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«VI skal bidra til at
Kommunene i
Innlandet realiserer
gevinster
ved Kl pa en
beerekraftig, trygg
og forsvarlig mate.»




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 — forbedring av svar 10 min

Del 6: @vingsoppgaver og etterarbeid 10 min
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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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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
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Viken

gétesr Viken inn | en gigital framiid

Kurset er utviklet av Odd Ruud, i Digi Viken

KI lesninger benyttet til a lage kurset:

Copilot 365 Researcher til ide skaper og skrivestptte

Google Gemini for a kvalitetssikre oppgaver og lgsningsforslag
Google Nano Banana: illustrasjoner

Imagen 4.0: lllustrasjoner

Gamma.app: produsere presentasjoner

Google Al studio text-to-speech: Til a skape Maria og Jonas
Musikk: Suno.com



H & 6 © 8 Q@ @

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
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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 starre prompts

Det hvite feltet heter prompt boks — det er der vi En prompt er den tekstinstruksen du gir for a Prompt-boksen er ganske liten sa ved starre
skrive inn promptene generere innhold prompter kan det veere lurt & skrive de inn i word,

| vart tilfelle blir en tekstinstruks det samme som en kopiere og lime inn i promptboksen

arbeidsordre vi gir den digitale kollegaen

Teknikker for a skrive gode og presise prompts for a fa bedre resultater kalles prompt engineering



Hvorfor bruker vi begrepet
«prompt»?

| kursopplegg har vi gjort et bevisst valg om a benytte det engelske begrepet
«prompt» nar vi snakker om instruksjoner til kunstig intelligens. Dette valget er ikke
tilfeldig, men godt begrunnet i hvordan sprak utvikler seg i mate med nye teknologier.

Sprakradet har vurdert ulike norske alternativer som «sparsmaly, «instruksjon» eller
«ledetekst», men konkluderer med at ingen av disse dekker hele betydningen av det
engelske ordet. En prompt er mer enn bare et spgrsmal — det er en kombinasjon av

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




Ressurser for begrepsforstaelse

Sprakradet

Sprakradet gir grundige vurderinger av
nye teknologiske begreper og deres
mulige norske oversettelser. Deres
artikkel «Kva er ein prompt pa norsk?»
diskuterer utfordringene med a finne en
dekkende norsk term.

Artikkelen belyser hvorfor enkelte
engelske faguttrykk beholdes i norsk
sprakbruk, seerlig nar de beskriver helt
nye konsepter uten etablerte norske

ekvivalenter.

Les mer hos Sprakradet

Termportalen

Termportalen er Norges offisielle
terminologidatabase, der fagmiljger og
myndigheter samarbeider om & etablere
og formidle norsk fagsprak. Dette er en
uvurderlig ressurs for a finne presise og
faglig forankrede begrepsdefinisjoner.

Portalen samler godkjente termer fra
ulike fagomrader og gir deg tilgang til
konsistente og kvalitetssikrede begreper
som kan brukes i faglig kommunikasjon.

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———————




Del 1 - Mat din nye digitale kollega

Velkommen til et kurs som kan gi deg en helt ny mate a

jobbe pa! Generativ kunstig intelligens er ikke lenger

Copilot science fiction — den er her, na, og klar til a bli en del av

din arbeidshverdag.



Din digitale kollega: Microsoft Copilot

Hva er Copilot?

Tenk deg at du far en ny kollega. En som aldri blir sliten, som jobber
lynraskt, og som har tilgang til enorme mengder kunnskap. Denne
kollegaen heter Microsoft Copilot.

Du trenger ikke veere teknologiekspert for & henge med. Akkurat som
med mennesker, ma du leere deg hvordan du samarbeider med den.

Hvorfor bruke Copilot?

