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1. Inleiding: waarom deze gids

Als marketeer ken je het gevoel. Je inbox stroomt over, er wacht een presentatie die
af moet, en je hebt nog drie blogartikelen te schrijven voor het einde van de week. De
druk om te presteren is constant, de tijd schaars.

Kunstmatige intelligentie belooft verlichting. Maar de beloftes zijn groot en de
praktijk weerbarstig. Welke tool kies je? Hoe zet je het in zonder dat je werk generiek
wordt? En hoe voorkom je dat je kostbare uren verspilt aan experimenteren met iets
dat uiteindelijk niet werkt?

Deze gids is geschreven voor marketeers die met Microsoft Copilot aan de slag willen.
Niet met vage beloftes, maar met concrete stappen. Je leert wat Copilot kan, waar het
tekortschiet, en hoe je het effectief inzet voor de taken die jij dagelijks doet.

De focus ligt op praktijk. Elke functie die we behandelen, komt met voorbeelden die
je direct kunt toepassen. Elke prompt die we delen, is getest. En elke waarschuwing
die we geven, komt uit ervaring.

Copilot is geen wondermiddel. Het vervangt je expertise niet en het maakt
middelmatig werk niet plotseling briljant. Maar goed ingezet kan het je uren per
week besparen. Uren die je kunt besteden aan het werk dat écht je aandacht verdient:
strategie, creativiteit en het bouwen van relaties met je klanten.

Laten we beginnen.
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2. Wat is Microsoft Copilot precies?

Microsoft Copilot is de verzamelnaam voor een reeks Al-assistenten die Microsoft
heeft ingebouwd in zijn producten. De naam zegt het al: het is een copiloot, geen
piloot. Jij blijft aan het stuur, Copilot helpt je sneller en effectiever te vliegen.

Onder de motorkap draait Copilot op dezelfde technologie als ChatGPT. Microsoft
heeft een strategische samenwerking met OpenAl, het bedrijf achter ChatGPT, en
gebruikt hun taalmodellen als basis. Maar waar ChatGPT een losstaande tool is, zit
Copilot geintegreerd in de software die je al gebruikt: Word, Excel, PowerPoint,
Outlook en Teams (Microsoft, 2024).

Die integratie maakt het verschil. In plaats van tekst te kopiéren tussen een Al-tool
en je document, vraag je Copilot direct in Word om een alinea te herschrijven. In
plaats van data te exporteren naar een externe tool, analyseer je je spreadsheet met
een vraag in Excel. Het bespaart stappen en houdt je in je werkstroom.

Hoe Copilot werkt

Wanneer je Copilot een vraag stelt, gebeuren er achter de schermen meerdere
dingen. Copilot combineert je vraag met de context van je document en stuurt dit
naar een groot taalmodel. Dat model genereert een antwoord, dat Copilot
terugvertaalt naar een actie in je applicatie.

Bij Microsoft 365 Copilot komt daar nog een laag bij: de Microsoft Graph. Dit is een
soort index van al je werkdata: je e-mails, documenten, agenda, Teams-berichten en
meer. Copilot kan deze context meenemen in zijn antwoorden. Vraag je om een
samenvatting van een project, dan kan Copilot relevante e-mails en documenten
erbij betrekken, mits je de juiste licentie hebt (Microsoft Learn, 2025).

Dit klinkt krachtig, en dat is het ook. Maar het betekent ook dat de kwaliteit van je
resultaten athangt van de kwaliteit van je vraag én de kwaliteit van je data. Copilot
kan geen orde scheppen in chaos. Als je bestanden niet goed georganiseerd zijn, krijg
je geen magisch overzicht.

Wat Copilot wel en niet kan

Laten we eerlijk zijn over de mogelijkheden en beperkingen.

Copilot is sterk in het genereren van eerste concepten. Een lege pagina verandert in
een werkbare basis binnen seconden. Het is sterk in het samenvatten van lange
teksten, het herformuleren van passages, en het bedenken van variaties op bestaande
content.
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Copilot is minder sterk in feitelijke accuratesse. Net als andere Al-tools kan het
informatie verzinnen die plausibel klinkt maar niet klopt. Controleer altijd feiten,
cijfers en namen. Vertrouw niet blind op wat Copilot beweert.

