
	 	 Opleidersdag 11 juni 2025 

Opdracht thema AI: Notulist 
 

Let op: bij deze opdracht heb je een laptop nodig. 

	

Opdracht 
1. Zoek op je telefoon een app met dictafoon-functionaliteit. Bij iOS is dit bijvoorbeeld de app 

‘Dictafoon’. 
2. Maak een opname van een gesprek (of monoloog). 
3. Open een leeg Word-document. Onder ‘Start’, ‘Dicteren’ staat de optie ‘Transcriberen’. Hiermee 

wordt de opname verwerkt tot tekst. 
4. Kopieer de tekst of sla het bestand op. 
5. Schrijf je prompt aan de hand van het PREPARE-model. Bedenk goed wat je uit de tekst wil halen 

(samenvatting, besluiten, actielijst) en formuleer hoe je de output aangeleverd wil krijgen. 
Bijvoorbeeld: 

6. Vat het gesprek in max. 100 woorden samen. Maak daarnaast een besluitenlijst, weergegeven in 
bullets. Maak tot slot een actielijst in tabelvorm met in de eerste kolom een nummer, in de 
tweede de actie, in de derde de actiehouder en in de vierde de datum voor wanneer het klaar 
moet zijn. Som ook de punten op die wel in de agenda staan, maar die niet zijn besproken of een 
vervolg nodig hebben, zodat we die in het volgend gesprek kunnen meenemen. 

7. Vraag tot slot om de output te exporteren naar een Word-document, zodat je deze nog kan 
aanpassen en kan laten reviewen door je gesprekspartner. 

 

Reflectievragen  
• Wat valt je op aan de samenvatting van Chat GPT? In hoeverre geeft de samenvatting het 

gesprek goed weer en indien relevant: wat mis je?  
• Wat zijn situaties waarin je deze functionaliteit zou kunnen toepassen als opleider?  

 


