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Tema ______________ Varighet

Velkommen 10 min

Del 1: Innledning 10 min

Del 2: Hvordan din digitale kollega «tenke¢20 min

Del 3: Ansvarlig og sikker bruk 20 min
PAUSE 10 min
Del 4. De 7 byggesteinene 30 min

Del 5: Kvalitetssikringforbedring av svar 10 min

Del 6: @vingsoppgaver og etterarbeid 10 min



Digi Vik M

Grunnkurs i Copilot
ILaeringshefte

A

Den eneste guiden du trenger for 8 komme i gang og oppna
smartere resultater ved bruk av Copilgt Edge/web

w
]
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RisiViken, Odd Ruud v

DigiViken h}

Del 6: Praktisk mestring - @vingsoppgaver

I denne delen far du 25 svingsoppgaver som lar deg teste og utvikle dine ferdigheter
i a skrive gode Gopilofpromater. Oppgavene er delt inn i tre nivaer. Du finner fasit og
med eksempler og forklaringer som viser hvordan oppgavene kunne vart lest.
Kurset legger opp fil at deltakerne gjor evingsoppgavene etter kurset, gjemne i
grupper. For a hjelpe dere i gang, har vi estimert omtrent hvor lang tid hver oppgave
vil ta, og foreslar en plan for hvordan dere kan gjennomfare dem sammen i grupper

eller hver for dere.

Qigi\0kag. Odd Ruud v3225 Side1



Dlgmkem

Kurset er utviklet av Odd Ruud)igiViken

Kl lgsninger benyttet til a lage kurset:

Copilot365Researchetil ide skaper og skrivestgtte

Google Geminfor a kvalitetssikre oppgaver og Igsningsforslag
GoogleNanoBanana illustrasjoner

Imagen 4.0 lllustrasjoner

Gamma.app produsere presentasjoner

Google Al studidext-to-speech Til a skape Maria og Jonas
Musikk: Suno.com
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Chat Personer Hev Reager Visming Kontroller Copilot

At Anropstilstand

% Tilgjengelighet

E} lkke vis chattebobler

i\ Demp varslinger

L)
Karmera Mikrrofon

®) Ta opp og transkriber

Mgteinfo

Tidtaker

7. Viideoeffekter og innstillinger

% Lydinnstillinger

v
i

Sprak og tale

5 Innstillinger

Hjelp

Farlat




T cCopilot OG-~

Oppdag
r‘@ Se fordeg My
) Bibliotek

L Labs

Se hva som er nytt
Nye moduser, gruppechatter,

v ﬁ bedre minne og et ansikt &
snakke med

Hei! Hva skal vi ta for oss i dag?

Samtaler

Logg pa for a lagre samtalene vare.

Send melding til Copilot

—I— Raskt svar ~~

Raskt svar
Best for daglig samtale

Creat & Think Deeper ift Take a gquiz Learn something new

Bedre for mer komplekse temaer

Write Studer og laer

Tester, veiledet lzering og mer

* Smart (GPT-5)
Tenker grundig eller raskt basert pa oppgaven

Q Search

Svar med forbedrede referanser

Copilot kan gjgre feil. Bruk av Copilot betyr at du godtar vilkar for bruk. Se personvernerklaeringen.




Hei, hva kan jeg hjelpe deg med?
@ Du bruker Copilot med GPT-5. Mer informasjon.

Send melding til Copilot

== Verktgy g e
@ 4 4
List key points from Tallerker og Rewrite this to sound more Analyze this text and make
glass til fordeling.xlsx professional and less verbose:... suggestions on how to improve...
Understand the main points Improve your writing Sharpen your writing

Se mer v




Send melding til Copilot

-+ X Smart (GPT-5) @

Introduksjon til Prompt Engineering

01 02 03

Prompt - boksen Hva er en prompt? Tips for stgrre prompts

Det hvite feltet heter prompt boks i det er der vi En prompt er den teksti iPompt-huklseaern dair ggandloe I[-i t en
skrive inn promptene generere innhold prompterk an det vbre | uwdrd, - sk

