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Denna 6vningsbok ér framtagen for dig som deltar 1 kursen Skills for Al Efficiency med
TOKSTARK 2025-06-03. Under kursen kommer du att fi en intensiv introduktion till hur Al,
sarskilt generativ Al, kan anvéndas for att effektivisera ditt arbete.

Syfte med kursen:

o En grundldggande forstielse for modern Al och aktuella trender.

o Insikter 1 de utmaningar som Al kan medfora och hur dessa kan hanteras.

o Kunskap om nir och hur Al-verktyg bor anvindas — med riktlinjer och verkliga
exempel.

o Praktiska fardigheter i att skapa effektiva Al-prompter.

o Formaga att 10sa vardagliga arbetsuppgifter som mdétesanteckningar, dokumentation,
analys och planering med hjilp av Al.

Under kursen kommer du att:
o Utforska Al:s roll i olika arbetsmoment.
o Lira dig att formulera kraftfulla Al-prompter.
o Praktisera anvdndningen av Al-verktyg i realistiska scenarier.
o Reflektera over Al:s mdjligheter och begransningar i din yrkesroll.
Om ovningsboken:
Denna bok innehéller instruktioner och exempel for de 6vningar vi kommer att genomfora
tillsammans, samt utrymme for att dokumentera dina egna reflektioner. Materialet dr dven

avsett som stod for fortsatt utforskning och tilldmpning efter kursen.

Vi hoppas att du kédnner dig inspirerad att anvinda Al pa ett nyfiket, ansvarsfullt och konkret
sétt 1 din roll.

Lycka till!

/Teamet pA TOKSTARK
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Ovning 1: AI ir din coach — skapa en utvecklingsplan

Syfte:

Att anvinda Al som coach for att skapa en personlig utvecklingsplan, utifran var du befinner
dig i din egen fordndringsresa med Al.

Uppgift:
Beskriv for Al:n vem du dr, vad du vill utveckla och hur du lér dig bést. Be Al:n skapa en enkel
och konkret 5-veckors utvecklingsplan anpassad efter dig.

Sa hir gor du:

1.

Reflektera forst:

Titta pa forandringskurvan (bilden nedan). Var kdnner du igen dig?

Ar du i fornekelse, nyfikenhet, forhandling, forvirring eller har du bérjat se mojligheter?
Fundera sen pa:

Vad vill du att Al ska hjilpa dig med?

— Exempel: forstd Al béttre, vaga testa Al-verktyg, anvinda Al i ditt jobb, jobba
smartare eller minska administration.

Formulera din prompt till Al:n, t.ex.:

"Jag jobbar som [roll]. Jag vill forstd hur jag kan anvdnda Al i mitt arbete som...
Skapa en enkel 5-veckors plan for hur jag kan utvecklas. Jag befinner mig i
[forhandlingsldget] 1 fordndringskurvan, men vill komma igdng mer med Al Ge
mig en ldrplan med max 2 steg per vecka."

Generera och lis planen:
Verkar den relevant? Behover nagot fortydligas eller anpassas? Redigera prompten och
testa igen vid behov.

Jag bérjar se
fordelarna med Al
och det ger ett

Jag behéver inte
négon Al! Jag har Acceptans ] ]
klarat mig fint utan d Hur gjorde jag
det Varfor kan vi inte e tidigare, Al &r
bara halla fast vid grymt!

Férnekelse det vi vet
fungerar?

KANSLOLAGE

Jag kdnner mig vilsen
och vet inte hur jag
ska hinna med

Kanske kan jag anvédnda
Al till viss del och géra
resten som jag alltid har
gjort

TOKSTARKeCOM
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Ovning 1:Al &r din coach:

Syfte:

Anvénda Al som coach for att ta fram en personlig plan fr hur du kan utvecklas.

Uppgift:
Beskriv for Al:n vem du &r, vad du vill utveckla och hur du vill lara dig. Be den skapa en 5 -veckors plan anpassad till dig.
Skapa en

% S hér gor du: 5-veckors

Tank efter: Vad vill du att Al ska hjélpa dig med, hur du kanner infor Al?

— Exempel: forsta Al béttre, testa Al-verktyg, anvénda Al i ditt jobb, jobba smartare etc.

Skriv en prompt till Al:n, t.ex.:

*Jag jobbar som [roll. Jag vill forsta hur jag kan anvénda Al i mitt arbete som... Skapa en enkel 5 -veckors plan for hur jag ka n utvecklas.

Jag befinner mig utifran . men bérjar se fordelar med Al och vill komma igéng mer medA 1.
Ge mig en personlig larplan med 10 steg per vecka”.

5-veckors plan

Lés och justera planen: - Verkar den relevant?- Finns det nagot du vill andra eller fortydliga? Iterera!

@ Larandemal for svningen:
Efter bvningen ska deltagaren ha:

Anvant en Al-tjénst for att generera en personlig 5-veckors utvecklingsplan.

Formulerat en enkel och relevant prompt baserat pa sina behov och sin yrkesroll.
Reflekterat dver hur Al kan stétta det egna larandet eller arbetsvardagen.

Spara garna din plan!