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

Delegere rutineoppgaver
Fa hjelp til a analysere og forsta data
Skape nye ideer og lgsninger

Jobbe mer effektivt og kreativt



A

Samarbeid krever forstaelse

5 (0

Tydelige beskjeder Kan misforsta Respekt og sikkerhet
Copilot trenger klare instrukser for a gi deg Som enhver kollega kan Copilot misforsta — Behandle Copilot med respekt, saerlig nar
best mulig hjelp du ma leere a kommunisere effektivt med det gjelder personvern og taushetsplikt

den



Laeringsmal 1: Forsta hvordan Copilot fungerer

Intuitiv forstaelse

Du far en intuitiv forstaelse av hvordan Copilot genererer svar, og
du leerer hvor grensene gar. Verktgyet er smart, men ikke
ufeilbarlig.

[JJ Eksempel: Du vil forsta hvorfor Copilot av og til kan gi svar som virker
overbevisende, men som likevel kan inneholde feil.




Laeringsmal 2 og 3: Trygghet og presisjon

Samarbeide trygt og ansvarlig

Du lzerer a bruke Copilot pa en sikker og etisk mate. Du far kontroll
pa personvern, taushetsplikt og interne retningslinjer, slik at du kan
ta i bruk teknologien med full trygghet.

Eksempel: Du vet hvilken type informasjon det er greit & dele med
Copilot, og hva du bgr holde utenfor verktgyet.

Gi Copilot presise instrukser

Du leerer a skrive klare instrukser (ogsa kalt «promptery») som far
fram nyttige og relevante svar. Dette gjar Copilot til en effektiv
hjelper i dine arbeidsoppgaver.

Eksempel: Du vil kunne be Copilot om a utforme et utkast til et
brev til en innbygger eller et kortfattet mgtereferat.



Laeringsmal 4: Avslgre og
handtere feil

Kjenne igjen fallgruver

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

Oppdage feil

Du lzerer metoder for a oppdage slike feil og skjevheter i svarene

Korrigere problemet

/o) Du vet hvordan feilen kan rettes opp og hvordan du far bedre resultater

[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

@Ovelser underveis

Kurset er praktisk rettet med @velser underveis, slik at du far
pragve ut det du leerer med én gang.

Realistiske mal

Malet er ikke a gjagre deg til en Copilot-ekspert, men a gjare
deg trygg pa a bruke denne teknologien som et nyttig verktay i
det daglige arbeidet i kommunen.




Sprakmodeller og klimaavtrykk

Store sprakmodeller som Copilot gir oss nye muligheter for kreativitet og effektivitet, [sallaReRiEI Rl LRI kll‘f Kk
Treningen av slike modeller krever betydelige mengder energi og datakraft, noe som fgrer 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 a bruke de
mater? det er mulig syv byggesteinene

Ved a vaere bevisst pa hvordan vi bruker KiI, kan vi bidra til @ redusere det digitale klimaavtrykket —
uten a ga pa bekostning av leering og innovasjon.

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



SN

Dine nye
superkrefter

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



Del 2: Hvordan din nye kollega "tenker”




& Minigvelse 1: Fullfer setningen

Skriv inn:

1. «Fullfor setningen: | kantina serveres det ofte ...»

2. «Fullfor setningen: Nar jeg jobber hjemmefra, pleier jeg a ...»



& 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 falgende avsnitt i et utkast til en rapport skrevet
med hjelp fra Copilot:

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

Bruk Copilot til a gjere et kildekritisk sok.

Skriv 1inn:

“Finnes det en norsk lov som palegger kommuner d bruke Copilot i
saksbehandling?”



Del 3: Ansvarlig og sikker bruk

Copilot er kraftfull — 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
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Du er alltid redakteren

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 std 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.



5 Etikk og regelverk

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

Yo [ .