Copilot kent jouw specifieke context niet. Het weet niet wat je klanten belangrijk
vinden, wat je merkwaarden zijn, of welke toon past bij je doelgroep. Die kennis moet
je zelf inbrengen, elke keer opnieuw.

En Copilot is geen vervanger voor expertise. Het kan je helpen sneller te werken,
maar niet om beter te denken. De strategische keuzes, de creatieve invalshoeken, de
nuance die het verschil maakt: dat blijft mensenwerk.
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3. De verschillende versies van Copilot

Microsoft heeft Copilot in meerdere varianten uitgebracht. Dit kan verwarrend zijn,
dus laten we de belangrijkste versies op een rij zetten met hun prijzen en
mogelijkheden.

Copilot gratis

De gratis versie van Copilot is beschikbaar via copilot.microsoft.com en is ingebouwd
in de Edge-browser en Windows. Je kunt vragen stellen, teksten laten genereren, en
afbeeldingen maken met Designer.

De beperkingen zijn duidelijk. Je krijgt geen integratie met Word, Excel of andere
Office-applicaties. Tijdens piekuren kan de snelheid lager zijn. En de mogelijkheden
zijn beperkter dan bij betaalde versies.

Voor marketeers die willen kennismaken met Al is dit een prima startpunt. Maar
voor serieus dagelijks gebruik loop je snel tegen de grenzen aan.

Copilot in Microsoft 365 Personal en Family

Als je een Microsoft 365 Personal of Family abonnement hebt, krijg je sinds 2025
toegang tot Copilot Chat binnen de Office-applicaties. Dit is een tussenvariant: je
kunt Copilot gebruiken in Word, Excel en PowerPoint, maar met een maandelijkse
limiet aan interacties (Microsoft, 2025).

De prijs voor Microsoft 365 Personal is ongeveer 7 euro per maand, voor Family
ongeveer 10 euro. Copilot Chat is hierbij inbegrepen, maar met beperkte capaciteit.

Microsoft 365 Premium

In oktober 2025 introduceerde Microsoft het Premium-abonnement voor
particulieren. Dit is de opvolger van het kortstondige Copilot Pro en biedt onbeperkte
toegang tot Copilot binnen de Office-applicaties (Microsoft 365 Blog, 2025).

De prijs ligt rond de 20 euro per maand. Je krijgt uitgebreidere Al-functies,
waaronder Agent Mode in Word, Excel en PowerPoint, en toegang tot experimentele
functies via het Frontier-programma.

Voor freelance marketeers en zelfstandigen die dagelijks met Office werken, kan dit

een goede investering zijn.

Microsoft 365 Copilot voor bedrijven

De zakelijke variant, Microsoft 365 Copilot, is de meest uitgebreide versie. De prijs is
30 dollar per gebruiker per maand, bovenop een bestaande Microsoft 365 Business
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of Enterprise licentie. Voor kleinere bedrijven is er sinds december 2025 ook Copilot
Business voor 21 dollar per gebruiker per maand (Microsoft Learn, 2025).

Het grote verschil met de consumententversies is de integratie met je organisatiedata
via Microsoft Graph. Copilot kan je e-mails, documenten en Teams-gesprekken
doorzoeken om context te bieden. Vraag om een samenvatting van alles wat er over
een project is gedeeld, en Copilot haalt de relevante informatie op.

Daarnaast krijg je betere privacygaranties. Je data wordt niet gebruikt voor training
van de modellen en je hebt meer controle over hoe Copilot toegang heeft tot
bedrijfsinformatie.

Welke versie past bij jou?

De keuze hangt af van je situatie. Werk je als zelfstandige en gebruik je Microsoft 365
dagelijks? Dan is Premium waarschijnlijk de moeite waard. Werk je binnen een
organisatie die al Microsoft 365 Business of Enterprise heeft? Bespreek met je
IT-afdeling of Copilot Business een optie is.

