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Kurset er et samarbeidsprosjekt mellom:  

 

Vi har kalt kurset Grunnkurs i Copilot Chat . De grunnleggende prinsippene for god bestilling, dialog, 

kildekritikk og menneskelig kontroll kan overføres til andre generative KI-verktøy. Produktfunksjoner, 

databeskyttelse og regler for bruk varierer imidlertid mellom løsningene. 

Kurset er bygget opp av moduler som skal bidra til grunnleggende KI-kompetanse og støtte 

virksomhetenes arbeid med KI-forståelse etter artikkel 4 i EUs KI-forordning [5]. Alle deltakere får 

kursbevis som viser hvilke temaer og moduler som er gjennomgått. Kursbeviset er ikke en sertifisering 

eller dokumentasjon på at virksomheten alene gjennom kurset oppfyller alle krav. Det tas forbehold om 

endringer i regelverk, tolkninger og veiledning. 

Inntil videre gjennomføres kurset på Teams og har en varighet på om lag to timer. Kurset er gratis for 

ansatte i kommuner, fylkeskommuner og kommunalt eide virksomheter. 

Kurset er også tilrettelagt for e-læring og planlegges publisert på KS Kunnskap fra 2027 (foreløpig 

tidspunkt). Samtidig ser vi store fordeler ved å gjennomføre kurset på Teams, fordi det gir bedre 

mulighet for dialog, spørsmål og erfaringsdeling mellom instruktør og deltakere. 
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1 Innledning  

1.1 Om den nye kursutgaven 

Den tidligere kursutgaven var nyttig og innførte generativ KI med vekt på promptbyggesteiner og 
teknisk modellkunnskap. Denne nye utgaven er laget for dagens virkelighet:  

¶ moderne språkmodeller er enklere å bruke 
¶ de kan arbeide mer aktivt med kontekst og dokumenter 
¶ de fungerer best i dialog fremfor med én enkelt bestilling.  

Dette gir nye muligheter, men krever også tryggere arbeidsvaner, tydeligere avgrensning, skarpere 
kildekritikk og tydelig menneskelig kontroll over resultatet. 

 

Det sentrale skiftet  

Grunnkurset skal ikke gjøre deg til promptspesialist. Det skal gi deg trygge arbeidsvaner. Du 
skal lære å velge riktig oppgave, forklare behovet tydelig, arbeide stegvis, kontrollere svaret 
og beholde ansvaret. 

 

1.2 Målgruppe for grunnkurset  
 

¶ Kommuneansatte med liten eller begrenset erfaring med Copilot Chat. 
¶ Ansatte som har prøvd KI noen ganger, men som mangler en fast og trygg arbeidsmåte. 
¶ Ledere og superbrukere som trenger et felles grunnlag før påbyggingskurs 
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1.3 Læringsmål  

Etter kurset skal du kunne: 

¶ vurdere om en oppgave egner seg for Copilot eller annen KI-støtte 
¶ forklare behovet, gi relevant kontekst og arbeide stegvis i dialog 
¶ kontrollere fakta, kilder, antakelser og risiko før resultatet brukes 
¶ beholde ansvar og eierskap til sluttresultatet 

 

1.4 Slik bruker du kursheftet  

Dette heftet er arbeidsboken din gjennom kurset og et oppslagsverk etterpå. Under Teams-kurset 
bruker du kursheftet til å følge undervisningen, gjennomføre øvelser og reflektere over egen 
praksis. Etter kurset kan du bruke det som støtte når du skal velge oppgaver, formulere behov, 
kontrollere svar og utvikle gode arbeidsvaner i bruk av Copilot Chat. 

Du lærer ikke trygg KI-bruk ved å lese alene. Du lærer gjennom å prøve, vurdere, kontrollere og 
bruke verktøyet bevisst i din egen arbeidshverdag  

KJERNELØP I TOTIMERSKURSET т Trafikklys + START: vurder informasjonen før bruk, arbeid 
stegvis med oppgaven og kontroller resultatet før det brukes videre.  
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Bærekraftig KI-bruk: Bruk Copilot når det gir tydelig merverdi. Velg et enklere verktøy når det er 
bedre. Kontroller tidlig, og stopp når flere KI-runder ikke lenger gir reell nytte. 

 

OPPSLAGS- OG FORDYPNINGSSTOFF т Kontrollbrillene, varsellampene, bias -kapitlet, den 
fullstendige eksempelbanken og de avanserte promptene vil ikke  bli  gjennomgått  i sin 
helhet i totimerskurset.  

1.5 Kursinnholdet  
 

 
 

Avgrensning 

Heftet er en opplæringsressurs. Det erstatter ikke kommunens lokale retningslinjer, 
risikovurderinger, databehandleravtaler, tilgangsstyring eller juridiske vurderinger. 
Bruk alltid kommunens godkjente løsning og lokale kjøreregler.  
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2 Microsoft Copilot  

2.1 Hva er Microsoft 365 Copilot Chat?  

Microsoft 365 Copilot Chat er Microsofts KI-assistent for arbeid og utdanning. Funksjonene 
avhenger av abonnement, eventuell Microsoft 365 Copilot-tilleggslisens, 
administratorinnstillinger, arbeidsflate og gradvis utrulling. Kontroller derfor alltid hvilken tilgang 
kommunen faktisk har [1][2]. 

 

Kort forklart 
I dette kurset tar vi utgangspunkt i standardtilgangen til Microsoft 365 Copilot Chat som 
kommunen har gjort tilgjengelig. Tilgangen er primært webbasert og kan arbeide med innhold 
du selv skriver inn eller legger ved, når lokale regler tillater det. Funksjoner og arbeidsflater kan 
variere [1][2]. 

 

To vanlige tilgangsnivåer  (kort fortalt)  

Tilgang Hva betyr det? Praktisk konsekvens  

Copilot Chat т 
standardtilgang 

Primært webbasert KI-chat 
for arbeid og utdanning. Kan 
støtte spørsmål, utkast, 
oppsummering, strukturering, 
forklaring og idéutvikling 
[1][2]. 

Bruker som hovedregel 
webinformasjon og innhold 
du selv gir eller legger ved. 
Enkelte Microsoft 365-
arbeidsflater kan tilby 
avgrenset arbeidskontekst 
uten tilleggslisens. Kontroller 
faktisk tilgang og lokale regler 
[1][2]. 

Copilot Chat med Microsoft 
365 Copilot-lisens 

Kan forankre svar i mer 
arbeidskontekst fra Microsoft 
365 og gir prioritet til enkelte 
funksjoner og modeller [1][2]. 

Kan arbeide på tvers av blant 
annet e-post, kalender, 
møter, Teams-chatter og 
dokumenter brukeren har 
tilgang til. Lisensen gir ikke 
brukeren utvidede 
tilgangsrettigheter til innhold 
[2][3]. 

Praktisk forskjell  

Den viktigste forskjellen er hva Copilot kan bruke som grunnlag for svaret: 

¶ Med standard Copilot Chat må du selv gi relevant kontekst i samtalen. 
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¶ Med Microsoft 365 Copilot-lisens kan Copilot i tillegg bruke arbeidsinnhold du allerede har 
tilgang til i Microsoft 365. 

¶ Uansett tilgang må du kontrollere fakta, kilder, antakelser og risiko før resultatet brukes videre. 
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Figuren viser hovedforskjellen mellom webbasert og arbeidsforankret bruk. Standardtilgangen 
er primært forankret i nettet og i innhold du selv gir i samtalen. Med Microsoft 365 Copilot-
lisens kan Copilot i større grad forankre svar i arbeidsinnhold du allerede har tilgang til. Enkelte 
arbeidsflater kan tilby avgrensede funksjoner også uten tilleggslisens, og funksjonene kan 
endres over tid [1][2]. 

 

Husk 
Tilgangsnivået avgjør hva Copilot kan bruke som grunnlag. Det endrer ikke ansvaret ditt. Du 
har fortsatt ansvar for vurdering, kvalitetssikring og bruk av resultatet. 

 

Sjekk hva du faktisk har tilgang til  

Copilot-navnene og funksjonene endres raskt. I kurset benytter vi oss av 
standardversjonen  av Copilot Chat som kommunen har gjort tilgjengelig for deltakerne. 
Funksjoner og tilgang kan variere mellom kommuner og brukergrupper. 
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2.2 Startkontroll før du bruker løsningen  

Før du begynner å bruke Copilot Chat, bør du gjøre en enkel startkontroll. Målet er å sikre at du 
bruker riktig løsning, riktig konto og riktig type informasjon. 