TOKSTARKeCOM

Léarandemal:
Efter 6vningen ska du ha

e Anvint en Al-tjanst for att skapa en personlig 5-veckors utvecklingsplan.
e Formulerat en tydlig prompt utifran dina behov och din yrkesroll.

o Reflekterat over hur Al kan stddja ditt 14rande eller din arbetsvardag.

o Eventuellt sparat eller delat din plan med gruppen.

4 Reflektion:

e Vad blev hjélpsamt i svaret du fick?
e Vad vill du testa utifrin det du fick tillbaka?
e Hur kéndes det att anvéinda Al som coach i en fordndringssituation?
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Ovning 2: Al-stod i forindringsarbete

Syfte:
Att identifiera vad som saknas i ett forandringsarbete med hjilp av Lippitt-Knoster-modellen
och utforska hur Al kan stotta i att fylla dessa luckor.

Uppgift:

Vilj ett fordndringsexempel fran din vardag. Analysera det med hjélp av modellen och be Al
om stdd i att stirka de delar som saknas — t.ex. vision, motivation, kompetens, resurser eller
plan.

Sa hér gor du:
1. Viilj ett forandringsexempel

Négot du leder, deltar i eller funderar pa att starta.
2. Titta pa de fem delarna i Lippitt-Knoster-modellen:

o Vision

o Motivation
o Kompetens
o Resurser

o Plan

3. Fundera och besvara:
o Vad fungerar bra redan?
o Vad saknas eller brister?
4. Anvéand Al som bollplank
Formulera frigor till Al:n utifran det som saknas.
Hér dr nagra exempel:
"Vi saknar en tydlig vision. Hjdlp mig formulera en.”
"Hur skapar jag motivation i ett trott team?”
"Vilken kompetens behdvs och hur bygger vi den?”
”Ge mig forslag pa en enkel handlingsplan.”

5. Reflektera over svaret:
Kindes det tydligt och relevant? Vill du justera prompten eller ga vidare?
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Ovning 2: Al stéd i féréndringsarbete!

Syfte:

Attidentifiera vad som saknas i ett férandringsarbete med hjélp av Lippitt-Knoster-modellen och utforska hur Al kan stétta i att fylla dessa luckor.

* Uppgift:

Valj ett forandringsexempel frén din egen vardag. Analysera det med hjalp av modellen och be en Al -tjanst om hjalp att starka de delar som saknas

(t.ex. vision, motivation, kompetens, resurser, plan).

% S&hér gor du:

Vilj ett foréndringsexempel - Nagot du leder, ar delaktigi, eller funderar pé att starta. Titta pa komponent

Motivation, Kompetens, Resurser, Plan).

Vad ar starkt?

Vad saknas?

Anvénd Al som bollplank: Formulera frégor till Al:n utifrén det som saknas.

Exempel:“Vi saknar en tydlig vision. Hjélp mig formulera  en.”“Hur skapar jag motivation i ett trétt team?”“Vilken kompetens behvs och hur bygger vi

den?”“Ge mig forslag pa en enkel handlingsplan.”

Reflektera dver svaret: Vad blev tydligare? Vad vill du ta vidare? Vad vill du testa?

@ Larandemal for dvningen:

Efter 6vningen ska deltagaren ha:

ra i Lippitt-Knost

Identifierat styrkor och brister i ett konkret férandringsarbete med hjélp av Lippitt-Knoster-modellen.

Formulerat en eller flera fragor till en Al-tjanst kopplat till férandringsledning.

Utforskat hur Al kan fungera som stod i komplexa arbetsrelaterade situationer.

6ver nasta steg i forandringsp

Vad hédnder nér nagot saknas-»

tabellen (Vision,

TOKSTARKeCOM

Vision Motivation Kompetens Resurser Plan Lyckad
forandring
X Motivation Kompetens Resurser Plan Forvirring
Vision X Kompetens Resurser Plan Motstand
Vision Motivation X Resurser Plan Oro
Vision Motivation Kompetens X Plan Frustration
Vision Motivation Kompetens Resurser X Falsk start

Liarandemal:

Efter 6vningen ska du ha:

TOKSTARKeCOM

o Identifierat styrkor och brister i ett konkret fordndringsarbete med hjélp av Lippitt-

Knoster-modellen.
o Formulerat en eller flera frigor till en Al-tjinst kopplat till férandringsledning.
o Utforskat hur Al kan fungera som stod 1 komplexa arbetsrelaterade situationer.
o Reflekterat Gver nésta steg i fordndringsprocessen.
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4 Reflektion:

* Vad hjélpte Al:n dig att se tydligare?
» Vilken ny fraga eller insikt vill du ta vidare i1 din fordndringsresa?
* Hur var det att anviinda Al i ett strategiskt ssmmanhang — som rédgivare?

Ovning 3: Forklara nigot svart — med hjilp av AI och RUF

Syfte:

Att trina pa att forklara nadgot avancerat — som Al eller ett annat komplext begrepp — pa ett
enkelt, begripligt och engagerande sitt, med hjilp av en tydligt formulerad prompt enligt RUF-
strukturen.

Uppgift:

Du éar projektledare och behover ofta hjdlpa andra att forstd komplexa saker.

I den hér 6vningen anvénder du RUF-strukturen for att skapa en prompt som gor att Al
forklarar ett avancerat amne pa ett enkelt sétt — som om mottagaren vore 10 ér eller ny pa
jobbet.

