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Werk als aankoper sneller en slimmer met Microsoft Copilot Pro in Word,
PowerPoint, Excel, Teams, Outlook

masterclass
Copilot Pro voor inkoop- en
contractmanagement

> Win minimaal vier uur per week door repetitief inkoopwerk in Word, Excel,
Outlook, Teams en PowerPoint te automatiseren met Copilot Pro.

> Ontdek hoe Al u helpt om slimmer, sneller en strategischer te werken zonder
nieuwe tools of extra IT-kennis.

> Pas Copilot onmiddellijk toe in uw dagelijkse inkoopprocessen — van
contractanalyse over rapportering tot leverancierscommunicatie.

Onder de deskundige leiding van:

Achraf Talhaoui i

Managing Partner &
Digital Procurement Futurist
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Waarom dit programma?

STOP MET VERSPILLEN: UW INKOOPWERK KAN WEL SNELLER EN

BETER (EN WIN EEN HALVE DAG PER WEEK)

Inkoopprofessionals spenderen vandaag tot 30% van hun tijd aan
repetitieve, administratieve taken in Word, Outlook, Excel of Teams. Taken

die eenvoudigweg geautomatiseerd kunnen worden. Microsoft Copilot Pro
M365 verandert uw dagdagelijkse realiteit. Deze krachtige Al-assistent is
volledig geintegreerd in de tools die u dagelijks gebruikt — zonder extra
platform,zonder extra gedoe. U bespaart gegarandeerd 4 uur per week, voert
kwalitatief beter werk af en maakt ruimte voor wat écht telt: strategisch
leveranciersmanagement, duurzaam inkopen en impactvol onderhandelen.

Werkt u nog altijd hard in plaats van slim?

U BENT GEEN ROBOT - DUS WAAROM DOET U NOG WERK DAT KAN

WORDEN GEAUTOMATISEERD?

Te veel inkoopteams blijven steken in operationele uitvoering. We willen met
ons allen strategisch zijn en waarde creéren, maar verdrinken in mailboxen,
meetings, PowerPoints en prijsvergelijkingen. Het grootste obstakel?

Niet een gebrek aan ambitie, maar een gebrek aan tijd. Microsoft Copilot

Pro is de game-changer waar we al jaren op zitten te wachten: Al die uw
workflow versterkt zonder die te verstoren. Geen nieuwe software, geen extra
opleidingstijd. Enkel slimmer werken met wat u al kent - en veel sneller en
beter ook. Durf routinewerk los te laten en prioriteit te geven aan dat wat u

écht onmisbaar maakt in uw organisatie.

MEER WERK, MINDER MENSEN: DE REALITEIT IN INKOOP

De druk op inkoop stijgt elke dag. Duurzaamheid, innovatie, inflatie,

compliance en risicobeheersing worden toegevoegd aan uw reeds overvolle

Efficiénter dan ooit - tijd voor wat écht telt ...

takenpakket. Maar extra FTE’s? Die komen er niet. U moet dus meer doen
met minder. En wie dan geen slimme digitale versnelling inzet, blijft achter.
Microsoft Copilot Pro is ontworpen om net deze kloof te dichten: met
intelligente automatisering die foutloos, snel en veilig werkt binnen uw
bestaande Microsoft 365-omgeving. U krijgt geen nieuwe tool, maar een

slimme collega die altijd meewerkt, dubbele shifts draait en nooit ziek is.

NIET PRATEN OVER AI - GEBRUIK HET. VANDAAG NOG.

Al is geen toekomstmuziek. Het is dagelijkse realiteit voor wie voorop wil
blijven. Tijdens deze masterclass leert u hoe u Copilot Pro slim inzet binnen
Outlook, Teams, Word, Excel en PowerPoint. Geen demo’s of theorie, maar
praktische toepassingen gericht op inkoop- en contractmanagement. U leert
hoe u brieven laat schrijven, rapporten laat samenvatten, contracten laat
analyseren, leveranciersdata laat structureren - allemaal met enkele prompts.
U wordt aantoonbaar productiever en strategischer - zonder het wiel opnieuw

uit te vinden.

VEILIGHEID EERST: AT MAG GEEN RISICO ZIJN

Al roept vaak vragen op over veiligheid, data en privacy. Terecht. Maar
Microsoft Copilot Pro voldoet aan de strengste enterprise-normen. Uw data
blijft binnen uw eigen tenant en onder uw controle. Copilot Pro observeert,
leert, ondersteunt — maar beslist niets. U behoudt altijd zelf de regie. In deze
training tonen we hoe u deze technologie verantwoord inzet zonder in te
boeten op veiligheid of professioneel oordeel. Want slimme inkoop begint

met een slimme én veilige digitale assistent.

