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Copilot voor Microsoft 365
Mogelijkheden, uitdagingen en onze ervaringen





Copilot voor Microsoft 365 is een AI-gestuurde assistent die 
gebruikers helpt bij het optimaliseren van hun werkstromen door 

het automatiseren van taken, het bieden van inzichten en het 
verbeteren van de productiviteit binnen de Microsoft 365-suite.





Neem een voorsprong op het gebied van kwaliteit
Zodat we tijd kunnen spenderen aan hetgeen wat ertoe doet



Er zijn vele Copilots beschikbaar

• Vele zijn zonder betaalde licentie al te gebruiken

• Meerdere Copilots komen later beschikbaar



Copilot voor Microsoft 365: Applicaties



Copilot voor Microsoft 365
De eerste kennismaking



Hoe het begon

Ontvangst van e-mail

• Op 25 januari ontvingen we een e-
mail dat Copilot geactiveerd was

Testen van Copilot

• Blij als een kind gingen we 
hiermee testen

Obstakels

• Uiteraard liepen we ook hier 
tegen een aantal obstakels aan



Copilot niet zichtbaar?

Probleem: Copilot-icoon ontbreekt in apps

• Geen Copilot-icoon zichtbaar in de lijst met 
apps

Oplossing: Werk de licentie van de office-
pakketten bij



Testen met Copilot voor Microsoft 365
En dan ga je aan de slag….

Benieuwd wat PowerPoint kan…

Eerste prompt…

Prompt aanpassen:
Create a presentation of a horse



Testen met Copilot voor Microsoft 365
Vervolgens aan het testen geweest met…





Copilot voor Microsoft 365
Hoe geef je nu de juiste opdracht….



Copilot voor Microsoft 365:
De kunst en de wetenschap van 
het prompten

Prompts: hoe je Copilot voor Microsoft 365 vraagt om iets voor je te doen — zoals creëren, 

samenvatten, redigeren of transformeren. Denk aan prompts zoals het voeren van een gesprek, 

gebruik eenvoudige tekst, naar duidelijke taal en het bieden van context zoals je zou doen met 

een assistent.

1. Vertel Copilot wat je nodig hebt

Er zijn veel soorten prompts die u kunt gebruiken, 

afhankelijk van de taak die u wilt uitvoeren.

Learn about projects and concepts: 
“What is [Project X] and who are the key stakeholders 
working on it?”

Edit text: 
“Check this product launch rationale for inconsistencies.”

Transform documents: 
“Transform this FAQ doc into a 10-slide onboarding guide.”

Summarize information: 
“Write a session abstract of this [presentation].”

Create engaging content:
“Create a value proposition for [Product X].”

Catch-up on missed items: 
“Provide a summary of the updates and action items on 
[Project X].”

2. Voeg de juiste prompt ingrediënten toe

Om de beste respons te krijgen, is het belangrijk om u te concentreren op enkele van de 

belangrijkste onderstaande elementen bij het formuleren van uw Copilot-prompts.

Generate 3-5 bullet points to prepare me for a meeting 

with Client X to discuss their “Phase 3+” brand 

campaign. Focus on email and Teams chats since June. 

Please use simple language so I can get up to speed 

quickly.

Welk Antwoord wil je van 

Copilot? 

Doel

Waarom heb je het nodig en 

wie is erbij betrokken?

Context

Welke informatiebronnen of 

voorbeelden moet Copilot gebruiken?

Bron

Hoe moet Copilot reageren?

om zo goed mogelijk aan uw verwachtingen te 

voldoen?

Verwachtingen



Copilot for Microsoft 365:
De kunst en de wetenschap van 
het prompten

3. Houd het gesprek gaande

Door uw prompts op te volgen, kunt u samenwerken met Copilot

om nuttigere, op maat gemaakte antwoorden te krijgen.

Genereer content ideeën
Lead with broader requests, then 

give specific details about the 

content.

De mogelijkheid tot 

inzichtelijke vergaderingen
Vraag een samenvatting van de 

vergadering aan en vraag vervolgens 

om meer informatie over wat u moet 

weten.

Storytelling assistent
Ask Copilot to write a story, then 

guide it by giving more specific, 

relevant details.

Krijg inzichten
Vraag om een samenvatting van een 

specifiek dossier en stel vervolgens 

relevante vragen om diepere 

inzichten te krijgen.

Vertalen
Vraag Copilot om een zin te vertalen 

naar een van de ondersteunde talen 

en vraag vervolgens om meer 

context of een regionaal dialect.

Los technische problemen op
Leg een technisch probleem voor, 

beperk het vervolgens of vraag om 

stapsgewijze begeleiding.

Handige tips om in gedachten te houden

Ken de beperkingen van 

Copilot

Copilot is beperkt tot uw huidige 

gesprek, dus geef veel details.

Gebruik aanhalingstekens

Dit helpt Copilot te weten wat het 

voor u moet schrijven, wijzigen of 

vervangen.

Wees professioneel

Het gebruik van beleefde taal 

verbetert de reactie van 

Copilot.

Communiceer duidelijk

Besteed aandacht aan 

interpunctie, grammatica en 

hoofdlettergebruik.

Begin opnieuw

Vermijd onderbrekingen en typ 

"nieuw onderwerp" bij het wisselen 

van taak.

