actiegerichte taal, geen jargon
FREQUENTIE: Maandelijks (deadline: 5e werkdag)

Hoe ziet het eindproduct eruit?

Aandachtspunten, do’s & don'ts

Voor wie?

Wat is het doel?

Beschrijf de kern stappen

15 min



10 minLaat AI je interviewen

Analyseer dit context document en help me het te verbeteren.
Stel me max 3 vragen over wat ontbreekt of onduidelijk is.

Stel 1 vraag per keer. Vraag niet naar wat er al staat, maar 
naar wat er tussen de regels mist. Geef daarna een 
verbeterde versie van het document terug.



Download of dupliceer document 
en deel met je collega’s.



Organiseer je werkproces folder

Organiseer de bronnen voor 
jouw werkproces die voor 
vandaag goed genoeg zijn 
→ een MVP

✓ Verzamel relevante documenten
✓Maak een logische mapstructuur
✓Denk aan bronnen & templates

15 min

Management Rapport
context-document.doc

bronnen
tarieven-2026.csv
product-portfolio.doc
klant-segmentatie.doc
rapportage-template.doc



Bronnen geschikt maken voor AI

1. Screenshot van webpagina of slide

2. Voeg toe aan AI chat.

“Extraheer ALLE tekst en data uit deze screenshots 
naar gestructureerde markdown, inclusief alle 
grafieken en statistieken in het Nederlands. 
Wees gedetailleerd. Vat NIET samen.”

10 min

prompt



20 minSchrijf je prompt voeg bronnen toe en test

TAAK: Structureer de data in een tabel zodat het MT in één 
oogopslag de prestaties per productlijn kan beoordelen. Sorteer 
op omzet (hoog naar laag). Markeer afwijkingen >10% van target.

CONTEXT: [contextdocument-maandrapportage.docx]

INPUT: Excel export Q3 verkoopcijfers (5 productlijnen, juli-sept)

OUTPUT: 
- Tabel met kolommen: product, omzet, target, verschil, %
- Highlight rijen met afwijking >10%
- Maximaal 1 A4

2. Voeg context document toe

1. TAAK: Wat moet AI doen in deze stap?

3. INPUT: Welke bronnen geef je mee?

4. OUTPUT: Wat wil je terug? 



Context doc + bronnen + prompt → test! 
Output niet goed?

Context-probleem?
AI mist achtergrond, schrijft te 
generiek, kent je organisatie 
niet

Prompt-probleem?
Verkeerd format, te lang, te 
kort, verkeerde toon of stijl

Input-probleem?
Fouten in data, ontbrekende 
info, verouderde bronnen

Pas je contextdocument aan Herschrijf je instructie Check je bronnen
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