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Slimmer
werken
met Copilot

Copilot wordt een onmisbare tool in je werk
wanneer je het goed gebruikt. Met onderstaande
voorbeeldprompts helpen we je alvast een eindje
op weg. Controleer zelf altijd de resultaten die je
terugkrijgt: ook Al kan fouten maken.

1. Vat een lang
document samen
Prompt: Vat dit document samen in

5 kernpunten. Voeg gewenste lengte/taal/
toon toe.

2. Maak een executive
summary
Prompt: Maak een executive summary

van maximaal 1 pagina op basis van dit
document voor [doelgroep].

3. Herschrijf voor
directieniveau
Prompt: Herschrijf deze tekst voor

[doelgroep, bijvoorbeeld het MT], met nadruk
op actiepunten in een formele/zakelijke toon.

4. Verbeter helderheid
van tekst
Prompt: Controleer deze tekst op

helderheid en stel verbeteringen voor.
Let speciaal op [specifieke criterial.

5. Vereenvoudig
technische taal

Prompt: Herschrijf deze tekst in
duidelijke, niet-technische taal voor
[doelgroep: niet-experts].

6. Tekst inkorten

Prompt: Kort deze tekst met [percentage] in
zonder belangrijke informatie te verliezen.

7. Professionele
e-mail opstellen

Prompt: Schrijf een professionele e-mail op basis
van deze punten: [definieer ontvanger en de
gewenste uitkomst of doelstelling van de e-mail].

8. E-mail vriendelijker maken

Prompt: Herschrijf deze e-mail vriendelijker,
maar behoud duidelijkheid en kernboodschap.

9. E-mailthread samenvatten

Prompt: Vat deze e-mailthread samen
en benoem openstaande acties per eigenaar.

10. E-mail voor
internationaal publiek

Prompt: Pas deze e-mail aan voor
een internationaal publiek en vertaal naar
eenvoudig Engels, cultuurneutraal.
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11. Teams-meeting
samenvatten

Prompt: Vat deze Teams-vergadering
samen met besluiten, actielijst, eigenaar
en deadline volgens [deze structuur].

12. Impliciete risico’s
uit meeting

Prompt: Welke risico’s en knelpunten kwamen
impliciet naar voren in deze vergadering?

13. Agenda voorbereiden

Prompt: Maak een agenda voor de volgende
sessie [duur: xx minuten] op basis van eerdere
vergaderingen en open acties.

14. Scherpe discussievragen

Prompt: Stel drie scherpe discussievragen op
voor de volgende meeting over [onderwerp of
notulen] om tot een besluit te komen.

15. Presentatie-outline
maken

Prompt: Maak een presentatie-outline op basis
van [dit document] met een duidelijk doel,
kernboodschap en opbouw voor [doelgroepl.

16. Slides genereren
met kernboodschappen

Prompt: Zet deze notulen om in [aantal] slides
met kernboodschap per slide en sprekersnotities.

17. Dataset in
gewone taal uitleggen

Prompt: | eg uit wat deze dataset laat zien
in begrijpelijke taal voor niet-specialisten.

18. Trends en uitschieters
vinden

Prompt: Welke trends en uitschieters zie je
in deze data? Licht toe in 5 punten.

19. Weekplanning maken

Prompt: Maak een weekplanning op basis van
[deze taken], inclusief tijdblokken en buffers op
basis van [mijn beschikbaarheid].

20. 60-seconden pitch

Prompt: Vat [document] samen alsof ik het
in 60 seconden moet uitleggen aan [doelgroep]
met kern, bewijs en verzoek.
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Excellence

Slimmer
werken met Al

Slimmer werken met MaXXus & KPN

Wil je jouw organisatie ook slimmer laten werken
met Microsoft Copilot? MaXXus ICT & Telecom helpt
ondernemers met advies en implementatie,

zodat je maximaal profiteert van alle mogelijkheden.

Adviesgesprek: sales@maxxus.nl, 070-3076600, www.maxxus.nl

Het hele eBook over ‘50 Copilot prompts’ ontvangen?
Kijk dan op kpn.com/slimmerwerken

KPN Partner Network. Samen voor verbinding.
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