Begin in elk geval met de gratis versie om een gevoel te krijgen voor hoe
Al-assistentie werkt. Upgrade pas wanneer je merkt dat je tegen de grenzen
aanloopt.
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4. Copilot in Word: documenten maken

Van alle Copilot-integraties is die in Word voor marketeers waarschijnlijk het meest
direct bruikbaar. Je besteedt uren aan het schrijven van content, en Word is waar dat
werk gebeurt.

Documenten starten vanuit het niets

De lege pagina is de vijand van productiviteit. Copilot kan die vijand verslaan. Open
een nieuw document en je ziet de optie om Copilot te vragen een eerste versie te
schrijven.

De kwaliteit van je resultaat hangt volledig af van je prompt. Vraag om 'een tekst over
e-mailmarketing' en je krijgt iets generieks. Vraag om 'een blogartikel van 800
woorden over de drie grootste fouten die B2B-marketeers maken bij
e-mailmarketing, gericht op marketingmanagers bij middelgrote bedrijven, in een
professionele maar toegankelijke toon' en je krijgt iets bruikbaars.

Wees specifiek over je doelgroep, de lengte, de toon en het doel van je tekst. Hoe
meer context je geeft, hoe beter het resultaat.

Bestaande tekst verbeteren

Copilot schijnt niet alleen bij het creéren van nieuwe content, maar ook bij het
verbeteren van bestaande tekst. Selecteer een passage en vraag Copilot om deze te
herschrijven, in te korten, of in een andere toon te zetten.

Dit is bijzonder handig voor het aanpassen van content aan verschillende kanalen.
Neem een lang blogartikel en vraag Copilot om de kernboodschap samen te vatten in
150 woorden voor een nieuwsbrief. Of vraag om dezelfde informatie te
herformuleren voor een technisch publiek versus een lekenpubliek.

Agent Mode in Word

Sinds november 2025 is Agent Mode beschikbaar in Word voor gebruikers met een
Microsoft 365 Copilot-licentie. Dit is een stap verder dan basis-assistentie. In Agent
Mode kan Copilot zelfstandig meerdere stappen uitvoeren om een document te
maken (Microsoft Community Hub, 2025).

Je beschrijft wat je nodig hebt, en Copilot zoekt relevante bronnen in je organisatie,
structureert de informatie, en schrijft een eerste versie. Dit werkt het beste voor
documenten die gebaseerd zijn op bestaande informatie: samenvattingen van
projecten, statusrapporten, of analyses van vergadernotities.

Praktische prompts voor marketeers
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Hier zijn enkele prompts die je direct kunt gebruiken in Word:

Voor een blogartikel: 'Schrijf een blogartikel van 1000 woorden over [onderwerp].
Doelgroep: [beschrijving]. Structuur: pakkende intro, drie hoofdpunten met elk een
subkop, praktische conclusie. Toon: professioneel maar toegankelijjk.’

Voor een e-mail: 'Herschrijf deze e-mail zodat deze korter en actiegerichter is.
Behoud de kernboodschap maar verwijder overbodige details.'

Voor een samenvatting: 'Vat dit document samen in maximaal vijf bullets, focus op
de belangrijkste conclusies en aanbevelingen.'
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5. Copilot in Excel: data analyseren

Excel is voor veel marketeers een noodzakelijk kwaad. Je weet dat er waardevolle
inzichten in je data zitten, maar de formules en draaitabellen voelen als een vreemde
taal. Copilot kan vertalen.

Data begrijpen met natuurlijke taal

De kracht van Copilot in Excel is dat je vragen kunt stellen in gewoon Nederlands. In
plaats van een SUMIFS-formule te construeren, vraag je: 'Wat was de totale omzet
per regio in Q3?' Copilot genereert de formule en toont het resultaat (Microsoft
Support, 2025).

Dit werkt het beste wanneer je data netjes is gestructureerd. Zorg dat je kolommen
duidelijke headers hebben en dat er geen lege rijen of kolommen tussen je data
zitten. Hoe schoner je spreadsheet, hoe beter Copilot het begrijpt.