Sa hir gor du — anvind RUF:

R =Roll
Du éar projektledare i en organisation dér inte alla har teknisk bakgrund. Be Al:n anta rollen
som t.ex.:

e “kollega med god pedagogisk formaga”
e “ldrare som forklarar for barn”

U = Uppgift
Vilj ett &mne du ofta far frdgor om i din roll, t.ex.:

Vad ar AI?

Vad ir en algoritm?

Vad betyder datadriven insikt?
Vad ér en Al-modell?

Be Al:n forklara dmnet sé att det blir 14tt att forsta.

F = Format
Be om:

e Max 150 ord
e En liknelse, bild eller berittelse
o Valfritt: punktlista eller sammanhingande stycke
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Exempel pa prompt enligt RUF:

Du dr en duktig pedagog. Jag dr projektledare i en organisation ddr flera kollegor dr osdkra
pa vad Al egentligen dr. Forklara vad Al dr, som om du pratade med en 10-aring. Inkludera en
liknelse och hdll det kort (max 150 ord).

Ovning 3: Anvénd Al for att forklara...

L syfte:

Att tréina pé att forklara nagot avancerat (som Al) pa ett enkelt, begripligt och engagerande satt — med hjalp av Al som stod.

 Uppgift:

Be en Al-tjanst forklara hur Al fungerar - som om du vore 10 &r gammal. Stall foljdfragor och bearbeta svaret.

@ Sahir gor du:

R = Roll- Du &r projektledare | en organisation dé inte alla har teknisk bakgrund. Be Al:n anta en roll som: “kollega med god
pedagogisk formaga” eller “larare som forklarar for barn” eller “konsult som forenklar komplexa idéer”

U = Uppgift- Forklara nagot du ofta far fragor om i din roll, t.ex.: Vad ar AI? Vad ar en algoritm? Vad menas med prediktiv analys? Be
Al:n svara som om mottagaren vore 10 &r - eller ny pa jobbet.

F = Format- Be om: Max 150 ord. En enkel liknelse eller berattelse. Punktlista eller férklarande stycke - valj vad som passar

Exempelprompt enligt RUF; Du ar on duktig pedagog. Jag dr projoktledare | en organisation dar flera kollegor  0sakra pd vad Al
egentligen ar. Forklara vad Al ar, som om du pratade méd en 10-aring. Inkludera en liknelse och hall det kort (max 150 ord).

Larandemal fér dvningen:
Efter 6vningen ska deltagaren ha:
Anvént en Al-tjanst for att f& en forklaring pa ett avancerat amne.

Bearbetat i i till ett enklare, mer iskt sprak.

Anvant liknelser eller bilder for att gbra svara saker begripliga.

Reflekterat dver vikten av tydlig kommunikation.

TOKSTARKeCOM

Anvand din Al-assistent
effektivt i tre steg

1. Starta konversationen om personen (han?) skulle
vara en ambitios, forvirrad praktikant genom att
ange

Roll: Ge dem en roll, "projektledare”.

Uppgift: Ange uppgiften tydligt, dela upp komplexa
uppgifter i mindre deluppgifter och ta en i taget.

Format: Definiera 6nskat svarsformat
* Bifoga dokument om majligt *

2. Fortséatt dialogen, stall fragor, be Al:n om hjalp att
stélla fragor, forklara for en 5aring osv. tills du
kénner dig nojd.

3. Ag svaret innan du skickar det vidare, dvs
kontrollera att det stdmmer 6verens med dina
varden.
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Lirandemal:
Efter 6vningen ska du ha:

e Formulerat en prompt enligt RUF-strukturen.

e Anvint Al for att ta fram en begriplig forklaring pa ett avancerat dmne.
o Bearbetat svaret for att gora det dnnu tydligare och mer pedagogiskt.

o Trénat pa att anviinda metaforer eller bilder som forstérker forstielsen.
o Reflekterat 6ver betydelsen av tydlig kommunikation i projektledning.

# Reflektion:
* Vad hjélpte Al:n dig att se tydligare?
* Hur kindes det att 6versatta ndgot komplext till ett enkelt sprak?
* Hur kan du anvénda detta sétt att kommunicera i din roll?

Ovning 4: 3x3 etiska AI-dilemman

Inledning:

Al kan vara snabbt, effektivt och hjdlpsamt — men ibland gar det sé fort att vi glommer att
stanna upp och tinka: Borde vi géra det hdr?

I den hér 6vningen tranar vi pa att identifiera och diskutera verkliga etiska dilemman som kan
uppsta nar Al anvdnds 1 uppdrag dér ansvar, relationer och tillit star pa spel. Det handlar inte
alltid om teknik — utan om konsekvenser for ménniskor.

Ovning 4: 3x3 etiska Al-dilemman

Syfte:

Att trédna p4 att identifiera och diskutera etiska dilemman kopplade till Al i professionella sammanhang
,med sarskilt fokus pa konsultrollen, kundrelationer och ansvar.

> Uppgift:

Diskutera ett verklighetsnara etiskt dilemma i grupper om 3 personer under 3 minuter. Utga fran ett fardigt
ﬁc?nario dar Al skapar osakerhet, ansvarsforskjutning eller behov av reflektion. Avsluta med kort delning i
elgrupp.