NORWEGAN I 2
BCIISIA i el §3




Sentrale lover for bruk av Copilot - nar Copilot brukes til saksbehandling

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 Al-Act vil tre i kraft i Norge gjennom Kl-loven fra september 2026 - Krever blant annet krav til 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 @ 9
Menneskelig kontroll
@ Kl skal statte, ikke erstatte menneskelig
Samfunnsnytte skjgnn

Kl skal bidra til fellesskapets beste .
Personvern og datasikkerhet

8 Alltid ivaretas

Ansvarlighet lkke-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.
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QN\ - ne o 2 Informasjonssikkerhet i praksis
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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




@ Merking av innhold

For leseren For deg som avsender For kommunen

Gir apenhet om at innholdet ikke er 100% Du viser at du er en ansvarsbevisst Copilot- Det skaper en apen og trygg kultur rundt
menneskeskrevet og gjer at leseren kan bruker. Signaliserer at du har kvalitetssikret Copilot-bruk. Feil kan oppdages og rettes
vaere litt ekstra kildekritisk. Dette bidrar til 3 innholdet, men er aerlig om verktgyet du har  tidlig. Det viser at kommunen bruker Copilot
bygge tillit. brukt. 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

Du SKAL ALLTID ..

e Ta ansvar for Copilot-innhold du
publiserer

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

e Merke innhold som er Copilot-
generert

e Kreditere Copilot-tjenesten hvis
du har brukt den vesentlig

o Kontakte
informasjonssikkerhetsansvarlig
ved tvil

Du SKAL ALDRI ...

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




Oppsummering

Copilot skal hjelpe deg — ikke ta over ansvaret ditt.

Du ma alltid bruke Copilot med hodet og hjertet:

A
@ B
Veer klar over begrensningene, Folg lovverket,

Copilot kan ta feil Spesielt personvern og taushetsplikt

%

Gi veiledning, kontroller og beslutt

Du er alltid redaktgren



“ Oppgave

“* Har din kommune KI 310 MINUTTER
retningslinjer? K ‘

¢ Hvis ja, hvor finnes de
og etterleves de?




Del 4: Handverket
— kunsten a skrive gode prompter

Fra tanke til resultat med Copilot

A lage gode Copilot-sp@rsmal — eller prompter — er som 3 laere et hdndverk. Du
har en idé eller et behov i hodet, og ma formulere det som en tydelig og
forstaelig instruksjon. Copilot skal skjgnne hva du vil — og skal levere det du
trenger. Denne delen gir deg praktiske tips og teknikker som gjer det enklere a fa

Copilot til & jobbe smart for deg.




| denne delen skal vi ta for oss:

e To mater a spgrre pa
e De syv byggesteinene

e Slik far du bedre svar




To mater a sparre pa

¢ Instruksjonsprompt

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

Eksempel: Lag et utkast til avdelingsmate | HR-
avdelingen.

Bruk nar du vil ha raske og presise
svar

¢ Samtaleprompt

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

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

Bruk nar du trenger idémyldring eller
kreative Igsninger



De syv byggesteinene

En god prompt er som en godt skrevet arbeidsordre — tydelig, konkret og tilpasset oppgaven. Jo flere relevante byggesteiner du inkluderer,
desto starre er sjansen for at Copilot gir deg akkurat det du trenger.

01 02 03

Direktiv Kontekst Eksempler

Hva som skal produseres og hvorfor, i én Kommunal enhet, malgruppe, formal, 1-2 eksempler pa gnsket form/innhold
setning sensitivitet

04 05 06

Rolle vi gir Copilot Format Stil

"Du er..." (f.eks. saksbehandler, @nsket format pa svaret (tabell, punktliste, Sprakstil (klarsprak, formell/uformell, ngytral)
kommunikasjonsradgiver) lengde)

07

Begrensninger

Hva som ikke skal veere med (for eksempel unnga personopplysninger)



Byggestein 1. Direktiv

Hva skal Copilot
gjore?

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

Effekt: Jo mer konkret du er,
desto mer treffsikkert blir
svaret.

(J Eksempel
P
Skriv om renovasjon (For vagt)

Lag et utkast til et
informasjonsskriv om den nye
renovasjonsordningen
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Byggestein 2: Kontekst

@ Hva er situasjonen
og hvem gjelder det?

Hvorfor: For & gi Copilot en best
mulig forstaelse av oppgaven, er
det viktig & gi den all relevant
bakgrunnsinformasjon. Hvem er
mottakeren, og hva vet de
allerede? Hvilke faktorer spiller
inn?

