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Versjonshistorikk er flyttet til Vedlegg D.
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Kurset er et samarbeidsprosjekt mellom:
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= [.)igﬂgoiTV oigiviken W)

DigiTV/ Digi Viken /
Digitale Telemark og Vestfold DigiViken

Vi har kalt kurset Grunnkurs i Copilot Chat. De grunnleggende prinsippene for god bestilling, dialog,
kildekritikk og menneskelig kontroll kan overfores til andre generative KI-verkteoy. Produktfunksjoner,
databeskyttelse og regler for bruk varierer imidlertid mellom lgsningene.

Kurset er bygget opp av moduler som skal bidra til grunnleggende KI-kompetanse og stotte
virksomhetenes arbeid med KI-forstaelse etter artikkel 4 i EUs KI-forordning [5]. Alle deltakere far
kursbevis som viser hvilke temaer og moduler som er gjennomgétt. Kursbeviset er ikke en sertifisering
eller dokumentasjon pé at virksomheten alene gjennom kurset oppfyller alle krav. Det tas forbehold om
endringer 1 regelverk, tolkninger og veiledning.

Inntil videre gjennomferes kurset pad Teams og har en varighet pd om lag to timer. Kurset er gratis for
ansatte 1 kommuner, fylkeskommuner og kommunalt eide virksomheter.

Kurset er ogsa tilrettelagt for e-leering og planlegges publisert pd KS Kunnskap fra 2027 (forelopig

tidspunkt). Samtidig ser vi store fordeler ved & gjennomfere kurset pd Teams, fordi det gir bedre
mulighet for dialog, spersmaél og erfaringsdeling mellom instrukter og deltakere.
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1 Innledning

1.1 Omden nye kursutgaven
Den tidligere kursutgaven var nyttig og innfarte generativ Kl med vekt pa promptbyggesteiner og
teknisk modellkunnskap. Denne nye utgaven er laget for dagens virkelighet:

e moderne sprakmodeller er enklere & bruke
e de kan arbeide mer aktivt med kontekst og dokumenter
e de fungerer bestidialog fremfor med én enkelt bestilling.

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

Det sentrale skiftet

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

1.2 Malgruppe for grunnkurset
e Kommuneansatte med liten eller begrenset erfaring med Copilot Chat.

¢ Ansatte som har pravd Kl noen ganger, men som mangler en fast og trygg arbeidsmate.
e Ledere og superbrukere som trenger et felles grunnlag far pabyggingskurs
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1.3 Laeringsmal

Etter kurset skal du kunne:

e vurdere om en oppgave egner seg for Copilot eller annen Kl-statte

e forklare behovet, gi relevant kontekst og arbeide stegvis i dialog
e kontrollere fakta, kilder, antakelser og risiko fgr resultatet brukes
e beholde ansvar og eierskap til sluttresultatet
H oved mél for g runn ku rset Etter kurset skal du kunne:
A
Etter kurset skal du ha etablert grunnleggende arbeidsvaner som gjer
deg til trygg, kritisk og ansvarlig bruker av Copilot Chat i kommunal sektor. 1. TRYGG BRUK 2.KRITISK | 3. ANSVAR
Bruke Copilot VURDERING Beholde ansvar
pa en sikker mate Kontrollere for for sluttresultatet

bruk

Vurdere om Kontrollere fakta, Beholde ansvar
oppgavene egner ? kilder, antakelser og eierskap til

seg og risiko sluttresultatet

; Bruke Copilot
i ¥ sikkert

Involvere riktig
kompetanse nar 11l
det er nadvendig

(: J 50

° Copilot
(]

God bruk av Copilot
bidrar til bedre tjenester,
men ansvaret kan aldri
overlates til verktayet.
T S 4 SR |
=

Arbeide stegvis
i dialog

H USK Copilot er en stette for arbeidet ditt - ikke en fasit.
Du har alltid ansvaret for vurdering, kvalitetssikring og bruk av resultatet.

Falg kommunens a Del kun det som er Veer kritisk og (X ) Sper nar du er 0 Kvalitetssikre for
‘ retningslinjer ngdvendig sjekk kilder BB  sikker du bruker svaret

=/

1.4 Slik bruker du kursheftet

Dette heftet er arbeidsboken din gjennom kurset og et oppslagsverk etterpa. Under Teams-kurset
bruker du kursheftet til & fglge undervisningen, giennomfare avelser og reflektere over egen
praksis. Etter kurset kan du bruke det som stgtte nar du skal velge oppgaver, formulere behov,
kontrollere svar og utvikle gode arbeidsvaner i bruk av Copilot Chat.

Du leerer ikke trygg Kl-bruk ved a lese alene. Du leerer gjennom a preve, vurdere, kontrollere og
bruke verktoyet bevisst i din egen arbeidshverdag

KJERNELGP | TOTIMERSKURSET - Trafikklys + START: vurder informasjonen far bruk, arbeid

stegvis med oppgaven og kontroller resultatet far det brukes videre.
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Beerekraftig KI-bruk: Bruk Copilot nar det gir tydelig merverdi. Velg et enklere verktgy nar det er
bedre. Kontroller tidlig, og stopp nar flere Kl-runder ikke lenger gir reell nytte.

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

1.5 Kursinnholdet

Veikart gjennom grunnkurset

Trygg, kritisk og ansvarlig bruk av Copilot Chat i arbeidshverdagen

y gl st g, gt by

B Y| Q| Q|

L

Leer hva Copilot er,
hvordan sprakmodeller
fungerer, og hva
verktayet kan og ikke
kan gjare.

@ Hovedbudskap

Finn ut hvordan du
bruker Copilot trygt
i kommunen.
Gjennomga roller,
datahandtering,
taushetsplikt og
lokale regler.

e Stopp og vurder

o Tydeliggjer behovet
o Arbeid i dialog

o Revider og kontroller
En enkel arbeidsmate som

gir bedre oppgaver, bedre
svar — og tryggere bruk.

Se vanlige oppgaver
fra kommunal
arbeidshverdag.

Leer tips, maler og
gode fremgangsmater
som sparer tid og

gir bedre resultater.

Kontroller alltid svaret
for du bruker det.
Bruk fem enkle
kontrollspgrsmal for a
sjekke fakta, kilder,
antakelser, relevans og
mulig risiko.

Copilot kan foresla og statte — men du har alltid ansvar for
vurdering, kvalitetssikring og bruk av resultatet.

Del 1 Del 2 Del 3 Del 4 Del 5 Del 6
Forsta Copilot Trygg kommunal bruk START-modellen Praktiske bruksmanstre | Revider og kontroller Beerekraftig og
- din kvalitetssjekk videre bruk

Bygg gode Kil-vaner,
bruk mindre energi,
del kunnskap i
teamet og utvikle
kompetansen din
videre.

@)
A

®)
®)

Avgrensning

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

2.1 Hva er Microsoft 365 Copilot Chat?

Microsoft 365 Copilot Chat er Microsofts Kl-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

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

To vanlige tilgangsnivaer (kort fortalt)

Tilgang Hva betyr det? Praktisk konsekvens

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

[112].

Primeert webbasert KI-chat
for arbeid og utdanning. Kan
Copilot Chat - statte spgrsmal, utkast,
standardtilgang oppsummering, strukturering,
forklaring og idéutvikling
[11[2].

Kan arbeide pa tvers av blant
annet e-post, kalender,

Kan forankre svar i mer mgter, Teams-chatter og
Copilot Chat med Microsoft arbeidskontekst fra Microsoft = dokumenter brukeren har
365 Copilot-lisens 365 og gir prioritet til enkelte tilgang til. Lisensen gir ikke

funksjoner og modeller [1][2]. @ brukeren utvidede
tilgangsrettigheter tilinnhold

[2][3].

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

e Med standard Copilot Chat ma du selv gi relevant kontekst i samtalen.
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e Med Microsoft 365 Copilot-lisens kan Copilot i tillegg bruke arbeidsinnhold du allerede har

tilgang til i Microsoft 365.

e Uansett tilgang ma du kontrollere fakta, kilder, antakelser og risiko far resultatet brukes videre.

a Gi kontekst

Forklar oppgaven, malgruppen,
rammer og relevant bakgrunn.

@ Hva er oppgaven?
@ Hvem er malgruppen?
@ Hvilke rammer gjelder?
@ Relevant bakgrunn

=

@ Arbeidsregel

Ikke anta at Copilot kjenner arbeidsinnholdet ditt.
|

Gi den konteksten som er ngdvendig for oppgaven,
og kontroller alltid resultatet for bruk.

9 Fa forslag

Copilot gir deg forslag basert
pé informasjonen du har gitt.

& copilot

0O ———

L)

Q God kontekst gir bedre svar. Ditt ansvar sikrer kvalitet og trygg bruk.

9 Kontroller resultatet

Ga gjennom, vurder kritisk og sjekk
fakta for du tar det i bruk.

™ Erinnholdet riktig?
@ Er kildene palitelige?

@ Passer dette til oppgaven?

o Er det komplett og tydelig?
i
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Copilot Chat

(standard tilgang)

Ansatte som kommunen har gitt tilgang,

kan bruke Copilot Chat som en webbasert Kl-chat.
Du kan fa hjelp til a stille spersmal, lage utkast,
oppsummere tekst, strukturere innhold,

forklare begreper og utforske ideer.

Hvor mye den kan hjelpe deg med, avhenger av hvilken tilgang du har.

DigiNettverkene | Grunnkurs i Copilot Chat

Copilot Chat - to mater a jobbe pa

Copilot Chat er Microsofts Kl-assistent for samtaler, oppgaver og produktivitet.

Copilot Chat med
Microsoft 365 Copilot-lisens

Ansatte med Microsoft 365 Copilot-lisens
kan bruke Copilot med mer arbeidskontekst.
Copilot kan hjelpe pa tvers av innhold du
allerede har tilgang til i Microsoft 365.

TILGANG TIL INFORMASJON

Copilot har tilgang til:

Webinnhold
Oppdatert informasjon fra nettet

Du kan ogsa:

Innhold du selv laster opp i samtalen
(dersom kommunens regler tillater det)

E Legge ved filer og bilder

Copilot har IKKE automatisk tilgang til:
6 * E-post

« Kalender

* Teams-moter og Teams-chatter

« Filer i SharePoint, OneDrive og andre
arbeidsomrader i Microsoft 365

KORT OPPSUMMERING

Bra for generelle sparsmal, utkast,
oppsummeringer og laering.

Du styrer hva Copilot far vite ved & gi relevant
kontekst i samtalen.

Sikkerhet og personvern ivaretas gjennom
kommunens retningslinjer.

Q b @

HUSK

Copilot har tilgang til:

e OGO0GO

E-post

Kalender

Mater

Teams-chatter

Filer i SharePoint, OneDrive
og andre arbeidsomrader
du allerede har tilgang til

Copilot gir ikke tilgang til mer informasjon
enn du allerede har rettigheter til.
Tilgangen styres av Microsoft 365s
sikkerhet og tilgangsstyring.

Qe @

Bra for oppgaver som krever innsikt pa tvers
av e-post, moter, filer og evrig arbeidsinnhold.

Copilot arbeider med innhold du allerede
har tilgang til i Microsoft 365.

Sikkerhet og personvern ivaretas gjennom
Microsoft 365s sikkerhet og tilgangsstyring.

\ Copilot er et verktay som stotter deg — men du har alltid ansvaret for & vurdere,
kvalitetssikre og bruke resultatet pa en trygg og forsvarlig mate.

9 Spersmal? Sper din leder, kollega eller kommunens Kl-ansvarlige hvis du er usikker p4 hva du kan dele,

og hvordan Copilot kan brukes i din arbeidshverdag.
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Figuren viser hovedforskjellen mellom webbasert og arbeidsforankret bruk. Standardtilgangen
er primeert forankret i nettet og i innhold du selv gir i samtalen. Med Microsoft 365 Copilot-
lisens kan Copilot i starre grad forankre svar i arbeidsinnhold du allerede har tilgang til. Enkelte
arbeidsflater kan tilby avgrensede funksjoner ogsa uten tilleggslisens, og funksjonene kan
endres over tid [1][2].

Husk

Tilgangsnivaet avgjgr 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. | 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 fgr du bruker l@gsningen
Far du begynner a bruke Copilot Chat, bar du gjgre en enkel startkontroll. Malet er & sikre at du
bruker riktig lasning, riktig konto og riktig type informasjon.

DigiNettverkene | Grunnkurs i Copilot Chat

Startkontrollen handler ikke om tekniske detaljer. Den handler om trygg arbeidspraksis. Selv
om Copilot kan veere nyttig, ma du fagrst vite hvor du er logget inn, hvilken lgsning du bruker, og
hvilke opplysninger som kan brukes i lasningen.

Bruk illustrasjonen under som en sjekkliste fgr du starter.

| KOMMUNEN

TTRYGG BRUK AV COPILOT CHAT

&7 xommunen
Logg inn

=/

A

| 73 Copilot Ch

|
Il | GODKJENT AV KOMMUNEN ‘

Logg inn med
kommunens
arbeidskonto.

@ Kontroller at du
bruker kommunens

godkjente Copilot

Chat-lgsning.

Les eller f&
presentert
kommunens
lokale kjgreregler.

opplysninger som
er egnet for
foin}élet.

lkke lim inn
innhold for &
spgrre Copilot om

det er trygt & dele.

Stopp og spar
lokal ansvarlig
funksjon nér du
er usikker.

Bruk bare
@ gvingsdata eller
®

KIPREREGLER
FOR Ki-BRUK

®
o ——

1
at [“

0
<
x L

‘ @ KJENN REGLENE
\ T - BRUK DEM!

EGNET FOR FORMALET

=

e

e N
A SPRRE oM \

T —> | DET ER TRYGT A DELE

‘\KAN | SEG SELV VARE
A DELE‘./hj
T

SP@R 0SS!
VI HJELPER
DEG.

> Q) TIL SAMMEN BRUKER VI KI PA EN TRY6G 0G ANSVARLIG MATE! <

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

Startkontrollen hjelper deg & unnga tre vanlige feil:

at du bruker feil konto eller feil lgsning

at du limer inn informasjon som ikke bgr deles

at du ber Copilot vurdere om noe er trygt a8 dele, i stedet for & avklare dette etter
kommunens regler

Det er seerlig viktig a huske at du ikke skal bruke Copilot til & vurdere innhold du er usikker
pa. Hvis du er usikker pa om informasjon kan deles, skal du stoppe og avklare lokalt fgr du
limer inn teksten.

Seks spgrsmal fer du starter

m Kontrollspgrsmal

1

2

Er jeg logget inn med kommunens arbeidskonto?

Bruker jeg kommunens godkjente Copilot Chat-lgsning?

Kjenner jeg kommunens lokale kjgreregler for KI-bruk?

Bruker jeg bare gvingsdata eller informasjon som er egnet for formalet?
Har jeg unngatt a lime inn innhold bare for 4 spgrre om det er trygt & dele?

Vet jeg hvem jeg skal sparre lokalt hvis jeg er usikker?

Arbeidsregel

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

Husk

Copilot kan hjelpe deg med sprak, struktur og ideer, men kommunen bestemmer hvilke
l@sninger, opplysninger og arbeidsmater som er godkjent.

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

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

Slik kan Copilot stotte arbeidet ditt

Copilot Chat kan vzere en rask sprak- og strukturpartner.
Det betyr ikke at svaret er fasit.

® o

Hjelper deg & forklare,
strukturere, skrive,

Du har alltid ansvar
for & vurdere, kontrollere

O
-~

forbedre og utforske. o og bruke resultatet.
Copilot Chat
EN SPRAK- 0G
STRUKTURPARTNER
FORKLARE STRUKTURERE SKRIVE UTKAST FORBEDRE UTFORSKE OPPSUMMERE ARBEIDE MED
WEBINFORMASJON FILER OG BILDER
@ — E /./' S
© cmmm /. = & —
= = : all W @ )
Forklarer begreper, ‘ Hijelper med & lage Lager forsteutkast Forbedrer tekst, tilpasser Hijelper med a utforske Finner og oppsummerer Oppsummerer eller
fenomener og innhold ‘ agenda, sjekklister, til tekster, brev, tone, forenkler eller idéer, lage alternative oppdatert informasjon analyserer innhold
| i klar sprak. disposisjoner og notater og annen | gir tydeligere sprak. og stille gode sparsmél fra apne kilder pa nett. | i filer eller bilder
| oversikter. kommunikasjon. for & belyse emnet. du legger ved.
Eksempel: Eksempel: Eksempel: Eksempel: Eksempel: Eksempel: Eksempel:
«Forklar et fagbegrep «Lag en disposisjon til «Lag et utkast til brev «Kan du forenkle og «Lag alternative forslag «Finn og oppsummer «Oppsummer dette
pé en enkel mdte.» et mote.» til innbygger.» tilpasse tonen. » og gjennomfar en idé- ny informasjon om ...» dokumentet. »
| analyse.»
\ A =

J

HUSK: Q& 5o @i @

Copilot kan hjelpe deg med sprak, struktur og forslag -

men du har ansvar for  kontrollere innholdet for bruk. Kontrol?er Vurder relevans Innover riktige Ta ansvar for
fakta og kilder og kontekst kompetanse sluttresultatet

o Tips: Bruk Copilot som en samarbeidspartner - ikke som en fasit.

