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Fra skriverad til
prompts

Her praesenteres seks principper for klare breve, og
hvordan de kan omsaettes til prompts til jeres Al-
losning




03.2 — FRA SKRIVERAD TIL PROMPTS

Borgervenlig
kommunikation indbygget
i din Al-lgsning

Skriverad er typisk skrevet til mennesker og forudsatter et skon. Al-
lasninger skal have instruktioner. I denne fase praesenteres metoder til at
omsatte skriverad til konkrete Al-instruktioner og prompts.
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I denne fase er der fokus pa at producere prompts
til jeres AI-lg¢sning. I kan ga til opgaven ved at
lave egne prompts eller benytte guidens
promptskabeloner.

01 De seks principper

Praesentation af seks principper for klare breve
fra Aarhus Kommune

02.1 Lav jeres eget prompt

—

Brug materialet til dialog og for at udvikle egne prompts

fra bunden ud fra de seks principper for klare breve.

02.2 Download promptskabeloner

Hent de seks principper for klare breve i
promptskabeloner, I kan arbejde videre med.

04 Saml prompts

Saml jeres prompts til ét systemprompt.
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Seks principper for klare borgerbreve

Pejlemaerker for arbejdet med tydelig, handlingsorienteret og borgernar kommunikation. De seks principper er udviklet af Aarhus Kommune.
Er I nysgerrige pa at dykke fagligt ned i, hvordan man skriver det gode brev, kan I hente KL's skriveguide til det gode brev

2y

AN

Den gode overskrift
Overskriften skal forteelle det vigtigste

med det samme.
X Vedr. bopalsregistrering

v Vi har &ndret din adresse

Det vigtigste forst
Start med handlingen eller afgarelsen —

ikke hele historien.
X Lang baggrund forst

v Du skal sende svar senest fredag

?

Alle spergsmal besvares

Underoverskrifter skal pracisere og hjaelpe

borgeren med hurtigt at finde svar.

X Vedr. din sag om bopalsregistrering
v Hvad er der sket og hvad skal du gare
nu?

iy

Forklar reglerne i et sprog almindelige

borgere forstar.
X Modtages ingen oplysninger inden

Oversaet lovsprog

fristens udleb...
v Hvis vi ikke hgrer fra dig inden 5.
november...

»
o
Gor det muligt at handle

Brevet skal give borgeren det, der skal

til, uden at skulle geette.
X Send dokumentation

v Send dokumentation via borger.dk
senest 5. maj

N\,

Neaersproglig tekst
Korte sa@tninger og tydeligt sprog gor

brevet lettere at laese.
X Lange passive formuleringer

v Hvis du er uenig, skal du kontakte os
inden 14 dage

KIS SIS IS

A

Y/


https://www.kl.dk/media/w1uebnu4/skriveguide-til-det-gode-brev.pdf

03.2 — FRA SKRIVERAD TIL PROMPTS DEN GODE OVERSKRIFT - fra skriverad til praksis [T

Hvad skal borgeren forsta med det samme? Overskriften skal kunne std alane.

Lav jeres egne prompts ud

Wil 2. Hvad fortmiler den?

fra de seks principper for = e
klare breve

Hvis I gnsker at arbejde med at udvikle prompts om skriverad fra bunden,
kan I downloade seks gvelser, der hver tager udgangspunkt i ét skriverad,
og som hjalper jer til at eksemplificere skriverad, reflektere over egen

™
{73 4 Omakriv aversiuifien

ALLE SPORGSMAL SKAL BESVARES - fra skriverad til praksis

praksis og skrive udkast pa prompts. Hvis I har brug for mere stotte, kan I e T T
x & o —

anvende skabelonerne pa de neste sider.

gl e borgeren e e

Materialer pa denne side kan bruges pa folgende méade:

Praesentation af skriverad \/
Opmarksomheder og forbedringsforslag til X
skriverad

Reflekter over egen praksis Q

Identificer forbedringspotentialer og spergsmal borgere ma
have

Download 6 gvelser til at omsaette 6 skriverad til

. ru
Skriv prompt =, prompts.

