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Introduktion 

Syfte med dokumentet 
Syftet med denna användarhandbok är att ge läsaren en heltäckande och tydlig förståelse 

för hur Svea fungerar och hur tjänsten kan användas på ett effektivt och ansvarsfullt sätt. 

Handboken beskriver både grundläggande funktioner och mer avancerade användningssätt, 

samt viktiga begränsningar och riktlinjer för användning. 

Vem handboken är till för 
Denna handbok är framtagen för alla medarbetare i offentlig sektor som har tillgång till Svea 

och vill fördjupa sin förståelse för tjänstens funktioner och arbetssätt. Oavsett om du är 

nybörjare eller redan är van att använda tjänster med generativ AI finns här information 

som kan hjälpa dig att få ut mer av Svea. 

Om du är nybörjare eller vill ha en mer lättillgänglig guide till hur du kommer igång med 

Svea rekommenderas "Kom igång", som finns i Sveas hjälpsektion. Du hittar den genom att 

klicka på "Hjälp" på Sveas förstasida och därefter välja "Kom igång". 

Längst ner i handboken finns även en särskild sektion för administrering av Svea, som riktar 

sig till dig som är administratör. 
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Sekretess och personuppgifter 

Begränsning 
Det är viktigt att du använder Svea i enlighet med gällande lagstiftning om dataskydd och 

sekretess. I detta avsnitt beskrivs vilka typer av uppgifter som inte får respektive får 

användas i Svea. 

Observera: I nuläget får Svea inte användas för att bearbeta: 

• känsliga personuppgifter enligt artikel 9 i dataskyddsförordningen (GDPR), eller 

• uppgifter som omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen 

(2009:400). 

Detta gäller både text som skrivs in direkt i Chatten, dokument som laddas upp till Källor 

eller används i Assistenter, och ljudfiler som laddas upp eller spelas in för Transkribering. 

Det innebär att du som användare måste säkerställa att följande typer av uppgifter inte 

matas in eller laddas upp i Svea: 

• Känsliga personuppgifter, till exempel: 

• hälsouppgifter 

• etniskt ursprung 

• politiska åsikter 

• religiös eller filosofisk övertygelse 

• uppgifter om sexualliv eller sexuell läggning 

• biometriska eller genetiska uppgifter 

• Sekretessbelagda uppgifter enligt OSL, till exempel: 

• uppgifter inom socialtjänst 

• patientuppgifter inom hälso- och sjukvård 

• uppgifter om brott eller brottsmisstankar 

Tillåten användning 
Icke-känsliga och icke-sekretessbelagda personuppgifter får användas i Svea förutsatt att 

uppgifterna är av sådan karaktär att de normalt sett är offentliga och okänsliga. 
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Exempel på tillåten information är: 

• Icke-känsliga personuppgifter, till exempel: 

• namn 

• e-postadress 

• yrkesroll eller befattning 

• Allmän och offentlig information som antingen redan är publicerad, eller som är 

relevant för yrkesmässig användning inom offentlig sektor och som inte är kopplad 

till känsliga ärenden eller sekretess. 

Vid osäkerhet eller felaktig användning 
Om du är osäker på om viss information är lämplig att använda i Svea, ska du rådgöra med 

din chef eller organisationens dataskyddsansvariga. 

Om du misstänker att du av misstag har matat in olämplig information i Svea, ska detta 

omgående rapporteras till din chef eller dataskyddsansvarig enligt organisationens interna 

rutiner. 

Framtida utveckling 
Den långsiktiga visionen för Svea är att du ska kunna använda tjänsten även med känsliga 

personuppgifter och sekretessbelagd information på ett säkert och lagenligt sätt. För 

närvarande pågår ett arbete för att säkerställa att det finns tekniskt och juridiskt stöd för att 

behandla även känslig information. 

Under vintern och våren 2026 är målsättningen att börja tillåta att användare, under 

kontrollerade former, kan använda Svea även med information som innehåller känsliga 

personuppgifter och sekretessbelagd information. 

Detta förutsätter att nödvändiga juridiska bedömningar är genomförda och att tekniska, 

organisatoriska och säkerhetsmässiga krav är uppfyllda. Eventuella förändringar i vad som är 

tillåtet att använda i Svea kommer att kommuniceras tydligt till användarna innan de träder 

i kraft. 

Men fram till dess gäller de nuvarande begränsningarna enligt ovan och Svea får endast 

användas för information som inte omfattas av sekretess eller innehåller känsliga 

personuppgifter. 

Lagring och gallringsrutiner 
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För att Svea ska vara så trygg som möjligt och i största möjliga utsträckning skydda din och 

medborgares integritet, tillämpar Svea principen om dataminimering enligt 

dataskyddsförordningen (GDPR). 

Det innebär att så lite data som möjligt behandlas och lagras, och att ingen data sparas 

längre än vad som är nödvändigt för att tjänsten ska fungera eller vad som följer av gällande 

personuppgiftsavtal mellan Svea och din organisation. 

Chatthistorik 

Med chatthistorik avses de meddelanden ("promptar") och svar som skapas när du 

använder Sveas chattfunktion. 

När du skriver ett meddelande behandlas innehållet tillfälligt av AI-modeller på Sveas 

centrala servrar för att ett svar ska kunna genereras. Promptar och svar sparas dock inte 

långsiktigt centralt, utan finns på servern endast under den mycket korta tid som krävs för 

att generera svaret. 

Den långsiktiga chatthistoriken sparas istället lokalt på den enhet du använder, till exempel 

din dator (laptop), mobiltelefon eller surfplatta. 

Chatthistoriken lagras i webbläsarens lokala databas och krypteras med stark kryptering 

(AES-256) när du loggar ut. 

Chatthistoriken finns kvar på enheten tills du själv raderar den via Sveas gränssnitt, eller 

raderar webbläsarens lokala data. 

Chatthistorik mellan flera enheter 

Chatthistoriken är knuten till den enhet där den skapades. Det innebär att du inte 

automatiskt får tillgång till samma chatthistorik på flera enheter, även om du loggar in med 

samma användarkonto. 

Detta är ett medvetet designval och en viktig förutsättning för att kunna ge ett så starkt 

skydd som möjligt för din chatthistorik och ditt innehåll. 

Bifogade dokument 

Dokument som bifogas till Chatten behandlas och lagras på samma sätt som meddelanden 

(promptar) i Chatten. Innehållet behandlas tillfälligt av AI-modeller på Sveas centrala servrar 

för att ett svar ska kunna genereras. 

Dokumenten lagras därefter lokalt på din egen enhet, tillsammans med övrig chatthistorik, 

och sparas inte långsiktigt på servern. 
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Källor 

Dokument och filer som laddas upp till organisationens Källor lagras centraliserat och 

långsiktigt. Detta beror på att dokumenten behöver behandlas och konverteras för att 

kunna användas i sökning och informationshämtning med AI. 

För att Källor ska fungera korrekt behöver dokumenten finnas tillgängliga över tid, till 

exempel för att möjliggöra sökning och hämtning av relevant innehåll, kunna visa dig 

originaldokument, och kunna återskapa eller uppdatera dokument vid tekniska förändringar 

i systemet. 

Dokument i Källor finns kvar tills organisationen själv väljer att radera dem från sina Källor. 

Assistenter 

Dokument som laddas upp till en assistent lagras på samma sätt som dokument i Källor, det 

vill säga centraliserat och långsiktigt på Sveas servrar. 

Detta är nödvändigt för att assistenten ska kunna fungera konsekvent över flera enheter och 

för olika användningstillfällen. 

Dokument som har laddats upp till en assistent finns kvar tills ägaren av assistenten raderar 

dokumentet eller raderar hela assistenten. 

Transkribering 

När du laddar upp en ljudfil för transkribering i Svea, eller spelar in ljud direkt i 

transkriberingsfunktionen, lagras ljudfilen tillfälligt på din egen enhet. Ljudfilen finns kvar 

endast under den tid som krävs för att genomföra transkriberingen och raderas därefter 

automatiskt från enheten. 

Själva behandlingen av ljudfilen sker tillfälligt av AI-modeller på Sveas centrala servrar, på 

samma sätt som när meddelanden behandlas i Chatten. Ljudfiler sparas dock inte 

långsiktigt, varken centralt i Svea eller lokalt på din egen enhet. Om du vill behålla en 

ljudinspelning som har gjorts i Svea behöver du ladda ner ljudfilen till din dator innan 

transkriberingen slutförs. Det finns en särskild funktion för detta i gränssnittet. 

De transkriptioner som skapas sparas lokalt på din enhet, på samma sätt som 

chatthistoriken. 

När transkriberingen är klar raderas ljudfilen automatiskt och kan därefter varken laddas 

ner, sparas eller återskapas. 
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Sveas olika funktioner 

Chatten 
Chatten är den viktigaste och mest centrala funktionen i Svea. Det är här du som användare 

interagerar med stora språkmodeller och får stöd i många olika typer av arbetsuppgifter. 

När du använder Chatten skriver du frågor eller instruktioner till språkmodellen, så kallade 

prompter. Språkmodellen genererar sedan ett svar utifrån det du har skrivit och strävar 

efter att vara så hjälpsam och relevant som möjligt. 

Rent tekniskt bygger svaren på sannolikhet: språkmodellen beräknar vilken ordföljd som är 

mest sannolik givet din prompt och den information som modellen har tränats på. Det 

innebär att svaren kan variera och bör ses som ett stöd, inte som ett facit. 