Hovedpoeng

Bruk Copilot til & forklare, strukturere, skrive, forbedre, utforske og oppsummere.

Bruk ikke Copilot-svaret ukritisk. Du har ansvar for & vurdere, kontrollere og godkjenne
innholdet fagr bruk.
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Vanlige arbeidsformer

Arbeidsform Eksempler i kommunen Hva du ma huske

Forklare Forklar et fagbegrep i klarsprak. Kontroller faglige pastander.
Strukturere Lag agenda, sjekkliste eller disposisjon. Tilpass til lokal praksis.

Lag farsteutkast til intern tekst eller generell

. : . Du er redakter.
innbyggerinformasjon.

Skrive utkast

Forbedre Kort ned, forenkle eller tilpass tone. Pass pa atviktige nyanser ikke

forsvinner.
Utforske Lag alternativer og spersmal far et mgte. Ikke bruk forslaget som fasit.
Fi datert offentli
Oppsummere webinformasjon NN 0g oppsummer oppdatert oftentiig Apne kildene selv.

informasjon.

Oppsummer et syntetisk dokument eller

Arbeide med filer og bilder beskriv et bilde.

Vurder opplasting manuelt fgr bruk.

Slik kan du bruke oversikten

Bruk tabellen som en rask sjekkliste nar du vurderer om Copilot egner seg for en oppgave. Velg
farst arbeidsformen, vurder deretter om eksempelet ligner oppgaven du star i, og kontroller til
slutt hva du ma gjere for resultatet brukes videre.

Arbeidsregel

Copilot kan hjelpe deg med sprak, struktur og forslag - men du har ansvar for a kontrollere
innholdet fgr bruk.

Husk
Copilot er en stoatte for arbeidet ditt - ikke en fasit.

Du ma alltid kontrollere fakta, kilder, lokal kontekst, nyanser og eventuelle antakelser far
innholdet deles eller brukes videre.

Refleksjon: Stgtte eller fasit?

Hvilken av arbeidsformene i tabellen tror du det er lettest & bruke ukritisk nar Copilot gir et
godt formulert svar?
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brukes videre?

Hva ma du selv kontrollere, vurdere eller avklare for &8 beholde fagansvaret fgr innholdet

2.4 Hva Copilot Chat ikke er

COPILOT ER IKKE EN

Copilot kjenner ikke
lokale forhold med
mindre du oppgir dem
eller gir et godkjent
arbeidsgrunnlag.

)

Jeg vet ikke
hvordan det er
hos dere.

=

= AUTORITATIV KILDE.

Copilot er ikke
jurist, saksbehandler,
helsepersonell
eller leder.

Jeg har
ikke autorisasjon
eller myndighet.

-

(5]

Copilot kan ikke
overta ditt
fagansvar.

Det er du
som har
fagansvaret.

Copilot kan skrive
overbevisende og
samtidig ta
grundig feil.

X

Dette hgres Q @
riktig ut ... o vere feil!

Sjekk alltid!

behandle reelle personsaker
uten uttrykkelig lokal avklaring
og godkjent lgsning.

Ikke del

personopplysninger
eller saker i Copilot
uten avklaring!

=)
Copilot skal ikke brukes til a

M Ver kritisk og kildekontroller.

MDu

%9

[Zf Bruk Copilot som stgtteverktay.

er ansvarlig for vurderingene
beslutningene.

Husk!

Copilot kan foresla. Du ma vurdere, kontrollere og godkjenne.

2.5 Hvordan sprakmodellen fungerer - forklart enkelt

Copilot er laget for a tolke spgrsmal, finne manstre i tekst og formulere svar som ligner

menneskelig sprak. Den kan oppsummere, forklare, strukturere og foresla innhold sveert raskt
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Copilot har ikke fagansvar og kjenner ikke lokale forhold med mindre du oppgir dem. Lasningen
kan heller ikke avgjare om et svar er riktig, oppdatert eller egnet i din situasjon. Derfor ma
resultatet alltid vurderes og kontrolleres fgr det brukes videre.

Det viktigste a huske er:

Et svar kan virke troverdig, profesjonelt og godt formulert uten ngdvendigvis a veere
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, ma
fristen kontrolleres i originalkilden eller lokal rutine far brevet sendes.

Case: Tromsg-saken - nar godt sprak ikke er nok

Tromsg 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 pa svakheter i blant annet prosjektstyring, roller,

retningslinjer, etterlevelse, oppleering og kvalitetssikring. Saken viser at ansvarlig KI-bruk er
et organisatorisk og faglig sparsmal, ikke bare et teknologisparsmal [7].

Hvorfor er dette relevant i kurset?
e Saken viser at et dokument kan fremsta profesjonelt selv om kilder eller pastander ikke

er godt nok kontrollert.
e Saken viser at Kl-bruk ikke bare handler om teknologi, men ogsa om styring, oppleering,
roller og kvalitetssikring.
e Saken viser hvorfor brukeren ma kontrollere kilder, fakta og antakelser fgr innhold brukes
videre.
Leeringspunkt
God sprakflyt er ikke det samme som kvalitetssikret innhold.

2.6 Mentalt bilde

Moderne sprakmodeller kan lage svar som virker sikre, presise og godt formulert, selv nar
innholdet er feil, utdatert eller bygger pa 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]

hvordan Copilot ber brukes. Det er ikke en teknisk forklaring,
men en praktisk mate & huske styrker, begrensninger og risiko pa.

Hva mener vi med mentalt bilde? //7 O
Et mentalt bilde er en enkel huskeregel som hjelper deg & forsta ~ // e& ‘*\ —
=" \
1/\ ‘

/
Nar du bruker Copilot, kan det vaere nyttig a ha fire mentale Q\’ //
bilder i bakhodet. R

Nyttige mentale bilder —

Praktisk konsekvens

Mentalt bilde

Copilot er en sprak- S — Bruk verktoyet til utkast,
og strukturpartner. = alternativer og bearbeiding.

Copilot er ikke en 5 g Kontroller fakta, kilder,
autoritativ kilde. pert tall og rettsregler.

. Gi ngdvendig kontekst -
Copilot kan mangle 9
P! 9 -> 2 m eller kontroller mot

lokal kontekst. . : lokal praksis.

v Copilot kan vaere Be om motargumenter,
{ : ;
) 01 for enig med deg. - svakhe.ter og alternative
a ! vurderinger.

@ Disse fire mentale bildene hjelper deg a bruke Copilot klokt — som et kraftig stetteverktey, med kritisk blikk og godt skjenn.

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

Arbeidsregel

Det mentale bildet hjelper deg & forsta risikoen. Minimumspromptene hjelper deg a gjare
noe med den.

Hvordan bruke minimumspromptene

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

Minimumsprompt - mentalt bilde

Copilot er en sprak- og Bruk Copilot til & forbedre, omformulere "Gi 2-3 alternative formuleringer eller strukturer
strukturpartner og strukturere innhold. av dette innholdet."
Copilot er ikke en autoritativ kilde Viktige fakta méa kontrolleres. "Oppgi kilder og marker usikkerhet i svaret."

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

Lokale forhold méa oppgis eller

Copilot kan mangle lokal kontekst kontrolleres.

Be aktivt om kritikk, svakheter og

Copilot kan veere for enig med deg e

"Gi de viktigste motargumentene mot dette."

Husk
Minimumspromptene er startpunkter, ikke fasitsvar.

Malet er ikke a leere flest mulig prompter. Malet er & utvikle gode mentale modeller og trygge
arbeidsvaner.

Det er fortsatt du som ma vurdere, kontrollere og godkjenne resultatet far det brukes videre.
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\ : 7’ S | 7
-@- Fem varsellamper -@-
Se seerlig etter feil eller oppdiktet innhold, utdatert informasjon,

skjulte antakelser, skjevheter og manglende lokal forstaelse.
! | 1 1 ]

N o Nt N N SR
Feil eller Utdatert Skjulte o Skjevheter Manglende
oppdiktet informasjon antakelser lokal forstaelse
innhold 2

. Kan bygge pa Kan bygge pa Kan.vaere DrSgstey Kan mangle forstaelse
Kan |nn.eholde gammel informasjon antakelser som ikke s.kJ.evheter eller. for lokal kontekst,
faktafeil eller som ikke lenger blir tydeliggjort. enzidige/perspektiver, regelverk og praksis.
oppdiktede kilder er relevant.
og detaljer.

A " (@) A
Q =9 4" ~

@ Bruk kritisk blikk - still spersmal, kontroller og gi nedvendig kontekst.

Svakheter du ma veere oppmerksom pa

Kilder, tall, sitater eller fakta kan fremsta

. o Kontroller mot primeerkilder.
troverdige uten & stemme.

Oppdiktet eller feilaktig innhold

Lover, frister, priser, roller og retningslinjer kan

Be om kilder og kontroller dato.
ha endret seg.

Utdatert informasjon

Copilot fyller tomrom med sannsynlige Be om en liste over antakelser og

Skjulte antakelser antakelser. uklarheter.

Sprak, bilder og forslag kan viderefare

Test fl Kkti .
stereotypier. est flere perspektiver og grupper

Skjevheter

Svaret kan virke riktig, men ikke passe

L Kontroller mot lokale rutiner og fagmilje.
organisasjonen.

Manglende lokal forstéelse

Minimumskontroll som bgr gjennomfgres - tre enkle prompter

For a gjgre en farste 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 undersgke.
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1. Kildekontroll Unnga feil eller oppdiktet innhold.

2. Antakelser Synliggjere skjulte premisser.

Gjore svaret relevant for kommunal

3. Lokal tilpasning praksis

"Oppgi kilder for alle sentrale pastander i svaret. Skill mellom
fakta, antakelser og vurderinger, og marker usikkerhet."

"Lag en eksplisitt liste over antakelser og uklarheter i svaret. Hva
vet du ikke?"

"Hva ma justeres for at dette skal passe norsk kommunal sektor
og var praksis? List konkrete tilpasninger."

e Arbeidsregel

Nar svaret skal brukes videre, ma du kontrollere mer enn spraket.
Kontroller kilder, dato, antakelser, skjevheter og lokal relevans.

Kilder Dato

Nar er informasjonen
publisert eller sist

Hvilke kilder er brukt?
Er de palitelige

Antakelser

O

Hvilke antakelser
ligger bak svaret?

4 ©

Lokal relevans

Skjevheter

Er svaret relevant for var
kontekst, regelverk

Kan svaret veere preget
av skjevheter eller

og relevante? oppdatert? Er de gyldige? ensidige perspektiver? og praksis?
V . . .
v Godt svar - men ikke ferdig for du har sjekket!
v S .
Still kritiske spgrsmal og dokumenter hva du har kontrollert.
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3 Trygg kommunal bruk

3.1 Duer alltid ansvarlig for det du bruker videre

Kl-stgtte endrer ikke ansvaret ditt. Dersom du sender et brev, deler et notat, legger frem en
vurdering eller publiserer en tekst, ma du kunne sta inne for innholdet. Microsoft understreker
at generative svar ikke er garantert & veere 100 prosent faktiske, og at brukeren ma bruke skjgnn
ved giennomgang for innhold deles [3].

3.2 Trafikklysmodellen

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

Kort forklart

Grgnn sone kan normalt brukes nar det er relevant og nagdvendig.
Gul sone krever at du stopper og avklarer lokalt far bruk.

Rad sone skal holdes utenfor grunnkursets bruk.
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Typiske eksempler Arbeidsregel

Gronn sone

Offentlige dokumenter
Generiske maler m

OFFENTLIG

Egne ufarlige notater
Syntetiske eksempler f

Interne utkast UTKAST

AL Kan brukes i

ﬁ godkjent lasning

nar det er relevant
og ngdvendig.

' Interne vurderinger i Stopp og avklar
° 2 lokalt for
Dokumenter med mulig e opplagting Eller
Gul sone o.mdﬁmmej, .tilgangs- eller a Bk
sikkerhetsrisiko
e Taushetsbelagte opplysninger i Y m
e Reelle personsaker x v Skal h0|des utenfor
o Helseopplysninger L8 grunnkursets bruk.
* Barnevern, elevsaker, personalsaker @ @ Folg lokale regler
Red sone - Uil el Ca) m for eventuell

sikkerhetssensitiv informasjon

faktisk bruk.

G Hovedregel: Vaer bevisst hva du deler. Tenk alltid gjennom informasjonens sensitivitet og mulige konsekvenser.

Husk

Er du usikker pa hvilken sone innholdet tilhgrer, skal du stoppe og avklare lokalt fgr du

bruker Copilot.

Tekniske sikkerhetsmekanismer er ikke en generell tillatelse til & legge inn alle typer

informasjon.

Ha denne oversikten lett tilgjengelig sa blir det enklere a ta en riktig vurdering:

3.3 Lokale regler gar alltid foran kursheftet
Kursheftet er en hjelp til 8 bygge gode arbeidsvaner. Det erstatter ikke kommunens egne regler.
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Selv om Copilot har tekniske sikkerhetsmekanismer, ma du fortsatt vurdere formal,
ngdvendighet, dataminimering, taushetsplikt, tilgangsstyring og lokale risikovurderinger.

| kurset bruker vi derfor bare apne, generiske eller syntetiske eksempler (fra Fjordvik
kommune). Er du usikker pa om noe kan deles eller brukes, skal du stoppe og avklare far du gar
videre.

Faktaboks - lokal praksis er fasit

Kursheftet skal gi felles grunnvaner. Det er kommunens vedtatte lgsninger,
risikovurderinger og kjgreregler som avgjar faktisk bruk.

3.4 Nar Copilot bruker informasjon fra nettet

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

Nar Copilot bruker informasjon fra nettet, bgr du veere ekstra oppmerksom pé kildene. Copilot
kan oppsummere informasjon og trekke konklusjoner, men det er fortsatt du som ma vurdere
om kildene er relevante, aktuelle og troverdige

Arbeidsregel:
Nar informasjonen er viktig, apne kilden selv og kontroller at den faktisk statter pastanden.
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\
N

. Varsellampe:
- Kildevisning er ikke bevis

At Copilot viser til en kilde eller legger ved en lenke,
betyr ikke automatisk at pastanden er riktig.

a

Kilder

Kontroller alltid:

O\ at kilden faktisk finnes
<d‘ )  atkilden er relevant for pastanden

cg www.eksempel.no/kilde
at informasjonen er oppdatert

E_‘H at Copilots oppsummering
—®  stemmer med innholdet i kilden

9 En lenke er et startpunkt for kontroll - @____ - (Q}_ o ____ o Q
C ikke et bevis pa at svaret er korrekt. N

Lenke Kontroller Vurder Bruk trygt

3.5 Nar du laster opp filer eller bilder (avansert bruk)

Copilot kan arbeide med filer og bilder som du velger a legge ved. Det kan for eksempel vaere et
dokument, en presentasjon, et regneark eller et bilde som du gnsker a fa oppsummert, forklart
eller analysert. Avhengig av kommunens lgsning og dine rettigheter kan filer hentes fra egen
enhet, OneDrive eller andre godkjente arbeidsomrader [4].

Nar du legger ved filer eller bilder, ma du alltid vurdere innholdet fgr opplasting. Ikke last opp
mer informasjon enn det som er ngdvendig for oppgaven, og falg kommunens regler for
personvern, informasjonssikkerhet og bruk av K.

Arbeidsregel:

Vurder alltid dokumentet far opplasting. Dersom du er usikker pa om informasjonen kan
brukes, stopp og avklar fgr du gar videre.
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= TRYGG BRUK AV COPILOT <

— GODE VANER SOM GIR BEDRE RESULTATER —

e e = B =
Vurder dokumentet 9 Last bare opp det @ Fortell hva Copllot skal
manuelt fgr opplasting. du trenger for oppgaven. gjere med materialet. [

& Hva inneh;:gr\ N I/ >3 f)ppsufnmer hovedpunktene
dokumentet? FSOM\ i avsnitt 2-4.
[ Er det sensitivt? % BT Lag en punktliste.

Skriv pd et enkelt sprik.

[ Trenger jeg &
laste det opp?

i

T \ -
e j \g [ Del mindre — del smarfter&) . N )

Be om sporbarhet til || Kontroller resultatet ‘ Fjern eller avslutt arbeidsgrunnlaget

dokument eller avsnitt. mot originalen. nar oppgaven er ferdig dersom lokale
regler krever det.

Vis til kilder. RESULTATET
Oppgi dokument

ORIGINALEN . ; X |
og avsnitt.