Féa inspiration til udvikle prompt ud fra skriveraddet.



https://backoffice.kl.dk/media/ojhhkod0/fra-skriveraad-til-ai-laesning-oevelser.pdf
https://backoffice.kl.dk/media/ojhhkod0/fra-skriveraad-til-ai-laesning-oevelser.pdf

03.2 — FRA SKRIVERAD TIL PROMPTS

Download

de seks principper for —

klare breve omsat til Ehscuplrao ph prompts e opdel o, gl g s
promp tS indikerer:

Pa de folgende sider giver vi eksempler pa, hvordan
skriverad kan omseettes til prompts. I kan downloade
hvert prompt og bruge det, som det er, eller arbejde
videre med det.

Rad: Bor ikke zendres. Disse
regler sikrer, at overskriften loser
opgaven korrekt.

Gul: Kan justeres med omtanke.
ZEndringer kan pdvirke kvaliteten

Vear opmarksom p4, at kvalitet og output vil variere fra og bor testes.

platform til platform. Test derfor promptsene grundigt

igennem i jeres Al-lgsning. Gron: Kan frit tilpasses lokale

behov. Justeringer kan forbedre
resultatet.



PROMPT

03.2 — FRA SKRIVERAD TIL PROMPTS

Den gode overskrift

- hvorfor brevet sendes, hvad myndigheden har gjort,
hvad den ¢nsker, eller hvad borgeren skal ggre nu.

-Hpjst 10 ord, aktiv form, konkret udsagn om
handling, afggrelse, behov eller konsekvens; rettet
mod borgeren med "du"/"din";

KLASSISK SKRIVERAD

- "Vedrgrende ...", "Angdende ...", "Opfe¢lgning pa

“En god overskrift fortaeller essensen og henvender sig
direkte til borgeren med et 'du’/’dig’.”

- hvad myndigheden har gjort eller ¢nsker, hvad
borgeren skal gg¢re, eller hvilken afggrelse eller
frist brevet handler om.

- "Du skal sende dokumentation senest 15. juni", -
"Vi har godkendt din ans¢gning".

‘ Download promptskabelonen.
P L



https://backoffice.kl.dk/media/1sgnmlqt/prompt-2-den-gode-overskrift-systemprompt.docx

03.2 — FRA SKRIVERAD TIL PROMPTS

Brevets afsnit: Alle
sporgsmal skal besvares

- hvorfor brevet sendes
- hvad sagen handler om
H- vilke oplysninger kommunen bygger pa (..)

KLASSISK SKRIVERAD

“Brug de sporgsmal, som du forventer, modtageren vil

stille, aktivt — gerne som mellemoverskrifter, fx "Hvad kan ‘ - besvar alle relevante spgrgsmal direkte
du gore nu?” Og "Hvorfor far du afslag?” Serg for at alle i .
sporgsmdl, som en borger potentielt kunne have, bliver -_papeg manglende eller uklare oplysninger
besvaret i brevet.” - skriv borgerrettet uden administrativt sprog
- forklar fagbegreber kort og enkelt
- fremhav frister og konsekvenser tydeligt

‘ Download promptskabelonen.
P L



https://backoffice.kl.dk/media/oafde24o/prompt-3-alle-spoergsmaal-skal-besvares.docx

03.2 — FRA SKRIVERAD TIL PROMPTS

Skal der tilfgjes mere
< f tion?
1INIormation:

bruges(...)

KLASSISK SKRIVERAD - identificér tvivlspunkter og foresld information
(..)

“Selvom brevet bor vaere sa kortfattet og praecist som ‘

muligt, ber man altid overveje, om det er

fyldestgerende, og om der mangler information.” - praktisk vejledning og eksempler
- konsekvenser og kontakt (..)

- “Hvordan skal dokumentet bruges?”
- “Hvem kan borgeren kontakte?”
- “Er der konsekvenser eller naste skridt?”

‘ Download promptskabelonen.
P L



https://backoffice.kl.dk/media/o5flwskc/prompt-4-skal-der-tilfoejes-ekstra-information.docx

03.2 — FRA SKRIVERAD TIL PROMPTS

Brevets struktur: Placer

det vigtigste forst

KLASSISK SKRIVERAD

“Start med en kort, kontaktskabende indledning og
derefter hovedbudskabet. Eventuelle baggrunds- og
vejledningsafsnit skal vaere bygget op omkring borgerens
mulige sporgsmal, fx "Hvad kan/skal du gere nu?”, "Hvad
er mine muligheder?”

‘ Download promptskabelonen.
P L

-

PROMPT

Borgeren skal hurtigt forsta: hvorfor brevet sendes,
hvad kommunen har besluttet, hvad der skal ge¢res,
hvornar, og konsekvensen ved ikke at reagere.

