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Del 1: Innledning

| denne delen tar vi for oss temaene:
® Din digitale kollega

® |aringsmal for kurset



1.1 Introduksjon: Mgt din nye digitale kollega
Velkommen til et kurs som kan gi deg en helt ny mate 3 jobbe pa! Generativ kunstig
intelligens er ikke lenger noe mystisk som hgrer hjemme i science fiction. Den er her, n3, og
den er klar til  bli en del av din arbeidshverdag.

Men hva betyr egentlig det? Jo, tenk deg at du far en ny kollega. En som aldri blir sliten, som
jobber lynraskt, og som har tilgang til enorme mengder kunnskap. Denne kollegaen heter i
vart tilfelle Microsoft Copilot.

| Ippet av kurset skal vi bli kjent med din digitale kollega. Du trenger ikke vaere
teknologiekspert for @ henge med. Vi skal bruke en enkel og gjenkjennelig metafor: Copilot
som din digitale kollega. For akkurat som med mennesker, ma du lzere deg hvordan du
samarbeider med den. Den trenger tydelige beskjeder, den kan misforsta, og den ma
behandles med respekt — seerlig nar det gjelder personvern og taushetsplikt.

A bruke Copilot handler ikke om & erstatte deg — det handler om & styrke deg. Nar du laerer
a samarbeide med den, kan du:

o Delegere rutineoppgaver
o Fahjelp til 3 analysere og forsta data
« Skape nye ideer og I@sninger

¢ Jobbe mer effektivt og kreativt

Sa spenn fast sikkerhetsbeltet — du er i ferd med a fa en ny kollega som aldri tar lunsjpause,
men som alltid er klar til 3 hjelpe deg med a gjgre en enda bedre jobb.

1.2 Dine nye superkrefter: Laeringsmal for kurset

Nar du er ferdig med kurset, har du fatt en ny digital kollega i Copilot, og du vet hvordan dere
kan jobbe godt sammen. Etter kurset kan du:

Forsta hvordan Copilot «tenker» og fungerer

Du far en intuitiv forstaelse av hvordan Copilot genererer svar, og du laerer hvor grensene
gar. Verktgyet er smart, men ikke ufeilbarlig. For eksempel vil du forsta hvorfor Copilot av og
til kan gi svar som virker overbevisende, men som likevel kan inneholde feil.



Samarbeide trygt og ansvarlig med Copilot

Du laerer a bruke Copilot pa en sikker og etisk mate. Du far kontroll pa personvern,
taushetsplikt og interne retningslinjer, slik at du kan ta i bruk teknologien med full trygghet.
For eksempel vet du hvilken type informasjon det er greit a8 dele med Copilot, og hva du bgr
holde utenfor verktgyet.

Gi Copilot presise instrukser

Du lzerer a skrive klare instrukser (ogsa kalt «prompter») som far fram nyttige og relevante
svar. Dette gjgr Copilot til en effektiv hjelper i dine arbeidsoppgaver. For eksempel vil du
kunne be Copilot om a utforme et utkast til et brev til en innbygger eller et kortfattet
mgtereferat — fordi du gir en tydelig bestilling.

Avslgre og handtere feil

Du kjenner igjen typiske fallgruver: Copilot kan av og til dikte opp fakta (hallusinere) eller vise
innebygde fordommer (bias). Du laerer metoder for & oppdage slike feil og skjevheter, og
hvordan du kan korrigere dem. For eksempel vil du raskt fange opp om Copilot gir en utdatert
lovhenvisni ng, og du vet hvordan feilen kan rettes opp.

Kurset er praktisk rettet med gvelser underveis, slik at du far prgve ut det du laerer med én
gang. Malet er ikke a gjgre deg til en Copilot-ekspert, men a gjgre deg trygg pa a bruke denne
teknologien som et nyttig verktgy i det daglige arbeidet i kommunen.



Del 2 : Hvordan din nye kollega "tenker"
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| denne delen tar vi for oss temaene:
¢ lkke magi — men mgnstergjenkjenning — mgnstergjenkjenning i praksis
o «Spraket bak spraket — nar sprak blir matte e Hva kan ga galt?
¢  Sannsynlighet — ikke kunnskap
¢  Kollegaens styrker og svakheter
¢ Kollegaens fordommer

¢ Korttidshukommelsen svikter

For a fa et godt samarbeid med din digitale kollega sa er det greit a ha et mentalt bilde av hvordan kollegaen

faktisk fungerer.



2.1 Ikke magi —men menstergjenkjenning

Copilot er ikke en allvitende robot med tilgang til en gigantisk database av fakta. En mer
treffende beskrivelse er at den er som en assistent som har lest nesten alt som finnes pa det
apne internett: bgker, artikler, nettsider, diskusjoner — milliarder av tekster.

Nar du stiller et spgrsmal, "vet" ikke Copilot svaret. | stedet setter den sammen en
respons basert pa alt den har lest — den gjetter seg frem til den mest sannsynlige
rekkefglgen av ord. Den spiller rett og slett "fullfgr setningen" i supertempo og pa
enorm skala.

Den gjetter ett ord om gangen, og bygger svaret steg for steg — helt til det hgres ut som noe
en menneskelig kollega kunne sagt.

Hvorfor dette er viktig a vite

Denne maten 3 "tenke" pa — basert pa sannsynlighet, ikke kunnskap — forklarer bade
hvorfor Copilot kan vaere utrolig god med sprak, og hvorfor den noen ganger bommer
totalt.

Den kan formulere seg overbevisende, men samtidig vaere skrasikker pa noe som er helt feil.
Derfor er det viktig at du som bruker:

e Forstar hvordan den jobber
« Vet at den ikke alltid har rett

e Erklar til & kvalitetssikre det den leverer

2.2 Spraket bak spraket: Hvordan setninger og ord
blir til "tokens"

For a@ bruke Copilot pa en trygg og smart mate, kan det hjelpe a vite litt om hvordan den
faktisk tenker bak kulissene. Copilot er ikke en magisk "svart boks" — den fglger bare sin
egen logikk. Denne logikken er annerledes enn var, men den gar an a forstd med noen enkle
bilder.

Fra ord til tall: Hva er egentlig en "token"?
Din digitale kollega forstar ikke ord slik vi mennesker gjgr. Alt vi skriver blir fgrst
oversatt til tall, for det er bare med tall Copilot kan "tenke" og regne. Slik gjgres det:

Oppdeling — Tokens: Fgrst deler Copilot opp setningen din i sma biter som kalles
tokens. Tenk pa at du har en digital papirkutter som kutter opp en setning.
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Et token kan veaere et helt ord, en stavelse eller bare ett enkelt tegn.
Eksempel: Setningen «lJeg jobber i kommunen» blir delt opp slik:
[ Jeg] [j obber] [i] [kommunen] . (Hvert ord ble her et token.)

Oversettelse — Embeddings:

Neste steg er at Copilot slar opp hvert token i en gedigen digital "ordbok" .Men i denne
ordboka star det ikke vanlige definisjoner. | stedet far hvert token en unik tallkode —
en embedding — som forteller noe om betydningen av ordet og hvordan det henger
sammen med andre ord. Du kan se for deg at hvert ord far en koordinat i et stort
spraklig landskap: ord med lik betydning plasseres naer hverandre

For eksempel:

Tallkoden (embedding) for «lege» vil ligge nzaer koden for «kirurg» (de handler om
lignende ting), men langt unna koden for «bil» (helt annen betydning). Slik forstar
Copilot kontekst og nyanser — ikke gjennom menneskelige definisjoner, men ved a
se pa hvilke ord som pleier a opptre i lignende sammenhenger.

Oppsummering:

Trinn Hva skjer? Eksempel

Setningen deles i sma
1.Tokens enheter (ord, stavelser
0sVv.)

Jeg jobkber i1 kommunen ¥ [Jeg]

[1] [kommunen]

Hverttoken far en tallkode 1=g= 0g kirurg farlignende kode (beslektet
ut fra betydning. Like ord  betydning), mens 1=g= 0g kil far svaert ulike
far like koder. koder (forskjellig betydning).

2.
Embeddings

Hvorfor dette er nyttig a vite?
Nar du forstar hvordan Copilot "leser" og "forstar" tekst, blir det enklere a bruke
verktgyet riktig. Du vil som bruker:

Forsta hvordan den jobber — slik at du kan formulere bedre spgrsmal og instrukser.
Vite at den ikke alltid har rett — slik at du ikke tar alt den foreslar for god fisk.

Veare klar til 3 kvalitetssikre det den leverer — det vil si dobbeltsjekke fakta og rette opp
eventuelle feil i svarene du far.

Med andre ord: Copilot tenker i mgnstre og tall. Den er kjempegod med sprak og kan gi oss
mye hjelp, men den vet ikke ting sikkert slik vi mennesker gjgr.
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Derfor ma vi alltid veere piloten som passer pa, mens Copilot er assistenten som foreslar
basert pa sannsynlighet og mgnstre.

2.3 Eksempler mgnstergjenkjenning

Eksempel 1: Saksbehandling i helse og omsorg
Setning: «Brukeren har behov for hjemmehjelp tre ganger i uken.»

Nar Copilot leser setningen, brytes teksten ned i tokens (enkeltord og uttrykk):
[Brukeren] [har] [behov] [for] [hjemmehjelp] [tre] [ganger] [i] [uken]

Ord som 'hjemmehjelp' har en semantisk representasjon (embedding) som ligger neer andre
omsorgsrelaterte begreper, som 'hjemmesykepleie' og 'omsorgstjenester':

Uttrykket 'tre ganger i uken' signaliserer hyppighet. Til sammen gjgr dette at Copilot med
hgy sannsynlighet tolker setningen i en kommunal omsorgskontekst, og ikke som f.eks.
vaskehjelp eller andre private tjenester.

Il Sammenligning av begreper i helse- og omsorg

Tjeneste Kjennetegn Tvpisk kontekst
) ] Praktisk bistand 1 hjemmet Kommunal omsorgstjeneste. statte
Hjemmehjelp . . " . I =
(rengjoring, matlaging. handling) til & mestre hverdagen
Renholdstjenester uten Privat tjeneste. kjopes av

Vaskehjel -
1€'p Omsorgsoppgaver enkeltpersoner eller firma

. , Medismnsk oppfelging (medisinering. Kommunal helsetjeneste. krever
Hjemmesykepleie s = -

sarstell. helsefaglig vurdering) helsepersonell

Sosial stette og aktiviteter utenfor Kommunal tjeneste. fokus pa
Stottekontakt ) g . d o P.

hjemmet sosial deltakelse og livskvalitet

Eksempel 2: Skoleadministrasjon
Setning: «Eleven har rett til spesialundervisning.»

Nar Copilot leser setningen, brytes teksten ned i tokens (enkeltord og uttrykk):

Tokens: [Eleven] [har] [rett] [til] [spesialundervisning]
Nar Copilot ser ordet spesialundervisning, vil embeddings plassere det naer begreper som
tilpasset opplaering, «pedagogisk-psykologisk tjeneste» og «individuell opplaeringsplan»
fordi disse ofte forekommer i samme kontekst. Dette gjgr at modellen med hgy sannsynlighet
genererer svar i en juridisk og pedagogisk kontekst, ofte med referanser til oppleeringsloven.
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li} Sammenligning

X Feil Riktig

Copilot forstar at dette Copilot har lzert menstre i sprakdata: ordet

handler om skolejuss og spesialundervisning opptrer ofte sammen med PPT, IOP
pedagogikk. og opplaeringsloven.

Modellen genererer sannsynlige svar basert pa
Modellen vet at eleven har en . . . .
. ) sprakbruk, og derfor peker den ofte pa rettigheter i
juridisk rettighet.

opplaringsloven.

Copilot «forstar» ikke jussen, men kan likevel produsere juridisk relevante svar fordi den har
leert menstre i spraket.

Eksempel 3: Teknisk etat — byggesak

Setning: «Tiltaket er i strid med reguleringsplanens utnyttelsesgrad.»

Nar Copilot leser setningen, brytes teksten ned i tokens (enkeltord og uttrykk):

Tokens: [Tiltaket] [er] [i] [strid] [med] [reguleringsplanens] [utnyttelsesgrad]
Nar Copilot ser ord som reguleringsplan og utnyttelsesgrad, vil embeddings plassere dem
naer begreper som plan- og bygningsloven, arealbruk og kommunal saksbehandling. Dette

gjor at modellen med hgy sannsynlighet genererer sprak som ligner pa formelle
vurderinger, for eksempel formuleringer som kan brukes i et avslagsbrev.

Ih) Sammenligning

X Feil Riktig
Copilot forstar at dette er Copilot har lzrt menstre 1 sprakdata: ord som reguleringsplan og
en formell vurdering. utnyttelsesgrad opptrer ofte 1 byggesakstekster.

Modellen genererer sannsynlige formuleringer som ligner pa
formelle vurderinger, og kan derfor foresla sprak som passer 1 et
avslagsbrev,

Modellen vet at det skal
skrives et avslagsbrev.

Eksempel 4: @konomiavdeling — budsjett

Setning: «Vi foreslar a gke rammen for kulturtiltak med 200.000 kroner.»

Nar Copilot leser setningen, brytes teksten ned i tokens (enkeltord og uttrykk):
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Tokens: [Vi] [foreslar] [3] [@ke] [rammen] [for] [kulturtiltak] [med] [200.000]
[kroner]

Nar Copilot ser ord som kulturtiltak sammen med et konkret belgp, vil embeddings plassere
dette nzer begreper som frivillighet, arrangementer og folkehelse. Dette gjgr at modellen med
hgy sannsynlighet genererer sprak som ligner pa budsjettforslag eller saksframlegg, med en
formell og strukturert tone.

Nar Copilot ser belgpet 200.000 kroner i en setning om rammer og tiltak, vil embeddings
plassere dette nzer gkonomiske begreper. Modellen har lzert at tall + valuta ofte brukes i
budsjettkontekster, og genererer derfor sannsynlig sprak som ligner pa budsjettforslag eller
gkonomiske prioriteringer. Den gj@r ingen reell gkonomisk analyse, men gjenkjenner mgnstre
i hvordan slike belgp omtales.

I/ Sammenligning

¥ Feil Riktig
Copilot forstar at dette er et Copilot har lzrt menstre: ord som ramme. kulturtiltak og
budsjettforslag. tallbelop opptrer ofte 1 budsjett- og saksframleggstekster,

Modellen genererer sannsynlige formuleringer som ligner pa
budsjettoversikter eller forslag. men gjer ingen reell
okonomisk vurdering.

Modellen vet at det skal
lages en budsjettoversikt.

2.4 Hva kan ga galt - og hvorfor du ma fglge med

Copilot kan utarbeide tekster som virker overbevisende, men som kan fa alvorlige
konsekvenser i kommunal sektor. Dette skyldes at Copilot ikke "vet" — den gjetter det mest
sannsynlige neste ordet basert pa mgnstre i treningsdataene.

Senere i kurset vil du fa praktisk trening i a:

@ «Lvalitetssikre Copilot-svar

@ skrive presise og trygge instrukser (prompter)

® bruke Copilot som sin egen redaktgr (self-refine og self-verification)

@ handtere lange dokumenter og sensitive oppgaver pa en ansvarlig mate

Malet er at du skal kunne bruke Copilot som en ressurs

2.5 Hvordan Copilot "regner" med sprak

N3 som du vet at Copilot oversetter ord til tall, er det pa tide a se hva den faktisk gj@r
med disse tallene. For nar du gir den en oppgave —en sakalt prompt —gir du den
egentlig et regnestykke.
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2.5.1 Beregning: Nar sprak blir matte

Den digitale kollegaen din snakker ikke norsk, engelsk eller noe annet sprak — den snakker
tall. Nar du skriver en setning, oversettes den til en rekke tallkoder (tokens), og Copilot

begynner a regne.

Den prgver a finne ut:

Hvilke tallkoder — og dermed hvilke ord — er mest sannsynlige 3 komme etter de jeg allerede

har fatt?

Med andre ord: Du gir den et matematisk problem, og den Igser det ved a gjette seg frem til

neste ord, ett og ett, helt til den har et fullstendig svar.

Derfor kan selv sma endringer i setningen din gi helt ulike svar — du har nemlig gitt den et

helt nytt regnestykke a Igse.

Miniavelse
1. Prev deg frem ved & skrive:
Prompt 1: Hvordan pavirker hjemmekontor arbeidsmiljeet i kommunen?

Prompt 2: Hvordan pavirker hjiemmekontor samarbeidet i kommunen?

2. Resultat:

Selv om begge spersmalene handler om hjemmekontor 1 kommunen. vil Copilot gi ulike
svar:

Fokusord |Typiske temaerisvaret

trivsel. fleksibilitet, balanse,

arbeidsmiljo
J ensomhet

: kommunikasjon, digitale
samarbeid - : .
meter, informasjonsdeling

Dette viser:

Copilot-modellen beregner sannsynligheten for hvilke ord og temaer som passer best
videre 1 teksten. Nar du endrer ett ord 1 spersmalet (f.eks. ‘arbeidsmilje’ til ‘samarbeid”),
trekker det svaret 1 en ny retning, fordi modellen har l=rt at disse ordene ofte opptrer 1
ulike kontekster.

Trening: Hvordan Copilot lzerer seg sprak

Copilot blir ikke fgdt smart — den trenes. Den mates med enorme mengder tekst, og laerer

seg a forsta kontekst: altsa hvordan ord brukes i ulike sammenhenger.

15



Nar treningen er ferdig, kan den generere tekst ved a forutsi ord for ord hva som passer best
videre. Det er derfor den kan skrive sammenhengende og naturlig — selv om den ikke
"tenker" som et menneske.

Finjustering: Nar Copilot far spesialtrening

Copilot kan ogsa trenes videre pa mer spesifikke data — for eksempel sprak brukt i offentlig
sektor, helsevesenet eller jus. Dette kalles finjustering, og gjgr modellen mer treffsikker pa
bestemte oppgaver.

Hvilke oppgaver kan Copilot utfgre

Takket veere denne treningen og regnemetoden, kan Copilot:

o Svare pa spgrsmal

o Oppsummere tekster
o Oversette sprak

o Skrive kreative tekster

+ Hijelpe deg med analyse og idéutvikling

Men husk:

Den gjor alt dette ved a gjenkjenne mgnstre —ikke fordi den forstar som en menneskelig
ekspert. Og ikke la deg lure — den forsgker sa godt den kan a bli din venn. lkke fordi den
forstar hva den gjgr, men den har laert det gjennom algoritmene.

2.6 Sannsynlighet, ikke kunnskap

En vanlig misforstaelse er a tro at Copilot fungerer som en superavansert sgkemotor — at den
henter fakta fra en database og gir deg det riktige svaret. Men det stemmer ikke. Copilot
jobber ikke med fakta — den jobber med sannsynlighet.

2.6.1 Ikke en bibliotekar — men en historieforteller

Copilot er ikke en bibliotekar som finner den riktige boka og leser opp fakta.

Copilot er mer som en historieforteller som har lest alle bgkene i biblioteket, og na prgver a
skrive en ny setning som ligner pa det den har lest fgr — uten a vite om det den skriver er
sant.
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Den gjetter det mest sannsynlige neste ordet, basert pa milliarder av eksempler. Den spiller
"fullfgr setningen" i supertempo — og det er slik den lager svar.

Et lite eksempel
Du skriver:
«Fullfer setningen: Jeg skal ha en kopp med ...»

Copilot vurderer hva som mest sannsynlig kommer etter, og legger antagelig "kaffe" _fordi
det er det mest sannsynlige ordet i den sammenhengen. Sa fortsetter den med neste ord,
og neste, helt til svaret er ferdig.

Svaret kan eksempelvis bli:

...kaffe — den klassiske starten pa dagen. Eller kanskje du heller ville hatt en kopp med
te kaka eller til og med suppe?

Det fine er at setningen kan fylles med alt mulig, og valget sier ofte litt om stemningen eller
behovet i gyeblikket.

Eksempel fra kommunal sektor

Du skriver:
«Fullfer setningen: Vedtaket ble ...»

Copilot foreslar med stor sannsynlighet vedtatt i en eller annen form.
Den velger det som er mest vanlig i tekstene den har sett — ikke det som faktisk skjer i din
kommune. Og i de fleste dokumentene Copilot har lest blir de fleste saker vedtatt.

Hvorfor dette er viktig

Denne maten 3 jobbe pa —3 gjette det mest sannsynlige neste ordet — er grunnen til at
Copilot:

e Kan gi litt forskjellige svar hver gang

e Kan "hallusinere" — altsa finne pa ting som hgres riktige ut, men som ikke stemmer

Den jobber ikke med fakta, men med sannsynlighet. Derfor er det viktig at du som bruker:

e Kvalitetssikrer svarene

17



o Ikke tar alt for god fisk
e Bruker Copilot som en stgtte — ikke som en fasit

2.6.2 Minigvelser: Slik ser du hvordan Copilot "gjetter" med sprak

@velsene hjelper deg a forsta hvordan Copilot jobber med sannsynlighet —og hvordan sma
endringer i setningen kan gi helt ulike svar.

Du har tekstene i promptedokumentet som du kan kopiere om du vil slippe a skrive inn
tekstene.

Minigvelse del 1: Fullfgr setningen
Skriv inn fglgende én og én i Copilot og start med «Fullfgr setningen:»:
1. «l kantina serveres det ofte ...»

2. «Pa kontoret mitt liker folk a ...»
3. «Nar jeg jobber hjemmefra, pleier jeg a...»

Refleksjon:

Hva foreslo Copilot som neste ord?

Var det realistisk?

Hvorfor tror du Copilot valgte akkurat det?