Patronen en trends ontdekken

Vraag Copilot om je data te analyseren en het wijst op patronen die je misschien had
gemist. "Welke productcategorie groeit het snelst?' of 'Zijn er uitschieters in deze
dataset?' Dit zijn vragen die je handmatig uren kunnen kosten, maar die Copilot in
seconden beantwoordt.

Wees kritisch op de antwoorden. Copilot kan correlaties aannemen die er niet zijn, of
context missen die jij wel hebt. Gebruik de inzichten als startpunt voor verder
onderzoek, niet als definitief antwoord.

Visualisaties maken

Copilot kan grafieken en diagrammen maken op basis van je data. Vraag om 'een
staafdiagram dat de maandelijkse verkopen per kanaal vergelijkt' en je krijgt een
visualisatie die je kunt aanpassen en in je presentaties gebruiken.

De gegenereerde grafieken zijn niet altijd perfect vormgegeven, maar ze geven je een
werkbare basis die je sneller naar een eindresultaat brengt dan helemaal opnieuw
beginnen.

Agent Mode in Excel

Net als in Word is er sinds eind 2025 Agent Mode beschikbaar in Excel. Deze modus
kan complexere taken uitvoeren: modellen bouwen, tabellen herstructureren, en
meerdere analyses achter elkaar uitvoeren (Microsoft Community Hub, 2025).
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Voor marketeers die regelmatig met campagnedata werken, kan dit een gamechanger
zijn. Vraag Agent Mode om je ruwe campagnedata te transformeren naar een
overzichtelijk dashboard, en het voert de benodigde stappen zelfstandig uit.

Praktische prompts voor marketeers

Voor data-analyse: 'Analyseer deze data en geef me de drie belangrijkste inzichten.
Focus op trends en uitschieters.'

Voor formules: 'Maak een formule die de conversieratio berekent door kolom C te
delen door kolom B, alleen voor rijen waar kolom A gelijk is aan 'Social Media'.'

Voor visualisatie: 'Maak een lijndiagram dat de trend van websitebezoeken over de
afgelopen 12 maanden toont, met een trendlijn.'
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6. Copilot in PowerPoint: presentaties
bouwen

Presentaties maken kost tijd. Niet alleen het bedenken van de inhoud, maar ook het
structureren, opmaken en visueel aantrekkelijk maken. Copilot kan elk van deze
stappen versnellen.

Presentaties genereren vanuit tekst

De meest indrukwekkende functie van Copilot in PowerPoint is het genereren van
een complete presentatie vanuit een beschrijving of document. Upload een
Word-document of geef een gedetailleerde beschrijving, en Copilot maakt een eerste
versie met slides, structuur en zelfs atbeeldingen (Microsoft Support, 2025).

Het resultaat is zelden perfect, maar het is een startpunt. In plaats van te beginnen
met lege slides, begin je met een werkbare basis die je kunt verfijnen. De
tijdsbesparing kan aanzienlijk zijn, vooral bij presentaties die gebaseerd zijn op
bestaande content.

Slides aanpassen en verbeteren

Copilot kan ook helpen bij het verbeteren van bestaande slides. Selecteer een slide en
vraag om suggesties voor betere tekst, een andere lay-out, of aanvullende punten die
je misschien hebt gemist.

De functie 'Explain this' laat je een element selecteren en vraagt Copilot om uitleg.
Handig wanneer je een presentatie van een collega hebt overgenomen en snel wilt
begrijpen wat er bedoeld wordt.

Sprekersnotities genereren

Een vaak vergeten functie: Copilot kan sprekersnotities maken voor je presentatie.
Dit is bijzonder handig wanneer je een presentatie moet geven die iemand anders
heeft gemaakt, of wanneer je snel wilt oefenen (Microsoft Community Hub, 2025).

Vraag om notities per slide of voor de hele presentatie. De notities geven je een basis
om mee te oefenen en je verhaal aan te scherpen.