@ Larandemat:

Efter 6vningen ska deltagaren ha:

* Reflekterat 6ver hur Al paverkar etik, transparens och ansvar i konsultuppdrag.

* Tranat sin forméaga att resonera kring gransdragningar och vagval vid Alanvandning.
* Lyssnat till andras perspektiv och erfarenheter i etiskt komplexa situationer.

TOKSTARKeCOM
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Dilemmareflektioner - Al eller inte»
3 minuter

Al-assistent i motet

Du érinbjuden till ett digitalt méte med en ny kund. Du har
med dig en Al-assistent som spelar in och transkriberar
motet for att hjélpa dig dokumentera. Du har inte informerat
deltagarna.

Vilka etiska principer behover du ta hansyn till innan du
anvéander den?

Reflektionsfragor for gruppen:
* Hur skulle du agera innan och under moétet?

* Vad behdéver du informera om - och varfér?

* Nar &r det okej att anvénda Al i bakgrunden —och nér inte?

TOKSTARKeCOM

Dilemmareflektioner - Al eller inte?
3 minuter

Du och Al:n i bakgrunden

Du anvander en Al-assistent i vardagen som hjélper dig skriva mejl,
analysera underlag, och sammanfatta dokument. En kund skickar
kansligt material till dig, utan att veta att du ofta anvander Al |
bakgrunden.

Behover du beratta att du anvander Al?

Var gér gransen for vad du far anvanda den till?

Reflektionsfragor for gruppen:

¥

+ Nar behover du vara transparent med Al-anvandning?
«  Vad innebér professionellt ansvar i sddana har situationer?

* Hur skulle du sjalv vilja bli behandlad om rollerna var omvanda?

TOKSTARKeCOM
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Dilemmareflektioner - Al eller inte?
3 minuter

Du eller Al som ansvarig?

Du anvénder ett Al-verktyg for att ta fram ett utkast till ett
kundférslag. Al:n féreslar en [6sning som verkar valdigt
smart, men bygger pd antaganden du inte riktigt kan
verifiera.

Informerar du kunden om att Al varit med?

. Reflektionsfragor fér gruppen:
* Vem ar ansvarig for innehallet - du eller Al:n?
* Vad éar professionellt ratt i det har fallet?

* Hur paverkar detta fértroendet mellan dig och kunden?

TOKSTARKeCOM

# Reflektion:

* Hur ség du pa dilemmat — och hur tinkte dina gruppmedlemmar annorlunda?
* Vad skulle kunna férebygga situationen i scenariot?
* Hur paverkar Al din syn pa ansvar i ditt dagliga arbete?

Ovning 5: Skapa din personliga Al-policy

Syfte:

Att formulera en personlig Al-policy for hur du vill anvinda Al i din roll, med st6d av Al och
en tydlig struktur.

Syftet &r att 6ka sjdlvinsikt, ansvarstagande och tydlighet i hur du anvénder Al professionellt.

Uppgift:

Skapa en personlig Al-policy med hjdlp av en Al-tjénst (t.ex. ChatGPT), baserat pa rubriker
fran ett policyramverk. Du kan anvinda alla delar eller vidlja de som &r mest relevanta for dig
och din yrkesroll.

Sa hiir gor du

1. Reflektera pa egen hand:

o Hur anvénder jag Al idag i mitt jobb?

o Vilka granser, forhdllningssitt eller fragor har jag?
2. Formulera en prompt till Al:n, t.ex.:
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"Hjdlp mig skapa en personlig Al-policy. Jag jobbar som [roll] och vill anvinda
Al pa ett ansvarsfullt sdtt. Anvind foljande rubriker som stod.: Syfte,
Omfattning, Etiska principer, Riskhantering, Ansvar.”

Bearbeta svaret:

Justera spraket, lagg till egna formuleringar, och ta bort saidant som inte passar dig.

Syftet &r inte att ha en “perfekt policy”, utan att borja tinka strukturerat kring din egen Al-
anvandning.

Al Policy

Du behover navigerai komplexa uppdrag, kundférvantningar och
ny teknik. En personlig Atpolicy hjalper dig att

Rekommendationer fran TOKSTARK:

Introduktion och syfte

e Tydliggéra hur du anvander Al i ditt arbete-t.ex. vid analys, Kortfattad beskrivning av syftet med policyn och varfor den behévs.
dokumentation eller kommunikation Omattning och begrénsningar

Definiera tydligt var och nar policyn géller samt eventuella begransningar.

Ansvar och roller
Specificera tydligt vilka roller och ansvar som galler fér olika medarbetare och

* Séttagranser for vad Al far géra och integ6ra, sarskilt nar det chefer.
géller kénslig information eller kundrelationer P e A
anvéndning.
. . Riskhantering och sakerhetsatgéarder
« Byggafdrtroende motkund, genom att vara transparent, etisk Ange hur risker identifieras och hanteras for att skydda data och integritet.
OCh prOfeSSIOne“' Forklara'hurm‘eg a‘“dfﬂ med bue‘:ir:m\ga' i J och
kvalitetssystem.
¢ Skydda bade d |g sjalv ochkunden mot fela ktig anvandni ng, :Je(\-mer.a st‘r’act:gi och met-ode-rfor hurﬂ:;ildningach information sprids internt.
bias, brist p& samtycke eller otydligt ansvar e e e e et AU N BSOS
effektivt.
. . .. o . . o ) . . Awikelsehanteringsprocess
En personlig Al-policy ar alltsa ett praktiskt forhallningssatt tillAl Forklara procedurer for hantering av avvikelser och icke -efterlevnad.
som starker dig i rollen som radgivare, problemlésare och e W G,
fortroendebarare.