Tips: Prgv & endre ett ord i setningen og se hvordan svaret endrer seg.

Minigvelse del 2: Kreativ utforsking

Fortsett i samme chat og skriv inn:

4, «Gi meg morsomme, uventede eller overdrevne ting som kan serveres i en
kantine.»
5. Jeg er kantinebestyrer i kommunen. Gi meg forslag til morsomme, uventede

eller overdrevne ting som jeg kan servere i kantina.»

6. «Gi meg en ferdig meny med disse forslagene — med morsomme beskrivelser.»
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Refleksjon:
Hvordan endret svaret seg da du la til rollen som kantinebestyrer?
Ble menyen mer relevant eller mer kreativ?

Hvilke mgnstre tror du Copilot har brukt for a lage forslagene?

2.7 Den digitale kollegaens styrker og svakheter

2.7.1 Hva leerer du na?
e At Copilot kan finne pa ting —og presentere dem som om de var sanne
e At du ma kvalitetssikre alt som inneholder fakta, referanser eller pastander
e At du ma veere vaken for skjevheter og diskriminerende sprak
e At dusenerei kurset leerer teknikker for @ oppdage og handtere slike feil

Dette gir deg et tryggere og mer realistisk forhold til hva Copilot faktisk gjgr — og hvordan du
kan bruke den med klokskap i kommunal sektor.

2.7.2 De uunngadelige fallgruvene

Kunstig intelligens kan veere en fantastisk kollega — men den har sine begrensninger. Nar
vi forstar Copilot som en mgnstergjetter, blir det lettere a se hvorfor den noen ganger gjgr
merkelige feil.

Dette er ikke tilfeldige glipper, men logiske konsekvenser av hvordan Copilot er bygget. Og
nei — de kan ikke fikses helt. De er en del av pakken, og du ma laere deg a handtere dem.

2.7.3.Nar Copilot blir for kreativ: Hallusinasjoner

En hallusinasjon skjer nar Copilot genererer innhold som hgres riktig ut — men som er helt
feil. Den kan finne pa fakta, personer, kilder — og presentere dem med stor selvsikkerhet.

Begrepet kommer fra psykologien, fordi Copilot — akkurat som et menneske som hallusinerer
— ikke vet at den tar feil. Den fglger bare det mest sannsynlige mgnsteret av ord.

Eksempel fra skoleverket

En elev ba Copilot analysere en novelle. Copilot leverte en overbevisende tolkning av
hovedpersonen «Carsten Lauritzen» og hans dobbeltmoral.
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Problemet? Det fantes ingen Carsten Lauritzen i novellen. Copilot hadde funnet ham
pa.

Eksempel fra kommunesektoren

| Tromsg kommune ble Copilot brukt til 8 skrive et saksdokument. Der refererte den
til forskning som ikke eksisterte — den hadde diktet opp kildene fordi det passet
mgnsteret den kjente.

Dette viser én ting:
Copilot vil alltid prgve a gi deg et svar — selv om den ma dikte det opp.

Hva betyr dette for deg?
Du ma vaere kritisk til alt Copilot-generert innhold som inneholder:

e Fakta
e Pastander
e Referanser

e Sitater

Alt ma verifiseres av deg. Og du ma vaere vaken for skjevheter i sprak og innhold — for
eksempel formuleringer som kan ekskludere eller diskriminere.

Copilot mener ingenting selv —den speiler bare mgnstrene i treningsdataene.

2.7.4 Minigvelse: Fakta eller fiksjon?

Denne gvelsen hjelper deg a trene pa kildekritikk og forsta hvorfor du alltid ma
kvalitetssikre Copilot-svar — spesielt nar det gjelder fakta og lovverk.

Del 1: Eksempeltekst fra en rapport

Tenk deg at du leser fglgende avsnitt i et utkast til en rapport skrevet med hjelp fra Copilot:

<<12021 ble det innfgrt en nasjonal lov i Norge som palegger alle kommuner 3
bruke kunstig intelligens i saksbehandling. Loven ble vedtatt av Stortinget og
tradte i kraft I. januar 2022.»

Del 2: Vurder teksten
Diskuter eller tenk gjennom:
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o Hva er det som gj@r at denne pastanden virker troverdig?

. Hva er faktafeilen?
o Hvordan kan du finne ut om dette faktisk stemmer?

Del 3: Verifiser med Copilot Web

Bruk Copilot til 3 gjgre et kildekritisk sgk. Skriv inn fglgende prompt:
"Finnes det en norsk lov som palegger kommuner a bruke Copilot i saksbehandling?"

Tips:

Be Copilot oppgi kilde i prompten og be Copilot si tydelig fra hvis etterspurt
informasjonen ikke finnes eller Copilot er usikker. Uten en slik justering vil Copilot kunne
finne pa en tekst for & «tekkes» deg.

2.8 Nar den digitale kollegaen har fordommer

Skjevheter (bias) — og hvorfor du ma vaere vaken

Copilot-modellen har lzert av tekst skrevet av mennesker pa internett. Internett er fullt av
dokumenter med vare kollektive fordommer, stereotypier og historiske skjevheter.

Copilot absorberer disse mgnstrene som statistiske sannsynligheter. Det betyr at den kan
gjengi — og til og med forsterke — skadelige stereotypier, helt uten a vite det selv.

Eksempler som er relevante for kommunesektoren. Vi skal se pa kjgnnsbias, rasebias og
diskriminering i rekruttering. Eksemplene viser deg hva du skal se etter nar du leser
tekster produsert av Copilot.

2.8.1 Kj@nnsbias
Hva er det?

Kjgnnsbias oppstar nar modeller basert pa kunstig intelligens gjenspeiler eller forsterker
kjennsstereotypier fra treningsdata. Dette kan skje i tekst, bilder eller beslutningsstgtte.

Eksempler:

Yrker:
Copilot kan konsekvent koble yrket «sykepleier» med kvinner og «ingenigr» med menn —
rett og slett fordi det er det mest vanlige mgnsteret i treningsdataene.
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Tjenestebeskrivelser:

Copilot-genererte stillingsannonser kan for «barnehagelaerer» bruker ord som
«omsorgsfull)) og «varm», mens «IT-radgiver» beskrives med «analytisk» og «teknisk».
Dette kan forsterke kjgnnsstereotypier.

lllustrasjoner:
Nar Copilot lager bilder til brosjyrer, kan eksempelvis «sykepleier» vises som kvinne og
«teknisk sjef» som mann.

Sprak:
Copilot kan foresla «han» som standard pronomen for «kkommunedirektgr» og «hun» for
«helsesykepleier».

Dette kan bidra til 8 sementere kjgnnsroller og pavirke hvordan vi oppfatter yrker og roller.
Bevissthet om kjgnnsbias gjgr det mulig a stille mer presise sp@grsmal, variere sprak og aktivt
motvirke skjevheter.

Hvorfor skjer det?

» Historiske mgnstre i data gir skjevhet:
Flere menn i tekniske roller, flere kvinner i omsorgsyrker. Dette kan fgre til at kunstig
intelligens viderefgrer gamle kjgnnsroller i nye sammenhenger.

« Kjpnnsstereotypier i sprak:
Tekstdata inneholder ofte kjpnnsbestemte uttrykk (<<han som leder», som
sykepleier»). Dette kan pavirke hvordan roller og kompetanse fremstilles.

« Modellens leering:
Modellen laerer sannsynligheter, ikke normer — og gjengir mgnstre uten a vurdere
rettferdighet. Den kan derfor forsterke skjevheter uten a "vite" at det er problematisk.

2.8.2 Rasebias

Hva er det?

Rasebias oppstar nar KI-modeller gjenspeiler eller forsterker skjevheter knyttet til hudfarge,
etnisitet eller kulturell bakgrunn. Dette kan skje i tekst, bilder eller beslutningsstgtte.

Eksempler:
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Bildegenerering:
Nar Copilot lager illustrasjoner til en brosjyre om «kkommunedirektgr», kan modellen generere
en hvit mann, mens «renholder» eller «sosialarbeider» far mgrkere hud.

Automatisert rekruttering:
Et Kl-verktgy rangerer spkere lavere hvis de har utenlandske navn, fordi historiske data
viser feerre ansettelser av personer med minoritetsbakgrunn i lederstillinger.

Chatbot for innbyggere:

Sprakmodellen gir mer formelle og mindre hjelpsomme svar til brukere som skriver pa
«norsk med uvanlig syntaks eller ordvalg» eller bruker ordvalg som avviker fra
majoritetsspraket.

Hvorfor skjer det:

« Datasett reflekterer historiske mgnstre:
Feerre bilder av personer med mgrk hud i lederroller i offentlige arkiver og mediedata.

« Sprak og navn:
Tekstdata kan inneholde assosiasjoner mellom navn og etnisitet som pavirker vurderinger.

. Modellens leering:

KI leerer sannsynligheter, ikke rettferdighet —og gjengir megnstre uten & vurdere
diskriminering.

Kort sagt:

Rasebias i kommunesektoren kan pavirke representasjon i kommunikasjon, rettferdighet i
rekruttering, og tilgjengelighet i digitale tjenester. Bevisst bruk av sprak, bilder og data kan
bidra til & redusere rasebias og sikre mer inkluderende digitale tjenester.

2.8.3 Diskriminering i rekruttering
Hva er det?

Nar rekrutteringsverktgy basert pa kunstig intelligens favoriserer eller ekskluderer
kandidater basert pa kjgnn, alder, etnisitet eller andre irrelevante faktorer. Eksempler:

Automatisert screening av sgknader:
Copilot kan rangere sgkere til lederstillinger lavere hvis de har erfaring fra omsorgsyrker (fordi
historiske data viser feerre kvinner i lederroller).
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Annonsealgoritmer :
Nar kommunen annonserer stillinger via sosiale medier, vises tekniske stillinger oftere til
menn og omsorgsstillinger til kvinner (annonseplattformens algoritme-bias).

Sprak i stillingsannonser:
Copilot-genererte  tekster bruker maskuline ord som «resultatorienterty og
«konkurransesterk» i lederstillinger, noe som kan skremme bort kvinnelige sgkere.

Hvorfor skjer det?

Historiske data:
Hvis tidligere ansettelser favoriserte menn i lederroller, leerer modellen dette
me@nsteret.

Proxy-variabler:

En proxy-variabel er en variabel som ikke direkte representerer det vi gnsker a male,
men som korrelerer sterkt med det — og dermed fungerer som en indirekte
indikator.

| kunstig intelligens-sammenheng er dette viktig fordi modeller kan bruke slike
variabler til 3 trekke slutninger om sensitive egenskaper (som kjgnn eller etnisitet),
selv om disse ikke er eksplisitt oppgitt. Eksempler pa proxy-variabler:

e Fritidsinteresser:
Hvis en CV nevner <<fotball» (ofte assosiert med menn) eller «yoga» (ofte assosiert
med kvinner), kan modellen bruke dette som en indikator for kjgnn.

e Sprakbruk:
Ordvalg i sgpknader kan avslgre kulturell bakgrunn eller kjgnn (f.eks. «jeg er
omsorgsfull» vs. «jeg er resultatorientert»).

e Postnummer:
Kan korrelere med sosiogkonomisk status eller etnisitet.

e Tidligere arbeidssteder:
Kan indikere bransjer med kjgnnsdominans

Selv om vi fjerner eksplisitte felt som «kjgnn» eller «etnisitet», kan modellen fortsatt
diskriminere fordi den leerer mgnstre fra proxyvariabler. Dette gjgr det vanskelig & oppna
reell rettferdighet uten aktiv overvaking og justering. Bevisst sprakbruk, mangfold i
datagrunnlaget og kontroll av algoritmer er ngdvendig for @ motvirke diskriminering
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2.8.4 Fraveer av systematisk testing for rettferdighet

Rettferdighetstesting er en mélrettet analyse for & se om en modell basert pa kunstig intelligens
behandler ulike grupper (f.eks. kjgnn, alder, etnisitet) likt. Det innebaerer & male om
resultatene er rettferdige, for eksempel:

« Har kvinner og menn like stor sjanse til a bli anbefalt til intervju?

« Far alle sprakgrupper like gode svar fra en chatbot?

Hvorfor dette er viktig for deg

| kommunal sektor er likebehandling et lovfestet prinsipp. Derfor er det ekstra viktig a veere
kritisk nar du bruker Copilot.

En ukritisk bruk kan fgre til:

e Tekst som forsterker stereotypier

e Beslutninger basert pa feil data

Manglende inkludering av enkelte brukergrupper

Husk:

Copilot mener ingenting selv — den speiler bare mgnstrene i treningsdataene sine. Ved a
teste for rettferdighet kan du bidra til mer inkluderende og treffsikre tjenester.

2.8.5 Minigvelser - Fordommer
Minigvelse 1: Oppdag kjgnnsbias

Instruksjon:
Du far to korte stillingsbeskrivelser generert av Copilot:

A: «Visgker en omsorgsfull og varm barnehagelaerer som liker a skape trygghet
for barna.»

B: «Vi sgker en analytisk og resultatorientert IT-radgiver med sterk teknisk
forstaelse.»

Oppgave:
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Hvilke ordvalg kan forsterke kjgnnsstereotypier?

Hvordan kan du omskrive begge tekstene for a gjgre dem mer ngytrale?

Minigvelse 2: Rasebias i bilder

Instruksjon:
Se for deg at Copilot genererer bilder til en brosjyre om «kommunedirektgr» og

«renholder».

Bildet av kommunedirektgren viser en hvit mann i dress.
Bildet av renholderen viser en kvinne med mgrk hud.

Oppgave:

Hvorfor kan dette vaere problematisk?

Hvordan kan du instruere Copilot for a fa mer balanserte bilder?

Minigvelse 3: Diskriminering i rekruttering

Instruksjon:
En modell basert pa kunstig intelligens rangerer sgkere til lederstillinger. Du oppdager

at kandidater med erfaring fra omsorgsyrker havner nederst pa listen.

Oppgave:
Hva kan veere arsaken til dette?
Hvilke tiltak kan du foresla for a redusere risikoen for diskriminering?

Minigvelse 4: Rettferdighets-testing

Instruksjon:
Du har en chatbot som gir rdd om kommunale tjenester. Du mistenker at den gir

darligere svar til brukere som skriver med stavefeil eller «norsk med aksent».

Oppgave:

Hvordan kan du teste om chatboten behandler alle grupper likt?

Hvilke indikatorer ville du malt?

Svar minigvelse 1: Oppdag kjgnnsbias

Hvilke ordvalg kan forsterke kjgnnsstereotypier?
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A (barnehagelzerer):
Ord som omsorgsfull, varm og skape trygghet er typisk "feminint kodede" og kan
signalisere at stillingen passer best for kvinner.

B (IT-radgiver):
Ord som analytisk, resultatorientert og sterk teknisk forstaelse er typisk
"maskulint kodede" og kan signalisere at stillingen passer best for menn.

Slike ordvalg kan ubevisst ekskludere sgkere som ikke kjenner seg igjen i stereotypiene, selv
om de er kvalifiserte.

Hvordan kan du omskrive begge tekstene for a gjgre dem mer ngytrale?
. A (barnehageleerer, ngytral versjon):

«Vi spker en engasjert barnehagelzaerer som bidrar til et inkluderende og utviklende
leeringsmilj@, og som bygger gode relasjoner med barna.»

. B (IT-radgiver, ngytral versjon):

«Vi sgker en IT-radgiver med solid teknisk kompetanse og evne til samarbeid og
problemlgsning, som bidrar til gode resultater i teamet.»

Takeaway

Disse formuleringene unngar kjgnnsstereotypiske ordvalg og legger vekt pa bade faglige og
relasjonelle ferdigheter pa en balansert mate. Sprak former forventninger. Nar vi balanserer
ordvalg og unngar kjgnnsstereotypier, apner vi stillingsannonser for et bredere mangfold av
spkere.

Svar Minigvelse 2: Rasebias i bilder
Hvorfor kan dette veere problematisk?

. Bildene forsterker stereotypier (leder = hvit mann, renholder = kvinne med mgrk hud).
. De usynliggjer mangfold og variasjon i hvem som faktisk har slike jobber.

. De kan pavirke publikums forventninger og bidra til diskriminerende holdninger.

. De gir faerre rollemodeller for grupper som ikke blir representert.

Hvordan kan man instruere Copilot for mer balanserte bilder?

. Be om variasjon i kjgnn, alder og etnisitet:
o «Lag et bilde aven kvinnelig kommunedirektgr.»
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o «Vis en mannlig renholder.»

. Fokuser pa rollen fremfor stereotypien:

. «Lag et bilde aven kommunedirektgr i mgte med ansatte.» o «Vis en renholder som
jobber i et moderne kontorbygg.»

. Be om flere alternativer:

. «Lag en serie bilder som viser personer med ulik bakgrunn i rollen som
kommunedirektgr og renholder.»

Svar minigvelse 3: Diskriminering i rekruttering

1. Mulige arsaker til diskrimineringen:

Skjevheter i treningsdata: Hvis historiske data viser at ledere oftere har bakgrunn
fra gkonomi, jus eller teknologi, vil modellen lzere & nedprioritere andre
yrkesbakgrunner.

Stereotypiske mgnstre: Modellen kan ubevisst forsterke samfunnets oppfatning av
at omsorgsyrker ikke gir "lederkompetanse".

Manglende variabler: Modellen kan veere trent pa snevre kriterier (f.eks.
"gkonomisk ansvar" eller "strategisk erfaring") og dermed overse viktige
ferdigheter fra omsorgsyrker, som ledelse, konflikthandtering og kommunikasjon.

Automatisert forsterkning: Nar algoritmen belgnner det som ligner tidligere
"suksesspr ofiler" , kan den sementere eksisterende ulikheter.

2. Tiltak for a redusere risikoen for diskriminering:

Gjennomga og justere treningsdata: Sgrg for at dataene representerer et bredt
spekter av bakgrunner og erfaringer.

Definer kompetanse bredere: Vektlegg ferdigheter som samarbeid, ledelse og
problemlgsning — ikke bare formell bransjeerfaring.

Test for bias: Kjgr jevnlige analyser for & avdekke systematiske forskjeller i
rangering mellom grupper.

Transparens og forklarbarhet: Bruk modeller som kan forklare hvorfor en kandidat
rangeres lavt eller hgyt.

Menneskelig kontroll: La algoritmen veere et stgtteverktgy, men sgrg for at
mennesker tar den endelige beslutningen.
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¢ Mangfold i utviklingsteamet: Involver personer med ulik bakgrunn i utvikling og
evaluering av systemet.

Takeaway

Al-modeller kan gjenspeile og forsterke eksisterende skjevheter. For a sikre rettferdig
rekruttering ma man kombinere tekniske tiltak (datakvalitet, testing, transparens) med
organisatoriske tiltak (menneskelig kontroll, bred kompeta nseforstaelse).

Svar Minigvelse 4: Hvordan teste rettferdighet
1. Hvordan teste rettferdighet?

e Lag testscenarier: Skriv de samme spgrsmalene i ulike varianter — korrekt norsk,
med stavefeil, med muntlig preg, eller med ordvalg som kan reflektere «norsk med
aksent».

e Sammenlign svarene: Se om chatboten gir like gode, relevante og hjelpsomme svar
uavhengig av sprakvariant.

e Bruk "mystery user"-metoden: La flere testpersoner med ulik sprakbruk stille de
samme spgrsmalene og dokumentere svarene.

e Automatiser testing: Sett opp et sett med standardspgrsmal som kjgres gjennom
chatboten i ulike sprakvarianter for @ male systematiske forskjeller.

2. Indikatorer @ male:

e Svarrelevans: Hvor godt svarer chatboten pa spgrsmalet, uavhengig av spra kfeil?

e Svarlengde og detaljniva: Er svarene kortere eller mindre informative for enkelte
sprakvarianter?

o Svarhgflighet/tonalitet: Endrer chatboten tone eller hgflighetsniva?
e Feilrate: Hvor ofte misforstar chatboten spgrsmalet?

o Tilgjengelighet: Hvor ofte far brukeren beskjed om at systemet "ikke forstar" eller
ma omformulere seg?

¢ Konsistens: Gir chatboten samme anbefaling eller informasjon til alle varianter av
spgrsmalet?

Takeaway
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Rettferdighet i chatbots handler ikke bare om teknisk ngyaktighet, men ogsa om lik kvalitet
pa svarene uavhengig av sprakbruk, stavefeil eller aksentpreg. Systematisk testing med
tydelige indikatorer er ngdvendig for a avdekke og redusere diskriminering

2.9 Nar den digitale kollegaen har darlig
korttidshukommelse

2.9.1 Hvorfor Copilot kan glemme det viktigste midt i teksten?
Copilot-modeller har en svakhet som ligner pa menneskers arbeidsminne. Tenk deg at du
leser en lang rapport: Du husker starten ganske godt, og slutten sitter kanskje ogsa. Men
midten? Den blir ofte litt takete.

Sprakmodeller har samme utfordring. De har en form for oppmerksomhetssvikt — de mister
oversikten nar teksten blir lang. Dette kalles gjerne "lost in the middle".

Hva skjer egentlig?
e Qversett informasjon: Viktige detaljer midt i teksten kan forsvinne.
¢ Manglende kontekst: Svar kan bli riktige, men ufullstendige.

e Skjeve oppsummeringer: Sammendrag kan hoppe over det mest relevante i midten.

Copilot trenger din hjelp til & huske du er den som holder traden!

Nar du gir kollegaen et langt dokument ...

... som en 100-siders reguleringsplan, et langt kommunestyremetereferat eller en omfattende
rapport om helse- og omsorgstjenester — da vil Copilot legge mest vekt pa starten og slutten.

