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Echt samenwerken 
met AI.

DOEL

Wat niet → agents & automatiseren



AI is geen magie
Het is een vaardigheid



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

GevorderdBasis skills



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



Hier vind je...
Slides
Downloads
Prompts

werkproces.copilot-academy.nl



Context
Geef AI wat het niet weet

Kernconcept





Copilot is NIET getraind op jullie

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

PROBLEEM



Training data is 
inconsistent

Vermogen BNG BANK?
€ 120 miljard?
€ 150 miljard?
€ 91,4 miljard?

→ Dit is waarom jij context moet meegeven

PROBLEEM



WIJ MOETEN de context meegeven
die AI nodig heeft voor een goed resultaat.

OPLOSSING



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 

HOE...?



Demo
AI Werkmap



Demo: AI werkmap



Copilot Cowork



Copilot connected to m365!



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 contextdocumenten?

TAAK

MT-vergadering
voorbereiden

PROJECT

Migratie
HR-systeem

TEAM

Sales team
Noord

PRODUCTEN

Product
Catalogus

STRATEGIE

Duurzaamheids-
plan 2027

← smal, persoonlijk breed, organisatie →



20 minCanvas bespreken

•Bespreek wat mist 
en wat niet helder
is? 

•Na elke sectie: vul 
METEEN AAN in het 
context doument

1.

2.



Prompt

Van canvas naar context document (10 min) 

1. Maak een foto van je canvas
2. Upload de foto naar je AI-tool
3. Gebruik deze prompt
4. Je hebt een eerste versie
5. Daarna: aanvullen en verbeteren

Zet dit canvas om in een 
gestructureerd context document.

Voeg niets toe, verbeter alleen de 
structuur.

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



Wat mist er nog? (10 min)

Doel Snap je in paar zinnen wat je wilt bereiken, en waarom?

Doelgroep Voor wie maak je dit?

Stappen Kan je er straks samen met AI doorheen lopen?

Eindresultaat Weet je wat je oplevert en in welke vorm?

Kwaliteitscriteria Wanneer is het goed genoeg?

Aandachtspunten Do's & don'ts, stijl, frequentie

Wat mist er nog? Templates, definities, risicocriteria, huisstijl, voorbeelden...



10 minVoeg je context document toe en vraag...

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 zei.

PROMPT



Organiseer je een AI werkmap (een MVP)

1. Context document
Altijd bovenaan, je geeft het elke keer mee

2. Bronnen
De input die per keer verschilt

3. Templates
Het format van je eindproduct

4. Prompts
Templates per stap of werkonderdeel

15 min



Veel documenten zijn niet 
gemaakt voor AI. 

Denk aan: Complexe PDF, 
Powerpoint, Websites

Ga er niet vanuit dat Chat je document 100% begrijpt!



Het probleem: AI is geen PDF-lezer
PDF is gemaak voor mensen
Tabellen worden verkeerd gelezen
Grafieken worden genegeerd
Kolomen worden platgeslagen
AI "verzint" ontbrekende data 
(hallucinatie)



Voorbeeld powerpoint slide

Prompt:
Extract this org chart as a 
structured hierarchy showing 
all positions, reporting 
relationships, groupings, color 
meanings, and footnotes. 
Use indentation to show levels.



Voorbeeld PDF

PDF tabellen worden vaak 
verkeerd gelezen.
Onbetrouwbaar.
Dus geschikt maken.



Voorbeeld PDF

Chat hoeft maar 1 cijfer te 
verschuiven en jij heet ‘sjaak’
Onbetrouwbaar.
Dus geschikt maken.



Voorbeeld PDF

  Heel document (188 pag) 
• Tabellen kunnen kapot
• Geen bronverwijzing
• AI "vergeet" het midden
• 105k tokens in geheugen

• Nog geen vraag gesteld

• Scherpte onder de 100k tokens



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

Bronnen geschikt maken voor AI

1. PDF, screenshots of slide

2. Voeg toe aan AI chat.

10 min

PromptPROMPT

+



Webpagina geschikt maken voor AI 10 min

Microsoft Edge ‘Immersive reader’

Copy paste

Voeg r.jina.ai voor je URL

r.jina.ai/YOUR_URL



15 minSchrijf je prompt per stap

CONTEXT: contextdocument-maandrapportage.docx

TAAK: Structureer de data in een tabel zodat het MT in één 
oogopslag de prestaties per productlijn kan beoordelen.

INPUT: KPI_Data_Sept-Okt_2025.xlsx, KPI_definities.docx

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

Voeg ALTIJD context doc toe

TAAK

INPUT

OUTPUT



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



Jouw AI Werkproces

1

Werkproces 
omschrijven

Werkmap 
bouwen

Prompts 
schrijven

2

kennisbank-producten 
context-document.doc

bronnen
tarieven-2026.sheets
klant-segmentatie.doc

3

Ask anything
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