Startkontrollen handler ikke om tekniske detaljer. Den handler om trygg arbeidspraksis. Selv 
om Copilot kan være nyttig, må du først vite hvor du er logget inn, hvilken løsning du bruker, og 
hvilke opplysninger som kan brukes i løsningen. 

Bruk illustrasjonen under som en sjekkliste før du starter.  

 
Illustrasjon: Trygg bruk av Copilot Chat i kommunen 
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Hvorfor er startkontrollen viktig?  

Startkontrollen hjelper deg å unngå tre vanlige feil: 

¶ at du bruker feil konto eller feil løsning 
¶ at du limer inn informasjon som ikke bør deles 
¶ at du ber Copilot vurdere om noe er trygt å dele, i stedet for å avklare dette etter 

kommunens regler 

Det er særlig viktig å huske at du ikke skal bruke Copilot til å vurdere innhold du er usikker 
på. Hvis du er usikker på om informasjon kan deles, skal du stoppe og avklare lokalt før du 
limer inn teksten.  

Seks spørsmål før du starter  

Punkt  Kontrollspørsmål  

1 Er jeg logget inn med kommunens arbeidskonto? 

2 Bruker jeg kommunens godkjente Copilot Chat-løsning? 

3 Kjenner jeg kommunens lokale kjøreregler for KI-bruk? 

4 Bruker jeg bare øvingsdata eller informasjon som er egnet for formålet? 

5 Har jeg unngått å lime inn innhold bare for å spørre om det er trygt å dele? 

6 Vet jeg hvem jeg skal spørre lokalt hvis jeg er usikker? 

 

Arbeidsregel  

Er du usikker på om informasjon kan brukes i Copilot, skal du ikke teste det i Copilot. 
Stopp og avklar lokalt først.  

 

Husk 

Copilot kan hjelpe deg med språk, struktur og ideer, men kommunen bestemmer hvilke 
løsninger, opplysninger og arbeidsmåter som er godkjent. 

Trygg bruk starter før du skriver den første prompten. 
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2.3 Hva kan Copilot Chat hjelpe med?  

Copilot Chat kan være en rask språk- og strukturpartner. Det betyr ikke at svaret er fasit. 
Tabellen under viser vanlige arbeidsformer, eksempler fra kommunal arbeidshverdag og hva du 
må kontrollere før innholdet brukes videre. 

 

 
 

Hovedpoeng 
Bruk Copilot til å forklare, strukturere, skrive, forbedre, utforske og oppsummere. 
Bruk ikke Copilot -svaret ukritisk . Du har ansvar for å vurdere, kontrollere og godkjenne 
innholdet før bruk. 
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Vanlige arbeidsformer  

Arbeidsform  Eksempler i kommunen  Hva du må huske 

Forklare Forklar et fagbegrep i klarspråk. Kontroller faglige påstander. 

Strukturere Lag agenda, sjekkliste eller disposisjon. Tilpass til lokal praksis. 

Skrive utkast Lag førsteutkast til intern tekst eller generell 
innbyggerinformasjon. Du er redaktør. 

Forbedre Kort ned, forenkle eller tilpass tone. Pass på at viktige nyanser ikke 
forsvinner. 

Utforske Lag alternativer og spørsmål før et møte. Ikke bruk forslaget som fasit. 

Oppsummere webinformasjon Finn og oppsummer oppdatert offentlig 
informasjon. Åpne kildene selv. 

Arbeide med filer og bilder Oppsummer et syntetisk dokument eller 
beskriv et bilde. Vurder opplasting manuelt før bruk. 

Slik kan du bruke oversikten  

Bruk tabellen som en rask sjekkliste når du vurderer om Copilot egner seg for en oppgave. Velg 
først arbeidsformen, vurder deretter om eksempelet ligner oppgaven du står i, og kontroller til 
slutt hva du må gjøre før resultatet brukes videre. 

Arbeidsregel  
Copilot kan hjelpe deg med språk, struktur og forslag - men du har ansvar for å kontrollere 
innholdet før bruk. 

 

Husk 
Copilot er en støtte for arbeidet ditt - ikke en fasit. 
Du må alltid kontrollere fakta, kilder, lokal kontekst, nyanser og eventuelle antakelser før 
innholdet deles eller brukes videre. 

 

Refleksjon: Støtte eller fasit?  

Hvilken av arbeidsformene i tabellen tror du det er lettest å bruke ukritisk når Copilot gir et 
godt formulert svar? 
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Hva må du selv kontrollere, vurdere eller avklare for å beholde fagansvaret før innholdet 
brukes videre? 

 

2.4 Hva Copilot Chat ikke er  
 

 

Husk!  

Copilot kan foreslå. Du må vurdere, kontrollere og godkjenne.  

 

2.5 Hvordan språkmodellen fungerer - forklart enkelt   
Copilot er laget for å tolke spørsmål, finne mønstre i tekst og formulere svar som ligner 
menneskelig språk. Den kan oppsummere, forklare, strukturere og foreslå innhold svært raskt. 
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Copilot har ikke fagansvar og kjenner ikke lokale forhold med mindre du oppgir dem. Løsningen 
kan heller ikke avgjøre om et svar er riktig, oppdatert eller egnet i din situasjon. Derfor må 
resultatet alltid vurderes og kontrolleres før det brukes videre. 

Det viktigste å huske er:  

Et svar kan virke troverdig, profesjonelt og godt formulert uten nødvendigvis å være 
korrekt.  

 

Eksempel: God formulering er ikke dokumentasjon  
Copilot kan forklare en frist som om den er helt sikker. Hvis fristen skal brukes i et brev, må 
fristen kontrolleres i originalkilden eller lokal rutine før brevet sendes. 

 

Case: Tromsø-saken - når godt språk ikke er nok  

Tromsø kommune brukte kunstig intelligens som hjelpemiddel i arbeidet med et 
kunnskapsgrunnlag for ny barnehage- og skolestruktur. Etter publisering ble det avdekket 
feil og ikke-eksisterende kildehenvisninger. Kommunen erkjente feilen og trakk saken 
tilbake [6]. 

Den eksterne evalueringen pekte på svakheter i blant annet prosjektstyring, roller, 
retningslinjer, etterlevelse, opplæring og kvalitetssikring. Saken viser at ansvarlig KI-bruk er 
et organisatorisk og faglig spørsmål, ikke bare et teknologispørsmål [7]. 

Hvorfor er dette relevant i kurset?  

¶ Saken viser at et dokument kan fremstå profesjonelt selv om kilder eller påstander ikke 
er godt nok kontrollert. 

¶ Saken viser at KI-bruk ikke bare handler om teknologi, men også om styring, opplæring, 
roller og kvalitetssikring. 

¶ Saken viser hvorfor brukeren må kontrollere kilder, fakta og antakelser før innhold brukes 
videre. 

Læringspunkt  
God språkflyt er ikke det samme som kvalitetssikret innhold.  

 

2.6 Mentalt bilde  

Moderne språkmodeller kan lage svar som virker sikre, presise og godt formulert, selv når 
innholdet er feil, utdatert eller bygger på antakelser. NIST bruker begrepet konfabulering om 
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selvsikkert formulert, men feil eller falskt innhold som kan villede brukeren. Dette omtales ofte 
som hallusinasjon eller fabrikasjon. [8] 

 

 
Minimumspromptene under viser hvordan hvert mentale bilde kan gjøres om til en enkel 
handling i dialogen med Copilot. 

 

Arbeidsregel  
Det mentale bildet hjelper deg å forstå risikoen. Minimumspromptene hjelper deg å gjøre 
noe med den. 

 

Hvordan bruke minimumspromptene  

Minimumspromptene er ikke regler som alltid skal brukes. De er korte huskelapper som kobler 
en vanlig svakhet ved språkmodeller til en trygg arbeidsvane. 
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Du trenger normalt ikke bruke alle samtidig. Velg den prompten som passer til det du ønsker å 
kontrollere, forbedre eller utforske. 

Minimumsprompt - mentalt bilde  

Mentalt bilde  Hva minner det deg på? Minimumsprompt  

Copilot er en språk- og 
strukturpartner 

Bruk Copilot til å forbedre, omformulere 
og strukturere innhold. 