Viktige vedtak, forbehold eller nyanser som befinner seg midt i dokumentet, har heyere risiko
for a bli oversett eller utelatt 1 et sammendrag.

Det samme gjelder for lange prompter Copilot kan miste trdden midt i lange instruksjoner.
Resultatet: Et ufullstendig og potensielt misvisende — beslutningsgrunnlag.

Implikasjoner for oss i kommunene
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Dette er ikke bare teoretisk det har klare praktiske konsekvenser som for eksempel:

e Referater: Midt i matet kan viktige vedtak bli borte i oppsummeringen.

e Reguleringsplaner: Klausuler rundt side 40—60 overses oftere.

e Juridiske dokumenter: Ansvarsfraskrivelser i midtpartiet kan utebli.

e Saksarkiv: Svar kan bli ufullstendige hvis nekkelinfo ligger "midt i bunken".

Konsekvens: Et ufullstendig grunnlag som kan gi misvisende beslutninger.

2.9.2 Hvordan handterer du dette?
Her er tre strategier du kan bruke:
1. Del opp oppgaven (chunking)

Ikke gi Copilot hele dokumentet pa én gang. Gi den ett kapittel om gangen og
be om del-sammendrag.

2. Veer spesifikk
Fortell modellen ngyaktig hvor den skal lete:
«l dokument X, finn og oppsummer avsnittet om 'stgyskjerming' som befinner
seg rundt side 45.»

3. Plasser det viktigste fgrst
Legg alltid den viktigste instruksjonen helt i starten av prompten.

Mini-sjekkliste:
e Formal fgrst: Hva vil du ha ut? Skriv det i fgrste setning.
e Omfang tydelig: Angi kapittel/sideomrade eksplisitt.
e Krav til svar: Be om sitater, paragrafhenvisninger eller sideangivelser.
e « Kontrollspgrsmal: Be Copilot liste hva den kan ha oversett i midten.

Eksempler pa prompter:
e Oppdeling:

"Les kapittel 3 (s. 38—52) i reguleringsplanen og lag et sammendrag med: formal,
ngkkelvedtak, forbehold. Inkluder sidehenvisninger."

e Presis lokalisering:
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"I Mgteprotokollen, finn punktene vedtatt mellom sak 12—17, og oppsummer
beslutninger ogforbehold. Ta med direkte sitater der relevant."

e Kontroll for midtinnhold:
"Gi en kort oppsummering av dokumentet. Deretter: list tre punkter som sannsynligvis
ligger i midten og kan vaere lett 3 overse, med sideangivelse."

Husk:

e Verifiser alltid: Be om side-/sakshenvisninger og sjekk mot originaldokumentet.

e lterer kort: Jobb i korte runder og bygg svaret trinnvis.
e Kombiner menneske + Copilot: Bruk Copilot til @ strukturere, du kvalitetssikrer
innholdet.
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Del 3: Ansvarlig og sikker bruk 1

kommunal sektor

M

| denne delen tar vi for oss temaene:
Ditt digitale ansvar

Etikk og regelverk

Informasjonssikkerhet i praksis
Hva slags informasjon deler du?

Merking av innhold

Trygt og ansvarlig samarbeide med kollegaen
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3.1 Copilot er kraftfull — og krever klok bruk

Ataibruk generativ Copilot i kommunen er ikke bare et teknologisk valg — det er et ansvarlig
valg. Hver gang du bruker Copilot-verktgy, ma det skje innenfor rammene av lovverk, etiske
retningslinjer og strenge krav til informasjonssikkerhet.

3.1.1 Ditt digitale ansvar: Du er alltid redaktgren

Det viktigste prinsippet for all bruk av generativ Copilot kan oppsummeres slik:

Du er alltid ansvarlig for det endelige resultatet.

Copilot er en assistent — ikke en beslutningstaker. Den kan aldri erstatte ditt faglige
skjgnn, din kritiske sans eller dine etiske vurderinger. Alt innhold som genereres av
Copilot — og som du publiserer eller star som avsender for — ma du sta inne for.

Det betyr at du ma:

e Kvalitetssikre:
Sjekk at innholdet er korrekt og relevant.

e Faktasjekke:
Bekreft fakta mot palitelige kilder.

e Redigere ved behov:
Tilpass sprak, tone og innhold til kommunens standarder.

Copilot kan foresla — men du tar den endelige beslutningen.

Hvorfor er dette viktig?
Kommunal sektor har lovpalagte krav til likebehandling, personvern og informasjonssikkerhet.

Ukritisk bruk kan fgre til feilinformasjon, brudd pa lovverk eller ubevisst diskriminering.

3.2 Etikk og regelverk i offentlig forvaltning

Bruk av Copilot i kommunen er underlagt de samme lovene som all annen
saksbehandling og kommunikasjon. Her er noen viktige lover og fgringer du ma haii
bakhodet:
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Forvaltningsloven

Sikrer innbyggernes rettssikkerhet. Bruk av Copilot ma ikke undergrave kravene ftil
forsvarlig saksutredning, habilitet og individuell behandling. Saksbehandlingen skal
veaere skriftlig og etterprgvbar..

Offentlighetsloven

Gir regler for innsyn. Kommunikasjon med Copilot om en sak kan i prinsippet vaere
omfattet av innsynskrav — pa lik linje med andre dokumenter. Husk at
dokumenter som inneholder saksopplysninger skal journalfgres og kunne
fremlegges ved innsynsbegj zeri ng..

GDPR (Personvernforordningen)

Setter strenge regler for behandling av personopplysninger. Dette er en absolutt rgd
linje: Du skal aldri legge inn personopplysninger i Copilot. All bruk m3a ha lovlig
grunnlag, og risiko for gjenidentifisering ma vurderes.

Arkivloven

Krever at dokumentasjon av verdi blir bevart. Vesentlige Copilot-genererte
dokumenter som inngar i saksbehandling, ma journalfgres og arkiveres som
andre saksdokumenter. Den nye arkivloven (2025) presiserer at ogsa
automatisert innhold og grunnlagsdata skal kunne etterprgves.

Kommuneloven

Palegger forsvarlig drift, kontroll og internkontroll. Ukritisk bruk av Copilot — uten
menneskelig vurdering — kan vaere i strid med lovens prinsipper om ansvarlighet og
likebehandling.

3.2.1 Nasjonal strategi for kunstig intelligens (2020)

Strategien understreker syv etiske prinsipper for ansvarlig Kl-bruk:

e Transparens — det skal vaere apent nar Kl brukes.
e Forklarbarhet — beslutninger skal kunne forklares.
e Menneskelig kontroll — Kl skal stgtte, ikke erstatte, menneskelig skjgnn.

e Personvern og datasikkerhet — alltid ivaretas.
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e lkke-diskriminering — unnga skjevheter og urettferdig behandling.
e Ansvarlighet —tydelig ansvar for bruk og konsekvenser.

e Samfunnsnytte Kl skal bidra til fellesskapets beste.

Hva betyr dette for deg som kommunalt ansatt?

Du skal kunne:

e Gjgre rede for nar og hvordan Copilot er brukt i saksbehandling.
e Forklare hvorfor et Copilot-generert forslag ble fulgt eller endret.
e Aldrilene deg helt pa Copilot — menneskelig vurdering ma alltid med.

Kort sagt: Det er egentlig ikke sa annerledes enn det du gjgr i dag — bortsett fra at du ma
folge med pa hva den digitale kollegaen din gjgr.

3.2.2 Minigvelser

Minigvelse 1: Innsyn og Offentlighetsloven

Scenario:
Du har brukt Copilot til a lage et forslag til svar pa en innbyggerhenvendelse.

Spgrsmal:

Kan denne teksten bli omfattet av innsynskrav?

Hva ma du gjgre for a sikre at kommunen fglger loven?

Minigvelse 2: GDPR og personvern

Scenario:

En kollega foreslar a lime inn en innbyggers navn og fgdselsnummer i Copilot for a fa
hjelp til 3 skrive et brev.

Spgrsmal:

Er dette lov?
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Hva er riktig fremgangsmate?

Minigvelse 3: Arkivloven

Scenario:
Du bruker Copilot til 3 lage et forslag til vedtak i en byggesak.
Spgrsmal:

M3 dette dokumentet arkiveres?

Hvorfor?

Minigvelse 4: Etiske prinsipper

Scenario:
Du bruker Copilot til 4 lage en presentasjon for kommunestyret.

Spgrsmal:
Hvilke tre prinsipper fra Nasjonal Kl-strategi bgr du ha i bakhodet?

Svar minigvelse 1: Innsyn og Offentlighetsloven

1. Kan teksten bli omfattet av innsynskrav?
o Ja.Nardu bruker Copilot til & utarbeide et forslag, og dette forslaget lagres eller brukes
i saksbehandlingen, kan det regnes som et saksdokument.

« Etter Offentlighetsloven har innbyggerne rett til innsyn i kommunens dokumenter,
med mindre det finnes lovhjemmel for unntak (f.eks.
taushetsbelagte opplysninger).

¢ Selv utkast og interne notater kan i noen tilfeller veere omfattet, avhengig av hvordan
de brukes i saksbehandlingen.

2. Hva ma du gjgre for a sikre at kommunen fglger loven?

« Vurdere dokumentstatus: Avgjgr om teksten er et saksdokument etter
Offentlighetsloven.

« Journalfgre ved behov: Dersom teksten inngar i saksbehandlingen, skal den
journalfgres i kommunens arkivsystem.
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¢« Vurdere unntak: Sjekk om dokumentet inneholder opplysninger som er unntatt
offentlighet (f.eks. personopplysninger eller taushetsbelagt informasjon).

+ Praktisere meroffentlighet: Selv om det finnes hjemmel for unntak, skal kommunen
vurdere om deler av dokumentet likevel kan gis

+ Dokumentere vurderingen: Sgrg for at beslutningen om innsyn/unntak er sporbar og
begrunnet.

Takeaway

Alt som brukes i kommunens saksbehandling kan bli omfattet av innsynskrav. Bruk derfor
Copilot som et arbeidsverktgy, men husk at resultatene ma handteres etter de samme
reglene som andre dokumenter i kommunen.

Svar minigvelse 2: GDPR og personvern

1. Er dette lov?
e Nei. Det er ikke lov a legge inn personopplysninger som navn, fgdselsnummer eller
andre identifiserende data i Copilot.

e Grunnen er at behandling av personopplysninger er regulert av GDPR
(personvernforordningen) og kommunens egne rutiner. Copilot er ikke et godkjent
system for lagring eller behandling av slike data.

2. Hva er riktig fremgangsmate?

o lkke legginn personopplysninger: Bruk fiktive eller anonymiserte eksempler nar du ber
Copilot om hjelp.

e Bruk sikre systemer: All behandling av reelle personopplysninger skal skje i
kommunens godkjente fagsystemer og arkivlgsninger.

¢ Skill mellom innhold og form: Du kan bruke Copilot til & utarbeide maler, struktur eller
sprakforslag, men selve personopplysningene ma du fylle inn manuelt i etterkant i et
sikkert system.

e Fglg kommunens rutiner: Sjekk alltid interne retningslinjer for personvern og
informasjonssikkerhet.

Takeaway
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Copilot er et verktgy for sprak og struktur — ikke for behandling av personopplysninger.
Bruk anonymiserte data i Copilot, og handter reelle personopplysninger kun i kommunens
godkjente systemer.

Svar minigvelse 3: Arkivloven

1. Ma dette dokumentet arkiveres?
« Ja. Forslaget til vedtak er en del av saksbehandlingen og omfattes av arkivplikten.

2. Hvorfor?

o Etter Arkivloven og tilhgrende forskrifter skal alle dokumenter som inngar i
saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon, arkiveres.

o Etforslag til vedtak er et saksdokument fordi det:
¢ Har betydning for den videre behandlingen av saken.
o Kan veaere gjenstand for innsyn etter Offentlighetsloven.

o Erngdvendig for a dokumentere kommunens beslutningsprosess.

e Selv om teksten er laget med hjelp av Copilot, blir den en del av kommunens
saksdokumentasjon nar den brukes i byggesaken.

Takeaway

Alt som inngar i saksbehandlingen — ogsa utkast og forslag laget med Copilot — skal
arkiveres i kommunens godkjente systemer. Dette sikrer bade innsyn, etterprgvbarhet og
korrekt dokumentasjon.

Minigvelse 4: Etiske prinsipper

| Nasjonal strategi for kunstig intelligens (KI) trekkes tre overordnede etiske prinsipper frem
som seerlig viktige:

1. Menneskelig kontroll og ansvar

o Kl skal stgtte mennesker, ikke erstatte dem i beslutninger som krever skjgnn og
ansvar.
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O Du som saksbehandler eller radgiver har alltid det endelige ansvaret for
innholdet i presentasjonen.

2. Apenhet og etterprgvbarhet oDet skal vaere mulig & forstd hvordan K| har
bidratt til resultatet.

o Nar du bruker Copilot, bgr du kunne forklare hva som er laget av Kl og hva som
er dine egne vurderinger.

3. Rettferdighet og ikke-diskriminering o Kl skal ikke forsterke skjevheter eller
diskriminere grupper.

o Veer oppmerksom pa sprak, bilder og eksempler i presentasjonen slik at de
inkluderer og representerer mangfold.

Takeaway

Nar du bruker Copilot i kommunal sammenheng, ma du alltid ha menneskelig kontroll,
apenhet og rettferdighet i bakhodet. Disse prinsippene sikrer at K| brukes pa en ansvarlig
og tillitsvekkende mate.

3.3 Informasjonssikkerhet i praksis

3.3.1 Regler for trygg datahandtering

A bruke Copilot pa jobb er spennende — men krever at du tenker sikkerhet. Feil bruk kan
fore til alvorlige brudd pa informasjonssikkerheten. Dette er ikke nytt: vi har allerede
retningslinjer for personvern og informasjonssikkerhet. Forskjellen er at den digitale
kollegaen jobber raskt og automatisk — derfor ma du vaere ekstra oppmerksom.

Hva er risikoen?

Hvis du legger inn informasjon i en apen Copilot-tjeneste (som ChatGPT pa nett), kan den:
* Lagre det du skriver
* Bruke det til a trene fremtidige modeller

* Dele det med andre uten at du har kontroll

Du har ingen garanti for at dataene dine er trygge i apne verktgy. Derfor ma du alltid tenke
over hva slags informasjon du deler.
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3.3.2 Copilot web (den Igsningen vi tar for oss i dette kurset)

Copilot Web viser grgnt skjold og er underlagt Enterprise Data Protection (EDP). Det betyr
at prompter (det du skriver) og svar (Copilot-respons) er beskyttet pa lik linje med epost og
filer i Microsoft 365. Men:

* Microsoft har en avtale kalt EU Data Boundary, som sikrer at kundedata og
personopplysninger behandles innenfor EU/E@S.
* Bing-sgk er ikke omfattet av denne avtalen, fordi Bing er en global tjeneste.

Dette betyr:

e Copilot Web bruker Bing til 8 hente informasjon
e Bing-forespgrsler kan behandles utenfor EU/E@S
e Microsoft anonymiserer sgkene, men du har mindre kontroll over dataene

Du er beskyttet — men ikke like godt som i Copilot 365. Veer derfor forsiktig med hva du deler.

3.3.3 Copilot 365 —full beskyttelse innenfor EU nar du velger
Arbeid

Nar du bruker Copilot i Word, Excel, Outlook eller Teams, og er logget inn med jobbkonto, er
du i kommunens sikre Copilot-miljg. Her gjelder bade Enterprise Data Protection og EU Data
Boundary.

Det betyr:

e Det du skriver og far tilbake, blir ikke brukt til & trene Copilot-modellen
e Dataene dine blir i Microsoft 365, sammen med e-post og dokumenter
e All databehandling skjer innenfor EU/E@S

e Tjenesten fglger GDPR og norske personvernregler

e Grgnt skjold = full trygghet

Dette er det anbefalte miljget nar du jobber med:

e Saksbehandling
e Interne dokumenter
e Personopplysninger
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e Taushetsbelagt informasjon

NB:Bruker du Copilot 365 og velger «Nettet», er man underlagt de samme reglene som gjelder
for Copilot Chat — altsa lavere sikkerhet.

Hva bgr du gjgre?
Bruksomrader og sikkerhetsniva

Bruksomrade Copilot 365 Arbeid Copilot Web/Nettet
Interne dokumenter M Ja X Nei
Personopplysninger M Ja X Nei
Saksbehandling M Ja > Nei

Apent sgk etter fakta X M Ja

Generell skrivehjelp (uten data) ™ Ja V]

Husk:

* Grgnt skjold betyr EDP er aktiv, men bare Copilot 365 er omfattet av EU Data Boundary
* Bruk Copilot 365 Arbeid nar du jobber med kommunale eller sensitive data

» Veer forsiktig med Copilot chat — det er ikke like sikkert

* Erdu usikker? Spgr IT eller sikkerhetsansvarlig i din kommune

3.3.4 Minigvelser

Minigvelse 1: Hvilket Copilot-miljp er trygt?

Scenario:

Du skal skrive et internt notat om en byggesak som inneholder personopplysninger. Du har
tilgang til:

e Copilot 365 (Arbeid)
e Copilot 365 (Nettet)
e Copilot Web
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Spgrsmal:

o Hvilket miljg skal du bruke?
e Hvorfor?

Minigvelse 2: Hva er feil her?

Scenario:

En kollega foreslar a bruke Copilot Web til 3 lage et svarbrev til en innbygger og limer
inn navn, adresse og fgdselsdato i prompten.

Spgrsmal:

«Hva er feil med dette?
«Hva bgr du gjgre i stedet?

Svar minigvelse 1: Hvilket Copilot-miljg er trygt?
1. Hvilket miljg skal du bruke?

¢ Du skal bruke Copilot 365 (Arbeid).
2.Hvorfor?

e Copilot 365 (Arbeid) er integrert i kommunens Microsoft 365-miljg og fglger de
samme sikkerhets- og personvernkravene som gvrige arbeidsverktgy. « Her gjelder
kommunens egne tilgangskontroller, arkivrutiner og GDPR-krav.

e Copilot 365 (Nettet) og Copilot Web er apne miljger som ikke er godkjent for
behandling av personopplysninger. A lime inn sensitive data der kan bryte bade
GDPR og kommunens interne retningslinjer.

Takeaway

Nar du jobber med dokumenter som inneholder personopplysninger eller annen sensitiv
informasjon, skal du alltid bruke Copilot 365 (Arbeid) — aldri apne nettversjoner.

43



Svar minigvelse 2: Hva er feil her?

1. Hva er feil med dette?

e Brudd pa personvern: Det er ikke lov a legge inn personopplysninger (som navn,
adresse og fgdselsdato) i apne Copilot-miljger som Copilot Web.

e Feil miljg: Copilot Web er ikke godkjent for behandling av sensitive eller
identifiserende data.

¢ Risiko: Opplysningene kan bli behandlet utenfor kommunens sikre systemer, noe som
kan bryte GDPR og kommunens egne rutiner for informasjonssikkerhet.

2. Hva bgr du gjgre i stedet?

e Bruk riktig miljg: Dersom du skal jobbe med reelle personopplysninger, ma du bruke
Copilot 365 (Arbeid), som er integrert i kommunens sikre Microsoft 365miljg.

e Anonymiser i dpne miljger: Hvis du bare vil ha hjelp til sprak eller struktur, bruk fiktive
eller anonymiserte data i Copilot Web.

e Fyll inn personopplysninger manuelt: Nar teksten er ferdig utarbeidet, legger du inn
navn, adresse og fgdselsdato i kommunens godkjente systemer — ikke i Copilot Web.

e Fglg kommunens rutiner: Sjekk alltid interne retningslinjer for behandling av
personopplysninger.

Takeaway

Personopplysninger skal aldri legges inn i apne Copilot-miljger. Bruk Copilot Web kun til
generelle og anonymiserte oppgaver, og handter reelle data i kommunens sikre systemer.

3.4 Tenk over hva slags informasjon du deler

Ikke all informasjon passer til Copilot-verktgy. Fgr du skriver inn noe, ma du tenke:
Er dette noe jeg trygt kan dele? Eller bgr det holdes internt?

3.4.1 Grgnn kategori — Apen og ufarlig informasjon

Dette er ting som allerede er offentlig og ikke sensitivt. Du kan trygt bruke dette i apne
Copilot-verktgy (som Copilot web eller Copilot 365 Nettet): Eksempler:

« Pressemeldinger som allerede er publisert
« Offentlige rapporter

« Anonymiserte data

« Mgtereferater uten personopplysninger
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« Sprakvask av interne notater som ikke er konfidensielle
« Forslag til tekst eller struktur basert pa interne utkast

« Lage punktlister, overskrifter eller sammendrag av ufglsomme dokumenter

Trygt a bruke i apne Copilot-tjenester

3.4.2 Gul kategori — Intern informasjon

Dette er informasjon som ikke er sensitiv, men heller ikke offentlig. Du ma fglge
kommunens egne retningslinjer for om dette kan brukes med Copilot web eller Copilot 365
Nettet.

Eksempler:

o Referat fra interne mgter (uten navn eller sensitive vurderinger)

¢ Utkast til presentasjoner eller notater

o Rutiner og prosedyrer (f.eks. hvordan man bestiller utstyr)

¢ Planer for mgter eller prosjekter

o Praktisk info pa e-post (f.eks. parkering eller IT-oppdateringer)
o Lister over kurs eller interne verktgy

¢ Statusrapporter uten persondata eller gkonomiske ngkkeltall

¢ Interne hjelpedokumenter og brukerveiledninger

Spor deg selv: Er dette greit & bruke? Fglg kommunens regler.

