Lank till Aloch SYV

Praktiska 6vningar fér att komma igdng med Al

Det haér kompendiet innehdller praktiska &évningar som anvdnds i
workshoppen. Ovningarna dr fristdende. De kan géras i valfri ordning,
individuellt eller i grupp. Du kommer att: Lara dig skriva béttre prompts
(instruktioner), testa Al i b&de vdgledning och administration, samt
reflektera éver méjligheter, begrénsningar och anvéndbarhet.
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Lank till Aloch SYV

Ovning 1: Testa Al pd egen hand

Komma igdng med att skriva enkla prompts och férstd hur Al svarar.

Exempel pa enkla Al-fragor

X Vag prompt Forbattrad prompt

Vad dr en studieplan? Férklara vad en studieplan ar for
en ny elev p& komvux.

Skriv ett brev till en elev. Skriv ett vanligt och informativt

brev till en elev som har missat
flera samtal med sin SYV.

Vad gér en végledare? Beskriv vad en studie- och
yrkesvdagledare gor i
vuxenutbildning, pd ett enkelt sétt.

Ovning 2: Jamfér en vag och en férbéttrad prompt

Utforska hur olika formuleringar pdverkar Al:s svar och kvalitet.

Exempel pa prompt

X Vag prompt Forbattrad prompt

Vad ar teknikprogrammet? Foérklara teknikprogrammet fér en
elev i dk 9 med exempel p&
framtida yrken.

Vad gér en logistiker? Beskriv yrket logistiker pd ett satt
som passar en vuxen som
funderar pd att byta bana.

Ge tipsom CV. Skapa ett CV-exempel fér en 20-
dring som soker sitt forsta jobb i
butik.

Tips och info:
- Ju tydligare du ér med VEM fradgan gédller, VAD du vill veta, och VILKET
sammanhang det gdller — desto battre svar far du.
- Testa att lagga till roller i prompten som: ‘Anta att du &r Iarare’, 'Svara

som om du dr SYV', eller ‘Skriv fér en 16-dring'.
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Ovning 3: Anvéind egna texter och bilagor

Lara sig anvdnda Al med egna underlag som input.

Gor sé har:

1. Valj en text du har jobbat med - t.ex. e-post, mbétesanteckningar,
drshjul, PM.

2. Klistra in texten i Al och testa instruktioner som:

- 'Sammanfatta detta och skapa en punktlista.’

- 'Anpassa sprdket till enklare svenska fér vuxenstuderande.’

- 'Skriv om detta som ett informationsbrev till elever.'

Exempel: Fran text till ny version

X Vag prompt Forbattrad prompt
Har ar ett &rshjul [BIFOGA Har ar ett arshjul fér SYV-arbetet.
DOKUMENT]. Kan du ldsa det? Skapa en lattférstdelig version

med viktiga datum i punktform.

Skriv om detta battre “DIN TEXT” Férbattra och fértydliga denna
text sé att den passar ett
informationsbrev till nya elever pd
allman kurs.

Tips och info:
- Anvand anonymiserade texter om de innehdller personuppgifter.
- Du kan be Al géra om texten till t.ex. e-post, mall, checklista, schema,

instruktion, med olika ton (formell, peppig, neutral).
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Ovning 4: Metaprompt — be Al om hjélp att prata med Al

L&ra sig hur du kan fé& hjalp av Al med att skapa béttre instruktioner.

Gor sé har:

1. Anvénd denna prompt: “Jag vill Idra mig skriva bra instruktioner till
Al Hjalp mig genom att stdlla fragor och skapa en bra prompt.”

2. Svara pa Al:s frdgor — beskriv vad du vill ha hjélp med.

3. Testa prompten som Al skapar &t dig.

4. Forbattra svaret steg for steg tillsammans med Al

Exempel pd metaprompter

X Vag prompt Forbattrad prompt

Hjélp mig skriva en bra frédga. Jag dr studie- och
yrkesvégledare och vill skapa ett
arbetsmaterial. Stall frégor till mig
sd jag kan skapa en bra prompt.

