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Praktisk info

e Du hittar allt material pa www.tokstark.com/material
e Copilot nds enklast via www.copilot.microsoft.com eller via teams

Promptingramverk

1. Inled samtalet om den (hen?) vore en ambitids, forvirrad praktikant genom att
specificera

* Roll: ge hen enroll, ”projektledare”.

* Uppgift: Ange uppgiften tydligt, dela upp komplexa uppgifter i mindre deluppgifter

ochtaenitaget.

* Format: Definiera dnskat svarsformat
* Bifoga garna dokument *
2. Fortsatt dialogen, stall fragor, be Aln om hjalp med att stalla fragor, forklara foren 5-
aring, o.s.v. tills du kanner dig nojd.
3. Ag svaretinnan du for det vidare, d.v.s. kontrollera att det stammer overens med dina
varderingar.



http://www.tokstark.com/material
http://www.copilot.microsoft.com/
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Use Case - Kommunicera Effektivt

@ Laromal: Utveckla en tydlig och engagerande anpassad kommunikation kring ett Al-
initiativ som nar ut och skapar forstaelse bland medarbetarna.
D Instruktioner:
Steg 1: Klargor syftet internt
* Beskriv Al-initiativet genom att svara pa nagra fragor:
* Vad ar syftet med Al-initiativet?
* Hur kan eventuellt motstand hanteras?
Steg 2: Skapa ett forsta utkast med stod av Al
o Skriv ett utkast till ett internt mejl baserat pa svaren ovan. Anvand Roll, Uppgift
och Format
* Sparadin prompt.
Anpassa och forfina budskapet
» Skapa tva malgruppsanpassade versioner — exempelvis en for chefer och en for
ovriga medarbetare.

Férslag pa prompt

Vi ska inleda ett Al-initiativ med syftet nedan, vi har uppmarksammat motstand som
ocksa beskrivs nedan

Syfte: Effektivisera interna processer och frigora tid for vardeskapande arbete. Skapa en
Al-mogen organisation dar Al anvands sékert, effektivt och brett.

Motstand: Vi forstar att ny teknik kan skapa oro. Déarfér testar vi i liten skala férst och
erbjuder stod.

#H##

Du &r kommunikationsansvarig i en ledningsgrupp. Din uppgift 4r att skriva ett internt
meddelande som introducerar ett nytt Al-initiativ till alla medarbetare. Formatet ar ett
kort mejl. Anvand ovanstaende bakgrundsinformation om syfte och hur vi hanterar
motstand.
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Use Case — Hantera svara samtal

@ Laromal: Utforska anvandningen av personas och Generativ Al som ett coachande
verktyg for att forbereda sig infor utmanande samtal.
D Instruktioner:
*  Prompta for rad kring hur du bast forbereder dig och strukturerar samtalet med din
kollega.
Overkurs:
* BeAl:n att ge forslag pa inledningsfraser for samtalet. Frdga om vanliga fallgropar
eller saker du absolut bér undvika att saga eller gora i en sadan situation.
* BeAl:n att agera som teammedlemmen i den beskrivna situationen.

Forslag pa prompt

Du éaren erfaren ledarskapscoach med bakgrund inom férandringsledning och
gruppdynamik.

Hjalp mig att férbereda ett enskilt samtal med en teammedlem som ofta inte levererar
som utlovat. Jag vill att samtalet ska vara respektfullt, tydligt och bidra till att vdnda
situationen.

Stall reflekterande fragor till mig som coach, hjalp mig formulera syftet med samtalet, och
ge en struktur for hur jag kan ladgga upp det. Ge &ven tips pa hur jag kan anvénda en
persona for att trdna pa samtalet i forvag.
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Use Case - Generera en presentation

@ Laromal: Generera en presentation utifran en given fil.
D Instruktioner:
Generera presentation
* Laddaupp “Ellos Q1 2025.pdf” pa din SharePoint, 6ppna och stang filen.
« Oppna PowerPoint och er féretagsmall
* Valj ”"Create presentation from file” och skrivin namnet pa filen.
* Be omtips pa hur presentationen kan géras mer engagerande
Jobba vidare med materialet
* Byttill Copilot Chat, 6ppna ”Anteckningsbocker”, ladda in ”Ellos Q1 2025.pdf”
ochvalj ”Spela ljud”
* Extrahera tone-of-voice fran tidigare pressmeddelande och generera ett nytt i
samma stil.
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Use Case - Mailhantering

@ Laromal: Effektiv mailhantering i Outlook.
D Instruktioner:
* Gain pa en mailkonversation och sammanfatta den.
* Generera ett nytt mail till din kollega till vanster, anvand ”"Utkast med Copilot”,

skriv karnan i ditt budskap kort och generera mailet och skicka mailet utan att
editera det.

Sammanfatta maili Copilot Chat.

* GAatill Copilot Chat och be om en sammanfattning av 10 senaste mail fran en vald
kollega, be ocksa att fa dina eventuell actions.
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Use Case: Analysera forsaljningsdata

@ Laromal: Forstd hur man sammanstaller, visualiserar och tolkar data med generativ
Al.

D Instruktioner:
Steg 1: Skapa nyckeltal per ar och kvartal
* Laddaner ”Chocolate Sales.xlsx”, 6ppna Copilot Chat, valj Analyst och ladda upp
filen.
* Berakna féljande nyckeltal:
* Total forsaljning (Amount), totalt antal lador (Boxes Shipped),
genomsnittligt ordervarde (Amount / Boxes) per ar och kvartal.
* Visualisera kvartalsforsaljning med ett stapeldiagram.
Steg 2: Sammanstall forsaljningen
* Skapa en sammanstallning dver total forsaljning per land, per produktkategori och
per saljare. Analysera vilka grupper som star for storst andel av forsaljningen, och
om det finns nagra ovantade fynd.
Steg 3: Skapa en “executive summary”
Skapa en kort “executive summary” som beskriver vilka segment ni bor prioritera och
varfor, inklusive forslag pa atgarder for varje segment.
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Use Case - Fordjupad informationssokning med Researcher-
agenten

@ Laromal: Anvianda Researcher-agenten i Microsoft 365 Copilot for att genomfora
kvalificerad informationssokning..
D Instruktioner:
Steg 1: Begir en rapport inom ett omrade du kan val
» Valj ett forsknings- eller arbetsomrade dar du sjalv har djup kunskap.
* Formulera en tydlig och komplex prompt till Researcher-agenten, t.ex. “Skapa en
analys av trender inom hallbar logistik i Norden.”
Bifoga eventuella relevanta filer eller referensmaterial for att ge kontext.
Steg 2: Bedom kvalitet och logik i rapporten
* Lasigenom rapporten som agenten genererar och gor en kvalitetsbeddmning
(kanske vill du ha den som en podcast).
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