3.4.3 Red kategori — Fortrolig og sensitiv informasjon
Dette er informasjon som kan skade enkeltpersoner, kommunen eller viktige interesser hvis
det kommer ut. Det skal aldri legges inn i apne Copilot-tjenester. Eksempler:

o Personopplysninger (navn, fgdselsnummer, kontaktinfo)

¢ Helseopplysninger
¢ Opplysninger som er unntatt offentlighet « Passord, ngkkelkoder, beredskapsplaner

Bruk fagsystemet eller annen godkjent Igsning — ikke Copilot
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Husk:

o Gronn =OK
o Gul = Vurder naye

. Rod = Nei!

3.4.4.Personvern — en absolutt grense

Nar du bruker Copilot, er det én regel du aldri ma bryte:

Du skal aldri dele personopplysninger eller sensitivinformasjon med Copilottjenester.

Hva betyr det i praksis?
Du ma aldri legge inn:

¢ Navn
o Fgdselsnummer
¢ Helseopplysni nger

o Saksdetaljer som kan knyttes til enkeltpersoner
¢ Passord, ngkkelkoder eller annen sikkerhetsinfo

Slike data skal kun behandles i kommunens interne systemer, som fagsystemer og
saksbehandlingsverktgy.

Slik husker du reglene —en enkel sjekkliste
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Du SKAL ALLTID ... Du SKAL ALDRI ...

« Taansvar for Copilot-innhold du « Dele personopplysninger eller
publiserer taushetsbelagt info

« Kvalitetssikre og faktasjekke alt « Lime inn dokumenter som er
Copilot gir deg unntatt offentlighet

* Veere kritisk — Copilot kan ta feil « Stole blindt pa alt Copilot sier

» Merke innhold som er Copilot- « Bruke Copilot alene til & ta viktige
generert avgjerelser

* Kreditere Copilot-tienesten hvis du  Dele passord, API-ngkler eller
har brukt den vesentlig sikkerhetsinfo

« Kontakte « Bruke opphavsrettsbeskyttet
informasjonssikkerhetsansvarlig materiale uten tillatelse
ved tvil

Husk:

o Copilot er et verktgy — du rettleder og beslutter
o Personvern er ikke valgfritt — det er lovpalagt

o Nardueritvil — spgr fgr du deler

3.4.5 Minigvelser
Minigvelse 1: Hvilken kategori er dette?

Scenario:
Du vurderer a bruke Copilot til fglgende oppgaver. Hvilken kategori (Grgnn, Gul eller Rgd)
tilhgrer hver oppgave?

1. Lage en pressemelding om et nytt kulturtilbud.

2. Skrive et internt notat om budsjettjusteringer (uten persondata).

3. Generere et svarbrev til en innbygger med navn og fgdselsnummer.
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Minigvelse 2: Hva gjor du?

Scenario:
En kollega foreslar a bruke Copilot Web til 3 lage en oversikt over alle ansatte i en
avdeling, inkludert navn og telefonnummer.

Spgrsmal:

o Erdette lov?

Svar minigvelse 1: Hvilken kategori er dette?

1. Grgnn Offentlig informasjon, trygt a bruke i dapne Copilot-verktgy.
2. Gul — Intern informasjon, ma vurderes og fglge kommunens retningslinjer.
3. R@d — Inneholder personopplysninger, skal aldri deles med Copilot.

Refleksjon:
Hvorfor er nr. 2 ikke gregnn? Fordi selv om den ikke er sensitiv, er den intern og krever
vurdering.

Svar minigvelse 2: Hva gjor du?
Lage en pressemelding om et nytt kulturtilboud Grgnn

Inneholder kun apen, ufarlig informasjon.
Trygt a bruke Copilot til utkast og sprakforbedring.

3. Skrive et internt notat om budsjettjusteringer (uten persondata) -+ Gul

« Ikke sensitivt i form av personopplysninger, men kan vaere internt eller uavklart
innhold.

« Kan brukes i Copilot, men krever vurdering: bgr behandles som internt dokument og

handteres i sikre arbeidsmiljger (Copilot 365 Arbeid).

4. Generere et svarbrev til en innbygger med navn og fgdselsnummer -+ Rgd
1. Inneholder personopplysninger (szerlig fédselsnummer).

2. Skal ikke legges inn i Copilot. Slike oppgaver ma handteres i kommunens godkjente

fagsystemer.
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Takeaway

« Grgnn: Apent og ufarlig innhold fritt & bruke Copilot.

« Gul: Internt eller sensitivt innhold uten persondata bruk kun i sikre arbeidsmiljger, med
vurdering.

« Rgd: Personopplysninger eller szrlig sensitivt innhold skal aldri legges inn i
Copilot.

3.5 Hvorfor merke innhold og kreditere Copilot-tjenesten?

For leseren:
"Denne teksten er laget med hjelp av Copilot."

Gir dpenhet om at innholdet ikke er 100 % menneskeskrevet og gj@r at leseren kan
vaere litt ekstra kildekritisk.

Dette bidrar til 3 bygge ftillit.

For deg som avsender:

Du viser at du er en ansvarsbevisst Copilot-bruker. Signaliserer at du har
kvalitetssikret innholdet, men er zerlig om verktgyet du har brukt.

For kommunen:

Det skaper en apen og trygg kultur rundt Copilot-bruk. Feil kan oppdages og rettes
tidlig. Det viser at kommunen bruker Copilot pa en etisk og ansvarlig mate

3.5.1 Nar bgr du merke og kreditere?
« Nar Copilot har bidratt vesentlig til innholdet
« Nar dokumentet skal deles eksternt

« Narinnholdet brukes som grunnlag for beslutninger

Dette er ikke byrakrati for byrakratiets skyld — det er en smart og trygg praksis for en teknologi
som fortsatt kan gjgre feil.
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Regelverk og anbefalinger

« Digdir anbefaler apenhet om Kl-bruk i offentlig sektor.

« EUs Al Act (Artikkel 52) stiller krav om merking av Kl-generert innhold nar det brukes
til 3 informere offentligheten eller pavirke beslutninger.
« Al-act treri kraft september 2026 i Norge i form av Kl-loven.

Praktisk tips for merking

« Bruk en enkel setning i starten eller slutten av dokumentet:

«Denne teksten er laget med hjelp av Copilot (Kl-verktgy). Innholdet er kvalitetssikret
av [navn/rolle].»

« For presentasjoner: legg til en liten merknad nederst pa siste slide.

Merk!

Sjekk med din egen kommune om hva praksis for merking er

3.6 Slik bruker du Copilot pa en trygg og ansvarlig
mate

Copilot er et kraftig verktgy som kan gjgre hverdagen din enklere og mer effektiv. Men det er
viktig @ huske én ting:

Copilot skal hjelpe deg — ikke ta over ansvaret ditt.

Du ma alltid bruke Copilot med hodet og hjertet:

« Veer klar over begrensningene — Copilot kan ta feil

« Folg lovverket — spesielt personvern, taushetsplikt og arkivkrav
« Giveiledning, kontroller og beslutt

Refleksjon
Tenk litt over dette:

Hvilke av reglene for ansvarlig Copilot-bruk tror du kan bli mest utfordrende for deg i
din arbeidshverdag?

. Er det & huske a ikke dele personopplysninger?
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. A kvalitetssikre alt Copilot har skrevet?
. A merke og kreditere Copilot-bruk?

Planlegg allerede na hvordan du vil sikre at nettopp disse reglene blir fulgt. Det kan vaere a
lage en huskeliste, snakke med kollegaer om beste praksis. Sjekk ogsa regelverket for dette

i din egen kommune.

51



Del 4 : Handverket — kunsten a skrive
gode prompter

| denne delen skal vi ta for oss temaene:
e Fra tanke til resultat

e De syv byggesteinene

e Nar Copilot foreslar neste steg
e Stilogtone

e Bygge med klosser

e Slik far du bedre svar

e Kunsten a forbedre svarene
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4.1 Fra tanke til resultat

A lage gode Copilot-spgrsmal — eller prompter — er som 4 lzere et handverk:

Du har en idé eller et behov i hodet, og ma formulere det som en tydelig og forstdaelig
instruksjon.

Copilot skal skjgnne hva du vil — og skal levere det du trenger.

Denne delen gir deg praktiske tips og teknikker som gjgr det enklere a fa Copilot til & jobbe
smart for deg.

To mater a sp@rre pa: instruksjon eller samtale

Nar du bruker Copilot, finnes det to hovedmater a stille spgrsmal pa:

Instruksjonsprompt — rett pa sak:

Du gir en klar og direkte beskjed, og Copilot svarer presist og effektivt.

Eksempel:
«Oppsummer referatet fra formannskapsmgtet med vekt pa budsjettvedtakene. »

Samtaleprompt — mer som en dialog

Du utforsker ideer sammen med Copilot, og far nye vinkler og forslag.
Eksempel:

«Jeg planlegger en kampanje for a fa flere til a sykle til jobb i kommunen. Hva er vanlige
hindringer, og hvilke tiltak kan hjelpe?»

Tips:

e Bruk instruksjonsprompt nar du vil ha raske og presise svar
e Bruk samtaleprompt nar du trenger idémyldring eller kreative Igsninger

4.2: Anatomien av en effektiv prompt —de syv
byggesteinene

En god prompt er som en godt skrevet arbeidsordre —tydelig, konkret og tilpasset
oppgaven. Jo flere relevante byggesteiner du inkluderer, desto stgrre er sjansen for at
Copilot gir deg akkurat det du trenger.
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Spesielt i kommunal sektor er det viktig med presise, trygge og gjenbrukbare leveranser.
Disse syv byggesteinene fungerer som en kvalitetssikring for a oppna nettopp det. Her er

de syv byggestei nene i kortform:

1) Direktiv: Hva som skal produseres og hvorfor, i én setning.
2) Kontekst: Kommunal enhet, malgruppe, formal, sensitivitet/innsyn

3) Eksempler: 1—2 minieksempler pa gnsket form/innhold

4) Rolle: "Du er ... (for eksempel saksbehandler, kommunikasjonsradgiver)"

5) Format: (@nsket format pa svaret (for eksempel tabell,

PowerPointdisposisjon), eventuelle fotnoter, lengdebegrensninger

6) Stil: Sprakstil (for eksempel klarsprak, formell/uformell,
ngytral/overbevisende)

7) Begrensninger: Hva som ikke skal vaere med (for eksempel unnga

personopplysninger, si ifra ved usikkerhet)

Detaljert beskrivelse av de syv byggesteinene. | dette tilfellet skal:

Kommunen skal informere hytteeiere om en ny renovasjonsordning som trer i kraft 1. januar.

Det skal utarbeides et utkast til et informasjonsskriv som kan brukes i digitale og trykte

kanaler.

4.2.1 Direktiv (oppgaven) - Hva skal Copilot gjgre?

Hvorfor:

Copilot trenger en tydelig instruks for a vite hva den skal levere. Uklare oppgaver gir ofte
vage eller irrelevante svar.

Effekt:
Jo mer konkret du er, desto mer treffsikkert blir svaret.
Beskrivelse:
Skriv om renovasjon. (For vagt)
Lag et utkast til et informasjonsskriv om den nye renovasjonsordningen.

Tekst: Generell, formell, informativ
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4.2.2 Kontekst (bakgrunnen) - Hva er situasjonen og hvem gjelder
det?

Hvorfor:
Uten bakgrunn vet ikke Copilot hvem malgruppen er eller hvorfor oppgaven er viktig.
Effekt:
Du far mer relevante og tilpassede svar — bade i sprak og innhold.
Beskrivelse:
Malgruppen er hytteeiere som ikke kjenner til ordningen, og den trer i kraft I. januar.

Na vet Copilot hvem den snakker til, og hvorfor det er viktig. Spraket blir mer malrettet,
forklarende og tilpasset en leser som ikke har forhandskunnskap.

4.2.3 Eksempler (maler eller tidligere tekster) - Hva ligner pa det

du vil ha?

Hvorfor:
Eksempler fungerer som en fasit — Copilot laerer raskt av mgnstre og tidligere referanser

Effekt:
Gir konsistente og gjenkjennelige resultater.

Beskrivelse:

Vedlagt erfjorarets informasjonsskriv for kildesortering — bruk samme stil og struktur.

Na far Copilot en mal a fglge, og resultatet blir mer konsistent med tidligere kommunikasjon.

4.2.4 Rolle (persona) - Hvem "snakker" Copilot som?
Hvorfor:
Rollen styrer sprak, perspektiv og faglig niva.

Effekt:
Du far riktig tone og innhold —enten det er en saksbehandler,
kommunikasjonsradgiver eller ordfgrer.

Beskrivelse:
Du er kommunikasjonsradgiver i kommunen

Copilot tilpasser na tonen og innholdet til rollen — og skriver som en radgiver, ikke som en
tilfeldig tekstgenerator. Resultatet blir Offisielt, profesjonelt og kommunikasjonsradgiver-
tilpa sset — klart for utsending.
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4.2.5 Format (struktur) - Hvordan skal svaret se ut?
Hvorfor:
Format gir orden og gjor svaret lettere a bruke direkte.

Effekt:
Du far for eksempel punktlister, tabeller eller ferdig formaterte avsnitt —alt klart til
bruk uten mye etterarbeid.

Beskrivelse:

Presenter informasjonen som en punktliste med overskrift, tre hovedpunkter og
kontaktinfo nederst.

Na far du en ryddig struktur som er enkel a ta i bruk.

4.2.6 Stil (tone) - Hvordan skal det hgres ut?

Hvorfor:
Tonen pavirker hvordan budskapet oppfattes — skal de for eksempel vaere formelt, vennlig
eller folkelig?

Effekt:
Du treffer malgruppen bedre ved a tilpasse stilen. Enten det er innbyggere, politikere
eller kolleger far du et sprak som passer leseren.

Beskrivelse:
Bruk et klart og vennlig sprak. Unnga fagsprak, og hold tonen folkelig.

Copilot justerer na spraket til & vaere forstaelig og imgtekommende for folk flest og teksten
blir mer tilgjengelig for malgruppen.

4.2.7 Begrensninger (rammer) - Hva skal ikke vaere med?
Hvorfor:

Begrensninger styrer lengde, sprak og innhold —og hindrer at svaret gar utover rammene du
har satt.

Effekt:
Du far et svar som passer til kanalen og formalet uten ungdvendig stgy eller ugnsket

innhold.
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Beskrivelse:

Svaret skal vaere pa maks 150 ord. lkke bruk emojis eller engelske uttrykk. Ikke bruk
punktlister, kun sammenhengende tekst.

Her setter du klare rammer og Copilot leverer et resultat som holder seg innenfor disse
grensene — noe som sikrer at svaret passer rett inn der du skal bruke det.

Oppsummert i en tabell vil det se slik ut.
Tabellen kan du ogsa benytte som en mal nar du skal skrive egne prompter:

det? Hvem er malgruppen?

Byggestein Sper deg selv: Eksempel pé utfylling

1. Direktiv Hva skal Copilot Lag et utkast til en informasjonsskriv om den
nye renovasjonsordningen

2. Kontekst Hvilken situasjon gjelder Méalgruppen er hytteeiere som ikke kjenner til

ordningen, og den trer i kraft l. januar.

3. Eksempler

Finnes det noe lignende fra
for?

Vedlagt erfjoraretsskriv for kildesortering bruk
samme stil og struktur.

Byggestein Sper deg selv: Eksempel pa utfylling
4. Rolle Hvem  skal  Copilot Du er kommunikasjonsrddgiver i kommunen
'snakke som'?

5. Format Hvordan skal svaret se  Presenter informasjonen som en punktliste
med overskrift, tre hovedpunkter og
kontaktinfo nederst.

6. Stil Hvordan skal tonen Bruk et klart og vennlig sprak. Unngé

vere? fagsprak, og hold tonen folkelig.
7. Hva ikke vaeere med? |Svaret skal veere pd maks 150 ord. Ikke bruk
Begrensninger skal emojis eller engelske uttrykk.

Ikke bruk punktlister, kun sammenhengende
tekst.
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Eksempel statusoppdatering for et prosjekt

Bakgrunn:

Du skal lage en statusoppdatering for et prosjekt. Dette er fgrste statusoppdatering i
prosjektet. Prosjektet gjelder utbygging av ny barnehage i Bzerum kommune.
Statusoppdateringen skal brukes i ukentlig ledermgte, og ma veere tydelig, trygg og
gjenbrukbar. Tomt er anskaffet og regulert. Forprosjektet er godkjent. Kommunen

benytter prosjektveiviseren til Digdir.

Utfylt tabell med byggesteiner:

Byggestein

Beskrivelse

1. Direktiv

Du skal lage en statusoppdatering for et
prosjekt i kommunen.

2. Kontekst

Prosjektet gjelder utbygging av ny
barnehage i Baerum kommune. Dette er
orste  statusoppdatering. = Kommunen
benytter prosjektveiviseren fra Digdir.

Statusen skal brukes 1 ukentlig ledermote.
omt er anskaffet og regulert. Forprosjektet er
godkjent.

3. Eksempler

Statusoppdatering skal vere tydelig, trygg og
gjenbrukbar.

. Rolle Du er prosjektleder i kommunen.
5 Format Bruke relevant rapportmal fra
prosjektveiviseren. Maks 250 ord.
6. Stl Ngytral og tydelig. Unnga faguttrykk.

7. Begrensninger

Ikke bruk personnavn eller budsjettdetaljer.
Si ifra hvis informasjon mangler eller er
usikker.

Tips: Tenk pa hvem som skal lese statusen, hva slags informasjon som er relevant, og hvordan

du kan gjgre svaret klart og trygt.
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4.2.8 Oppgave: Forberede mgte

Du er ansvarlig for a forberede et mgte i kommunen neste uke. Malet med mgtet er a
identifisere og prioritere tiltak som kan gjgre skoleveiene tryggere. Tiltakene ma vaere
realistiske, kostnadseffektive og gjennomfgrbare innen 6 maneder, og ikke overstige 1
million kroner i kostnad. Til mgtet ma du ha en agenda med punkter og tidsfordeling samt
en liste med beslutningspunkter.

Fyll ut tabellen (mal for tabellen finner du i promptedokumentet):

Byggestein Sper deg selv Utfylling
1. Direktiv Hva skal Copilot gjgre?
Hvilken situasjon gjelder
2. Kontekst Jo &l
det? Hvem er malgruppen?
Fi li f
3. Eksempler innes det noe lignende fra
Hvem skal Copilot "snakke
. Rolle N
som"?
5. Format Hvordan skal svaret se ut?
6. Stil Hvordan skal tonen vaere?
7. Begrensninger Hva skal ikke veere med?
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Fasit - forberede et mgte

Byggestein

Spar deg selv

Eksempel pa utfylling

1. Direktiv

Hva skal Copilot gjgre?

Lag en agenda med punkter
og tidsfordeling samt en liste
med beslutningspunkter for
et planleggingsmgte om
rafikksikkerhet med fokus pa
skoleveier.

2. Kontekst

Hvilken situasjon gjelder det?
Hvem er malgruppen?

Du er ansvarlig for a orberede
et mgte i kommunen neste
uke. Mdlet med mgtet er a
identifisere og prioritere tiltak
som kan gjgre skoleveiene
tryggere. iltakene ma vaere
realistiske, kostnadseffekti ve.

3. Eksempler

Finnes det noe lignende fra

Ikke oppgitt i oppgaven.

. Rolle

Hvem skal Copilot "snakke
som"?

med
innen
kommunal

Du er

kompetanse
rafikksikkerhet,
planlegging og mgteledelse.

radgiver

5. Format

Hvordan skal svaret se ut?

Svarito deler: 1. Agenda med
punkter og tidsfordeling 2.
Beslutningspunkter med
korte beskrivelser.

6. Stil

Hvordan skal tonen veaere?

Formell, tydelig og
strukturert. Bruk punktlister
og overskrifter.

7. Begrensninger

Hva skal ikke veere med?

Ikke foresla tiltak som krever
investeringer over 1 million
kroner eller tar mer enn 6
maneder a gjennomfgre.
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4.3 Nar Copilot foreslar startoppgaver

Av og til vil Copilot selv komme med forslag til oppgaver du kan gjgre. Noen eksempler pa
hvilke forslag Copilot kan komme med:

. Prosjektoppdatering g Emnerapport 22 Kundeoversikt

Statusrapport for ledelsen Oppdater meg angaende emne Hjelp meg med 3 forberede et mgte
angaende prosjekt med Kunde.

& Markedsanalyse % Mgteforberedelse & Statussporing

Analyser markedsposisjonen til Hjelp med & forberede meg til Oppsummer handlingspunkter for
firma magatene jeg har neste uke. meg.

Forslagene er nyttige startpunkter, men husk a bruke de syv byggesteinene for a kvalitetssikre
resultatet.

Byggesteiner som ofte er innebygget i Copilot-kort:
« Direktiv: Ja — selve kortet er en instruksjon, f.eks. "Lag en statusoppdatering".

o (Delvis) Kontekst: Noen ganger — hvis kortet er generert i en bestemt sammenheng
(f.eks. et dokument eller en e-post), kan noe kontekst vaere implisitt.

Byggesteiner som vanligvis mangler og ma legges til:

¢« Eksempler: Mangler — Copilot vet ikke hvilken stil eller struktur du gnsker uten at du
gir et eksempel.

¢ Rolle: Mangler — Copilot vet ikke om du skriver som prosjektleder, radgiver,
saksbehandler osv.

¢ Format: Mangler — du ma spesifisere om du vil ha punktliste, tabell, notat osv.
¢ Stil: Mangler — tone og sprakstil ma angis, f.eks. klarsprak, formell, vennlig.