TOKSTARKeCOM

(1 J
(] (] (]
vning s5: apa ain personiiga -
.
I [J
Syfte:
Att formulera en personlig Al-policy for hur du vill anvanda Al i din roll, med std av Al och en tydlig struktur.

Ovningen syftar till att oka sjalvinsikt, ansvarstagande och tydlighet i hur du anvander Al professionellt.

= Uppgift:

Skapa en personlig Al -policy med hjalp av en Al-tjénst (t.ex. ChatGPT), baserat pé rubrikerna fran
policyramverket. Du kan anvénda alla delar eller valja de som &r mest relevanta for dig

% S& hér gor du:
Reflektera kort pa egen hand:
Hur anvander jag Al idag i mitt jobb?
Vilka granser, férhallningssétt eller fragor har jag?
Formulera en prompt till Al:n:*Hjélp mig skapa en personlig Al-policy. Jag jobbar som [roll] och vill anvénda Al

p4 ett ansvarsfullt sétt. Anvénd foljande rubriker som stod...” (Kopiera rubrikerna frén policyramverket, t.ex.
"Syfte, O Etiska principer, ing...") Justera svaret s& det passar dig.

@ Larandemal:

Efter 6vningen ska deltagaren ha:

bver sitt eget forha till Al
Utforskat etiska och praktiska principer for Al-anvandning.
Skapat ett forsta utkast till en personlig Al -policy med hjélp av en Al-tjanst.

Fatt traning i att ge tydliga instruktioner (prompter) till Al:n.

TOKSTARKeCOM
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Lirandemal:
Efter 6vningen ska deltagaren ha:

o Reflekterat over sitt eget forhallningssitt till Al

o Utforskat etiska och praktiska principer for Al-anviandning.

o Skapat ett forsta utkast till en personlig Al-policy med hjdlp av en Al-tjinst.
o Fatt trining i att ge tydliga instruktioner (prompter) till Al:n.

# Reflektion:

* Vad var mest givande i att skapa din policy?
* Hur tydlig dr du idag med hur du anvinder Al — mot dig sjilv och andra?
* Vad vill du ta vidare till din roll, ditt team eller din organisation?

Ovning 6: Sammanfatta mote med Al

Syfte:
Att trdna pa att anvinda Al for att sammanfatta ett mote pa ett effektivt och professionellt sétt —
samt reflektera over kvalitet, ansvar och hantering av innehall.

Uppgift:
Ladda upp en transkription fran ett tidigare mote och be en Al-tjinst sammanfatta det med en
lamplig prompt. Granska resultatet tillsammans och diskutera vad det innebdr i praktiken.

Sa hér gor du:

1. Forberedelse:

Anvind en transkription fran ett tidigare steg (eller ett fiktivt mote om ni Gvar).
2. Formulera prompten:

Exempel:

“Sammanfatta detta mote i 5-7 punkter med fokus pd beslut, uppfélining och
ndsta steg.”
“Skapa en kort summering som kan delas med deltagare som inte var med.”

3. Granska resultatet:
o Hur blev spréket, tonen och innehallet?
o Missade Al:n ndgot viktigt?
o Vad borde man ténka pé innan man automatiskt delar sddana sammanfattningar?
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Lirandemal:
Efter 6vningen ska deltagaren ha:

e Anvint Al for att skapa en motessammanfattning fran transkriberat material.

o Reflekterat over kvalitet, tillforlitlighet och eventuella risker med Al-genererade
summeringar.

o Fatt insikter 1 hur Al-stod padverkar kommunikation och ansvar i gruppsammanhang.

Use Case - Motessammanfattning

@ Laromal: Sammanfatta mote med Al

- Instruktioner

* Ladda upp transkriptionen fran féregdende
steg.

* Be om att f& motet sammanfattat med
lamplig prompt

Reflektioner
1. Hurblev transkriptionen?

2. Hur blevsammanfattningen?

3. Hur ska ni hantera detta?

# Reflektion:

* Hur blev transkriptionen — och vad reagerade ni pa?

* Hur upplevde ni sammanfattningen — sakligt, relevant, begripligt?

*  Hur bor ni hantera Al-genererade motesanteckningar i praktiken — delning, justering,
ansvar?
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Ovning 7: Analysera data med Al

Syfte:

Att trdna pa att anvinda generativ Al for att analysera, tolka och visualisera data.

Syftet ar att 0ka forstéelsen for hur Al kan stotta datadrivna insikter — men ocksd utmana dig att
kritiskt granska resultatet.