Språkmodellen kan bland annat hjälpa dig att: 

• skriva och bearbeta texter 

• bolla idéer och resonera kring problem 

• göra planeringar och strukturera arbete 

• sammanfatta dokument och längre texter 

• analysera och omformulera innehåll 

• förklara etablerade termer och begrepp 

Och mycket mer! Berätta i Chatten vad du vill veta eller ha hjälp med och fortsätt gärna 

konversera med den för bästa resultat. 

Chatten först, Källor sen 

När du börjar använda Svea är det lätt att fokusera på Källor och dess förmåga att söka i 

organisationens dokument. Källor är en viktig och värdefull funktion, särskilt när du behöver 

faktabaserade svar om regelverk eller vill hitta specifik information i interna dokument. 

Samtidigt kräver Källor ett aktivt arbete för att fungera optimalt: dokument måste laddas 

upp, struktureras och hållas uppdaterade, och funktionen är fortfarande under utveckling. 

För de flesta användare finns dock den största potentialen för värdeskapande i Chatten. 

Genom att bli skicklig på promptdesign, effektiv användning av kontext och iterativt 

arbetssätt kan du snabbt spara tid, höja kvaliteten i ditt arbete och få stöd i allt från 

textproduktion till analys och strukturering av komplexa uppgifter. En bra strategi är därför 

att börja med att lära dig Chatten ordentligt och se Källor som ett kraftfullt komplement. De 
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mest framgångsrika användarna kombinerar dessa styrkor: de använder Källor för att hitta 

rätt information och Chatten för att bearbeta, analysera och bygga vidare på den. 

Välj språkmodell i Chatten 

I Svea kan du välja mellan olika språkmodeller beroende på vilken typ av uppgift du vill ha 

hjälp med. Valet av språkmodell görs direkt i chattfönstret via en lista över tillgängliga 

modeller. 

När du byter språkmodell används den valda modellen för fortsättningen av konversationen. 

Det går bra att byta modell även mitt i en pågående konversation, till exempel om du vill 

prova ett annat angreppssätt eller få ett svar med en annan karaktär. 

Olika språkmodeller har olika styrkor. Nedan följer en översikt över de modeller som för 

närvarande finns tillgängliga i Svea och när de är lämpliga att använda. 

Tillgängliga språkmodeller 

• Mistral 3 levererar de mest kompletta och insiktsfulla svaren. Den är bra för att 

hantera komplexa sammanhang och längre uppgifter med hög precision. 

• Llama 3.3 ger klara och direkta svar. Den passar bra för tydliga förklaringar och korta 

texter utan onödiga detaljer. 

• gpt-oss är stark på logik, tekniska frågor och matematiska resonemang. 

Chatten svarar utifrån språkmodellens generella kunskap 

När du använder Chatten utan att aktivera Källor svarar Svea utifrån språkmodellens egen 

generella kunskap. Språkmodellen har tränats på enorma mängder text för att lära sig 

språk, begrepp, resonemang, kunskap och mönster i hur människor skriver och uttrycker sig. 

Alla svar som ges i Chatten, när inte Källor är aktiverade, bygger alltså helt och hållet på den 

information som fanns i träningsmaterialet. 

Rent tekniskt genereras svaren genom sannolikhetsberäkningar: språkmodellen förutser 

vilken följd av ord som är mest sannolik givet din prompt och den kunskap som finns 

inbyggd i modellen. 

Det är viktigt att förstå skillnaden mellan svar från Chatten och från Källor, och vara 

uppmärksam på när du använder det ena eller det andra! Läs mer om det senare i 

handboken.  

Bifoga filer till Chatten 

I Chatten kan du även bifoga filer och dokument som du vill att språkmodellen ska arbeta 

med. Det kan till exempel vara ett  Word-dokument. 
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Du kan bifoga filer på två sätt: 

• genom att dra och släppa filen direkt i Chatten, eller 

• genom att ladda upp filen via gem-ikonen i gränssnittet. 

När en fil är bifogad kan du be Svea att exempelvis sammanfatta, analysera, omformulera 

eller på annat sätt bearbeta innehållet. 

Följande filformat stöds: 

• Word: DOCX, DOC, DOTX 

• Excel: XLSX 

• PowerPoint: PPTX 

• PDF 

• Text: TXT 

• Markdown: MD 

• HTML 

• JSON 

• XML 

• ZIP 
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Bifoga webbsida 

Via gem-ikonen kan du även bifoga en webbsida till Chatten. När du väljer detta alternativ 

anger du webbadressen (URL) och klickar på "Lägg till webbsida". 

Svea hämtar då innehållet från den angivna sidan och omvandlar det till text, så att 

innehållet kan användas i Chatten – till exempel för sammanfattning, analys eller 

omformulering. Svea hämtar dock endast innehållet på den sida du anger och följer inte 

länkar vidare till andra sidor. 

Det är viktigt att känna till att funktionen är under utveckling och att hur bra resultatet blir 

beror mycket på webbsidans struktur och komplexitet. Om innehållet på webbsidan är 

komplext, uppdelat på många undersidor eller till stor del består av interaktiva element kan 

resultatet bli begränsat. I sådana fall kan det fungera bättre att manuellt kopiera in den text 

du vill arbeta med i Chatten. 

Hur Chatten hanterar kontext och tidigare dialog 

För att använda Sveas Chatt effektivt är det bra att förstå hur språkmodellen hanterar text, 

kontext och tidigare meddelanden. En central del i detta är det som kallas kontextfönster. 

Kontextfönster – vad modellen kan "se" åt gången 

Ett kontextfönster är den mängd text som språkmodellen kan ta hänsyn till vid ett och 

samma tillfälle. All text som ryms inom detta fönster – dina frågor, tidigare meddelanden, 

bifogade texter och modellens egna svar – är det som modellen använder när den genererar 

ett nytt svar. 

Sveas språkmodeller har mycket stora kontextfönster. I praktiken innebär det att 

modellerna kan hantera textmängder som motsvarar en mindre bok – i en och samma 

konversation. Det betyder dock inte att det alltid är en god idé att stoppa in så mycket text 

som möjligt till språkmodellen. 

Rent tekniskt mäts kontextfönster i så kallade tokens. En token kan vara ett helt ord, en del 

av ett ord eller ibland flera tecken tillsammans. Llama 3.3, exempelvis, har ett 

kontextfönster på cirka 128 000 tokens, vilket gör det möjligt att arbeta med långa dialoger 

och omfattande dokument i Chatten. Mistral 3 har ett ännu längre kontextfönster på cirka 

256 000 tokens. 

Hur Svea "minns" tidigare meddelanden 

Svea har inget minne i mänsklig bemärkelse. Istället fungerar Chatten så att hela den 

pågående konversationen läses in på nytt varje gång du skickar ett meddelande. Alltså, varje 

gång du skickar en ny prompt till Svea så får språkmodellen läsa om hela konversationen 

och generera ett svar på den senaste frågan – med hänsyn till den föregående 

konversationen. 
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Det innebär att tidigare frågor och svar, instruktioner du har gett, och dokument eller texter 

som ingår i konversationen alla behandlas igen när Svea skapar sitt nästa svar. 

Det är därför du kan ställa följdfrågor, hänvisa till något som sagts tidigare eller be Svea 

fortsätta där ni slutade. Modellen "minns" inte i efterhand, utan bearbetar hela 

konversationen på nytt varje gång. 

Begränsningar att vara medveten om 

Trots det stora kontextfönstret finns det begränsningar som påverkar hur Chatten fungerar i 

praktiken: 

1. Minnesbegränsning Om en konversation blir mycket lång och överskrider 

kontextfönstrets gräns kommer de äldsta delarna av dialogen att falla bort. Då 

kommer språkmodellen inte längre "minnas" vad som sas i början av 

konversationen. 

2. Fokus och precision Ju mer information som finns i kontexten, desto mer måste 

språkmodellen väga och tolka. I mycket långa konversationer kan detta ibland göra 

att modellen får svårare att fokusera på den senaste frågan. 

3. Sammanblandning av ämnen Om flera olika ämnen eller uppgifter hanteras i samma 

chatt finns en risk att information blandas ihop, särskilt om ämnena ligger långt ifrån 

varandra. 

Rekommenderat arbetssätt 

För att minska dessa problem är det ofta bäst att skapa en ny chatt för nya ämnen eller 

uppgifter, och att använda en chatt per arbetsuppgift, dokument eller ärende. 

På så sätt får Svea en tydlig och avgränsad kontext och kan fokusera helt på det du vill ha 

hjälp med. Detta leder i regel till mer träffsäkra, relevanta och lättare kontrollerbara svar. 

Att aktivt välja när du ska fortsätta i en befintlig chatt och när du ska börja om i en ny är en 

enkel vana som snabbt förbättrar kvaliteten i arbetet med Svea. 

Källor 
Källor är en funktion i Svea som gör det möjligt att få svar baserade på organisationens 

egna dokument, i stället för enbart på språkmodellens generella kunskap. Funktionen är 

särskilt användbar för att hitta specifik intern information, eller för att hitta specifika 

dokument. 

Varje organisation har sina egna Källor, som består av dokument som organisationen själv 

har laddat upp. När du ställer frågor till Källorna får du svar som baseras på innehållet i 

dessa dokument. Det kan till exempel handla om interna riktlinjer, policydokument, 

handböcker eller andra verksamhetsnära texter. 
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Källor kan även användas för att hitta specifika dokument som rör en viss fråga eller ett 

visst område. Genom att beskriva vad man söker och be Svea om hjälp kan tjänsten hitta 

dokument som matchar beskrivningen och lista dem i sitt svar. du kan därefter öppna 

originalfilerna, bifoga dokumenten till Chatten eller ladda ner dem för vidare användning. 

Hur skiljer sig Källor från vanlig chatt? 