« Begrensninger: Mangler — du ma selv sette rammer for lengde, sensitivitet,
sprakbruk osv.
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Oppsummert:
Et Copilot forslag gir deg et startpunkt (direktiv), men du ma selv legge til de @vrige
byggesteinene for a fa et presist, trygt og gjenbrukbart resultat. Satt opp i en tabell:

Er den vanligvis med 1

' . K t
Byggestei Copilot-Kkortet? ommentar
1. Direktiv Ja Selve kortet er en instruksjon.
2. Kontekst Delvis/mangler Ma ofte spesifiseres — f.eks. hvem det

gjelder, og hvorfor.

3. Eksempler Copilot trenger monstre eller maler for &

Mangler treffe riktig.
4 Rolle Mangler lsjoljn 1'1‘1.a si hvem Copilot skal "snakke
5. Format Mangler Punktliste, tabell, notat — ma angis.
6. Stil Mangler Tone og sprékstil ma spesifiseres.
7. Lengde, sensitivitet, sprdkbruk ma legges
Begrensninger Mangler til.

4.4 Stil og tone —fa Copilot til 3 treffe riktig

Nar du bruker Copilot til & skrive tekster som skal ut til publikum, kolleger eller
beslutningstakere, er tone og stil avgj@rende. Det handler ikke bare om hva du sier — men
hvordan du sier det.

Ofte holder det ikke a gi Copilot en oppgave og litt kontekst. Du ma ogsa si noe om hvordan
teksten skal oppleves. Her er noen nyttige stilinstruksjoner du kan bruke — og tilpasse etter
behov.

Profesjonell / formell / saklig
«Skriv i en profesjonell, saklig forvaltningsstil.»

Brukes i saksbehandling, rapporter, vedtak og formelle brev.

Uformell / vennlig / samtalende
«Skriv uformelt og kollegialt, som en kort og hyggelig e-post.»

Passer til interne meldinger, invitasjoner og uformell dialog.
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Entusiastisk / engasjert
«Skriv engasjerende og positivt, men unnga overdrevet hype.»
Brukes i kampanjer, nyhetsbrev og motiverende tekster.

Informativ/ngytral
«Skriv ngytralt og informativt. Fokuser pa fakta og klare rad.»

God for veiledninger, informasjonsmateriell og faktaark.

Humoristisk
«Gi teksten en lett humoristisk tone (ingen sarkasme).»

Kan brukes i kampanjer, plakater og sosiale medier — med varsomhet.

Trygg / selvsikker
«Skriv tydelig og autoritativt, med klare konklusjoner.»

Passer til ledelseskommunikasjon og strategiske dokumenter.

Kreativ/fantasifull

«Bruk et kreativt og bildebeskrivende sprak.»
Brukes i kulturformidling, invitasjoner og kampanjer.

Ngktern / konsis
«Veer kort og konsis, unnga ungdvendige fyllord.»

Perfekt for plakater, oversikter og korte meldinger.

Historiefortelling

«Bruk historiefortelling (storytelling) i teksten.»

Brukes nar du vil engasjere og skape gjenkjennelse — f.eks. i artikler
presentasjoner.

eller
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4.5 Form og lengde

4.5.1 Slik styrer du svarets utseende
Du kan ogsa be Copilot om a levere svaret i en bestemt form:

. Kortfattet: «Svar kortfattet (maks 120 ord).»

. Utfyllende: «Gi et detaljert svar, 2—3 avsnitt.»

. Punktvis: «Gi en kort oppsummering i 3 punkter.»

. Tabellformat: «Presenter fordelene og ulempene i tabellformat.»
. Omskrive: «Omskriv teksten til en ngytral og klar form.»

4.5.2 Antistil — ting du vil unnga

Du kan ogsa si fra om hva du ikke vil ha med:

« «Unnga fagterminologi og engelske uttrykk.»
«  «lkke anta fakta som ikke er gitt.»
«  «Skill tydelig mellom fakta og vurderinger.»

Tips:
Prgv @ kombinere stilinstruksjoner med rolle og format — da far du tekster som bade treffer
malgruppen og passer til kanalen.

4.5.3 Minigvelse: Velg riktig stil for oppgaven

Du skal bruke Copilot til a skrive en tekst. Hvilken stilinstruksjon passer best?

Oppgave:
Kommunen skal sende ut informasjon til innbyggere om nye regler for hageavfall.
Teksten skal vaere lett a forstd, ngytral og faktabasert.

Spgrsmal:
1. Huvilken stilinstruksjon vil du bruke?
2. Hvorfor passer den til denne oppgaven?
3. Erdet noen stilinstruksjoner du ville unnga? Hvorfor?
Tips:
Se pa listen over stilvalg i kapittelet og tenk pa malgruppen, formalet og kanalen.
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Forslag til svar: Vurdering av stilvalg

1. Valgt stilinstruksjon:

Informativ / ngytral
«Skriv ngytralt og informativt. Fokuser pa fakta og klare rad.»

2. Hvorfor passer den til oppgaven?
Malgruppen er innbyggere, og formalet er a informere om nye regler. Det er viktig at
teksten er lett a forsta, uten vurderinger eller overdrivelser. En ngytral og faktabasert
stil gj@r budskapet tydelig og troverdig.

3. Stil som bgr unngas:

Entusiastisk / engasjert
Denne stilen kan virke upassende i en tekst om regelverk, og kan skape inntrykk av at
kommunen prgver a "selge inn" noe som egentlig er en plikt.

4.5: Sette byggesteinene sammen — steg for steg

A lage en god prompt er litt som a bygge med LEGO. Du starter med én kloss — og legger til
flere, én etter én, til du har en solid og funksjonell konstruksjon.

Her viser vi hvordan du kan bygge en prompt ved a bruke de syv byggesteinene du har laert
om. Vi bruker samme scenario som da vi gjennomgikk byggesteinene, slik at du tydelig ser
hvordan hver del forbedrer resultatet

4.5.1 Eksempel renovasjonsordning

Scenario: Kommunen informere hytteeiere om en ny renovasjonsordning som trer i kraft 1.
januar. Det skal utarbeides et utkast til en informasjonsplakat som kan brukes i digitale og
trykte kanaler.

Steg 1: Direktiv — Hva skal Copilot gjgre?
Skriv en tekst om den nye kildesorteringsordningen i kommunen.
Resultat: Fordi prompten mangler malgruppe og kontekst, leverer Copilot en generell

standardtekst om kildesortering.

Steg 2: Kontekst — Hvem gjelder det, og hvorfor?
Skriv en tekst om den nye kildesorteringsordningen i kommunen.

Vi skal informere hytteeiere som ikke kjenner til den nye ordningen som trer i kraft
1. januar 2026. Mange er usikre pa reglene for matavfall.

Resultat: Copilot forstar na hvem den skriver for — og tilpasser sprak og innhold deretter.
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Steg 3: Eksempler — Maler eller tidligere tekster
Skriv en tekst om den nye kildesorteringsordningen i kommunen.

Vi skal informere hytteeiere som ikke kjenner til den nye ordningen som trer i kraft 1. januar
2026. Mange er usikre pa reglene for matavfall
Vedlagt er fjorarets plakat for kildesortering —bruk samme stil og struktur.

Merknad: Som regel far du ikke lagt med vedlegg. Du kan da enten lime inn hovedinnholdet
fra fjorarets plakat eller beskrive den slik at Copilot far et inntrykk av stilen

Resultat: Na far Copilot en mal a fglge, og resultatet blir mer konsistent med tidligere
kommunikasjon.

Steg 4: Rolle — Hvem "snakker"?

Skriv en tekst om den nye kildesorteringsordningen i kommunen.

Vi skal informere hytteeiere som ikke kjenner til den nye ordningen som trer i kraft 1. januar
2026. Mange er usikre pa reglene for matavfall. Vedlagt er fjorarets plakat for kildesortering
— bruk samme stil og struktur.

Du skal opptre som en erfaren kommunikasjonsradgiver som er ekspert pa klarsprak.

Resultat: Spraket blir mer profesjonelt, tydelig og tilpasset offentlig kommunikasjon. Ved
a gi Copilot rollen som 'klarsprakekspert', ber du den eksplisitt om a skrive klart og folkelig
— et triks som ofte gir mer tilgjengelige tekster

Steg 5: Format — Hvordan skal teksten se ut?

Skriv en tekst om den nye kildesorteringsordningen i kommunen.

Vi skal informere hytteeiere som ikke kjenner til den nye ordningen som trer i kraft 1. januar
2026. Mange er usikre pa reglene for matavfall. Vedlagt er fjorarets plakat for kildesortering
— bruk samme stil og struktur. Du skal opptre som en erfaren kommunikasjonsradgiver som
er ekspert pa klarsprak. Presenter teksten med en hovedoverskrift, en kort innledning, og
deretter tre separate punktlister for matavfall, plast og restavfall.

Resultat: Copilot leverer en strukturert og lettlest tekst — klar til bruk pa plakat eller nettside.
Ved & spesifisere formatet til en overskrift, innledning og punktlister, sikrer vi at informasjonen
kommer strukturert — noe som igjen gjgr den lett a lese for mottakerne.

Steg 6: Stil — Hvordan skal det fgles?
Skriv en tekst om den nye kildesorteringsordningen i kommunen.

Vi skal informere hytteeiere som ikke kjenner til den nye ordningen som trer i kraft 1.
januar 2026. Mange er usikre pa reglene for matavfall
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Vedlagt er fjorarets plakat for kildesortering — bruk samme stil og struktur. Du
skal opptre som en erfaren kommunikasjonsradgiver som er ekspert pa klarsprak

Presenter teksten med en hovedoverskrift, en kort innledning, og deretter tre separate
punktlister for matavfall, plast og restavfall.
Bruk en vennlig, tydelig og oppmuntrende tone. Unnga byrakratisk sprak.

Resultat: Tonen blir mer imgtekommende og leservennlig — perfekt for innbyggere.
Unnga byrakratisk sprak betyr i dette tilfelle ikke skriv for formelt eller komplisert. En
oppmuntrende tone viser hytteeierne at kommunen heier pa dem og at kildesortering er
en felles dugnad, ikke bare tgrre krav.

Steg 7: Begrensninger — Hva skal unngas?
Skriv en tekst om den nye kildesorteringsordningen i kommunen.

Vi skal informere hytteeiere som ikke kjenner til den nye ordningen som trer i kraft 1.
januar 2026. Mange er usikre pa reglene for matavfall

Vedlagt er fjorarets plakat for kildesortering — bruk samme stil og struktur. Du skal
opptre som en erfaren kommunikasjonsradgiver som er ekspert pa klarsprak

Presenter teksten med en hovedoverskrift, en kort innledning, og deretter tre separate
punktlister for matavfall, plast og restavfall.

Bruk en vennlig, tydelig og oppmuntrende tone. Unnga byrakratisk sprak. Sgrg for

at den totale teksten er under 150 ord. Ikke referer til spesifikke paragrafer i
renovasjonsforskriften.

Resultat: Copilot leverer en kort og konsis tekst — uten ungdvendig innhold. Vi vil gi et
forstaelig budskap til hytteeierne, ikke skrive et utdrag fra lovverket —derfor ber vi
Copilot utelate paragrafer.

Den ferdige prompten:

Du skal opptre som en erfaren kommunikasjonsradgiver som er ekspert pa klarsprak. Skriv
en tekst om den nye kildesorteringsordningen i kommunen. Vi skal informere hytteeiere som
ikke kjenner til den som trer i kraft 1. januar. Mange er usikre pa reglene for matavfall.
Presenter teksten med en hovedoverskrift, en kort innledning, og deretter tre separate
punktlister for matavfall, plast og restavfall. Bruk en vennlig, tydelig og oppmuntrende tone.
Unnga byrakratisk sprak. Sgrg for at den totale teksten er under 150 ord. Ikke referer til
spesifikke paragrafer i renovasjonsforskriften. Bruk gjerne samme stil og struktur som i
fijorarets informasjonsplakat om sgppelsortering, som er vedlagt.
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Ekstra gvelse: Test prompten — og lek med stil

Nar Copilot har skrevet teksten, kan du prgve a endre stilen med en ny instruks:

«Skriv om teksten ved a bruke storyte//ing.»

Resultat: Copilot lager en fortelling — kanskje om en hytteeier som oppdager den nye
ordningen og leerer hvordan den fungerer.

4.5.2 Flere komplette prompt-eksempler — nar byggesteinene

jobber sammen

Her ser du hvordan en god prompt kan bygges opp med flere komponenter —og hvordan det
gir Copilot tydelige rammer for a levere et relevant og brukbart svar.

Eksempel 1: Kulturkalender (tabell)

Prompt:

«Lag en kulturkalender for neste ar basert pa fjorarets kalender (se eksempel i
vedlagte kalender). Bruk en tabell med kolonnene: Dato, Arrangement, Sted.

Skriv kort og ngkternt. Malgruppen er innbyggere som vil finne ut hva som skjer.»

Byggesteiner brukt:

o Direktiv: Lag en kulturkalender

o Eksempel: Fjorarets kalender

« Format: Tabell med spesifikke kolonner
o Stil: Kort og ngktern

o Kontekst: Innbyggere som vil vite hva som skjer

Eksempel 2: Byggesak (svarbrev)

Prompt:

«Skriv et svarbrev til en innbygger som har sgkt om tilbygg til bolig. Bruk korrekt
brevoppsett med hgflig hilsen til slutt. Veer formell, men vennlig og forstaelig. Tenk
at du er en saksbehandler i byggesak.»

Byggesteiner brukt:

o Direktiv: Skriv et svarbrev

o Rolle: Saksbehandler i byggesak « Format: Brevoppsett med avslutning
« Stil: Formell, vennlig og forstaelig

o Kontekst: Sgknad om tilbygg
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Husk at Copilot ikke kjenner den faktiske byggesaken — du ma kontrollere at fakta (som
saksnummer, regler, datoer) stemmer fgr du sender brevet.

Eksempel 3: Barnehage (informasjon til foreldre)
Prompt:
«Lag en infoskriv om barnehagens apningstider i de kommende tre ukene i
sommerferien. Fgrste uken har barnehagen reduserte apningstider. Uken etter gis
det tilbud om sommerapen barnehage. Og siste uken er det stengt. Bruk én overskrift
og deretter 3 punktlister. Skriv vennlig, tydelig, i du-form. Tenk at du er en
barnehagestyrer som informerer foreldrene.»

Byggesteiner brukt:

o Direktiv: Lag et infoskriv

o Rolle: Barnehagestyrer

e Format: Overskrift +3 punktlister

« Stil: Vennlig, tydelig, du-form

o Kontekst: Informasjon til foreldre om sommerapning

Eksempel 4: Miljatiltak (storytelling)

Prompt:

«Skriv en kort tekst om kommunens nye miljgtiltak. Bruk storytelling —fortell om en
innbygger som opplever tiltakene i praksis. Skriv engasjerende og positivt, men
unnga overdrivelser. Maks 150 ord.»

Byggesteiner brukt:

e Direktiv: Skriv en kort tekst

o Stil: Storytelling, engasjerende « Begrensning: Maks 150 ord
o Kontekst: Kommunens nye miljgtiltak
o Format: Fortellende form

Jo flere relevante brikker du bygger inn 1 prompten din, desto bedre blir svaret fra Copilot
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4.5.3 Eksempel statusoppdatering for et prosjekt (fra de syv
byggesteinene)

Under er eksempelet med a gi statusoppdatering fra et prosjekt. Vi skal se videre pa
prompten (under tabellen) og se hva som skjer nar vi endrer pa innholdet i
byggesteinene. | dette eksempelet skal vi se hva som skjer nar vi tar vekk rollen som
prosjektleder.

Bakgrunn:

Du skal lage en statusoppdatering for et prosjekt. Dette er fgrste statusoppdatering i
prosjektet. Prosjektet gjelder utbygging av ny barnehage i Baerum kommune.
Statusoppdateringen skal brukes i ukentlig ledermgte, og ma vaere tydelig, trygg og
gjenbrukbar. Tomt er anskaffet og regulert. Forprosjektet er godkjent. Kommunen
benytter prosjektveiviseren til Digdir.

Utfylt tabell med byggesteiner:

Byggestein Beskrivelse

1. Direktiv i
prosjekt i kommunen.

Du skal lage en statusoppdatering for et

Prosjektet gjelder utbygging av

2. Kontekst benytter prosjektveiviseren fra Digdir.

er godkjent.

barnehage i Beerum kommune. Dette er
grste  statusoppdatering. Kommunen

Statusen skal brukes i ukentlig ledermgte.
omt er anskaffet og regulert. Forprosjektet

3. Eksempler

Statusoppdatering skal veere tydelig, trygg og

usikker.

gjenbrukbar.
. Rolle Du er prosjektleder i kommunen.
Bruke relevant rapportmal fra
>- Format prosjektveiviseren. Maks 25p0pord.
6. Stil Ngytral og tydelig. Unnga faguttrykk.
Ikke bruk personnavn eller budsjettdetaljer.
7. Begrensninger Si ifra hvis informasjon mangler eller er
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Ferdig prompt:

Du skal lage en statusoppdatering for et prosjekt i kommune:

Prosjektet gjelder utbygging av ny barnehage i Beerum kommune. Dette er fgrste
statusoppdatering. Kommunen benytter prosjektveiviseren fra Digdir. Statusen skal
brukes i ukentlig ledermgte. Tomt er anskaffet og regulert. Forprosjektet er godkjent.

Statusoppdatering skal veere tydelig, trygg og gjenbrukbar.
Du er prosjektleder i kommunen.
Bruke relevant rapportmal fra prosjektveiviseren. Maks 250 ord.
Ngytral og tydelig. Unnga faguttrykk.

Ikke bruk personnavn eller budsjettdetaljer. Si ifra hvis informasjon mangler eller er

usikker.

Med og uten rollebeskrivelse:

Kopier og lim inn prompten over. Sa lager vi en ny prompt der vi tar vekk setningen «Du er

prosjektleder i kommunen»:
Du skal lage en statusoppdatering for et prosjekt i kommunen.
Prosjektet gjelder utbygging av ny barnehage i Baerum kommune. Dette er fgrste

statusoppdatering. Kommunen benytter prosjektveiviseren fra Digdir. Statusen skal

brukes i ukentlig ledermgte. Tomt er anskaffet og regulert. Forprosjektet er godkjent.
Statusoppdatering skal veere tydelig, trygg og gjenbrukbar.
Bruke relevant rapportmal fra prosjektveiviseren. Maks 250 ord.
Ngytral og tydelig. Unnga faguttrykk.

Ikke bruk personnavn eller budsjettdetaljer. Si ifra hvis informasjon mangler eller er

usikker.

Kopier og lim inn prompten og se forskjellen. Det at du ga en rolle («du er prosjektleder») i
forste statusoppdatering, men ikke i den andre, gjorde en forskjell. Her er en vurdering av
forskjellene og hva det betyr:

Element Status 1 (med rolle) [Status 2 (uten rolle) Kommentar
Litt mer Rollen som
Tone og perspektiv Litt mfar ope_ratw o8 rapporterende og prosjektl_ederglret
handlingsorientert mer «fra innsiden:-
strukturert

perspektiv

Mer flytende, men

Mer malbasert og

Status 2 felger

naytral

Struktur . prosjektveiviserens
fortsatt tydelig formell
mal tettere
Begge erinnenfor
Sprakbruk Litt mer narrativ Litt mer teknisk og kravene, men status

1 ermer

«fortellende»
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Faglig vurdering

A gi en rolle som eksempelvis «prosjektleder» kan vaere nyttig nar du gnsker at teksten skal
ha et tydelig ansvarsperspektiv, for eksempel ved intern rapportering eller nar statusen skal
brukes som grunnlag for beslutninger. Det gir teksten en mer aktiv og ansvarlig stemme.

Uten rolle blir teksten mer ngytral og malbasert, noe som kan veere fordelaktig ved bred
distribusjon eller arkivering.

Anbefaling

¢ Ved ukentlige ledermgter: Rolle som prosjektleder gir en trygg og tydelig stemme —
anbefales.

o Ved rapportering til politisk niva eller bred distribusjon: Ngytral malbasert tekst
uten rolle kan vaere bedre egnet.

Effekten av a gi en rolle («du er prosjektleder»)

Nar du eksplisitt gir en rolle, som i dette tilfellet «prosjektleder», pavirker det hvordan
Copilot prioriterer tone, perspektiv og struktur i svaret. Det gir Copilot en tydelig kontekst
for hvem som «snakker», og dermed:

Mer operativ og handlingsorientert sprakbruk:
Copilot skriver som ansvarlig for fremdrift og rapportering, ikke bare som en ngytral
observatgr.

Flytende struktur:

Copilot prioriterer en naturlig og fortellende fremstilling, slik en prosjektleder typisk ville
gjort i et ledermgte — med fokus pa hva som er gjort, hva som skjer na, og hva som
kommer.

Mindre rigid malbruk:
Selv om Copilot fglger prosjektveiviserens struktur, tilpasser Copilot den litt for a gjgre
teksten mer lesbar og relevant for mottakeren.

Hvorfor «mer flytende, men fortsatt tydelig»?

e Har naturlige overganger mellom avsnitt (f.eks. fra status til fremdrift).
e Bruker mer fortellende sprak («Prosjektet er na over i planleggingsfasen---»)-
e Har mindre eksplisitt malstruktur (ingen «Statusnummer», litt friere formuleringer).
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Dette gir en tekst som oppleves som trygg og profesjonell, men ogsa mer personlig og tilpasset
muntlig rapportering — typisk for en prosjektleder i et ledermgte.