Effekt: Med riktig kontekst kan
Copilot tilpasse sprak, tone og
informasjonsniva, og dermed
levere et svar som treffer
malgruppen og formalet perfekt.

() Eksempel

Nar du ber Copilot om a lage et utkast til et
informasjonsskriv om den nye
renovasjonsordningen, legg til kontekst:

Madlgruppen er hytteeiere i kommunen
som ikke har fatt informasjon om
ordningen tidligere.

Ordningen trer i kraft 1. januar, og de md
informeres om endringene i god tid.

Dette hjelper Copilot til & forstd at
informasjonen ma veere grunnleggende,
tydelig og fokusert pa & informere en
spesifikk gruppe om kommende endringer,
snarere enn 3 for eksempel oppdatere
interne ansatte eller informere et allerede
kunnskapsrikt publikum.



Byggestein 3: Eksempler

Hva ligner pa det du vil ha?

Eksempler fungerer som en fasit — Copilot laerer raskt
av ma@nstre og tidligere referanser.

D Eksempel
«Vedlagt er fjorarets informasjonsskriv for

Kildesortering — bruk samme stil og struktur.»

Na far Copilot en mal & falge, og resultatet blir mer
konsistent med tidligere kommunikasjon.




Byggestein 4. Rolle
€. Hvem "snakker" Copilot som?

Rollen styrer sprak, perspektiv og faglig niva.

D Eksempel

«Du er kommunikasjonsradgiver i

kommunen»

Copilot tilpasser na tonen og innholdet til rollen — og
skriver som en radgiver. Resultatet blir offisielt,
profesjonelt og kommunikasjonsradgiver-tilpasset.




Byggestein 5 : Format (struktur)

Hvordan skal svaret se ut?

Format gir orden og gjar svaret lettere a bruke direkte.

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

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

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

« Tabellformat: «Presenter fordelene og ulemper i tabellformat»

« Omskrive: «Omskriv teksten til en ngytral og klar form»

D Eksempel:
«Presenter informasjonen som en punktliste med overskrift,

tre hovedpunkter og kontaktinfo nederst.»




Byggestein 6: Stil (tone)

& Hvordan skal det hores ut?

Tonen pavirker hvordan budskapet oppfattes — skal det veere
formelt, vennlig eller folkelig?

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

j Eksempel:
«Bruk et klart og vennlig sprak. unnga fagsprak,

og hold tonen folkelig.»

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

rapporter, vedtak og formelle brev.

Uformell / vennlig
«Skriv uformelt og kollegialt, som en kort og
hyggelig e-post.» Passer til interne meldinger

og invitasjoner.

Informativ / neytral
«Skriv neytralt og informativt. Fokuser pd fakta
og klare rdd.» God for veiledninger og

faktaark.

Entusiastisk / engasjert
«Skriv engasjerende og positivt, men unngd
overdrevet hype.» Brukes i kampanjer og

nyhetsbrev.



Byggestein 7: Begrensninger

& Hva skal ikke veere med?

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

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

[J) Eksempler pa begrensninger

e Svaret skal veere pd maks 400 ord
o |kke bruk emojis eller engelske uttrykk
e |kke bruk punktlister, kun sammenhengende tekst

e Unnga personopplysninger

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



Fra byggesteiner til ferdig prompt




Byggesteinene i tabell

Byggestein

1. Direktiv

2. Kontekst

3. Eksempler

4. Rolle

5. Format

6. Stil

/. Begrensninger

Sper deg selv

Hva skal Copilot gjere?

Hvilken situasjon? Hvem er malgruppen?

Finnes det noe lignende fra for?

Hvem skal Copilot 'snakke som'?

Hvordan skal svaret se ut?

Hvordan skal tonen vaere?

Hva skal ikke veere med?