När du använder Chatten UTAN Källor svarar Svea utifrån språkmodellens generella 

kunskap och eventuella dokument du bifogat. 

När du använder Chatten MED Källor aktiverade söker Svea först i Källorna, och baserar 

sedan sitt svar på den information som hittats. 

Det gör Källor särskilt lämpligt när du vill hitta specifik information i interna riktlinjer, 

policys, handböcker osv, eller när du vill hitta specifik information eller dokument inom ett 

visst område. 

Hur du använder Källor i praktiken 

När du vill använda Källor markerar du detta genom att aktivera Källor i Chatten (den 

klickbara rutan i chattfönstret). När Källor är aktiverat hämtar Svea information från 

Källorna innan ett svar skapas. Och svaret baserar sig då på informationen som hämtats från 

Källorna. 

 

När Källor är aktiverade kan du ställa frågor på samma sätt som vanligt i Chatten, till 

exempel: 

• "Vad säger våra riktlinjer om …" 

• "Vilka dokument har vi som handlar om ..." 

• "Vilka krav gäller enligt vårt styrdokument …" 

• "Jag håller på med ..., vad kan du hitta bland källorna angående detta?" 

Nationella källor 

Utöver organisationens egna Källor finns även Nationella källor i Svea. Det är en gemensam 

dokumentsamling som alla deltagande organisationer har tillgång till. 

De Nationella källorna innehåller nationellt relevanta dokument, exempelvis lagar och 

förordningar, myndigheters föreskrifter och andra centrala dokument. 

De Nationella källorna administreras, kvalitetssäkras och uppdateras löpande av AI Sweden. 
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Avgränsa Källor – så hittar Svea rätt snabbare 

När du använder Källor kan du själv hjälpa Svea genom att avgränsa vilka dokument den 

ska söka i. Det är särskilt användbart om du vet – eller har en ungefärlig uppfattning om – 

var informationen finns. 

Genom att avgränsa sökningen blir det lättare för Svea att hitta rätt information, och 

svaren blir ofta mer träffsäkra. 

Öppna navigeringsvyn för Källor 

I promptfönstret finns knappen Källor. Bredvid den finns en uppåtpil. Om du klickar på den 

öppnas en navigeringsvy med en mappstruktur. 

I vyn ser du både organisationens egna Källor och de Nationella källorna. 

Välj vad Svea ska söka i 

I navigeringsvyn kan du själv välja exakt vad Svea ska använda som underlag. Du kan välja 

vilken kombination av mappar och dokument du vill, exempelvis en eller flera mappar, 

mappar och dokument, eller enbart dokument. Du kan också kombinera mellan 

organisationens Källor och Nationella Källor. 

Du markerar de mappar eller dokument du vill använda genom att klicka i rutorna bredvid 

dem. 

När är det bra att avgränsa? 

Det är en god idé att avgränsa Källorna när du 

• vet vilket styrdokument informationen finns i 

• vet vilken mapp eller vilket område frågan rör 

• vill undvika att Svea söker i "för mycket" material 

• vill ha svar som bygger på ett specifikt dokument 

Exempel: 

• Du tillhör en viss avdelning → välj bara den mappen 

• Du vet att information finns i en viss mapp → välj endast den mappen 

• Du letar efter något i ett långt dokument → välj välj endast det dokumentet 

• Du letar efter något som antingen finns i en av två mappar eller i ett långt dokument 

→ välj de två mapparna och dokumentet 

Ju tydligare du avgränsar, desto enklare blir det för Svea att hitta rätt. 
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Hur Källor fungerar bakom kulisserna 

Källor bygger på Sveas så kallade RAG-system (Retrieval-Augmented Generation). Det 

innebär att Svea kombinerar språkmodellens förmåga att formulera svar med information 

som hämtas direkt ur organisationens dokument. 

När du ställer en fråga med Källor aktiverade fungerar det i korthet så här: 

1. Din fråga tolkas Systemet analyserar vad du söker efter och försöker förstå 

innebörden i frågan, inte bara enskilda ord. 

2. Relevanta textavsnitt hämtas Systemet söker i Källorna och plockar fram ett urval av 

kortare textavsnitt som bedöms vara mest relevanta. Avsnitten kan komma från ett 

eller flera dokument. 

3. Språkmodellen får ett begränsat underlag De utvalda textavsnitten skickas till 

språkmodellen tillsammans med din fråga. Språkmodellen får inte tillgång till hela 

dokument eller hela databasen. 

4. Svaret genereras Språkmodellen skapar sitt svar baserat på innehållet i dessa 

textavsnitt. 

Det viktiga att förstå är att Källor inte arbetar med hela dokument, utan med utvalda delar 

av dem. Därför är Källor ofta mycket bra på att hitta konkreta formuleringar, krav och 

stycken – men mindre lämpat för uppgifter som kräver helhetsförståelse, sammanhang eller 

längre resonemang. 

Begränsningar ur ett användarperspektiv 

Eftersom Källor bygger på att ett begränsat antal textavsnitt hämtas finns några typiska 

begränsningar som du behöver ha realistiska förväntningar kring. 

Källor kan missa viktig kontext 

Om en rutin eller ett resonemang är utspritt över flera sidor kan systemet råka hämta delar 

som ser relevanta ut var för sig, men där viktig kontext ligger "mellan" avsnitten – eller i ett 

avsnitt som inte kom med. 

Rekommendation Öppna källhänvisningen och läsa runt omkring för att få hela bilden. 

Källor ska inte användas för "helhetsfrågor" 

För frågor som kräver en fullständig överblick av ett helt dokument (eller flera dokument) är 

källor inte rätt verktyg, eftersom modellen då inte ser hela materialet. 

Exempel på uppgifter som hamnar i den här kategorin: 

• "Sammanfatta vår IT-policy" 
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• "Jämför våra policys inom tre olika områden" 

• "Beskriv hur vår budget förändrats de 5 senaste åren" 

Rekommendation Använd Källor för att hitta relevanta dokument, och bifoga sedan 

dokumentet i Chatten och jobba vidare med det. Då kommer språkmodellen se hela 

dokumentet och inte bara delar av det. 

Källor kan blanda olika dokument eller versioner 

Om databasen innehåller flera dokument som liknar varandra, eller både gamla och nya 

versioner, kan systemet hämta text från flera ställen. 

Rekommendation Kontrollera alltid vilken källa svaret bygger på, särskilt om frågan rör 

styrning, krav eller rutiner. 

Hur du ser att Källor har använts 

När Svea har använt Källor för att besvara en fråga visas detta tydligt ovanför svaret, med 

rubriken: 

"Svar baserat på: Källor" 

Till höger om rubriken finns en källikon. Genom att klicka på den kan du se vilka dokument 

som har använts för svaret, och granska de exakta textstycken som låg till grund för svaret. 

Detta gör det möjligt att kontrollera, förstå och vid behov följa upp var informationen 

kommer ifrån. 

Dokument i Chatten och Källor 
När du använder Svea kan du ge språkmodellen extra kontext på två sätt: genom att bifoga 

dokument direkt i Chatten eller genom att använda Källor. Båda sätten fyller olika syften 

och ger olika typer av stöd. 

Bifoga dokument i Chatten 

När du laddar upp ett dokument i en chatt inkluderas hela dokumentet i språkmodellens 

kontextfönster. Språkmodellen har då tillgång till dokumentets fullständiga innehåll när den 

genererar sina svar. 

Hur stora dokument som kan bifogas beror på vilken språkmodell du använder. Större 

modeller har större kontextfönster. Exempelvis kan Mistral 3 hantera ungefär dubbelt så 

mycket dokumentinnehåll som Llama 3.3 och GPT-OSS. 

Använda Källor i Chatten 
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När du använder Källor söker Svea i organisationens dokument och hämtar relevanta 

textavsnitt som skickas till språkmodellen tillsammans med din fråga. Språkmodellen har 

alltså inte tillgång till hela dokument, utan endast till de delar som bedöms relevanta. 
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Skillnaden i korthet 

• Bifogade dokument ger språkmodellen full tillgång till ett eller några få dokument. 

• Källor gör det möjligt att söka och hämta information ur stora dokumentmängder, 

men utan tillgång till hela dokumentens innehåll. 

Ett vanligt och effektivt arbetssätt är att börja med Källor för att hitta rätt dokument och 

därefter bifoga utvalda dokument i Chatten för mer detaljerat arbete. 

Assistenter 
Assistenter är anpassade versioner av Sveas Chatt som är utformade för ett specifikt 

uppdrag eller ämnesområde. De används när du vill få mer konsekventa, relevanta och 

verksamhetsnära svar än i den vanliga Chatten – särskilt i arbete som återkommer ofta eller 

följer tydliga mönster. 

Precis som i vanlig chatt interagerar du med en språkmodell via ett chattgränssnitt. 

Skillnaden är att en assistent har ett fördefinierat uppdrag som styr hur den svarar. Den kan 

dessutom ges tillgång till utvalda dokument eller Källor, samt konfigureras med särskilda 

inställningar för språkmodell och svarsbeteende. Assistenten håller sig till sitt uppdrag varje 

gång den används, vilket gör resultaten mer förutsägbara och enhetliga. 

Detta gör assistenter särskilt användbara när du vill slippa upprepa bakgrund, instruktioner, 

tonläge eller arbetssätt i varje ny chatt. Du kan spara kontext och instruktioner över tid, 

bygga upp flera assistenter med olika specialiseringar och – om de delas – använda dem 

som ett gemensamt arbetssätt i verksamheten. 

