
AI kennisbank in het kort
Meer voorbereiding = beter resultaat. Bouw een kennisbank die van je AI-tool een expert maakt in jouw onderwerp.

kennisbank.copilot-academy.nl

Contextdocument Werkgebied

Schrijf een contextdocument per onderwerp. Vaste structuur:

Wat doen wij?

23 zinnen: wat, voor wie, waarom

Kernactiviteiten

Opsomming van de belangrijkste taken

Bronnen

Tabel: documentnaam, wat erin staat, formaat

Ongeschreven kennis

Jargon, vuistregels, uitzonderingen, veelgemaakte fouten

Stakeholders

Wie klopt er bij jullie aan en waarvoor?

Regels en kaders

Huisstijl, compliance, beleid, dataregels

Kerndocument of bron?

Gebruik je dit document herhaaldelijk met AI?

→ JA Kerndocument. Omzetten naar gestructureerde tekst,
opslaan in kennisbank.

→ NEE Bron. Origineel formaat, per taak toevoegen.

Verandert het document regelmatig?

→ JA Dynamisch. Elke keer opnieuw toevoegen aan het gesprek.

→ NEE Statisch. Eenmalig omzetten, steeds hergebruiken.

Mapstructuur

mijn-kennisbank/

├── contextdocument-KB.docx

├── onderwerp-a/

│   ├── contextdocument-A.docx

│   ├── kerndocumenten/

│   └── bronnen/

└── onderwerp-b/

    ├── contextdocument-B.docx

    ├── kerndocumenten/

    └── bronnen/

contextdocument-KB.docx beschrijft het geheel

contextdocument-A.docx beschrijft onderwerp A

kerndocumenten/ bevat omgezette, AI-leesbare bestanden

bronnen/ bevat originele bestanden

Documenten AI-klaar maken

Gouden regel: herstructureren, nooit samenvatten. Alle informatie blijft behouden.

Copy-paste

Kopieer tekst rechtstreeks uit het brondocument en plak het in een
nieuw bestand

Laat AI herstructureren

Upload het document in een chat en vraag: "Zet dit om naar
gestructureerde tekst, behoud alle informatie"

Screenshot

Maak een screenshot van een PowerPoint-slide of diagram en laat
AI de inhoud omzetten naar tekst

Website-extractie

Kopieer of laat AI de tekst van een webpagina extraheren

Controleer via AI

Upload een PDF en stel gerichte vragen over de inhoud om te
checken of AI het juist leest

Let op bij PDF's: tabellen gaan soms fout. Controleer cijfers en
structuur altijd na extractie.