Oppsummert:

Med rolle Uten rolle

Mer fortellende og ansvarlig Mer ngytral og malbasert
Struktur tilpasset muntlig rapportering Struktur tilpasset dokumentasjon
Sprak preget av eierskap Sprak preget av observasjon

4.6: Grunnteknikker—slik far du bedre svar fra
Copilot

Nar du skriver en prompt, handler det ikke bare om hva du spgr om — men hvordan du
spegr. Her far du tre grunnleggende teknikker som hjelper deg a fa mer presise, relevante og
nyttige svar fra Copilot.

Disse teknikkene representerer ulike nivaer av fgringer du kan gi —fra det helt enkle til det
mer avanserte.

4.6.1 Zero-shot — rett pa sak

Dette er den enkleste formen for prompt:
Du gir Copilot en direkte oppgave, uten eksempler eller ekstra forklaringer. Copilot ma da
utelukkende bruke sin forhandstrente kunnskap for a svare.

Nar passer det?

. Enkle og tydelige oppgaver der et generelt svar er tilstrekkelig

. Nar du ikke har en mal eller tidligere tekst a vise til

. Passer til kjappe oppsummeri nger, oversettelser eller enkle spgrsmal
Eksempel:

«Lag en kort invitasjon til et folkemgte om ny reguleringsplan for sentrum.»
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Resultat:
Copilot bruker bare sin generelle kunnskap og formulerer et forslag. Dette kan ofte
vaere et greit utgangspunkt, men det treffer ikke alltid helt blink pa det du gnsket
deg — du kan matte justere eller spesifisere mer etterpa.

4.6.2 Few-shot — laering gjennom eksempler

Her gir du Copilot ett eller flere eksempler pa hvordan du vil ha det fgr du ber om en ny
tekst. Copilot "leerer" av mg@nsteret i eksemplene og imiterer stil, tone og struktur i sitt svar.
Dette kalles ogsa in-context learning, siden modellen bruker konteksten (dine eksempler)
for a forsta oppgaven.

Nar passer det?
e Nar du vil ha en tekst i samme stil som tidligere et tidligere dokument
e Nar du har en mal eller et format du gnsker at svaret skal fglge
e Passer til oppgaver som krever en bestemt tone, rapportformat eller struktur

Eksempel:
«Pressemelding: [tekst fra tidligere pressemelding]
Oppgave: Skriv en ny pressemelding for neste uke basert pa fglgende info (stikkord
om det nye som skal kunngjgres)...»

Resultat:
Copilot leverer en tekst som ligner pa eksemplene — bade i form og tone.

4.6.3 Chain-of-thought — fa Copilot til 3 tenke hgyt

Noen oppgaver krever mer resonnement. Da kan du be Copilot om a "tenke steg for steg" —
altsa forklare hvordan den kommer frem til svaret underveis. Ved a legge til en instruksjon
som for eksempel "Tenk gjennom oppgaven trinn for trinn fgr du svarer" eller "Forklar
resonnementet ditt stegvis", tvinger du modellen til 3 bryte ned problemet i mindre deler og
vise tankegangen bak svaret .

Nar passer det?

e Ved komplekse oppgaver med flere ledd eller som krever logisk tenkning

e Nar du vil se hvordan Copilot tenker (for a fa et transparent svar)

o Nar du trenger et ekstra gjennomarbeidet og ngyaktig svar

e Passer til problemlgsing, matematiske utregninger eller & forklare en prosess trinnvis

Eksempel:
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«Forklar steg for steg hvordan man lager et arsbudsjett i en kommune.»

Resultat:

Copilot bryter ned oppgaven i logiske trinn og leverer en strukturert forklaring:

Ferst beskrives forberedelser (f.eks. innhente tall fra tidligere ar), deretter
utarbeiding av budsjettforslag, sa behandling i politiske organer, osv., i riktig
rekkefglge. Fordi modellen "tenker hgyt", blir prosessen mer gjennomsiktig og
lettere a fplge. Ofte vil du ogsa fa et mer ngyaktig svar pa komplekse spgrsmal,
ettersom modellen unngar a hoppe rett til konklusjoner uten begrunnelse.

Sammendrag — sammenligning av teknikkene:

Teknikk Hva er det? Nar passer det best?

Enkle, veldefinerte oppgaver
Du stiller kun selve der et generelt svar er greit
spersmalet/oppgaven nok. Fint for kjappe

direkte, uten eksempler eller{foresparsler som korte
Zero-shot ekstra kontekst. Copilot sammendrag, oversettelser
bruker da bare sin generelle, [eller faktaspersmall. Gir
forhandstrente kunnskapi |raskt et utkast, men det kan
forspket pa & svare1. vasre upresist hvis oppgaven
er kompleks.

Oppgaver som krever en

Duinkluderer 1-5 eksempler - .
spesifikk stil, tone eller

I prompten far du stiller
spersmalet. Copilot
Few-shot analyserer eksemplene for a
forstd menster, stil og

struktur pa svaret. Brukes
nar du vil at svaret skal ligne
pa en mal eller tidligere tekst
- f.eks. formelle brev,
rapporter eller klassifisering
av tekst11.

format, og prover a etterligne
dette i sitt svar1.

Komplekse oppgaver med
behov for logisk
resonnement, beregninger
eller prosedyrebeskrivelser.
Nyttig nar du vil ha

Du ber Copilot om & tenke
begrunnelsen sammen med

heyt og forklare steg-for-
Chain-of-thought steg. Modellen legger da ut
resonnementet sitt trinnvis

svaret - f.eks. lase et
problem med forklaring,
eller skritte opp en
arbeidsprosess1. Gir et
svaert strukturert svar, og
kan ofte ske nayaktigheten

far konklusjonen.

fordi modellen ikke hopper
over delsteg1.
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4.6.4 @velse: Test teknikkene selv

Ta utgangspunkt i samme oppgave — for eksempel:

«Lag en tekst om kommunens nye miljgtiltak»

Prgv sa a skrive denne prompten ved a bruke de tre teknkkene og se forskjellen i svarene:

1. Zero-shot: Skriv bare selve oppgaven, rett fram, uten kontekst eller eksempler.

2. Few-shot: Finn frem eller lag en kort eksempeltekst (f.eks. et avsnitt fra et annet
informasjonsskriv) og legg det inn fgrst. Deretter skriver du oppgaven din og ber
om en lignende tekst.

3. Chain-of-thought: Be Copilot om a forklare prosessen eller tankene trinn for trinn
for den gir selve svaret. (Du kan for eksempel skrive: "Tenk hgyt og forklar trinnvis.

")

Legg merke til hvordan svarene utvikler seg: Zero-shot gir kanskje et greit utkast, fewshot vil
etterligne stilen du ga, og chain-of-thought gir et detaljert, trinnvis svar

Tips:

Du kan kombinere disse teknikkene med byggesteinene fra tidligere i kurset. For eksempel
kan du i en few-shot prompt ogsa spesifisere rolle, format og stil for svaret ditt — da gir du
Copilot enda tydeligere rammer a jobbe innenfor. En kombinasjon av flere teknikker (f.eks.
et par eksempler pluss en instruks om a tenke stegvis) kan ofte gi de aller beste svarene.

4.7 Dialog og iterasjon — kunsten a forbedre
svarene

A jobbe med Copilot er ikke en "skriv og ferdig" -gvelse. Det er en dialog — en prosess der
du og Copilot samarbeider for a komme frem til et godt resultat. Tenk pa det som a jobbe
med en kollega: du gir en oppgave, far et utkast, gir tilbakemelding — og sa forbedres det.
Ikke forvent perfeksjon pa fgrste forsgk — malet er a iterere og forbedre svaret gradvis.
Husk ogsa at Copilot husker konteksten innenfor én og samme samtale, sa fortsett i samme
dialog fremfor a starte en ny hver gang — da leerer Copilot av tilbakemeldingene underveis.

Her er en enkel metode i fire steg som hjelper deg a fa bedre og mer treffsikre svar:

4.7.1 Start enkelt

Begynn med en grunnleggende prompt. Du trenger ikke fa alt perfekt med én gang — malet
er a fa et fgrsteutkast du kan jobbe videre med.
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Eksempel:
«Lag en brosjyre om kommunens trygghetsalarm.»

Resultat:
Copilot leverer et utkast basert pa sin generelle kunnskap. Ofte er dette et greit
forsteforsgk, men kanskje ganske generelt og ikke helt pa mal med det du trenger.
Tenk pa det som nettopp et utkast — en start du kan forbedre gjennom videre
dialog.

4.7.2 Analyser svaret
Les gjennom det Copilot har skrevet. Spgr deg selv:

Hva fungerer bra? (Er det deler du vil beholde slik de er?)

Hva mangler? (Er det informasjon, detaljer eller poenger du savner?)

Er tonen riktig? (Passer spraket til formalet — for formelt, for uformelt, etc.?)

Er det tilpasset malgruppen? (Vil den intendert leseren forsta og bli tilfreds med
svaret?)

e Inneholder svaret noe som er feil eller upresist? (Husk at Copilot kan improvisere
fakta, sa dobbeltsjekk viktige opplysninger

4.7.3 Juster prompten

Gi tydelig og konkret tilbakemelding om hvordan svaret bgr bli bedre. Ikke bare si «gjgr det
bedre» — forklar hvordan det kan bli bedre. Jo mer spesifikk du er, desto mer treffsikkert
blir neste svar. Akkurat som en nyansatt kollega leerer Copilot av de konkrete
tilbakemeldingene du gir.

Eksempler pa justeringer:

o «Gjgr teksten mer tilgjengelig for unge lesere.»
o «lLegg til et konkret eksempel.»

e «Bruk en mer formell tone.»

e  «Strukturer svaret som en punktliste.»

Disse eksemplene viser ulike mater du kan styre svaret pa. Du kan be Copilot endre
malgruppefokus, sprak (enkelt vs. avansert), tone (formell vs. uformell), detaljniva, struktur
osv., alt etter hva analysen din i steg 2 avdekket. (Se tabellen lenger ned for flere typiske
tilbakemeldinger og effektene av dem.) Klart sprak i tilbakemeldingen gj@r at Copilot
forstar akkurat hva den skal justere, og dermed gker sjansen for et tilfredsstillende resultat
i neste runde
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4.7.4 Prgv igjen

Be Copilot lage en ny versjon basert pa tilbakemeldingen din. Copilot vil da forsgke a
etterkomme justeringene du ba om — for hver runde kommer svaret neermere det du

gnsker. Gjenta prosessen (analyse —Y justering nytt forsgk) til du er forngyd med svaret.

Det er vanlig @ matte ta et par runder; iterasjon er ngkkelen til suksess nar du
samarbeider med Copilot.

4.7.5 Eksempel pa iterasjon
Fgrste prompt:
«Lag en brosjyre om kommunens trygghetsalarm.»

Resultat:

En generell tekst som ikke traff malgruppen. Den var for bred og tok ikke szerlig hensyn

til eldres perspektiv)

Ny prompt (tilbakemelding):

«Det var en god start. Gjgr teksten mer rettet mot eldre over 70 ar og deres

pargrende.
Bruk et enkelt sprak og inkluder en punktliste med de viktigste fordelene.»

Nytt resultat:
En mye mer malgruppetilpasset og brukervennlig tekst — med klar oversikt over
trygghetsalarmens fordeler. (Na er spraket enklere, teksten henvender seg
direkte til eldre og pargrende, og en punktliste fremhever fordelene, akkurat slik
du baom.)
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Typiske tilbakemeldinger for a forbedre svar fra Copilot:

Situasjon (utfordring
med utkastet)

Tilbakemelding til Copilot
(eksempel)

Ikke malgruppetilpasset — «Gjar teksten mer rettet mot

feil fokus | tekst

Spraket er for komplisert
eller teknisk

Mangler eksempler eller
detaljer

Tonen passer ikke (f.eks.
for uformell)

Strukturen er rotete eller
uklar

Svaret er for langt eller
ordrikt

Svaret er for kort eller
overfladisk

[malgruppe].»

«Bruk et enklere sprak, som
om du forklarer det tilen 15-
aring.»

«Legg til et konkret eksempel

som illustrerer poenget.»

«Bruk en mer formell tone |
teksten.»

«Strukturer svaret som en
punktliste.»

«Kutt ned teksten til ca. 7100
ord og fjern det som ikke er
relevant.»

«Utdyp svaret - forklar [en
bestemt del] litt mer
inngdende.»

Hva oppnas?

Innholdet blir mer relevant og
interessant for den gruppen.

Teksten blir lettere 4 lese og
forsta for folk flest.

Svaret blir mer konkret,
levende og troverdig.

Spraket blir mer profesjonelt
og passende for formelle
settinger.

Bedre oversikt -
hovedpunktene kommer
tydelig frem.

Svaret blir kortere og mer
konsist, uten ungdvendig
innhold.

Svaret blir mer utfyllende og
dekker oppgaven bedre.

Tabell: Eksempler pa vanlige tilbakemeldinger du kan gi Copilot, og hvilken effekt de
typisk har. Tilpass disse etter behov — veer spesifikk!
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4.7.6 Minigvelse

Tenk pa en konkret arbeidsoppgave du gjgr i dag som kunne Igses (helt eller delvis) ved hjelp
av Copilot-verktgyet.

Oppgave:

Hva er oppgaven?

Hvem er malgruppen?

Hvilken tone og format passer?

Hvilke byggesteiner og teknikker ville du brukt?

Skriv din fgrste prompt — og prgv a forbedre den gjennom dialog med Copilot.

4.8 Tilpasninger i Copilot - slik far du bedre svar

Copilot er et fleksibelt verktgy, men kvaliteten pa svarene avhenger mye av hvordan du gir
instruksjoner. Ved a tilpasse hvordan du ber Copilot om hjelp, kan du sikre at svarene blir
mer relevante, korrekte og nyttige i kommunal sammenheng.

Hvorfor tilpasninger er viktige

e Kontekst: Copilot kjenner ikke arbeidsoppgavene dine pa forhand. Du ma gi den
rammene.

o Kvalitet: Klare instruksjoner gir mer presise og etterprgvbare svar.

o Effektivitet: Nar du setter standarder for sprak, struktur og tone, slipper du a bruke tid
pa a omskrive.

80



4.8.1 Oversikt: Forslag til tre typer maler for bruk av Copilot

@ Kort mal

Formil: Rask mstruksjon for
enkle spersmal.

Eksempel:
“Svar pda norsk, kort og
profesjonelt. Bruk punkilister.

Ikke bruk personapplysninger ™

Nir bruke:

* Raske sparsmal

* Definisjoner

* Korte avklaringer

Fordel: Kjapp og enkel

i, Begrensning: Lite styring

Full “Om meg”-mal

Formil: G1 Copilot kontekst om rollen din og

arbeidsoppgavene.

Eksempel:

wleg jobber som saksbehandler i kommunen.
Hjelp meg a skrive korte, prafesjonelle
notater. Bruk norsk bokmal, punktiister og

unnga personopplysninger v

Nar bruke:
+ Interne notater
* Presentasjoner

* Oppgaver der du vil ha konsistens

Fordel: Mer konsistente og relevante svar

i. Begrensning: Litt tungvint for sma

oppgaver

@ Detaljert

instruksjonsmal
Formal: Sikre struktur,
korrekthet og etterlevelse 1
viktige leveranser.
Eksempel (utdrag):
«- Start med oppsummering
- Bruk overskrifter og
punktlister
- Skall fakta og vurdening
Oppei kilder og lover
Prioriter korrekthet framfor
korthet
Nar bruke:
* Rapporter
» Planer
» Saksframlegg
* Dokumenter som skal
brukes 1 beslutningsprosesser

Fordel: Hev kvalitet,
struktur og etterlevelse

i. Begrensning: M3 limes
inn hver gang, mye tekst
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1. Kort mal (hurtigbruk)

2. Full

Formal: Rask instruksjon for enkle spgrsmal.

Bruk: Nar du trenger korte, presise svar uten detaljer.

Nar: Definisjoner, korte forklaringer, raske avklaringer.

Eksempel:

«Svar pa norsk, kort og profesjonelt. Bruk punktlister. Ikke bruk personopplysninger.»

"Om meg"-mal — (rolleforstdelse)

Formal: Gi Copilot kontekst om deg og arbeidsoppgavene dine.
Bruk: Nar du vil ha mer konsistente svar tilpasset kommunal sektor.

Eksempel (utvidet):
Om meg:

Jeg jobber som [stilling/rolle] i [avdeling/enhet] i kommunen. Mine hovedoppgaver er
[kort beskrivelse, f.eks. saksbehandling, prosjektledelse, kommunikasjon].

Hva jeg gnsker fra Copilot:

e Gisvar som er relevante for [fagomrade, f.eks. HR, gkonomi, helse,
digitalisering]

e Fglg norske lover og regler

e Gi praktiske forslag som kan brukes i [f.eks. rapporter, presentasjoner, brev]

Mine preferanser:

e Sprak: Norsk (bokmal)
e Stil: Profesjonell, tydelig, kortfattet, med punktlisterStruktur: Start med
oppsummering, bruk overskrifter, legg til sjekkliste

Hva jeg ikke gnsker:

e |kke bruk personopplysninger
o lkke foresla noe som bryter lovverk eller kommunale retningslinjer
o |kke gi irrelevante eksempler fra privat sektor."

Nar: Notater, interne dokumenter, presentasjoner.
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3. Detaljert instruksjonsmal — (kvalitet og etterlevelse)

Formal: Sikre struktur, korrekthet og etterlevelse i viktige leveranser. Gi korrekte,
relevante og kommunetilpassede svar som stgtter beslutninger, fglger regelverk og er
brukervennlig.

Bruk: Nar du lager rapporter, planer, saksframlegg eller andre dokumenter som

skal brukes i beslutningsprosesser.

Eksempel:

Svarstil:

e Norsk (bokmal), konkret og konsist

e Start med kort oppsummering, bruk overskrifter/pun ktlister, avslutt med neste
steg eller sjekkliste

e Forklar fagbegreper enkelt, unnga sjargong

e Profesjonell, ngytral og Igsningsorientert tone

Fakta og kilder:

. Gi faktabaserte svar — ikke hallusiner, ikke finn opp informasjon
' Skill mellom fakta og vurdering

. Oppgi kilder og relevante lover der det styrker svaret

. Veer tydelig hvis noe er usikkert, og foresla hvordan finne ut mer

Arbeidsmate:

. Ikke "jatt med" — gi faglig begrunnede anbefalinger
. Foresla alternativer med fordeler/ulemp er

' Pek pa risiko, gevinster og ressursbehov

' Still avklarende spgrsmal ved uklarheter

Personvern og sikkerhet:

' Ikke bruk eller be om personopplysninger

. Felg lovverk og kommunale retningslinjer

Format:

. Lever som tekst som kan kopieres til Word/Excel/PowerPoint
. Bruk struktur, tabeller og sjekklister der det gir oversikt

Kvalitetskrav:

. Unnga vage eller motstridende svar

. Synliggjer tolkninger og pek pa den mest hensiktsmessige
) Veer tydelig pa forutsetninger og avgrensninger

. Prioriter alltid korrekthet og etterlevelse framfor korthet
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Nar: Rapporter, planer, saksframlegg, dokumenter som skal brukes i
beslutningsprosesser.

Kvalitetskrav til alle svar

' Unngad motstridende eller vage formuleringer.

' Synliggjer ulike tolkninger og pek pa den mest hensiktsmessige.
' Veer tydelig pa forutsetninger og avgrensninger.

' Prioriter alltid korrekthet og etterlevelse framfor korthet.

il Hurtigguide

Situasjon Kort mal Full mal Detaljert mal

X

X

Raske sparsmal

[

Interne notater X

i
X X

Presentasjoner X

Rapporter/planer X

X
£

Tips til bruk

+ Lag en "verktgykasse": Ha malene lagret i et dokument du kan kopiere fra.

+ Velg riktig niva: Ikke bruk en tung mal nar du bare trenger et raskt svar.

+ Test og juster: Hvis svaret ikke blir som gnsket, endre instruksjonen og prgv
igjen.

+ Kombiner med faglig skjgnn: Copilot kan strukturere og foresla, men du sitter
i fgrersetet.
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4.8.2 Sjekkliste for vurdering av Copilot-svar
Bruk denne sjekklisten hver gang du far et svar fra Copilot:

Kvalitet og korrekthet

. Er svaret faktabasert og uten hallusinasjoner (ikke funnet opp informasjon)?
' Er det tydelig hva som er fakta og hva som er vurdering?

' Er eventuelle forutsetninger og avgrensninger synliggjort?

' Er ulike tolkninger nevnt, og er den mest hensiktsmessige pekt ut?

Struktur og sprak

. Starter svaret med en kort oppsummering?

' Er spraket klart, konsist og uten ungdvendig sjargong?

' Er det brukt overskrifter, punktlister eller tabeller der det gir oversikt?

' Avsluttes svaret med neste steg eller sjekkliste?

Arbeidsstil og vurderinger

. Gir Copilot faglig begrunnede anbefalinger (ikke bare "jatter med")?
. Foreslas det alternativer med fordeler/ulemper?

' Er det pekt pa risiko, gevinster eller ressursbehov?

' Stilles det avklarende spgrsmal hvis oppdraget er uklart?

Personvern og sikkerhet

' Inneholder svaret ingen personopplysninger?
' Felger svaret lovverk og kommunale retningslinjer?
Husk

Hvis det er konflikt mellom kravene, skal korrekthet og etterlevelse alltid veie tyngst —
heller enn korthet eller enkelhet.