"Gi 2-3 alternative formuleringer eller strukturer 
av dette innholdet." 

Copilot er ikke en autoritativ kilde Viktige fakta må kontrolleres. "Oppgi kilder og marker usikkerhet i svaret." 

Copilot kan mangle lokal kontekst Lokale forhold må oppgis eller 
kontrolleres. 

"Tilpass dette til norsk kommunal sektor. Marker 
hvilke lokale forhold jeg må kontrollere eller fylle 
inn selv." 

Copilot kan være for enig med deg Be aktivt om kritikk, svakheter og 
motargumenter. "Gi de viktigste motargumentene mot dette." 

 

Husk 
Minimumspromptene er startpunkter, ikke fasitsvar. 
Målet er ikke å lære flest mulig prompter. Målet er å utvikle gode mentale modeller og trygge 
arbeidsvaner. 
Det er fortsatt du som må vurdere, kontrollere og godkjenne resultatet før det brukes videre. 
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Svakheter du må være oppmerksom på  

Svakhet Hva kan skje? Hva gjør du? 

Oppdiktet eller feilaktig innhold Kilder, tall, sitater eller fakta kan fremstå 
troverdige uten å stemme. Kontroller mot primærkilder. 

Utdatert informasjon Lover, frister, priser, roller og retningslinjer kan 
ha endret seg. Be om kilder og kontroller dato. 

Skjulte antakelser Copilot fyller tomrom med sannsynlige 
antakelser. 

Be om en liste over antakelser og 
uklarheter. 

Skjevheter Språk, bilder og forslag kan videreføre 
stereotypier. Test flere perspektiver og grupper. 

Manglende lokal forståelse Svaret kan virke riktig, men ikke passe 
organisasjonen. Kontroller mot lokale rutiner og fagmiljø. 

 

Minimumskontroll som bør gjennomføres - tre enkle prompter  

For å gjøre en første kontroll av et Copilot-svar kan du bruke kontrollpromptene under. Du 
trenger ikke bruke alle hver gang. Velg den prompten som passer til risikoen du vil undersøke. 
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Formål Hvorfor? Kontrollprompt  

1. Kildekontroll Unngå feil eller oppdiktet innhold. "Oppgi kilder for alle sentrale påstander i svaret. Skill mellom 
fakta, antakelser og vurderinger, og marker usikkerhet." 

2. Antakelser Synliggjøre skjulte premisser. "Lag en eksplisitt liste over antakelser og uklarheter i svaret. Hva 
vet du ikke?" 

3. Lokal tilpasning Gjøre svaret relevant for kommunal 
praksis. 

"Hva må justeres for at dette skal passe norsk kommunal sektor 
og vår praksis? List konkrete tilpasninger." 
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3 Trygg kommunal bruk  

3.1 Du er alltid ansvarlig for det du bruker videre  

KI-støtte endrer ikke ansvaret ditt. Dersom du sender et brev, deler et notat, legger frem en 
vurdering eller publiserer en tekst, må du kunne stå inne for innholdet. Microsoft understreker 
at generative svar ikke er garantert å være 100 prosent faktiske, og at brukeren må bruke skjønn 
ved gjennomgang før innhold deles [3]. 

 

3.2 Trafikklysmodellen  

Bruk trafikklysmodellen som en første vurdering før du legger inn informasjon i Copilot. 
Modellen hjelper deg å skille mellom innhold som normalt kan brukes, innhold som krever 
lokal avklaring, og innhold som skal holdes utenfor grunnkursets bruk. 

 

Kort forklart  
Grønn sone kan normalt brukes når det er relevant og nødvendig. 
Gul sone krever at du stopper og avklarer lokalt før bruk. 
Rød sone skal holdes utenfor grunnkursets bruk. 

 

  



DigiNettverkene | Grunnkurs i Copilot Chat 

DigiNettverkene | Grunnkurs i Copilot Chat | Kurshefte v1.2 | 20. august 2026 Side 23 

 

 

Husk 
Er du usikker på hvilken sone innholdet tilhører, skal du stoppe og avklare lokalt før du 
bruker Copilot. 
 
Tekniske sikkerhetsmekanismer er ikke en generell tillatelse til å legge inn alle typer 
informasjon. 

 

Ha denne oversikten lett tilgjengelig så blir det enklere å ta en riktig vurdering: 

 

3.3 Lokale regler går alltid foran kursheftet  

Kursheftet er en hjelp til å bygge gode arbeidsvaner. Det erstatter ikke kommunens egne regler. 
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Selv om Copilot har tekniske sikkerhetsmekanismer, må du fortsatt vurdere formål, 
nødvendighet, dataminimering, taushetsplikt, tilgangsstyring og lokale risikovurderinger. 

I kurset bruker vi derfor bare åpne, generiske eller syntetiske eksempler (fra Fjordvik 
kommune). Er du usikker på om noe kan deles eller brukes, skal du stoppe og avklare før du går 
videre. 

Faktaboks - lokal praksis er fasit  

Kursheftet skal gi felles grunnvaner. Det er kommunens vedtatte løsninger, 
risikovurderinger og kjøreregler som avgjør faktisk bruk. 

 

3.4 Når Copilot bruker informasjon fra nettet  

Copilot kan bruke informasjon fra nettet for å gi mer oppdaterte og relevante svar. Dette kan 
være nyttig når du trenger informasjon som endrer seg over tid, for eksempel regelverk, 
organisasjoner, hendelser eller annen offentlig tilgjengelig informasjon [1][3]. 

Når Copilot bruker informasjon fra nettet, bør du være ekstra oppmerksom på kildene. Copilot 
kan oppsummere informasjon og trekke konklusjoner, men det er fortsatt du som må vurdere 
om kildene er relevante, aktuelle og troverdige 

Arbeidsregel:   

Når informasjonen er viktig, åpne kilden selv og kontroller at den faktisk støtter påstanden.  
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3.5 Når du laster opp filer eller bilder (avansert bruk) 

Copilot kan arbeide med filer og bilder som du velger å legge ved. Det kan for eksempel være et 
dokument, en presentasjon, et regneark eller et bilde som du ønsker å få oppsummert, forklart 
eller analysert. Avhengig av kommunens løsning og dine rettigheter kan filer hentes fra egen 
enhet, OneDrive eller andre godkjente arbeidsområder [4]. 

Når du legger ved filer eller bilder, må du alltid vurdere innholdet før opplasting. Ikke last opp 
mer informasjon enn det som er nødvendig for oppgaven, og følg kommunens regler for 
personvern, informasjonssikkerhet og bruk av KI.  

Arbeidsregel:   
Vurder alltid dokumentet før opplasting. Dersom du er usikker på om informasjonen kan 
brukes, stopp og avklar før du går videre.  
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Grunnkursets avgrensning 
I kurset bruker vi bare dokumenter fra Fjordvik kommune eller andre syntetiske/ufarlige 
eksempler. Dokumentbasert arbeid trener vi mer systematisk på i påbyggingskurset. 

 

3.6  Åpenhet om KI-bruk  

Åpenhet om bruk av kunstig intelligens er viktig. Samtidig innebærer ikke bruk av Copilot 
automatisk at et dokument må merkes som KI-generert. Kravene til merking gjelder først og 
fremst enkelte spesielle situasjoner som er regulert i AI Act, for eksempel bestemte former for 
KI-generert innhold og samhandling med KI-systemer [5]. 

Når du bruker Copilot, skal du alltid lese gjennom, vurdere og kvalitetssikre resultatet før det 
brukes videre. Du har ansvar for sluttresultatet, uavhengig av om KI har vært brukt i 
arbeidsprosessen eller ikke.  

Arbeidsregel:  Bruk av KI endrer ikke ansvaret for innholdet. 
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Gjør avsjekk mot din kommunes retningslinjer for når bruk av KI skal dokumenteres, opplyses 
om eller merkes. Følg alltid lokal praksis. 
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4 START-modellen 

 
 

Illustrasjon: START-modellen med R ш Revider og kontroller 

 

Målet med denne delen  
Deltakerne skal kunne bruke START som en praktisk arbeidsvane: vurdere oppgaven før bruk, gi en 
tydelig bestilling, forbedre svaret i dialog, revidere og kontrollere innholdet, og ta ansvar før resultatet 
brukes videre. 
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4.1 START-modellen ς fem steg som fungerer i praksis 

START-modellen er en enkel arbeidsmåte for å bruke Copilot Chat mer bevisst, tryggere og med 
bedre kvalitet. Modellen er laget for vanlige arbeidssituasjoner der du trenger hjelp til språk, 
struktur, ideer, utkast, oppsummering eller forbedring av tekst. 

