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«Vi skal bidra til at 
Kommunene i 

Innlandet realiserer 
gevinster 

ved KI på en 
bærekraftig, trygg 

og forsvarlig måte.»



Tema Varighet
Velkommen 10 min

Del 1: Innledning 10 min

Del 2: Hvordan din digitale kollega «tenker»20 min

Del 3: Ansvarlig og sikker bruk 20 min

PAUSE 10 min

Del 4: De 7 byggesteinene 30 min

Del 5: Kvalitetssikring ς forbedring av svar 10 min

Del 6: Øvingsoppgaver og etterarbeid 10 min





Kurset er utviklet av Odd Ruud, i Digi Viken 

KI løsninger benyttet til å lage kurset:
Copilot 365 Researcher til ide skaper og skrivestøtte
Google Gemini for å kvalitetssikre oppgaver og løsningsforslag
Google Nano Banana: illustrasjoner
Imagen 4.0: Illustrasjoner
Gamma.app: produsere presentasjoner
Google AI studio text-to-speech: Til å skape Maria og Jonas
Musikk: Suno.com









Introduksjon til Prompt Engineering
01

Prompt - boksen

Det hvite feltet heter prompt boks ï det er der vi 

skrive inn promptene

02

Hva er en prompt?

En prompt er den tekstinstruksen du gir for ¬ 

generere innhold

03

Tips for større prompts

Prompt-boksen er ganske liten s¬ ved stßrre 

prompter kan det vÞre lurt ¬ skrive de inn i word, 

kopiere og lime inn i promptboksen

Teknikker for ¬ skrive gode og presise prompts for ¬ f¬ bedre resultater kalles prompt engineering

I v¬rt tilfelle blir en tekstinstruks det samme som en 

arbeidsordre vi gir den digitale kollegaen



Hvorfor bruker vi begrepet 
«prompt»?
I  kursopplegg har vi gjort et bevisst valg om ¬ benytte det engelske begrepet 

çpromptè n¬r vi snakker om instruksjoner til kunstig intelligens. Dette valget er ikke 

tilfeldig, men godt begrunnet i hvordan spr¬k utvikler seg i mßte med nye teknologier.

Spr¬kr¬det har vurdert ulike norske alternativer som çspßrsm¬lè, çinstruksjonè eller 

çledetekstè, men konkluderer med at ingen av disse dekker hele betydningen av det 

engelske ordet. En prompt er mer enn bare et spßrsm¬l ï det er en kombinasjon av 

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



Ressurser for begrepsforståelse

Språkrådet

Spr¬kr¬det gir grundige vurderinger av 

nye teknologiske begreper og deres 

mulige norske oversettelser. Deres 

artikkel çKva er ein prompt p¬ norsk?è 

diskuterer utfordringene med ¬ finne en 

dekkende norsk term.

Artikkelen belyser hvorfor enkelte 

engelske faguttrykk beholdes i norsk 

spr¬kbruk, sÞrlig n¬r de beskriver helt 

nye konsepter uten etablerte norske 

ekvivalenter.

preencoded.png

Termportalen

Termportalen er Norges offisielle 

terminologidatabase, der fagmiljßer og 

myndigheter samarbeider om ¬ etablere 

og formidle norsk fagspr¬k. Dette er en 

uvurderlig ressurs for ¬ finne presise og 

faglig forankrede begrepsdefinisjoner.

Portalen samler godkjente termer fra 

ulike fagomr¬der og gir deg tilgang til 

konsistente og kvalitetssikrede begreper 

som kan brukes i faglig kommunikasjon.

preencoded.png

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






Del 1 -Mßt din nye digitale kollega

Velkommen til et kurs som kan gi deg en helt ny m¬te ¬ 

jobbe p¬! Generativ kunstig intelligens er ikke lenger 

science fiction ïden er her, n¬, og klar til ¬ bli en del av 

din arbeidshverdag.