I v=art tilfelle blir en tIéo[gi%rqqglllirgetir}nlijq{ognptgogqenSamme som e

arbeidsordre vi gir den digitale kollegaen

Tekni kker for = slomompisé ogoece fagbede eprosngt £ngindeang er kal | es



Hvorfor bruker vi begrepet
«prompt»?

|l kur sopplegg har vi gjort et bevisst valg oM ea
cprompte n-=r Vi snakker om instruksjoner ti
til feldig, men godt begrunnet i hvordan spr

Spr-kr-det har vurdert uli ke norske alterna
cledetekste, men konkluderer med at i ngen
engel ske ordet. En pr ompt i detreremkombinasponavb ar e s

instruksjon, kontekst og forventning som styrer hvordan Kl-systemer genererer svar.



Ressurser for begrepsforstaelse

Sprakradet Termportalen

Spr-kr-det gir gr undiTgremponalem el Morgesroffjiseelle a v

nye teknologiske begreper og deres terminologidatabase, d
mulige norske oversettelser. Deres myndi gheter samar bei de
arti kkel cKva er ein opgr ofnoprtmipd-l en onrosrks?ke f ags

di skuterer utfordr i nguevnuer dneerdl i-g friensnseuresn f or
dekkende norsk term. faglig forankrede begrepsdefinisjoner.

Artikkelen belyser hvorfor enkelte

engelske faguttrykk beholdes i norsk Portalen samler godkjente termer fra
spr-a-kbruk, sbPrlig n-=-ruldekebefsakgroinvre-+rd ehrelotg gi
nye konsepter uten etablerte norske konsistente og kvalitetssikrede begreper
ekvivalenter. som kan brukes i faglig kommunikasjon.

Les mer hos Sprakradet

Utforsk Termportalen



https://sprakradet.no/aktuelt/kva-er-ein-prompt-pa-norsk/
https://www.termportalen.no/

Nermere 8.000 deltakere Fundamentet for videre lering Inspirasjon i fokus
Dere er en del av en stor gruppe som tar steget Grunnkurset er en forutsetning for & kunne delta Vart viktigste mal er at dere blir inspirert til 4
inn i fremtidens arbeidshverdag pa fagkursene og videregaende kurs bruke Copilot bade pa jobb og i fritiden

Hvorfor ma alle ta grunnkurset?

Felles teknisk fundament Viktige etiske perspektiver
Vi ma sikre at alle behersker de samme grunnleggende teknikkene og Det er avgjerende at alle har veert gjennom de etiske dilemmaene knyttet til
metodene. Dette gir oss et felles utgangspunkt for videre leering og gjer det kunstig intelligens, inkludert informasjonssikkerhet og fordommer i Kl -
mulig & bygge pa kunnskapen i fagkursene. systemer.

Samme teknikkforstaelse hos alle . Etiske dilernmaer i Kl-bruk

Enklere a folge fagkursene »  Informasjonssikkerhet og personvern

Bedre samarbeid og erfaringsdeling «  Kjennskap til K-Hfordommer

[J varierende erfaringsnivi

Deltakerne pa dette kurset spenner fra nybegynnere til mer drevne brukere. De med lite erfaring vil kanskje oppleve at det gar litt fort, mens
de mer erfarne kan synes tempoet er moderat. Vi gjor vart beste for a balansere dette, og oppfordrer alle til a stille spersmal underveis.



Teknikker som fungerer overalt

Det fantastiske med det dere laerer pa dette kurset er at teknikkene er universelle. De samme prinsippene og metodene kan anvendes pa tvers av alle store sprakmodeller:

4Z Claude Al

Microsoft Copilot ChatGPT Google Gemini Claude

Primaerverktoyet i kurset OpenAl sin populaere l@sning Googles kraftige Al-assistent Anthropics avanserte modell

Grok Perplexity

X sin Al-plattform Al-drevet spkemotor

VAAAAAAAANS VAAAARAAANAAAS SAAAAAAAAAANAA VIAAAAAAAAAAANY BRVAAAAAAAAN WARBAANAS WA

Med dette fundamentet pa plass er vi klare til a utforske mulighetene sammen. Husk at malet ikke bare er a laere tekniske ferdigheter, men a bli inspirert til
hvordan Copilot kan berike bade arbeidslivet og hverdagen deres. Velkommen til en spennende leeringsreise!

m———————




Dell-M3t din nye di ¢

Vel kommen t i1 | et kurs som Kka

] obbe p-! Generativ kunstig

1 science fictontden er her, n-=, o0g Kk
Copilot

din arbeidshverdag.