Eksempel pa utfylling

Lag et utkast til informasjonsskriv om den nye
renovasjonsordningen

Malgruppen er hytteeiere som ikke kjenner til
ordningen, trer i kraft 1. januar

Vedlagt er fjorarets skriv for kildesortering — bruk
samme stil

Du er kommunikasjonsradgiver i kommunen

Punktliste med overskrift, tre hovedpunkter og
kontaktinfo

Klart og vennlig sprak. Unngé fagsprak, hold
tonen folkelig

Maks 400 ord. Ikke bruk emojis eller engelske
uttrykk



Den ferdige prompten

Lag et utkast til en informasjonsskriv om den nye renovasjonsordningen
Malgruppen er hytteeiere som ikke kjenner til ordningen, og den trer i kraft 1.
januar.

Vedlagt er fjorarets skriv for kildesortering — bruk samme stil og struktur.

Du er kommunikasjonsradgiver i kommunen

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

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

Svaret skal veere pa maks 400 ord. Ikke bruk emojis eller engelske uttrykk.




Praktisk
eksempel

Statusoppdatering for prosjekt

Bakgrunn: Du skal lage en statusoppdatering for utbygging av
ny barnehage i Vaga kommune. Dette er farste
statusoppdatering. Statusen skal brukes i ukentlig ledermgate.
Tomt er anskaffet og regulert. Forprosjektet er godkjent.
Kommunen benytter prosjektveiviseren til Digdir.



Eksempel: Uttylt tabell

Byggestein Beskrivelse
1. Direktiv Du skal lage en statusoppdatering for et prosjekt i kommunen
2. Kontekst Prosjektet gjelder utbygging av ny barnehage i Vaga kommune. Dette er forste

statusoppdatering. Kommunen benytter prosjektveiviseren fra Digdir. Statusen
skal brukes i ukentlig ledermgte. Tomt er anskaffet og regulert. Forprosjektet er

godkjent
3. Eksempler Statusoppdatering skal veere tydelig, trygg og gjenbrukbar
4. Rolle Du er prosjektleder i kommunen
5. Format Bruke relevant rapportmal fra prosjektveiviseren. Maks 450 ord
6. Stil Naytral og tydelig. Unnga faguttrykk
/. Begrensninger Ikke bruk personnavn eller budsjettdetaljer. Si ifra hvis informasjon mangler eller

er usikker



Den ferdige prompten

Du er prosjektleder i kommunen og skal lage en statusoppdatering
for et prosjekt i kommunen. Prosjektet gjelder utbygging av ny
barnehage i Vaga kommune. Dette er forste statusoppdatering.
Kommunen benytter prosjektveiviseren fra Digdir. Statusen skal
brukes i ukentlig ledermgte. Tomt er anskaffet og regulert.
Forprosjektet er godkjent. Statusoppdatering skal veere tydelig,
trygg og gjenbrukbar. Bruke relevant rapportmal fra
prosjektveiviseren. Maks 450 ord. Naytral og tydelig. Unnga
faguttrykk. Ikke bruk personnavn eller budsjettdetaljer. Si ifra hvis

informasjon mangler eller er usikker.



+ Oppsgave: Forberede mgte

Du er ansvarlig for a forberede et mgte i kommunen neste uke.

Malet med meatet er a identifisere og prioritere tiltak som kan gjare skoleveiene tryggere.

Tiltakene ma vaere realistiske, kostnadseffektive og gjennomfarbare innen 6 maneder, og ikke koste mer enn 1 mill kr.
Til matet ma du ha en agenda med punkter og tidsfordeling samt en liste med beslutningspunkter.

Basert pa tabellen lag en ferdig prompt, kopier og lim den inn i Copilot
Liggere i Leeringshefte pkt 4.2.8

Byggestein Sper deg selv Utfylling
1. Direktiv Hva skal Copilot gjgre?
Hvilken situasjon gjelder
det? Hvem er malgruppen?
Finnes det noe lignende fra

2. Kontekst

3. Eksempler

far?
4. Rolle HverP skal Copilot "snakke
som"?
5. Format Hvordan skal svaret se ut?
6. Stil Hvordan skal tonen veere?

