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[bookmark: _Toc190764512]Opdracht 1: Werken met projecten in ChatGPT
Situatieschets:
We willen begrijpen hoe projecten in ChatGPT werken om informatie beter te organiseren en te beheren. Door deze opdracht leer je hoe je een project aanmaakt, bestanden toevoegt en test hoe informatie binnen en buiten een project toegankelijk is.

Stap 1: Maak een nieuw project
We willen een projectomgeving creëren om onze gegevens en chats overzichtelijk te houden.
1. Ga naar Projecten in de zijbalk en klik op Nieuw project aanmaken.
2. Geef je project een naam, bijvoorbeeld ChatGPT2, of kies zelf een naam.

Stap 2: Een bestand uploaden
We willen werken met specifieke informatie binnen een project.
1. Download het bestand “Geavanceerde Prompttechnieken.docx" van de website.
2. Dit bestand bevat informatie over vier prompttechnieken:
· Chain of Thought
· Promptplanning
· Promptchaining
· Generated Knowledge
3. Upload dit bestand in je project via Projectbestand toevoegen.

Stap 3: Informatie opvragen binnen het project
We willen testen of ChatGPT het bestand binnen een project kan herkennen.
1. Start een nieuwe chat binnen het project.
2. Stel de volgende vraag:
"Wat is de inhoud van het bestand binnen dit project?"
3. Controleer of ChatGPT de inhoud correct samenvat.

Stap 4: Testen of een externe chat toegang heeft tot het bestand
We willen weten of bestanden binnen een project afgeschermd blijven van normale chats.
1. Open een nieuwe, normale chat buiten het project.
2. Stel opnieuw dezelfde vraag:
"Wat is de inhoud van het bestand binnen dit project?"
3. Noteer het antwoord. Als het goed is, geeft ChatGPT aan dat het geen toegang heeft tot het bestand.

Stap 5: De chat verplaatsen en opnieuw testen
We willen zien wat er gebeurt als we een chat naar een project verplaatsen.
1. Sleep de vorige chat handmatig naar het project.
2. Stel opnieuw dezelfde vraag:
"Wat is de inhoud van het bestand binnen dit project?"
3. Vergelijk het antwoord met de vorige poging. Als het goed is, heeft ChatGPT nu wel toegang tot de informatie.



[bookmark: _Toc190764513]Opdracht 2: Marketing analyse m.b.v geavanceerde data-analyse  van ChatGPT over online marketing dataset
Situatieschets:
Het management heeft gevraagd om een analyse van de online marketingprestaties van het bedrijf over de afgelopen periode. We willen inzicht krijgen in de behaalde cijfers om snel te kunnen bepalen waar verbeteringen mogelijk zijn en hoe we kosten kunnen besparen. Jij gaat deze data analyseren met behulp van ChatGPT en een rapportage opstellen die als basis dient voor strategische beslissingen.
Stappenplan
1. Download het Excel-bestand met de advertentiedata.
2. Gebruik ChatGPT om een high-level samenvatting te genereren (Stap 1).
3. Voer een exploratieve data-analyse uit en haal de belangrijkste inzichten op (Stap 2).
4. Kies een opvallend punt en verdiep je in de oorzaken en mogelijke verbeteringen (Stap 3).
5. Deze informatie gaan we gebruiken 

Stap 1: Algemene Data Samenvatting
We willen een high-level overzicht van de dataset krijgen om te begrijpen hoe de campagnes hebben gepresteerd. Vraag ChatGPT om de belangrijkste kerncijfers op te halen, zoals:
· Aantal campagnes
· Advertentiekosten
· Kliks, omzet en conversies
· CPC, CTR en conversieratio
💡 Prompt-voorbeeld:
"Geef een samenvatting van deze advertentiedata en haal de belangrijkste kerncijfers op. Geef de waarden in een overzichtelijke opsomming."

Stap 2: Exploratieve Data-Analyse (EDA)
We willen ontdekken welke elementen van de campagnes goed presteren en welke verbeterd kunnen worden. Analyseer patronen in de dataset en vraag ChatGPT om:
· Best presterende campagnes en plaatsingen
· Advertenties met hoge kosten en lage opbrengst
· Trends per maand of dag
· Vergelijking van CPC en conversieratio per plaatsing
💡 Prompt-voorbeeld:
"Neem de rol aan van een data analist met 20+ jaar ervaring in het analyseren van datasets gerelateerd aan online marketing. Je wordt gevraagd om analyses te maken van de data gerelateerd aan de online marketing activiteiten van bedrijf X om daar een rapportage met aanbevelingen uit te halen om de marketingactiviteiten effectiever en beter in te zetten. Voer een uitgebreide Exploratory Data Analysis uit en geef de top tien belangrijkste inzichten terug waar mogelijk kansen liggen om onze marketingactiviteiten bij te sturen. Ondersteun de belangrijkste conclusies met visuals.."