Din digitale kollega: Microsoft Copilot

Hva er Copilot?

Tenk deg at du f¬r en ny kollega. En som aldri blir sliten, som jobber 

lynraskt, og som har tilgang til enorme mengder kunnskap. Denne 

kollegaen heter Microsoft Copilot.

Du trenger ikke vÞre teknologiekspert for ¬ henge med. Akkurat som 

med mennesker, m¬ du lÞre deg hvordan du samarbeider med den.

Hvorfor bruke Copilot?

¡ bruke Copilot handler ikkeom ¬ erstatte deg ïdet handler om ¬ 

styrke deg. N¬rdu lÞrer¬ samarbeide med den, kan du f.eks:

Å Delegere rutineoppgaver

Å F¬ hjelp til ¬ analysere og forst¬ data

Å Skape nye ideer og lßsninger

Å Jobbe mer effektivt og kreativt



Samarbeid krever forst¬else

Tydelige beskjeder

Copilot trenger klare instrukser for ¬ gi deg 

best mulig hjelp

Kan misforst¬

Som enhver kollega kan Copilot misforst¬ï

du m¬lÞre¬ kommunisere effektivt med 

den

Respekt og sikkerhet

Behandle Copilot med respekt, sÞrlig n¬r 

det gjelder personvern og taushetsplikt



LÞringsm¬l 1: Forst¬ hvordan Copilot fungerer

Intuitiv forst¬else

Du f¬r en intuitiv forst¬else av hvordan Copilot genererer svar, og 

du lÞrer hvor grensene g¬r. Verktßyet er smart, men ikke 

ufeilbarlig.

Eksempel: Du vil forst¬ hvorfor Copilot av og til kan gi svar som virker 

overbevisende, men som likevel kan inneholde feil.



LÞringsm¬l 2 og 3: Trygghet og presisjon

Samarbeide trygt og ansvarlig

Du lÞrer ¬ bruke Copilot p¬ en sikker og etisk m¬te. Du f¬r kontroll 

p¬ personvern, taushetsplikt og interne retningslinjer, slik at du kan 

ta i bruk teknologien med full trygghet.

Eksempel: Du vet hvilken type informasjon det er greit ¬ dele med 

Copilot, og hva du bßr holde utenfor verktßyet.

Gi Copilot presise instrukser

Du lÞrer ¬ skrive klare instrukser (ogs¬ kalt çprompterè) som f¬r 

fram nyttige og relevante svar. Dette gjßr Copilot til en effektiv 

hjelper i dine arbeidsoppgaver.

Eksempel: Du vil kunne be Copilot om ¬ utforme et utkast til et 

brev til en innbygger eller et kortfattet mßtereferat.



LÞringsm¬l 4: Avslßre og 

h¬ndtere feil

Kjenne igjen fallgruver

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

fordommer (bias)

Oppdage feil

Du lÞrer metoder for ¬ oppdage slike feil og skjevheter i svarene

Korrigere problemet

Du vet hvordan feilen kan rettes opp og hvordan du f¬r bedre resultater

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

Ïvelser underveis

Kurset er praktisk rettet med ßvelserunderveis, slik at du f¬r

prßveut det du lÞrermed ®ngang.

Realistiske m¬l

M¬let er ikke ¬ gjßre deg til en Copilot-ekspert, men ¬ gjßre 

deg trygg p¬ ¬ bruke denne teknologien som et nyttig verktßy i 

det daglige arbeidet i kommunen.



Språkmodeller og klimaavtrykk

Store språkmodeller som Copilot gir oss nye muligheter for kreativitet og effektivitet, men de har også et klimaavtrykk. 
Treningen av slike modeller krever betydelige mengder energi og datakraft, noe som fører til utslipp av klimagasser .

Vurder alternativer

Kan oppgaven løses like effektivt på andre 
måter?