7. Begrensninger Hva skal ikke veere med?




Byggestein Spar deg selv Eksempel pa utfylling
Lag en agenda med punkter og tidsfordeling samt en
1. Direktiv Hva skal Copilot gjare? liste med beslutningspunkter for et planleggingsmate

om trafikksikkerhet med fokus pa skoleveier.

2. Kontekst

Hvilken situasjon gjelder det? Hvem
er malgruppen?

Du er ansvarlig for & forberede et mgte i kommunen
neste uke. Malet med matet er 8 identifisere og
prioritere tiltak som kan gjgre skoleveiene tryggere.
Tiltakene ma vaere realistiske, kostnadseffektive.

3. Eksempler

Finnes det noe lignende fra far?

Ikke oppgitt i oppgaven.

Du er radgiver med kompetanse innen

4. Rolle Hvem skal Copilot "snakke som"? trafikksikkerhet, kommunal planlegging og
mateledelse.
Svarito deler: 1. Agenda med punkter og
5. Format Hvordan skal svaret se ut? tidsfordeling 2. Beslutningspunkter med korte
beskrivelser.
) Formell, tydelig og strukturert. Bruk punktlister og
6. Stil Hvordan skal tonen veere?

overskrifter.

7. Begrensninger

Hva skal ikke veere med?

Ikke foresla tiltak som krever investeringer over 1
million kroner eller tar mer enn 6 maneder a
jennomfare.




Ferdig prompt

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

Du er ansvarlig for a forberede et mgte i kommunen neste uke. Malet med mgatet er a identifisere og
prioritere tiltak som kan gjare skoleveiene tryggere. Tiltakene ma veere realistiske,
kostnadseffektive.

Du er radgiver med kompetanse innen trafikksikkerhet, kommunal planlegging og mgteledelse.

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

Formell, tydelig og strukturert. Bruk punktlister og overskrifter.

Ikke foresla tiltak som krever investeringer over 1 million kroner eller tar mer enn 6 maneder 3
giennomfare.



Dialog og iterasjon

Kunsten a forbedre svarene

A jobbe med Copilot er ikke en "skriv og ferdig"-gvelse. Det er en dialog — en prosess der du og Copilot samarbeider for 8 komme frem til et
godt resultat. Ikke forvent perfeksjon pé ferste forsgk — malet er 3 iterere og forbedre svaret gradvis.

1. Start enkelt
2. Analyser svaret

Begynn med en grunnieggende prompt. ﬁ Les gjennom og vurder: Hva fungerer?
Du trenger ikke f8 alt perfekt med én O\ y or? Ert ' i '
va mangler? Er tonen riktig~
gang. J J
4. Prov igjen HN 3. Juster prompten
Be Copilot lage en ny versjon basert pa =2 Gi tydelig og konkret tilbakemelding om

tilbakemeldingen din. hvordan svaret bar bli bedre.



Typiske tilbakemeldinger

Situasjon
lkke malgruppetilpasset

For komplisert sprak

Mangler eksempler

Feil tone

Uklar struktur

For langt

Tilbakemelding til Copilot
«Gjar teksten mer rettet mot [malgruppe]»

«Bruk et enklere sprak, som om du forklarer
det til en 15-aring»

«Legg til et konkret eksempel som illustrerer
poenget»

«Bruk en mer formell tone i teksten»

«Strukturer svaret som en punktliste»

«Kutt ned teksten til ca. 100 ord og fjern det
som ikke er relevant»

Hva oppnas?
Innholdet blir mer relevant og interessant

Lettere & lese og forsta for folk flest

Mer konkret, levende og troverdig

Mer profesjonelt og passende

Bedre oversikt — hovedpunktene kommer
tydelig frem

Kortere og mer konsist



Del 5: Kvalitetssikring —
fa Copilot til a8 forbedre og
kontrollere seg selv

Nar du har fatt et svar fra Copilot, er du ikke ngdvendigvis ferdig. Du kan faktisk be
modellen om a ga gjennom sitt eget svar pa nytt, finne svakheter og forbedre det.

