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Att arbeta
med Al

Ge battre uppdrag.
F& mer anvandbara svar.

Pa svenska. For foretag.
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DIN VAG GENOM MANUALEN

Borja har

For dig som har provat en Al-chatt och tankt: jo tack, men det dér var inte
riktigt vad jag menade.

Du lar dig ge sammanhang, vélja underlag och styra arbetet vidare. Vi féljer en
kundférfragan och visar hur samma satt att tanka hjalper vid andra uppgifter.

Du behéver ingen hemlig formulering 3
Beratta det som férandrar svaret 4
Sa kan hela uppdraget se ut 5
Forsta svaret ar borjan pa samtalet 6
Stérre uppgifter behéver en ordning 7
Gor ett bra arbetssatt latt att hitta igen 8

Kallor och vidare lasning finns pa sidan 9.

Las fran borjan eller sla upp det som hjalper dig just nu. Exemplen &r pahittade for att visa hur du kan tanka. Alla
uppdrag och forklaringar finns har i manualen.
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BORJA MED VAD DU VILL FA GJORT

Du behéver ingen hemlig
formulering

Du skriver "hjalp mig med marknadsforing” och far en lista med saker du redan kénner
till. Publicera regelbundet. Forsta malgruppen. Var relevant. Tack, da var den
arbetsdagen réddad.

Al:n har fatt en stor fraga men valdigt lite att arbeta med. Forsok i stallet saga vilken
uppgift du har framfér dig. Till exempel: "Jag ska beskriva var lunchcatering fér kontor
i narheten. Hjalp mig valja vilka tre saker kunderna behover forsta forst.” Nu finns det
nagot att ta tag i.

En prompt ar bara ditt uppdrag

Instruktionen till en Al kallas ofta en prompt. Den kan vara en fréga, ett uppdrag eller
ett underlag tillsammans med en forklaring. Tydliga instruktioner och relevant
sammanhang hjalper Al:n att ge ett anvandbart svar. Det gar ocksa att forbattra
uppdraget under samtalets gang. [1]

Skriv som till en kompetent kollega som ar ny pa foretaget. Kollegan behover forsta
situationen och vad du vill &stadkomma. Men du behéver inte boérja varje fraga med
foretagets historia sedan 1987.

FRAGAN ATT BORJA MED

Vad ska jag kunna anvanda svaret till? Ett kundmejl, ett beslutsunderlag och tre
|6sa idéer behover olika slags svar.
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ETT UPPDRAG MED LAGOM MYCKET SAMMANHANG

Beratta det som forandrar svaret

Vi foljer Mira, som driver en pahittad blomsterbutik. Hon ska svara en kund
om blommor till en féretagsmiddag.

Kunden har uppgett datum, atta bord och 6nskemal om vitt och gront. Budget och
leveransadress saknas. Mira vill be om det som behdvs innan hon réaknar pa ett
forslag. Hon vill Idta véanlig utan att skriva en halv roman.

Beratta I Miras uppdrag

Uppgiften Skriv ett kort svar till kunden.

Sammanhanget Vi behover komplettera en blomsterfoérfragan infér en middag.
Underlaget Kundens uppgifter och vad som fortfarande saknas.

Ramarna Fraga om budget och adress. Lova inget pris eller nagon bokning.
Resultatet Ett vanligt mejlutkast med tva tydliga fragor.

Tydligt mal, relevant bakgrund och 6nskat format &r anvéandbara delar av en
instruktion. Ett kort exempel pa ratt ton kan ocksa hjalpa. [2] Miras fem rader ovan ar
var egen modell for just den har situationen. Du behover inte fylla i alla fem vid varje
liten fraga.

Lagg framfor allt till det som en utomstdende annars skulle behéva gissa. Att kunden
ar ny kan paverka tonen. Att ingen bokning &r bekraftad paverkar vad mejlet far lova.
Fargen pa Miras kaffemugg kan hon behalla for sig sjalv.

Al MANUALER / KUNSKAPSBANKEN Innehall 4/9



.E Al Manualer GRUNDERNA / 02

ETT EXEMPEL ATT ANVANDA SOM FOREBILD

Sa kan hela uppdraget se ut

MIRAS UPPDRAG

Jag driver en blomsterbutik. Skriv ett kort och véanligt mejlutkast till en ny kund
som planerar en féretagsmiddag.

Kunden har sagt: 14 oktober, atta bord, vitt och grént. Blommorna ska finnas pa
plats fére klockan 16.

Vi behéver veta ungefarlig budget och leveransadress innan vi gor ett férslag.
Fraga om dessa tva saker. Bekrafta ingen bokning och lova inget pris. Skriv pa
enkel svenska, hégst 90 ord.

Ett méjligt svar

Hej! Tack for din forfrégan om blommor till middagen den 14 oktober. Vitt och gront
later fint. For att kunna ta fram ett forslag for de atta borden behover jag veta ungefar
vilken budget ni har och vilken adress blommorna ska levereras till. Aterkom garna
med det, sa tittar vi vidare pa forslaget. Vanliga halsningar, Mira

Svaret ovan ar ett forfattat exempel. Det visar vad vi vill fa ut av uppdraget: tva
begripliga fragor och en vanlig 6vergang till nasta steg. Mira behover bara beddéma ett
kort utkast och se att uppgifterna stdmmer.