Oppsummering

Ved a bruke tilpasninger og maler kan du styre Copilot til 3 levere svar som er korrekte,
relevante og tilpasset kommunal sektor. Husk at du alltid er den som holder traden —
Copilot er et verktgy, men kvaliteten sikres gjennom dine instruksjoner og vurderinger.
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Del 5: Avanserte teknikker og strategier

. Merk: Dette er en fordypningsdel. Du trenger ikke mestre alt for a fa utbytte av kurset
— men her far du et glimt av hva som er mulig nar du tar Copilot-bruken et steg videre.

COPILOT DOJO
NIV@ OPP ADVANSDE TRAINING

TENK SOM EN ROBOT

TONE
SKEPTISK

ENTUSIASTISK
IRONISK

Q B

| denne delen skal vi ta for oss temaene:

® Fra det enkle til det mer avanserte
® Kvalitetssikring 5.2

® Workshopsimulering 5.3

A bruke Copilot effektivt handler ikke bare om 3 stille spgrsmal — det handler om & velge

riktig strategi for riktig oppgave. Her far du noen teknikker som gir deg mer kontroll, bedre
kvalitet og mulighet til & simulere eksperter.
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5.1 Fra enkel til avansert — hva slags teknikk passer
nar?

5.1.1 Tre grunnteknikker:

e Zero-shot — rett pa sak:
Du gir en direkte oppgave uten eksempler. Passer til enkle og klart definerte
oppgaver, som oppsummeringer eller oversettelser.

¢ Few-shot — lering giennom eksempler:
Du viser Copilot én eller flere tidligere tekster, og ber om en ny versjon i samme stil.
Passer til oppgaver der du har en mal eller gnsker konsistens i form og tone

e Chain-of-thought — fa Copilot til a tenke hgyt:
Du ber Copilot forklare steg for steg hvordan den kommer frem til svaret. Passer ftil
komplekse oppgaver som krever resonnement eller prosessforstaelse.

5.1.2 Systemprompter og rollespill — simuler en ekspert

Du har tidligere brukt rollen som en byggestein —f.eks. "Du er en
kommunikasjonsradgiver". Men du kan ta dette videre med en systemprompt — en
overordnet instruks som setter hele rammen for samtalen.

Hva er en systemprompt?

En systemprompt definerer Copilots persona, kunnskapsomrade og mal. Den pavirker
hvordan Copilot "tenker" gjennom hele dialogen. Du kan se pa det som a gi Copilot en
bakgrunnsrolle eller jobb-beskrivelse som varer gjennom hele samtalen

Enkel rolle:

«Du er en lxerer.»
Effekt: Gir en viss fargetone til svaret, men er ganske vag og generell. (Copilot vil svare litt
mer pedagogisk, men uten spesifikk kontekst.)

Avansert systemprompt:

«Du er en erfaren folkehelsekoordinator i en mellomstor norsk kommune. Ditt mal er 3
utvikle lavterskel folkehelsetiltak som treffer bredt i befolkningen. Du har god kjennskap til
kommunale budsjettprosesser og utfordringer med tverrsektorielt samarbeid. Lag en plan
for neste ars folkehelseuke med dette i bakhodet.»
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Effekt:

Copilot "trer inn i rollen" og leverer et svar som er langt mer realistisk og faglig relevant —
som om du snakket med en ekte ekspert. Den maler et tydelig bilde av en persona med
bestemt kunnskap og mal, og svaret blir deretter detaljert og tilpasset denne rollen

Hvorfor bruke systemprompt?

Fordi du far mye mer malrettede svar. | eksemplet over vil Copilot automatisk tenke pa
kommunale budsjetter og folkehelsetiltak i planforslaget sitt — uten at du trenger a
nevne det i oppgaven. Systemprompter er spesielt nyttige hvis du skal ha en lengre
dialog: Copilot "husker" rollen og formalet giennom samtalen, slik at alle svarene holder
seg innenfor rammene du satte i starten.

5.2 Kvalitetssikring — fa Copilot til 8 forbedre og kontrollere seg
selv

Nar du har fatt et svar fra Copilot, er du ikke ngdvendigvis ferdig. Du kan faktisk be modellen

om a ga gjennom sitt eget svar pa nytt, finne svakheter og forbedre det.

Dette er en av de mest avanserte — og nyttige — ferdighetene du kan leere som bruker.
Her bruker du Copilot som sin egen redaktgr: Du gir den i oppdrag a vurdere, forbedre
og til og med dobbeltsjekke det den selv har skrevet.

Vi deler denne strategien i to teknikker: Self-refine (selvforbedring) og Self-verification
(selvverifisering). Med self-refine lar du Copilot forbedre teksten sin, og med
selfverification lar du Copilot kontrollere fakta og pastander i sitt eget svar.

5.2.1 Self-refine — la Copilot forbedre sitt eget svar

Med self-refine ber du Copilot om a se kritisk pa teksten den nettopp har skrevet, og
foresla forbedringer. Du ber rett og slett modellen om a redigere seg selv for klarhet,
struktur og sprak.

Eksempel:

«Takk for utkastet. Ga na gjennom teksten du nettopp skrev. Identifiser tre setninger som
kan gjgres klarere eller mer konsise. Gi meg en forbedret versjon av hver av disse
setningene.»
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Resultat:

Copilot gar gjennom sin egen tekst, finner forbedringspunkter og leverer en mer presis og
leservennlig versjon. For eksempel kan den stramme opp lange eller uklare setninger,
bytte ut ord for 3@ unnga gjentakelser, eller legge til en overgang som gjgr teksten mer
sammenhengende. Teksten blir ofte bedre strukturert og tydeligere i budskapet etter en
runde med self-refine.

Alternativt:

Du kan ogsa be om en generell forbedring av hele svaret. For eksempel: «Her er teksten du
skrev: [...] Vurder den kritisk og skriv en forbedret versjon med bedre flyt og tydeligere
budskap.» Da vil Copilot produsere en hel ny versjon av teksten med de forbedringene den
selv mener trengs. Dette kan vaere nyttig hvis du vil ha en fullstendig gjennomskriving i
stedet for bare setningsjusteringer.

5.2.2 Self-verification —fa Copilot til 3 dobbeltsjekke pastander

Noen ganger kan Copilot komme med pastander som hgres riktige ut — men som ikke er
dokumentert. Med self-verification ber du modellen om a verifisere seg selv ved a stille
kritiske spgrsmal til sitt eget svar. Du ber den dobbeltsjekke faktiske utsagn eller antakelser
i teksten.

Eksempel:

«Du pastar: "Trygghetsalarmen gir rask respons fra helsepersonell." Kom med tre kritiske
kontrollspgrsmal vi bgr stille for a bekrefte denne pastanden. Svar deretter pa hvert av
disse kontrollspgrsmalene basert pa offentlig tilgjengelig informasjon.»

Resultat:

Copilot vurderer sin egen pastand ved fgrst a stille relevante kontrollspgrsmal (for
eksempel: "Hvor rask er 'rask respons', og hva regnes som rask respons fra
helsepersonell?"). Deretter forsgker den a svare pa hvert spgrsmal med informasjon fra sin
kunnskap. Svarene blir ofte mer presise og viser hgyere kildebevissthet. Kanskje vil Copilot
justere den opprinnelige pastanden til 3 veere mer forsiktig, eller den vil nevne at
responstiden kan variere og hvorfor. Poenget er at modellen "tenker seg om to ganger"
slik at du far et mer palitelig grunnlag.

Merk:

Copilot har ikke direkte tilgang til eksterne kilder med mindre den er koblet til internett
eller interne data (som i noen Copilot-versjoner). Nar den "baserer seg pa offentlig
tilgjengelig informasjon" i eksemplet over, betyr det at den trekker pa det den allerede har
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lert (eller eventuelt sgker om mulig). Self-verification vil uansett gjgre svaret mer kritisk og
balansert, men du ma likevel gjerne faktasjekke viktige opplysninger selv i etterkant.

Hvorfor bruke disse teknikkene?

Tips:

Bedre kvalitet: Tekstene blir tydeligere, mer korrekte og malrettede nar Copilot far
justere dem en runde til.

Kritisk tenkning: Du lzerer Copilot a& tenke mer kritisk. Modellen avslgrer sine egne
svakheter fgr du publiserer noe.

Mer palitelig svar: Resultatet blir mer gjiennomsiktig og palitelig — feil og usikkerheter
avdekkes heller enn a bli skjult.

Du pa redaktgrplass: Som bruker tar du rollen som redaktgr pa meta-niva. Du
orkestrerer at Copilot kvalitetssikrer seg selv, fgr du gjgr den endelige kontrollen. Med
andre ord, du bruker Copilot til 3 dobbeltsjekke Copilot, og far et ekstra filter fgr
innholdet nar ut.

Bruk self-refine nar du fgler at et svar er "nesten i mal", men trenger litt finpuss (for
eksempel bedre flyt, tone eller struktur).

Bruk self-verification nar svaret inneholder viktige fakta, tall eller sensitive temaer —
da kan du avdekke eventuelle feil fgr du tar svaret i bruk.

Kombinér gjerne disse teknikkene med iterasjonsteknikken fra 3.6 dialog og
tilbakemelding. Da far du bade din egen og Copilots vurdering av teksten: fgrst gir du
din tilbakemelding, sa kan du be Copilot vurdere sitt justerte svar én gang til. Dette
kan lgfte kvaliteten ytterligere.

5.2.3 @velse: Kvalitetssikring med self-refine og self-verification

Mal:

Leer hvordan du kan fa Copilot til 3 forbedre og kontrollere sine egne svar — og hvordan
du som bruker kan styre prosessen.
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Del 1: Self-refine—fa Copilot til & forbedre sin egen tekst
Oppgave:

Skriv en enkel prompt til Copilot, f.eks.:
«Lag en kort tekst som informerer innbyggere om kommunens nye miljgtiltak.»

Les gjennom svaret du far.
Marker 2—3 setninger som kan bli tydeligere, kortere eller mer engasjerende.

Skriv en ny prompt til Copilot:
«Ga gjennom teksten du nettopp skrev. Identifiser tre setninger som kan forbedres. Gi meg
en ny versjon av hver setning.»

Sammenlign originalen med den forbedrede versjonen:
Hva ble bedre? Hva kunne fortsatt vaert justert?

Del 2: Self-verification —fa Copilot til 3 dobbeltsjekke pastander
Oppgave:

1. Be Copilot skrive en tekst som inneholder en pastand, f.eks.:
«Skriv en kort tekst om fordelene ved trygghetsalarm for eldre.»

2. Finn én pastand i teksten, f.eks.:
«Trygghetsalarmen gir rask respons fra helsepersonell.»

3. Skriv en ny prompt til Copilot:
«Du pastar: 'Trygghetsalarmen gir rask respons fra helsepersonell.' Kom med tre
kritiske kontrollspgrsmal vi bgr stille for @ bekrefte denne pastanden. Svar deretter
pa hvert spgrsmal basert pa offentlig tilgjengelig informasjon.»

4. Vurder svarene:
Virker de troverdige? Har Copilot oppgitt kildehenvisninger eller uttrykt
eventuelle forbehold? Hva mangler eventuelt for & kunne stole helt pa
informasjonen?

Refleksjonssp@rsmal:
« Hvordan opplevde du a bruke Copilot som sin egen redaktgr?

« Hvilken av teknikkene (self-refine eller self-verification) ga mest verdi for deg?
« Hvordan kan du bruke dette i din egen arbeidshverdag fremover?
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5.3: Workshopsimulering —test Copilot i komplekse
scenarioer

Copilot kan brukes til mye mer enn a skrive enkle tekster eller svar. Du kan faktisk fa
den til @ simulere en hel workshop — med flere tenkte deltakere, ulike perspektiver,
reelle dilemmaer og krav til fremdrift og regelverk. Dette er en avansert teknikk som
kombinerer flere elementer vi har laert tidligere (rolle, struktur, chain-of-thought osv.),
og gir deg mulighet til 3 "gve" pa komplekse situasjoner i en trygg, simulert form.

Tenk pa det som en avansert rollespill-gvelse:

Du gir Copilot en omfattende instruksjon som definerer hvem alle er, hva problemet er,
hvordan prosessen skal kjgres, og hvilke resultater du vil ha til slutt. Copilot "spiller" da
bade fasilitator og mgtedeltakerne, og forsgker a levere en strukturert giennomgang av
scenarioet. Malet er a presse Copilot til a tenke bredt, strukturert og balansert — slik
at du kan utforske vanskelige situasjoner fgr du mgter dem i virkeligheten.

5.3.1 Ngkkelidé: Simuler en realistisk situasjon

Ved a gi Copilot en tydelig ramme med roller, fakta, lover og mal, kan du la den
gjennomfgre en fiktiv diskusjon eller workshop. Denne metoden lar deg utforske «hva
hvis»-scenarioer pa en trygg mate, og forberede deg pa reelle mgter.

Komponenter i en workshopsimulerings-prompt:
En slik avansert prompt inneholder typisk flere deler, hver med sin funksjon. Tabellen
nedenfor oppsummerer de viktigste byggeklossene:

Komponent |Hva/hvordan i prompten Hvorfor er dette viktig?

Rolle og Definerer Copilots rolle som |Gir Copilot en tydelig persona og

formal fasilitator/ekspert og formalet |ansvar. Modellen "vet" da hvilket
med motet. kunnskapsomrade og perspektiv den

skal svare ut fra gjennom hele

Eksempel: «Du er fasilitator og dialogen). Dette setter rammen for alle
ekspert pa kommunalt lovverk, svarene som falger, og gjer dem
gkonomi, HR, digital konsistente og relevante for rollen.
transformasjon og Copilot. Du
skal lede en realistisk, iterativ
workshopsimulering...»
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Komponent

Hva/hvordan i prompten

Hvorfor er dette viktig?

Deltakerroller

fiktive
med navn/titler og interesser.

Beskriver mgtedeltakere

Eksempel: «Deltakerne er:
Kommunedirektgr, @konomisjef,
HR-sjef, Digitaliseringssjef,
Hovedverneombud, Tillitsvalgt.»

Serger for at ulike perspektiver er
representert. Copilot vil prgve 3
"snakke" ut fra hver av disse rollene
nar den simulerer diskusjonen. Det
skaper en balansert dialog med
potensielle interessekonflikter og
forskjellige innspill, som i et ekte
mote.

Scenario og
fakta

Legger frem
bakgrunnsscenarioet,

ngkkelfakta og utfordringer.

Eksempel: «<Kommunen har
gkonomisk underskudd og tomt
disposisjonsfond. En
Copilotlgsning kan redusere 15
arsverk.» (+ mal for mgtet: drgfte
tiltak, finne felles budskap osv.)

Gir kontekst og konkrete rammer. Dette
gjor at Copilot har noe handfast a jobbe
med, og svarene blir mer realistiske og
relevante for situasjonen. Det tvinger
ogsa frem at modellen adresserer
faktiske utfordringer (f.eks. gkonomisk
underskudd, nedbemanning) i stedet
for bare generelle rad.

Juridiske krav

Spesifiserer relevante lover
regler som ma tas hensyn ftil.

0g

Eksempel: «Fglg
kommuneloven,
orvaltningsloven,
offentlighetsloven, GDPR
(personopplysningsloven) og
arbeidsmiljgloven (medvirkning
AMU). Ta hensyn til
Hovedavtalen i KS ... Marker
usikkerhet tydelig.»

Sikrer at Copilot prgver @ holde seg
innenfor gjeldende regelverk og
retningslinjer. Modellen vil forsgke a
unnga a foresla noe ulovlig eller i strid
med avtaler, og heller nevne hvis noe er
uklart. Dette gker realismen og nytten
— seerligi offentlig sektor der prosesser
er lovregulert.

Struktur og stil

Angir sprak og format for svaret.

Eksempel: «Svar pa norsk
(bokmal), presist og strukturert.
Bruk overskrifter og punktlister.

Gir et ryddig resultat som er enkelt 3
lese og bruke. Ved a be om overskrifter,
punktlister og inndeling i
fakta/vurdering/besl utning, far du et
svar som ligner et mgtereferat eller en
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Komponent |Hva/hvordan i prompten Hvorfor er dette viktig?
Skill tydelig mellom Fakta, beslutningslogg. Det blir ogsa lettere a
Vurdering og Beslutning.» plukke ut viktige punkt i etterkant.
Prosess Beskriver mgteprosessen i |Tvinger Copilot til 3 tenke stegvis og
(faser) flere runder/faser. grundig, i stedet for & hoppe rett til
konklusjonen. Hver runde adresserer
Eksempel: «Kjgr minimum 5 et aspekt (presentere standpunkt,
rurlder: diskutere, vurdere konsekvenser, osv.).
1) Apningsrunde, Dette ligner chain-of-thought, bare
2) Utdyping og kryssdrgfting, strukturert som en dialog. Resultatet
3) Konsekvens- og blir en mer omfattende og ngye
risikovurdering, giennomtenkt drgfting av problemet.
4) Alternativer,
5) Beslutning og elles uttalelse.»

Leveransekrav Spesifiserer konkrete |Fokuserer svaret mot praktiske output
utleveringer som skal komme du kan ta med deg. Copilot vet at det
tl slutt. ikke holder med generelt prat — den ma

levere f.eks. en tiltaksliste og en felles
Eksempel: «Pa slutten skal dere |uttalelse. Dermed strukturerer den
levere: en beslutningslogg, en |slutten av svaret for a oppfylle disse
tiltaksliste (med ansvar, frister), |kravene, noe som gjgr output svaert
orslag til videre prosess, utkast til | nyttig for deg.
felles uttalelse, Q&A for ledere,
og liste over avklaringspunkter.»
Dialogregler |(Valgfritt) Angir "spilleregler" |Hjelper med 3 holde diskusjonen

for samtalen.

Eksempel: «Hver  deltaker
orsvarer sitt ansvarsomrade,
men skal ogsa forsgke a forsta de
andre. Fasilitator oppsummerer
etter hver runde. Ved uenighet:
foresla kompromiss.»

konstruktiv og realistisk. Forhindrer at
Copilot Iaser seg i konflikt (fordi du har
bedt om kompromissforslag ved
uenighet), og sgrger for at alle parter
blir hgrt. Dette imiterer god mgtekultur
og gjor simuleringen mer troverdig.
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Som du ser, stiller en slik prompt mange krav til Copilot pa én gang. Fordelen er at
modellen da forstar rollene og konteksten for hele samtalen fgr den starter svaret. (I
praksis gjgr vi her manuelt det som et systemprompt normalt ville gjort automatisk — vi
setter en overordnet kontekst der Kl-en har en bestemt persona gjennom hele samtalen

5.3.2 Eksempel: Simulering av workshop i en kommune

For 3 gjgre det konkret, la oss se pa et eksempelscenario og hvordan vi kan bygge opp
prompten.

Scenario:

Kommunen har gkonomisk underskudd og tomt disposisjonsfond. En Copilotlgsning
antas a kunne gi store effektiviseringsgevinster. Potensielt kan den erstatte rundt 15
arsverk, noe som kunne Igse mye av underskuddet, men som ogsa vil utlgse bekymring
for nedbemanning blant de ansatte. Kommunen skal gjennomfgre en intern workshop
for a:

o (a) Drogfte og beslutte hvilke tiltak som skal iverksettes for a bedre gkonomien

¢ (b) Enes om et felles budskap til de ansatte og pressen angaende situasjonen

Roller og deltakere:

Fasilitator (Copilot):

Prosessleder med ekspertise pa kommunalt lovverk, gkonomi, HR, digitalisering, kunstig
intelligens og Copilot

o Deltakere:
Kommunedirektegr:

@verste administrative leder, ansvar for helheten

@konomisjef:
Fokus pa budsjett, gkonomiske gevinster og risiko

HR-sjef:

Opptatt av ansatte, omstillinger, kompetanse og lovkrav knyttet til
arbeidsmiljg

Digitaliseringssjef:

Ser etter muligheter for effektivisering gjennom teknologi (f.eks. Copilot) og
ansvarlig for IT-strategi
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Hovedverneombud:

Skal ivareta de ansattes arbeidsmiljg og rettigheter, er szerlig bekymret
for nedbemanning og hvordan prosessen gjgres i trad med
arbeidsmiljgloven

Tillitsvalgt:
Representerer de ansatte, vil sikre medbestemmelse (jf. Hovedavtalen) og
rettferdig behandling av eventuelle overtallige.

Viktige komponenter i prompten:
Rolle og formal:

«Du er fasilitator og ekspert pa kommunalt lovverk, gkonomi, HR, digital transformasjon
og Copilot. Du skal lede en realistisk, iterativ workshopsim ulering i en norsk kommune,
med tydelig fremdrift og etterlevelse av relevant regelverk.»

Effekt: Gir Copilot en klar rolle/persona som passer situasjonen (kommunal sektor,
ekspertiseomrader) samt forklarer hva oppgaven er (lede en simulert workshop). Slik
vet modellen hele veien at den skal opptre som en ngytral, kunnskapsrik
mgtefasilitator

Deltakere:

«Kommunedirektgren, @konomisjef, HR-sjef, Digitaliseringssjef, Hovedverneombud,
Tillitsvalgt (fagforening).»

Effekt: Forteller hvilke parter som er med. Copilot far dermed hint om ulike stasted:
gkonomi vs. HR, ledelse vs. ansatte. | svaret sitt vil den prgve a balansere disse
perspektivene — f.eks. la hver komme med innspill etter sin bekymring/interesse.