Na deze masterclass bent u als inkoopprofessional efficiénter dan ooit. Routinetaken

die vroeger uren kostten, voert u nu in minuten uit met hulp van Copilot. U levert

consistente, hoogwaardige output en creéert ruimte om Uw echte prioriteiten aan ‘

te pakken - van het uitbouwen van leveranciersrelaties tot duurzaam inkopen
en innovatie. U gaat naar huis met concrete vaardigheden, nieuwe

inzichten én het vertrouwen om deze direct toe te passen in uw

organisatie. Met andere woorden: u transformeert uw manier van werken en

plukt er elke dag de vruchten van.




Belangrijkste leerpunten van dit programma

> De praktische vaardigheden om Microsoft Copilot Pro optimaal in te zetten in Word, Excel, PowerPoint,
Teams en Outlook voor al uw inkooptaken.

> Inzicht in hoe Copilot Pro uw dagelijkse werkprocessen radicaal kan versnellen én verbeteren.

> Hands-on ervaring met het automatiseren van contractmanagement en leverancierscommunicatie
door Al.

> Begrip van de mogelijkheden én grenzen van Al binnen de Microsoft 365-omgeving - u weet wanneer
u Al met vertrouwen kunt inzetten en wanneer menselijk beoordelingsvermogen nodig blijft.

> Direct toepasbare technieken om uw inkoopprocessen efficiénter en effectiever te maken, vanaf de

eerste dag na de opleiding.
Bonus: U ontvangt tevens het exclusieve e-book “Microsoft Copilot Pro voor Inkoop: 25 praktische

toepassingen” - een naslagwerk boordevol praktijkcases en tips, speciaal samengesteld voor inkoop- en

contractmanagementprofessionals.

Voor wie werd dit programma ontwikkeld?

Deze masterclass is ontwikkeld voor iedereen in het inkoopveld die met Al een voorsprong wil nemen,
zonder zich in technische details te verliezen. Typische deelnemers zijn onder andere:
@ Inkoopdirecteuren / CPO’s die hun team productiever en strategischer willen laten werken met
behulp van Al.
4 (ategory managers & tactisch/strategisch inkopers die repetitieve taken willen automatiseren en
zich willen focussen op waardecreatie.
4 Contractmanagers die routineuze contractadministratie en leverancierscommunicatie willen
versnellen en verbeteren met Copilot.
@ Inkoopmedewerkers die zonder extra FTE’s meer resultaat moeten behalen en nieuwsgierig zijn

hoe Al daarbij kan helpen.

U hoeft geen IT-achtergrond te hebben. Wat u wél nodig hebt, is een open mind en basiservaring met
Microsoft 365. Nieuwsgierigheid is verplicht; technische kennis niet. Zolang u bereid bent uw manier van

werken te vernieuwen, haalt u maximaal rendement uit deze training.

Voor deze training brengt u uw laptop mee waarop - naast uw Office M365 licentie -
ook een CoPilot M365-licentie staat geinstalleerd. Zonder deze licentie kunt u de
sessie enkel passief volgen.

De docent

Achraf Talhaoui is een Digital
Procurement Futurist met een passie

voor technologische innovatie in het
inkoopvak. Als Managing Partner bij Qando
helpt hij organisaties bij het uittekenen
van digitale inkoopstrategieén en bij de
selectie en implementatie van inkoop-,
contractmanagement- en purchase-
to-pay-systemen. Daarnaast is Achraf
parttime docent bij NEVI, waar hij onder
andere de leergangen Tactisch Inkoop,
Strategisch Inkoop en het Procurement
Executive Program verzorgt. Hij traint
inkoopprofessionals regelmatig in het slim
gebruik van nieuwe technologieén zoals
Al, blockchain en ChatGPT - altijd met de
focus op praktische toepasbaarheid en
direct resultaat.

Achrafs aanpak is no-nonsense: hands-on
experimenteren, geen theoretische ver-
van-mijn-bed-show. Zijn grootste kracht?
Hij spreekt zowel de taal van procurement
als die van IT. Dankzij die unieke
combinatie vertaalt hij razendsnel nieuwe
digitale mogelijkheden naar concrete
oplossingen op de werkvloer. Zijn belofte:
na deze opleiding kijkt u nooit meer op
dezelfde manier naar uw inkoopprocessen
- en bent u klaar om ze naar een hoger
niveau te tillen.