Vad ska jag skriva till AI? Jag vill f& hjalp att férbereda ett
elevsamtal. Stall frégor till mig s
du kan hjélpa mig géra en bra
prompt.

Tips och info:
- Al kan hjélpa dig ténka, inte bara svara.
- Anvand metapromptning som coachning: 'Hjélp mig komma igdng/,
'Stall foljdfragor’, 'Férenkla min fradga'.
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Ovning 5: Forfina dina frégor

Testa hur skillnaden i formulering péverkar Al:s svar.

Gor s har:

1. Testa forst en enkel frédga.

2. Skriv om den med mer detaljer och tydlighet.

3. Jamfér Al:s svar — vad blev bdattre? Vad saknades i det forsta?

Exempel: Forbattra fragestdlining

X Vag prompt Forbattrad prompt

Berdtta om teknisk fysik. Anta att du &r en expertlarare.
Foérklara utbildningen teknisk fysik
sd att en SYV férstdr och kan
berdtta fér en elev.

Vad ar Beskriv
naturvetenskapsprogrammet? naturvetenskapsprogrammet pd
ett satt som passar en nyfiken
men osdker elev i &k 9.

Tips och info:
- Ge Al en roll (expert, l@rare, SYV).
- Ange mdlgrupp, ton och syfte: Vem ska forstd det? Hur ska det

anvdndas?
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Ovning 6: Skapa bilder med Al

Testa att generera bilder med Al och férstd hur stil, format och

beskrivning pdverkar resultatet.

Gor sé har:

1. Anvadnd ChatGPT med bildfunktion eller annan bildgenerator.

2. Testa denna prompt:

"Skapa en inspirerande illustration i mjuk akvarellstil som visar ett
vagledningssamtal mellan en elev och en SYV. Rummet ska vara varmt
och tryggt. Anvand kvadratiskt format. Ingen text i bilden.’

3. Andra milj6, bildstil eller format. Jdmfdér vad som hdnder.

Exempel: Bildpromptar

X Vag prompt Forbattrad prompt

Go6r en bild om végledning. Skapa en 3D-bild som visar en
elev framfér en SYV i ett samtal
om framtiden. Varmt ljus, vénlig
ton.

Visa en framtid lllustrera en ungdom som
funderar pd sin framtid, stéende
vid en v&ig som delar sig. |
bakgrunden syns olika symboler
fér utbildning och yrken.

Tips och info:
- Bildstilar: realistisk, tecknad, akvarell, pixel art, isometrisk, infografik.
- Bildformat: 11 (kvadrat), 16:9 (presentation), 9:16 (mobil eller affisch).
- Lagg till stdmning, miljé och roll i prompten. Undvik text i bilden om

den ska anvdndas grafiskt.
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Ovning 7: Skapa ett eget véigledningsmaterial med Al

Utforska hur Al kan hjalpa dig att strukturera ett mer komplext material,
t.ex. en samtalsmodell eller gruppdvning.

Gor sé har:

1. Testa prompten: “Jag vill skapa en gruppvégledning for elever i dk 9
infér gymnasieval. Hjdlp mig steg fér steg med syfte, 6vningar och
reflektionsfrégor.”

2. Svara pa foljdfradgor, be Al férbattra och anpassa efter malgrupp.

3. L&t Al ge exempel och skapa rubriker, dvningar eller dokumentmalliar.

Exempel: Avancerade prompts

X Vag prompt Forbattrad prompt

Skapa en évning. Skapa en reflektionsévning med
tre steg for vuxenstuderande som
overvdager karridrbyte. Inkludera
syfte, instruktion och uppféljning.

Hjalp mig skapa material. Skapa en mall fér en 30-minuters
workshop om framtidsdrémmar
fér gymnasieelever.

Tips och info:
- Be Al tdnka tillsammans med dig. Anvand steg fér steg-promptning.
- Anvand Al som idépartner — inte bara som leverantér av fardiga svar.
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Ovning 8: Forbéattra Al-svar med féljdfragor
Tréna pd att arbeta iterativt med Al och férbattra svar genom att stdlla

foljdfragor.