Använda en assistent 

Att använda en assistent fungerar på samma sätt som att använda Chatten: du väljer en 

assistent och skriver dina frågor eller instruktioner. Assistenten svarar då utifrån sitt 

uppdrag och den information den har tillgång till, vilket ofta ger mer fokuserade och 

relevanta svar än i den vanliga Chatten. 

När du skapar en assistent definierar du först dess uppdrag genom tydliga instruktioner, ger 

den tillgång till relevanta dokument eller Källor och gör grundläggande inställningar som 

namn, beskrivning och språkmodell. Därefter kan du testa och justera assistenten tills den 

fungerar som tänkt. 

Exempel: Om du ofta skriver liknande beslutstexter, informationsutskick eller 

sammanfattningar kan du skapa en assistent som alltid använder rätt ton, struktur och 

målgrupp – och som har tillgång till relevanta mallar och riktlinjer. 
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Skapa en Assistent 

För att skapa en assistent använder du formuläret på assistent-sidan: 

1. Gå till Assistenter via menyn till vänster. 

2. Klicka på Skapa assistent längst upp till höger. 

3. Följ formulärets steg. Varje fält har beskrivningar som hjälper dig att fylla i rätt. 

Steg 1: Definiera assistentens anvisningar 

Anvisningarna är det viktigaste i en assistent. De beskriver assistentens uppdrag, roll och 

arbetssätt och styr hur språkmodellen ska tolka dina frågor. 

Exempel på enkla anvisningar: 

• "Du är en kommunikatör som hjälper mig att skriva nyhetsbrev" 

• "Du är en HR-expert som svarar på frågor om allmäna bestämmelser" 

• "Du är en expert på svensk kommunal ekonomi och hjälper användaren att förstå vår 

ekonomiska plan på ett enkelt sätt" 

Du kan skriva korta anvisningar, men också långa och mer utförliga instruktioner om t.ex. 

ton, struktur, och vad assistenten ska göra specifikt som svar på vissa frågor. 

AI Sweden har skrivit en mall som kan användas för att skapa heltäckande och utförliga 

anvisningar. Den hittar du i formuläret när du skapar assistenten, klicka på "visa guide". 

Tips: Lägg gärna in sådant du annars brukar skriva i varje chatt, t.ex. "Svara alltid i 

punktlista", "Ställ följdfrågor vid oklarheter", eller "Avsluta med en kort rekommenderad 

nästa åtgärd". 

Steg 2: Ge assistenten rätt underlag 

Du kan ge en assistent tillgång till underlag som gör den mer verksamhetsnära och 

konsekvent (exempelvis policydokument, riktlinjer, mallar, exempeltexter, handböcker, 

instruktioner osv). 

Du kan också välja att koppla assistenten till en specifik del av Sveas Källor (om det finns 

upplagt material där). 

Steg 3: Gör inställningar 

I inställningarna väljer du bland annat: 

• Namn och beskrivning (så att syftet blir tydligt för dig och andra) 

• språkmodell (du kan se en guide i formuläret via "Visa guide") 

• variation (hur förutsägbara eller kreativa svaren ska vara) 
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• tillgänglighet (Observera att delning i nuläget hanteras av administratörer.) 

Vad är variation? 

Inställningen variation styr hur förutsägbara eller kreativa svar Svea ger. Du kan se den som 

en skala mellan mer konsekventa och förutsägbara svar och mer kreativa och utforskande 

svar. 

Vilken nivå som är lämplig beror framför allt på syftet med uppgiften och hur viktigt det är 

att svaret håller sig strikt till given information. 

Låg variation (0,1–0,4) 

Välj låg variation när det är viktigt att Svea håller sig textnära – till exempel vid arbete med 

styrdokument, riktlinjer eller juridiska texter. Passar bra för en prompt som ”Vad säger 

allmänna bestämmelserna om semesterledighet?” 

Hög variation (0,6–1) 

Välj hög variation när du vill ha mer kreativa svar – till exempel för att bolla idéer, få 

inspiration eller för att skriva mer personliga texter. Passar bra för en prompt som ”Ge mig 

förslag på andra perspektiv för den här texten: [text]” 

Om du är osäker är 0,5 ett bra utgångsläge, som du sedan kan justera upp eller ner 

beroende på hur svaren blir. 

Steg 4: Testa och förfina 

När assistenten är skapad bör du testa den med verkliga exempel. Ställ gärna frågor som 

motsvarar verkliga ärenden och jämför svaren med hur du själv skulle vilja att det blev. 

Justera sedan anvisningar, underlag och inställningar vid behov. 

Det är normalt att behöva ändra anvisningarna flera gånger innan assistenten känns 

"träffsäker". 

Exempel på användbara assistenter 

• HR-assistent Har tillgång till personalhandbok, kollektivavtal och HR-policyer. Hjälper 

medarbetare med frågor om semester, arbetstider och rutiner. 

• Kommunikationsassistent Har tillgång till kommunikationsstrategier, riktlinjer för 

ton och språk samt tidigare textexempel. Hjälper till att skriva enhetliga texter. 

• Juridisk assistent Har tillgång till relevanta lagar och interna riktlinjer. Hjälper till att 

identifiera juridiska aspekter och tolka regelverk (men ersätter inte juridisk 

bedömning). 

• Projektassistent Har tillgång till projektmallar och rutiner. Hjälper till med planering, 

uppföljning och dokumentation. 
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Tips för att skapa framgångsrika assistenter 

• Var tydlig i anvisningarna. Skriv vad assistenten ska göra, vad den inte ska göra och 

hur den ska formulera sig. 

• Använd kvalitetssäkrade dokument. Assistenter blir bara så bra som sitt underlag. 

• Testa i verkliga scenarier. Förfina stegvis tills den ger stabilt bra svar. 

• Gör assistenten smal hellre än bred. En "HR-assistent för semesterfrågor" blir ofta 

bättre än en som ska kunna "allt om HR". 

Dokument och Källor i assistenter 

Det finns två sätt att ge en assistent tillgång till information: genom att ladda upp dokument 

direkt till assistenten och genom att tilldela Källor. 

Dokument uppladdade till en assistent 

När du laddar upp dokument till en assistent inkluderas dokumentens innehåll i assistentens 

systemprompt. Det innebär att dokumenten alltid finns tillgängliga för assistenten varje 

gång den används, oavsett vilken användare som interagerar med den. 

Om assistenten får tydliga instruktioner om sitt uppdrag kan den då använda informationen 

i dokumenten på ett konsekvent och kontrollerat sätt. Detta möjliggör många 

användningsfall, till exempel att tolka styrdokument, tillämpa riktlinjer eller arbeta utifrån 

mallar och handböcker. 

För assistenter har vi valt att reservera cirka en tredjedel av språkmodellens kontextfönster 

för dokument. Resterande utrymme behövs för själva chattkonversationen, användarens 

egna instruktioner, och annan tillfällig kontext i dialogen. 

Hur mycket dokument som ryms beror därför på vilken språkmodell som används. 

Exempelvis kan Mistral 3 hantera ungefär dubbelt så mycket dokumentinnehåll som Llama 

3.3 och GPT-OSS. 

Fördelen med att ladda upp dokument till en assistent är att assistenten har full tillgång till 

hela dokumentet. Det är särskilt lämpligt när du vill vara säker på att assistenten alltid har 

tillgång till all nödvändig information och inte missar detaljer. 

Tilldela Källor till en assistent 

Du kan även tilldela Källor till en assistent. Det gör du genom att välja vilka delar av 

organisationens Källor assistenten ska ha tillgång till, exempelvis en viss avdelning, en 

specifik mapp, eller enskilda dokument. 

I inställningarna för assistenten finns en navigeringsvy som fungerar på samma sätt som 

Källornas navigator i Chatten. 
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När du har tilldelat Källor till en assistent innebär det att assistenten endast kan söka i dessa 

utvalda källor. Detta begränsar och styr vilka dokument som kan användas som underlag, 

vilket ökar träffsäkerheten och minskar risken för oönskade svar. 
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Det är viktigt att förstå att: 

• assistenten har inte automatiskt tillgång till dokumenten i Källorna, 

• Svea gör ingen RAG-sökning per automatik när du ställer en fråga, 

• du måste, precis som i vanlig chatt, aktivt aktivera Källor i konversationen. 

Först när användaren klickar i Källor-knappen söker Svea bland de Källor som är tilldelade 

assistenten och använder resultatet för att generera sitt svar. 

Ett vanligt arbetssätt är att använda uppladdade dokument för information som assistenten 

alltid ska känna till, och Källor för att ge möjlighet att söka i större dokumentmängder vid 

behov. 

Dela assistenter i organisationen 

Assistenter kan delas med andra medarbetare. Det kan vara ett effektivt sätt att dela på 

arbetet med att skapa bra instruktioner och kvalitetsäkrade assistenter, och att skapa en 

mer enhetlig kvalitet i återkommande text- och kunskapsarbete. 

Obs: I nuläget är det organisationens administratörer som kan dela assistenter med resten 

av organisationen. 

Transkribering 
Transkribering i Svea gör det möjligt att snabbt omvandla tal (ljud) till text som du sedan kan 

arbeta vidare med, till exempel för att sammanfatta möten, sammanställa intervjuer eller 

för att kunna söka i transkriptionen efter specifik information. Funktionen har en egen sida i 

gränssnittet (fliken finns i menyn till vänster på Sveas förstasida). 

Transkribera en ljudfil 

På transkriberingssidan finns en yta där du kan dra och släppa en ljudfil (en "drop zone"). Du 

kan även klicka och välja fil. 

Stödda format: 

• mp3 

• wav 

• ogg 

Maximal längd: 90 minuter per ljudfil. 
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När filen har laddats upp tar Svea emot ljudfilen och du får sedan välja inställningar för 

transkriberingen. 