Poenget er ikke å skrive den perfekte prompten. Poenget er å utvikle en trygg arbeidsvane: 
vurder oppgaven først, gi tydelig bestilling, forbedre i dialog, kontroller resultatet og ta ansvar 
før du bruker innholdet videre. 

Bærekraft er en del av START:  
¶ I S vurderer du om KI er riktig verktøy.  
¶ I T og A avgrenser du behovet og bruker få, målrettede runder.  
¶ I R kontrollerer du tidlig.  
¶ I siste T tar du over når Copilot ikke lenger gir tydelig merverdi. 

Steg Hva gjør du? Kontrollspørsmål  

S т Stopp Vurder om oppgaven passer for 
Copilot før du skriver. Er dette egnet for KI-støtte? 

T т Tydeliggjør Forklar hva du trenger hjelp til, 
målgruppe og rammer. 

Hva vil jeg oppnå, for hvem og 
innenfor hvilke rammer? 

A т Arbeid i dialog Start enkelt og forbedre svaret i 
korte runder. 

Hvordan forbedrer jeg svaret uten å 
miste kontrollen? 

R т Revider og kontroller 
Forbedre tekst og kontroller fakta, 
antakelser, lokal praksis, kilder og 
risiko. 

Hva må endres, dokumenteres eller 
kontrolleres før bruk? 

T т Ta ansvar Rediger, godkjenn eller forkast før 
du deler. 

Kan jeg stå inne for dette som mitt 
eget arbeid? 

 

4.2 S т Stopp og vurder oppgaven 

Før du skriver noe i Copilot, stopp opp og vurder om oppgaven faktisk passer for KI-støtte. En 
ufarlig agenda eller et generelt tekstutkast er noe annet enn en konkret personsak, en rettslig 
vurdering eller en oppgave med sensitive opplysninger. 

Copilot egner seg godt til oppgaver der du trenger hjelp til språk, struktur, ideer, utkast, 
oppsummering eller alternative formuleringer.  
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I dette grunnkurset bruker vi ikke Copilot til reelle personsaker, helseopplysninger, 
barnevernsopplysninger, sikkerhetssensitiv informasjon, juridiske konklusjoner eller 
automatisert vurdering av innbyggere eller ansatte. Faktisk bruk i kommunen må følge 
kommunens godkjente løsninger, lokale regler og relevante risiko- og personvernvurderinger. 

 
Illustrasjon: S ш Stopp og vurder oppgaven 

Eksempel: Stopp før du starter  
God førstebruk: «Lag en agenda til et internt møte om forbedring av rutiner.» 
Avklar først: «Vurder denne konkrete klagesaken og foreslå vedtak.» 
Poenget er å skille mellom generell støtte til språk og struktur, og oppgaver som kan påvirke rettigheter, 
plikter eller enkeltpersoner. 

 

Du kan bruke prompten under som et hjelpemiddel  for å vurdere om en oppgave egner seg for 
Copilot:  

Prompt: Vurder om oppgaven egner seg 
Jeg vurderer å bruke Copilot Chat til følgende oppgave: [beskriv oppgaven uten sensitive opplysninger]. 
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Hjelp meg å identifisere mulig nytte, hva som må holdes utenfor, hvilke opplysninger eller forutsetninger 
som mangler, og hva et menneske må kontrollere. 
Ikke be om personopplysninger. 

 

Øvelse: Er dette en egnet oppgave? 
Velg én oppgave fra egen arbeidshverdag. 
Vurder om oppgaven er grønn, gul eller rød før du formulerer en prompt. 
Skriv ned: Hva er formålet? Hvilken informasjon må holdes utenfor? Hvem bør eventuelt avklare om 
oppgaven kan brukes? 

 

Arbeidsregel  
Hvis du er usikker på om oppgaven, teksten eller opplysningene kan brukes i Copilot, skal du stoppe og 
avklare lokalt før du skriver noe inn. 

 

4.3 T т Tydeliggjør behovet 

For å få gode svar fra Copilot må du være tydelig på hva du faktisk trenger hjelp til. Relevant 
kontekst og tydelige rammer gir ofte bedre svar enn lange beskrivelser. 

Start med tre spørsmål: Hva vil du oppnå? Hvem er innholdet for? Hvilke rammer gjelder? 
Rammer kan være språk, lengde, format, faglig nivå, avgrensning, tone eller krav til hva Copilot 
ikke skal gjøre. 
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Illustrasjon: T ш Tydeliggjør behovet 

Svak start Bedre start  

Skriv om sykefravær. 
Lag en disposisjon til et internt arbeidsmøte om forebygging 
av sykefravær. Målgruppen er enhetsledere. Ta med fem 
refleksjonsspørsmål. Ikke legg til lokale tall. 

Lag informasjon om renovasjon. 
Skriv et kort utkast til informasjon til innbyggere om endret 
hentedag for papir. Bruk klarspråk og marker hvilke lokale 
opplysninger jeg må fylle inn. 

Lag en plan. Still meg først fem korte spørsmål som er nødvendige for å 
lage en realistisk plan. 

 

For å hjelpe deg på veien til å skrive gode prompter kan du bruke prompten under: 

Prompt: Gjør behovet tydelig  
Hjelp meg å formulere en tydelig bestilling til Copilot Chat. 
Formålet er: [hva skal oppgaven bidra til]. 
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Målgruppen er: [hvem skal lese eller bruke innholdet]. 
Rammene er: [lengde, språk, format, tone, avgrensning og hva som ikke skal tas med]. 
Still meg inntil fem korte oppklaringsspørsmål hvis noe er uklart før du lager utkastet. 

 

Øvelse: Skriv om en svak prompt  
Start med prompten: «Kan du skrive noe om en rutine for henvendelser?» 
Så kan du følge opp med: «Skriv en forbedret versjon som angir formål, målgruppe, rammer og 
avgrensning» 
Sammenlign med en kollega: Hva ble tydeligere, og hva bør fortsatt avklares? 

 

Husk 
Copilot trenger ikke nødvendigvis en lang prompt. Copilot trenger en tydelig oppgave med relevant 
kontekst, målgruppe og rammer. 

 

4.4 A т Arbeid i dialog 

Mange tror at de må skrive den perfekte prompten før de starter. I praksis fungerer Copilot best 
som en dialog. Du starter med en første bestilling, vurderer svaret og ber deretter om 
forbedringer eller justeringer. 

Det første svaret er ofte et utgangspunkt, ikke et sluttresultat. Ved å arbeide i flere korte runder 
kan du gjøre svaret mer presist, tilpasse innholdet til målgruppen, forbedre språk og struktur, 
utforske alternativer og beholde kontrollen. 
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Illustrasjon: A ш Arbeid i dialog 

Situasjon  Første prompt  Oppfølgingsprompt  

Fra generell bestilling til tilpassbar mal Lag en rutinebeskrivelse for 
inngående henvendelser. 

Lag en generisk rutinemal som kan 
tilpasses lokale behov. Marker hvilke 
opplysninger som må fylles inn lokalt. 

Fra utkast til målgruppetilpasset tekst Lag informasjon til ansatte om en ny 
rutine for registrering av avvik. 

Skriv teksten i klarspråk. Målgruppen 
er alle ansatte. Begrens teksten til fem 
punkt og én kort innledning. 

 

Prompt: Forbedre svaret i dialog  
Takk. Bruk svaret ditt som utgangspunkt, men forbedre det på følgende måte: 
1. Gjør teksten mer konkret og praktisk. 
2. Tilpass språket til [målgruppe]. 
3. Marker hvilke lokale opplysninger jeg må fylle inn. 
4. Lag til slutt en kort sjekkliste over hva jeg bør kontrollere før bruk. 
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Øvelse: Tre forbedringsrunder  
Lag først et enkelt utkast med Copilot. 
Be deretter om tre forbedringer: én for målgruppe, én for klarspråk og én for lokal tilpasning. 
Stopp etter tre runder og vurder: Ble svaret bedre, eller begynte det å bli mer uklart? 

