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1 uur | E-learning 3 uur 3 uur




Echt samenwerken
metAl.




Al Is geen magie




Van eenvoudig naar complex

Eenvoudige taken

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

Basis skills

Complexe taken

Meerdere stappen
Vereist voorbereiding
Diepgaande context

Gevorderd



Traditioneel werkproces

UITVOEREN CONTROLEREN

75%

Bron: Project Management Institute



Al Werkproces

---------------------------------------------
L4
*

UITVOEREN CONTROLEREN

30% 20%

*
--------------------------------------------

Werk verschuift
Meer voorbereiden = snellere uitvoeren = andere controle



A Downloads - Copilot Acaden

X

+

23 workflow.copilot-academy.nl/downloads/

Hier vind je... —

+(; Al Workflow Training

Slides

(=] Voorbereiding

Downloads

}= De Methode

Prompts

REFERENTIE

Context documenten

werkproces.copilot-academy.nl

COPILOT\®. 13 ')

Word Al-vaardig

Downloads

Alle materialen om de Al Workflow Methode toe te passen in je werk.

Tip: Het Canvas gebruik je tijdens stap 1, het Voorbeeld helpt bij stap 2, de Handout is je

naslagwerk na de training.

Naam

Alle trainingsmateriaal als ZIP

Training slides

Al Werkproces Canvas

workflow Methode Handout

Context document voorbeeld

Materiaal kwijt of vragen over de training? Mail naar trainer

Type

ZIP

PDF

PDF

PDF

Word

Grootte

3MB

21MB

949 KB

[«



Kernconcept

Context

Geef Al wat het niet weet







Copilot is NIET getraind op jullie

X ..interne documenten
X ..rollen en teams

X ..werkprocessen

X ..cultuur en jargon



PROBLEEM

Training datais  chacers -
i n C O n S i St e n t BNG Bank heeft circa 300 publieke klanten en een balanstotaal van ongeve{' €120 miljard. ]

Gemini
Ve rmo ge N B N G B AN K? BNG Bank bedient klanten in de Nederlandse publieke sector (zoals gemeenten,

€ 1 20 . l_ d o woningcorporaties en zorginstellingen) en heeft een balanstotaal van meer dar{150 miljard euro]
miljard?

€ 150 miljard?
€ 91,4 miljard? (&) copilot ©

> DitIs waarom jij context moet meegeven




BId
-

WL MOETEN de context meegeven
die Al nodig heeft voor een goed resultaat.



Al werkmap = jouw Al kennisbank

[7 Kennisbank - Producten
D producten-context-document.doc

[7 bronnen

[ ] tarieven-2026.csv
product-portfolio.doc
klant-segmentatie.doc

—

—

[J templates
D rapportage-template.doc






Demo: Al werkmap

Maandrapportage Messages

B context-document.doc

bronnen

resultaten-feb-2026.csv
bereik-q4-2025.csv
kpi-definities.doc

templates No messages yet

Start a conversation
maandrapportage-template.doc

prompts
stap1-data-structureren.txt

stap2-analyse-schrijven.txt

stap3-rapportage-genereren.txt

Type a message... +



Cc 25 m365.cloud.microsoft/chat/agent/P_04bd11c3-6ac7-7b55-6c0a-4a99918be9f1.weave?auth=28&origindomain=microsoft365&client-request-id=44398baf-4f32-4432-ae74-cb2bfb7c... & ¢ £ Ppaused

ot | D ‘7 Cowork » Tasks > ConnectNL KPI-rapportage September-Oktober 2025
s Het template is binnen. Alle data van stap 1 en 2 zijn beschikbaar — ik schrijf de volledige rapportage nu uit.---
Q .o .
Managementrapportage KPl-afwijkingen — Oktober 2025
0o
ConnectNL | Operationeel MT | Datum: 7 november 2025 Opgesteld door: Customer Experience Management | Versie:
i definitief

1. Executive summary

ienop acht van de negen KPIs, waarbij drie indicatoren op rood staan en vijf op
e netwerkstoring van 20 oktober in Rotterdam, waarbij 15.000 klanten
C 0 i l t C W k dit werkte door in netwerk beschikbaarheid, MTTR, SLA compliance en

p 0 0 0 r uctureel capaciteitsprobleem zichtbaar: de ticket backlog is gestegen naar 687
pende 2e-lijnsbezetting, wat ook FCR en CES verslechtert. Het MT wordt
gevraagd direct te besluiten over capaciteitsuitbreiding en compensatie richting zakelijke klanten.