Välj språk – svenska eller annat språk 

När du transkriberar behöver du välja vilket språk som talas i ljudfilen: 

• Svenska: Välj detta om ljudfilen innehåller tal på svenska. Då används KB Whisper 

large, en modell tränad av Kungliga biblioteket, som är särskilt bra på att 

transkribera svenskt tal. 

• Annat språk: Välj detta om ljudfilen innehåller tal på ett annat språk än svenska. Då 

används Whisper 3 large, som automatiskt kan identifiera vilket språk som talas. Det 

innebär att du inte behöver ange exakt språk – modellen försöker själv avgöra det. 

Diarisering – särskilj olika talare 

Svea kan använda diarisering, vilket betyder att transkriberingen kan skilja mellan olika 

röster och markera vem som sagt vad (t.ex. "Talare 1", "Talare 2" osv.). 

För bästa resultat kan du ange hur många talare som finns i ljudfilen: 

• Ange antal talare (t.ex. 2, 3, 4…) – ger ofta bättre träffsäkerhet när rösterna skiljs åt. 

• Upptäck automatiskt – välj detta om du inte vet hur många som pratar; Svea gör då 

en bedömning. 

• Ej angivet – välj detta om du inte vill använda diarisering alls. 

Starta transkriberingen 

När du valt inställningar klickar du på Starta transkribering. Transkriberingen kan ta allt från 

några sekunder till flera minuter beroende på hur lång ljudfilen är. 

När transkriberingen är klar 

När transkriberingen är färdig visas texten direkt i gränssnittet. Du ser då tidsangivelser (vad 

som sagts när i ljudfilen), och talarmarkeringar (t.ex. "Talare 1", om diarisering använts). 

Byt "Talare ..." till namn 

För att göra transkriptionen lättare att läsa kan du själv fylla i namn på talarna: 

1. Klicka på ikonen Redigera talare (ikonen som ser ut som flera personer). 

2. Fyll i namn för respektive talare. 

3. Välj färg för varje talare (Valfritt). 
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När du anger ett namn byts alla förekomster av t.ex. "Talare 1" automatiskt ut, så du 

behöver bara göra det en gång. 

Använd transkriptionen vidare 

När transkriptionen är klar har du flera praktiska nästa steg: 

• Ladda ner transkriptionen via knappen i gränssnittet. 

• Bifoga transkriptionen till en chatt. Då läggs den in som ett dokument i chatten, 

vilket gör att du kan fortsätta arbeta med den. 

Exempel på vad du kan göra i Chatten med en transkription: 

• sammanfatta vad som sades 

• skriva mötesanteckningar eller ett nyhetsbrev baserat på vad som beslutades 

• skapa en åtgärdslista (t.ex. per person eller per område) 

• identifiera beslut, öppna frågor och nästa steg 

• söka efter specifik information i transkriptionen 

Transkriptionsbibliotek 

Alla transkriptioner sparas automatiskt i ett eget bibliotek till vänster på 

transkriberingssidan. Biblioteket fungerar på samma princip som chatthistoriken: 

transkriptionerna sparas för att du enkelt ska kunna återanvända dem. De sparas enbart på 

din egen enhet, precis som chatthistoriken. 

Du kan också nå biblioteket från Chatten via gem-ikonen och därifrån bifoga en tidigare 

transkription till din aktuella chatt. 
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Spela in ljud direkt i Svea 

Utöver att ladda upp färdiga ljudfiler kan du även spela in ljud direkt i Svea och sedan 

transkribera inspelningen på samma sätt. 

För att göra en inspelning klickar du på "Gör en inspelning" i menyn till vänster på 

transkriberingssidan. Klicka därefter på "Starta inspelning". Inspelningen pågår tills du själv 

stoppar den, eller tills maximal inspelningstid uppnås. 

Maximal längd för en inspelning är för närvarande 60 minuter. Om du behöver spela in 

längre material kan du starta en ny inspelning direkt. Du behöver inte transkribera den 

första inspelningen innan du börjar nästa. I gränssnittet kommer inspelningarna då att visas 

som separata ljudfiler, som du senare kan transkribera var för sig. 

När du har avslutat en inspelning får du samma valmöjligheter för transkribering som när du 

laddar upp en ljudfil, till exempel språkval och inställningar för diarisering. 

Du har möjlighet att ladda ner ljudinspelningen via en knapp i gränssnittet. Tänk på att om 

du inte laddar ner ljudfilen kommer den att raderas automatiskt efter att transkriberingen 

är klar. Du kan dock göra om transkriberingen med andra inställningar så länge du är kvar i 

samma session. Det är först när du lämnar sessionen som ljudfilen raderas. 

Inga ljudfiler sparas på Sveas centrala servrar! 

Viktigt att tänka på 

Ljudkvalitet påverkar resultatet 

Kvaliteten på transkriberingen beror till stor del på ljudkvaliteten i inspelningen – mikrofon, 

placering och rummets akustik spelar stor roll. 

För bättre resultat  

• använd en så bra mikrofon som möjligt 

• undvik rum med mycket eko 

• placera mikrofonen nära talarna. 
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Digitala möten stöds inte ännu 

Just nu kan Svea inte spela in digitala möten (t.ex. Teams) direkt, men det kommer i 

framtiden. Ett tillfälligt arbetssätt kan vara att: 

• spela in mötet med mobiltelefon och fånga upp ljud från datorns högtalare och din 

egen röst 

• föra över ljudfilen till datorn 

• ladda upp filen till Svea för transkribering 

Sekretess och personuppgifter gäller även här 

Kom ihåg att inte spela in eller transkribera material som innehåller känsliga 

personuppgifter eller sekretessbelagd information, i enlighet med handbokens avsnitt om 

sekretess och personuppgifter. 
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Promptdesign – att kommunicera effektivt 

med Svea 

Vad är promptdesign – och varför är det värdefullt? 
Promptdesign handlar om hur du formulerar frågor och instruktioner (prompter) till en 

språkmodell. Ju tydligare och mer genomtänkt prompten är, desto bättre och mer 

användbart blir svaret från modellen. 

Det kan låta tekniskt, men i praktiken är promptdesign något vi alla faktiskt redan gör i 

vardagen. När du ber en kollega om hjälp brukar du nog oftast beskriva vad du behöver 

hjälp med, ge relevant bakgrund,och förklara i vilket sammanhang resultatet ska användas. 

Det är exakt samma princip som gäller när man kommunicerar med språkmodeller! 

Promptdesign är alltså inte en teknisk specialkunskap, utan en praktisk färdighet som alla 

kan lära sig genom att läsa på, och framförallt genom att öva och testa sig fram. 

Lär dig genom att testa 

Det viktigaste att förstå om promptdesign är att det är en färdighet. Det är inte svårt, men 

precis som med många andra färdigheter krävs övning. När du använder Svea är det därför 

viktigt att våga experimentera: Testa olika sätt att formulera samma fråga, förtydliga eller 

justera om svaret inte blir som du tänkt och be Svea om förklaringar eller förbättringar av 

sitt eget svar. 

Svea blir aldrig trött, irriterad eller dömande. Dialog och justering är en naturlig del av hur 

Svea är tänkt att användas. 
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Kom igång med promptdesign 

Det bästa sättet att lära sig promptdesign är att börja använda Svea i ditt dagliga arbete. 

Ett enkelt sätt att komma igång är att: 

1. skriva en enkel prompt om något du arbetar med just nu, 

2. förbättra den genom att lägga till kontext och önskat format, 

3. be Svea om feedback på prompten, 

4. testa den förbättrade versionen och jämföra resultatet. 

Promptdesign är en färdighet som utvecklas över tid. Genom att vara nyfiken, testa dig fram 

och konversera med Svea kommer du successivt att få bättre resultat och upptäcka nya sätt 

att effektivisera ditt arbete. 

Grundläggande principer för bra prompter 
Nedan följer några enkla men kraftfulla principer som ofta ger bättre resultat direkt. 

Var tydlig och specifik 

Ju mer specifik du är, desto bättre kan Svea förstå vad du behöver. 

Mer effektivt – "Skriv ett informationsstycke på cirka 200 ord om hur man ansöker om 

hemtjänst i en kommun, riktat till äldre medborgare." 

Mindre effektivt – "Skriv om hemtjänst." 

Ge kontext 

För att få bra svar krävs ofta att du ger bakgrundsinformation och förklarar sammanhanget. 

Mindre effektivt – "Vad ska jag skriva i ett svarsbrev?" 

Mer effektivt: – "Jag behöver svara på ett klagomål från en medborgare om långa 

handläggningstider för bygglov. Vad bör jag tänka på och inkludera i mitt svarsbrev?" 

Specificera format 

Berätta gärna vilket format du vill ha svaret i, så kan Svea anpassa sig och svara på en mer 

form. 

Mindre effektivt – "Ge mig information om GDPR." 
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Mer effektivt – "Ge mig en punktlista med de fem viktigaste sakerna kommunanställda bör 

känna till om GDPR i sitt dagliga arbete." 

Ge exempel 

Att ge exempel är ett av de mest kraftfulla sätten att styra resultatet. Exempel hjälper Svea 

att förstå nivå, stil, ton och förväntningar bättre än enbart abstrakta instruktioner. Det 

minskar tolkningsutrymmet och ökar chansen att svaret blir "rätt" direkt. 

"Här är ett exempel på hur jag brukar svara på praktikförfrågningar: 

[exempel]. 

Kan du skriva ett liknande svar till denna förfrågan?" 