Gor frister konkrete, konsekvenser korte, og brug
overskrifter, borgeren kan orientere sig i. Er
hovedbudskab eller handling skjult for langt nede,
foresla en ny struktur og forklar hvorfor.

Prioritér klarhed f¢r juridisk tradition, handling
for historik, borgerens behov f¢r intern sagslogik.

Returnér altid: forbedret struktur, omskrevet
indledning og forslag til, hvad der kan flyttes ned.



https://backoffice.kl.dk/media/y1mhdrsu/prompt-5-brevets-struktur-det-vigtigste-foerst.docx

PROMPT
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Omskrivning af lovtekst
til letforstaeligt sprog

hvilke regler der galder

hvad de betyder i praksis
hvad borgeren skal ge¢re

KLASSISK SKRIVERAD : : ——
almindeligt, letforstaeligt sprog

) i konkrete eksempler og situationer

“Forklar reglerne i et sprog, som alle kan forsta. Og ‘ komplekse regler opdeles i mindre dele (..)
undga indforstaede fagudtryk — og forklar dem, du

ikke kan undga.”

Eksempel: i stedet for “Ved vurdering af bopal lzgges
vagt pa, hvor personen opholder sig” skriv “Du skal
have adresse, hvor du normalt sover.”

Strukturér efter borgerens situation, fx “Hvis
foraldre ikke bor sammen”.

‘ Download promptskabelonen.
P L



https://backoffice.kl.dk/media/wn3guwxk/prompt-6-fra-lovtekst-til-letforstaaelig-tekst.docx
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Naersproglig
tekstforbedring

KLASSISK SKRIVERAD

“Skriv venligt og personligt, i korte saetninger og n . :

tydeligt sprog. Skriv fx "du/dig” og "vi”. Tag afsaet i, ‘ /(Enjr‘i piSSIVt til - aktivt sp:c‘og- =
hvordan du ville formulere dig mundtligt og undga - Opesle leiye suliger oy etontic ()
passive ord, som du sjaeldent siger mundtligt, fx i : :
"s@fremt.” Analysér altid, om satningerne er for lange, om

flere pointer blandes sammen, og om passivt sprog
skjuler ansvar.

Eksempel: “.kan kun @ndres, hvis det kan
dokumenteres..” » “Du kan kun ®ndre flyttedatoen,
hvis du kan dokumentere, at datoen var forkert. Det
fgolger af CPR-loven § 12, stk. 6.”

‘ Download promptskabelonen. Er teksten stadig svar at forstd, foresla
. N} alternative formuleringer.



https://backoffice.kl.dk/media/ndgfwyva/prompt-7-naersproglig-tekstforbedring.docx
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Tricks til at fa skriverad til at spille sammen

Efter at have beskrevet Al-lgsningens formal, rolle og skriverad kan det vaere vaerdifuldt at tilfgje en raekke mindre

kvalitetsgreb i systemprompten. De hjelper Al’en med at anvende skriveradene mere konsekvent, hdndtere eventuelle
konflikter mellem regler og sikre en hgjere kvalitet i outputtet.

&

Eksempler [

Indsat gode
eksempler pa
tekst i
systempromptet i
AI-lg¢sningen.

AT til
udvikling af
prompts

Brug AI til at
hjelpe med at
udvikle prompts
pa baggrund af
skriverad og
egne ¢nsker.

Beskriv Q-
AI’s arbejde
Beskriv ikke kun
regler for AI,
men ogsa den
proces, AI skal
fplge, fpr den
skriver sit

svar.

Indhold og "T'@
kontekst

Opbyg en bedre
AI med
velstruktureret
materiale i RAG-
format (indhold
+ kontekst).

Afvig fra dP

systemprompt

Anvend alle
skriverad som
standard. Hvis
medarbejderen
angiver, at et
eller flere rad
skal undlades
for at
understgtte egen
refleksion eller
bearbejdelse,
skal disse ikke
anvendes.

Tjek af
output

For du afslutter
dit svar, skal
du gennemfgre en
intern tjekliste
og bekrafte, at

alle relevante
skriverad er
anvendt korrekt.
Ingen skriverad
ma overses uden
en eksplicit
begrundelse.

Eksemplerne er et udsnit af erfaringer
kommunerne har gjort sig i projektet.
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