Din digitale kollega: Microsoft Copilot

Hva er Copilot? Hvorfor bruke Copilot?

Tenk deg at du f-=r en ny koll ega. EinbrukedCopilod Hadleriikkelolm erstastd degti@lret dr@am djl @by b em
lynraskt, og som har tilgang til enorme mengder kunnskap. Denne styrke deg. N - du | P r -esamarbeide med den, kan du f.eks:

kollegaen heter Microsoft Copilot. _
A Delegere rutineoppgaver

Du trenger i kke vbre teknologiekspeArtF_,fcp]rj eTpheiri‘geﬂm%%-al'%‘/l%l%qreatogsqrﬂrst—-

med mennesker, m- du | bpre deg hvordan du samar bei der me den.
A" Skape nhye 1deer og Bsninger

A Jobbe mer effektivt og kreativt



A

Samarbei d krever f or st ~el se

X (0

Tydelige beskjeder Kan misforst - Respekt og sikkerhet
Copil ot trenger kIl ar e Som enhver kollega kan Copilotmi sf dr & Behandl e Copil ot med r escg
best mulig hjelp du m-l P & mmunisere effektivt med det gjelder personvern og taushetsplikt

den



LPri ngs m-l 1 : Forst- hvordan

|l ntuit ti v forst-el se

forst -el se av hvordan

Du f-=r en intuitiywv
du | Pprer hvor grensene g-r. VerktRByet er
ufeilbarlig.

) Eksempel: Du vil forst-= hvorfor Copilot av

overbevisende, men som likevel kan inneholde feil.




LPri ngs m-|

2

og 3: Trygghet

Samarbeide trygt og ansvarlig

Du | prer = bruke Copilot p-

p- personvern, taushetsplikt

ta i bruk teknologien med full trygghet.

Eksempel: Du vet hvil ken
Copilot, og hva du

en
049
type inform
bRB3r hol de wut

vJ

(D

N\

Gi Copilot presise instrukser

Du | prer = skrive klare instruksdrl
fram nyttige og relevante svar . uDetat
hjelper i dine arbeidsoppgaver.

Eksempel: Du vil kunne be Copilot om - u
brev til en i nnbygger eller et kortH

J




LPri ngsm=-1 4: Avs
h-ndtere fell

Kjenne igjen fallgruver

I Copilot kan av og til dikte opp fakta (hallusinere) eller vise innebygde
fordommer (bias)

Oppdage fell

Du | prer metoder for - oppdage sli ke

Korrigere problemet

/o) Du vet hvordan feilen kan rettes opp

[J Eksempel: Du vil raskt fange opp om Copilot gir en utdatert lovhenvisning,
og du vet hvordan feilen kan rettes opp.




Kurset er
Praktisk og anvendbart

|l vel ser undervei s

Kurset er praktisk rettet med 3 v e | updemveis, slikatduf - r
pr Bwmdetdul P rmeed® ngang.

Real i sti ske m-l

M-l et er i kke - g¥Rsepedég tmelh e
deg trygg p- - bruke denne tekn

det daglige arbeidet i kommunen.




Sprakmodeller og klimaavtrykk

Store sprakmodeller som Copilot gir oss nye muligheter for kreativitet og effektivitet, [iglcliRe/Rar-1elo[t:X=] kI| ‘
Treningen av slike modeller krever betydelige mengder energi og datakraft, noe somfgrer til utslipp av kllmagasser

Vurder alternativer Samle spgrsmal Skriv gode prompts
Kan oppgaven lgses like effektivt pa andre Kombiner flere spgrsmal i én prompt der Reduser antall iterasjoner ved & bruke de
mater? det er mulig Syv byggesteinene

Ved aveere bevisst pa hvordan vi bruker Kl, kan vi bidra til & redusere det digitale klimaavtrykket ¥
uten a ga pa bekostning av leering og innovasjon.