Ange ton och målgrupp 

Berätta i din prompt vilken ton och språknivå du vill ha, exempelvis om svaret ska vara 

pedagogiskt, kortfattat, detaljerat eller tekniskt. Det är också mycket effektivt att berätta 

vilken målgrupp du arbetar mot, exempelvis om det är en icke-teknisk målgrupp, om det är 

en viss yrkesgrupp eller om det är gentemot medborgare. 

Mer effektivt – "Skriv en inbjudande text om vår nya återvinningscentral, riktad till 

barnfamiljer. Använd ett enkelt och vänligt språk." 

Mindre effektivt – "Skriv om vår nya återvinningscentral." 
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Dela upp komplexa uppgifter 

Om du skriver långa prompter med många olika instruktioner och mycket text så kan det bli 

svårare för språkmodellen att ge ett bra svar. Då är det bättre att dela upp uppgiften i steg 

och ge språkmodellen en prompt i taget. 

Mer effektivt (steg för steg): 

1. Skapa struktur först – "Jag ska ta fram ett beslutsunderlag om att införa 

distansarbete i vår förvaltning. Föreslå en disposition med rubriker och korta 

förklaringar av vad varje del ska innehålla." 

2. Fyll på med relevant innehåll (en del i taget) – "Bra. Skriv nu avsnittet ‘Bakgrund och 

syfte’ (max 200 ord). Utgå från att vi vill öka attraktivitet som arbetsgivare och 

minska lokalkostnader." 

3. Säkra kvalitet och riktning – "Skriv nu avsnittet ‘Risker och åtgärder’ som en tabell 

med kolumnerna: Risk, Konsekvens, Sannolikhet, Föreslagen åtgärd, Ansvar." 

4. Avsluta med beslut och nästa steg – "Skriv ett förslag till beslut (3–5 punkter) och en 

kort tidsplan för införande i tre faser." 

Poängen: du låter Svea hjälpa dig bygga upp resultatet successivt, istället för att försöka få 

allt perfekt i ett enda svar. 

Mindre effektivt (allt på en gång) – "Jag ska ta fram ett beslutsunderlag om att införa 

distansarbete i vår förvaltning. Skriv ett komplett underlag med bakgrund, nuläge, juridik, 

risker, åtgärder, ekonomi, förslag till beslut, kommunikationsplan och en bilaga med FAQ. 

Anpassa till offentlig sektor och håll en professionell ton." 

Ange syfte 

Berätta för Svea varför du behöver informationen och vad du ska använda den till. Då blir 

det enklare för Svea att anpassa sig och ge ett mer relevant svar. 

Mer effektivt: – "Analysera dessa medborgarsynpunkter om trafiksituationen. Syftet är att 

jag ska presentera en sammanfattning för trafiknämnden som beslutsunderlag. Fokusera på 

återkommande teman och konkreta åtgärdsförslag." 

Mindre effektivt – "Analysera dessa medborgarsynpunkter." 
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Ge Svea en roll 

Att be Svea anta en specifik roll är effektivt eftersom det ger språkmodellen en tydlig 

utgångspunkt för hur den ska resonera, prioritera och formulera sig. När rollen är tydlig 

minskar risken för generella svar och resultatet blir ofta mer anpassat till det du vill ha hjälp 

med. 

"Du är en erfaren kommunikatör. Hjälp mig formulera ett budskap om kommande 

trafikförändringar som minskar risken för negativa reaktioner." 

Fortsätt konversera 

Att fortsätta konversera och diskutera med Svea är effektivt eftersom man inte alltid får ett 

bra svar vid första försöket. Genom att ge återkoppling och be om förbättringar kan du 

förfina svaret successivt, precis som i ett samarbete med en kollega. 

"Tack för texten. Kan du nu göra den mer anpassad för målgruppen pensionärer och lägga 

större fokus på ansökningsprocessen?" 

Att be om sammanfattningar 
En av de mest värdefulla användningarna av Svea är att sammanfatta längre texter och 

dokument. 

En enkel sammanfattningsprompt kan till exempel vara: 

"Sammanfatta följande text i 3–5 punkter." 

Du kan dock anpassa sammanfattningar på många sätt, till exempel genom att: 

• ange önskad längd, 

• anpassa efter målgrupp, 

• be om särskilt fokus, 

• välja format (punktlista, tabell, frågor och svar), 

• kombinera sammanfattning med analys. 

Ju tydligare du är med syfte, format och målgrupp, desto mer användbar blir 

sammanfattningen. 

Utforska och experimentera 
För att bli skicklig på att använda generativ AI behöver du utforska tekniken i praktiken. 

Några sätt att göra det är att: 
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• ställa samma fråga på olika sätt och jämföra svaren, 

• be om flera alternativ på samma text, 

• be Svea om hjälp att förbättra dina egna prompter, 

• dela fungerande exempel med kollegor. 
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Format och dokumentkvalitet 
När du använder Svea kan du skriva direkt i Chatten – men du kan också ladda upp 

dokument som Svea ska arbeta med. Då spelar formatet och hur dokumentet är uppbyggt 

stor roll för hur bra resultat du får. 

Det beror på en enkel grundprincip: 

Språkmodeller "läser" egentligen bara ren text. Word, PDF, Excel, PowerPoint och andra 

filformat är inte ren text. De är filer som också innehåller instruktioner om hur texten ska se 

ut, till exempel: 

• struktur (rubriker, stycken, listor) 

• layout (spalter, sidhuvud/sidfot, tabeller) 

• formatering (typsnitt, storlek, färger) 

• objekt (bilder, diagram, figurer) 

• metadata (t.ex. titel, författare, kommentarer) 

För att Svea ska kunna använda ett dokument måste innehållet därför först omvandlas till 

ren text. 

Omvandla dokument i Svea 

Så fungerar det i Svea 

När du laddar upp ett dokument i Svea används mjukvara som försöker: 

1. läsa filen och tolka dess struktur 

2. plocka ut innehållet 

3. återge innehållet som ren text 

Om dokumentet är "enkelt" (t.ex. ett vanligt Word-dokument med tydliga rubriker och 

brödtext) blir resultatet oftast mycket bra. 

Men om dokumentet är mer komplext då kan omvandlingen bli dålig! 
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Vad kan gå fel? 

När dokument omvandlas till ren text kan olika typer av problem uppstå. Vanliga saker som 

kan gå fel är att: 

• Textens ordning förändras Innehåll som visuellt hör ihop kan hamna i fel ordning i 

den omvandlade texten. 

• Struktur går förlorad Rubriker, stycken, listor och nivåer kan tappas bort eller bli 

otydliga, vilket gör det svårt att förstå vad som är huvudpunkter och vad som är 

detaljer. 

• Tabeller och uppställningar blir svårtolkade Information som var tydligt uppdelad 

kan bli sammanpressad eller blandad, så att sambandet inte längre framgår. 

• Återkommande layoutinformation stör innehållet Sidhuvuden, sidfötter, 

sidnummer eller dokumentmetadata kan blandas in i löpande text och göra det 

svårare att läsa. 

• Viss information kan försvinna helt Text som ligger i bilder, diagram eller grafiska 

element kan utebli i den omvandlade texten. 

När detta händer får språkmodellen ett underlag som är otydligt, ofullständigt eller 

felstrukturerat. Det gör att Svea kan få svårare att förstå innehållet, dra rätt slutsatser och 

ge relevanta svar. 

Det är därför viktigt att komma ihåg att kvaliteten på Sveas svar alltid hänger nära samman 

med kvaliteten på den text som modellen faktiskt får ta del av. 

Varför PDF ofta är svårast 

PDF är ett format som i första hand är gjort för att se rätt ut, inte för att redigeras. En PDF 

beskriver alltså främst layouten: var text ska ligga på sidan, hur det ska se ut, och i vilken 

ordning saker ska placeras visuellt. 

Det innebär att det ofta är svårare att återskapa rätt textordning ur en PDF jämfört med 

t.ex. Word, där texten redan är strukturerad som redigerbar text. 

Det här är olyckligt, eftersom många organisationer sparar och delar dokument i PDF – och 

gärna vill använda dem i AI-arbete. Men det är en begränsning du behöver vara medveten 

om, och förhålla dig till. 

Praktiska råd – så får du bäst resultat 

Välj bättre format när det går 
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Om du har möjlighet, välj ett format som passar bra i Svea. Istället för att vanemässigt 

använda PDF, se om originaldokumentet finns i Word eller annat format. Det kan ibland 

också vara en bra idé att manuellt kopiera relevanta delar ur dokument och klistra in dem 

direkt i Chatten, snarare än att ladda upp hela dokumentet. 

Nedan finns listor på format som är bättre och sämre för Sveas Chatt. 

Bästa format för Chatten: 

• Word (DOCX) 

• Text (TXT) 

• Markdown (MD) 

• HTML 

• JSON 

Dessa format innehåller redan tydlig textstruktur och är därför lätta att omvandla korrekt. 

Mindre lämpliga format för Chatten: 

• PDF 

• PowerPoint (PPTX) 

• Excel (XLSX) 

De fungerar – men kräver mer tolkning och ger oftare sämre resultat. 
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Förenkla dokumenten innan uppladdning 

För bästa resultat är det även en bra idé att inte använda dokument som är skrivna med en 

komplex layout. Du ger Svea bättre förutsättningar om du: 

• använder tydliga rubriker 

• undviker flera spalter 

• minimerar komplexa tabeller 

• inte lägger viktig information enbart i bilder 

• håller dokumentet fokuserat på ett ämne 
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Ansvarsfullt användande  

av generativ AI 
Generativ AI, som Svea är baserad på, är en kraftfull teknik med många möjligheter till 

värdeskapande, men medför även vissa risker . I offentlig sektor, där beslut och information 

kan påverka medborgare och samhället, är det särskilt viktigt att AI används med gott 

omdöme. 