Uppgift:
Ladda upp en dataset med befolkningsutveckling i Sveriges kommuner och anvénd Al for att:

e Analysera total befolkning per ar

o Identifiera monster och trender

o Skapa en grafisk visualisering

o Bedoma datakvalitet och mojliga felkéllor

Sa hir gor du:

1. Ga till www.tokstark.com/material och ladda ner filen
"Invianare kommuner 1973 till 2023.xIsx"
2. Ladda upp filen till Al-verktyget (t.ex. ChatGPT med kod- eller datatolkning).
3. Svara pa foljande fragor med hjélp av Al:
Hur har Sveriges totala befolkning utvecklats fran 1973 till 2023?

o Skapa en linjegraf som visar trenden.
o Vilka fem kommuner har haft storst 6kning i absoluta tal?
o Finns det saknade eller ofullstindiga varden? I sa fall — var, nir och varfor?

Use Case - Analysera data

@ Laromal: Anvanda Generativ Al for att analysera, tolka och
visualisera data.

= Instruktioner

1. Gé&in pad www.tokstark.comimaterial och ladda ner filen
”Invanare kommuner 1973 till 2023.xlsX’

2. Ladda upp filen och analysera med nedanstaende fragor

3. Berakna den totala befolkningen i Sverige for varje ar
mellan 1973 och 2023.

4. Skapa en linjegraf som visar trenden for den totala
befolkningen 6ver aren.

5. Vilka fem kommuner har haft storst befolkningsokning i
absoluta tal mellan det férsta och sista aret?

6. Ardatatkomplett, eller finns det saknade varden? Om ja,
vilka kommuner och vilka ar paverkas? och vad kan det
bero pa?
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Lirandemal:

Efter 6vningen ska deltagaren ha:

Anvint Al for att tolka och visualisera verklig samhallsdata.
Utforskat hur generativ Al kan stotta datadrivet arbete.

Trénat pa att formulera analytiska fragor till Al

Reflekterat kring datakvalitet och kéllkritik i Al-sammanhang.

4’ Reflektion:

Hur fungerade Al:ns analys — var nagot forvinande eller otydligt?
Hur péaverkade dina fragor (prompter) resultatets kvalitet?
Hur kan du anvinda liknande Al-stdd i ditt eget arbete?

Ovning 8: Personas — forbered dig for ett svart mote

Syfte:

Att utforska anvdndningen av personas och generativ Al som ett coachande verktyg for att
forbereda sig infor utmanande samtal — med béade sjélvinsikt och empati.

Uppgift:

Anvind Al som samtalscoach for att planera ett svart samtal med en medarbetare eller kollega.
Lat Al:n bade guida dig 1 hur du kan agera — och simulera hur personen kan tdnkas uppleva
situationen.

Sa hér gor du:

1.

2.

Beskriv situationen for Al:n:
Vad géller samtalet? Vad ér det svédra?
Be Al:n agera som coach:
Be om rad kring:
o Hur du bist strukturerar samtalet
o Forslag pa inledningsfraser
o Vanliga fallgropar och saker att undvika
o Alternativa strategier
Granska svaret:
o Varriden anvéndbara?
o Stéll foljdfragor.
o Overkurs: Be AlL:n reflektera dver eventuella nackdelar med sitt eget forslag.
Utforska teammedlemmens perspektiv (persona):
o Be ALn agera som personen du ska prata med
o Be den beskriva hur hen kan uppleva situationen, utmaningar, drivkrafter och
behov
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Use Case - Personas, forbered for ett svart
mote

@ Laromal: Utforska anvandningen av personas och Generativ Al som
ett coachande verktyg for att forbereda sig infor utmanande samtal.

= Instruktioner (ChatGPT eller Business Chat)

* Beskriv situationen for Al:n och be den agera som din coach

* Beomrad kring hur du bast forbereder dig och strukturerar samtalet
med din teammedlem. Overkurs: Be Al:n att ge specifika férslag pa
inledningsfraser for samtalet. Fraga om vanliga fallgropar eller saker
du absolut bor undvika att saga eller géra i en sddan situation.

* Granska svaret du fick fr&n Al:n. Ar rdden anvandbara? Stall
klargorande fragor eller utoka detaljer kring ett specifikt rad.
Overkurs: UtmanaAl:ns rad och frdga om det finns det nagra
nackdelar med det har tillvagagangssattet? eller om det finns
alternativa strategier for att nd samma mal?".

Utforska teammedlemmens perspektiv (persona)

* BeAl:n att agera som teammedlemmen i den beskrivna situationen.

* BeAl:n beskriva hur den kan téankas uppleva situationen, sina
utmaningar och varfor den kanske inte levererar.

Léarandemal:
Efter 6vningen ska deltagaren ha:

e Trinat pa att anvinda Al som ett coachande verktyg infor ett svart samtal
o Fatt nya infallsvinklar pd hur olika perspektiv paverkar samtalsklimat

o Utforskat empatiskt lyssnande genom Al-genererade personas

o Reflekterat over sitt eget ledarskap och kommunikationsstil

# Reflektion
* Hur hjdlpte Al:ns rad dig att strukturera samtalet?

* Vad larde du dig om “den andres” perspektiv genom att Al agerade persona?
* Hur kan du anvinda Al i framtiden for att trdna pa svara samtal eller konflikter?
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Ovning 9: Svara pa ett mail — med stod av Al

Syfte:
Att trdna pa att anvénda generativ Al fOr att formulera professionella och nyanserade svar pa
utmanande mejl. Fokus ligger pa tontréff, tydlighet och situationsanpassning.

