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FOR SKOLADMINISTRATORER

40 chattpromptar

Promptar for
skoladministratorer.

Fardiga promptar att utga fran i
planering, undervisning och
reflektion.

Ratt verktyg vid rdtt tillfalle.
En del av RATT-modellen p& choosewise.education.



—— DEL O - ATT KOMMA IGANG

Ordlista

Nagra begrepp som aterkommer i den héar guiden. Kanner du redan till
dem, hoppa vidare till ramverket pa nésta sida.

Al — Artificiell Intelligens

Ett satt att forsoka fa maskiner att efterlikna hjarnans funktioner, det vill séga att
kunna "tanka" och lara ungefar sa som manniskor gor. Vi forstar inte hur hjarnan
fungerar, men de delar vi férstar kan vi forséka harma.

Prompt

En instruktion till chattbotten for att fa ett dnskat svar eller en 6nskad uppgift utford.

Iterera

Nar du fatt ett svar frdn en chattbot justerar och fortydligar du vilka delar av svaret
som du inte &r néjd med — du forfinar svaret sa det blir battre och battre tills du ar
nojd. Ju battre prompt du har fran bérjan, desto farre iterationer behévs.

Chattbot

En chattbot har tranats pa att hitta monster i de texter som den tranats pa. Dessa
monster anvander den for att skapa text som svar pa din prompt. Texten du far
som svar genereras i realtid.

GPT

Sjalva modellen (Generative Pre-trained Transformer) som en chattbot anvander
sig av. Samma GPT kan anvéndas av olika chattbottar — till exempel anvander
bade Copilot och ChatGPT OpenAls GPT.

Generativ Al

Al som skapar (genererar) text, bilder, video eller ljud i realtid nar den tillfragas om
att gbra det.

Bias

Svar som Al ger ar snedvridna eller partiska, vilket beror pa den data som Al
tranats pa och vilka bias som finns i den datan. Fér en chattbot &r det svart att
synliggbra dessa bias, men fér en Al som genererar bilder ar det lattare.

Hallucination

Texten du far som svar av en chattbot baseras pa monster i data som den tranats
pa, men det finns dven en slumpmassighet i vilka ord som genereras — det
innebar att ord kan skapa en innebérd som inte &r sann.
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Ett ramverk for att skriva egna promptar
Roll: Agera som en erfaren larare i fysik.
Uppgift: Skapa en lektionsplanering som introducerar elever i ar 8 till omradet optik.

Kontext: Jag jobbar pa en hogstadieskola i Sverige, har 25 elever i klassen och lektionen ar 60
minuter lang.

Format: Koppla ihop innehall och aktiviteter med laroplanen i fysik och ge mig en planering som i
detalj beskriver lektionens olika delar och material som behdvs.

Ton: Anvand en formell men véanlig ton.

Exempel pa chattbottar

Al kan aven skapa bilder och gora annat, men har fokuserar vi pa chattfunktionerna.

ChatGPT — Open Als chattbot Claude — En chattbot fran Anthropic

Gemini — Googles chattbot Perplexity — Fran San Francisco, anvande tidigt

lankar till kallor
NotebookLLM — Googles verktyg som bland annat

kan skapa podd med tva roster Duck AT — DuckDuckGo's chattbot, olika GPT:er

. _ att vélja
Copilot — Microsofts chattbot

Mistral AT — En chattbot fran Frankrike

De flesta chattbottar har aldersgranser.
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—— INNAN DU BORJAR

Hur du anvander promptarna

Alla promptar &r framtagna som exempel fér att komma igang. Andra
dem gérna sa att de passar ditt sammanhang.

Nar du anvant en chattbot ett tag lar du dig vilken typ av promptar som fungerar
battre respektive sdimre. Testa samma prompt tva ganger — forst som den stér,
sedan med tillagget "Agera som en erfaren expertlarare i [amne]" — for att se om
svaret forbéattras. Far du bra svar ar prompten bra. Far du inte bra svar behover du
andra prompten eller ge mer kontext. Vissa chattbottar ar battre &n andra pa vissa
typer av svar, sd om du inte &r néjd med svaren du far trots olika justeringar — testa
en annan chattbot.