Gor sé har:

1. Stall en grundfrdga, t.ex. “Ge tre vanliga frégor om framtiden frén
gymnasieelever.”

2. F6lj upp med: “Skriv om dem som ett bildspel”, “Gér dem enklare”,
“Lagg till svar” osv.

3. Testa att iterera 2—-3 gdinger.

4. Reflektera: Hur férbdattrades svaret stegvis?

Exempel: Iterativt arbete

X Vag prompt Forbattrad prompt

Ge tre frégor om gymnasiet. Skriv tre frdgor om gymnasievalet
och lagg till svar som passar en
15-dring. Gor sedan om det till ett
bildspel.

Tips och info:
- Al fungerar bdst nér du jobbar steg fér steg.
- Be om forbattring: Fortydliga’, 'Gor det enklare’, 'Lagg till exempel.
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Ovning 9: Testa Joakims Al — Anteckningsassistenten

Anvand en fardig Al-assistent som hjdlper dig skapa struktur och

sammanfattning frédn ett mote.

1. G4 till: https://chatgpt.com/g/g-HGJ70z50g-anteckningsassistenten
2. Beskriv ett moéte du har haft, exempelvis:

- Vilka var dar?

- Vad pratade ni om?

- Vad beslutades?

- Vad ska féljas upp?

3. Al:n kommer att omvandla din text till en strukturerad
mobétessammanfattning.

4. Du kan be om: punktlista, rubriker, mer formellt sprdk osv.

Exempel: Input till anteckningsassistenten

X Vag prompt Forbattrad prompt

Vi hade méte om elevuppfdljning. | Vi diskuterade uppfdljning av

elever som avbrutit studierna.
Beslut: ta fram ny rutin. Maria

ansvarar.

Tips och info:
- Den hdr assistenten dr skapad fér att hjdlpa dig bli effektivare i
dokumentation.
- Du kan klistra in anteckningar, tankar eller stédord — Al strukturerar
och hjdlper dig formulera dig klart.
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Ovning 10: Svara p& mejl och skapa utkast

Anvand Al fér att snabbt skapa eller férbattra e-postutkast.

Gor sé har:

1. Beskriv kortfattat vad mejlet handlar om.

2. Be Al skriva ett utkast. Testa olika tonldgen — formellt, vanligt, tydligt.
3. Testa att skriva om eller korta ner svaret.

X Enkel prompt Forbattrad prompt

Skriv ett mejl till en elev. Skriv ett vanligt mejl till en elev
som missat sitt
vagledningssamtal. Féresld nya
tider och bekrd&fta vad moétet
gdller.

Svara pd en fraga. Skriv ett kort men informativt
mejlsvar till en vuxenstuderande
som undrar om tillgodoréknande
ar méjligt fér tidigare kurser.

Tips:
- Be Al skapa olika versioner: ett kort svar, ett formellt, ett peppande.

- Lagg till 'gor det lattiast’ eller ‘anpassai till en 18-daring’ om det behovs.

10
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Ovning 11: Sammanfatta méten eller diskussioner

L&r dig be Al om hjdlp att omvandla métesanteckningar till struktur.

Gor s har:
1. Klistra in stédord frdn ett mote.
2. Be Al skapa en sammanfattning i punktform.

3. Lagg till uppfdljning, ansvar och datum.

X Enkel prompt Forbattrad prompt

Skriv métesanteckningar. Har ér mina anteckningar frén
vagledartraffen. Gor en tydlig
sammanfattning med rubriker
och beslutspunkter.

Sammanfatta detta. Sammanfatta nedanstdende
anteckningar och skapa en lista
med 'beslut, 'diskussion’ och ‘att
félja upp'.

Tips:
- Be Al om struktur: rubriker, listor, tydliga ansvar.

- Du kan @ven be Al att skriva om tonen (mer formellt, enklare).

11



https://padlet.com/lunduniversity/ai-och-studie-och-yrkesv-gledning-2025-fi63js6otg1et0ch

Lank till Aloch SYV

Ovning 12: Skapa utkast till presentationer

F& hjalp att skapa PowerPoint-struktur eller talarmanus.