Uppgift:
Anvind en Al-tjanst fOr att 14sa och svara pa ett (fiktivt) utmanande mail — och skapa ett svar
du faktiskt kan tdnka dig att skicka. Testa olika tonldgen och be Al:n iterera tills du ar ndjd.

Sa hér gor du:

1.

(98]

5.

Overkurs:

Ga till tokstark.com/material och ladda ner filen argt mail.pdf

Lis mailet och fundera: Vad behover svaras pa? Vad ar kinsligt? Vad vill du
astadkomma?
Starta en ny chatt med AL:n (t.ex. ChatGPT eller Business Chat) och ladda upp PDF:en.
Be Al:n skriva ett svar. Tank pa att:

Bifoga originalmejlet

Anvind RUF i din prompt:
= Roll: vem &r du i sammanhanget?
= Uppgift: vad vill du att Al:n gér?

» Format: hur ldngt, vilken ton, struktur?
Iterera tills du har ett mejl du faktiskt skulle kunna skicka.

Skapa tvd versioner av svaret: Ett mer formellt respektive ettmer personligt eller
empatiskt.
Be Al:n ocksa skapa ett uppfoljningsmail du kan anvdnda om du inte far svar.

Use Case - Svara pa ett mail

@ Laromal: Anvanda Al-stod for att formulera professionella svar pa
utmanande mejl.

— Instruktioner (ChatGPT eller Business Chat)
* Gain pa https://tokstark.com/material/och ladda ner argt_mail.pdf
¢ Lasmailet
* Starta en ny chatt och ladda upp PDF-dokumentet.
* Anvéand Generativ Al for att svara pa mailet.
e Tankpaatt

* Bifoga mailet
* Anvanda Roll, Uppgift, Format.

* ltereratills du fatt ett svar som du kan tanka dig att skicka

. Overkurs, skapa tva versioner av svaret:
* Ettsom ar mer formellt
* Ettsom &rmer personligt
* BeAlattformulera det forsta svaret, men ocks4 ett férslag pa hur du

kan félja upp om du inte far svar.
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Lirandemal:
Efter 6vningen ska deltagaren ha:

Anvint Al for att formulera ett professionellt och situationsanpassat mailsvar
Tréanat pé att anvinda RUF-strukturen for att paverka Al:ns ton och form
Reflekterat kring kommunikation i kénsliga situationer

Utforskat alternativa sitt att f6lja upp mail med Al-stod

4’ Reflektion:

* Vad blev annorlunda nér du formulerade uppgiften med RUF?
* Hur upplevde du skillnaden mellan det formella och det personliga svaret?
* Hur kan Al vara ett stod — utan att du tappar din egen rost?

Ovning 10: Granska ett kontrakt (NDA)

Syfte:

Att trdna pa att anvinda generativ Al for att granska och tolka juridiska dokument — i detta fall
ett sekretessavtal (NDA). Fokus ligger pa att identifiera avvikelser, risker och otydligheter med
hjélp av AL

Uppgift:
Analysera ett NDA (non-disclosure agreement) med hjélp av Al. Jimfor resultatet med egen
tolkning och diskutera nir och hur Al kan fungera som stdd i dokumentgranskning.

Sa hér gor du:
Steg 1:

o G4 till https://tokstark.com/material
o Ladda ner och 6ppna dokumentet NDA-example.pdf
o Lis/skumma igenom innehéllet

Steg 2:

e Ladda upp dokumentet i ChatGPT eller Business Chat

e Be AlLn analysera det enligt RUF:
o Roll: Du ar en konsult som ska ta stillning till ett NDA
o Uppgift: Identifiera eventuella oklarheter, risker eller avvikelser
o Format: Lista, sammanfattning eller punktform
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Use Case - Granska ett kontrakt (NDA)

@ Laromal: Anvanda Al for att granska dokument

= Instruktioner (ChatGPT eller Business Chat)
Steg 1: Ga in pa https://tokstark.com/material/ladda ner och 6ppna
NDA-example.pdf, skumma igenom

Steg 2:
* Analysera NDAt, anvand Roll, Uppgift, Format

Reflektera 6ver

1. Var det effektivt att anvanda Al som stod for att identifiera avvikelser
och potentiella problem i NDA?

2. Vilka avvikelser upptackte ni manuellt, och vilka hittade Al? Fanns
det nagra skillnader i kvaliteten eller noggrannheten mellan er egen
granskning och Al ?

3. Vilkafordelar och eventuella risker ser ni med att anvanda Al-
verktyg for att granska juridiska dokument i verkliga situationer?

Léarandemal:
Efter 6vningen ska deltagaren ha:

e Anvint Al for att analysera ett verkligt juridiskt dokument

o Identifierat skillnader mellan manuell och Al-baserad granskning

o Reflekterat 6ver mojligheter och begransningar med Al 1 juridiska sammanhang
o Fatt insikt i hur viktigt det dr att kombinera teknik med ménskligt omdéme

Reflektion:

* Var det effektivt att anvinda Al som stod for att identifiera avvikelser och potentiella
problem i NDA?

