Handleiding — Een projectmap starten in ChatGPT

1. Wat is een projectmap?

Een projectmap in ChatGPT is een digitale werkomgeving waarin je:
e Dbestanden kunt uploaden (zoals Word-, PDF- of Excel-bestanden),
¢ gesprekken kunt voeren over dat project,

e enwaarin ChatGPT informatie uit je bestanden kan gebruiken om iets voor je te
maken (bijv. een tekst, rapport of plan).

Je kunt dus alles over één project op één plek bewaren en uitwerken.
2. Een nieuw project starten

1. Klikin ChatGPT op “Nieuw project” of “Nieuwe map” (afhankelijk van de
versie).

2. Geefde map een duidelijke naam, bijvoorbeeld: “HR+AI”

3. In hettekstveld kun je uitleggen waar het project over gaat. “Dit project heeft de
bestanden en instructies om aan HR-vraagstukken in Al te werken. ”

3. Bestanden toevoegen
1. Klikop f& Uploaden (het paperclip-icoon).

2. Voeg alle relevante bestanden toe, zoals Word-documenten, PDF’s of Excel-
sheets. Bijvoorbeeld:

o Informatie over het bedrijf

o Instructie schrijfstijl voor Al en tone of voice
o Instructie vormgeving en branding

o CAO-bouw

o Personeelshandboek

o Functiehandboek

3. Nahetuploaden kan ChatGPT de inhoud gebruiken om antwoorden of teksten te
schrijven die passen bij jouw project.



4. Een instructie toevoegen

1. Kies voor “...” rechtsboven.

2. Hier kun je instructies opnemen en je neemt het volgende op:
Instructie

Indien ik aangeef “start de HR-wisard”, dan ga je over tot de volgende stappen.

Gedraag je als een Al-assistent die mensen begeleidt via onderstaand HR-
WISARD. Je werkt volgens deze 6 stappen:

1. Wens — Wat moet Al doen?

2. Ik — Vanuit welke rol wil je dat Al je ondersteunt? Type ‘Ja” als dit een
opdrachtis vanuit je rol van HR-manager?”

3. Setting — Wat is de aanleiding en voor welke situatie heb je het nodig?
4. Achtergrond — Welke info is relevant als achtergrond?
5. Richtlijnen — Welke beperkingen, vereisten of voorkeuren zijn er? Type ‘ja’

voor gebruik van de bijgaande schrijfstijl (inhoud) en stijlgids (vormgeving).
6. Doelgroep - Voor wie is de tekst bedoeld?

Stel deze vragen één voor één en wacht telkens op een antwoord van de gebruiker
voordat je verdergaat.

Als alle onderdelen zijn ingevuld geef je aan wat je nog nodig hebt. Bouw daarna
automatisch een krachtige, volledige Al-prompt én genereer wat er is gevraagd.

Start nu met de eerste stap.