Samle spørsmål

Kombiner flere spørsmål i én prompt der 
det er mulig

Skriv gode prompts

Reduser antall iterasjoner ved å bruke de 
syv byggesteinene

Ved å være bevisst på hvordan vi bruker KI, kan vi bidra til å redusere det digitale klimaavtrykket ¥
uten å gå på bekostning av læring og innovasjon.

Bruk KI som kreativ partner for å generere ideer og innhold raskt.
Bruk søkemotor til andre og enkle oppgaver



Dine nye 

superkrefter
N¬r du er ferdig med kurset, har du f¬tt en ny digital kollega i Copilot, og du vet 

hvordan dere kan jobbe godt sammen p¬ en trygg og effektiv m¬te.





 Miniøvelse 1: Fullfør setningen

Skriv inn:

1. «Fullfør setningen: I kantina serveres det ofte и»

2. «Fullfør setningen: Når jeg jobber hjemmefra, pleier jeg å и»



 Miniøvelse 2: Skjevheter og fordommer

Skriv inn:

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

2. «Beskriv arbeidsoppgavene til en ingeniør med tre setninger.»



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

«I 2024 ble det innført en nasjonal lov i Norge som pålegger alle 

kommuner å bruke kunstig intelligens i saksbehandling. Loven ble 

vedtatt av Stortinget og trådte i kraft 1. januar 2025.»

Bruk Copilot til å gjøre et kildekritisk søk. 

Skriv inn:

 ñFinnes det en norsk lov som pålegger kommuner å bruke Copilot i 

saksbehandling?ò

 Miniøvelse 3: Kildekritikk



Copilot er kraftfull ūog krever klok bruk

) ǘŀ i bruk generativ Copilot i kommunen er ikke bare et 

teknologisk valg ςdet er et ansvarlig valg . Hver gang du bruker

Copilot -ǾŜǊƪǘǄȅ, skal det skje innenfor rammene av lovverk , 

etiske retningslinjer og strenge krav til informasjonssikkerhet .

Del 3: Ansvarlig og sikker bruk 



Ditt digitale ansvar Etikk og regelverk

Informasjonssikkerhet i praksis Hva slags informasjon deler du?

Merking av innhold

I denne delen skal vi ta for oss :



Du er alltid ďÑÍ»òęĉďÑû

Du er alltid ansvarlig for det endelige resultatet .

Copilot er en assistent ςikke en beslutningstaker . Den kan aldri

erstatte ditt faglige ǎƪƧǄƴƴ, din kritiske sans eller dine etiske

vurderinger .

Alt innhold som genereres av Copilot ςog som du publiserer eller

ǎǘňǊsom avsender for ςƳňdu ǎǘňinne for.

Ditt digitale ansvar



Ditt digitale ansvar i praksis

Kvalitetssikre

Sjekk at innholdet er korrekt og relevant 

for kommunens behov.

Faktasjekke

.ŜƪǊŜŦǘ Ŧŀƪǘŀ Ƴƻǘ ǇňƭƛǘŜƭƛƎŜ ƪƛƭŘŜǊ ŦǄǊ Řǳ 

publiserer.

Redigere ved behov

¢ƛƭǇŀǎǎ ǎǇǊňƪΣ ǘƻƴŜ ƻƎ ƛƴƴƘƻƭŘ ǘƛƭ 

kommunens standarder.

/ƻǇƛƭƻǘ ƪŀƴ ŦƻǊŜǎƭň ςmen du tar den endelige beslutningen.

