
 

Westhaghe Training & Advies 
E info@westhaghe.com W www.westhaghe.com T +31 (0)20 3080466  

A Kingsfordweg 151, 1043 GR Amsterdam 

 

Microsoft 365 Copilot Training 

Wil je Copilot binnen Microsoft 365 optimaal benutten of kennismaken met de mogelijkheden van AI 

in je dagelijkse werkzaamheden? Tijdens deze training leer je hoe je Microsoft 365 Copilot effectief 

inzet binnen applicaties zoals Word, PowerPoint, Outlook en Teams. Efficiëntie en gebruiksgemak 

staan centraal, zodat je productiever werkt met behulp van AI. 

Westhaghe hanteert de volgende standaardonderwerpen voor de training Microsoft 365 Copilot. 

Sluit dit niet volledig aan bij je wensen en behoeften? De ervaren opleidingsadviseurs van Westhaghe 

ontwikkelen graag in samenspraak met jou een trainingsprogramma op basis van je praktijksituatie 

met als doel een optimaal leerrendement. 

Trainingsduur 

De duur van deze training is 1 dag. 

Doelgroep 

Deze training is bedoeld voor gebruikers van Microsoft 365 die Copilot willen inzetten om hun 

werkzaamheden efficiënter uit te voeren. Je hebt al enige ervaring met Word, PowerPoint, Outlook 

en Teams en wilt ontdekken hoe AI je kan ondersteunen. 

Aanvangsniveau  

Er is geen specifieke verplichte voorkennis nodig. Alleen algemene kennis van het gebruik van een 

computer is noodzakelijk. 

Praktische toepassing en oefening 

Tijdens deze training wisselen theorie en praktijk elkaar af. Je krijgt uitleg over de werking en 

functionaliteiten van Copilot en gaat direct zelf aan de slag met verschillende opdrachten. Je krijgt 

tips en trucs om Copilot zo effectief mogelijk te gebruiken en leert hoe je AI optimaal in je workflow 

integreert. 

Inhoud 

• Verkennen van Microsoft 365 Copilot 
o Wat is Copilot en hoe werkt het binnen Microsoft 365? 
o AI en de rol van Copilot in jouw dagelijkse werkzaamheden 
o Integratie met Word, PowerPoint, Outlook en Teams 

• Gebruik van Copilot voor contentcreatie 
o Automatisch genereren en bewerken van teksten 
o Presentaties en dia’s maken met AI-ondersteuning 
o Slimme samenvattingen en analyses laten uitvoeren 

• Optimaliseren van je werkproces met Copilot 
o Efficiënter e-mails opstellen en beheren in Outlook 
o Notities en taken automatisch laten structureren in OneNote en Teams 
o Samenwerken met Copilot binnen Microsoft 365-applicaties 

•  Personaliseren van Copilot-instellingen 
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o Taal- en stijlvoorkeuren instellen 
o Feedback geven en Copilot beter laten afstemmen op je werkstijl 
o Best practices en valkuilen vermijden 

Sluit dit niet volledig aan bij je wensen en behoeften? Onze ervaren opleidingsadviseurs ontwikkelen 

graag in samenspraak met jou een trainingsprogramma op basis van je praktijksituatie met als doel 

een optimaal leerrendement. 
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