Dette er en av de mest avanserte — og nyttige — ferdighetene du kan laere som bruker.

Her bruker du Copilot som sin egen redakter: Du gir den i oppdrag a vurdere,
forbedre og til og med dobbeltsjekke det den selv har skrevet. Vi deler denne
strategien i to teknikker:

% Selvforbedring
% Selvverifisering.
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Selvforbedring — la Copilot forbedre sitt

eget svar

Hva er selvforbedring?

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

Identifisering

Copilot gar gjennom sin egen tekst og finner
forbedringspunkter

Resultat

O

Eksempel pa prompt

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

Forbedring

Modellen strammer opp lange setninger og bytter
ut ord for a unnga gjentakelser

Teksten blir bedre strukturert og tydeligere i budskapet




Alternativ tilneerming til selvforbedring

Generell forbedring

Du kan ogsa be om en generell forbedring av hele svaret i stedet for bare setningsjusteringer.
| «Her er teksten du skrev: [...] Vurder den kritisk og skriv en forbedret versjon med bedre flyt og tydeligere budskap.»

Da vil Copilot produsere en hel ny versjon av teksten med de forbedringene den selv mener trengs. Dette kan veere nyttig hvis du vil ha en
fullstendig gjennomskriving.

Nar bar du bruke dette?

» Nar teksten trenger omfattende omstrukturering
» Nar du gnsker en helt ny vinkling
* Nar budskapet ma bli mer konsistent

» Nar flyten i teksten ikke fungerer optimalt



Selvverifisering — fa Copilot til 8 dobbeltsjekke pastander

Noen ganger kan Copilot komme med pastander som hegres riktige ut — men som ikke er dokumentert. Med selvverifisering ber du modellen om a
verifisere seg selv ved a stille kritiske spgrsmal til sitt eget svar.

01 02 03

Still kritiske sparsmal Svar pa spersmalene Vurder resultatet

Be Copilot formulere kontrollsparsmal til sine La modellen svare pa hvert spgrsmal basert pa Svarene blir mer presise og viser hgyere
egne pastander tilgjengelig informasjon kildebevissthet

[ Eksempel pa prompt

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

1. Merk: Copilot har ikke direkte tilgang til eksterne kilder med mindre den er koblet til internett eller interne data. Selvverifisering vil uansett gjare
svaret mer kritisk og balansert, men du ma likevel gjerne faktasjekke viktige opplysninger selv i etterkant.




Praktiske tips for kvalitetssikring

———0——0—

Bruk selvforbedring for finpuss Bruk selvverifisering for fakta Kombinér med iterasjon

Nar du fgler at et svar er "nesten i mal", men Nar svaret inneholder viktige fakta, tall eller Kombinér gjerne disse teknikkene med

trenger litt finpuss — for eksempel bedre flyt, tone sensitive temaer — da kan du avdekke eventuelle iterasjonsteknikken fra 4.7.5 | laeringsheftet, dialog
feil far du tar svaret i bruk. og tilbakemelding. Da far du bade din egen og

Copilots vurdering av teksten.

eller struktur.

@ Ekstra kvalitetsloft
Farst gir du din tilbakemelding, sa kan du be Copilot vurdere sitt justerte svar én gang til.

Dette kan Igfte kvaliteten ytterligere



Del 6 og 7:
Fra teori til mestring

Eget oppgavehefte med
fasit og plan for etterarbeid




@vingsoppgaver: Fra teori til mestring

Teori gir innsikt — men mestring kommer gjennom praksis. | del 6 far du 25 gvingsoppgaver som lar
deg teste og utvikle dine ferdigheter i & skrive gode Copilot-prompter.

Oppgavene er strukturert i tre nivaer som bygger pa hverandre, fra grunnleggende forstaelse til avansert
anvendelse. Du finner fasit og lesningsforslag i del 7, med eksempler og forklaringer som viser hvordan ,‘.

oppgavene kunne veert Igst. \
Plan for oppgavelesning

p—-

o , |k
A : Tenk som

1 enrobot _
¢ Grunnleggende ¢ Anvendt
Bygg trygghet og forstaelse med gvelser som Jobb med realistiske situasjoner som speiler
etablerer solid grunnlag for promptskriving. virkelige arbeidsoppgaver og utfordringer.