2. KPl Dashboard Oktober 2025

KPI Target September  Oktober Verschil Status
Netwerk beschikbaarheid >99,5% 99,6% 99,1% -0,5% e Rood
MTTR (gem. storingsoplostijd) <4 uur 3,8 uur 5,2 uur +1,4 uur @ Rood

Kan je checken wie de goedkeuring blokkeert en wat de reden is? b

52 = + Z

©

Al-generated content may be incorrect. By using this experience, you agree to these Terms | Privacy

Details

Progress 2/3

\

© Managementrapportage Oktober 2025
samenstellen

/) Rapportage opslaan als Word-bestand

Rapportage versturen naar MT

Output folder e 1

@'/ Managementrapportage_Oktober...

Input folder © 6

| template-managementrapportag...

| stap2-analyseren.md

1] ConnectNL_KPI_Data_Sept-Okt_20...
KPI_definities_connectnl.docx

,, ConnectNL_Incident_Log_Oktober...

context-mt-rapport.docx

Skills

Word




&4 Cowork (Frontier) | M365 Co

is htere a gemini cowork con gemini Desktop Intelligence <> Updates over dereleaseenv X

25 m365.cloud.microsoft/chat/agent/P_04bd11c3-6ac7-7b55-6c0a-4a99918be9f1.weave?auth=2&origindomain=microsoft365&client-request-id=44398... &

‘;' Cowork ~ Tasks ConnectNL KPl-rapportage September-Oktober 2025

] Send email

L |bakker@connectnlnl X M m.dejong@connectnl.nl X v

P pvandijk@connectnlnl X S s.mensink@connectnl.nl X

A ahassan@connectnl.nl X

Subject: Managementrapportage KPl-afwijkingen Oktober 2025

Beste MT-leden,
Hierbij de managementrapportage KPI-afwijkingen voor oktober 2025.

Oktober stond in het teken van de P1 backbone netwerkstoring op 20 oktober (Rotterdam, 15.000
klanten, 9,8 uur uitval). Dit heeft doorgewerkt in meerdere KPIs: drie staan op rood (netwerk

beschikbaarheid, MTTR, ticket backlog), vijf op oranje. De rapportage bevat een volledige analyse, vijf
concrete aanbevelingen en drie beslispunten die tijdens het MT-overleg besproken worden.

Copilot connected to m365!

-+ Attach files

@/ Managementrapportage_Oktober_... X

+

& Paused
“ 2 & 0 0
Details X
Progress 2/3

) Managementrapportage Oktober 2025
samenstellen

() Rapportage opslaan als Word-bestand

® E-mail versturen naar MT

Output folder e @

@' Managementrapportage_Oktober...

Input folder B (6

| template-managementrapportag...
" stap2-analyseren.md
@ ConnectNL_KPI_Data_Sept-Okt_20...

a KP|_definities_connectnl.docx

@+ ConnectNL_Incident_Log_Oktober...

@ context-mt-rapport.docx
Skills 1

Word



Wat is een Context document?

Een gestructureerd tekst bestand
met uitgebreide informatie voor
een taak, proces of project.

Al leest dit in €én keer en gebruikt het consistent.



Wat voor soorten contextdocumenten?

g

TAAK PROJECT PRODUCTEN TEAM STRATEGIE
MT-vergadering Migratie Product Sales team Duurzaamheids-
voorbereiden HR-systeem Catalogus Noord plan 2027
@ @ @ @ @ >

€ smal, persoonlijk

breed, organisatie >



Canvas bespreken

1. «Bespreek wat mist
en wat niet helder
IS?

2. *Na elke sectie: vul
METEEN AAN in het
context doument

Werkproces: Al WERKPROCES

(1

Doel
Waarom doe je dit?

elke input is er nodig?