» Vilka skillnader mirkte ni mellan vad ni sjdlva upptiackte och vad Al:n hittade? Vad
sager det om kvalitet och noggrannhet?

» Vilka mgjligheter och risker ser ni med att anvinda Al for att granska juridiska
dokument i riktiga arbetsuppgifter?
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Ovning 11: Eget exempel

Syfte:
Att identifiera ett eget behov eller en utmaning dir Al kan anvéndas som stdd — och tréna pd att
sjalv utforma en anvindbar och ansvarsfull tillimpning.

Uppgift:
Vilj ett omrade fran din arbetsvardag dér du vill undersdka hur Al kan stétta dig. Det kan
handla om att effektivisera, analysera, kommunicera, sammanfatta eller forbereda négot.

Instruktioner — att tiinka pa:

o Data-integritet: Kan du dela den data du vill anvdnda?

o Kyvalitetskrav: Krivs 100 % korrekthet i resultatet, eller finns utrymme for Al-stod 1
analys/struktur?

o Tillgénglighet: Har AL:n tillgang till den information du vill att den ska jobba med?

o Verktygsval: Har du valt ritt Al-verktyg for uppgiften (t.ex. ChatGPT, Copilot,
Business Chat, Dall-E, Excel AI)?

Formulera sedan en tydlig prompt enligt RUF-strukturen (Roll, Uppgift, Format), och iterera
tills du far ett anvéndbart resultat.

Use Case - Eget exempel

@ Laromal: Vad vill du lara dig?

= Instruktioner: att tinka pa!
* Data-intigritet, kan du dela data?
* Kravs 100% korrekta svar?
* HarAlntillgadng till all data?
* Hardu valt ratt verktyg?

//(‘l\?x
1; i)

LI

Lirandemal:
Efter 6vningen ska deltagaren ha:

o Identifierat en relevant och konkret Al-tillimpning i sitt eget arbete
o Sjélvstiandigt formulerat och testat en prompt med RUF-struktur
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Reflekterat over begransningar och mojligheter med Al-stdd i sin egen kontext
Trénat pa att vélja rétt verktyg och anpassa till anvindningssituationen

# Reflektion:

Vad ville du 16sa eller utforska — och hur hjilpte Al:n dig med det?
Vad fungerade bra — och vad blev du 6verraskad av i Al:ns svar?
Hur kan du bygga vidare pd detta anvindningsomrade i din roll?

Ovning 12: Check out — sa hiar kdnner jag just nu

Syfte:

Att summera din upplevelse och kénsla efter en Al-session — med hjélp av bild och kreativ
promptformulering.

Syftet &r att finga ett avslutande intryck, skapa delning i gruppen och trdna pé att anvinda Al
visuellt.

Uppgift:
Skapa en bild som symboliserar hur du kdnner dig just nu — efter att ha utforskat och arbetat
med Al

Sa hér gor du:

1.

2.

Ténk efter: Hur kinner du dig just nu? Nyfiken? Trott? Peppad? Forvirrad? Full av
idéer?
Skriv en prompt till AI som skapar en bild av din kiinsla, t.ex.:

“Rita en tecknad figur som representerar hur det kdnns att ha blivit vin med Al
— glad, lite forvirrad men nyfiken.”

“Skapa en bild av en person som just forstdtt nagot nytt — i futuristisk stil.”
“Illustrera kdnslan av att ha ldrt sig nagot spdnnande men lite
overvildigande.”

Ladda upp din prompt i ett bildverktyg (t.ex. DALL-E, Copilot Image Creator,
Midjourney) och generera bilden.

Om du vill: Dela din bild med en kollega eller 1 helgrupp — utan att sdga prompten
forst. Lat andra gissa vad kénslan é&r.
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Check out:

Sahar kanner jag just nu:

Skriv en uppmaning for att
skapa en bild som

symboliserar hur du kdanner
dig efter en session om Al...

TOMSTARK2COM

Léarandemal:
Efter 6vningen ska deltagaren ha:

o Reflekterat Gver sin egen upplevelse av sessionen

e Formulerat en prompt for bildgenerering baserat pé en kénsla
o Trénat pa kreativ och symbolisk kommunikation med Al

e Avrundat pa ett lekfullt och personligt sétt

Avslutning

Tack for att du tagit dig tid att utforska hur Al kan bli ett konkret, anvéndbart och ténkande
verktyg 1 din vardag. Genom 6vningarna har du trdnat bade pa teknik och pa forhallningsséatt —
och forhoppningsvis fitt bade insikter, idéer och nya fragor med dig.

Det viktigaste dr inte att du nu "kan allt" om AI — utan att du vet hur du kan testa, iterera och
ta hjilp. Du har formulerat egna prompts, reflekterat over etik, trdnat pa kommunikation och
sett hur Al kan bidra i bade smé och strategiska situationer.

Nu handlar det om att fortsitta dir du star — i ditt sammanhang, med ditt ansvar.

Vilken 6vning vill du bygga vidare pd? Vilket anvindningsomrdde kidnns mest relevant? Vad
vill du férdjupa dig 1?

Till dig fran oss pa Tokstark:

Stort lycka till i framtiden med dina nya Al-skills.
/Teamet pa TOKSTARK
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