Hakparenteser och integritet

Du skriver in texten fran prompten i chattbottens promptfonster. Nar det finns
hakparenteser [sa hér] byter du ut texten mot det som passar for ditt sammanhang.

Dubbelkolla alltid svaren — det ar inte sakert att det chattbotten skriver ar sant.

OBS! Tank efter om du laddar upp texter eller dokument. Ladda inte upp
personuppgifter eller kanslig information. Tank pa GDPR.
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40 PROMPTAR

skoladministratorer
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Ge mig fem strategier for att hantera en hég volym av foraldrafragor pa en [arskursnivaj-skola
under en hektisk period, t.ex. [specifik tidpunki].

Skriv ett kort, professionellt e-postmeddelande till personalen pa en [arskursniva- skola for att
paminna om [specifik deadline eller rutin], med en vanlig ton.

Skapa en mall for ett veckoschema for administrativ personal pa en [arskursniva]- skola, inklusive
prioriterade uppgifter som [specifik uppgift, t.ex. ndrvarorapportering] och tid fér uppféljning.

Foresla tre satt att effektivisera hanteringen av [specifik administrativ uppgift, t.ex. elevregistrering
eller schemaldggning] pa en [arskursnivé]-skola med enkla verktyg.

Skapa en checklista med fem punkter for att férbereda en [arskursnivaj-skola infor en stor
handelse, t.ex. [specifik hdndelse, t.ex. fordldramdte eller skolstart].

Ge mig ett exempel pa en enkel databasstruktur for att spara [specifik information, t.ex.
elevkontakter eller utrustning] pa en [arskursniva]-skola, med tre nyckelfalt.

Foresla tre satt att anvanda digitala verktyg (t.ex. [specifikt verktyg]) for att minska pappersarbete
pa en [arskursniva]-skola.

Skriv en kort guide for att hantera en akut administrativ situation (t.ex. [specifik situation, t.ex. fel i
lénesystemet]) pa en [arskursnivéa]-skola, med tre steg.

Ge mig fem idéer for att forbattra samarbetet mellan administrativ personal och larare pa en
[arskursniva]-skola, med fokus pa vardaglig kommunikation.

Skapa en mall fér en daglig prioritetslista for en administrator pa en [drskursnivé]- skola, med plats
fér [specifika uppagifter, t.ex. rapportering och méten].
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Foresla tre satt att organisera arkiv (fysiska eller digitala) for [specifik dokumenttyp, t.ex.
elevdokument] pa en [arskursniva]-skola for snabb atkomst, men ta hansyn till GDPR.

Ge mig ett exempel pa ett kort, informativt nyhetsbrev till féraldrar pa en [arskursnivaj-skola om
[specifikt &mne, t.ex. terminsstart eller policyuppdatering].

Skriv en lista med fem nyckelfragor att stalla vid ett uppféljningsméte med rektor pa en
[arskursniva]-skola om [specifikt projekt eller rutin].

Foresla tre satt att hantera flera konkurrerande deadlines (t.ex. [specifika uppgifter]) pa en
[arskursniva]-skola utan att tappa kvaliteten.

Skapa en enkel mall for att rapportera [specifik statistik, t.ex. franvaro eller budget] fér en
[arskursniva]-skola till skolledningen, med tre sektioner.

Ge mig fem idéer for att minska administrativt dubbelarbete pa en [arskursnivé]- skola, med fokus
pa [specifik process, t.ex. schemaldggning].

Foresla tre satt att forbereda administrativ personal pa en [arskursniva]-skola fér en ny rutin eller
system (t.ex. [specifikt system]), inklusive en trédningsidé.

Skriv en kort handledning for att koordinera ett mote mellan larare och féréaldrar pa en
[arskursniva]-skola, med tre steg och en uppféljningsplan.

Ge mig ett exempel pa en veckovis rutin for att sékerstalla att [specifik resurs, t.ex.
klassrumsmaterial eller IT-utrustning] ar tillganglig pa en [arskursniva]-skola.

Skapa en lista med tre korta, positiva meddelanden att skicka till personalen pa en [arskursniva]-
skola for att visa uppskattning for deras insatser.