Doelgroep & stakeholders
Voor wie doe je dit?  Wie zijn erbij betrokken?

Eindresultaat
Wat lever je concreet op?

\,
9 Beschrijf de hoofdstappen

Stap 1 Stap 2




Van canvas naar context document (10 min)

1. Maak een foto van je canvas

2. UplOad de foto naar je Al-tool Zet dit canvas om in een

3. Gebruik deze prompt gestructureerd context document.
4. Je hebteeneerste versie Voeg niets toe, verbeter alleen de
5. Daarna: aanvullen en verbeteren structuur.

W Eerst de foto + prompt, voeg daarna ook je document toe.




Zy Wat mist er nog? (10 min)

Doel

Doelgroep
Stappen
Eindresultaat
Kwaliteitscriteria
Aandachtspunten

Wat mist er nog?

Snap je in paar zinnen wat je wilt bereiken, en waarom?
Voor wie maak je dit?

Kan je er straks samen met Al doorheen lopen?

Weet je wat je oplevert en in welke vorm?

Wanneer is het goed genoeg?

Do's & don'ts, stijl, frequentie

Templates, definities, risicocriteria, huisstijl, voorbeelden...




Voeg je context document toe en vraag... 10 min

Stel 1 vraag per keer over wat mist of onduidelijk is in mijn
contextdocument. Max 3 vragen. Geen inleiding of samenvatting.
Na vraag 3: onderwerp + uitgewerkt antwoord op basis van wat ik zel.



Organiseer je een Al werkmap (een MVP) 15 min

Maandrapportage

B context-document.doc

bronnen Altijd bovenaan, je geeft het elke keer mee
resultaten-feb-2026.csv
bereik-q4-2025.csv
kpi-definities.doc De input die per keer verschilt

templates

maandrapportage-template.doc Het format van je eindproduct

prompts

stap1-data-structureren.txt
stap2-analyse-schrijven. txt Templates per stap of werkonderdeel

stap3-rapportage-genereren.txt



Veel documenten zijn niet
gemaakt voor Al.

Denk aan: Complexe PDF,
Powerpoint, Websites

A i 3
o o
. Ga er niet vanuit dat Chat je document 100% begrijpt!



Het probleem: Al is geen PDF-lezer

PDF is gemaak voor mensen
Tabellen worden verkeerd gelezen

Grafieken worden genegeerd - R
Kolomen worden platgeslagen = :m . =

Al "verzint" ontbrekende data e E——
(hallucinatie)

(@



Voorbeeld powerpoint slide

Prompt:

Extract this org chartas a
structured hierarchy showing
all positions, reporting
relationships, groupings, color
meanings, and footnotes.

Use indentation to show levels.

Kent State University
President’s Cabinet an
Decanal Leadership

d

Doug Kubinski
él oo

Randale
Rlchmond
Vice President a
cH},vml»q)u A M"U

S )

Todd Diacon
esdnt <‘—

Charlene Reed

Vice President and Universty

Brady Oxender
Interm Execuive Directo,

! T 1
v 1 v v | v —a — —b ) =}
Jeannie Valoree Vargo| Stephen Ward| Douglas p,“y 2 M-lody Amoaba zss Sean John Rathje
it et | Sty shaaduck |, QUSRI e seiont s ot s
pea Mg Commncators | s o va-ﬂw resident eopie,Cutresnd o todet e Pl et a0 |
Finance and an Reglona\ :amp«m M S |
_gtimingnton_| ‘Foundation and Marketing | =, 43nd Provost . Belonging tanagement
LA | - ,, - o e _—— A LA\

&

" BillAyres
Dean and Chief Adminisirativel

Offcer Kent Sate

University ot Ashtabula and

Kent State University at
Tru

[

Regional Campuses

Colleges

Deborah Span
s e

fors ot

Chﬂlllr\a BVMhA«ﬂJ
e
e 4
|

P-qqysruad«ck‘ =N Mark Mistur |
Do, College of on Colageof 4

i ,.u".’fm =1 iy ovscrmd 4
i Environmental Design

Wandy Wanro- |

Stasiuk ,\‘

Amy Reynolds 3
o

n ——
Dun Ctege o e A

Versie Johnson- |
Mallard g
Dean, Cotege of N

Sonia Alemagno |
Do Collegecf 4

i Heath

-

Bl Marcello Fantoni |
Bl Vice rescent Giobws
Education and Interim Deary
Honors Colege |