Gor sé har:

1. Beskriv syftet med presentationen (t.ex. féraldraméte, dppet hus,
kollegieinfo).

2. Be Al skapa rubriker, punktlistor eller manus.

3. Testa olika malgrupper och ton.

X Enkel prompt Forbattrad prompt

Skriv en presentation. Skapa ett férslag till PowerPoint-
presentation om
universitetsstudier for elever i
gymnasieskolan drskurs 3.
Inkludera rubriker, korta
punktlistor och talarmanus.

Gor ett bildspel. G6r en enkel presentation om
SYV:s roll riktad till nya kollegor.
Inkludera exempel och visuella
tips.

Tips:
- Be Alom 5-7 slides max.
- Du kan kopiera in texten i PowerPoint och be Al hjalpa till att korta,
strukturera eller férklara.

12
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Ovning 13: Skapa nyhetsbrev eller informationsbrev

Anvand Al fér att formulera tydlig, engagerande text for intern eller
extern kommunikation.

Gor sé har:
1. Beskriv vad nyhetsbrevet/informationsbrevet ska innehdlla.
2. Be Al om ett utkast med rubriker, korta stycken och tydlig struktur.

3. Be Al att anpassa fér mdlgrupp: elever, kollegor, v&rdnadshavare.

X Enkel prompt Forbattrad prompt

Skriv ett nyhetsbrev. Skriv ett nyhetsbrev till elever i dk
3 om viktiga datum, studiebesdk
och samtalstider under mars.

Skapa ett utskick. Skapa ett informationsbrev till
vardnadshavare infér
gymnasievalet. Skriv tydligt, lugnt
och férklara processen.

Tips:
- Be Al dela upp i sektioner: 'Det hdr hdnder i var, 'Tips frdn SYV,
‘Kommande datum.
- Du kan be Al om olika versioner beroende pd kanal (brev, mejl, nyhet
p& hemsidan).

13
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Ovning 14: Skapa checklistor och mallar

L&r dig hur Al kan hjélpa dig skapa praktiska checklistor, mallar och
dokumentstruktur.

GOr sd har:
1. Skriv vad du vill skapa — t.ex. checklista infér samtal, mall fér utskick.
2. Be Al ge en punktlista eller tabell.

3. Anpassa och justera tillsammans med Al.

X Enkel prompt Forbattrad prompt

G&r en checklista. Skapa en checklista fér SYV infér
gymnasievalsperioden — inklusive
utskick, samtal, dokumentation
och uppféljning.

Skriv en mall. Skapa en mall for
samtalsanteckningar mellan SYV
och elev. Inkludera datum, mal,
uppfdéljning och SYV:s reflektion.

Tips:
- Fradga Al: 'Hur brukar detta dokument se ut?, 'Finns det ndgot jag borde
lGdgga till?’
- L&t Al agera som mallredaktér — du ér chef dver innehdllet.

14
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Ovning 15: Skapa ett SYV-drshjul

Anvand Al fér att strukturera och skapa ett drshjul med aktiviteter,
deadlines och fokusomrdaden fér SYV-arbetet.

Gor sé har:

1. Be Al skapa ett forslag till &rshjul for din verksamhet (t.ex. gymnasium,
Komvux, folkhégskola).

2. Ange mdalgrupp, termin, nivé och viktiga moment.

3. Be Al skapa punktlistor eller tabell — du kan édven be om grafisk

beskrivning.
X Enkel prompt Forbattrad prompt
Gor ett arshjul. Skapa ett SYV-arshjul fér

gymnasiet som visar viktiga
aktiviteter fér elever i k 1-3 under
hela lasdret.

Lista vad SYV gor varje mdnad. Gor en dversikt 6ver mdnatliga
uppgifter fér studie- och
yrkesvégledare p&d Komvux.

Tips:
- Dela upp i hésttermin och vértermin.
- Be Al lagga till pdminnelser om CSN, ansdkningar, uppféljningar,
samtal etc.