== ( z ==l T A I
: KILDE: ‘ ‘ Vi~ Y
* Dokument: Rapport.2024 F*df Sjekk fakta, tall, sitater
,\\ o Avsnitt: 3.2 k og betydnlng [ k LRydd for & beskytte informasjon. J

@ rGODE VANER GIR TRYGG BRUK — OG BEDRE RESULTATER. §

‘M'

Grunnkursets avgrensning
| kurset bruker vi bare dokumenter fra Fjordvik kommune eller andre syntetiske/ufarlige

eksempler. Dokumentbasert arbeid trener vi mer systematisk pa i pabyggingskurset.

3.6 Apenhet om Kl-bruk

Apenhet om bruk av kunstig intelligens er viktig. Samtidig innebzaerer ikke bruk av Copilot
automatisk at et dokument ma merkes som Kl-generert. Kravene til merking gjelder fgrst og
fremst enkelte spesielle situasjoner som er regulerti Al Act, for eksempel bestemte former for
Kl-generert innhold og samhandling med Kl-systemer [5].

Nar du bruker Copilot, skal du alltid lese gjennom, vurdere og kvalitetssikre resultatet fgr det
brukes videre. Du har ansvar for sluttresultatet, uavhengig av om Kl har veert brukt i

arbeidsprosessen eller ikke.

Arbeidsregel: Bruk av Kl endrer ikke ansvaret for innholdet.
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Gjer avsjekk mot din kommunes retningslinjer for nar bruk av Kl skal dokumenteres, opplyses
om eller merkes. Fglg alltid lokal praksis.

[ Apen, trygg og nyttig -,

APENHET ER VIKTIG -
MEN KRAVENE TIL MERKING
ER MER BEGRENSEDE ENN
MANGE TROR.

Al Act artikkel 50 stiller
transparenskrav i enkelte
spesifikke situasjoner:

1 enkelte tilfeller der
KI-generert innhold
publiseres for & |
informere offentlighetej

Ved bruk av
deepfakes

Nar mennesker
samhandler direkte
med et Kl-system

T KI-BRUK MED ANSVARJZ

@ NAR DU BRUKER COPILOT:

& Les gjennom

E/f Vurder

o Kualitetssikre
- fgr du tar det i bruk

DU HAR ANSVAR FOR
<_¥SLUTTRESULTATET.

B P P e 2 Meont |
Er gjennomgétt og godkjent av

l en person eller virksomhet som har

redaksjonelt ansvar, er det normalt
IKKE krav om & merke dokumentet
som Kl-generert.

@-TIPS: TA VARE PA GODE ARBEIDSMATER

W

Etter hvert som du bruker
Copilot mer, vil du finne
fremgangsmater og dialoger
som gir gode resultater.

Lag rek pa gode
eksempler og
fremgangsmater.

= = =
Be Copilot oppsummere:

BRUK AV KI INNEBERER IKKE
AUTOMATISK AT ET DOKUMENT
MA MERKES.
Hver kommune bgr likevel fastsette
egne retningslinjer for ndr Kl-bruk
skal dokumenteres eller opplyses om,
basert pa:

@

FORMAL

RISIKO  ARBEIDSPROSESS

<. Lokale retningslinjer
skaper trygghet og
i god praksis.

¢ arbeidsprosessen
e de viktigste spgrsmalene

¢ forbedringene som
ble gjort underveis

°¥

o > g

Lagre oppsummeringen
sammen med dokumentet g av gode ar
eller i ditt eget
erfaringsarkiv.

Bygg gradvis opp en

T R ey 1Y

som du kan gjenbruke og
videreutvikle i fremtidige

o -
@ Apenhet + Faglig ansvar + Gode prosesser = Trygg og nyttig Kl-bruk Vh :
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4 START-modellen

START-modellen

En god praksis for trygg, kritisk og ansvarlig bruk av Kl

’ 4
Arbeid i Revider og
/ dialog kontroller

W @ 222 [R dob

S - Stopp T - Tydeliggjer A - Arbeid i dialog R - Revider og kontroller T - Ta ansvar
Stopp opp og vurder Veer tydelig pa hva du Bruk noen fa malrettede Sjekk fakta, kilder, antakelser Du har ansvaret for innholdet
oppgaven fer du trenger hjelp til. forbedringsrunder. og risiko. for det tas i bruk.
bruker KI.
 Hva er fakta, vurderinger, forslag X P X
« Er dette egnet for Ki-stotte? « Hva vil jeg oppna? « Start enkelt - f4 et forste utkast. og antakelser? + Kan jeg sta inne for innholdet?
* Inneholder oppgaven « Hvem er malgruppen? « Vurder svaret kritisk. « Stemmer tall, datoer og henvisninger? * Er det riktig for formalet?
:J:::;‘:‘:E;t'?s; ';:::rjon, « Hvilke rammer gjelder « Be om forbedringer, presiseringer * Hva nggf' pa kilder - og er kildene + Er det egnet for malgruppen?
« ' (sprak, lengde, format, eller alternative forslag. palitelige? « Er fakta, kilder og antakelser
« Kan svaret fa betydning for fagllg niva, kontekst)? tforsk ulike losni s « Erinnholdet oppdatert og relevant iai
beslutninger eller rettigheter? glig niva, ? . U. orsk ulike losninger uten 767 VAT Kontekst? kontrollert?
« Er det lokale rutiner eller fag- + Hva skal ikke tas med? miste kontrollen. « Dokumenter viktig kontroll nar « Bor fagperson, leder eller kollega
personer som ma involveres? innholdet brukes videre. involveres for bruk?

Du er fagpersonen —

Stopp ved tvil -
avklar lokalt ferst.

Tydelig behov gir Dialog gir bedre kvalitet God formulering er ikke
bedre svar. og bedre tilpasning. det samme som riktig svar.

Tenk &pent, men vaer Folg lover, regler Bruk KI som et .
o . og kommunens stotteverktoy - ikke som
kritisk - Kl kan ta feil. > i ¢
retningslinjer. beslutningstaker.

du tar ansvaret.

Bidra til etisk, sikkert
og baerekraftig bruk
av Kl i kommunen.

Grunnprinsipper Del aldri personopplysninger
. eller taushetsbelagt
i alle Steg informasjon.

RADHUS

lllustrasjon: START-modellen med R - Revider og kontroller

Maélet med denne delen

Deltakerne skal kunne bruke START som en praktisk arbeidsvane: vurdere oppgaven far bruk, gi en
tydelig bestilling, forbedre svaret i dialog, revidere og kontrollere innholdet, og ta ansvar far resultatet
brukes videre.

DigiNettverkene | Grunnkurs i Copilot Chat | Kurshefte v1.2 | 20. august 2026 Side 28



DigiNettverkene | Grunnkurs i Copilot Chat

4.1 START-modellen — fem steg som fungerer i praksis

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

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

Beerekraft er en del av START:
e | Svurderer du om Kl er riktig verktay.
e |TogA avgrenser du behovet og bruker fa, malrettede runder.
e | Rkontrollerer du tidlig.
e |siste Ttar du over nar Copilot ikke lenger gir tydelig merverdi.

_ KontrOllspgrsmél

Vurder om oppgaven passer for

S-St Er dett t for KlI-stgtte?
opp Copilot fgr du skriver. rette egnetfor Kl-stotte
T_Tydeliggiar Forklar hva du trenger hjelp til, Hva vil jeg oppna, for hvem og
ydeligel malgruppe og rammer. innenfor hvilke rammer?
A- Arbeid i dialo Start enkelt og forbedre svaret i Hvordan forbedrer jeg svaret uten a
g korte runder. miste kontrollen?

Forbedre tekst og kontroller fakta, .
orbedre tekst og kontrofler fakta Hva ma endres, dokumenteres eller

R - Revider og kontroller a‘njcakelser, lokal praksis, kilder og kontrolleres far bruk?

risiko.

Rediger, godkjenn eller forkast far Kan jeg sta inne for dette som mitt
T-Taansvar ;

du deler. eget arbeid?

4.2 S-Stopp ogvurder oppgaven

Far du skriver noe i Copilot, stopp opp og vurder om oppgaven faktisk passer for Kl-stgtte. 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 sprak, struktur, ideer, utkast,
oppsummering eller alternative formuleringer.
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| 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 ma falge

kommunens godkjente lasninger, lokale regler og relevante risiko- og personvernvurderinger.

S - Stopp og vurder oppgaven

= B

o For du bruker Copilot: O gtmkker? Dan

P opp og avklar loka

Stopp opp og vurder om oppgaven passer for Kl-statte. taraliiekiiver naainn.

2
Trygg ferstebruk Stopp eller avklar forst
‘ Ofte egnet for Kl-statte Krever vurdering og avklaring

— J

s — )\

Generell tekst —
@ Informasjon, brev, notater \

til innbyggere eller internt.

Personsaker
Saker som gjelder enkeltpersoner,
ansatte eller innbyggere.

Utkast
Til maler, rutiner, planer
og mgteagenda.

Sensitive opplysninger
Helse, barnevern, taushetsbelagt

eller sikkerhetssensitiv informasjon.
4

Oppsummering
Sammendrag, hovedpunkter
og enkel forklaring. /

Juridiske konklusjoner
Rettlig vurdering, vedtak eller
\ konklusjoner i konkrete saker.

Avklar lokalt fer du eventuelt
bruker Kl-stotte.

Husk Malet
Du er fagpersonen. Copilot er et stgtteverktay. Bruke Copilot nar det er trygt, nyttig og hensiktsmessig.

lllustrasjon: S — Stopp og vurder oppgaven

Start her hvis oppgaven
er generell og ufarlig.

Eksempel: Stopp for du starter

God fgrstebruk: «<Lag en agenda til et internt mgte om forbedring av rutiner.»
Avklar farst: «Vurder denne konkrete klagesaken og foresla vedtak.»

Poenget er a skille mellom generell statte til sprak og struktur, og oppgaver som kan pavirke rettigheter,
plikter eller enkeltpersoner.

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

Prompt: Vurder om oppgaven egner seg

Jeg vurderer & bruke Copilot Chat til falgende oppgave: [beskriv oppgaven uten sensitive opplysninger].
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Hjelp meg a identifisere mulig nytte, hva som ma holdes utenfor, hvilke opplysninger eller forutsetninger
som mangler, og hva et menneske ma kontrollere.

Ikke be om personopplysninger.

@velse: Er dette en egnet oppgave?

Velg én oppgave fra egen arbeidshverdag.
Vurder om oppgaven er grann, gul eller rgd far du formulerer en prompt.

Skriv ned: Hva er formalet? Hvilken informasjon méa holdes utenfor? Hvem bgr eventuelt avklare om
oppgaven kan brukes?

Arbeidsregel

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

4.3 T-Tydeliggjor behovet

For & fa gode svar fra Copilot ma du veere tydelig pa hva du faktisk trenger hjelp til. Relevant
kontekst og tydelige rammer gir ofte bedre svar enn lange beskrivelser.

Start med tre spagrsmal: Hva vil du oppna? Hvem er innholdet for? Hvilke rammer gjelder?
Rammer kan veere sprak, lengde, format, faglig niva, avgrensning, tone eller krav til hva Copilot
ikke skal gjgre.
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T - Tydeliggjer behovet

Jo tydeligere du er, desto bedre blir svaret.

) ‘ ' @ Bedre prompt

o 2
Formal Malgruppe Rammer Tydelig prompt gir mer relevante,
Hva vil du oppna? Hvem er innholdet for? Hvilke krav gjelder? presise og nyttige svar.
Beskriv malet med Beskriv hvem som skal Beskriv viktige rammer Eksempel pa tydelig prompt
oppgaven og hva du lese eller bruke innholdet. og forutsetninger e \W
onsker hjelp til. for oppgaven. » ‘ @ Formal: Lag en disposisjon til et internt
. H al 2 arbeidsmote om forebygging av sykefraveer. ‘
 Hva er hovedmalet? SELVEM erma giipREn o Format og lengde?
o Hvilket resultat ® Livaivetide;iaifar o Sorakiogitone? ‘ @ Malgruppe: Enhetsledere i kommunen. |
onsker du? ® Hvordan kan du | |
S |
T tilpasse sprak og ° Tsdsf.nst eller . Rammer: Maks 1 side. Bruk klart sprak.
niva? Sesieliciliay [ Ta med fem refleksjonsspgrsmal.

brukes til?
) [ Ikke legg til lokale tall. |

pa farste forsgk - og reduserer behovet for mange oppfglgingsrunder. :.; bedre resultat!

@ Husk ‘ En tydelig beskrivelse av formél, mélgruppe og rammer gjor at Copilot treffer bedre *®%  Tydelig behov

lllustrasjon: T- Tydeliggjor behovet

Svak start Bedre start

Lag en disposisjon til et internt arbeidsmgte om forebygging
av sykefraveer. Malgruppen er enhetsledere. Ta med fem
refleksjonssparsmal. lkke legg til lokale tall.

Skriv om sykefraveer.

Skriv et kort utkast til informasjon til innbyggere om endret
hentedag for papir. Bruk klarsprak og marker hvilke lokale

Lag informasjon om renovasjon.
opplysninger jeg ma fylle inn.

Still meg farst fem korte spgrsmal som er ngdvendige for &

L lan.
agenplan lage en realistisk plan.

For & hjelpe deg pa veien til & skrive gode prompter kan du bruke prompten under:

Prompt: Gjer behovet tydelig
Hjelp meg a formulere en tydelig bestilling til Copilot Chat.
Formalet er: [hva skal oppgaven bidra til].
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Malgruppen er: [hvem skal lese eller bruke innholdet].
Rammene er: [lengde, sprék, format, tone, avgrensning og hva som ikke skal tas med].
Still meg inntil fem korte oppklaringssparsmal hvis noe er uklart for du lager utkastet.

@velse: Skrivom en svak prompt

Start med prompten: «Kan du skrive noe om en rutine for henvendelser?»

Sa kan du falge opp med: «Skriv en forbedret versjon som angir formal, malgruppe, rammer og
avgrensning»

Sammenlign med en kollega: Hva ble tydeligere, og hva bar fortsatt avklares?

Husk

Copilot trenger ikke ngdvendigvis en lang prompt. Copilot trenger en tydelig oppgave med relevant
kontekst, malgruppe og rammer.

4.4 A-Arbeididialog

Mange tror at de ma skrive den perfekte prompten fgr de starter. | praksis fungerer Copilot best
som en dialog. Du starter med en fgrste bestilling, vurderer svaret og ber deretter om
forbedringer eller justeringer.

Det farste svaret er ofte et utgangspunkt, ikke et sluttresultat. Ved a arbeide i flere korte runder
kan du gjgre svaret mer presist, tilpasse innholdet til malgruppen, forbedre sprak og struktur,
utforske alternativer og beholde kontrollen.
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A - Arbeid i dialog O R

Du bestemmer hva som er nyttig,
& q " riktig og klart nok til bruk.
Du starter dialogen. Copilot svarer. Du vurderer, justerer og styrer mot et bedre resultat.

o Farste prompt e Be om forbedring o Kontrollert resultat

Beskriv kort og tydelig hva Les svaret kritisk. Stemmer det Gi tydelig tilbakemelding og be om Bruk svaret nar det er godt nok.
du trenger hjelp til. med det du trenger? forbedringer eller alternative forslag. Du tar ansvar for innholdet.
—» - =
o + Legg til merom ... o
= Gjor spraket enklere
* =mm 2 Tilpass til malgruppen ... 7 _
© Giet kortere alternativ
© nytigz @ o ’
i= Lag punktliste
@ Riktig? ()
2 Vis et annet eksempel v
& Relevant? &
@ Fullstendig? B ]—/
) Kiartsprak? & ——— Jeg har kontrollert og tilpasset
= innholdet for jeg bruker det.
GODE VANER | DIALOGEN
Veer tydelig Ta sma steg Gi konkret tilbakemelding Be om alternativer Behold kontrollen
Gi nok kontekst, Forbedre litt og litt, Si hva som er bra, Ulike forslag gir deg Du vurderer, tilpasser
mal og rammer. ikke alt p& én gang. og hva som bgr endres. bedre beslutningsgrunnlag. og godkjenner.

Q Husk: Farste svar er sjelden det beste. En god dialog gir bedre kvalitet, tryggere bruk og mer tid spart.

(982) Du + Copilot = bedre resultater

Illustrasjon: A-Arbeid i dialog

. . Lag en generisk rutinemal som kan

Lag en rutinebeskrivelse for . .

. o tilpasses lokale behov. Marker hvilke

inngaende henvendelser. . . .
opplysninger som ma fylles inn lokalt.

Fra generell bestilling til tilpassbar mal

. L Skriv teksten i klarsprak. Malgruppen
L . Lag informasjon til ansatte om en ny .
Fra utkast til malgruppetilpasset tekst - . . . er alle ansatte. Begrens teksten til fem
rutine for registrering av avvik. J . .
punkt og én kort innledning.