Bruk Klsom kreativ partner for a generere ideer og innhold raskt.
Bruk sgkemotor til andre og enkle oppgaver



Dine nye
superkrefter



Del 2: Hvordan din nye kollega "tenker”




& Minigvelse 1: Fullfgr setningen

Skriv inn:

1. «ullfar setningen | kantina serveres det ofte1 »

2. «Fullfar setningen:Nar jeg jobber hjemmefra, pleier je@ n »



& Minigvelse 2: Skjevheter og fordommer

Skriv Inn:

1. «Beskriv arbeidsoppgavene til en sykepleier med tre
setninger.»

2. «Beskriv arbeidsoppgavene til en ingenigr med tre setninger



& Minigvelse 3: Kildekritikk

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

«| 2024 ble det innfart en nasjonal lov i Norge som palegger alle
kommuner a bruke kunstig intelligens i saksbehandling. Loven ble
vedtatt av Stortinget og tradte i kraft 1. januar 2025.»

Bruk Copilot til a gjare et kildekritisk sak.
Skriv inn:

fiFinnes det en norsk lov som palegger kommuner a bruke Copilot i
saksbehandling?



Del 3: Ansvarlig og sikker bruk

Copilot er kraftfull G og krever klok bruk

A ta i bruk generativ Copilot i kommunen er ikke bare et
teknologisk valg — det er et ansvarlig valg. Hver gang du bruker
Copilot-verktay, skal det skje innenfor rammene av lovverk,
etiske retningslinjer og strenge krav til informasjonssikkerhet.
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| denne delen skal vi ta for oss :

Ditt digitale ansvar

Informasjonssikkerhet i praksis

Merking av innhold

Etikk og regelverk

®3E8
@7

Hva slags informasjon deler du?



Ditt digitale ansvar

Dueralltid d NI »0e é& dNOQ
Du er alltid ansvarlig for det endelige resultatet.

Copilot er en assistent — ikke en beslutningstaker. Den kan aldri
erstatte ditt faglige skjann, din kritiske sans eller dine etiske

vurderinger.

Alt innhold som genereres av Copilot —og som du publiserer eller
star som avsender for — ma du sta inne for.



Ditt digitale ansvar | praksis

Q) 7

Kvalitetssikre Faktasjekke Redigere ved behov
Sjekk at innholdet er korrekt og relevant Bekreft fakta mot palitelige kilder far du Tilpass sprak, tone og innhold til
for kommunens behov. publiserer. kommunens standarder.

Copilot kan foresla — men du tar den endelige beslutningen.

Kommunal sektor har lovpalagte krav til likebehandling, personvern og informasjonssikkerhet. Ukritisk bruk kan
fare til feilinformasjon, brudd pa lovverk eller ubevisst diskriminering.



3¢ Etikk og regelverk

Bruk av Copilot i kommunen er underlagt de samme lovene som
all annen saksbehandling og kommunikasjon.

Yo [ .

NORWEGAN 1 —_—
BCIET A ¥

'l
"

"
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Sentrale lover for bruk av Copilot -0 AdR+aCa0aeRCAgONEéRe a0 R«

Forvaltningsloven

] Sikrer innbyggernes rettssikkerhet. Bruk av Copilot mé ikke undergrave kravene til forsvarlig saksutredning, habilitet og individuell behandling.
saksbehandlingen skal vaere skriftlig og etterpravbar.
Offentlighetsloven

2 Gir regler for innsyn. Kommunikasjon med Copilot om en sak kan i prinsippet vazre omfattet av innsynskrav — pa lik linje med andre dokumenter.
Dokumenter som inneholder saksopplysninger skal journalferes.

- (518 All bruk ma ha lovlig grunnlag, og risiko for gienidentifisering ma vurderes.
Arkivioven

4 Krever at dokumentasjon av verdi blir bevart. Vesentlige Copilot-genererte dokumenter som inngér i saksbehandling, ma journalferes og arkiveres. Den nye
arkivioven (2025) presiserer at ogsi automatisert innhold skal kunne etterpreves.
Kommuneloven

2 Palegger forsvarlig drift, kontroll og internkontroll. Ukritisk bruk av Copilot - uten menneskelig vurdering — kan vaesre i strid med lovens prinsipper om

ansvarlighet og likebehandling.