Dean, College of
Ats and Sciences

Alicla Crowe
nterm Dean, College of,
acaton u.m nd «J

Allan Boike
Desn Collegeof 4
Podaic edone |

LizPiatt |
e Dean, Unvrst/ .
College 1

Kenneth Burhannag
Dean, Univesity Ubraries |

Source: Division of People, Culture
and Belonging
Effective: Jan. 1, 2026



Voorbeeld PDF

PDF tabellen worden vaak
verkeerd gelezen.

Onbetrouwbaar.
Dus geschikt maken.

Bijlage 1a: Tabel met afkoopfactoren tweede
RaMfjasr 2025 (pensioenrichtieeftijd 68)

Er wordt uitgegaan van een rekenrente gebaseerd op de RTS per 31 oktober 2024 en van de verhouding
94% mannelijke deelnemers en 6% vrouwelijke deelnemers.

De in deze bijlage genoemde percentages en factoren gelden van 1 juli 2025 tot 1 januari 2026.

<>

Bijlage 1b: Tabel met afkoopfactoren eerste
haifjaar 2026 (pensioenvichtieeftijd 68)

Leeftijd in

Afkoopfactor
ouderdomspensioen

Afkoopfactor
meeverzekerd

partn

pensioen

Afkoopfactor
ingegaan
partnerpensioen

Afkoopfactor
ingegaan
wezenpensioen

18944
18365

12,777

17,178

16,570

15951

15321

14677

14,020

13349

12,663 |

11,962
11,243

10,506
9,750

41,133

8974

40,774

8179

40,410

7363

40,043

6,527

39,671

5670

34,834

34,399

33,958

33513

33,062

32,607

32,146

31681

31,210

30,735

30,255

29,771

29,283

28,789

pme

pensicentcods

Afkoopfactor Afkoopfactor
ouderdomspensioen

Afkoopfactor

ingeg:
wezenpensioen




Voorbeeld PDF

Chat hoeft maar 1 cijfer te
verschuiven en jij heet ‘sjaak’

Onbetrouwbaar.
Dus geschikt maken.

Financial
stotements

Intangible assets are assessed at each reporting date to determine if any indication of an impairment exists. If any such

indication exists, the recoverable amount of the asset is estimated, which is the higher of value in use and fair value
less costs of disposal. When the carrying amount exceeds its recoverable amount, an impairment loss is recognised for
the difference between those amounts. Impairments other than on goodwill are reversed if and to the extent that the

impairment does not longer exist.

9. Property and equipment

Movements in property and equipment were as follows:

Customer Support

Distribution premises equipmentand  Assets under
_In € millions systems  equipment buildings (a)  construction Tot
Balance as at 1 January 2022:
Cost 55815 961.7 4488 189.9 71819
Accumulated depreciation and impairment (2172.2) (519.3) (141.2) — (2,832.7)
Carrying amount 3,409.3 442.4 307.6 189.9 4,349.2
Changes in carrying amount:
Investments — — — 8109 8109
Reclassifications 426.8 260.6 428 (730.2) -
Depreciation (532.2) (188.9) (46.6) -_ (767.7)
Impairment ol e
Disposals (335.8) (301.7) (166.1) — (803.6)
Accumulated depreciation and impairment
of disposals 3358 3017 1661 - 803.6
Other, net (1.1) (15.0) (2.5) 2.7) (21.3)
Total changes in carrying amount (106.5) 56.7 (6.3) 77.2 211
Balance as at 31 December 2022:
Cost 56725 920.6 3255 2671 71857
Accumulated depreciation and impairment (2,369.7) (421.5) (24.2) — (2,815.4)
Carrying amount 3,302.8 4991 3013 2671 4,370.3
Changes in carrying amount:
Investments — — — 7521 7521
Reclassifications 459.4 2267 50.9 (737.0) -
Depreciation (550.4) (197.0) (51.4) —_— (798.8)
Impairment —_ —_ — (2.9) (29)
Disposals (178.0) (147.5) (36.7) _ (362.2)
Accumulated depreciation and impairment
of disposals 178.0 147.5 367 — 362.2
Other, net — - 17 20 37
Total changes in carrying amount (91.0) 29.7 1.2 14.2 (45.9)
Balance as at 31 December 2023:
Cost 59539 999.8 3507 2813 75857
Accumulated depreciation and impairment (2,7421) (471.0) (48.2) — (3,261.3)
Carrying amount 3,211.8 528.8 302.5 2813 43244