Prompt: Forbedre svareti dialog

Takk. Bruk svaret ditt som utgangspunkt, men forbedre det pa falgende mate:
1. Gjar teksten mer konkret og praktisk.

2. Tilpass spraket til [mélgruppe].

3. Marker hvilke lokale opplysninger jeg ma fylle inn.

4. Lag til slutt en kort sjekkliste over hva jeg bor kontrollere for bruk.
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@velse: Tre forbedringsrunder

Lag farst et enkelt utkast med Copilot.
Be deretter om tre forbedringer: én for malgruppe, én for klarsprak og én for lokal tilpasning.
Stopp etter tre runder og vurder: Ble svaret bedre, eller begynte det & bli mer uklart?

Arbeidsregel

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

4.5 R-Revider og kontroller

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

R-steget handler derfor om to ting: 8 revidere teksten slik at den blir klarere og mer egnet, og a
kontrollere grunnlaget slik at du ikke bruker feil, antakelser eller udokumenterte pastander
videre.

Husk fem enkle spgrsmal: Er fakta riktige? Finnes og statter kildene pastandene? Hvilke
antakelser er gjort? Passer svaret lokalt? Hva kan mangle eller ga galt?
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R - Revider og kontroller

Fra Copilot-svar til et kontrollert resultat

- . Kontroller .
Les kritisk Revider teksten grunnlaget Ta stilling
Hva sier svaret? _’ o _’ Sjekk fakta, kilder, _’ Bruk, revider eller forkast.
Forbedre sprak, struktur, . ’
Marker hull, uklarheter e . antakelser, lokal praksis Involver fagperson eller
. malgruppe og avgrensning. .
og usikkerhet. og risiko. leder ved behov.

Copilot kan statte kontrollen — du ma selv vurdere og godkjenne resultatet.

0 KILDE og pastandstabellen hjelper deg a kontrollere.

Illustrasjon: Fra Copilot-svar til kontrollert resultat

Er teksten forstaelig? Er den riktig for
malgruppen? Er noe uklart, overdrevet
eller for generelt?

Forbedre sprak, struktur, presisjon,

Revider o . . .
malgruppetilpasning og avgrensning.

) . )
Sjekk fakta, kilder, antakelser, lokal Hva bygger pastandene pa? Hva ma

Kontroller L . kontrolleres manuelt? Hvor kan dette
praksis, risiko og beslutningsgrunnlag.
etterpragves?

Kobling til kontrollen i R-steget

Nar svaret inneholder fakta, tall, datoer, anbefalinger eller pastander om lokale forhold, skal du stoppe
og kontrollere det viktigste for teksten brukes. Du trenger ikke laere en egen modell. Bruk de enkle
kontrollspgrsmalene nedenfor, og ga grundigere til verks nar teksten har starre betydning eller risiko.

Ved viktige tekster kan du ga fra en enkel kontroll til en mer systematisk pastandstabell og
manuell kontroll.
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m Spor deg selv Hva gjer du?

ﬁ1
Q Fakta og tall 7  Eropplysningene —
l l l S l'iktige og oppdaterte?

o Sjekk viktige fakta, tall,

v = datoer og navnien

Vi _— St :
palitelig originalkilde.

~ | ? Finnes kilden, og Apne kilden selv. Ikke
E’ Kilder . stotter den faktisk (/0 bruk en kilde du ikke
é) pastanden? k finner eller forstar.

Q Antakelser ? Har Copilot fylt inn Skill mellom fakta, forslag,
()

noe den ikke vet? vurderinger og antakelser.

<<<

s
2 Passer svaret med | ] Kontroller mot lokal praksis

ﬁ@, Lokale forhold o vére rutiner, roller dlaisponeriaperson
n og regler?
Risiko og ) Kan noe mISf?f stas, Be om motargumenter
manaler o mangle eller fa eller bruk relevante
g uheldige konsekvenser? kontrollbriller ved behov.

Du kan bruke prompten under som en standardprompt for & lage en pastandstabell. Tabellen
gir deg en oversikt over pastander Copilot kommer med i teksten og som du bgr kontrollere
nermere.

Prompt: Lag pastandstabell

Ga gjennom utkastet nedenfor og lag en pastandstabell.

Tabellen skal ha kolonnene: Pastand, type innhold, mulig grunnlag/kilde, hva ma kontrolleres manuelt,
hvordan kan det kontrolleres, og status.

Skill tydelig mellom fakta, vurderinger, forslag og antakelser.

Marker pastander som mangler sikkert grunnlag, eller som krever lokal avklaring.

Ikke finn pa nye kilder. Hvis du ikke vet grunnlaget, skriv «ukjent grunnlag».

Avslutt med de tre viktigste kontrollpunktene far teksten kan brukes.
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4.5.1 Tom pastandstabell

. Mulig Hva ma
Pastand Type innhold .
yp grunnlag/kilde kontrolleres?
Fakta / vurdering / Ikke kontrollert /
forslag / antakelse kontrollert/ ma avklares
Fakta / vurdering / Ikke kontrollert /
forslag / antakelse kontrollert/ ma avklares
Fakta / vurdering / Ikke kontrollert /
forslag / antakelse kontrollert/ ma avklares

4.5.2 Eksempel pa utfylt pastandstabell

Eksempeltekst som skal kontrolleres

«Kommunen bgr etablere et superbrukernettverk for KI. Dette vil redusere tidsbruk, gke kvaliteten og
sikre trygg bruk. Kommunen har i dag fa ansatte med tilstrekkelig KI-kompetanse.»

Hva ma

Pastand Type Mulig grunnlag kontrolleres?

Om tiltaket passer
Kommunen bar etablere P

G L god praksis / lokale behov, o
et superbrukernettverk Forslag enfere go pra' SIS ° ae. e.ov Ma avklares
for KI Copilots anbefaling. organisering og
’ kapasitet.

Om det finnes

Tiltaket vil redusere Antakelse / mulig effekt Ukjent grunnlag. erfaringstall eller lokal Ikke kontrollert

tidsbruk. A )
gevinstvurdering.
Hva kvalitet betyr i
Tiltaket vil gk h
: a' erviteke Vurdering Generell antakelse. denne sammenhengen, Ma avklares
kvaliteten. og hvordan det kan
vurderes.
Kommunen har fa Mansgler dokumentert Om kommunen faktisk
ansatte med tilstrekkelig Fakta / antakelse runila har kartlagt Ma kontrolleres
KI-kompetanse. g & kompetanse.

@velse: Fra Copilot-svar til pastandstabell
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Ta utgangspunkt i et kort Copilot-svar fra egen arbeidshverdag.

Finn minst tre pastander i svaret.

Sorter hver pastand som fakta, vurdering, forslag eller antakelse.

Fyll ut pastandstabellen: Hva ma kontrolleres, hvordan kan det kontrolleres, og hva er status?
Marker én pastand du ikke ville brukt videre fgr den er dokumentert eller avklart.

Husk

Malet er ikke at Copilot skal godkjenne sitt eget svar. Malet er at du skal kunne skille mellom fakta,
vurderinger, forslag og antakelser — og kontrollere det som er viktig far teksten brukes.

4.6 T-Taansvar

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

T T Menneskelig ansvar i alle steg
= a a n Sva r e « Du forstar konteksten

« Du kjenner malgruppen
« Du vurderer risiko og konsekvenser

Du er ansvarlig for innholdet - ikke KI.
« Du godkjenner for deling

Les, vurder, rediger og godkjenn far du deler.

o KES 9 SSRBER e REDIGER o GODKJENN

@) S @
> -)AIA-)!-)\/—)MM

trygghet
Hva sier Er det riktig, relevant Tilpass og forbedre Erjegtryggpa a
utkastet? og egnet? utkastet dele dette?
L S l IKKE GODKJENT
& S « Forsta innholdet « Malgruppe « Endre sprak og tone « Har jeg kontrollert
« Sjekk fakta « Formal og kontekst « Tilpass innhold det viktigste?
« Oppdag hull og « Risiko og - Legg til/ta bort 2 Kan‘ jeg sta |n;1e i '>
usikkerheter konsekvenser informasjon for innholdet?

« Er det klart for deling?
S oL RINe) Forkast eller

A jobb videre

e R i it e I | Del ikke for det
er kvalitetssikret

Kl-utkast

Notater

Y Fakta sjekket

V/ Kilde funnet

Du er fagpersonen.

V/ Tilpasset majgr, v M - .
) ‘enneskelig vurder, Du kjenner oppgaven,
v/ K for gockenni Jeg tar V Kehtisghi ]
i ansvar. sk biikc konteksten og ansvaret.
Jeg godkjenner G Tofesjonelt angya, Kl er et stgtteverktoy —

for deling. : :
e ikke en beslutningstaker.

Illustrasjon: T—Ta ansvar
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Far du bruker resultatet videre, stopp opp og vurder om du kan sta inne for innholdet, om det er
riktig for formalet, om det er egnet for malgruppen, og om viktige fakta, kilder og antakelser er
kontrollert.

Eksempel: Nar du ikke skal dele enna

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 misforstas.

Da er riktig handling & stoppe: kontroller tallet, avklar lokal praksis og rediger anbefalingen fgr teksten
deles.

Prompten under kan veere et hjelpemiddel for & gjgre en fgrstegangsvurdering av et Copilot-
svar. Husk at det er du som er ansvarlig for det endelige resultatet.

Prompt: Kontroller far bruk

Jeg vurderer & bruke dette innholdet videre: (oppgiinnholdet). Hjelp meg a kontrollere det for bruk.
Vurder om innholdet er riktig for formalet, om det er egnet for malgruppen, hvilke fakta, kilder eller
antakelser som bgr kontrolleres, om noe kan misforstas, og om fagperson, leder eller kollega bar
involveres.

Ikke godkjenn innholdet for meg. Hjelp meg & identifisere hva jeg selv ma vurdere for jeg bruker det
videre.

Ovelse: Kan jeg sta inne for dette?

Ta et kort Kl-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 ma veere 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

Vurder om oppgaven er egnet for du

S - Stopp . Ikke start fgr du har vurdert risiko.
skriver.

T-Tydeliggjor Beskriv formal, malgruppe og rammer. Tydelig bestilling gir bedre svar.

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

Bruk kontrollspgrsmal og

R—Revider og kontroller pastandstabell ved behov.

God formulering er ikke nok.

T-Taansvar Rediger, godkjenn eller forkast. Du eier sluttresultatet.

Avsluttende gvelse: Bruk hele START pa én oppgave

Velg en ufarlig og generell oppgave fra arbeidshverdagen.
Ga gjennom alle fem steg: Stopp, Tydeliggjar, Arbeid i dialog, Revider og kontroller, Ta ansvar.
Noter til slutt: Hva ble bedre av & bruke START, og hva ville du gjort annerledes neste gang?
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5 Praktiske bruksmgnstre fra kommunal arbeidshverdag

Bruksmgnstrene nedenfor er valgt fordi de er relevante for mange ansatte og egner seg for trygg
farstebruk. De kan brukes i ulike fagomrader uten at Copilot far tilgang til reelle personsaker.
Kursinstruktgren velger hvilke eksempler dere skal se neermere pa i kurset.

Trygge bruksmonstre a starte med

Disse bruksmenstrene egner seg godt for ferstegangsbruk av Copilot Chat.
De er relevante i mange fagomrader og krever ikke reelle personsaker.

‘ 1 Forklare 2 Lage agenda 8 Lage alternativer
A L
1 Forklar fagbegrep = b Lag agenda med formal, Lag tre alternativer og
i klarsprak med et sem tidsbruk, beslutnings- sammenlign nytte, risiko
‘ praktisk eksempel. e punkter og neste steg. og arbeidsmengde.
[ = %
| 4 Forbedre tekst 5  Forberede mate Lage sjekkliste
|
‘ Gjer teksten tydeligere F& spersmal & veere Lag sjekkliste for fer,
og kortere uten & endre (@) (@) (@) forberedt pa fra ulike underveis, fer ferdig-
hovedbudskapet. ( r ‘f \ perspektiver. stillelse og etterarbeid.
‘ 7  Bruke web med kildekontroll 8  Teste motargumenter Arbeide med syntetisk dokument
| x\ Finn oppdatert informasjon Fa fram svakheter, Bruk et ufarlig dokument
| .
| L og vurder kildene selv. antakelser og mulige som grunnlag og hent ut
‘ Lag oversikt over pastander konsekvenser for du viktige punkter, sparsmal
= og kilder. gar videre. og forhold du ma sjekke.

@ Husk: Bruk promptene som startpunkt - kontroller alltid far bruk.

Slik bruker du promptkortene

Velg et bruksmanster som passer oppgaven du star i.
Kopier prompten og tilpass feltene i hakeparentes.
Kontroller alltid resultatet fgr du bruker det videre.
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1. Forklar et fagbegrep i klarsprak

Brukes nar: du vil gjgre komplisert sprak mer forstaelig for en innbygger, ansatt eller annen
malgruppe.

Husk: Kontroller at innholdet fortsatt er faglig riktig.

Kopier og tilpass

Forklar begrepet [begrep] for en innbygger som ikke kjenner fagomradet. Bruk klarsprak,

korte setninger og ett praktisk eksempel. Avslutt med hva som eventuelt bor avklares med
kommunen. Ikke legg til lokale regler du ikke kjenner.

2. Lag en mgteagenda

Brukes nar: du skal strukturere et mate og trenger forslag til formal, tidsbruk og avklaringer.
Husk: Agendaen ma tilpasses faktisk mgteformal og lokale beslutningsprosesser.

Kopier og tilpass

Lag et forslag til agenda for et 60-minutters mate om [tema]. Malgruppen er [malgruppe]. Ta

med formal, tidsbruk per punkt, spgrsméal som ma avklares og en avslutning med neste
steg. Presenter i tabell.

3. Lag tre alternativer far du velger

Brukes nar: du vil utforske flere mulige l@sninger far du bestemmer deg.

Husk: Ikke la Copilot velge for deg far alternativene er sammenlignet og vurdert.

Kopier og tilpass

Lag tre alternative mater a lose [oppgave] pa. Variant A skal veere enkel og rask. Variant B

skal veere balansert. Variant C skal veere mer ambisigs. Sammenlign styrker, svakheter,
risiko og hva som ma avklares. Ikke anbefal én lasning far sammenligningen er ferdig.

4. Forbedre en tekst uten a endre meningen

Brukes nar: du vil gjgre en tekst kortere, tydeligere eller enklere a lese.

Husk: Nar tekst kortes ned, kan vilkar, 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. Gjor spraket tydeligere og
kortere. Marker dersom noe er uklart eller kan tolkes pa flere mater. lkke legg til nye fakta.
Tekst:

Eksempeltekst til gvelsen

Kommunen har som mal a gi innbyggere god service, men det kan variere hvordan
henvendelser blir handtert i de ulike avdelingene. Noen avdelinger svarer raskt, mens andre
bruker lengre tid, noe som kan skyldes bade kapasitet og prioriteringer. Det er ogsa litt uklart
hvem som har ansvar for & falge opp henvendelser som kommer inn via sosiale medier, og
om disse skal registreres pa samme mate som telefon og e-post. | perioder med hoy pagang
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 & forbedre
rutiner, men det er ikke bestemt nar endringene skal innfares

5. Forbered deg til et mote

Brukes nar: du vil se en sak fra flere perspektiver far et mate.

Husk: Bruk sparsmalene som forberedelse, ikke som fasit.

Kopier og tilpass

Jeg skali mate om [tema]. Lag 12 saklige sparsmal jeg ber veere forberedt pa. Fordel

sporsmalene mellom lederperspektiv, medarbeiderperspektiv, skonomiperspektiv og
innbyggerperspektiv. Marker hvilke sparsmal som krever faktainnhenting.

6. Lag en sjekkliste

Brukes nar: du skal planlegge eller falge 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: for oppstart, underveis, for ferdigstillelse og
etterarbeid. Ta med et eget punkt om hva som ma kontrolleres av et menneske.
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7. Bruk webinformasjon med kildekontroll

Brukes nar: du trenger oppdatert offentlig informasjon.

Husk: Nar Copilot bruker webinnhold, ma kilden apnes og vurderes manuelt.

Kopier og tilpass

Finn oppdatert offentlig informasjon om [tema]. Bruk primeerkilder der det er mulig. Oppgi

kildene. Lag en kort tabell med: pastand, kilde, publiseringsdato, hva som er sikkert og hva
som ma kontrolleres. lkke fyll tomrom med antakelser.

8. Test om Copilot bare er enig med deg

Brukes nar: du vil utfordre et forslag og finne svakheter fgr det tas videre.

Husk: Be om motargumenter, men kontroller fakta selv.