YƻƳƳǳƴŀƭ ǎŜƪǘƻǊ ƘŀǊ ƭƻǾǇňƭŀƎǘŜ ƪǊŀǾ ǘƛƭ ƭƛƪŜōŜƘŀƴŘƭƛƴƎΣ ǇŜǊǎƻƴǾŜǊƴ ƻƎ ƛƴŦƻǊƳŀǎƧƻƴǎǎƛƪƪŜǊƘŜǘΦ ¦ƪǊƛǘƛǎƪ ōǊǳƪ ƪŀƴ 

ŦǄǊŜ ǘƛƭ ŦŜƛƭƛƴŦƻǊƳŀǎƧƻƴΣ ōǊǳŘŘ Ǉň ƭƻǾǾŜǊƪ ŜƭƭŜǊ ǳōŜǾƛǎǎǘ ŘƛǎƪǊƛƳƛƴŜǊƛƴƎΦ



Etikk og regelverk

Bruk av Copilot i kommunen er underlagt de samme lovene som

all annen saksbehandling og kommunikasjon . 



Sentrale lover for bruk av Copilot - ûÃďŘ+āČäôāęŘÇďĝòÑēŘęäôŘē»òēÇÑâ»ûÍôäûÞ

EU AI-Act vil tre i kraft i Norgegjennom KI-loven fra september 2026 - Kreverblant annet krav til Ansatte som bruker KI skal ha grunnleggende KI-forståelse



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

Transparens

5Ŝǘ ǎƪŀƭ ǾŋǊŜ ňǇŜƴǘ ƴňǊ YL ōǊǳƪŜǎ

Forklarbarhet

Beslutninger skal kunne forklares

Menneskelig kontroll

YL ǎƪŀƭ ǎǘǄǘǘŜΣ ƛƪƪŜ ŜǊǎǘŀǘǘŜ ƳŜƴƴŜǎƪŜƭƛƎ 

ǎƪƧǄƴƴ

Personvern og datasikkerhet

Alltid ivaretas

Ikke- diskriminering

¦ƴƴƎň ǎƪƧŜǾƘŜǘŜǊ ƻƎ ǳǊŜǘǘŦŜǊŘƛƎ 

behandling

Ansvarlighet

Tydelig ansvar for bruk og konsekvenser

Samfunnsnytte

KI skal bidra til fellesskapets beste



Hva betyr dette for deg?

Som kommunalt ansatt skal du kunne:

ω DƧǄǊŜ ǊŜŘŜ ŦƻǊ ƴňǊ ƻƎ ƘǾƻǊŘŀƴ /ƻǇƛƭƻǘ ŜǊ ōǊǳƪǘ ƛ 
saksbehandling

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

ω !ƭŘǊƛ ƭŜƴŜ ŘŜƎ ƘŜƭǘ Ǉň /ƻǇƛƭƻǘ ςmenneskelig 
ǾǳǊŘŜǊƛƴƎ Ƴň ŀƭƭǘƛŘ ƳŜŘ

Kort sagt: 5Ŝǘ ŜǊ ŜƎŜƴǘƭƛƎ ƛƪƪŜ ǎň ŀƴƴŜǊƭŜŘŜǎ Ŝƴƴ ŘŜǘ Řǳ ƎƧǄǊ ƛ 

dag ςōƻǊǘǎŜǘǘ ŦǊŀ ŀǘ Řǳ ƛ ǘƛƭƭŜƎƎ Ƴň ŦǄƭƎŜ ƳŜŘ Ǉň ƘǾŀ ŘŜƴ 

ŘƛƎƛǘŀƭŜ ƪƻƭƭŜƎŀŜƴ Řƛƴ ƎƧǄǊΦ



Informasjonssikkerhet i praksis

) ōǊǳƪŜ /ƻǇƛƭƻǘ Ǉň Ƨƻōō ŜǊ ǎǇŜƴƴŜƴŘŜ ς men krever at du tenker 

sikkerhet. 

CŜƛƭ ōǊǳƪ ƪŀƴ ŦǄǊŜ ǘƛƭ ŀƭǾƻǊƭƛƎŜ ōǊǳŘŘ Ǉň ƛƴŦƻǊƳŀǎƧƻƴǎǎƛƪƪŜǊƘŜǘŜƴΦ 

Dette er ikke nytt: vi har allerede retningslinjer for personvern 

og informasjonssikkerhet. 