Fakta og rammer:

«Kommunen har gkonomisk underskudd og tomt disposisjonsfond. En Copilotlgsning
antas a kunne redusere 15 arsverk. Mal for mgtet: (a) drgfte og beslutte tiltak, (b) enes
om felles budskap til ansatte og presse»

Effekt: Skaper en realistisk scene og tydelig mal. Dette tvinger Copilot til & forholde
seg til konkrete utfordringer (underskudd, 15 arsverk kutt) og sikrer at simuleringen
holder fokus pa hva som skal oppnas (vedtak + budskap).
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Juridiske krav:

«Fglg kommuneloven, forvaltningsloven, offentlighetsloven, GDPR
(personopplysningsloven) og arbeidsmiljgloven (medvirkning, AMU) underveis. Ta hensyn
til Hovedavtalen i KS (medbestemmelse) og anskaffelsesregelverket dersom relevant.
Vurder behov for ROS-ana/yse og personvernkonsekvensvurdering (DPIA). Ta hgyde for at
andre lover, forskrifter og regler enn de som er nevnt her, ma fglges. Marker usikkerhet
klart dersom noe antas. Ingen personsensitive opplysninger skal brukes.»

Effekt: Rammer inn hva som er lovmessig "lov" og "ikke lov" i diskusjonen.

Copilot ma prgve a huske alle disse kravene, f.eks. at arbeidsmiljgloven og

Hovedavtalen krever involvering av de ansatte ved omstilling. Prompten ber ogsa om a
markere usikkerhet, slik at dersom modellen ikke er helt sikker pa en lov, vil den flagge det.
Dette bidrar til mer palitelige svar og at viktige hensyn (som personvern) ikke glemmes.

Struktur og stil:

«Svar pa norsk (bokmal), presist og strukturert. Bruk overskrifter og punktlister. Skill
tydelig mellom Fakta, Vurdering og Beslutning. Siter/henvis til relevante lover pa
overordnet niva nar det er naturlig (ikke ngdvendigvis paragraf, med mindre du er
sikker). Hvis info mangler: synliggjgr hva som ma avklares og av hvem.»

Effekt: Sikrer et klarspraklig og oversiktlig svar. Ved a kreve inndeling i "Fakta,
Vurdering, Beslutning", vil Copilot for eksempel fgrst oppsummere fakta i saken, sa gi
hver rolles vurdering, og til slutt skrive beslutningen. Dette ligner strukturen i et
metereferat eller en saksutredning i kommunen, noe som gjgr svaret lettere a

sammenligne med virkelige prosesser.

Prosess (runder):

«Kjgr minimum 4 runder (og flere ved behov): Apningsrunde,
Utdyping/kryssdrgfting, Konsekvens- og risikovurdering, Alternativer, (il slutt) Beslutning og
felles uttalelse.»

Effekt: Legger opp til en stegvis prosess som i et mgte. Copilot vil antagelig presentere
hver runde separat — f.eks. i Apningsrunde: alle far ordet med sine innledende
standpunkter (gkonomisjef vektlegger gkonomien, HR-sjef advarer mot uro blant ansatte,
osV.).

| kryssdrgfting kan motforestillinger adresseres, i konsekvensvurdering drgftes risikoer
(f.eks. juridiske eller omdgmmemessige), i alternativ-runden kan de drgfte ulike Igsninger
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(kutte kostnader andre steder? innfgre Copilot I@sning gradvis?), og til slutt fattes
beslutning og formuleres en felles uttalelse.

Leveranser:

«Pa slutten skal dere levere: en beslutningslogg, en tiltaksliste (hvem gjgr hva, frist,
indikatorer), forslag til videre prosess, utkast til felles uttalelse til ansatte/presse, Q&A
for ledere, og en liste over eventuelle avklaringspunkter. »

Effekt: Forteller hva leveransen skal inneholde. Dette gir deg ferdig utkast til viktige
dokumenter: f.eks. en liste med tiltak (kanskje "Redusere konsulentbruk — ansvar:
Pkonomisjef — frist: X"), et forslag til felles budskap (som kan sendes ut i organisasjonen),
en Q&A som ledere kan bruke nar de snakker med ansatte (nyttig for
kommunikasjonsavdelingen), osv. For Copilot betyr dette at den vet at svaret ikke er
komplett fgr disse konkrete punktene er dekket.

Dialogregler

Hver deltaker skal forsvare sitt ansvarsomrade, men skal alltid forsgke a forsta de andre
parter. Alle skal sgke a komme frem til en felles Igsning. Fasilitator oppsummerer etter
hver runde. Ved uenighet: foresla kompromiss.

Effekt: Legger inn "myke f@gringer" som skal gjgre dialogen konstruktiv. Copilot vil forsgke a la
alle komme til orde og vise forstaelse («HR-sjefen anerkjenner behovet for effektivisering,
men...»). Ved store uenigheter, vil modellen prgve a finne et kompromiss i stedet for total
Iasning — noe som ofte er realistisk utfallet i et godt ledet mgte.

Hva kan du bruke dette til?

« Forberedelse til vanskelige mgter: Du kan "@gve" med Copilot. For eksempel, for et
mgte med tillitsvalgte om nedbemanning, kan du simulere et slikt mgte med
Copilot og se hvilke innvendinger som kan komme og hvordan man kan svare.

« Utforske konflikter og Igsninger: Simuleringen kan avdekke mulige
interessekonflikter tidlig. Kanskje du ser at gkonomisjef og HR-sjef vil veere pa
kollisjonskurs — da kan du pa forhand forberede deg pa a handtere akkurat den
konflikten.

« Balansering av hensyn: Gjennom a la Copilot "spille ut" argumentene, blir det
tydelig hvilke hensyn som finnes. Det kan hjelpe deg a finne balansen mellom
effektivisering og ansattomsorg, eller mellom nytte og risiko.
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« Formulere budskap og tiltak: Copilot kan komme med utkast til felles
pressemeldinger, Q&A eller tiltakslister som du senere kan justere. Dette sparer
tid og gir et fgrsteutkast du kan bygge videre pa

Viktig @ huske:

Selv om Copilot kan simulere komplekse prosesser, er det fortsatt kunstig intelligens.
Modellen resonnerer ikke alltid riktig — den kan overse menneskelige faktorer (f.eks.
felelser hos ansatte), feiltolke regelverk eller trekke forhastede konklusjoner. Det finnes
ingen garanti for at alle dens pastander er korrekte; Copilot kan lage sveert overbevisende
men feilaktige utsagn (hallusinasjoner). Derfor ma du alltid bruke din egen dgmmekraft i
tillegg. Se pa resultatet som et forslag, ikke en fasit. Hvis Copilot kommer med faktiske
pastander, bgr du vurdere a dobbeltsjekke dem opp mot reelle kilder (jf. 4.3 om self-
verification).

Praktiske tips:

« Ensalang prompt kan fgre til et langt svar. Veer forberedt pa a skrolle en del! Om
svaret fra Copilot blir avbrutt (pga. lengdebegrensni ng), kan du skrive «fortsett»
for a fa den til a fullfgre.

o Ikke veer redd for @ eksperimentere med scenarioet —prgv ulike roller eller endre
tall/fakta for a se hvordan det pavirker diskusjonen.

« Les svaret kritisk. Bruk gjerne iterasjonsteknikken (som beskrevet i 3.6) pa det
som kommer ut: Be for eksempel Copilot oppsummere tiltakene i en tabell, eller
omformulere det felles budskapet i klarere sprak, hvis du ikke er helt forngyd pa
forste forsgk.

5.3.3 Prgv workshopsimulering selv

Na skal du fa muligheten til 3 teste en slik workshopsimulering. Nedenfor finner du en
fullstendig prompt for scenarioet vi nettopp beskrev. Du kan kopiere hele prompten og lime
den inn i Copilot (for eksempel i chat-grensesnittet du bruker) — sa kan du fglge med pa
hvordan Kl-en "leder" workshopen og hva resultatet blir.

Du kan ogsa gjerne justere prompten til et annet scenario du selv jobber med. For
eksempel: skolenedleggelse, digitalisering av tjenester, beredskapsplanlegging —
strukturen kan gjenbrukes, bare bytt ut roller, tema og fakta etter behov:

Du er fasilitator og ekspert pa kommunalt lovverk, gkonomi, HR, digital
transformasjon og Copilot. Du skal lede en realistisk, iterativ workshopsimulering i
en norsk kommune, med tydelig fremdrift og etterlevelse av relevant regelverk.
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Deltakerne er: Kommunedirektgren, @konomisjef, HR-sjef, Digitaliseringssjef,
Hovedverneombud, Tillitsvalgt (fagforening).

Kommunen har gkonomisk underskudd og tomt disposisjonsfond. En Copilot-lgsning
antas a kunne gi vesentlige effektiviseringsgevinster, med mulighet til 3 redusere 15
arsverk.

Mal for mgtet:
(a) drgfte og beslutte tiltak
(b) enes om felles budskap til ansatte og presse.

Felg kommuneloven, forvaltningsloven, offentlighetsloven, GDPR
(personopplysningsloven) og arbeidsmiljglo ven (medvirkning, AMU) underveis. Ta
hensyn til Hovedavtalen i KS

(medbestemmelse) og anskaffelsesregelverket dersom relevant. Vurder behov for
ROS-analyse og personvernkonsekvensvurdering (DPIA). Ta hgyde for at andre
lover, forskrifter og regler enn de som er nevnt her ma fglges. Marker usikkerhet
klart dersom noe antas. Ingen personsensitive opplysninger skal brukes.

Svar pa norsk (bokmal), presist og strukturert. Bruk overskrifter og punktlister der
hensiktsmessig. Skill tydelig mellom Fakta, Vurdering og Beslutning. Henvis til
lover pa overordnet niva der det er naturlig (ikke ngdvendigvis paragraf, med
mindre du er sikker). Hvis info mangler: synliggjgr hva som ma avklares og av
hvem.

Simuleringen skal gjennomfgres i minimum 5 runder:

1.Apningsrunde —presentasjon av situasjon og innledende synspunkter fra hver
deltaker

2.Utdyping og kryssdrgfting — deltakerne diskuterer hverandres poenger og stiller

spgrsmal pa tvers

3.Konsekvens- og risikovurdering — vurder direkte konsekvenser, risikoer og lovkrav
for hvert forslag

4.Alternativer — identifiser og drgft alternative tiltak/strategier, samt mulige
kompromiss

100



5.Beslutning og felles uttalelse — oppsummer enighet/uenighet, hva som besluttes
og formuler et felles budskap

6.Pa slutten skal dere levere:

- Beslutningslogg (hovedpunkter fra diskusjonen og vedtak)

- Tiltaksliste (hvem gjgr hva, frister, indikatorer)

- Forslag til videre prosess (oppfglging, involvering framover)

- Utkast til felles uttalelse til ansatte/presse

- Q&A for ledere (sp@rsmal og svar de kan bruke overfor ansatte)

- Liste over eventuelle avklaringspunkter (ting som ma utredes videre)

7. Hver deltaker skal forsvare sitt ansvarsomrade, men skal ogsa forsgke a forsta de
andre. Alle sgker 8 komme frem til en felles I@sning. Fasilitator (du) styrer mgtet og
oppsummerer etter hver runde. Ved uenighet: foresla kompromiss.

Promptmal: Workshopsimulering med Copilot

Du kan kopiere denne malen og tilpasse den til ditt eget scenario. Alle steder merket med
Tilpassbart innhold fylles ut med dine egne detaljer.

Rolle og formal

Du (altsa Copilot) er fasilitator og ekspert pa [angi relevante fagomrader, f.eks.
kommunalt lovverk, gkonomi, HR, digitalisering og Copilotl.

Du skal lede en realistisk, iterativ workshopsimulering i en norsk kommune, med tydelig
fremdrift og etterlevelse av relevant regelverk.

Deltakere

Deltakerne er:

. [Rolle 1, f.eks. Kommunedirektgrl
. [Rolle 2, f.eks. @konomisjef]

. [Rolle 3, f.eks. HR-sjefl

. [Rolle 4, f.eks. Digitaliseringssjefl

. [Rolle 5, f.eks. Hovedverneombud]
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. [Rolle 6, f.eks. Tillitsvalgt]
. Pluss eventuelt flere

Scenario og mal
Scenarioet er:

[Beskriv utfordringen, f.eks. gkonomisk underskudd, behov for effektivisering,
innfgring av ny teknologi, osv.]

Mal for metet:

. (a)[Beslutning eller drgfting]
. (b) [Felles budskap til ansatte, presse eller innbyggere]

Krav til regelverk og prosess

[Tilpass ved behov]

Fglg relevante lover og avtaler, f.eks.:

. Kommuneloven

. Forvaltningsloven

. Offentlighetsloven

. GDPR

. Arbeidsmiljgloven

. Hovedavtalen i KS

. Anskaffelsesregelverket

. Oversikten er ikke komplett og du ma sgke etter andre relevante lover,

forskrifter og avtaler

Marker usikkerhet tydelig. Ikke bruk personsensitive opplysninger.

Stil og format
Svar pa norsk (bokmal), presist og strukturert.
Bruk overskrifter og punktlister der det er hensiktsmessig.
Skill tydelig mellom Fakta, Vurdering og Beslutning.
Henvis til lover pa overordnet niva der det er naturlig.
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Prosess

Kjgr minimum 5 runder:

Apningsrunde
Utdyping og kryssdrgfting
Konsekvens- og risikovurdering

Alternativer

e W e

Beslutning og felles uttalelse

Du kan tilpasse antall og navn pa rundene etter temaet, men sgrg for en logisk progresjon.

Leveranser

Pa slutten skal dere levere (fyll ut med flere dokumenter og analyser ved behov):

¢ Beslutningslogg

¢ SWOT analyse eventuelt andre analyser

o Tiltaksliste (hvem gjgr hva, frist, indikatorer)
o Forslag til videre prosess

o Utkast til felles uttalelse til ansatte/presse

¢ Q&A for ledere

o Liste over avklaringspunkter
Dialogregler

o Hver deltaker forsvarer sitt ansvarsomrade

o Alle spker a forsta hverandre og finne felles lgsninger
o Fasilitator oppsummerer etter hver runde

¢ Ved uenighet: foresla kompromiss

¢ \[Eventuelt andre regler, f.eks. "unnga teknisk sjargong — bruk klarsprak der
mulig"]
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Eksempel ferdig utfylt promptmal:

Avansert workshopsimulering — Beredskap og Copilot

Til slutt et eksempel der vi har fylt inn malen over for et annet scenario, slik at du ser hvordan
den kan brukes i en helt annen kontekst:

Fasilitatorrolle og formal

Du er fasilitator og ekspert pa beredskap, krisehandtering, kommunalt lovverk, digital

transformasjon, Copilot, personvern og endringsledelse.

Du skal lede en realistisk, iterativ workshopsim ulering i en norsk kommune. Malet er a
giennomfgre en strukturert prosess med hgy grad av faglig presisjon, involvering og
etterlevelse av gjeldende regelverk.

Deltakere

Deltakerne representerer ulike fagomrader og interesser:

Kommunedirektor
Beredskapskoordinator

Enhetsleder for helse og omsorg
IT-sjef

Digitaliseringssjef

HR-sjef

Hovedverneombud

Tillitsvalgt

Juridisk radgiver

Representant fra lokal politi

Representant fra frivillige organisasjoner (f.eks. Rede Kors)

Scenario

Kommunen star overfor en mulig krisesituasjon:

Det er avdekket en alvorlig sarbarhet i kommunens digitale infrastruktur, som

kan utnyttes av eksterne aktorer.

Samtidig vurderes innfering av Copilot-baserte beslutningsstattesystemer 1

beredskapsledelsen.
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« Deterusikkerhet rundt personvern, datasikkerhet, tillit og juridisk ansvar. « Kommunen
ma4 raskt vurdere tiltak, informasjonsstrategi og samhandling med eksterne aktorer.

Mal for workshopen

« Identifisere realistiske tiltak og beredskapsnivéer for situasjonen « Vurdere risiko og
konsekvenser ved innfering av Copilot 1 beredskap
« Avklare juridiske og etiske rammer

« Enes om felles kommunikasjonsstrategi (internt og eksternt) « Utarbeide forslag til
videre prosess og samhandling

Regelverk og etterlevelse

Folg og referer til folgende regelverk der relevant:

« Beredskapsforskriften
« Kommuneloven

« Forvaltningsloven

« Offentlighetsloven

« GDPR / personopplysningsloven

« Arbeidsmiljeloven« Hovedavtalen 1 KS

« Sikkerhetsloven

« Vurder andre relevante lover, forskrifter, anbefalinger og avtaler

Marker usikkerhet tydelig. Ikke bruk personsensitive opplysninger. Vurder behov for ROS-
analyse, DPIA og samhandling med nasjonale beredskapsakterer.

Stil og format

Svar pa norsk (bokmal), presist og strukturert.

Bruk overskrifter og punktlister der det er hensiktsmessig.

Skill tydelig mellom Fakta, Vurdering og Beslutning.

Henvis til lover og avtaler pa overordnet niva.

Synliggjgr manglende informasjon og hvem som bgr avklare det.
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Prosess

Simuleringen skal gjennomfgres i minimum 5 runder:

1.

Apningsrunde — presentasjon av situasjonen, roller og innledende bekymringer fra

hver deltaker

Kryssdregfting - identifisering av motstridende hensyn og spgrsmal deltakerne imellom

Konsekvensanalyse — vurdering av juridiske, tekniske og sosiale konsekvenser av ulike

tiltak

Alternativer — drgfting av alternative tiltak, mulige kompromisser og innovative

Igsninger

Beslutning og felles uttalelse — oppsummer konklusjoner, vedtak og formuler et felles

budskap; inkluder forslag til videre prosess

Fasilitator skal oppsummere etter hver runde. Ved uenighet: foresla kompromiss.

Leveranser

Pa slutten skal dere levere:

Beslutningslogg

Tiltaksliste med ansvar, frist og indikatorer

Utkast til felles uttalelse til ansatte, presse og innbyggere
Q&A for ledere og beredskapsaktgrer

Liste over avklaringspunkter

Forslag til videre prosess

Risiko- og personvernvurdering (ROS/DPIA)
Samhandlingsplan med eksterne aktgrer

Dialogregler

Hver deltaker forsvarer sitt ansvarsomrade, men lytter til andres perspektiv

Alle skal forsgke a forsta hverandres bekymringer og finne felles Igsninger

Fasilitator skal sikre fremdrift, oppsummere underveis og holde fokus
Ved uenighet: foresla kompromiss

Unnga ungdig teknisk sjargong — bruk klarsprak der mulig
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5.3.4 Workshop-gjennomfgringen
Nar du har en slik prompt (enten den fra gkonomiscenarioet eller beredskapsscenarioet
eller din egen variant), kan du kjgre den i Copilot og la simuleringen utspille seg.

Legg merke til hvordan Copilot forsgker a oppfylle alle kravene vi satte: Den vil holde
seg i rollen (fasilitator), den vil gi hver deltaker en stemme, den vil prgve a fglge
lovene (kanskje sitere "ifglge arbeidsmiljglovens prinsipper" eller lignende), og den
vil strukturere svaret i faser og leveranser.

Til syvende og sist sitter du igjen med et unikt utkast til en komplisert prosess —
generert raskt og relativt enkelt. Dette kan vaere et sveert nyttig utgangspunkt, men
husk at det er du som menneske som ma vurdere og finjustere resultatet fgr det tas i
bruk. Copilot har gitt deg et utkast; du star for den endelige vurderingen og
beslutningen

Huskeliste for smarte prompts

En god prompt gir Copilot tydelige rammer og retning. Her er noen prinsipper du kan
folge — med eksempler som viser forskjellen pa "ok" og "smart".

1. Veer tydelig

Unnga vage oppgaver.

«Skriv om klimaendringer.»

«Skriv en kort artikkel (maks 200 ord) som forklarer hvordan klimaendringer
pavirker landbruket i Norge, tilpasset for ungdomsskoleelever.»

2. Gi kontekst
Fortell hvem du er, og hvorfor du trenger svaret.

«Du er en larer som lager et undervisningsopplegg om klimaendringer for
elever i videregéende skole.»

«Du er gkonomisjef og skal presentere budsjettsituasjonen for politikerne.»

3. Legg til rammer

Begrens lengde, stil eller format.

«Skriv et sammendrag pa 150 ord i en formell tone.»

«Lag en brosjyre som informerer eldre om kommunens tilbud om
trygghetsalarm.»
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4. Del opp oppgaver

Ikke be om alt pa én gang — bryt det ned.

«Lag en oversikt over hovedpunktene i arsrapporten. Utvid spesielt
punkt 3 med detaljer.»

5. lterer

Be Copilot gjgre sma justeringer.

«Skriv det samme svaret, men i en mer uformell tone.»
«Gjgr teksten mer tilgjengelig for unge lesere.»

6. Gi enrolle

La Copilot "late som" den er en ekspert.

«Du er markedsforingsekspert. Lag en strategi for sosiale medier for en lokal
kulturfestival.»

7. Bruk eksempler
Vis hva du vil ha —og be om noe lignende.

«Her er fjorarets arsrapport. Lag en oppdatert versjon for innevarende
ar.»
«Her er en pressemelding. Skriv en tilsvarende for denne saken.»

8. Test grensetilfeller
Be Copilot gjere noe uvanlig — for & se hvor fleksibel den er.

«Forklar blokkjedeteknologi til en 12-4ring.»
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/\ Vanlige feil — og hvordan du retter dem

Feil

Utydelig instruks: «Skrivom
gkonomi-

Formange kravieén prompt

Manglende kontekst: <Lag en
brosjyre»

Ingen formatkrav: <Lag en
oversikt»

Bedre versjon

«Lagen kort rapport om kommunens
investeringsbudsjett.»

Del opp i flere, handterlige sparsmal.

«Lag en brosjyre som informerer eldre om
trygghetsalarm.»

«Lag en tabell med kontaktinfo til alle
helsestasjoner.»
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