 

Arbeidsregel  
Start enkelt. Vurder svaret. Be om forbedring. Bruk bare et kontrollert resultat. 

 

4.5 R т Revider og kontroller 

Et godt formulert svar er ikke nødvendigvis et riktig svar. Før innholdet brukes videre, må du 
revidere teksten og kontrollere det som er viktig. Det gjelder særlig fakta, tall, datoer, 
lovhenvisninger, sitater, lokale forhold, antakelser og anbefalinger. 

R-steget handler derfor om to ting: å revidere teksten slik at den blir klarere og mer egnet, og å 
kontrollere grunnlaget slik at du ikke bruker feil, antakelser eller udokumenterte påstander 
videre. 

Husk fem enkle spørsmål: Er fakta riktige? Finnes og støtter kildene påstandene? Hvilke 
antakelser er gjort? Passer svaret lokalt? Hva kan mangle eller gå galt? 
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Illustrasjon: Fra Copilot-svar til kontrollert resultat 

Del av R-steget  Hva gjør du? Kontrollspørsmål  

Revider Forbedre språk, struktur, presisjon, 
målgruppetilpasning og avgrensning. 

Er teksten forståelig? Er den riktig for 
målgruppen? Er noe uklart, overdrevet 
eller for generelt? 

Kontroller Sjekk fakta, kilder, antakelser, lokal 
praksis, risiko og beslutningsgrunnlag. 

Hva bygger påstandene på? Hva må 
kontrolleres manuelt? Hvor kan dette 
etterprøves? 

 

Kobling til kontrollen i R -steget  
Når svaret inneholder fakta, tall, datoer, anbefalinger eller påstander om lokale forhold, skal du stoppe 
og kontrollere det viktigste før teksten brukes. Du trenger ikke lære en egen modell. Bruk de enkle 
kontrollspørsmålene nedenfor, og gå grundigere til verks når teksten har større betydning eller risiko. 

 

Ved viktige tekster kan du gå fra en enkel kontroll til en mer systematisk påstandstabell og 
manuell kontroll. 
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Du kan bruke prompten under som en standardprompt for å lage en påstandstabell. Tabellen 
gir deg en oversikt over påstander Copilot kommer med i teksten og som du bør kontrollere 
nærmere. 

 

Prompt: Lag påstandstabell  
Gå gjennom utkastet nedenfor og lag en påstandstabell. 
Tabellen skal ha kolonnene: Påstand, type innhold, mulig grunnlag/kilde, hva må kontrolleres manuelt, 
hvordan kan det kontrolleres, og status. 
Skill tydelig mellom fakta, vurderinger, forslag og antakelser. 
Marker påstander som mangler sikkert grunnlag, eller som krever lokal avklaring. 
Ikke finn på nye kilder. Hvis du ikke vet grunnlaget, skriv «ukjent grunnlag». 
Avslutt med de tre viktigste kontrollpunktene før teksten kan brukes. 
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4.5.1 Tom påstandstabell 

Påstand Type innhold Mulig 
grunnlag/kilde  

Hva må 
kontrolleres?  Status  

  Fakta / vurdering / 
forslag / antakelse     Ikke kontrollert / 

kontrollert / må avklares 

  Fakta / vurdering / 
forslag / antakelse     Ikke kontrollert / 

kontrollert / må avklares 

  Fakta / vurdering / 
forslag / antakelse     Ikke kontrollert / 

kontrollert / må avklares 

 

4.5.2 Eksempel på utfylt påstandstabell 

Eksempeltekst som skal kontrolleres  
«Kommunen bør etablere et superbrukernettverk for KI. Dette vil redusere tidsbruk, øke kvaliteten og 
sikre trygg bruk. Kommunen har i dag få ansatte med tilstrekkelig KI-kompetanse.» 

 

Påstand Type Mulig grunnlag  Hva må 
kontrolleres?  Status  

Kommunen bør etablere 
et superbrukernettverk 
for KI. 

Forslag Generell god praksis / 
Copilots anbefaling. 

Om tiltaket passer 
lokale behov, 
organisering og 
kapasitet. 

Må avklares 

Tiltaket vil redusere 
tidsbruk. Antakelse / mulig effekt Ukjent grunnlag. 

Om det finnes 
erfaringstall eller lokal 
gevinstvurdering. 

Ikke kontrollert 

Tiltaket vil øke 
kvaliteten. Vurdering Generell antakelse. 

Hva kvalitet betyr i 
denne sammenhengen, 
og hvordan det kan 
vurderes. 

Må avklares 

Kommunen har få 
ansatte med tilstrekkelig 
KI-kompetanse. 

Fakta / antakelse Mangler dokumentert 
grunnlag. 

Om kommunen faktisk 
har kartlagt 
kompetanse. 

Må kontrolleres 

 

Øvelse: Fra Copilot -svar til påstandstabell  
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Ta utgangspunkt i et kort Copilot-svar fra egen arbeidshverdag. 
Finn minst tre påstander i svaret. 
Sorter hver påstand som fakta, vurdering, forslag eller antakelse. 
Fyll ut påstandstabellen: Hva må kontrolleres, hvordan kan det kontrolleres, og hva er status? 
Marker én påstand du ikke ville brukt videre før den er dokumentert eller avklart. 

 

Husk 
Målet er ikke at Copilot skal godkjenne sitt eget svar. Målet er at du skal kunne skille mellom fakta, 
vurderinger, forslag og antakelser т og kontrollere det som er viktig før teksten brukes. 

 

4.6 T т Ta ansvar 

Bruk av Copilot endrer ikke ansvaret for innholdet. Det er fortsatt du som vurderer, redigerer, 
godkjenner og eventuelt deler resultatet. 

 
Illustrasjon: T ш Ta ansvar 
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Før du bruker resultatet videre, stopp opp og vurder om du kan stå inne for innholdet, om det er 
riktig for formålet, om det er egnet for målgruppen, og om viktige fakta, kilder og antakelser er 
kontrollert.  

Eksempel: Når du ikke skal dele ennå  
Copilot har laget en tekst som ser ryddig ut, men den inneholder et tall uten kilde, en antakelse om lokal 
praksis og en anbefaling som kan misforstås. 
Da er riktig handling å stoppe: kontroller tallet, avklar lokal praksis og rediger anbefalingen før teksten 
deles. 

 

Prompten under kan være et hjelpemiddel for å gjøre en førstegangsvurdering av et Copilot-
svar. Husk at det er du som er ansvarlig for det endelige resultatet. 

Prompt: Kontroller før bruk  
Jeg vurderer å bruke dette innholdet videre: (oppgi innholdet). Hjelp meg å kontrollere det før bruk. 
Vurder om innholdet er riktig for formålet, om det er egnet for målgruppen, hvilke fakta, kilder eller 
antakelser som bør kontrolleres, om noe kan misforstås, og om fagperson, leder eller kollega bør 
involveres. 
Ikke godkjenn innholdet for meg. Hjelp meg å identifisere hva jeg selv må vurdere før jeg bruker det 
videre. 

 

Øvelse: Kan jeg stå inne for dette? 
Ta et kort KI-generert utkast og les det som om du selv skulle signere eller sende teksten. 
Marker én setning du ville beholdt, én du ville endret og én du eventuelt ville fjernet. 
Skriv til slutt: Hva må være sant for at jeg trygt kan bruke dette videre? 

 

Hovedregelen  
Ikke publiser, send eller legg fram et KI-generert utkast bare fordi det ser profesjonelt ut. Les gjennom, 
vurder og godkjenn innholdet som om du hadde skrevet det selv. 
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4.7 Oppsummering: START som arbeidsvane 

Steg Eksempel på handling  Huskeregel  

S т Stopp Vurder om oppgaven er egnet før du 
skriver. Ikke start før du har vurdert risiko. 

T т Tydeliggjør Beskriv formål, målgruppe og rammer. Tydelig bestilling gir bedre svar. 

A т Arbeid i dialog Forbedre svaret i korte runder. Du styrer dialogen. 

R т Revider og kontroller Bruk kontrollspørsmål og 
påstandstabell ved behov. God formulering er ikke nok. 

T т Ta ansvar Rediger, godkjenn eller forkast. Du eier sluttresultatet. 