EU AtAct vil tre i kraft i Norge gjennom Kkloven fra september 2026 - Kreverblant annet kravtil Ansatte som bruker Kl skal ha grunnleggende Kl-forstaelse



Syv etiske prinsipper for Kl - bruk

Nasjonal strategi for kunstig intelligens (2020) understreker syv etiske prinsipper for ansvarlig KI-bruk:

Forklarbarhet
Transparens .
— Beslutninger skal kunne forklares
Det skal vaere dpent nar Kl brukes @ 7
Menneskelig kontroll
@ Kl skal statte, ikke erstatte menneskelig
Samfunnsnytte skjgnn

Kl skal bidra til fellesskapets beste _
Personvern og datasikkerhet

8 Alltid ivaretas

Ansvarlighet Ikke- diskriminering

Tydelig ansvar for bruk og konsekvenser Unnga skjevheter og urettferdig
behandling



Hva betyr dette for deg?

Som kommunalt ansatt skal du kunne;

e Gjore rede for nar og hvordan Copilot er brukt i
saksbehandling

e Forklare hvorfor et Copilot-generert forslag ble
fulgt eller endret

o Aldrilene deg helt pa Copilot - menneskelig
vurdering ma alltid med

[ Kort sagt: Det er egentlig ikke sa annerledes enn det du gjar i
dag - bortsett fra at du i tillegg ma falge med pa hva den
digitale kollegaen din gjar.




\ -
QN\ - ne o 2 Informasjonssikkerhet i praksis

QOO, -

A bruke Copilot pa jobb er spennende — men krever at du tenker
sikkerhet.

Feil bruk kan fare til alvorlige brudd pa informasjonssikkerheten.

Dette er ikke nytt: vi har allerede retningslinjer for personvern
og informasjonssikkerhet.

Forskjellen er at den digitale kollegaen jobber raskt og
automatisk — derfor ma du vaere ekstra oppmerksom.




Hva slags informasjon deler du

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

Trygt a bruke i apne Copilot-tjienester
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@B RAIa® |

@adRO6Ne NdNOQ For deg som avsender

Gir apenhet om at innholdet ikke er 100% Du viser at du er en ansvarsbevisst Copilot-
menneskeskrevet og gjagr at leseren kan bruker. Signaliserer at du har kvalitetssikret
vaere litt ekstra kildekritisk. Dette bidrar til 3 innholdet, men er serlig om verktgyet du har
bygge tillit. brukt.

For kommunen

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

[J Praktisk tips: Bruk en enkel setning i starten eller slutten av dokumentet: «<Denne teksten er laget med hjelp av Copilot (Kl-verktay).

Innholdet er kvalitetssikret av [navn/rolle].»

EUs Al Act (Artikkel 52) stiller krav om merking av Kl-generert innhold. Sjekk med din egen kommune om hva praksis for merking er.



Enkel sjekkliste for trygg bruk

OgRt S UR UUzGORERt S UR UOpGRsS

Ta ansvar for Copilot-innhold du
publiserer

Kvalitetssikre og faktasjekke alt
Copilot gir deg
Veere kritisk — Copilot kan ta feil

Merke innhold som er Copilot-
generert

Kreditere Copilot-tjenesten hvis
du har brukt den vesentlig

Kontakte
informasjonssikkerhetsansvarlig
ved tvil

Dele personopplysninger eller
taushetsbelagt info

Lime inn dokumenter som er
unntatt offentlighet

Stole blindt pa alt Copilot sier

Bruke Copilot alene til 3 ta viktige
avgjerelser

Dele passord, API-ngkler eller
sikkerhetsinfo

Bruke opphavsrettsbeskyttet
materiale uten tillatelse




Copilot skal hjelpe deg U ikke ta over ansvaret ditt.

Du ma alltid bruke Copilot med hodet og hjertet:

@ E %

a AdRod»dRal NdRCNpdNO@E@GmwRNGINI Ndo Ne Gi veiledning, kontroller og beslutt
Copilot kan ta feil Spesielt personvern og taushetsplikt Du er alltid redaktaren




. Oppgave

X Har dinkommune KI
retningslinjer?

X Hvis ja, hvor finnes de
og etterleves de?
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