Kopier og tilpass

Veaer en saklig motstemme. Pek pa fem svakheter, antakelser eller mulige konsekvenser i

forslaget nedenfor. Lag deretter tre sparsmal som bar besvares for forslaget tas videre. lkke
finn pé fakta. Forslag: [lim inn ufarlig tekst]

9. Smakebit pa dokumentbasert arbeid

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

Kopier og tilpass

Bruk bare det opplastede dokumentet som arbeidsgrunnlag. Lag en tabell med: formal,

viktigste punkter, apne spgrsmal og forhold som ma 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 — kontrollbrillene: atte perspektiver for kvalitetssikring
FORDYPNING / OPPSLAG - bruk ved behov under eller etter kurset.

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

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

— Kontrollbrillene =

N
Atte perspektiver som hjelper deg & kvalitetssikre et KI-generert svar

0 oo 9o o

Faktabrillen Kildebrillen Innbyggerbrillen Fagbrillen
Sjekk fakta og tall Kontroller kilder Er teksten forstaelig? Sjekk faglige nyanser
Lederbrillen Personvernbrillen Motargumentbrillen Konsekvensbrillen
Ansvar, risiko og Unnga sensitive Finn svakheter og Hva kan ga galt?
neste steg opplysninger innvendinger

Bruk flere briller pA samme tekst -
og vurder funnene kritisk. w
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— SLIK KVALITETSSIKRER DU KI-TEKST

@ EN TEKST. ATTE BRILLER. BEDRE BESLUTNINGER.

% FAKTABRILLEN

Vurder teksten kritisk.

Still spersmalet: Hva i teksten kan vaere
feil, utdatert eller oppdiktet?

Marker alt som virker ungyaktig eller
ikke kan bekreftes.

MER OM FAKTA

Slik vurderer du fakta, &2

identifiserer usikkerhet -

og finner palitelig S e
) —

informasjon. e

KILDEBRILLEN

Still spersmalet: Stemmer dette med
det kilden sier?

N OO% | N OO

INNBYGG

Sjekk om pastandene faktisk stottes av kilden.

Marker alt som mangler dokumentasjon.

MER OM KILDER

Slik sjekker du kilder,
vurderer troverdighet

og dokumenterer
pastander. c

MER OM KLARSPRAK

<& Les teksten som en innbygger. Slik skriver du forstaelig,
@) still spersmalet: Er dette forstaelig, inkluderende og —

rettferdig og respektfullt? f’es:ek‘f“"' ~foralle

. nn ere.

#"  Marker alt som er uklart, teknisk el

eller kan misforstas.
% FAGBRILLEN MER OM FAGLIGE FORBEHOLD
<> Vurder teksten faglig. S e feait &

" ik sikrer du faglig dybde,

@ still spersmalet: Mangler det nyanser, B s

presiseringer eller nedvendige forbehold? forbehold i teksten.
#  Marker alt som virker forenklet

eller faglig svakt.
% LEDERBRILLEN MER OM BESLUTNINGSPUNKTER
<& Les teksten som en leder. ] o
o Still spersmalet: Er ansvar, risiko S.h.k tyde‘lng.gja.r dulansvar,

og neste steg tydelig? rlslkto. r:nontermgerog

neste steg.

I Marker alt som mangler beslutningspunkter e

eller oppfolging.
v PERSONVERNBRILLEN MER OM PERSONVERN
<& Sjekk om teksten inneholder eller Slik beskytter du

antyder personopplysninger. personopplysninger og
@ still spersmalet: Er det delt noe som folger regelverket

ikke ber vaere med? DPR).

(GDPR)

/’ Marker alt som kan vaere sensitivt e

eller identifiserende.
Y MOTARGUMENTBRILLEN MER OM KRITISKE SPBRSMAL
<& Les teksten som en skeptisk kollega

eller tillitsvalgt. Slik identifiserer du svakheter,

Q @ still spersmalet: Hva ville jeg utfordret u:fo':der pas‘:’?d:' s

eller bedt om dokumentasjon pa? styrker. troverdigheten.
# Marker alt som kan skape uenighet °

eller tvil.
% KONSEKVENSBRILLEN MER OM KONSEKVENSANALYSE
<& Vurder risiko. S o R
@ still spersmilet: Hva kan ga galt dersom Slik vurderer du risiko,

teksten brukes ukritisk? konsekvens(?r og
/ Marker alle mulige negative konsekvenser plapieggeniitalc e .I

eller feiltolkninger.

GOD TEKST BYGGES MED KRITISK BLIKK OG ANSVARLIG BRUK AV KI.

Ta deg tid. Still spgrsmal. Marker tydelig. Del tryggere.
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Faktabrillen

Spgrsmal: Hva i teksten kan vaere feil, utdatert eller oppdiktet?
Marker: Pastander, tall, frister, fakta eller formuleringer som ma kontrolleres.
Kontroller saerlig: tall, frister, fakta, periode, definisjoner og primaerkilder.

Kildebrillen

Spgrsmal: Stgtter kilden faktisk pastanden?
Marker: Pastander som mangler kilde, har svak kilde eller ikke kan verifiseres.
Kontroller szerlig: om kilden faktisk stgtter padstanden, samt dato, avsender og relevans.

Innbyggerbrillen

Spgrsmal: Er teksten forstaelig, rettferdig og respektfull?

Marker: Ord, begreper eller formuleringer som kan misforstas.

Kontroller szerlig: uklare begreper, internt sprak og formuleringer som kan skape
usikkerhet.

Fagbrillen

Spersmal: Mangler faglige nyanser eller ngdvendige forbehold?
Marker: Forenklinger, manglende presiseringer eller faglige svakheter.
Kontroller seerlig: faglige forbehold, avgrensninger, presiseringer og usikkerhet.

Lederbrillen

Spersmal: Er ansvar, risiko og neste steg tydelig?
Marker: Uklare beslutningspunkter, manglende ansvar eller manglende oppfolging.
Kontroller seerlig: ansvar, risiko, beslutningspunkter, eierskap og neste steg.

Personvernbrillen

Spersmal: Er det delt eller antydet opplysninger som ikke bar veere med?
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Marker: Sensitive opplysninger, personopplysninger eller forhold som krever varsomhet.
Kontroller seerlig: direkte og indirekte personopplysninger, journalfgring, tilgang og
sikkerhet.

Motargumentbrillen

Spersmal: Hva ville en skeptisk kollega, leder eller tillitsvalgt spurt om?

Marker: Svake argumenter, uklare forutsetninger og mulige innvendinger.

Kontroller saerlig: svake argumenter, uklare forutsetninger, manglende dokumentasjon og
innvendinger.

Konsekvensbrillen

Spersmal: Hva kan ga galt dersom teksten brukes ukritisk?
Marker: Mulige negative konsekvenser for innbyggere, ansatte, tillit, kvalitet eller ansvar.
Kontroller saerlig: risiko for feil beslutninger, misforstaelser, tap av tillit, avvik eller klager.

@velse: Bruk kontrollbrillene pa en tekst

| denne @velsen skal du bruke kontrollbrillene pa en kort tekst. Malet er 8 trene pa a lese et Kl-
generert eller Kl-stgttet utkast kritisk fra flere perspektiver.

Du skal ikke rette teksten direkte. Fgrst skal du undersgke den med én eller flere
kontrollbriller.

@Dvelsestekst

«Fjordvik kommune jobber for & gi innbyggere god service, og de fleste henvendelser blir
besvart innen kort tid. Kommunen har som mél at alle henvendelser skal besvares innen 24
timer, men enkelte avdelinger har lengre behandlingstid pa grunn av kapasitet og
prioriteringer. Henvendelser som kommer via sosiale medier blir vanligvis handtert av
kommunikasjonsavdelingen, men det er ikke alltid klart hvem som har ansvar for & folge opp
spersmal som gjelder tekniske tjenester. | perioder med hoy pagang kan det hende at noen
henvendelser ikke blir registrert i systemet, og det er ikke definert hvordan innbyggere skal
informeres om forsinkelser. Kommunen vurderer & innfare nye rutiner, men tidspunkt for
implementering er ikke fastsatt.»
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Oppgave

Bruk én eller flere kontrollbriller og marker:

hvilke pastander som bgr kontrolleres

hva som mangler kilde eller dokumentasjon

hva som kan misforstas

hvilke faglige nyanser eller forbehold som mangler
hvilken risiko teksten kan ha hvis den brukes ukritisk
hva som bgr avklares fgr teksten brukes videre

DigiNettverkene | Grunnkurs i Copilot Chat

Prompt: Bruk en kontrollbrille

Bruk [navn p& kontrollbrille] pa teksten nedenfor.
Marker:

- hva som bgr kontrolleres

- hva som virker uklart eller risikabelt

- hvilke antakelser teksten bygger pa

- hva som bgr avklares far teksten brukes videre
Ikke skriv teksten om. Gi farst en kort liste med funn.

Tekst: [lim inn pvelsesteksten]

Leveranse

Utarbeid:

en kort liste med funn per brille
en samlet vurdering: Er teksten trygg & bruke?

hvilke punkter som ma kontrolleres manuelt fgr teksten kan brukes videre

Refleksjonsspgrsmal

Hvilke briller var enklest & bruke?
Hvilke briller avdekket mest risiko?
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e Hvaoverrasketdeg?
e Hvordan kan du bruke kontrollbrillene i eget arbeid?

Denne delen viser eksempel pa mulige funn etter at kontrollbrillene er brukt pa avelsesteksten.
Bruk dette som leeringsstotte, ikke som eneste mulige fasit.

Faktabrillen

Typiske funn:

e «de fleste henvendelser blir besvartinnen kort tid» — udokumentert pastand.
e «malom 24 timer» — kan veere oppdiktet, ikke stgttet av kilder.
e «noen henvendelser ikke blir registrert» — antydning om avvik uten dokumentasjon.

Mulig vurdering
Teksten inneholder flere pastander som kan veere feil eller utdaterte og ma faktasjekkes.
Kontroller saerlig: tall, frister, periode, definisjoner og primeerkilder.

Kildebrillen
Typiske funn:
e Ingen kilder nevnt.

e Alle pastander star uten referanse.
e Teksten girinntrykk av kommunal praksis, men ingen dokumentasjon stgtter det.

Mulig vurdering
Teksten har ingen dokumentert kildegrunnlag, sé sentrale pastander ma vurderes som
usikre.

Kontroller saerlig: om kilder faktisk stgtter pastandene, og om de er oppdaterte og
relevante.

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

Mulig vurdering
Teksten er forstaelig, men ikke beroligende. Den mangler tydelighet og trygghet.
Kontroller szerlig: uklare begreper, internsprak og formuleringer som kan misforstas.

Fagbrillen
Typiske funn:

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

Mulig vurdering
Teksten er for enkel og mangler faglige forbehold.
Kontroller seerlig: faglige presiseringer, avgrensninger, forbehold og usikkerhet.

Lederbrillen

Typiske funn:

e Ingen beslutningspunkter.
e Ingen ansvarlige.

e Ingenrisikovurdering.
e «vurderer a innfgre nye rutiner» mangler neste steg.

Mulig vurdering
Teksten er ikke lederklar. Den mangler styring, ansvar og retning.
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Kontroller saerlig: ansvar, beslutningspunkter, risiko, eierskap og videre oppfalging.

Personvernbrillen

Typiske funn:

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

personopplysninger.
Teksten sier ikke noe om sikkerhet, lagring eller journalfgring.

Mulig vurdering
Ingen tydelige personvernbrudd, men teksten bergrer omrader som krever varsomhet.

Kontroller saerlig: mulige indirekte personopplysninger, journalfering, lagring, tilgang
og sikkerhet.

Motargumentbrillen

Typiske funn:

«de fleste henvendelser blir besvart innen kort tid» — hva betyr det?

«mal om 24 timer» — hvem har bestemt det?

«ikke alltid klart hvem som har ansvar» — hvorfor er det ikke avklart?
«noen henvendelser ikke blir registrert» — hvor ofte og hvor alvorlig?

Mulig vurdering

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

Konsekvensbrillen

Typiske funn:
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e Innbyggere kan fa feil forventninger om svartid.

e Teksten kan skape mistillit hvis den ikke stemmer.
e Manglende ansvar kan fagre til tapt oppfelging.

e Uklare rutiner kan gi avvik og klager.

Mulig vurdering
Teksten har flere risikoer dersom den brukes ukritisk.

Kontroller saerlig: risiko for feil forventninger, tapt tillit, avvik, klager og feil
beslutninger.

Oppsummering av mulig vurdering

Samlet vurdering
Teksten er ikke trygg a bruke uten kontroll.

Teksten har udokumenterte pastander, uklare ansvarslinjer, manglende faglige
presiseringer, risiko for misforstaelser og potensielle konsekvenser ved feil bruk.

Husk
Kontrollbrillene gir ikke en automatisk fasit.

Kontrollbrillene hjelper deg a stille bedre sparsmal, oppdage risiko og dokumentere hva
som ma vurderes fgr teksten brukes videre.
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7 Fordypning — Kl kan hjelpe deg a kontrollere, men ikke godkjenne

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

7.1 Innledning

Copilot kan brukes til & finne mulige svakheter, stille kontrollspgrsmal og lage en pastandslogg.

Det er nyttig. Men Copilot kan ikke gi seg selv godkjent-stempel.

Kilder, faglighet og lokal praksis ma kontrolleres utenfor selve sprakmodellen.

Kl kan hjelpe deg a kontrollere - men du ma godkjenne

Copilot finner Du kontrollerer Du vurderer lokal
mulige svakheter fakta, kilder praksis og
og antakelser faglighet
Feil, uklarheter Sjekk fakta, kilder Vurder om innholdet passer
og risiko og antakelser til lokale rutiner, malgruppe

og faglige krav

9 : ]
(2,04 + g

V—
-9

Du godkjenner

eller sender videre
til fagperson/leder

Du har ansvar for
sluttresultatet

Copilot kan peke pa risiko.
Du har ansvar for sluttresultatet.

SR

Prompt: Kritisk kvalitetssjekk. Kopier og tilpass

eller kilder.

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

Fjordvik kommune har de siste arene forsekt a forbedre handteringen av henvendelser, men
detfinnes 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 forstaelse av begrepet. Enkelte ansatte hevder at
svartiden vanligvis er under 12 timer, mens andre mener at det kan ta flere dager, spesielt
perioder med ferieavvikling.

Kommunen har tidligere vurdert et digitalt registreringssystem, men det er usikkert om
vurderingen ble giennomfart eller om den bare var en idé som ble diskutert i et mote. 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 vaert nevnt, er & innfere en felles svartidsstandard pa 24 eller 48 timer,
men det er uklart om dette er et konkret forslag eller bare en tanke som har oppstatt 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 ogsa veert antydet at kommunen bor tydeliggjere ansvarsfordelingen mellom
forstelinje og fagavdelinger, men det finnes ingen enighet om hvordan dagens ansvar faktisk
praktiseres. Enkelte enheter hevder at forstelinje har ansvar for & journalfare alle
henvendelser, mens andre mener at journalfaring kun skal skje nar saken sendes videre.

I tillegg er det usikkert om henvendelser via sosiale medier skal journalfores, og noen
ansatte har uttrykt bekymring for at dette kan fare til at kommunen ma overvake
innbyggerdialog pa en mate som ikke er gnskelig. Det er ogsa uklart om kommunen har
rutiner for & informere innbyggere nar henvendelser blir forsinket, eller om dette handteres
ulikt i hver enhet.

Kommunen har signalisert at en endelig prosedyre kan veere klar «i lapet av aret», men det er
ikke avklart hvilket ar det refereres til, eller om arbeidet faktisk er igangsatt. Det er mulig at
ledelsen vil prioritere dette dersom kapasiteten tillater det, men det er ogsa mulig at saken
blir utsatt pa ubestemt tid.
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7.2 Femvarsellamper

Copilot oppgir en bok, rapport eller lovhenvisning du Apne originalkilden. Finner du den ikke, bruk den

ikke kjenner igjen. ikke.

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

Svaret bruker skrasikkert sprak om en konkret sak. Be om forutsetninger og kontrollpunkter. Involver
fagperson.

Svaret er overraskende enigi alt du foreslar. Be om motargumenter og alternative
perspektiver.

Svaret virker perfekt etter fa sekunder. Ta en pause. Kontroller det viktigste fgr 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 seaerlig: 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 seerlig: tallgrunnlag, metode, periode, definisjon og originalkilde.

3. Svaret bruker skrasikkert sprak om en konkret sak

Prompt:

Gjor spréaket mindre skrésikkert. List opp forutsetninger, usikkerhet og kontrollpunkter. Si
hva som ma vurderes av fagperson.

Kontroller seerlig: forutsetninger, usikkerhet, lokale forhold og faglig vurdering.
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4. Svaret er overraskende enigi alt du foreslar
Prompt:

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

Kontroller seerlig: motargumenter, bergrte grupper, risiko og alternative perspektiver.