 

Avsluttende øvelse: Bruk hele START på én oppgave 
Velg en ufarlig og generell oppgave fra arbeidshverdagen. 
Gå gjennom alle fem steg: Stopp, Tydeliggjør, Arbeid i dialog, Revider og kontroller, Ta ansvar. 
Noter til slutt: Hva ble bedre av å bruke START, og hva ville du gjort annerledes neste gang? 
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5 Praktiske bruksmønstre fra kommunal arbeidshverdag  

Bruksmønstrene nedenfor er valgt fordi de er relevante for mange ansatte og egner seg for trygg 
førstebruk. De kan brukes i ulike fagområder uten at Copilot får tilgang til reelle personsaker. 
Kursinstruktøren velger hvilke eksempler dere skal se nærmere på i kurset. 

 

 

 

Slik bruker du promptkortene  

Velg et bruksmønster som passer oppgaven du står i. 
Kopier prompten og tilpass feltene i hakeparentes. 
Kontroller alltid resultatet før du bruker det videre. 
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1. Forklar et fagbegrep i klarspråk  

Brukes når: du vil gjøre komplisert språk mer forståelig for en innbygger, ansatt eller annen 
målgruppe. 
Husk: Kontroller at innholdet fortsatt er faglig riktig. 

Kopier og tilpass  
Forklar begrepet [begrep] for en innbygger som ikke kjenner fagområdet. Bruk klarspråk, 
korte setninger og ett praktisk eksempel. Avslutt med hva som eventuelt bør avklares med 
kommunen. Ikke legg til lokale regler du ikke kjenner. 

 

2. Lag en møteagenda 

Brukes når: du skal strukturere et møte og trenger forslag til formål, tidsbruk og avklaringer. 
Husk: Agendaen må tilpasses faktisk møteformål og lokale beslutningsprosesser. 

Kopier og tilpass  
Lag et forslag til agenda for et 60-minutters møte om [tema]. Målgruppen er [målgruppe]. Ta 
med formål, tidsbruk per punkt, spørsmål som må avklares og en avslutning med neste 
steg. Presenter i tabell. 

 

3. Lag tre alternativer før du velger  

Brukes når: du vil utforske flere mulige løsninger før du bestemmer deg. 
Husk: Ikke la Copilot velge for deg før alternativene er sammenlignet og vurdert. 

Kopier og tilpass  
Lag tre alternative måter å løse [oppgave] på. Variant A skal være enkel og rask. Variant B 
skal være balansert. Variant C skal være mer ambisiøs. Sammenlign styrker, svakheter, 
risiko og hva som må avklares. Ikke anbefal én løsning før sammenligningen er ferdig. 

 

4. Forbedre en tekst uten å endre meningen  

Brukes når: du vil gjøre en tekst kortere, tydeligere eller enklere å lese. 
Husk: Når tekst kortes ned, kan vilkår, unntak eller juridiske nyanser forsvinne. Be Copilot 
vise uklarheter og kontroller selv. 
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Kopier og tilpass  
Forbedre teksten nedenfor. Behold fakta og hovedbudskap. Gjør språket tydeligere og 
kortere. Marker dersom noe er uklart eller kan tolkes på flere måter. Ikke legg til nye fakta. 
Tekst: 

Eksempeltekst til øvelsen  
Kommunen har som mål å gi innbyggere god service, men det kan variere hvordan 
henvendelser blir håndtert i de ulike avdelingene. Noen avdelinger svarer raskt, mens andre 
bruker lengre tid, noe som kan skyldes både kapasitet og prioriteringer. Det er også litt uklart 
hvem som har ansvar for å følge opp henvendelser som kommer inn via sosiale medier, og 
om disse skal registreres på samme måte som telefon og e-post. I perioder med høy pågang 
kan det hende at enkelte henvendelser ikke blir besvart innen forventet tid, og det er ikke 
alltid tydelig for innbyggerne hva som er normal svartid. Kommunen jobber med å forbedre 
rutiner, men det er ikke bestemt når endringene skal innføres 

 

5. Forbered deg til et møte 

Brukes når: du vil se en sak fra flere perspektiver før et møte. 
Husk: Bruk spørsmålene som forberedelse, ikke som fasit. 

Kopier og tilpass  
Jeg skal i møte om [tema]. Lag 12 saklige spørsmål jeg bør være forberedt på. Fordel 
spørsmålene mellom lederperspektiv, medarbeiderperspektiv, økonomiperspektiv og 
innbyggerperspektiv. Marker hvilke spørsmål som krever faktainnhenting. 

 

6. Lag en sjekkliste 

Brukes når: du skal planlegge eller følge opp en mindre oppgave eller et lite internt prosjekt. 
Husk: Legg alltid inn et punkt for menneskelig kontroll. 

Kopier og tilpass  
Lag en sjekkliste for [oppgave]. Skill mellom: før oppstart, underveis, før ferdigstillelse og 
etterarbeid. Ta med et eget punkt om hva som må kontrolleres av et menneske. 
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7. Bruk webinformasjon med kildekontroll  

Brukes når: du trenger oppdatert offentlig informasjon. 
Husk: Når Copilot bruker webinnhold, må kilden åpnes og vurderes manuelt. 

Kopier og tilpass  
Finn oppdatert offentlig informasjon om [tema]. Bruk primærkilder der det er mulig. Oppgi 
kildene. Lag en kort tabell med: påstand, kilde, publiseringsdato, hva som er sikkert og hva 
som må kontrolleres. Ikke fyll tomrom med antakelser. 

 

8. Test om Copilot bare er enig med deg 

Brukes når: du vil utfordre et forslag og finne svakheter før det tas videre. 
Husk: Be om motargumenter, men kontroller fakta selv. 

Kopier og tilpass  
Vær en saklig motstemme. Pek på fem svakheter, antakelser eller mulige konsekvenser i 
forslaget nedenfor. Lag deretter tre spørsmål som bør besvares før forslaget tas videre. Ikke 
finn på fakta. Forslag: [lim inn ufarlig tekst] 

 

9. Smakebit på dokumentbasert arbeid  

Brukes når: du skal arbeide med et syntetisk eller ufarlig dokument i grunnkurset. 
Husk: I grunnkurset bruker vi ikke reelle personsaker. 

Kopier og tilpass  
Bruk bare det opplastede dokumentet som arbeidsgrunnlag. Lag en tabell med: formål, 
viktigste punkter, åpne spørsmål og forhold som må kontrolleres manuelt. Ikke legg til 
lokale fakta eller kilder som ikke finnes i dokumentet. 

 

Husk 

Promptene er startpunkter, ikke fasitsvar. 
Ikke bruk reelle personsaker i grunnkurset. 
Du har fortsatt ansvar for vurdering, kvalitetssikring og bruk av resultatet. 
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6 Fordypning ς kontrollbrillene: åtte perspektiver for kvalitetssikring 

FORDYPNING / OPPSLAG т bruk ved behov under eller etter kurset.  

Kontrollbrillene hjelper deg å lese et KI-generert svar med ulike perspektiver. Hver brille retter 
oppmerksomheten mot én type risiko eller kvalitetsspørsmål. 

Du trenger ikke bruke alle brillene hver gang. Velg de brillene som passer til teksten, formålet 
og risikoen. 
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Faktabrillen  

Spørsmål: Hva i teksten kan være feil, utdatert eller oppdiktet? 
Marker: Påstander, tall, frister, fakta eller formuleringer som må kontrolleres. 
Kontroller særlig: tall, frister, fakta, periode, definisjoner og primærkilder. 

 

Kildebrillen  

Spørsmål: Støtter kilden faktisk påstanden? 
Marker: Påstander som mangler kilde, har svak kilde eller ikke kan verifiseres. 
Kontroller særlig: om kilden faktisk støtter påstanden, samt dato, avsender og relevans. 

 

Innbyggerbrillen  

Spørsmål: Er teksten forståelig, rettferdig og respektfull? 
Marker: Ord, begreper eller formuleringer som kan misforstås. 
Kontroller særlig: uklare begreper, internt språk og formuleringer som kan skape 
usikkerhet. 

 

Fagbrillen  

Spørsmål: Mangler faglige nyanser eller nødvendige forbehold? 
Marker: Forenklinger, manglende presiseringer eller faglige svakheter. 
Kontroller særlig: faglige forbehold, avgrensninger, presiseringer og usikkerhet. 