Praktische prompts voor marketeers

Voor een nieuwe presentatie: 'Maak een presentatie van 10 slides over onze nieuwe
productlancering. Doelgroep: salesteam. Focus op de belangrijkste features,
positionering ten opzichte van concurrentie, en veelgestelde vragen van klanten.'
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Voor verbetering: 'Maak deze slide visueel aantrekkelijker en reduceer de tekst tot
maximaal vijf bullets.'

Voor notities: 'Genereer sprekersnotities voor deze presentatie. Includer suggesties
voor vragen die het publiek mogelijk stelt.'
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7. Copilot in Outlook: e-mail versnellen

E-mail is voor de meeste marketeers een tijdvreter. Je besteedt uren per dag aan het
lezen, beantwoorden en opstellen van berichten. Copilot kan die tijd aanzienlijk
reduceren.

E-mails samenvatten

Lange e-mailthreads zijn lastig te volgen. Copilot kan een conversatie samenvatten
en de belangrijkste punten en acties eruit halen. Dit is vooral handig wanneer je
terugkeert van vakantie of wanneer je aan een project wordt toegevoegd dat al
lopende communicatie heeft.

Open een thread en vraag Copilot om een samenvatting. Je krijgt de kernpunten,
genomen beslissingen, en openstaande acties in een overzichtelijk formaat.

E-mails opstellen

De meest gebruikte functie is het opstellen van e-mails. Geef Copilot een korte
beschrijving van wat je wilt zeggen, en het genereert een concept dat je kunt
aanpassen (Microsoft Support, 2025).

Je kunt de toon aanpassen van formeel naar informeel, en de lengte van kort naar
uitgebreid. Copilot houdt rekening met de context van de thread waarin je reageert.

Een waarschuwing: e-mails die volledig door Al zijn geschreven, kunnen
onpersoonlijk overkomen. Neem altijd de tijd om het concept aan te passen naar je
eigen stem. Voeg persoonlijke details toe, verwijder passages die niet bij je passen, en
lees het hardop voor om te checken of het natuurlijk klinkt.

Coaching by Copilot

Een minder bekende maar waardevolle functie is 'Coaching by Copilot'. Schrijf je
eigen e-mail en vraag Copilot om feedback. Het geeft suggesties voor helderheid,
toon en impact.

Dit is bijzonder nuttig voor gevoelige communicatie: een afwijzing, een klacht, of een
moeilijk gesprek. Copilot kan wijzen op formuleringen die negatiever overkomen dan
bedoeld, of suggesties doen voor een constructievere toon.

Praktische prompts voor marketeers

Voor een nieuwe e-mail: 'Schrijf een e-mail naar het marketingteam over de
komende campagne. Benoem de deadline, de belangrijkste deliverables, en vraag om
bevestiging van beschikbaarheid. Toon: professioneel maar vriendelijk.'
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Voor een reactie: 'Schrijf een beleefd antwoord waarin ik de deadline afwijs maar een
alternatief voorstel voor volgende week.'

Voor feedback: 'Geef feedback op deze e-mail. Is de toon passend? Zijn er passages
die duidelijker kunnen?'
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8. Copilot in Teams: vergaderingen
verbeteren

Vergaderingen zijn een noodzakelijk onderdeel van samenwerking, maar ze kosten
tijd. Voorbereiden, notuleren, opvolgen: het zijn taken die makkelijk een uur per
vergadering kunnen kosten. Copilot kan dat reduceren.

Vergaderingen samenvatten

De meest waardevolle functie van Copilot in Teams is het samenvatten van
vergaderingen. Na afloop krijg je een overzicht van de besproken punten, genomen
beslissingen, en toegewezen acties. Je hoeft niet meer terug te kijken of te luisteren
naar de opname.

Dit werkt ook voor vergaderingen waar je niet bij was. Vraag Copilot om een
samenvatting en je bent binnen minuten bijgepraat.

Live ondersteuning tijdens vergaderingen

Tijdens een vergadering kun je Copilot vragen stellen over wat er tot nu toe is
besproken. 'Wat heeft Jan gezegd over het budget?' of 'Zijn er al actiepunten
toegewezen?' Dit is handig wanneer je even was afgeleid of wanneer je later aansluit.

