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MAANDAG

Ingeplande Prompt

/

Heb je M365 Copilot de laatste tijd geprobeerd?

Er zijn zo veel nieuwe functies toegevoegd!
Een van onze favoriete functies is Scheduled Prompts.

Met Scheduled Prompts kun je een prompt tot wel een jaar vooruit
iINnplannen. Zo ontvang je bijvoorbeeld elke ochtend automatisch een

overzicht van je Outlook inbox en je Teamschats en -kanalen.

Je bepaalt zelf op welke dagen de prompt wordt uitgevoerd en of
deze dagelijks, wekelijks of maandelijks moet terugkomen.
/0 automatiseer je eenvoudig terugkerende taken en begin je altijd

goed voorbereid aan je werkdag. . S

& Reactie delen ok r

B Een planning maken X N ¢
7 Bewerken in Pages >

Uiteindelijk moet de focus liggen op het helpen van de klant en het bieden van een v |—} Ex po rteren naar >
duidelijke en consistente communicatie.

Dank dat je dit met ons hebt gedeeld. Feedback zoals deze helpt ons om onze

dienstverlening verder te verbeteren. De signalen die je hebt opgevangen rondom andere | E:w Hardop voorlezen

aandachtspunten bij de klant nemen we eveneens mee in onze verdere opvolging. iets

Planning ® Deze prompt plannen
> Herhaal deze prompt elke dag om 1%:00 tot 4 aug 2026
Begint 21072026 [ bij 1900 O
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Copilot heett geheugen

G Memory updated

Net als bij andere Al-assistenten kun je ook in Copilot ‘memories’ instellen.

Hiermee onthoudt Copilot persoonlijke voorkeuren, of informatie die je

vaker gebruikt, zodat de antwoorden beter aansluiten op jouw manier van
werken.

Tip;
Wil je memories uit een andere Al-applicatie overzetten? Vraag die Al dan
om een overzicht van je memories. Vraag vervolgens aan Copilot om je

memories bij te werken, plak het overzicht erin en Copilot neemt de
informatie over.

Zijn bepaalde memories niet meer relevant? Dan kun je deze eenvoudig

verwijderen via de ‘persoonlijke instellingen’ van Copilot.

Chatinstellingen € Persoonlijke instellingen *

Aangepaste instructies

Voeg details toe die Copilot over jou moet weten en geef aan hoe je wilt dat het de
antwoorden opmaakt.

Voeq je eigen aangepaste instructies toe of kies uit de suggesties

nteresses, voorkeuren, doelen of enige specinexe
Persoonlijke K dcel X ! ;
=5 instelling ilot kan helpen de best mogelijke ondersteuning
23 Meld li}
X Wastmakan en stan + Geef eerlijke feedback ~ + Gebruik duidelijke en eenvoudige taal
B Snelle weergave +  Geef prioriteit aan mijn manager
arkeer beslissingen in vergadernaotities
+ Markeer beslissingen in vergademotiti
Agent
-+ Richt je op interne bronnen
Bror

+ Opsommingstekens gebruiken voor samenvattingen O

Annuleren
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Tone of Voice?

AHeeft jouw bedrijf een specifieke tone of voice?
Via bedrijfsbrede ‘Brand Kits' in Microsoft 365 Copilot kun je niet
alleen logo's, kleuren en templates vastleggen, maar ook de

schrijfstijl en tone of voice van jouw organisatie.

Z0 helpt Copilot bij het creéren van content die consistent aansluit
bij Jouw organisatie.

Let op: voor het aanmaken en beheren van een officiéle Brand Kit
moet je door IT zijn aangewezen als ‘Brand Manager'.

Meer informatie vind je in de Microsoftdocumentatie, zie;
https://learn.microsoft.com/nl-nl/microsoft-365/copilot/enterprise-
brand-manager

Tip; het kan tot 24 uur na het toekennen van de rechten duren voordat je de
optie terugziet.

Manage brand kits

B Brand kits

Meer informatie; https://support.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/use-

guidelines-to-manage-brand-kits-in-the-microsoft-365-copilot-app
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Chatgeschiedenis zorgt voor
‘betere’ antwoorden

/

Dit is je vast al bekend, Copilot chats worden in de Copilot App
bewaard. Je vindt ze terug links in het menu onder ‘Chats’.
Door een gesprek hieraan te klikken, kun je doorvragen op een

eerder gevoerd gespek met Copilot.

Maar wist je dit al? Nu beschikbaar in Frontier (dus nog niet voor

ledereen)

Het geheugen van Copilot onthoudt automatisch belangrijke
iInformatie uit eerdere chatgesprekken. Hierdoor kan Copilot
antwoorden uit zijn eerder gevoerde gesprekken gebruiken om een
antwoord te formuleren in toekomstige gesprekken. De reden;
antwoorden geven die nhog beter bij je passen.

Je kunt deze instelling (zodra beschikbaar) ook uitschakelen. Je vindt
deze onder je ‘persoonlijke instellingen’ op;
https:;//m365.cloud.microsoft/

Chatgeschiedenis (Frontier) -
Laat Copilot je eerdere chats gebruiken om antwoorden persoonlijker te ‘)

maken. Meer informatie.
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De Bibliotheek knop

Heb je je weleens afgevraagd waar de Bibliotheek in de Copilot App

VOOT IS?

In de Bibliotheek vind je alle pagina's en afbeeldingen terug die
Copilot eerder voor je heeft gemaakt. Handig als je iets hog eens wilt
bekijken of verder wilt bewerken, zonder het opnieuw te hoeven

Mmaken.

Je opent de Bibliotheek eenvoudig via het linkermenu, zodat je

eerder gemaakte content snel weer terugvindt.

Chat Cowork

(] Mieuwe chat

Q1 Zoeken

Il Bibliotheek BIbIIOtheek
FJ Motebooks
{» Agents
Afbeeldingen
Vastgemaakt
@ Onderzoeker Alle bronnen ~ o+

-~ Analist
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7o0eken? Nee! Vinden!

Informatie terugvinden is binnen vrijwel elke organisatie een
uitdaging.

De Copilot App combineert de centrale zoekfunctie van Microsoft
met de kracht van Copilot. Je kunt eenvoudig een prompt invoeren
en direct een antwoord ontvangen, maar ook snel bestanden, e-

mails, chats en andere informatie terugvinden.

Met de zoekfunctie van de Copilot-app kun je onder andere zoeken
iNn Copilotchats, SharePoint, Outlook, Teams, je Outlook Agenda en
Viva Engage. Daarnaast kun je ook persoonskaarten opzoeken om

snel relevante contactinformatie te vinden.

Vergeet de filters niet, zo vind je sneller je gewenste informatie!

il Bibliotheek

B Notebooks Vind wat je zoekt

\,’} Agents.

staumaat Q  Zoek naar een bestand, persoon of inhioud van jouw organisatie
@ Onderzoeker
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Designer

Kun je de Designerfunctie van Copilot niet meer vinden?

Geen zorgen! In de nieuwe gebruikersinterface is deze verplaatst

naar het wafelmenu (het Microsoft 365-appmenu) linksboven.

[(Q Find Microsoft 365 apps

O

Create

& @ a8 )

Outlook Teams Word Excel

s « & Ay

OneMote Onelnve SharePoint Admin
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More apps
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