Vill hon att kunden aven ska beskriva bordens storlek lagger hon till den fragan. Det &r
ett nytt beslut fran Mira. Ett bra underlag hjalper henne att se vilka beslut som
aterstar.
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ATERKOPPLING SOM GAR ATT ANVANDA

Forsta svaret ar bérjan pa samtalet

Du far ett svar som nastan fungerar. Nu ar det frestande att antingen acceptera det
eller skriva "forsok igen”. Var lite mer bestamd. Sag vad du vill behélla och vad som
behover andras. Uppféljande instruktioner &r en normal del av att arbeta med Al [1]

Om problemet ar ... Kan du saga ...

For mycket text Behall de tva fragorna. Korta resten till tre meningar.

Fel ton Det later som reklam. Skriv som nar jag svarar en vanlig kund.

Pahittade uppgifter Priset finns inte i underlaget. Ta bort det och markera vad
som saknas.

For generella rad Utga fran en butik med tva anstéllda. Ge ett forslag vi kan

anvanda pa nasta bestalining.

Om Al:n missforstar sjalva uppgiften hjalper det att backa: "Beskriv forst vad du tror
att jag vill fa gjort.” D& kan du ratta riktningen innan du far annu ett langt svar pa fel
fraga.

Nar svaret fungerar kan du be Al:n sammanfatta det arbetssatt ni kom fram till. Spara
den korta versionen tillsammans med ett bra exempel. Nasta gdng behdver du inte
leta genom fyrtio meddelanden efter den dar formuleringen som faktiskt 14t som du.
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FRAN MEJL TILL BESLUT OCH PLANERING

Storre uppgifter behéver en ordning

Mira vill nu gbéra det lattare for personalen att ta emot bestallningar till féretagsevent.
Hon skulle kunna be Al:n skriva en hel personalhandbok direkt. Men férst vill hon
forsta var arbetet hakar upp sig.

1 2 3
Beskriv hur ni arbetar i —>  Valj vad som behodver —  Tafram ett anvandbart
dag bli battre underlag

Bestam riktningen innan du lagger tid pa det fardiga materialet.

Hon berattar att forfragningar kommer via telefon och mejl, att flera personer svarar
och att budgeten ofta saknas. Hon ber Al:n féresla vilka uppgifter personalen behover
samla. Nar listan ser vettig ut ber hon om ett kort bestéallningsunderlag.

Samma arbetssatt passar nar du jamfor leverantoérer, planerar en tjanst eller vill forsta
kundkommentarer. Bérja med att reda ut materialet. Valj sedan vilka slutsatser eller
forslag som ar anvandbara. Forst darefter behdver du bestdmma hur det ska
presenteras.

Att dela upp ett storre uppdrag kan géra det lattare att styra. [1] Poangen &r att hinna
upptacka ett missforstand innan det har blivit tio sidor. Ett litet kundmejl behover
forstas inte ett planeringsmoéte med sig sjalvt.
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NASTA GANG SKA VARA ENKLARE

Gor ett bra arbetssatt latt att hitta
igen

Mira sparar uppdraget under rubriken "Svar nar budget eller adress saknas”. Hon
lagger dit det fardiga exemplet och skriver vad personalen ska byta ut. Rubriken
beskriver jobbet, sa en kollega kan hitta hjalpen nar den behdvs.

En sadan samling far garna boérja med tva eller tre aterkommande uppgifter. Nar
foéretagets villkor eller arbetsséatt andras behéver underlagen félja med. En gammal
instruktion som rakar ligga 6verst kan annars leva ett forvanansvart langt liv.

Las fér det som spelar roll

Innan du anvénder ett svar, jdmfoér viktiga namn, datum, siffror och |6ften med
underlaget. Al kan |ata séker och anda ha fel. [3] | Miras mejl &r det viktigare att ingen
bokning har uppfunnits én att varje mening &r litterart fullandad.

Om du vill ta med personalen, valj ett pagaende jobb och visa hur du tanker. Lat
nagon séga vad som saknas i uppdraget eller later fel i svaret. Det ger ett naturligt
samtal om kvalitet, eftersom ni k&nner till den verkliga situationen.

ETT ARBETSSATT ATT BEHALLA

Beratta vad du vill fa gjort. Ge ratt underlag. Las svaret med ditt yrkeskunnande.
Sag vad som behodver andras. Spara det som ar vart att anvanda igen.
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ATT GA VIDARE

Kallor och nasta lasning

Text, exempel och figurer ar framtagna for Al Manualer. Kallorna nedan stédjer begrepp och sakuppgifter; de ar
inte svenska original till den har texten. Lankarna ar lasta i september 2026.

[1] Claude Help Center / My prompt isn’t giving me a helpful answer

Tydliga uppdrag, ssmmanhang, uppdelning av storre arbete och aterkoppling.

[2] Google Cloud / What is prompt engineering?

Mal, bakgrund, 6nskat format och exempel som stdd i en instruktion.

[3] Microsoft Learn / Understand responsible Al

Att jamfora viktiga uppgifter med underlaget och bedéma svaret fére anvandning.

Nasta manual att plocka upp
Vad ar agenter?. Ga vidare fran samtal till avgransade uppdrag som anvander verktyg.

Koppla ihop och automatisera. Se hur ett bra aterkommande arbetssatt kan hanga ihop
mellan flera program.

Al Manualer ar en oberoende utgivare av digitala manualer. Féretagsnamn i kéllorna visar var underlaget kommer
ifrén, inte ett samarbete eller en rekommendation att kdpa en viss tjanst.
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