Skapa en plan for att koordinera en veckas vikariehantering pa en [arskursnivaj- skola, inklusive
tre steg och en kommunikationsstrategi till personalen.
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Ge mig fem séatt att snabbt I6sa vanliga tekniska problem (t.ex. [specifikt problem, t.ex. skrivarfel])
for personalen pa en [arskursnivé]-skola.

Skriv ett kort, tydligt meddelande till foraldrar pa en [arskursnivé]-skola om en plotslig féorandring,
t.ex. [specifik fordndring, t.ex. tidig stdngning], med en positiv ton.

Foresla tre satt att forbattra hanteringen av [specifik rutin, t.ex. lunchbestéllningar eller busslistor]
pa en [arskursniva]-skola for att minska fel.

Skapa en lista med fem uppgifter att prioritera under den forsta dagen pa terminen fér en
administrator pa en [arskursnivaj-skola, med en kort motivering for varje.

Ge mig ett exempel pa en enkel logg for att spara [specifik aktivitet, t.ex. besdkare eller
leveranser] pa en [drskursniva]-skola, med tre kolumner.

Foresla tre satt att organisera en digital kalender fér en [arskursniva]-skola for att inkludera
[specifika hdndelser, t.ex. méten och deadlines].

Skriv en kort mall for att begéra [specifik resurs, t.ex. teknisk support] fér en [arskursniva]-skola,
med tre nyckelpunkter.

Ge mig fem idéer for att minska e-postkaos fér en administrator pa en [arskursnivaj-skola, med
fokus pa [specifik situation, t.ex. vid betygsséttning].

Skapa en checklista med tre punkter fOr att sakerstélla att [specifik dokumentation, t.ex. eleviiler
eller rapporter] ar korrekt pa en [arskursnivaj-skola.

Foresla tre satt att samordna med lokal personal (t.ex. vaktmastare eller kok) pa en [arskursnival-
skola for att l6sa [specifik fraga, t.ex. lokalbokning].

Ge mig ett exempel pa ett kort veckobrev till rektor fran en administratr pa en [arskursnivé]-skola,
med uppdateringar om [specifika omraden].

CHOOSEWISE.EDUCATION



33

34

35

36

37

38

39

40

Skriv en lista med fem fragor att stélla vid ett snabbt check-in-mote med administrativ personal pa
en [arskursnivéd]-skola om [specifik rutin].

Foresla tre satt att hantera langa telefonkder eller férfragningar pa en [arskursniva]- skola under
[specifik tid, t.ex. inskrivningsperioden].

Skapa en enkel mall fér att sammanstalla [specifik data, t.ex. elevstatistik eller
budgetuppdateringar] for en [arskursniva]-skola, med tre sektioner.

Ge mig fem idéer for att skapa en valkomnande reception pa en [drskursniva]- skola, med fokus
pa [specifik aspekt, t.ex. forsta intryck eller effektivitet].

Foresla tre satt att forbereda administrativt stod for en inspektion eller revision pa en [arskursniva-
skola, inklusive en enkel atgardslista.

Skriv en kort handledning for att trdna en ny administrator pa en [drskursnivaj-skola i [specifik
uppagift, t.ex. ndrvarohantering], med tre steg.

Ge mig ett exempel pa en rutin for att kontrollera och uppdatera [specifik resurs, t.ex. skolans
hemsida eller nédkontakter] pa en [adrskursniva]-skola.

Skapa en lista med tre korta, effektiva satt att visa uppskattning till kollegor pa en [arskursnivaj-
skola foér deras hjélp under en hektisk vecka.
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FORTSATT PA WEBBEN

Ratt verktyg
vid ratt tillfalle.

Den har samlingen ar en del av ett bibliotek med
Al-promptar for alla yrkesroller i skolan — fritt att
anvanda, anpassa och dela vidare.

Fler promptpaket

Hitta promptar for rektorer, &mnesléarare, skolledare,
stodpersonal med flera pa
choosewise.education/sv/promptar

RATT-modellen

Fyra fragor som gor beslutet om Al-verktyg i
klassrummet strukturerat —
choosewise.education/sv/ratt

Folj Johan Lindstrom pa LinkedIn

For nya promptar, guider och reflektioner om Al i
skolan — sok pa Johan Lindstrém

CHOOSEWISE.EDUCATION - PROMPT LIBRARY

The right tool at the right time.
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