5. Svaret virker perfekt etter fa sekunder
Prompt:

List opp de viktigste punktene som ma kontrolleres manuelt. Marker alt som kan veere feil,
ufullstendig eller krever faglig vurdering.

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

7.4 Fordusender eller publiserer

Sjekkliste far bruk

Les teksten som avsender — 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 malgruppen.

Fjern ungdvendige eller uegnede opplysninger.

Vurder behovet for 8 dokumentere eller opplyse om Kl-bruk etter lokal praksis.
Avklar hvem som eier og godkjenner sluttproduktet.

Husk
Copilot kan hjelpe deg a finne risiko.
Copilot kan ikke godkjenne resultatet for deg.
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8 Fordypning — bias og ubalanse

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

Kort definisjon av bias

Bias er skjulte skjevheter som oppstar nar 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 nar man skriver.

Kort definisjon av ubalanse

Ubalanse oppstar nar 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.

.\ Bias og ubalanse i Kl-svar 7

En tilsynelatende neytral prompt kan fere til skjev eller ubalansert framstilling.
@

© 4]

Qs &Jo

Tjenestebias Demografisk bias Rollebias Funksjonsbias Digital bias
Noen tjenester Noen grupper blir Teksten kan bli «Viktigst» kan Digitale kanaler kan
far mest plass mindre synlige et glansbilde forstas ulikt dominere

Spoer alltid:
Hvem eller hva mangler i svaret?

@velse: 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 far beskjed om,
og les ngye gjennom svaret Copilot gir deg.
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Nar du leser svaret, skal du:

e lese teksten kritisk

e identifisere skjulte skjevheter

e diskutere hvordan bestillingen pavirker resultatet
o reflektere over egen praksis

Da er det din tur til & forsgke deg

Prompt 1

Lag en brosjyre om kommunale tjenester som fremhever de tilbudene innbyggere bruker
mest i hverdagen.

Prompt 2

Lag en brosjyre om kommunale tienester som er lett & forsta for de fleste innbyggere.

Prompt 3

Lag en brosjyre som viser hvordan kommunen jobber for & gi gode tjenester til innbyggerne.

Prompt4

Lag en brosjyre som gir en oversikt over de viktigste kommunale tjenestene.

Prompt5

Lag en brosjyre som gir en oversikt over hvor innbyggere finner informasjon om kommunens
tienester, med vekt pa hovedkanalene.

Kontrollprompt
Analyser bias og ubalanse i resultatet.

Se spesielt etter:
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- hvilke grupper, tjenester eller perspektiver som far mest plass

- hvilke grupper, tjenester eller perspektiver som mangler eller blir svakt representert
- hvilke antakelser prompten bygger pa

- hvordan ordvalg eller prioriteringer kan pavirke framstillingen

- hva som ber justeres for & gjore teksten mer balansert

Mulig vurdering

Mulig bias eller

ubalanse

Hva kan skje?

Prompt 1 Tjenestebias Kan fremheve tjenester mange bruker ofte, mens tjenester for
mindre grupper blir mindre synlige.

Prompt 2 Demografisk bias Kan tilpasses «de fleste» og dermed overse minoritetsspraklige,
personer med leseutfordringer eller andre behov.

Prompt 3 Rollebias / glansbilde Kan framstille kommunen for positivt og tone ned utfordringer,
begrensninger eller forbedringsbehov.

Prompt 4 Funksjonsbias Det er uklart hvem som avgjar hva som er «viktigst», og enkelte
tjenester eller brukerbehov kan derfor nedprioriteres.

Prompt 5 Digital bias Kan favorisere digitale hovedkanaler og gjgre andre
informasjonsbehov eller analoge kanaler mindre synlige.

Husk

En tilsynelatende ngytral prompt kan gi et skjevt eller ubalansert svar.

Bias handler ikke bare om feil. Det handler ogsd om hva som vektlegges, hvem som blir
synlig, og hvilke perspektiver som mangler.

Sper alltid: Hvem eller hva mangler i svaret?
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Arbeidsregel

Nar du bruker Copilot til tekst om tjenester, innbyggere eller kommunale prioriteringer, bar
du alltid teste om svaret er balansert.
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9 Oppslagsdel — 18 kommunale eksempeloppgaver

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

Hva er eksempelbanken, og hvordan bruker vi den?

Eksempelbanken viser trygge farstegangsoppgaver pa tvers av kommunale fagomrader. Bruk
eksemplene som startpunkt, men tilpass alltid prompten til egen oppgave og kontroller
resultatet fagr bruk.

Eksemplene er generiske. De skal ikke brukes med reelle personsaker, taushetsbelagte
opplysninger eller lokale detaljer som ikke er avklart for bruk i Copilot.

Trygge startpunkter i kommunal hverdag

llustrasjonen viser et utvalg av fagomrader. Eksempelbanken inneholder 18 oppgaver. Q

Bruk eksemplene som trygge startpunkter — og kontroller alltid resultatet.

0o [ ) 'l
e £ (L) C
Ledelse HR @konomi Kommunikasjon Skole og barnehage
Agenda, refleksjonssparsmal Generisk informasjon Disposisjon til Klarsprak og Generisk informasjon til
og metestruktur om rutiner avviksnotat alternative budskap foresatte og innbyggere
\ A N
\¢ & Iy Ee =N
s [F==3
Helse og omsorg Teknisk drift Plan og bygg Digitalisering Politisk sekretariat
Forklare en tjeneste Sjekkliste for Forklare begreper Spersmal til Disposisjon og klarsprak
generelt planlagt arbeid generelt pilotplan i generelle saker

@ Bruk eksemplene som startpunkt — kontroller alltid lokale forhold, fakta og regelverk. C)\

Slik bruker du eksempelbanken

Finn fagomradet som ligner oppgaven du skal lgse.

Bruk forslaget som et trygt startpunkt, ikke som ferdig fasit.

Kontroller alltid lokale forhold, fakta, regelverk og ansvar fgr resultatet brukes videre.
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9.1 Oversikt: Trygge farstegangsoppgaver
Eksempelbanken viser trygge farstegangsoppgaver pa tvers av kommunale fagomrader. Bruk
eksemplene som startpunkt, men kontroller alltid lokale forhold, fakta, regelverk og ansvar for

resultatet brukes videre.

Ledelse

HR

@konomi
Kommunikasjon
Skole
Barnehage
Helse og omsorg
Teknisk drift
Plan og bygg
Anskaffelser
Arkiv

Prosjekt
Beredskap
Kultur

Bibliotek
Servicetorg

Digitalisering

Politisk sekretariat

Agenda, refleksjonsspgrsmal og
mgtestruktur

Generisk informasjon om rutiner
Disposisjon til avviksnotat
Klarsprak og alternative budskap
Generisk informasjon til foresatte
Utkast til generell informasjon
Forklare en tjeneste generelt
Sjekkliste for planlagt arbeid
Forklare begreper generelt
Spersmal til behovsavklaring
Sjekkliste for dokumenthandtering
Milepzeler og risikosparsmal
Scenarioer til trening

Tekst til arrangement
Informasjon om tilbud
FAQ-utkast

Spersmal til pilotplan

Disposisjon og klarsprak

Figur: Eksempelbank - trygge forstegangsoppgaver og kontrollpunkter

9.2 Promptbank: Kopier og tilpass
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Beslutningspunkter og lokale forhold

Arbeidsrett, personvern og lokal praksis
Tall og datagrunnlag

Fakta, tone og tilgjengelighet

Ikke bruk elevopplysninger
Apningstider og lokale detaljer

Ikke bruk helseopplysninger

Datoer, ansvar og beredskap

Ikke la KI konkludere i konkrete saker
Regelverk, krav og leverandgrpastander
Lokale rutiner og arkivfaglig vurdering
Realistiske rammer

Ikke del sikkerhetssensitiv informasjon
Datoer og tilgjengelighet

Apningstider og lokale forhold
Kontroller alle faktapastander

Risiko, gevinst og eierskap

Saksbehandling, hjemler og ngytralitet
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Promptene under er formulert for trygg farstebruk. Alle promptene ma tilpasses oppgaven og
kontrolleres f@r de brukes i faktisk arbeid.

Ledelse

Kopier og tilpass: Lag en kort og tydelig agenda med 3-5 punkter til et generisk kommunalt
ledermgate. Inkluder refleksjonssparsmal, men ikke legg inn lokale forhold eller beslutninger.

Kontrollpunkt: beslutningspunkter og lokale forhold

HR

Kopier og tilpass: Forklar en kommunal HR-rutine pa et generelt niva. lkke bruk eksempler
som krever lokal praksis, arbeidsrettslige vurderinger eller personopplysninger.

Kontrollpunkt: arbeidsrett, personvern og lokal praksis

@konomi

Kopier og tilpass: Lag en disposisjon til et generisk avviksnotat uten tall, budsjetter eller
lokale data.

Kontrollpunkt: tall og datagrunnlag

Kommunikasjon

Kopier og tilpass: Forbedre teksten i klarsprak og lag 2 alternative budskap. lkke legg inn
fakta som ikke star i teksten.

Kontrollpunkt: fakta, tone og tilgjengelighet

Skole

Kopier og tilpass: Lag et generisk informasjonsbrev til foresatte om en vanlig skoleaktivitet.
Ikke bruk elevopplysninger eller lokale detaljer.

Kontrollpunkt: elevopplysninger og lokale detaljer
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Barnehage

Kopier og tilpass: Lag et utkast til generell barnehageinformasjon som kan brukes i alle
kommuner. Ikke ta med dpningstider eller lokale forhold.

Kontrollpunkt: apningstider og lokale forhold

Helse og omsorg

Kopier og tilpass: Forklar en kommunal omsorgstjeneste pa et generelt niva. lkke bruk
helseopplysninger eller individuelle vurderinger.

Kontrollpunkt: helseopplysninger og individuelle vurderinger

Teknisk drift

Kopier og tilpass: Lag en sjekkliste for planlagt arbeid i teknisk drift uten datoer, ansvar eller
beredskapskrav.

Kontrollpunkt: datoer, ansvar og beredskap

Plan og bygg

Kopier og tilpass: Forklar et plan- og byggbegrep pa et generelt niva. lIkke konkluder i
konkrete saker.

Kontrollpunkt: konkrete byggesaker og lokale vurderinger

Anskaffelser

Kopier og tilpass: Lag sparsmal til behovsavklaring for en anskaffelse. Ikke ta stilling til
regelverk, krav eller leverandarer.

Kontrollpunkt: anskaffelsesregelverk, krav og leverandgrpastander

Arkiv

Kopier og tilpass: Lag en sjekkliste for dokumenthandtering pa generelt niva. lkke beskriv
lokale rutiner eller arkivfaglige vurderinger.
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Kontrollpunkt: arkivrutiner og arkivfaglig vurdering

Prosjekt

Kopier og tilpass: Lag en liste med generiske milepeeler og risikospersmal for et kommunalt
prosjekt. Ikke legg inn tidsfrister eller lokale rammer.

Kontrollpunkt: prosjektrammer og realistiske frister

Beredskap

Kopier og tilpass: Lag et generisk treningsscenario for beredskap uten sikkerhetssensitiv
informasjon.

Kontrollpunkt: sikkerhetssensitivinformasjon

Kultur

Kopier og tilpass: Lag et utkast til tekst for et generisk kulturarrangement. Ikke bruk datoer
eller lokale forhold.

Kontrollpunkt: datoer, lokale forhold og tilgjengelighet

Bibliotek

Kopier og tilpass: Lag en generell tekst om bibliotektilbud. Ikke bruk apningstider eller
lokale tjenester.

Kontrollpunkt: apningstider, lokale tjenester og tilgjengelighet

Servicetorg

Kopier og tilpass: Lag et FAQ-utkast basert pa generiske kommunale sparsmaél. Ikke legg
inn faktapastander som ikke star i teksten.

Kontrollpunkt: faktapastander og lokal praksis
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Digitalisering

Kopier og tilpass: Lag sparsmal til en pilotplan for digitalisering. Ikke vurder risiko, gevinst
eller eierskap.

Kontrollpunkt: risiko, gevinst, eierskap og pilotplan

Politisk sekretariat

Kopier og tilpass: Lag en disposisjon og klarspraksversjon av en generisk politisk sak uten
hjemler, vurderinger eller lokal kontekst.

Kontrollpunkt: hjemler, saksbehandling og ngytralitet

Husk
Eksempelbanken gir deg trygge startpunkter, ikke ferdige svar.
Ikke legg inn reelle personsaker eller sensitive opplysninger.

Kontroller alltid fakta, lokale forhold, rolleforstaelse og regelverk far resultatet brukes
videre.
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10 Elleve praktiske gvelser

@velsene er laget for syntetiske eller ufarlige eksempler. | totimerskurset prioriteres
kjernegvelsene 1, 2, 5 og 6. @velse 3, 4 og 7 er valgfrie, gvelse 8-10 er fordypning, og gvelse 11
brukes best som oppfalging etter kurset. Malet er mestring, ikke maksimal kompleksitet.

Praktiske gvelser i trygg bruk av Copilot Chat

Fire arbeidsfaser som gar igjen i de elleve gvelsene

) | @ 5] o
Tydelig bestilling Dialog og forbedring Kontroll og kildebruk Ansvarlig bruk

Formal, malgruppe Fa, malrettede KILDE, pastander Vurder, rediger og
0g rammer forbedringsrunder og varselamper godkjenn for deling

Arbeidsregel: Bruk bare syntetiske eller ufarlige eksempler. Kontroller alltid resultatet faglig fer bruk.

Oversikt over gvelser

Fra vag til tydelig bestilling 10 min KJERNE -
giennomfares
2 Arbeid i dialog 10 min KJERNE -
giennomfares
3 Lag tre alternativer 10 min VALGFRI
4 Klarsprak uten nye fakta 10 min VALGFRI
5 Trafikklysmodellen 12 min KJERNE -
giennomfgres
6 Fakta eller fiksjon 15 min KJERNE -
giennomfgres
7 Kritisk motstemme 10 min VALGFRI
8 Websgk med kildekontroll 15 min FORDYPNING
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Bias og perspektiv 15 min FORDYPNING

10 Ett syntetisk dokument 20 min FORDYPNING
1M Komplett START-runde 25 min ETTER KURSET/

OPPF@LGING

Slik bruker dere gvelsene

| et totimerskurs giennomfares normalt gvelse 1, 2, 5 og 6. Dvelse 3, 4 og 7 velges dersom
tiden og malgruppen tilsier det. @velse 8-10 er fordypning, mens gvelse 11 egner seg som
oppfolging etter kurset. Bruk bare syntetiske eller ufarlige eksempler.

@velsene

KJERNE - gjennomfgres | @velse 1: Fra vag til tydelig bestilling

Start med:

Lag informasjon om en ny rutine.

Les svaret. Skriv deretter en ny versjon der du oppgir malgruppe, formal, format og hva

Copilot ikke skal finne pa. Sammenlign svarene.

Mulig forbedring. Kopier:

Lag et kort utkast til intern informasjon om en ny rutine for registrering av awvik. Malgruppen
er ansatte i en kommunal enhet. Bruk klarsprak, én overskrift og fem punkt. Marker hvilke
lokale opplysninger jeg ma fylle inn. Ikke legg til regler eller frister du ikke kjenner.

Notater:

KJERNE - gjennomfgres | @velse 2: Arbeid i dialog

Be Copilot lage en agenda for et mgte. Be deretter om tre malrettede forbedringer: kortere
mgte, tydeligere beslutningspunkter og en bedre avslutning. Vurder hva som ble bedre.

Notater:
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VALGFRI | Qvelse 3: Lag tre alternativer

Situasjon: Fjordvik kommune skal informere ansatte om en ny intern leeringsuke. Be Copilot
lage tre budskap: ett som vektlegger trygghet, ett som vektlegger praktisk nytte og ett som
vektlegger samarbeid. Sammenlign styrker og svakheter.

Notater:

VALGFRI | @velse 4: Klarsprak uten nye fakta

Bruk en kort, ufarlig tekst fra kursleder. Be Copilot gjare teksten enklere uten a legge til nye
fakta. Be deretter Copilot vise hva som er endret og hvorfor.

Notater:

KJERNE - gjennomfgres | @velse 5: Trafikklysmodellen

Bruk trafikklysmodellen til & vurdere hvilke oppgaver som er trygge, hvilke som krever lokal
avklaring, og hvilke som skal holdes utenfor.

Klassifiser oppgavene som grgnne, gule eller rade

Lag en agenda for et dpent informasjonsmgte.
Oppsummer en offentlig rapport fra regjeringen.
Lim inn et internt utkast med uavklart omdgmmerisiko.

Skriv brev om en konkret elevsak med navn og
bekymringer.

Lag forslag til generisk sjekkliste for prosjektoppstart.
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Analyser et dokument med passord og
sikkerhetsinformasjon.