Stap 3: Diepte-analyse van een Specifiek Inzicht
We willen verder inzoomen op een opvallend inzicht om beter te begrijpen waarom dit gebeurt en hoe we het kunnen optimaliseren. Selecteer een interessant patroon en vraag ChatGPT om:
· Mogelijke oorzaken en verbanden met andere datasetfactoren
· Suggesties voor optimalisatie
· Extra visuele weergaven ter onderbouwing
💡 Prompt-voorbeeld:
"Analyseer [specifiek inzicht] verder en geef mogelijke oorzaken. Welke datasetfactoren spelen hierbij een rol?."

Stap 4: Geef je chat een herkenbare naam en stop hem in de projectmap “ChatGPT 2” die je zojuist heb aangemaakt. 
Deze gaan we later gebruiken om een rapportage op te stellen dus bewaar de chat goed, zodat je hem zo makkelijk kan terugvinden.  


[bookmark: _Toc190764514]Opdracht 3: Werken met Canvas en Data-analyse om een strategierapport te schrijven
Situatieschets:
We hebben een data-analyse uitgevoerd en willen nu een rapport opstellen dat we kunnen meenemen naar het strategieoverleg. Dit rapport helpt ons om goed voorbereid onze bevindingen neer te leggen. We maken gebruik van de mogelijkheden van Canvas in ChatGPT om snel een rapport te schrijven in de stijl van een eerder opgesteld rapport.
We starten met een laagdrempelige kennismaking met de mogelijkheden van Canvas, zodat we daarna efficiënt aan de slag kunnen met het rapport.

Stap 1: Ontdekken van Canvas
We willen eerst experimenteren met Canvas om vertrouwd te raken met de bewerkingsopties.
1. Maak een korte tekst (3 alinea’s) over een onderwerp naar keuze, op het leesniveau van groep 5. (Als je geen eigen tekst wilt maken, kun je een oefentekst over olifantenmigratie met spelfouten downloaden van de website.)
2. Speel met de bewerkingsopties in Canvas:
· Tekst verlengen en inkorten
· Leesniveau aanpassen
· Spelling en grammatica verbeteren
· ChatGPT om bewerkingsvoorstellen vragen
· Een rol of context via een prompt toevoegen
💡 Prompt-voorbeeld:
" Neem de rol aan van een docent biologie 3 vwo. Je wordt gevraagd leerlingen te begeleiden bij het schrijven van hun werkstuk over de migratietochten van olifanten zodat het werkstuk op het niveau van 3 vwo biologie minstens een voldoende scoort. Kijk kritisch naar het werkstuk en geef zoveel mogelijk suggesties hoe het werkstuk naar een voldoende of zelfs goed kan gaan. Categoriseer je suggesties op inhoudelijke correctheid, schrijfniveau en in hoeverre het voldoet aan de gegeven opdracht."

Stap 2: Data-analyse omzetten naar een strategierapport
Nu we ervaring met canvas hebben opgedaan kunnen we het document met de olifanten los laten en gaan we de chat openen met onze eerdere data-analyse. Deze gaan we nu structureren in een professioneel verslag.
1. Ga terug naar het eerder gebruikte project en open de data-analyse chat.
2. Download het sjabloon voor het strategierapport van de website en bedenk waar je dit het beste kunt opslaan binnen je project. Hoe zorg je ervoor dat ChatGPT erbij kan tijdens het schrijven in Canvas? Welke plek is handig en waarom?
3. Gebruik Canvas om de inzichten uit de data-analyse om te zetten in een gestructureerd rapport.
· Werk in dezelfde chat zodat ChatGPT context behoudt.
· Zorg ervoor dat het rapport de vaste stijl en het format volgt, maar met eigen inhoud.
💡 Prompt-voorbeeld:
"Gebruik het sjabloon [naam sjabloon] als format en verwerk hierin de inzichten uit mijn eerdere data-analyse. Zorg ervoor dat de stijl overeenkomt, maar dat de inhoud gebaseerd is op de analyse."

Stap 3: Reflectie op Werken in Canvas en Projectomgeving
Beantwoord de volgende vragen:
· Hoe hielp Canvas bij het efficiënt bewerken en structureren van je verslag?
· Waarom was het belangrijk om in dezelfde chat verder te werken voor contextbehoud?
· Hoe kun je projecten en sjablonen in de toekomst gebruiken om sneller gestructureerde rapporten te maken?
🎯 Doel: Na deze opdracht heb je een strategierapport opgesteld met behulp van Canvas en ChatGPT, waarbij je optimaal gebruik hebt gemaakt van een vaste schrijfstijl en eerdere analyses.