Alla medarbetare i offentlig sektor som ska använda Svea behöver kunna göra det på ett 

ansvarsfullt sätt. Det handlar i första hand om att du förstår teknikens begränsningar och tar 

hänsyn till dem. Du har alltid det yttersta ansvaret för innehållet du skapar med AI, och du 

säkerställer att resultatet är korrekt, rättvist och lämpligt. 

Använd alltid AI som ett stöd, inte som en ersättning för din professionella bedömning! 

Risker med generativ AI 

Hallucinering 

Alla språkmodeller kan ibland hallucinera. Det innebär att modellen genererar svar som är 

språkligt välformulerade och övertygande, men som innehåller felaktigheter eller 

information som helt enkelt inte stämmer. 

Hallucinering uppstår eftersom språkmodeller inte har en egen förståelse för vad som är 

sant eller falskt. De skapar sina svar genom att beräkna vilken följd av ord som är mest 

sannolik utifrån din prompt och sin träning. När information saknas, är otydlig eller ligger 

utanför modellens kunskap kan den ändå generera ett svar – även om det blir fel. 

Hallucinering kan till exempel innebära att språkmodellen: 

• hittar på fakta, statistik eller detaljer som inte är korrekta 

• hänvisar till lagar, källor, dokument eller personer som inte existerar 

• blandar ihop olika regelverk, begrepp eller sammanhang 

• fyller i kunskapsluckor med information som låter rimlig men är påhittad 

Detta gör att svar från Svea alltid behöver ses som ett stöd, inte som en garanterad källa till 

korrekt information. 

Ansvarsfullt förhållningssätt till hallucinering 

För att använda Svea ansvarsfullt i relation till hallucinering är det viktigt att: 
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• alltid verifiera faktapåståenden mot pålitliga och aktuella källor innan 

informationen används 

• vara extra uppmärksam när svar rör juridik, regelverk eller sakfrågor där korrekthet 

är avgörande 

• vara försiktig när innehållet ska användas i beslutsfattande eller extern 

kommunikation 

Som användare är det alltid du som ansvarar för att avgöra om informationen är korrekt och 

lämplig att använda. 

Bias 
Bias, eller snedvridningar, är en annan viktig risk med generativ AI. Bias innebär att 

språkmodellen kan generera svar som är ensidiga, missvisande eller som missgynnar vissa 

grupper eller perspektiv. 

Bias i språkmodeller uppstår eftersom de har tränats på enorma mängder text som är 

skapad av människor – i princip hela internet. Denna text speglar samhällets historiska och 

nutida normer, maktstrukturer och ojämlikheter. Som en följd kan språkmodellen 

reproducera sådana mönster i sina svar. 

Bias kan till exempel innebära att språkmodellen: 

• reproducerar stereotyper om grupper baserat på kön, etnicitet, ålder eller andra 

egenskaper 

• prioriterar vissa perspektiv, erfarenheter eller normer framför andra 

• ger olika rekommendationer beroende på vem frågan antas handla om 

• beskriver vissa beteenden eller livssituationer som mer "normala" än andra 

I offentlig sektor, där likabehandling och objektivitet är grundläggande principer, är detta 

särskilt viktigt att vara medveten om. 

Ansvarsfullt förhållningssätt till bias 

För att använda Svea ansvarsfullt i relation till bias bör du: 

• granska svar, tänka kritiskt, och vara uppmärksam på stereotyper eller ensidiga 

perspektiv 

• säkerställa att flera perspektiv beaktas, särskilt i frågor som rör människor eller 

samhällsgrupper 
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• använda egna formuleringar, exempel och bedömningar när innehållet behöver 

vara balanserat, inkluderande och korrekt 

• utbilda dig själv och öka din medvetenhet om historiska och strukturella 

ojämlikheter inom ditt verksamhetsområde 

AI kan vara ett kraftfullt stöd, men den kan inte ersätta mänsklig förståelse för kontext, 

värderingar och konsekvenser. Det är därför alltid dus ansvar att säkerställa att innehållet är 

rättvist, sakligt och lämpligt. 

AI och beslut – var går gränsen? 
Generativ AI kan vara ett mycket värdefullt stöd i arbete som rör beslutsfattande. Samtidigt 

är det viktigt att vara tydlig med var gränsen går mellan att använda AI som stöd och att i 

praktiken låta AI fatta beslut. 

I offentlig sektor är det alltid människor som bär ansvar för beslut som påverkar 

medborgare, verksamhet och rättssäkerhet. Generativ AI saknar både formellt ansvar och 

förståelse för sammanhang, konsekvenser och mänskliga värden. Därför är det inte 

ansvarsfullt att låta AI avgöra eller bedöma ärenden på egen hand. 

AI som stöd i beslutsprocesser 

AI kan användas på många lämpliga och värdeskapande sätt som stöd i beslutsprocesser, till 

exempel för att: 

• hitta och tolka relevanta styrdokument, lagar och riktlinjer 

• skapa bakgrund, sammanfattningar och översikter 

• strukturera information och belysa olika aspekter av ett ärende 

• kontrollera att alla formella delar i ett underlag finns med 

• identifiera möjliga risker, oklarheter eller frågor som behöver utredas vidare 

• sammanställa information inför mänsklig analys och bedömning 

I dessa fall används AI som ett analytiskt och administrativt stöd, medan bedömning, 

avvägning och beslut fortfarande görs av en människa. 

När AI inte ska användas för beslut 

Det är däremot olämpligt att använda generativ AI för att: 

• föreslå eller formulera själva beslutet i viktiga ärenden 
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• göra bedömningar i känsliga ärenden som rör enskilda personer 

• väga intressen, konsekvenser eller rättigheter mot varandra 

• ersätta professionell bedömning 

• fatta beslut baserat på vad AI "rekommenderar" utan egen förståelse 

Att delegera beslutsfattande eller professionellt ansvar till AI är inte förenligt med 

ansvarsfull användning i offentlig sektor. 

Människan har alltid ansvaret 

Beslut som påverkar människor ska i slutändan alltid fattas av behöriga tjänstepersoner 

baserat på riktlinjer, mänsklig bedömning och yrkeskompetens. Viktiga beslut ska också 

alltid kunna motiveras, förklaras och försvaras och det går inte att hänvisa till AI om någon 

skulle ifrågasätta dina beslut. 

AI kan bidra med underlag, perspektiv och struktur – men det är alltid du som användare 

som ansvarar för hur informationen används och vilka beslut som fattas. 

Använd professionellt omdöme 

Gränsen mellan att få stöd av AI och att låta AI ta för stor plats i beslutsfattandet är inte 

alltid knivskarp. I många situationer är det en gråzon. 

När du är osäker bör du: 

• reflektera över vilken roll AI spelar i processen 

• säkerställa att du själv förstår och kan motivera beslutet 

• diskutera användningen med kollegor eller chef vid behov 

Ansvarsfull användning av AI handlar i slutändan om att kombinera tekniskt stöd med 

professionellt omdöme, ansvar och mänsklig bedömning. 

Generella riktlinjer för ansvarsfull användning 
Ansvarsfull användning av generativ AI bygger i grunden på samma principer som allt 

professionellt arbete i offentlig sektor: kritiskt tänkande, gott omdöme och tydligt ansvar. AI 

är ett kraftfullt stöd, men det förändrar inte vem som bär ansvar för innehåll, bedömningar 

eller handlingar. 

Det är alltid du som ansvarar för den text eller det innehåll som skapas med hjälp av AI hur 

detta används vidare i verksamheten. Detta gäller även om AI ger felaktiga, missvisande 
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eller olämpliga svar. Att ett innehåll har genererats med hjälp av Svea förändrar inte det 

professionella eller juridiska ansvaret. 

Tillämpa kritiskt tänkande 

Ett ansvarsfullt användande av generativ AI förutsätter ett aktivt kritiskt tänkande. Det 

innebär att du: 

• granskar innehållet innan det används 

• verifierar faktapåståenden mot pålitliga källor 

• reflekterar över om svaret är rimligt i sitt sammanhang 

Se AI:s svar som ett första utkast eller ett diskussionsunderlag – inte som ett färdigt facit. 

Använd AI som stöd, inte som auktoritet 

Generativ AI ska användas som ett verktyg för att stödja arbete, inte som en ersättning för 

kompetens, erfarenhet eller professionell bedömning. 

Det innebär att du bör: 

• kombinera AI:s förslag med egen kunskap och verksamhetsförståelse 

• fatta egna beslut baserat på helhetsbedömning 

• aldrig överlåta ansvar eller omdöme till AI 
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Administration av Svea 
Detta kapitel riktar sig främst till organisationens administratörer och andra användare 

med administrativa behörigheter. Här beskrivs hur användare, avdelningar och 

behörigheter hanteras, samt hur användningen av Svea kan följas upp. 

Användarroller och behörigheter 
Svea har fem olika användarroller, var och en med tydligt definierade behörigheter. Roller 

och behörigheter är uppbyggda hierarkiskt för att skapa struktur och undvika otydligt 

ansvar. 

Utöver användarroller arbetar Svea även med avdelningar, som används för att organisera 

både användare och dokument i Källor. 

Administratör 

Administratör är den roll som har störst behörighet i Svea. Varje organisation kan ha 

maximalt tre (3) administratörer. 

Administratörer kan även lämna över administratörsrollen till en annan användare. 

Administratören kan: 

• skapa nya avdelningar 

• skapa användarkonton för hela organisationen 

• administrera hela organisationens Källor (ladda upp och radera dokument) 

• utse andra användare till administrativa roller 

• lämna över administratörsrollen till annan användare 

• exportera användarstatistik 

Avdelningsansvarig 

Avdelningsansvarig har liknande behörigheter som administratör, men endast inom sin 

egen avdelning. Varje avdelning kan ha upp till tre (3) avdelningsansvariga. 