Forskjellen e r at den digitale kollegaen jobber raskt og 

automatisk ς ŘŜǊŦƻǊ Ƴň Řǳ ǾŋǊŜ ŜƪǎǘǊŀ ƻǇǇƳŜǊƪǎƻƳΦ



Hva slags informasjon deler du
Ikke all informasjon passer til Copilot -ǾŜǊƪǘǄȅΦ CǄǊ Řǳ ǎƪǊƛǾŜǊ ƛƴƴ ƴƻŜΣ Ƴň Řǳ ǘŜƴƪŜΥ 9Ǌ ŘŜǘǘŜ ƴƻŜ ƧŜƎ ǘǊȅƎǘ ƪŀƴ ŘŜƭŜΚ 9ƭƭŜǊ ōǄǊdet holdes 

internt?

AďĉûûŘò»ęÑÞāďä

)ǇŜƴ ƻƎ ǳŦŀǊƭƛƎ ƛƴŦƻǊƳŀǎƧƻƴ

ω Pressemeldinger som allerede er 

publisert

ω Offentlige rapporter

ω Anonymiserte data

ω aǄǘŜǊŜŦŜǊŀǘŜǊ ǳǘŜƴ 

personopplysninger

¢ǊȅƎǘ ň ōǊǳƪŜ ƛ ňǇƴŜ /ƻǇƛƭƻǘ- tjenester

Gul kategori

Intern informasjon

ω wŜŦŜǊŀǘ ŦǊŀ ƛƴǘŜǊƴŜ ƳǄǘŜǊ

ω Utkast til presentasjoner

ω Rutiner og prosedyrer

ω Statusrapporter uten persondata

CǄƭƎ ƪƻƳƳǳƴŜƴǎ ǊŜǘƴƛƴƎǎƭƛƴƧŜǊ

pĉÍŘò»ęÑÞāďä

Fortrolig og sensitiv informasjon

ω Personopplysninger (navn, 

ŦǄŘǎŜƭǎƴǳƳƳŜǊύ

ω Helseopplysninger

ω Opplysninger unntatt offentlighet

ω tŀǎǎƻǊŘ ƻƎ ƴǄƪƪŜƭƪƻŘŜǊ

Aldri i Copilot ςbruk fagsystemet



@āďŘôÑēÑďÑû

DƛǊ ňǇŜƴƘŜǘ ƻƳ ŀǘ ƛƴƴƘƻƭŘŜǘ ƛƪƪŜ ŜǊ млл҈ 

ƳŜƴƴŜǎƪŜǎƪǊŜǾŜǘ ƻƎ ƎƧǄǊ ŀǘ ƭŜǎŜǊŜƴ ƪŀƴ 

ǾŋǊŜ ƭƛǘǘ ŜƪǎǘǊŀ ƪƛƭŘŜƪǊƛǘƛǎƪΦ 5ŜǘǘŜ ōƛŘǊŀǊ ǘƛƭ ň 

bygge tillit.

For deg som avsender

Du viser at du er en ansvarsbevisst Copilot -

bruker. Signaliserer at du har kvalitetssikret 

ƛƴƴƘƻƭŘŜǘΣ ƳŜƴ ŜǊ ŋǊƭƛƎ ƻƳ ǾŜǊƪǘǄȅŜǘ Řǳ ƘŀǊ 

brukt.