Je kunt ook vragen om suggesties voor vragen die je kunt stellen, of om punten die
nog niet zijn besproken maar wel op de agenda staan.

Chats doorzoeken

In Teams-chats kan Copilot helpen om informatie terug te vinden. In plaats van
eindeloos te scrollen, vraag je: 'Wanneer hebben we het laatst over de
productlancering gehad?' of "Wat was de conclusie van de discussie over het nieuwe
logo?'

Praktische prompts voor marketeers

Na een vergadering: 'Geef een samenvatting van deze vergadering met focus op
beslissingen en actiepunten.'

Tijdens een vergadering: 'Wat zijn de belangrijkste punten die tot nu toe zijn
besproken?’

In chats: '"Zoek het laatste bericht waarin het campagnebudget werd genoemd.'
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9. Effectieve prompts schrijven

De kwaliteit van je Copilot-resultaten hangt voor het grootste deel af van de kwaliteit
van je prompts. Een vage vraag levert een vaag antwoord. Een specifieke, goed
gestructureerde prompt levert bruikbare resultaten.

De anatomie van een goede prompt

Microsoft adviseert om vier elementen in je prompt op te nemen: doel, context, bron
en verwachting (Microsoft Learn, 2025).

Het doel is wat je wilt bereiken. Niet 'schrijf iets over marketing' maar 'schrijf een
introductiemail voor nieuwe nieuwsbriefabonnees'.

De context is de achtergrond. Wie is de doelgroep? Wat is de situatie? Welke toon
past?

De bron verwijst naar materiaal dat Copilot moet gebruiken. Een document, een
eerdere e-mail, of specifieke informatie die je wilt verwerken.

De verwachting beschrijft het gewenste resultaat. Lengte, format, stijl.

Voorbeelden van sterke prompts
Zwak: 'Schrijf een e-mail.'

Sterk: 'Schrijf een e-mail van maximaal 150 woorden aan het salesteam. Onderwerp:
de nieuwe prijslijst die volgende week ingaat. Toon: zakelijk maar positief. Eindig
met een duidelijke call-to-action om vragen te stellen.'

Zwak: 'Analyseer deze data.'

Sterk: 'Analyseer deze verkoopdata en identificeer de drie productcategorieén met de
hoogste groei ten opzichte van vorig kwartaal. Geef percentages en noem mogelijke
verklaringen.'

Itereren is essentieel

Je eerste prompt hoeft niet perfect te zijn. Copilot is een gesprek, geen eenmalige
opdracht. Bekijk het resultaat, identificeer wat er mist of niet klopt, en verfijn je
vraag.

'Maak de intro pakkender.' 'Voeg een voorbeeld toe uit de retailsector.' 'Maak de toon
wat informeler.' Elke verfijning brengt je dichter bij wat je nodig hebt.

Prompts opslaan en hergebruiken
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Zodra je een prompt hebt die goed werkt, sla hem op. Bouw een persoonlijke
bibliotheek van prompts voor terugkerende taken. Dit bespaart tijd en zorgt voor
consistente kwaliteit.
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10. Praktische workflows voor marketeers

Theorie is nuttig, maar het echte verschil maak je in de toepassing. Hier zijn concrete
workflows die je morgen al kunt gebruiken.

Workflow 1: Nieuwsbrief schrijven

Stap 1: Bepaal je onderwerpen en kernboodschappen voor deze week.

Stap 2: Open Word en vraag Copilot om per onderwerp een eerste versie van 150
woorden te schrijven. Geef toon en doelgroep mee in je prompt.

Stap 3: Lees de output kritisch. Voeg eigen voorbeelden toe, verwijder clichés, en pas
de formulering aan naar je eigen stem.

Stap 4: Vraag Copilot om tien suggesties voor onderwerpregels.
Stap 5: Kies de beste en pas aan indien nodig.

Totale tijdsbesparing: 60 tot 90 minuten per nieuwsbrief.