 

Lederbrillen  

Spørsmål: Er ansvar, risiko og neste steg tydelig? 
Marker: Uklare beslutningspunkter, manglende ansvar eller manglende oppfølging. 
Kontroller særlig: ansvar, risiko, beslutningspunkter, eierskap og neste steg. 

 

Personvernbrillen  

Spørsmål: Er det delt eller antydet opplysninger som ikke bør være med? 
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Marker: Sensitive opplysninger, personopplysninger eller forhold som krever varsomhet. 
Kontroller særlig: direkte og indirekte personopplysninger, journalføring, tilgang og 
sikkerhet. 

 

Motargumentbrillen  

Spørsmål: Hva ville en skeptisk kollega, leder eller tillitsvalgt spurt om? 
Marker: Svake argumenter, uklare forutsetninger og mulige innvendinger. 
Kontroller særlig: svake argumenter, uklare forutsetninger, manglende dokumentasjon og 
innvendinger. 

 

Konsekvensbrillen  

Spørsmål: Hva kan gå galt dersom teksten brukes ukritisk? 
Marker: Mulige negative konsekvenser for innbyggere, ansatte, tillit, kvalitet eller ansvar. 
Kontroller særlig: risiko for feil beslutninger, misforståelser, tap av tillit, avvik eller klager. 

 

Øvelse: Bruk kontrollbrillene på en tekst 

I denne øvelsen skal du bruke kontrollbrillene på en kort tekst. Målet er å trene på å lese et KI-
generert eller KI-støttet utkast kritisk fra flere perspektiver. 

Du skal ikke rette teksten direkte. Først skal du undersøke den med én eller flere 
kontrollbriller.  

 

Øvelsestekst  

«Fjordvik kommune jobber for å gi innbyggere god service, og de fleste henvendelser blir 
besvart innen kort tid. Kommunen har som mål at alle henvendelser skal besvares innen 24 
timer, men enkelte avdelinger har lengre behandlingstid på grunn av kapasitet og 
prioriteringer. Henvendelser som kommer via sosiale medier blir vanligvis håndtert av 
kommunikasjonsavdelingen, men det er ikke alltid klart hvem som har ansvar for å følge opp 
spørsmål som gjelder tekniske tjenester. I perioder med høy pågang kan det hende at noen 
henvendelser ikke blir registrert i systemet, og det er ikke definert hvordan innbyggere skal 
informeres om forsinkelser. Kommunen vurderer å innføre nye rutiner, men tidspunkt for 
implementering er ikke fastsatt.» 
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Oppgave 

Bruk én eller flere kontrollbriller og marker: 

¶ hvilke påstander som bør kontrolleres 
¶ hva som mangler kilde eller dokumentasjon 
¶ hva som kan misforstås 
¶ hvilke faglige nyanser eller forbehold som mangler 
¶ hvilken risiko teksten kan ha hvis den brukes ukritisk 
¶ hva som bør avklares før teksten brukes videre 

 

Prompt: Bruk en kontrollbrille  

Bruk [navn på kontrollbrille] på teksten nedenfor. 
Marker: 
- hva som bør kontrolleres 
- hva som virker uklart eller risikabelt 
- hvilke antakelser teksten bygger på 
- hva som bør avklares før teksten brukes videre 
Ikke skriv teksten om. Gi først en kort liste med funn. 
Tekst: [lim inn øvelsesteksten] 

 

Leveranse 

Utarbeid: 

¶ en kort liste med funn per brille 
¶ en samlet vurdering: Er teksten trygg å bruke? 
¶ hvilke punkter som må kontrolleres manuelt før teksten kan brukes videre 

 

Refleksjonsspørsmål  

¶ Hvilke briller var enklest å bruke? 
¶ Hvilke briller avdekket mest risiko? 
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¶ Hva overrasket deg? 
¶ Hvordan kan du bruke kontrollbrillene i eget arbeid? 

Denne delen viser eksempel på mulige funn etter at kontrollbrillene er brukt på øvelsesteksten. 
Bruk dette som læringsstøtte, ikke som eneste mulige fasit. 

Faktabrillen  

Typiske funn:  

¶ «de fleste henvendelser blir besvart innen kort tid» т udokumentert påstand. 
¶ «mål om 24 timer» т kan være oppdiktet, ikke støttet av kilder. 
¶ «noen henvendelser ikke blir registrert» т antydning om avvik uten dokumentasjon. 

 

Mulig vurdering  

Teksten inneholder flere påstander som kan være feil eller utdaterte og må faktasjekkes. 
Kontroller særlig: tall, frister, periode, definisjoner og primærkilder.  

 

Kildebrillen  

Typiske funn:  

¶ Ingen kilder nevnt. 
¶ Alle påstander står uten referanse. 
¶ Teksten gir inntrykk av kommunal praksis, men ingen dokumentasjon støtter det. 

 

Mulig vurdering  

Teksten har ingen dokumentert kildegrunnlag, så sentrale påstander må vurderes som 
usikre. 
Kontroller særlig: om kilder faktisk støtter påstandene, og om de er oppdaterte og 
relevante.  

 

Innbyggerbrillen  

Typiske funn:  
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¶ «ikke alltid klart hvem som har ansvar» kan skape usikkerhet hos innbygger. 
¶ «noen henvendelser ikke blir registrert» kan virke uheldig og utrygt. 
¶ Teksten bruker internt språk som «kapasitet» og «prioriteringer». 

 

Mulig vurdering  

Teksten er forståelig, men ikke beroligende. Den mangler tydelighet og trygghet. 
Kontroller særlig: uklare begreper, internspråk og formuleringer som kan misforstås.  

 

Fagbrillen  

Typiske funn:  

¶ «mål om 24 timer» krever faglig presisering: gjelder det alle kanaler og enheter? 
¶ «ikke definert hvordan innbyggere skal informeres» mangler faglig rutinebeskrivelse. 
¶ Teksten mangler nyanser om henvendelsestyper, systemer og prosesser. 

 

Mulig vurdering  

Teksten er for enkel og mangler faglige forbehold. 
Kontroller særlig: faglige presiseringer, avgrensninger, forbehold og usikkerhet.  

 

Lederbrillen  

Typiske funn:  

¶ Ingen beslutningspunkter. 
¶ Ingen ansvarlige. 
¶ Ingen risikovurdering. 
¶ «vurderer å innføre nye rutiner» mangler neste steg. 

 

Mulig vurdering  

Teksten er ikke lederklar. Den mangler styring, ansvar og retning. 
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Kontroller særlig: ansvar, beslutningspunkter, risiko, eierskap og videre oppfølging.  

 

Personvernbrillen  

Typiske funn:  

¶ Ingen direkte personopplysninger. 
¶ «noen henvendelser ikke blir registrert» kan indirekte antyde systemsvikt som berører 

personopplysninger. 
¶ Teksten sier ikke noe om sikkerhet, lagring eller journalføring. 

 

Mulig vurdering  

Ingen tydelige personvernbrudd, men teksten berører områder som krever varsomhet. 
Kontroller særlig: mulige indirekte personopplysninger, journalføring, lagring, tilgang 
og sikkerhet.  

 

Motargumentbrillen  

Typiske funn:  

¶ «de fleste henvendelser blir besvart innen kort tid» т hva betyr det? 
¶ «mål om 24 timer» т hvem har bestemt det? 
¶ «ikke alltid klart hvem som har ansvar» т hvorfor er det ikke avklart? 
¶ «noen henvendelser ikke blir registrert» т hvor ofte og hvor alvorlig? 

 

Mulig vurdering  

Teksten har flere punkter som en tillitsvalgt, leder eller kollega ville utfordret. 
Kontroller særlig: svake argumenter, uklare forutsetninger, manglende 
dokumentasjon og innvendinger.  

Konsekvensbrillen  

Typiske funn:  
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¶ Innbyggere kan få feil forventninger om svartid. 
¶ Teksten kan skape mistillit hvis den ikke stemmer. 
¶ Manglende ansvar kan føre til tapt oppfølging. 
¶ Uklare rutiner kan gi avvik og klager. 

 

Mulig vurdering  

Teksten har flere risikoer dersom den brukes ukritisk. 
Kontroller særlig: risiko for feil forventninger, tapt tillit, avvik, klager og feil 
beslutninger.  