For kommunen

5Ŝǘ ǎƪŀǇŜǊ Ŝƴ ňǇŜƴ ƻƎ ǘǊȅƎƎ ƪǳƭǘǳǊ ǊǳƴŘǘ 

Copilot -bruk. Feil kan oppdages og rettes 

tidlig. Det viser at kommunen bruker Copilot 

Ǉň Ŝƴ Ŝǘƛǎƪ ƻƎ ŀƴǎǾŀǊƭƛƎ ƳňǘŜΦ

Praktisk tips: .Ǌǳƪ Ŝƴ ŜƴƪŜƭ ǎŜǘƴƛƴƎ ƛ ǎǘŀǊǘŜƴ ŜƭƭŜǊ ǎƭǳǘǘŜƴ ŀǾ ŘƻƪǳƳŜƴǘŜǘΥ ζ5ŜƴƴŜ ǘŜƪǎǘŜƴ ŜǊ ƭŀƎŜǘ ƳŜŘ ƘƧŜƭǇ ŀǾ /ƻǇƛƭƻǘ όYL-ǾŜǊƪǘǄȅύΦ 

LƴƴƘƻƭŘŜǘ ŜǊ ƪǾŀƭƛǘŜǘǎǎƛƪǊŜǘ ŀǾ ώƴŀǾƴκǊƻƭƭŜϐΦη

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

[ÑďòäûÞŘ»ĨŘäûûâāôÍ



Enkel sjekkliste for trygg bruk

0ĝŘtS UŘ UUzG0Řş

ω Ta ansvar for Copilot - innhold du 

publiserer

ω Kvalitetssikre og faktasjekke alt 

Copilot gir deg

ω ±ŋǊŜ ƪǊƛǘƛǎƪ ςCopilot kan ta feil

ω Merke innhold som er Copilot -

generert

ω Kreditere Copilot - tjenesten hvis 

du har brukt den vesentlig

ω Kontakte 

informasjonssikkerhetsansvarlig 

ved tvil

0ĝŘtS UŘ U0pGŘş

ω Dele personopplysninger eller 

taushetsbelagt info

ω Lime inn dokumenter som er 

unntatt offentlighet

ω {ǘƻƭŜ ōƭƛƴŘǘ Ǉň ŀƭǘ /ƻǇƛƭƻǘ ǎƛŜǊ

ω .ǊǳƪŜ /ƻǇƛƭƻǘ ŀƭŜƴŜ ǘƛƭ ň ǘŀ ǾƛƪǘƛƎŜ 

ŀǾƎƧǄǊŜƭǎŜǊ

ω Dele passord , API-ƴǄƪƭŜǊeller

sikkerhetsinfo

ω Bruke opphavsrettsbeskyttet 

materiale uten tillatelse



bČČēĝúúÑďäûÞŘ

Copilot  skal hjelpe deg ū ikke ta over ansvaret ditt.

5ǳ Ƴň ŀƭƭǘƛŘ ōǊǳƪŜ /ƻǇƛƭƻǘ ƳŜŘ ƘƻŘŜǘ ƻƎ ƘƧŜǊǘŜǘΥ

ªÅďŘòô»ďŘāĨÑďŘÇÑÞďÑûēûäûÞÑûÑ,

Copilot  kan ta feil

@ĉôÞŘôāĨĨÑďòÑę,

Spesielt personvern og taushetsplikt

Gi veiledning, kontroller og beslutt

5ǳ ŜǊ ŀƭƭǘƛŘ ǊŜŘŀƪǘǄǊŜƴ



× Har dinkommune KI 
retningslinjer? 

× Hvis ja, hvor finnes de 
og etterleves de?

 Oppgave



@ď»Řę»ûòÑęäôďÑēĝôę»ęúÑÍŘ+āČäôāę

) lage gode Copilot -ǎǇǄǊǎƳňƭςeller prompter ςer som ň ƭŋǊŜet ƘňƴŘǾŜǊƪ. Du 

har en ƛŘŞeller et behov i hodet , og Ƴňformulere det som en tydelig og 

ŦƻǊǎǘňŜƭƛƎinstruksjon . Copilot skal ǎƪƧǄƴƴŜhva du vil ςog skal levere det du 

trenger . Denne delen gir deg praktiske tips og teknikker som ƎƧǄǊdet enklere ň Ŧň

Copilot til ň jobbe smart for deg.

Del 4: EÃûÍĨÑďòÑę
ūkunsten ÃŘskrive gode prompter


