
C O P I LOT  B A S I S T R A I N I N G  ·  W O R K S H O P  2  I N  H E T  K O R T

WORKSHOP 2: CONTEXT GEVEN
Je werkomgeving  →  waarom context  →  contextdocument  →  testen met een prompt

1 Je contextdocument doet het werk

Elke nieuwe chat is een leeg vel: Copilot kent je rol, je team, je processen en je vaktermen niet.

Contextdocument: een gestructureerd tekstbestand voor een rol, proces of project. AI leest het in één keer en
gebruikt het consistent. Eén keer schrijven, bij elke taak opnieuw gebruiken.

Vier kopjes: organisatie en rol, werkproces in stappen, gewenst resultaat, aandachtspunten (vaktermen, regels).

Stel me drie korte vragen om mijn contextdocument te verbeteren, één per keer.

Betere context, betere resultaten. Verandert je proces? Pas het document aan.

2 Nu wordt je prompt korter

Drie bouwstenen staan al in je document. Alleen de taak blijft in de prompt. TAAK CONTEXT ROL FORMAT

DE PROMPT MET CONTEXTDOCUMENT  ·   ZELFDE BOUWSTENEN ALS WORKSHOP 1 ,  MAAR DRIE  ERVAN STAAN NU IN  JE  DOCUMENT

TAAK één taak, begint met een werkwoord. "Maak de notulen van het MT-overleg van 11 maart."
BIJLAGE je contextdocument, plus de bron voor deze taak (bijvoorbeeld het transcript)
ROL en FORMAT staan al in je document, die hoef je niet meer te typen
EXTRA staat de vorm van de output niet in je document? Zet het dan in je prompt

Je document gebruik je morgen weer. Je prompt van vandaag niet.

3 De twee knoppen die ertoe doen in de chat

WorkIQ: aan of uit? LINKSBOVEN

Aan
Copilot kan bij je eigen werk: mail, agenda, bestanden,
gesprekken.

Uit
Alleen wat jij in de chat plakt. Sneller antwoord, geen
ruis.

WorkIQ gebruikt je eigen, afgeschermde Microsoft 365-
omgeving. Wat je zelf plakt, valt onder de AI-regels: geen
persoonsgegevens.

ZET WORKIQ AAN ALS

de taak over je eigen mail, agenda of bestanden gaat

Model: snel of dieper? RECHTSBOVEN

Snel antwoord
Korte, kleine taken. Een mail samenvatten.

Think Deeper
Analyse, redeneren, complex werk. Een stuk beoordelen
op de grootste risico's.

Standaard staat Copilot op Automatisch. Bij twijfel laat je dat
staan.

KIES THINK DEEPER ALS

de taak echt denkwerk vraagt

Aangepaste instructies gelden altijd. "Onthoud dat ..." gebruikt Copilot alleen als het relevant is.

Komende week: zet je contextdocument in OneDrive en gebruik het bij elke taak over dit proces.
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