 

Oppsummering av mulig vurdering  

Samlet vurdering  

Teksten er ikke trygg å bruke uten kontroll.  
Teksten har udokumenterte påstander, uklare ansvarslinjer, manglende faglige 
presiseringer, risiko for misforståelser og potensielle konsekvenser ved feil bruk. 

 

Husk 

Kontrollbrillene gir ikke en automatisk fasit. 
Kontrollbrillene hjelper deg å stille bedre spørsmål, oppdage risiko og dokumentere hva 
som må vurderes før teksten brukes videre. 
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7 Fordypning ς KI kan hjelpe deg å kontrollere, men ikke godkjenne 

FORDYPNING / OPPSLAG т bruk ved behov under eller etter kurset.  

 

7.1 Innledning  

Copilot kan brukes til å finne mulige svakheter, stille kontrollspørsmål og lage en påstandslogg. 
Det er nyttig. Men Copilot kan ikke gi seg selv godkjent-stempel. 

Kilder, faglighet og lokal praksis må kontrolleres utenfor selve språkmodellen.  

 

 

 

Prompt: Kritisk kvalitetssjekk. Kopier og tilpass  

Gå gjennom utkastet nedenfor. Skill mellom: 1) dokumenterte opplysninger, 2) vurderinger, 
3) forslag, og 4) antakelser eller usikkerhet. Pek på mulige feil, mangler og uklare 
formuleringer. Lag en prioritert sjekkliste for menneskelig kontroll. Ikke finn på nye fakta 
eller kilder. 
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Utkast som skal kontrolleres  

Fjordvik kommune har de siste årene forsøkt å forbedre håndteringen av henvendelser, men 
det finnes ingen samlet oversikt over hvordan dagens praksis faktisk fungerer. Det sies at de 
fleste henvendelser blir besvart innen «rimelig tid», men det er uklart hvem som har definert 
dette og om enhetene bruker samme forståelse av begrepet. Enkelte ansatte hevder at 
svartiden vanligvis er under 12 timer, mens andre mener at det kan ta flere dager, spesielt i 
perioder med ferieavvikling. 
 
Kommunen har tidligere vurdert et digitalt registreringssystem, men det er usikkert om 
vurderingen ble gjennomført eller om den bare var en idé som ble diskutert i et møte. Det 
antas at et nytt system vil gi bedre oversikt, men det finnes ingen dokumentasjon som viser 
hvilke behov enhetene faktisk har. Noen mener at et slikt system kan redusere 
arbeidsbelastningen, mens andre frykter at det vil skape mer dobbeltarbeid. 
 
Et forslag som har vært nevnt, er å innføre en felles svartidsstandard på 24 eller 48 timer, 
men det er uklart om dette er et konkret forslag eller bare en tanke som har oppstått i 
forbindelse med tidligere diskusjoner. Det er heller ikke avklart om en slik standard skal 
gjelde alle typer henvendelser, inkludert de som krever faglig vurdering eller politisk 
behandling. 
 
Det har også vært antydet at kommunen bør tydeliggjøre ansvarsfordelingen mellom 
førstelinje og fagavdelinger, men det finnes ingen enighet om hvordan dagens ansvar faktisk 
praktiseres. Enkelte enheter hevder at førstelinje har ansvar for å journalføre alle 
henvendelser, mens andre mener at journalføring kun skal skje når saken sendes videre. 
 
I tillegg er det usikkert om henvendelser via sosiale medier skal journalføres, og noen 
ansatte har uttrykt bekymring for at dette kan føre til at kommunen må overvåke 
innbyggerdialog på en måte som ikke er ønskelig. Det er også uklart om kommunen har 
rutiner for å informere innbyggere når henvendelser blir forsinket, eller om dette håndteres 
ulikt i hver enhet. 
 
Kommunen har signalisert at en endelig prosedyre kan være klar «i løpet av året», men det er 
ikke avklart hvilket år det refereres til, eller om arbeidet faktisk er igangsatt. Det er mulig at 
ledelsen vil prioritere dette dersom kapasiteten tillater det, men det er også mulig at saken 
blir utsatt på ubestemt tid. 
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7.2 Fem varsellamper  

Varsellampe  Hva gjør du? 

Copilot oppgir en bok, rapport eller lovhenvisning du 
ikke kjenner igjen. 

Åpne originalkilden. Finner du den ikke, bruk den 
ikke. 

Svaret inneholder presise tall uten tydelig kilde. Kontroller tallet i originalkilden. 

Svaret bruker skråsikkert språk om en konkret sak. Be om forutsetninger og kontrollpunkter. Involver 
fagperson. 

Svaret er overraskende enig i alt du foreslår. Be om motargumenter og alternative 
perspektiver. 

Svaret virker perfekt etter få sekunder. Ta en pause. Kontroller det viktigste før du deler. 

7.3 Prompter til fem varsellamper  

1. Copilot oppgir en bok, rapport eller lovhenvisning du ikke kjenner igjen  

Prompt:  
Kontroller kilden du oppga. Finnes den faktisk? Hvis du ikke finner den, si tydelig at den ikke 
kan brukes. Ikke erstatt den med en ny kilde. 

Kontroller særlig: kilden, utgiver, dato og om referansen faktisk finnes. 

 

2. Svaret inneholder presise tall uten tydelig kilde  

Prompt:  
Marker alle tall du har brukt. Forklar hvor hvert tall kommer fra. Hvis du ikke har en kilde, si 
at tallet ikke kan brukes. 

Kontroller særlig: tallgrunnlag, metode, periode, definisjon og originalkilde. 

 

3. Svaret bruker skråsikkert språk om en konkret sak  

Prompt:  
Gjør språket mindre skråsikkert. List opp forutsetninger, usikkerhet og kontrollpunkter. Si 
hva som må vurderes av fagperson. 

Kontroller særlig: forutsetninger, usikkerhet, lokale forhold og faglig vurdering. 
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4. Svaret er overraskende enig i alt du foreslår  

Prompt:  
Gi motargumenter, alternative perspektiver og risikoer. Ikke vær enig med alt. Vurder saken 
fra flere sider. 

Kontroller særlig: motargumenter, berørte grupper, risiko og alternative perspektiver. 

 

5. Svaret virker perfekt etter få sekunder  

Prompt:  
List opp de viktigste punktene som må kontrolleres manuelt. Marker alt som kan være feil, 
ufullstendig eller krever faglig vurdering. 

Kontroller særlig: fakta, kilder, antakelser, mangler og behov for faglig vurdering. 

 

7.4 Før du sender eller publiserer  

Sjekkliste før bruk  

Les teksten som avsender т ikke som kursdeltaker. 
Kontroller fakta, tall, datoer, navn og kilder. 
Vurder om lokale rutiner eller rettsregler er fremstilt riktig. 
Sjekk at teksten er egnet for målgruppen. 
Fjern unødvendige eller uegnede opplysninger. 
Vurder behovet for å dokumentere eller opplyse om KI-bruk etter lokal praksis. 
Avklar hvem som eier og godkjenner sluttproduktet. 

 

Husk 

Copilot kan hjelpe deg å finne risiko. 
Copilot kan ikke godkjenne resultatet for deg.  
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8 Fordypning ς bias og ubalanse 

FORDYPNING / OPPSLAG т bruk ved behov under eller etter kurset.  

Kort definisjon av bias  

Bias er skjulte skjevheter som oppstår når en tekst, beslutning eller vurdering favoriserer noen 
perspektiver, grupper eller behov fremfor andre, ofte uten at det er bevisst. Bias kan komme fra 
ordvalg, antakelser, prioriteringer eller hvem man ser for seg når man skriver. 

Kort definisjon av ubalanse  

Ubalanse oppstår når en framstilling ikke gir likeverdig plass til relevante grupper, tjenester 
eller perspektiver. Det betyr at noen deler av bildet blir overrepresentert, mens andre blir 
underrepresentert eller usynlige, selv om de er viktige. 

 

 

 

Øvelse: Se etter bias og ubalanse 

Eksemplene viser ulike former for bias og ubalanse: tjenestebias, demografisk bias, rollebias, 
funksjonsbias og digital bias. 

Kursholder velger hvilke prompt dere skal arbeide med. Legg inn prompten du får beskjed om, 
og les nøye gjennom svaret Copilot gir deg. 






































