Workflow 2: Presentatie maken

Stap 1: Schrijf een gedetailleerde beschrijving van je presentatie in Word: doel,
doelgroep, belangrijkste punten, gewenste lengte.

Stap 2: Open PowerPoint en vraag Copilot om een presentatie te maken op basis van
je beschrijving.

Stap 3: Review de gegenereerde slides. Verwijder wat niet past, voeg toe wat mist.
Stap 4: Vraag Copilot om sprekersnotities te genereren.
Stap 5: Oefen met de notities en pas aan waar nodig.

Totale tijdsbesparing: 2 tot 3 uur per presentatie.

Workflow 3: Campagneanalyse
Stap 1: Exporteer je campagnedata naar Excel met duidelijke kolomheaders.

Stap 2: Vraag Copilot om de data te analyseren en de drie belangrijkste inzichten te
geven.

Stap 3: Vraag om visualisaties van de belangrijkste trends.

Stap 4: Kopieer de inzichten en grafieken naar een Word-document.
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Stap 5: Vraag Copilot om de inzichten uit te werken naar een rapportage van één
pagina.

Totale tijdsbesparing: 1 tot 2 uur per analyse.
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11. Privacy en veiligheid

Al-tools verwerken data, en dat roept terecht vragen op over privacy en veiligheid.
Wat gebeurt er met de informatie die je in Copilot invoert?

Hoe Microsoft met je data omgaat

Bij zakelijke Microsoft 365 Copilot-accounts gelden strenge privacygaranties. Je
prompts en data worden niet gebruikt om de onderliggende modellen te trainen. Je
informatie blijft binnen je organisatie en wordt verwerkt volgens dezelfde
compliance-standaarden als je andere Microsoft 365 data (Microsoft, 2024).

Bij consumentenaccounts liggen de zaken anders. Lees de voorwaarden zorgvuldig
en ga ervan uit dat data kan worden gebruikt voor modelverbetering, tenzij expliciet
anders vermeld.

Wat je niet moet doen
Ongeacht welke versie je gebruikt, zijn er dingen die je beter kunt vermijden.

Voer geen persoonsgegevens in. Namen gecombineerd met adressen, BSN-nummers,
medische informatie: houd dit buiten Al-tools.

Deel geen wachtwoorden of inloggegevens. Dit klinkt vanzelfsprekend, maar het
gebeurt.

Wees voorzichtig met strategisch gevoelige informatie. Acquisitieplannen,
niet-gepubliceerde financiéle resultaten: wacht tot deze openbaar zijn.

Let op je downloadmap. Bestanden die Copilot genereert belanden in je downloads.
Ruim deze regelmatig op, vooral op gedeelde computers.

De EU Al Act

De Europese Al-verordening stelt eisen aan organisaties die Al gebruiken.
Medewerkers moeten Al-geletterd zijn: ze moeten begrijpen hoe Al werkt en wat de
risico's zijn. Voor marketeers betekent dit dat kennis van tools als Copilot niet alleen
handig is, maar steeds meer een professionele vereiste wordt.
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12. Veelgestelde vragen

Kan ik Copilot gebruiken zonder Microsoft 365?

De gratis versie van Copilot is beschikbaar via copilot.microsoft.com, zonder
Microsoft 365 abonnement. Maar de integratie met Word, Excel en andere
Office-applicaties vereist een Microsoft 365 licentie.

Werkt Copilot goed in het Nederlands?

Ja, Copilot beheerst Nederlands goed. De kwaliteit van Nederlandse output is
vergelijkbaar met die van Engelse output, al zijn sommige functies mogelijk eerder
beschikbaar in het Engels.

Kan Copilot documenten uploaden en analyseren?

Ja, je kunt documenten uploaden naar Copilot in Word en PowerPoint. De zakelijke
versie kan ook documenten doorzoeken die zijn opgeslagen in SharePoint en
OneDrive.

Wat als Copilot verkeerde informatie geeft?

Controleer altijd de output. Copilot kan fouten maken, vooral bij feitelijke claims.
Gebruik de gegenereerde content als startpunt, niet als eindproduct.