Notater:

KJERNE - gjennomfgres | @velse 6: Fakta eller fiksjon

Kopier pastanden nedenfor til Copilot og be om kilde. Deretter kontrollerer du om kilden
faktisk finnes og statter pastanden.

Fra 1. januar 2026 er alle norske kommuner lovpalagt a bruke generativ K/ i
saksbehandlingen.

Reflekter: Hvorfor kan pastanden virke plausibel? Hva er riktig mate a kontrollere den pa?

Notater:

VALGFRI | @velse 7: Kritisk motstemme
Be Copilot utfordre et ufarlig forslag, for eksempel:
Vi bar erstatte alle fysiske informasjonsmgter med digitale moter.

Be om svakheter, grupper som kan bli bergrt og spgrsmal som ma avklares.

Notater:

FORDYPNING | Qvelse 8: Websogk med kildekontroll

Velg et ufarlig og oppdatert tema. Be om tre primeerkilder og apne kildene selv. Kontroller
publiseringsdato, avsender og om kilden faktisk statter konklusjonen.

Kildekontroll
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Notater:

FORDYPNING | Qvelse 9: Bias og perspektiv

Bruk en enkel og tilsynelatende ngytral prompt, for eksempel en brosjyre om kommunale
tjenester. Les svaret kritisk og vurder hvilke grupper, tjenester eller perspektiver som far
mest plass, og hva som mangler.

Notater:

FORDYPNING | @velse 10: Ett syntetisk dokument

Last opp et syntetisk dokument fra kursleder. Be Copilot oppsummere formal, viktigste
punkter og apne spgrsmal. Kontroller at svaret holder seg til dokumentet.

Notater:

ETTER KURSET / OPPFQLGING | Qvelse 11: Komplett START-runde

Velg en grenn oppgave fra din egen arbeidshverdag. Ga gjennom alle fem steg i START:
Stopp og vurder oppgaven, Tydeliggjgr behovet, Arbeid i dialog, Revider og kontroller, Ta
ansvar.

Notater:
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11 Oppslagsdel — mulige lgsningsforslag
FORDYPNING / OPPSLAG - bruk ved behov under eller etter kurset.

Lasningsforslagene viser forslag til prompter eller framgangsmater. De er ikke fasit. Bruk dem
som stgtte for giennomgang og refleksjon.

@velse 1 - Fra vag til tydelig bestilling

Prompt:

Lag et kort utkast til intern informasjon om en ny rutine for registrering av awvik. Malgruppen er ansatte i
en kommunal enhet. Bruk klarsprak, én overskrift og fem punkt. Marker hvilke lokale opplysninger jeg ma
fylle inn. Ikke legg til regler eller frister du ikke kjenner.

Kontroller saerlig: om formal, malgruppe, rammer og avgrensning er tydelige nok.

@velse 2 - Arbeid i dialog

Prompt:
Lag en kort agenda for et mgte om [tema].
Gjor agendaen kortere, legg inn tydelige beslutningspunkter og lag en bedre avslutning.

Kontroller szerlig: om agendaen faktisk stgtter formalet, beslutningspunktene og neste
steg.

@velse 3 - Tre alternativer

Prompt:

Lag tre budskap om den interne leeringsuken: ett som vektlegger trygghet, ett som vektlegger
praktisk nytte og ett som vektlegger samarbeid.

Kontroller saerlig: om budskapene er balanserte, malgruppetilpasset og ikke overdriver
gevinster.

Ovelse 4 - Klarsprak uten nye fakta

Prompt:

Gjeor denne teksten enklere uten a legge til nye fakta.

Vis hva som er endret og hvorfor.

Kontroller szerlig: om viktige nyanser, vilkar eller forbehold har forsvunnet.
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@velse 5 - Trafikklysmodellen

Prompt:

Klassifiser oppgavene nedenfor som gragnn, gul eller rad etter trafikklysmodellen. Begrunn
kort hver vurdering, og marker hvilke oppgaver som krever lokal avklaring far bruk i Copilot.
Kontroller seerlig: om oppgaven inneholder personopplysninger, taushetsbelagt
informasjon, uavklart omdgmmerisiko eller sikkerhetssensitiv informasjon.

@velse 6 - Fakta eller fiksjon

Prompt:

Hva er kilden til denne pastanden? Finnes den faktisk?

Kontroller szerlig: om kilden finnes, er relevant og faktisk stgtter pastanden.

@velse 7 - Kritisk motstemme
Prompt:
Utfordre dette forslaget. Gi svakheter, berarte grupper og sparsmal som ma avklares.

Kontroller szerlig: om motargumentene bygger pa fakta, og om viktige grupper eller
konsekvenser mangler.

Ovelse 8 - Websgk med kildekontroll
Prompt:
Finn tre primeerkilder som belyser denne pastanden.

Kontroller seerlig: publiseringsdato, avsender, primeerkilde og om kilden faktisk stgtter
konklusjonen.

@velse 9 - Bias og perspektiv
Prompt:

Analyser bias og ubalanse i svaret. Hvilke grupper, tjenester eller perspektiver far mest
plass, og hva mangler?

Kontroller seerlig: hvem som blir synlig, hvem som blir usynlig, og hvilke antakelser
prompten bygger pa.
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Gvelse 10 - Ett syntetisk dokument
Prompt:
Oppsummer formal, viktigste punkter og 4pne spersmal. lkke legg til nye fakta.

Kontroller saerlig: om svaret holder seg til dokumentet og ikke legger til eksterne eller
lokale fakta.

Gvelse 11 - Komplett START-runde
Prompt:

Dette er situasjonen: [beskriv].

Dette er tekstgrunnlaget. Hva mangler?
Forbedre teksten i dialog.

Gi kontrollpunkter og varsellamper.

Hva ma vurderes av fagperson for bruk?

Kontroller seerlig: om alle trinn i START er brukt, og om sluttresultatet er kontrollert fgr
bruk.
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12 Beerekraftig Kl-bruk

Baerekraft er et viktig tema i kommunesektoren. Det handler ikke bare om klima og energi, men
ogsa om hvordan vi bruker tid, kompetanse, penger, data og tillit pa en ansvarlig mate.

Nar vi tar i bruk Copilot Chat og andre Kl-verktgy, ma vi derfor stille et enkelt spgrsmal:

Refleksjonsspgrsmal
Bruker vi Kl fordi det gir tydelig merverdi, eller fordi det er nytt og lett tilgjengelig?

Dette kapittelet handler om beaerekraftig Kl-bruk i tre betydninger:

e Miljgmessig beerekraft — Kl krever datakraft, stram, kjgling og infrastruktur.

e Praktisk baerekraft — gode arbeidsvaner reduserer ungdvendige spgrringer, feil og
dobbeltarbeid.

e Organisatorisk baerekraft — kommunen skal bruke teknologi pad en mate som styrker kvalitet,
effektivitet og tillit.

Husk
Malet er ikke at du skal la veere a bruke KI.
Malet er at du skal bruke Kl bevisst, nyttig og med feerrest mulig ungdvendige runder.

12.1 Kl har et miljgfotavtrykk

Nar du bruker Copilot Chat, sendes spgrsmalet ditt til store datasentre som behandler
forespgrselen og genererer et svar. Dette krever strgm, datakraft, kjgling og digital infrastruktur.
Det samme gjelder vanlige sgk, skylagring, videomgater og andre digitale tjenester, men
generativ Kl kan veere mer ressurskrevende fordi modellen ikke bare finner frem informasjon -
den beregner og genererer nytt tekstinnhold.

Tidligere ble det ofte sagt at én Kl-spgrring kunne bruke omtrent 5-10 ganger sd mye energi
som et vanlig Google-sgk. Dette var en nyttig pedagogisk paminnelse, men sammenligningen
er blitt mindre presis. Grunnen er at moderne sgkemotorer selv kan inneholde Kl-genererte
sammendrag. Et «Google-sgk» er derfor ikke alltid et enkelt, tradisjonelt nettsgk lenger.
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Malingene av energibruk er usikre og kan ikke uten videre overfgres mellom modeller og
tjenester. Hovedpoenget i grunnkurset er derfor prinsippet: Kl-bruk har et ressursforbruk, og
ungdvendige runder gir lav nytte og et stgrre samlet fotavtrykk [9].

Baerekraftig Kl-bruk

Riktig verktoy til riktig oppgave — med faerrest mulig unedvendige runder.

o Vurder behovet e Velg riktig verktay o Bruk KI malrettet o Stopp og ta over
: o Y

> =0 o |
) —
e o
Trenger jeg KI? Sok, Excel, fagkilde Tydelig prompt og fa Rediger selv nar svaret
eller Copilot? forbedringsrunder er godt nok
God Kl-bruk er riktig spersmal, riktig verktay og
og riktig tidspunkt a stoppe. ne
Bruk Kl nar det Spar tid og Sikre kvalitet OQ Taansvar for
gir merverdi ressurser og tillit sluttresultatet

Faktaboks - energiforbruk per spgrring

Tidligere ble energibruken ved generativ Kl ofte sammenlignet med et tradisjonelt Google-
sgk, og enkelte anslag antydet at en Kl-spgrring kunne bruke flere ganger mer energi enn et
vanlig nettsgk. Denne sammenligningen er nyttig som paminnelse, men mindre presis i dag
fordi moderne sgkemotorer ogsa kan inneholde Kl-genererte sammendrag.

Google har oppgitt at en median tekstprompt i Gemini Apps brukte om lag 0,24 wattimer,
men energibruken varierer med modell, oppgave, svarlengde, infrastruktur og
beregningsmetode. [1][3]

Google har oppgitt at en median tekstprompt i Gemini Apps brukte om lag 0,24 wattimer i
en maling fra mai 2025. Energibruken varierer med modell, oppgave, svarlengde,
infrastruktur og beregningsmetode, og tallet kan ikke brukes som et generelt mal for Copilot
eller andre Kl-tjenester [9].
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12.2 Ikke alt trenger Copilot
En baerekraftig KI-bruker spar ikke fgrst:

Refleksjonsspgrsmal
Er Copilot riktig verktay for denne oppgaven?

Noen oppgaver egner seg godt for KI. Andre bgr lgses med enklere og mer presise verktay.

Finne dpningstider pa kommunens nettside Sgk direkte pa nettsiden Raskere og mer presist

Lage forsteutkast til generell Copilot kan veere nyttig Kl kan spare tid og gi struktur

informasjonstekst

Regne ut en enkel prosent Kalkulator eller Excel Kl er ungdvendig og kan regne
feil

Lage mgteagenda med mal, roller og Copilot kan veere nyttig Strukturering er en egnet Kl-

beslutningspunkter oppgave

Kontrollere lovkrav i en konkret sak Primeerkilde og fagperson Copilot er ikke autoritativ
kilde

Finne synonymer eller forbedre tone Copilot kan veere nyttig Spraklig bearbeiding er egnet
bruk

Lete etter et dokument du vet finnes Sok i arkiv, Teams eller Vanlig sgk er ofte bedre

SharePoint
Arbeidsregel

Bruk ikke KI som erstatning for enkle oppslag, kalkulator, fagkilde eller lokal rutine. Bruk KI
der den faktisk gir merverdi: struktur, utkast, forklaring, alternativer, klarsprak og refleksjon.

12.3 Dialog er god praksis - men ikke uendelig dialog
Tidligere var hovedbudskapet ofte: Skriv prompten sa riktig som mulig fgrste gang. Det var
fornuftig, fordi hver ny spgrring gir ekstra ressursbruk. Men moderne sprakmodeller fungerer
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ofte bedre nar vi jobber i dialog. Det betyr ikke at vi skal skrive ti nesten like spgrsmal etter
hverandre. Det betyr at vi skal bruke noen fa, malrettede runder.

Baerekraftig dialog betyr:

e starttydelig

e vurder svaret

e forbedre bare det som trenger forbedring
e stopp nar svaret er godt nok

e gjor siste faglige vurdering selv

Det er altsa forskjell pa nyttig iterasjon og slgsing.

En vag prompt og mange «prav igjen»-runder | Nei Gir ofte ungdvendige svar og mange
iterasjoner

En ekstremt lang prompt med alt mulig Ikke ngdvendigvis Kan bli uoversiktlig og tungt hvis mye er
irrelevant

Tydelig start + fa mélrettede forbedringer Ja Gir bedre kvalitet med kontrollert
ressursbruk

Be om tre alternativer i ett svar Ofte ja Kan redusere behovet for flere separate
sparringer

Fortsette & forbedre sma nyanser uten klar Nei Gir lav merverdi og gkt ressursbruk

nytte

Stoppe og redigere selv nar svaret er godt Ja Effektivt og ansvarlig

nok

Eksempel: God og darlig dialog

Lite baerekraftig arbeidsmate:

Lag tekst om apningstid. Gjer den bedre. Litt mer formell. Nei, kortere. Kan du prave igjen?
Mer baerekraftig arbeidsmate:

Lag et kort utkast til informasjon til innbyggere om endret apningstid pa servicetorget. Bruk
klarsprak, maks 120 ord, vennlig tone og marker hvor jeg ma fylle inn dato og klokkeslett.

Deretter:
Behold teksten, men gjor andre avsnitt kortere og tydeligere. Ikke legg til nye fakta.
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12.4 Baerekrafti START-modellen

START-modellen kan ogsa brukes som baerekraftsmodell. Hvert steg hjelper deg a redusere
ungdvendig ressursbruk.

START-steg Bzerekraftig spgrsmal Praktisk handling

S - Stopp Trenger jeg Kl til dette? Velg bort Kl hvis vanlig sgk, mal, Excel eller
fagkilde er bedre

T-Tydeliggjor Hva trenger jeg faktisk hjelp til? Lag en tydelig bestilling med malgruppe,
format og avgrensning

A - Arbeid i dialog Hvilke forbedringer er nadvendige? | Brukfa, presise oppfalgingsspgrsmal

R - Revider og kontroller | Hva ma sjekkes fer jeg gar videre? Kontroller fakta tidlig, slik at du ikke
videreutvikler feil

T-Taansvar Er dette godt nok til at jeg kan Avslutt dialogen nar Kl ikke lenger gir tydelig
redigere selv? merverdi

Kopier og tilpass: Beerekraftig startprompt

Jeg vurderer & bruke Copilot til falgende oppgave: [beskriv oppgaven uten sensitive
opplysninger].

Hjelp meg a vurdere:

1. Om oppgaven egner seg for Kl-statte.

2. Om en enklere metode kan veere bedre.

3. Hvilken informasjon som er nadvendig a gi.

4. Hvordan jeg kan lase oppgaven med feerrest mulig ungdvendige sparringer.

Ikke be om personopplysninger eller taushetsbelagte opplysninger.

12.5 Fem regler for baerekraftig Kil-bruk

1. Bruk KI nar det gir merverdi
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Kl bar brukes nar den hjelper deg med noe som ellers ville tatt ungdvendig mye tid, for
eksempel 8 strukturere, forklare, forenkle, sammenligne eller lage farsteutkast.

2. Ikke bruk KI som avansert sgk hvis vanlig sgk er nok

Hvis du bare trenger én konkret opplysning, er vanlig sgk ofte mer effektivt. Dette gjelder
seerlig nar du vet hvor informasjonen finnes.

3. Gi nok kontekst, men ikke mer enn ngdvendig

For lite kontekst gir ofte darlige svar. For mye kontekst kan gi ungdvendig ressursbruk og gkt
risiko for at irrelevant informasjon pavirker svaret.

4. Samle relaterte behovi samme bestilling

Hvis du vet at du trenger overskrift, kort ingress og tre hovedpunkter, kan du be om alt
samtidig. Da slipper du tre separate spgrringer.

5. Stopp nar Kl ikke lenger gir tydelig gevinst

Etter noen runder er det ofte mer effektivt & redigere selv. Hvis du ber Copilot forbedre
samme tekst om og om igjen, kan du ende med sma sprakendringer uten reell
kvalitetsgevinst.

God regel
Gi Copilot det den trenger for oppgaven — ikke alt du har.

Er neste Kl-runde sannsynligvis nyttig, eller bgr jeg redigere selv na?
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12.6 Baerekraft er ogsa kvalitet og tillit

| kommunal sektor handler baerekraft ikke bare om klima. Det handler ogsa om a forvalte
fellesskapets ressurser godt. Tid, penger, data, kompetanse og innbyggernes tillit er ogsa
ressurser.

Uansvarlig Kl-bruk kan gi:

e ungdvendig energibruk
e darligere kvalitet

e feilinformasjon

e merarbeid

o svekket tillit

e uklare ansvarsforhold

Ansvarlig KI-bruk kan gi:

e bedre struktur

e raskere fgrsteutkast

e bedre klarsprak

e mer systematisk kvalitetssikring
e Dbedre forberedelser

e mertid til faglige vurderinger

Det beerekraftige spgrsmalet
Bidrar KI-bruken til bedre tjenester, mindre dobbeltarbeid og mer ansvarlig ressursbruk?