“Vitstekende workshop wmet
zowel theorie als praktijk.
Achraf is een geweldige docent
die expertise en rust in de
opleiding brengt.”

Jens, Sourcing Analyst
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Tijdens deze masterclass doorlopen we vijf blokken, telkens gericht op een andere Microsoft 365-toepassing. U
krijgt per blok een korte introductie en gaat dan zelf oefenen met Copilot. Zo leert u in elke omgeving concrete

skills en ziet u direct resultaat.

BLOK 1: VAN WORD TOT WOW: SCHRIJF GEEN DOCUMENTEN MEER, GENEREER ZE

Waarom verspilt u als ervaren inkoper of contractmanager nog steeds tijd aan repetitief
schrijfwerk? U wilt werken aan leverancierssegmentatie, TCO-reductie, SRM of risicobeheer-
sing, maar zit vast in Word. Microsoft Copilot Pro maakt hier komaf mee. In deze sessie leert

u hoe u met één prompt RfP’s, SLA's, NDA's, prijsvergelijkingsmodellen of categoryplannen

opstelt. Contractanalyses? Automatisch samengevat. Inkoopbeleid? Structuur in 2 seconden.
Stakeholdercommunicatie? Gepersonaliseerd per segment. Uw output wordt niet alleen sneller, maar ook con-

sistenter, beter onderbouwd en schaalbaar - precies zoals inkoop vandaag moet functioneren.
Wat u anders doet met Word Copilot :

4 Inkoopdocumenten genereren: Laat Al complete contracten, RFP’s, inkoopplannen of offerteaanvragen
voor u opstellen - van eerste opzet tot grotendeels afgewerkt document.
& Strategische stukken structureren: Bouw met Copilot aan gestructureerde inkoopstrategieén, catego-

Timing cursus

rieplannen en beleidsdocumenten zonder van nul te beginnen.

4 Slimme inkoopcommunicatie: Schrijf en herschrijf e-mails en brieven voor stakeholders of leveranciers
08.30 Ontvangst, registratie
met koffie/thee.

09.00 Start van de trainingsdag
(met voorstelling docent)

12.30 Lunch
17.00 Einde van de cursusdag.

in de juiste tone of voice, met hulp van Al als redacteur.
4 Contractanalyse & samenvatting: Upload omvangrijke contracten of leveranciersovereenkomsten en

laat Copilot de kern, risico’s en actiepunten voor u samenvatten.

BLOK 2: EXCEL MOET GEEN JUNGLE BLIJVEN - Al MAAKT ER INZICHT VAN

Stop met worstelen met formules, draaitabellen en exports. Excel in combinatie met Copilot

Zowel in de voor- als namiddag
wordt een korte (koffie-)pauze
gehouden.

Pro geeft u de superkracht om datagedreven inkoopbeslissingen te nemen zonder techni-

sche barriéres. Data is macht - maar alleen als u deze data kunt lezen. Vergeet handmatige

tabellen, draaitabellen of grafieken. Via natuurlijke taal vraagt u om spendanalyses, leve-

ranciersperformance, KPI's of dashboards - en Excel levert. U leert hoe Copilot automatisch
visualisaties creéert, data opschoont, sorteringen uitvoert en rapporten aanmaakt. Handmatig werk wordt
vervangen door slim inzicht. Zo kunt u als inkoper data niet alleen beter begrijpen, maar ook beter presenteren

richting management en stakeholders.
Wat u anders doet met Excel Copilot :

& Datasets doorgronden met Q&A: Stel uw vraag in gewone mensentaal en Copilot analyseert direct uw
inkoop- en leveranciersdata voor het antwoord.

4 Automatische spend-analyses: Laat Copilot spend- en transactiegegevens filteren, sorteren en bereke-
nen om inkooprapportages te genereren - zonder zelf ingewikkelde Excel-formules te bouwen.

@ Dashboards en visuals in één klik: Genereer automatisch grafieken, KPI-overzichten en dashboards.

Copilot presenteert uw data in heldere visuals, klaar voor uw volgende meeting.