(a) All of the support equipment and buildings are pledged as security under our various debt instruments.

see note 15.

VodafoneZiggo

For additional information,

itegrated Anr



Voorbeeld PDF

X Heeldocument (188 pag)
* Tabellen kunnen kapot

* (Geen bronverwijzing

* Al"vergeet" het midden

* 105k tokensin geheugen
* Nog geen vraag gesteld

 Scherpte onder de 100k tokens

VodafoneZiggo_Integrated_Annual_Report_2023.pdf

PDF document - 12,1 MB

z

.. - “{!@ "\\h‘ A -

Integrated Annual Report 2023

\

—

’ Connection

&l
‘ \
\ .

@ VodafoneZiggo_Integrated_... %
105,281 tokens




Bronnen geschikt maken voor Al

1. PDF, screenshots of slide

2. Voegtoe aan Al chat.

Prompt
Extraheer ALLE tekst en data uit deze screenshots
naar gestructureerde tekst, inclusief alle grafieken l

en statistieken in het Nederlands.
Wees gedetailleerd. Vat NIET samen.




Webpagina geschikt maken voor Al 10 min

Microsoft Edge ‘Immersive reader’ Voeg r.jina.ai voor je URL
Copy paste r.jina.ai/YOUR_URL
®© % & =@ - O cha | Reddel‘
(Ll Immersive reader FO |
A Read aloud oRU | =

Convert a URL to LLM-friendly input, by simply adding r.jina.ai in front.



Schrijf je prompt per stap

CONTEXT: contextdocument-maandrapportage.docx

TAAK: Structureer de datain een tabel zodat het MT in €én
oogopslag de prestaties per productlijn kan beoordelen.

| N PUT INPUT: KPI_Data_Sept-Okt_2025.xlsx, KPIl_definities.docx

OUTPUT:
OUTP UT - Tabel met kolommen: product, omzet, target, verschil, %
- Highlight rijen met afwijking >10%




Context doc + bronnen + prompt - test!

Output niet goed?
Context-probleem? Prompt-probleem? Input-probleem?
Al mist achtergrond, schrijft te Verkeerd format, te lang, te Fouten in data, ontbrekende
generiek, kent je organisatie kort, verkeerde toon of stijl info, verouderde bronnen

niet

Y Y Y

Pas je contextdocument aan Herschrijf je instructie Check je bronnen



Jouw Al Werkproces

1 2 3

Werkproces Werkmap Prompts
omschrijven bouwen schrijven

Werkproces: MT maandrapportage maken Al WERKPROCES CANVAS
(1)

Doel Doelgroep

Het managementteam elke maand voorzien Hanagementteam Financieel controller

[J kennisbank-producten
T g | B | S [ ] context-document.doc
unnen nemen. )

Bronnen Eindresultaat Giteia

Ask anything

- Moandelijkse export uit ERP-systeem (Excel)
3 et exscut s

- HR dashboard (verzuimcijfers, vacatures) ::mdzkmuhn sty

- Sales pipeline overzicht (CRM export)

S (7 bronnen
+ Vorige maandrapportage (voor trends) oandochtsgunten met octies.

emm..mm'mw.. D ta rl eve n _: !0: !6 . S h e ets
ANALTSEREN 8 TERPRE: s VSRS
VERZAMELEN 8 STRUCTUREREN ERPRETEREN RAPPORTEREN & VISUAUSEREN

Alle e data uit bromsyshemen Conceptpresantatie maken

S St D klant-segmentatie.doc

Stap1 Stap2 Stap3

-
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