12.7 Qvelse: Velg beerekraftig arbeidsmate
Vurder oppgavene under. Velg om du ville brukt Copilot, vanlig sgk, fagkilde, mal, Excel eller
kollega/fagperson.

Finne apningstid for biblioteket

Lage fgrsteutkast til generell informasjon om ny
renovasjonsordning

Regne ut prosentvis endring i sykefraveer
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Forklare et fagbegrep i klarsprak

Kontrollere om en lovhjemmel gjelder i en
konkret sak

Lage tre alternative mgteagendaer
Finne siste vedtatte lokale rutine

Forenkle en tekst uten & endre innhold

Refleksjon

e Hvilke oppgaver i din arbeidshverdag bruker du kanskje Kl til, men som egentlig kan lgses
bedre med enklere verktay?

o Hvilke oppgaver bruker du ikke Kl tili dag, men hvor Kl faktisk kunne spart tid og gitt bedre
struktur?

12.8 Kort huskeregel

Avsluttende arbeidsregel
Baerekraftig Kl-bruk betyr ikke minst mulig Kl. Det betyr riktig Kil-bruk.

Bruk Copilot nar det gir tydelig nytte. La vaere nar enklere verktgy er bedre. Arbeid i dialog,
men ikke i det uendelige. Kontroller tidlig. Avslutt nar svaret er godt nok til at du kan ta over
selv.

God Kl-bruk er ikke flest mulig spgrsmal. God Kl-bruk er riktig spgrsmal, riktig verktoy,
riktig kontroll og riktig tidspunkt a stoppe.
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13 Etter kurset - bygg en trygg vane
Grunnkurset gir en trygg start. Det viktigste etter kurset er ikke 8 skrive lengre prompter, men a
gjare trygg, kritisk og ansvarlig bruk av Copilot til en vane.

Fra kurs til trygg vane

En enkel prosess for & bruke Copilot Chat pa en trygg, ansvarlig og bzerekraftig mate.

o 06 0 o 5

e =3 =) o/
LJ; s &l fas 88 ©
—) (L
Forsta Prove Kontrollere Dele erfaring Bygge vane
Leer prinsippene Test Copilot Chat Vurder svarene kritisk. Del nyttige arbeidsmater Bruk gode arbeidsvaner
og kjenn rammene pa sma, grenne Kontroller fakta, kilder, og leer av andres hver gang - og bli en
for trygg Kl-bruk. oppgaver. antakelser og risiko. erfaringer. trygg Kl-bruker.

N e =

Bruk Kl bevisst, kontroller resultatet og ta ansvar.
Slik bygger vi tillit, kvalitet og baerekraft i kommunal sektor.

Illustrasjon: Fra kurs til trygg vane

13.1 Dette har du veert gjennom
I grunnkurset har du arbeidet med trygg, kritisk og ansvarlig bruk av Copilot Chat i kommunal
sektor. Kurset har lagt vekt pa praktiske arbeidsvaner, ikke bare promptteknikk.

Du har blant annet veert giennom:

e hva Copilot Chat er — og hva Copilot ikke er

e trygg bruk, tilgangsnivaer og lokale regler

e hvordan sprakmodeller kan gi gode formuleringer uten at innholdet ngdvendigyvis er riktig
e START-modellen som arbeidsmate

e hvordan du tydeliggjar behovet fgr du ber Copilot om hjelp

e hvordan du arbeider i dialog og forbedrer svar stegvis

e hvordan du kontrollerer fakta, kilder, antakelser og risiko

e hvordan du bruker trafikklysmodellen for & vurdere informasjonsrisiko

DigiNettverkene | Grunnkurs i Copilot Chat | Kurshefte v1.2 | 20. august 2026 Side 85



DigiNettverkene | Grunnkurs i Copilot Chat

e hvordan du bruker kontrollbriller og pastandslogg

e hvordan du gjenkjenner bias, ubalanse og manglende perspektiver
e hvordan du vurderer beaerekraftig og hensiktsmessig Kl-bruk

e hvordan du tar ansvar for sluttresultatet

13.2 Laeringsmal - hva betyr det i praksis?

Etter kurset skal du kunne Dette har du trent pa i kurset

Vurdere om en oppgave egner seg for Copilot Trafikklysmodellen, baerekraftig KI-bruk og vurdering av

eller KlI-statte oppgavetype

Bruke Copilot Chat pa en trygg og sikker mate Informasjonsrisiko, lokale regler, trygg farstebruk og granne
oppgaver

Forklare behov, gi relevant kontekst og arbeide START-modellen, tydelige prompter og arbeid i dialog
stegvis i dialog

Kontrollere fakta, kilder, antakelser og risiko fgr R-steget i START, kontrollbriller, padstandslogg og
bruk varsellamper

Gjenkjenne situasjoner der fagperson, leder eller | Ta ansvar, faglige forbehold, lederbrille og personvernbrille
kollega bgr involveres

Beholde ansvar og eierskap til sluttresultatet Hovedregelen: Copilot kan stgtte, men brukeren ma
vurdere, kontrollere og godkjenne

13.3 Fire ukers treningsplan

S S S

Trygg start Bruk Copilot til tre granne oppgaver. Mine tre farste trygge Kl-
eksempler.
2 Dialog Forbedre to utkast i flere runder. Far- og etter-sammenligning.
3 Kildekritikk Bruk R-steget i START eller kontrollbriller p4 | Liste over pastander som
en tekst med fakta. matte kontrolleres.
4 Deling Del én nyttig arbeidsmate og én fallgruve Kort erfaringsdeling lokalt.

med kolleger.

13.4 Min personlige handlingsplan

Svar pa spgrsmalene etter kurset
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Hvilke tre grenne oppgaver skal jeg teste med Copilot den neste maneden?
Hva skal jeg aldri dele med Copilot?

Hvordan skal jeg minne meg selv pa & arbeide i dialog?

Hvilke fakta og kilder ma jeg oftest kontrollere?

Hvem kan jeg sparre lokalt hvis jeg blir usikker?

Hva er mitt neste steg i leeringslgpet?

13.5 Veien videre

Neste trinn er & arbeide mer systematisk med dokumenter, arbeidsgrunnlag, alternativer og
kvalitetssikring. Vi anbefaler at du tar pabyggingskurset hvor vi ser neermere pa dette.

13.6 Avsluttende rad
Start med sma, grgnne oppgaver. Arbeid i dialog. Kontroller pastander fgr du deler. Be om hjelp
nar du er usikker.

Det er ikke den lengste prompten som kjennetegner en god Ki-bruker. Det er gode
arbeidsvaner, kritisk vurdering og tydelig menneskelig ansvar.

Arbeidsregel

God Kl-bruk handler ikke om & bruke Copilot mest mulig. Det handler om & bruke riktig
verktay, til riktig oppgave, med riktig kontroll.

Kort oppsummering

Forsta prinsippene. Prgv pa grenne oppgaver. Kontroller fakta og risiko. Del erfaringer. Bygg
gode vaner over tid.

Takk for at du deltok pa et kurs i regi av DigiNettverkene og lykke til med din nye assistent.
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Vedlegg A - hva er forskjellen med det forrige grunnkurset

Fra verktgydemonstrasjon til arbeidsvane

Forrige grunnkurs ble giennomfgrt i perioden sommeren 2025 til sommeren 2026. | det forrige

grunnkurset handlet det om a forsta at modellen gjetter neste sannsynlige ord, leere de atte
byggesteinene og prave ut enkle tekstoppgaver. Denne kunnskapen var nyttig, men den er ikke

lenger tilstrekkelig for & kunne bruke de nyere versjonene av sprakmodellene.

| dag er den viktigste ferdigheten ikke & huske en lang oppskrift. Det er & bruke godt skjgnn:

forklare behovet

velge egnet oppgave

arbeide i korte runder
vurdere svaret kritisk

stoppe nar oppgaven krever mer faglig eller juridisk avklaring

PROMPTING:

NY TENKING GIR BEDRE RESULTATER

TIDLIGERE HOVEDVEKT NY HOVEDVEKT

=== Skrive en komplett
:—/ prompt for du =5
trykker send
Laere mange 3
promptbyggesteiner
TOKENS Forsta tokens og ‘'’
3‘33’ embeddings i ) = ' =
012000 detalj =
Fa et imponerende /
! svar =3 <°)
Be Kl kontrollere .
° seg selv » -0

MALET ER IKKE PERFEKTE PROMPTER.

Starte tydelig

og forbedre
resultatet gjennom
dialog

Lzre en enkel
arbeidsvane som
fungerer i mange
situasjoner

Forsta akkurat
nok til @ bruke
verktoyet kritisk

Fa et nyttig og
kontrollerbart
resultat

Bruke Kl som stette,
men kontrollere mot
kilder og faglighet

Trygg og
systematisk
arbeidshverdag
som mal

MEN BEDRE BESLUTNINGER OG MERDI | HVERDAGEN.

Avansert
prompting -
som mal

9 Tenk nytt. Jobb smart. Fa Kl til & jobbe for deg - ikke omvendt.
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Hva er egentlig nytt?

Copilot Chat er ikke lenger bare et tomt skrivefelt. Microsoft beskriver en lgsning der ansatte
kan skrive sparsmal, be om utkast, bruke data pa nett, laste opp filer og bilder, diktere
forespgrsler og — avhengig av tilgang — benytte ulike integrerte verktay og flere arbeidsflater.
Tilgjengeligheten varierer med lisens, administratorinnstillinger og gradvis utrulling [1][2].

UTVIKLING

UTVIKLING HVA BETYR DET FOR OPPLARINGEN?

Bedre m Laer 4 folge opp svaret
. dialog U i flere korte runder.
Filer og tedr at kontekst gir
bilder kan iy e
3 opplasting er et aktivt
legges til risikovalg.
Bruk av == Leer & dpne kildene
nettsok og | = ! = ' og kontrollere
kilder 0 pastandene.
Ha oversikt over
Flere V(?rktﬂy hva som finnes - og
og arbeidsflater hva som er relevant
for deg.
Agenter og O Lala)r a; en svak i
mer autonome W arbeidsprosess ikke
arbeidsfornier A blir god I?are fordi den
automatiseres.
TEKNOLOGIEN UTVIKLER SEG.

DIN KOMPETANSE GJOR FORSKJELLEN.

VAR NYSGJERRIG | VARKRITISK | VAR ANSVARLIG
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Vedlegg B — utvidede prompter til analyser (avansert bruk)

Utvidet prompt — mentalt bilde — avansert bruk

Copilot er en rask sprak- og
strukturpartner

Bruk verktgyet til utkast, alternativer
og bearbeiding

@ «Lag 2-3 alternative formuleringer av dette innholdet,
med ulike vinkler/mottakere.»

«Forbedre struktur, tydelighet og spréak i dette utkastet.»

@ «Omskriv dette til et beslutningsnotat til ledergruppe
(kort, tydelig, med anbefaling).»

Copilot har ikke fasiten - ikke et
leksikon

Kontroller fakta, kilder, tall og
rettsregler

@ «Oppgi kilder og marker usikkerhet i svaret.»

«Hvilke pastander i svaret ber verifiseres saerskilt?»

@ «Lagen liste over alle fakta (tall, datoer, regler) og
hvordan de kan kontrolleres.»

Copilot kan mangle lokal
kontekst

Gi ngdvendig kontekst — eller spar
kollega

@ «Tilpass dette til norsk kommunal sektor og var praksis.»

«Hvilken kontekst mangler for & gjore dette svaret
treffsikkert?»

@ <Still meg 3 avklarende sparsmal du trenger far du kan gi
et presist svar.»

Copilot kan veere for enig med
deg

Be om motargumenter og svakheter

® <Gide viktigste motargumentene mot dette forslaget.»

«Hva er de starste svakhetene eller risikoene?»

@ «Argumenter som en kritisk fagperson: Hvorfor kan dette
veere feil?»

Utvidede kontrollprompter med trafikklysmodell — avansert bruk

Trafikklysene:

e @ =Standardvalg (bruk denne farst)

° = Utvidet kontroll (bruk ved usikkerhet)

e @ =Dypkontroll (bruk ved hay risiko)
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Oppdiktet eller feilaktig innhold

Priorite

t Kontrollprompt Nar bruke
«Oppgi kilder for alle pastander i svaret. Skill tydelig mellom verifiserbare fakta og antakelser. .

® Marker usikkerhet der du ikke er sikker.» Standard - farste sjekk
«Lag en liste over alle konkrete fakta (tall, datoer, sitater) i svaret, og angi hvordan disse kan Nar svaret inneholder
verifiseres mot primaerkilder.» mange fakta
B N o - o et

Y Er noen deler av dette svaret basert pa mgnstergjenkjenning fremfor faktiske kilder? Hvis ja, Ved kritiske beslutninger

hvilke?»

Utdatert informasjon

frlorlte Kontrollprompt Nar bruke
Hvi - - - 2o - - -
PY I:|V|lken periode er informasjonen basert pa? Oppgi dato eller gyldighetsperiode for sentrale Standard
pastander.»
«Kan noe i dette svaret veere utdatert (lover, frister, priser, roller)? Hva bgr sjekkes spesielt?» Ved regelverk / gkonomi
[ ) «Oppgi eventuelle nylige endringer (siste 1-2 ar) som kan péavirke dette svaret.» Ved pesl_utnmger/
publisering
Skjulte antakelser
frlorlte Kontrollprompt Nar bruke
o «Lag en eksplisitt liste over alle antakelser du har gjort i dette svaret.» Standard
«Hva vet du ikke her? Marker uklarheter eller manglende informasjon som pavirker kvaliteten pa Nar svaret virker “for
svaret.» sikkert”
o «Hvordan ville svaret endres dersom sentrale forutsetninger er feil?» Ved analyser / anbefalinger

Skjevheter

frlorlte Kontrollprompt Nar bruke
«Vurder om svaret inneholder mulige skjevheter eller stereotype antakelser. Forklar hvor.» Nar tema gjelder
mennesker/grupper
«Gi alternative perspektiver fra minst to ulike grupper eller faglige stasteder.» Ved utredninger
Y «Hvordan kan dette svaret oppfattes ulikt av ulike brukergrupper (f.eks. innbyggere, Ved kommunikasjon utad
ansatte, ledere)?»

(Her er det bevisstingen @ - dette er ikke alltid nedvendig, men viktig i riktige situasjoner.)
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Vedlegg C — referanser og videre lesning

Tallhenvisningene i teksten viser til listen nedenfor. Produkter, funksjoner og regelverk utvikles
raskt. Kildene og lokale rammer ma derfor kontrolleres fgr heftet brukes i oppleering eller
innfaring. Nettkildene og produktinformasjonen ble sist kontrollert 20. august 2026.

[1] Microsoft Learn. Overview of Microsoft 365 Copilot Chat. Oppdatert 15. april 2026. https://learn.microsoft.com/en-
us/copilot/overview

[2] Microsoft Support. How Copilot Chat works with and without a Microsoft 365 Copilot license. Oppdatert april 2026.
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copilot-license

[3] Microsoft Learn. Microsoft 365 Copilot Chat privacy and protections. Oppdatert 3. mars 2026.
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[9] Google Cloud. Measuring the environmental impact of Al inference. 21. august 2025.
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Vedlegg D - versjonshistorikk
Versjonshistorikken er dokumentforvaltning og inngar ikke i kjernelgpet for kursdeltakere.
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Ny komplett kurshefteversjon.
Forste instruktgrgjennomgang.
Revidert for ny gjennomgang.

Rettet pastandslogg, START/R,
ovelsesillustrasjon og sprak.

Tydelig kjernelgp (trafikklys og START),
merket fordypning, oppdatert Copilot-
beskrivelse, justert gvelseslap, samlet
referanseliste og korrigert layout og sprak.

Oppdaterte illustrasjoner for R-steget,
kontrollflyt, tilgang, eksempelbank og
pvelsesoversikt. Korrigerte
kapittelhenvisninger.

Forenklet grunnkurset ved & ta ut
kildekontroll som egen modell. Innholdet er
integrerti R - Revider og kontroller i START.
Henvisninger, avelser, leeringsmal og
oppsummeringer er ryddet tilsvarende.

Publiseringsklar deltakerutgave.
Kommentarer og revisjonsspor fjernet.
Beerekraft synliggjort tidlig og integrert i
START. Versjonsopplysninger og sprak
kvalitetssikret.

Pedagogisk sluttpuss: tydeligere kjernelgp
og fordypning, ryddet frontstoff, styrket
pvelsesmerking, redusert repetisjon,
korrigert sidenummerering og
feltoppdatering.

Kvalitetssikringsversjon: presisert Copilot-
tilgang, grunnkursavgrensninger og
overfgrbarhet til andre Kl-verktay; oppdatert
kontrolltidspunkt og forbedret universell
utforming for illustrasjoner.
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