- Du kan be om format: tabell, punktlista, sammanfattning.

15
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Ovning 16: Skriv stédjande brev till CSN

Lar dig anvdnda Al for att formulera ett tydligt, korrekt och empatiskt
brev som stdd till en elev eller studerande i kontakt med CSN.

Gor sd hdar:

1. Beskriv elevens situation och vilket stéd som behdvs.

2. Be Al skriva ett utkast till brev dar SYV bekréftar studier, behov eller
bakgrund.

3. Justera ton och innehdll s& att det passar mottagaren.

X Enkel prompt Forbattrad prompt

Skriv ett brev till CSN. Skriv ett stédjande intyg frén SYV
till CSN om en elev som sdker
omstdliningsstudiestdd och
behdver extra beddmning p.g.a.
omstdandigheter.

Férklara elevens situation. Formulera ett brev fréin SYV till
CSN ddr jag bekraftar att
studenten aktivt planerar att
dteruppta studier efter sjukdom.

Tips:
- Ange vad brevet ska innehdlla: bekraftelse av studier, beskrivning av
situation, stoéd for beslut.
- Be Al om: ‘professionellt men empatiskt tonfall, ‘med eller utan
kénsliga detaljer’.

16
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Ovning 17: Anvéand Al fér att analyseras tillgodoréknande av

kurser

Lara dig hur du kan anvénda Al fér att analysera och jamféra
kursplaner fran olika l&roséten som stéd i arbetet med att beddma
tillgodoréknande — inte som beslutsunderlag, utan som ett férsta steg
for att f& struktur, sammanstalining och bedémningshjdlp.

Gor sa har:

1. Ladda upp en kursplan frdn det externa larosétet som PDF eller
klistra in innehdllet i Al:n.
(Detta ar kursen som studenten vill f& tillgodoréknad.)

2. Skriv sedan denna férberedda prompt:

"Anta att du dr en utbildningshandldggare och
expert inom bedémning av tillgodoréknande. Har
kommer en bilaga med kursen som studenten har
last och som vi ska anvéinda som utgangspunkt.
Jag vill att du bedémer om den kan tillgodordknas
mot féljande kurs. Jag kommer att skicka flera

kursplaner en i taget.”

3. Klistra in den kursplan som du vill jamféra mot den forsta.
4. Be Al att svara strukturerat med:
o Sammanstdlining av mdl, innehdll och nivd
o Likheter och skillnader
o En bedémningskommentar ("‘Baserat pd innehdll och
omfattning verkar kursen...”)
5. Testa att férbattra prompten med:
o Tydligare instruktion: “Fokusera sdrskilt pd Idrandemdl och
niva.”
o Onskad struktur: “Svara med tre rubriker. Likheter —
Skillnader — Kommentar.”

17
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il Exempel: Formuleringar i prompt
X Enkel prompt Foérbattrad prompt

L Anta att du &r utbildningshandldggare. Har ar en
Kan du jdmféra ) ) )
. kurs studenten last. Jag vill att du beddémer om den
dessa tva kurser? ) )
motsvarar den andra kursen jag skickar.

. Jamfor innehdll, ldrandemdl och omfattning. Svara
Ar kursen ) ) )
L med rubrikerna: Likheter — Skillnader —
likvardig? o

Bedbmningskommentar.

. Hér ar kurs A (bilaga). Bedém om den kan
Gar denna att ) ) L .
) ) tillgodoréknas mot kurs B utifradn nivag, innehall och
tillgodorakna? ) .
|&Grandemal.

Tips & inspiration:

« Al gerstéd — men inte beslut. Den kan hjélpa dig se struktur, hitta
skillnader, och formulera sammanfattningar.
« Dukan be Al att:
o Lista éverlappande moment
o Skapa en férhandsbeddmning som du sjélv sedan
kvalitetssakrar
o Hjélpa dig skriva underlag till beslut, t.ex. fér intern
dokumentation

® OBS: Alla beddmningar ska granskas av ansvarig handléggare. Al ér
ett stédverktyg — inte en beslutsfattare.

18
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