A Avansert

Utfordre deg selv og utforsk Copilot pa hgyt niva med komplekse problemstillinger.




Del 8: Plan for etterarbeid

Gjor etterarbeidet meningsfullt

Ikke glem hvorfor dere gjor dette: Malet er at dere blir tryggere pa a
bruke Copilot i arbeidshverdagen. Selv om det kan friste a "skumme
gjennom" spesielt de grunnleggende oppgavene, ta dere tid til a
diskutere hva som skjer og hvorfor Copilot svarer som den gjor.

Her ligger mye av laeringen.

Med en god plan ( forslag i gvingsheftet) i bunn og samarbeid |
gruppa, vil gvingsoppgavene kunne gjennomfagres pa en mate som
bade er leererik og motiverende. Lykke til med etterarbeidet — dette er

deres sjanse til a omsette kurskunnskapen til praktiske ferdigheter!




o @kt 1 - Grunnleggende oppgaver (1-10)

Varighet: ca. 60-90 min. Passer godt som en morgengkt eller rett etter lunsj. Dere dekker enkle oppgaver som
oppsummering, e-post, omskriving til formelt sprak, en tabell med fordeler/ulemper, osv — fin oppvarming.

o @kt 2 — Anvendte oppgaver (11-20)

Varighet: ca. 90-120 min. Her jobber dere med realistiske kommunesituasjoner — pressemelding, idémyldring med

budsjett, noter med krav, klage-svar med empati, osv. Beregn litt ekstra tid per oppgave fordi diskusjonene kan bli
lengre.

o @kt 3 — Avanserte oppgaver (21-25)

Varighet: ca. 60—75 min. En effektiv gkt for de siste 5 oppgavene. Disse er mer komplekse, men faerre i antall. Perfekt
som en avsluttende samling. Husk a kjgre to steg for oppg. 21 og 22.

TIPS: Det er viktigere a forsta og leere av oppgaven enn a holde stoppeklokka.



A bli trygg pa Copilot krever gvelse. Mange opplever at det tar litt tid & venne
seg til a bruke verktayet — og det er helt normalt. Jo mer du bruker det, jo mer
naturlig blir det. Derfor anbefaler vi at du ogsa praver Copilot i privat
sammenheng. Det gir deg en trygg arena for a teste, leere og bli kjent med
hvordan du far gode svar. Du kan bruke Copilot til alt fra sma hverdagsoppgaver til
mer Kkreative prosjekter. Her er noen eksempler:

Bruksomrade Eksempler pa bruk av Copilot

Lage handleliste, ukemeny, bursdagsinvitasjon, pakkeliste,
huskelapper

Fa idéer til kreative prosjekter, lage treningsprogram, skrive
blogginnlegg, planlegge hage

@ Hjem og familie

@ Hobby og fritid

ﬁ Idrett og Lage treningsplan, skrive kampreferat, organisere dugnad,
frivillighet lage informasjonsbrev

) Personlig Skrive CV/sgknad, gve pa intervjuspgrsmal, fa forklaringer,
utvikling lage studieplan, skrive dagbok

Skrive e-post, sosiale medier-innlegg, forbedre tekst, lage
plakater eller invitasjoner

Organisering og Lage budsjett, oversikter, lister, planlegge arrangementer,
plan strukturere oppgaver

¢ Kommunikasjon




Gratulerer — du har fullfort
Copilot grunnkurset

Du har leert hvordan:

 Copiloten fungerer

* dugirden presise instruksjoner
 dusamarbeider trygt og ansvarlig

* du avslgre og handtere feil

Du er fylt av teori og fatt prave deg pa noen oppgaver.
Na starter ferdighetstreninga.

Du har fatt grunnlaget for 8 kunne ta et videregaende
kurs.
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