Wordt mijn data gebruikt om Al te trainen?

Bij zakelijke Microsoft 365 Copilot accounts wordt je data niet gebruikt voor training.
Bij gratis en consumenten-accounts kunnen andere voorwaarden gelden.

Hoe overtuig ik mijn baas dat we Copilot nodig hebben?

Focus op concrete tijdsbesparing. Documenteer hoeveel tijd je besteedt aan taken die
Copilot kan versnellen, en bereken de potentiéle besparing. Een conservatieve
schatting van 30% tijdsbesparing op tekstwerk is vaak verdedigbaar.
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13. Aan de slag: je eerste week met Copilot

Theorie is mooi, maar de echte lessen leer je door te doen. Hier is een plan voor je
eerste week met Copilot.

Dag 1: Verkennen

Installeer of activeer Copilot in je Microsoft 365 omgeving. Open Word, Excel en
Outlook en zoek het Copilot-icoon. Stel een paar eenvoudige vragen om een gevoel te
krijgen voor de interface.

Dag 2: E-mail

Kies drie e-mails die je vandaag moet schrijven. Laat Copilot een eerste versie
genereren en vergelijk de tijd die het kost met hoe lang je er normaal over zou doen.
Pas de output aan naar je eigen stem.

Dag 3: Documenten

Neem een document waar je aan werkt en vraag Copilot om een passage te
verbeteren. Probeer ook om een volledig nieuw document te laten genereren op basis
van een gedetailleerde prompt.

Dag 4: Data

Open een spreadsheet met data die je regelmatig analyseert. Stel Copilot vragen over
de data en vraag om visualisaties. Vergelijk de inzichten met wat je zelf zou hebben
gevonden.

Dag 5: Reflecteren

Kijk terug op je week. Wat werkte goed? Waar liep je tegen beperkingen aan? Welke
prompts leverden de beste resultaten? Noteer je bevindingen en bouw je
promptbibliotheek.
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14. Verder leren

Deze gids is een startpunt, geen eindpunt. Al ontwikkelt snel en er valt altijd meer te
leren.

Officiele bronnen

Microsoft Learn biedt gratis cursussen over Copilot, inclusief prompting en
integratie. De Microsoft 365 Blog publiceert updates over nieuwe functies. De Copilot
Prompt Gallery op m365.cloud.microsoft biedt voorbeeldprompts per applicatie.

Praktijk boven theorie

De beste manier om te leren is door te doen. Experimenteer dagelijks met Copilot,
ook voor taken waar je het nog niet eerder voor gebruikte. Noteer wat werkt en wat
niet. Deel ervaringen met collega's.

Training en ondersteuning

Wil je meer begeleiding? Bij Succes Met Al bieden we trainingen voor marketeers en
teams die Al effectief willen inzetten. Van halve dag workshops tot uitgebreide
trajecten, afgestemd op jouw situatie.

Bekijk de mogelijkheden op succesvolmetai.nl of vraag een vrijblijvend gesprek aan.
We helpen je graag verder op je Al-reis.
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Over Succes Met Al

Succes Met Al helpt marketeers en teams om Al effectief in te zetten. Niet met vage
beloftes, maar met praktische training en begeleiding.

Onze aanpak is gebaseerd op drie principes: helderheid boven hype, praktijk boven
theorie, en eerlijkheid over wat wel en niet werkt.

Wat we bieden

Incompany trainingen: van halve dag workshops tot uitgebreide trajecten, afgestemd
op jouw team en doelen.

Online leeromgeving: videolessen, prompts en werkvormen die je in je eigen tempo
kunt doorlopen.

Gratis content: wekelijkse nieuwsbrief met praktische Al-tips voor marketeers.

Contact
Website: succesvolmetai.nl
E-mail: info@succesvolmetai.nl

Locatie: Mook, Nederland

Bedankt voor het lezen van deze gids. We hopen dat je er direct mee aan de slag gaat.
Heb je vragen of wil je verder praten over de mogelijkheden? Neem gerust contact

op.

Succes met Al!
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