[bookmark: _Toc190764515]Opdracht 4: Stel een taak in via het model "GPT-4o met ingeplande taken"

Situatieschets:
In een zakelijke omgeving is het cruciaal om up-to-date te blijven met de laatste ontwikkelingen binnen je vakgebied. Of het nu gaat om nieuwe AI-technologieën, recente publicaties over jouw bedrijf of concurrentieanalyses, snel en tijdig toegang hebben tot relevante informatie kan een strategisch voordeel opleveren. Door gebruik te maken van "GPT-4o met ingeplande taken" kun je geautomatiseerde meldingen instellen om je constant op de hoogte te houden van de nieuwste inzichten.
Met deze opdracht leer je hoe je een taak instelt in ChatGPT om bijvoorbeeld automatisch een update te ontvangen over recente ontwikkelingen binnen jouw industrie, een dagelijkse samenvatting van AI-gerelateerd nieuws te krijgen of notificaties te ontvangen zodra er artikelen verschijnen die jouw bedrijf of concurrenten noemen. Daarnaast kun je deze functie ook gebruiken voor persoonlijke doeleinden, zoals het instellen van herinneringen voor belangrijke taken, afspraken of dagelijkse motivatieberichten.

Uitvoering:
1. Open een nieuwe chat in ChatGPT.
2. Selecteer "GPT-4o met ingeplande taken" als model.
3. Bedenk een taak die je later wil ontvangen. Enkele voorbeelden:
💡 Prompt-voorbeeld:
· "Stuur mij elke ochtend een update over de nieuwste AI-ontwikkelingen in de markt."
· "Geef mij over vijf minuten een samenvatting van recente artikelen waarin mijn bedrijf wordt genoemd."
· "Over drie minuten, stuur mij een kort overzicht van de meest besproken trends binnen mijn sector."
4. Formuleer een duidelijke prompt waarin je aangeeft wat de taak moet doen en wanneer deze uitgevoerd moet worden.
5. Controleer je inbox: De notificatie wordt gestuurd naar het e-mailadres waarmee je bent ingelogd bij ChatGPT. Open je inbox na de ingestelde tijd om te zien of de taak is uitgevoerd.
6. Controleer of de taak correct is binnengekomen.
7. Reflecteer: Is de taak correct uitgevoerd? Wat werkte goed, wat werkte nog niet helemaal zoals gewenst? Hoe zou je de prompt kunnen verbeteren?
🎯 Doel: Na deze opdracht kun je effectief taken inplannen binnen ChatGPT, zodat je altijd op de hoogte blijft van relevante zakelijke ontwikkelingen.
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1. Output bepalen – Wat wil je bereiken?
· Wat moet AI voor resultaat opleveren?
· Wanneer is de output goed? Wat zijn de kwaliteitscriteria?
· Wat moet er minimaal in de output zitten?
· In welke vorm wil je de output? (Tekst, lijst, tabel, samenvatting, etc.)
· Welke stijl of tone of voice is vereist?
· Moet AI zich houden aan specifieke regels of formats?

2. Input bepalen – Wat heeft AI nodig? Wat kan ik aanbieden?
· Welke data heb ik tot mijn beschikking?
· Waar komt deze data vandaan? (Handmatig aangeleverd, uit een database, API, bestaande systemen?)
· Is de input altijd hetzelfde of varieert deze per situatie?
· Welke aanvullende informatie moet ik AI geven om de juiste context te bieden?

3. De brug bouwen – Hoe gebruikt AI de input om tot de gewenste output te komen?
· Welke denk/uitvoerstappen doorloop ik zelf om dit probleem op te lossen?
· Welke kennis heeft AI nodig om deze stappen zelfstandig te zetten?
· Welke prompttechnieken moet ik toepassen?
· Moet AI eerst kennis genereren? (Generated Knowledge)
· Moet AI logisch redeneren? (Chain of Thought)
· Moet AI meerdere info combineren? (Prompt Chaining)
· Moet AI alleen werken op specifieke input van de gebruiker? (Priming)
· Moet AI bestanden verwerken? (Bijv. PDF’s, spreadsheets of andere documenten?)
· Kan AI de bestanden goed uitlezen? Wat moet ik nog testen voor ik aan de eind prompt ga werken?

Met dit stappenplan kun je elk proces analyseren en omzetten naar een AI-oplossing die jouw werk efficiënter maakt. 🚀