BLOK 3: POWERPOINT PRESENTEREN ZOALS HET HOORT: SNEL, VISUEEL EN OVERTUI-
GEND

Waarom nog uren besteden aan slides, wanneer Al ze voor u maakt? In dit blok ontdekt u
hoe Copilot Pro uw PowerPointpresentaties vanaf nul opbouwt of uitbreidt op basis van

Word-documenten, inkooprapporten of templates. Voeg automatisch dia’s toe over marktana-

lyses, leveranciersbeoordelingen of business cases. Copilot denkt met u mee, vat complexe

informatie samen en structureert uw verhaal op overtuigende wijze. U leert hoe u inkoop
visueel krachtig vertaalt - zonder de frustratie van layout, inhoud of overbodige opmaak. Inkoopcommunicatie

wordt niet alleen sneller, maar vooral sterker.
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Wat u anders doet met PowerPoint Copilot :

4 Presentaties bouwen met Al: Van een leeg canvas naar een complete inkooppresentatie in minu-
ten - Copilot helpt u lay-out, tekst én visuals op professioneel niveau in te vullen.

4 Van document naar deck: Geef Copilot uw Word-rapport of Excel-data en laat het omtoveren tot
een overzichtelijke PowerPoint, bijvoorbeeld voor een business case of marktanalyse.

4 Storytelling en samenvatting: Laat Al uw complexe inkoopverhaal structureren tot een helder ge-
heel. Copilot vat de kernpunten samen en stelt een logische verhaallijn voor, zodat uw boodschap

maximaal impact heeft.

BLOK 4: TEAMS OVERLEGGEN ZONDER TIJDVERLIES - LAAT Al HET WERK DOEN

Overleg is noodzakelijk, maar vaak inefficiént. Copilot Pro in Microsoft Teams verandert
@ elk overleg in een bruikbare output-machine. U leert hoe u automatisch samenvat-
tingen genereert van leveranciersgesprekken, interne vergaderingen of projectcalls.

Copilot beantwoordt vragen tijdens vergaderingen, houdt u real-time bij én stelt au-

tomatisch actiepunten op. Daarnaast ontdekt u hoe de Al-meetingcoach uw gespreks-
technieken verfijnt en uw overlegcultuur verbetert. Uw team vergadert niet langer ‘zomaar’, maar gericht,

gefocust en resultaat gedreven — met Al als stille maar briljante partner.
wat u anders doet met Teams Copilot :

@ Real-time vergaderassistent: Copilot luistert mee in uw Teams-vergadering en levert on-the-fly
samenvattingen van besprekingen of onderhandelingen. Stel tussendoor verdiepende vragen aan
Al om direct duidelijkheid te krijgen uit het gesprek.

@ Actiepunten & opvolging op autopilot: Na elke meeting genereert Copilot een lijst met actie-
punten en gedelegeerde taken. Niets valt nog tussen wal en schip - u ontvangt een duidelijke
to-do-Lijst voor uzelf én uw team.

& Betere teamcommunicatie: Copilot fungeert als coach voor effectieve overleggen en helpt de
communicatie binnen het inkoopteam te optimaliseren. Van voorbereiding tot follow-up: alles

loopt gesmeerder dankzij uw digitale co-piloot.

BLOK 5: OUTLOOK ONDER CONTROLE: VAN INBOXCHAOS NAAR AI-FLOW

Inkopers brengen te veel tijd door in hun mailbox. Outlook met Copilot Pro maakt daar
een einde aan. U leert hoe u e-mails laat schrijven, samenvatten, beantwoorden én
plannen met Al. Complexe e-mailconversaties met leveranciers worden automatisch

samengevat, voorstellen worden professioneel beantwoord, en vergaderingen worden

slim ingepland. Bovendien helpt Copilot u om uw communicatiestijl af te stemmen op
de ontvanger - van formele contractpartner tot interne collega. Outlook wordt zo uw Al-gedreven cockpit
voor efficiénte, impactvolle communicatie en strakke opvolging van uw inkoopacties. En vooral: Copilot
leert uw stijl, uw stakeholders en uw afspraken. Zo behoudt u de regie over offertes, voorwaarden en com-

municatie zonder details te missen - essentieel in iedere contractuele onderhandeling.
Wat u anders doet met Outlook :

4 Supersnel e-mailen: U schetst de hoofdlijnen - Copilot schrijft de e-mail. Of het nu gaat om een
offerteaanvraag, onderhandelingsreactie of interne update, u krijgt in seconden een eersteklas
draft die u alleen nog hoeft bij te schaven.

