
Microsoft 365 Copilot – Cheat Sheet
Wat wil je bereiken?

• Doel – Wat wil je bereiken?

• Context – Welke achtergrondinfo is relevant?

• Details/verwachtingen – Welke vorm, lengte, toon?

• Bron(nen) – Voeg indien nodig bestanden, mails of 

personen toe met “/”

Voeg indien nodig 

bestanden, mails of 

personen toe met “/”

Geef mij een aantal ideeën voor [het 

organiseren van …]. Gebruik bullets om de 

ideeën op te sommen. Gebruik informatie uit 

mijn mail of van het internet

• Wees specifiek: hoe concreter je prompt, hoe beter het antwoord.

• Lever context: upload of verwijs naar relevante documenten met “/”.

• Controleer output: Copilot kan fouten maken; haal feiten altijd door een snelle 

check.

Genereren

Geef een samenvatting van de trends op gebied 

van technologie in de [telecom en ICT] sector. 

Gebruik bullets om de trends te presenteren 

gevolgd door een korte toelichting. Neem na 

elke samenvatting 'Bron:' op, gevolgd door de 

bronnaam die is gekoppeld aan het 

bronmateriaal.

Samenvatten

Vat mijn gevlagde mails samen. Vermeld 

actie-items in een tabel kolom. Stel indien 

mogelijk vervolgacties voor in een tabel 

kolom. De tabel zou er als volgt uit moeten 

zien: Onderwerp | Samenvatting | Actiepunt | 

Opvolgen. Als ik rechtstreeks genoemd ben, 

maak het lettertype van het onderwerp dan 

vetgedrukt

Samenvatten

Vergelijk de rapportages /Rapportage 

2024Q1.docx en /Rapportage 2024Q2.docx. 

Zet de verschillen in omzet, marge en NPS 

overzichtelijk in een tabel met de kolommen 

KPI, Q1-waarde, Q2-waarde en Delta. Voeg 

daaronder drie concrete aanbevelingen toe om 

de afwijkingen aan te pakken.

Vergelijken

Stel een agenda op voor de meeting 

[afstemming klanten overleg A]. Stel de 

agenda op aan de hand van de volgende 

[documenten] en geef bij elk agendapunt punt 

een korte toelichting. Zorg dat het in een e-

mail format staat, Maak gebruik van formeel 

taalgebruik en voeg een welkomstwoord en 

afsluiting 

Genereren

Bereid een dagelijkse samenvatting voor van 

nieuws uit de [telecom en ICT] sector. Gebruik 

alinea's om elk nieuwsartikel samen te vatten. 

Begin de alinea('s) met een sterke zin in een 

onderwerp, opgemaakt als een verklaring. 

Onderwerpzin vetgedrukt maken. Neem na 

elke samenvatting 'Bron:' op, gevolgd door de 

bronnaam die is gekoppeld aan het 

bronmateriaal.

Genereren

Prompts

Best practices

• Privacy & rechten: Copilot respecteert de M365-machtigingen; 

vertrouwelijke info blijft binnen je tenant.

• Itereer! Vraag bijvoorbeeld “maak het korter”, “geef drie opties”, “voeg 

bullets toe”.



De juiste opbouw van je prompt

Meer weten?

Thijs.soepenberg@inspark.nl

https://www.linkedin.com/in/thijssoepenberg/

mailto:Thijs.soepenberg@inspark.nl
https://www.linkedin.com/in/thijssoepenberg/

	Dia 1
	Dia 2