Leer meer over Microsoft Copilot help & learning page.

https://aka.ms/CopilotCapabilities


Copilot Lab - Jouw gids voor het opbouwen van Copilot vaardigheden

Geeft snelle suggesties direct in het product

Blijf op de hoogte -Gepersonaliseerde aanbevelingen voor Copilot-prompts

Bekijk prompts -Catalogus van andere prompts per categorie



Copilot voor Microsoft 365
Wat zijn de zorgen over het gebruik en de inzet van Copilot



Wat zijn de kansen en de zorgen
Over het gebruik van Copilot voor Microsoft 365

 Er zijn veel kansen We kunnen ook 
bedreigingen zien
• Security

• Data Governance

 Hoe pakken we de 
zorgen aan?



Zorgen rondom Microsoft Copilot

Insider Threat
Een gebruiker kan bij data waar hij eigenlijk niet bij zou 
mogen.

Data Exfiltration
Data waar een gebruiker niet bij zou mogen kan deze data 
lokaal opslaan.. Of wellicht delen met andere gebruikers 
(intern of extern)

Threat Actors
Als een gebruiker "compromised" is. Het kost weinig tijd 
voor een breached gebruiker om middels Copilot bij 
gevoelige data te komen.

Transcription
Zorgen om opgenomen vergaderingen en meetings. Waar 
en hoelang is iets opgeslagen en dus doorzoekbaar en te 
gebruiken.

Onderstaande zorgen horen we regelmatig



Hoe pakken we deze zorgen 
aan?

Definieer “gevoelige” data
Wat is voor jouw organisatie de definitie van 
gevoelige data

Locatie van de data
Waar staat mijn gevoelige data

Beleid omtrent delen van data
Wat is het beleid omtrent het delen van data?

Data flows
Data kan ook buiten de organisatie terecht komen. Is 
hier al een beleid van?

Toegang tot data
Hoe heb je als organisatie geborgd wie bij welke data 
kan. Zowel bij in- als uitdiensttreding.



Introducing Restricted SharePoint Search to help you get 
started with Copilot for Microsoft 365

Designed for organizations particularly concerned 

about unintentional oversharing of content

• Restricted SharePoint Search allows you to disable 

organization-wide search and limit Copilot to selected 

SharePoint sites.

This feature is intended as a temporary solution to give 

you time to review and audit site permissions while 

implementing robust data security with Microsoft 

Purview and manage content lifecycle with SharePoint 

Advanced Management.

End User Experience

• Admin-restricted access message displayed

• Limited Copilot content search and reference
Copilot for Microsoft 365

https://learn.microsoft.com/purview/ai-microsoft-purview
https://learn.microsoft.com/purview/ai-microsoft-purview
https://learn.microsoft.com/sharepoint/advanced-management
https://learn.microsoft.com/sharepoint/advanced-management


Adoptie en beleid

Adoptie: Begin klein met bijv. 5 personen per afdeling

Advies: Rouleer de licentie binnen je organisatie of afdeling

Volg of organiseer Copilot Workshops

Security workshops voor jouw data op Microsoft 365

Stel een Code of Conduct (gedragscode) op

En hoe kunnen wij hier ondersteunen



Extra aandachtpunten

Wordt er momenteel ook (veel) gebruikt gemaakt van bijvoorbeeld ChatGPT of andere AI oplossingen?

Zijn hier omgangsregels voor?

Hoe weten we zeker dat hier geen (bedrijfs)data wordt gedeeld?

Voor het delen van data hebben we nu ook al een afspraak? (in de arbeidsovereenkomst).

bij gebruik van AI binnen de organisatie



Copilot voor Microsoft 365
Demo



Demo

Copilot (in de browser)

❖ Samenvatting van de afgelopen week

Prompt: Schrijf Maak een samenvatting van vorige week

Copilot Word

❖ Marktanalyse maken
Prompt: Schrijf een Marktanalyse voor het bedrijf McDonalds in Nederland

Copilot in PowerPoint

❖ Presentatie maken
Prompt: Maak een presentatie op basis van dit bestand /[Bestandsnaam]. Voeg hier ook stock afbeeldingen aan toe. 

❖ Prompt: Kun je nog een dia toevoegen met een SWOT analyse voor McDonalds in Nederland?

Copilot in Teams

❖ Samenvatting van de vergadering

Copilot in Outlook

❖ E-mails opstellen

Prompt: Geef feedback op deze e-mail

Wat gaan we o.a. demonstreren



Vragen?



Take-aways



Take-aways

Interessant om te volgen op LinkedIn

Jack Rowbotham - Microsoft Copilot Studio Marketing Lead 

 Paul Couvert - AI Educator & No-Code Builder

 Daniel Anderson - Microsoft 365 and Copilot MVP

 The Copilot Studio

 Marcel Broschk - M365 & governance specialist in passion with AI

 João Ferreira - Microsoft MVP | Blogger

 Jeff Teper - President - Microsoft 365 Collaborative Apps and Platforms

 Steve Nouri - Generative AI Founder 

 Lisa Crosbie - Microsoft Copilot and Business Applications Advisor

Copilot Lab (cloud.microsoft)

https://adoption.microsoft.com/microsoft-copilot/

https://copilot.microsoft.com/

https://copilotstudio.microsoft.com/

Interessante bronnen:

https://www.linkedin.com/in/jackrowbotham/
https://www.linkedin.com/in/paul-couvert/
https://www.linkedin.com/in/danielando/
https://www.linkedin.com/company/the-copilot-studio/
https://www.linkedin.com/in/marcel-broschk-85349a1b0/
https://www.linkedin.com/in/joao12ferreira/
https://www.linkedin.com/in/jeffteper/
https://www.linkedin.com/in/stevenouri/
https://www.linkedin.com/in/lisa-crosbie/
https://copilot.cloud.microsoft/nl-NL/prompts
https://adoption.microsoft.com/microsoft-copilot/
https://copilot.microsoft.com/
https://copilotstudio.microsoft.com/


Bedankt
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