@ Inzicht uit e-mailthreads: Nooit meer eindeloze e-mailketens uitpluizen. Copilot vat lange
mailwisselingen met leveranciers of collega’s samen tot de essentie,zodat u meteen weet wat er
speelt.

4 Agenda en opvolging automatiseren: Copilot scant uw e-mails op afspraken en actiepunten en
helpt u automatisch meetings plannen of herinneringen uitsturen. Zo blijft u proactief,zonder

extra moeite.

Verhoogde
interactiviteit

De deelnemers krijgen uitgebreid de
kans om hun eigen problematiek ter
sprake te brengen. Om dit te realiseren,
vragen wij op voorhand een beknopte
beschrijving van de probleemstelling te
formuleren. Op die manier kunnen wij
de cursus volledig opstellen volgens uw
eigen informatiebehoefte.

U kunt hiervoor steeds contact opnemen
met Dirk Spillebeen op het nummer:
+32 50 38 30 30 (e-mail: dirk@ifbd.be).




Copilot Pro voor inkoop- en contractmanagement

> Datum & locatie: zie hiertoe onze website www.ifbd.be
> Kostprijs: € 795 (excl. BTW)

>>> INSCHRUJVEN

E-mail: Via onze website: Via : Telefoon:
info@ifbd.be ifbd.be
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>>> INSCHRIUJVINGSMODALITEITEN

&

Voor meer informatie
omtrent uw inschrijving ...

De deelnameprijs aan dit 1-daagse programma bedraagt 795 Euro excl. 21% BTW. Dit bedrag is inclusief koude/warme dranken en
een uitgebreide lunch tijdens de cursusdag. U ontvangt bovendien een documentatiemap die u als naslagwerk kunt raadplegen. Los
van de eventuele subsidiéring van de Vlaamse Overheid (zie verder) geeft het IFBD per extra deelnemende collega 5% extra korting
op het totaalbedrag met een maximale korting van 20% (= 5 deelnemers of meer).

Na ontvangst van uw inschrijving krijgt u een deelnamebevestiging en een factuur. Een tweetal weken voor de cursus ontvangt u een
herinnering met nog enige praktische informatie en een routebeschrijving.

DE VLAAMSE OVERHEID INVESTEERT IN OPLEIDING: TOT 30% KORTING!

Het IFBD is erkend als gecertificeerd opleidingsinstituut. Dit maakt dat u onze trainingen gedeeltelijk kunt betalen met de subsidies
toegekend door de Vlaamse Overheid via het systeem van de “KMO-portefeuille”. Indien uw bedrijf voldoet aan de vooropgestelde criteria
kan u tot 30% besparen op de opleidingskost. Meer informatie omtrent het systeem kan u vinden op de website van de Vlaamse Overheid:
www.kmo-portefeuille.be.

Annulatie.

We begrijpen dat andere prioriteiten kunnen optreden tussen uw inschrijving en de cursus. Indien wij minstens 2 weken voor de
cursus uw annulatie ontvangen zoeken we samen met u naar de beste oplossing. Minder dan 2 weken voor de eerste cursusdag bent
u ons het integrale bedrag verschuldigd en wordt mogelijks een administratieve kost (€ 95) aangerekend. Wij zijn uiteraard steeds
verheugd een collega te mogen verwelkomen in uw plaats.

HOTELOVERNACHTING OP DE LOCATIE VAN DE TRAINING

U kan op onze diverse trainingslocaties veelal een overnachting boeken om de cursus op een ontspannen manier te kunnen aanvatten
en/of af te sluiten. Meer informatie hieromtrent vindt u op onze website of via volgende link: www.ifbd.be/nl/over-ons/algemene-
voorwaarden

IFBD-DATABASE & GDPR

We houden u graag op de hoogte van de laatste evoluties binnen uw sector. Daarom hebben we uw gegevens opgenomen in
onze database. Uw informatie is voor eigen gebruik, wordt beveiligd en nooit aan derden doorgegeven. Hiertoe nemen we alle
nodige maatregelen. Te allen tijde heeft u - overeenkomstig de wet “verwerking persoonsgegevens”van 8/12/1992 en de ‘AVG-
reglementering” van 24/5/2016 - recht op inzage, wijziging of verwijdering van uw gegevens. Meer informatie via onze webpagina
www.ifbd.be/nl/GDPR of via e-mail: DPO@ifbd.be.

ALGEMENE VOORWAARDEN

Op onze website op de pagina ifbd.be/nl/over-ons/algemene-voorwaarden vindt u al onze modaliteiten terug.
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