Avdelningsansvarig kan: 

• skapa användarkonton inom sin avdelning 

• administrera avdelningens del av Källor 
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• utse RAG-administratörer inom sin avdelning 

Datasamordnare 

Datasamordnare är den roll som har ett övergripande ansvar för kvaliteten i 

organisationens Källor. Rollen är central för att säkerställa att innehållet i Källor är relevant, 

strukturerat och hålls i gott skick över tid. 

Varje organisation kan ha maximalt tre (3) datasamordnare. 

Datasamordnaren kan: 

• administrera hela organisationens Källor (ladda upp och radera dokument) 

• utse RAG-administratörer i hela organisationen 

Utöver dessa behörigheter har datasamordnaren särskilda uppgifter, till exempel att: 

• utföra så kallade hygienrutiner för databasen (rensa, strukturera och kvalitetssäkra 

innehåll), 

• vara särskilt kunnig om Källor och dess begränsningar, 

• stötta andra i organisationen i hur dokument bör utformas för att fungera väl i 

Källor. 

RAG-administratör 

RAG-administratörer har behörighet att arbeta med dokument i Källor, men är begränsade 

till sin egen avdelning. Rollen används för att sprida ansvaret för innehåll och undvika 

flaskhalsar. 

• Det kan finnas flera RAG-administratörer per avdelning. 

RAG-administratören kan: 

• ladda upp dokument i sin avdelnings Källor 

• radera dokument i sin avdelnings Källor 

Användare 

Användare är standardrollen för alla medarbetare. 

Användaren kan: 

• använda Sveas funktioner, såsom Chatt, Assistenter, Källor och Transkribering 
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Användare kan inte påverka organisationens gemensamma innehåll, men har full tillgång till 

att använda Svea i sitt dagliga arbete. 

Tabell över användarroller och behörigheter 
Behörighet / Roll Administratör Avdelnings- 

ansvarig 
Datasamordnare RAG- 

administratör 
Användare 

Använda Sveas funktioner (Chatt, Assistenter, Källor, 
Transkribering) 

● ● ● ● ● 

Skapa användarkonton ● ●  
(inom avdelning) 

   

Skapa avdelningar ● 
    

Utse administratörer ● 
    

Utse avdelningsansvariga ● 
    

Utse datasamordnare ● 
    

Utse RAG-administratörer ● ●  
(inom avdelning) 

● 
  

Administrera hela Källor (ladda upp / radera 
dokument) 

● 
 

● 
  

Administrera avdelningens Källor ● ● ● ● 
 

Utföra databas- och kvalitetshygien i Källor 
  

● 
  

Exportera användarstatistik ● 
    

Lämna över administratörsrollen ● 
    

Syftet med behörighetsstrukturen 

Behörighetsstrukturen i Svea är utformad för att: 

• hålla ordning och undvika att Källorna fylls med lågkvalitativt eller irrelevant material 

• säkerställa att endast behöriga personer kan ändra i organisationens Källor 

• möjliggöra en ansvarsfördelning som speglar organisationens struktur 

Min organisation 
Alla användare med administrativa behörigheter har tillgång till sidan "Min organisation". 
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Du kommer dit genom att: 

1. klicka på ditt namn längst ner till vänster i Sveas gränssnitt, 

2. välja "Min organisation" i menyn som öppnas. 

På sidan Min organisation kan du bland annat: 

• skapa nya användarkonton, 

• skapa och hantera avdelningar, 

• tilldela och ändra användarroller, 

• exportera användarstatistik. 

Skapa nya användarkonton 

Administratörer och avdelningsansvariga kan skapa nya användarkonton på två sätt: 

Enskild registrering 

Du kan skapa ett konto i taget via formuläret högst upp på sidan Min organisation. 

Massregistrering 

Om du behöver skapa många konton samtidigt klickar du på "Ladda upp användarlista". Då 

kan du: 

• ladda ner en mall i .xlsx-format, 

• fylla i uppgifter för flera användare, 

• ladda upp mallen igen för att skapa kontona. 

Varje användarkonto innehåller 

• E-postadress (obligatorisk, används för inloggning) 

• Avdelningstillhörighet (valfri) 

• Yrkesroll (valfri, används inte i nuläget) 

• Användarroll (obligatorisk, styr behörigheter) 

Avdelningar 

Administratörer kan skapa nya avdelningar i Svea för att organisera både användare och 

dokument. 

När du skapar en avdelning gäller följande: 

• varje avdelning kan ha upp till tre (3) avdelningsansvariga 
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• avdelningen används för att strukturera dokument i Källor 

• när en ny avdelning skapas, skapas även motsvarande avdelning i Källor 

• avdelningen blir synlig i Källor först när det första dokumentet har laddats upp 

Avdelningar gör det möjligt att spegla organisationens faktiska struktur i Svea och 

underlättar långsiktig förvaltning av både användare och innehåll. 

Exportera användarstatistik 

För att följa upp användningen av Svea kan administratörer exportera statistik. Detta görs 

genom att klicka på "Exportera" vid avdelningen Organisationens användare. 

Vid export: 

• skapas en CSV-fil med information om samtliga användarkonton, 

• inkluderas statistik såsom: 

• om användaren har aktiverat sitt konto, 

• antal skickade meddelanden, 

• antal skapade chattar, 

• andra användningsmått. 

Statistiken kan användas för att: 

• följa upp hur Svea används i organisationen, 

• identifiera medarbetare eller verksamheter som kan behöva mer stöd eller 

utbildning, 

• utvärdera nyttan och genomslaget av Svea över tid. 
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Administrera organisationens Källor 
Organisationens Källor är uppdelade enligt de avdelningar som skapats i Svea. När du skapar 

en ny organisation så kommer du att se denna och kunna välja den i navigeringen för 

Källorna i Sveas Chatt. 

Detta är ett designval som gjorts. Det är meningen att man enkelt ska kunna avgränsa 

sökningen till sin avdelning, och att RAG-administratörer och avdelningsansvariga kan ladda 

upp och radera dokument i avdelningens Källor (men inte i resten av organisationens), vilket 

förhoppningsvis gör det lättare att ha kontroll. 

Mappen "Övergripande" 

Varje organisation har även en mapp som heter "Övergripande". Denna mapp är till för 

dokument som är relevanta för hela organisationen eller som inte på ett naturligt sätt tillhör 

en viss avdelning. 

Ladda upp och radera dokument i Källor 
Källor bygger på dokument som laddas upp och underhålls av organisationen. Det finns en 

särskild vy där behöriga användare kan hantera detta. 

Vem kan hantera Källor? 

Följande roller har tillgång till att ladda upp, organisera och radera dokument i 

organisationens Källor: 

• administratörer 

• avdelningsansvariga 

• datasamordnare 

• RAG-administratörer 

Navigera till Organisationsfiler 

För att hantera Källor: 

1. Gå till Sveas förstasida. 

2. Klicka på "Organisationsfiler" i menyn till vänster. 

Då öppnas en egen vy där du ser: 

• organisationens olika avdelningar, samt 
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• mappen "Övergripande". 

Observera att avdelningsstrukturen inte kan ändras i denna vy. Ändringar av avdelningar 

görs istället på sidan "Min organisation". 

Navigera i mappar 

• Klicka på en avdelning för att öppna dess mapp. 

• Dubbelklicka på en mapp för att gå in i den. 

• Använd brödsmulenavigeringen ovanför filerna (strax under uppladdningsytan) för 

att snabbt gå tillbaka i mappstrukturen. 

Ladda upp dokument 

När du befinner dig i den mapp där dokumenten ska ligga kan du ladda upp filer på två sätt: 

• dra och släpp filer i uppladdningsytan ("drop zone"), eller 

• klicka och välja filer från din dator. 

Filerna laddas då upp till den mapp du för tillfället befinner dig i. 

Stödda filformat 

Följande format stöds i Källor: 

• Word: DOCX, DOC, DOTX 

• Excel: XLSX 

• PowerPoint: PPTX 

• PDF 

• Text: TXT 

• Markdown: MD 

• HTML 

• JSON 

• XML 

• ZIP 

Du kan även ladda upp ZIP-filer som innehåller: 

• flera filer, 



52 

 

• mappar, eller 

• hela mappstrukturer. 

ZIP-filen packas då upp och innehållet placeras i den aktuella mappen. 

Skapa mappar 

För att skapa en ny mapp klickar du på "Ny mapp" till höger i vyn. Den nya mappen skapas i 

den mapp du befinner dig i just då. 

Flytta och radera dokument och mappar 

• Klicka en gång på en fil eller mapp för att markera den. 

• Använd knapparna till höger i vyn för att flytta eller radera det markerade objektet. 

• Håll nere Shift för att markera flera filer och mappar samtidigt och flytta eller radera 

dem i ett enda steg. 

Lägga till webbsidor i Källor 

I Organisationsfiler kan du även lägga till innehåll från webbsidor: 

1. Ange webbadressen i fältet uppe till höger i vyn. 

2. Klicka på "Lägg till webbsida". 

Svea hämtar då innehållet från den angivna sidan och omvandlar det till ett textdokument 

som läggs till i Källor. 
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Viktigt att känna till om webbsidor 

Funktionen för webbsidor är under utveckling, och resultatet kan variera. Tänk på att: 

• hur bra resultatet blir beror mycket på webbsidans struktur och komplexitet 

• Svea hämtar endast innehållet på den sida du anger 

• Svea följer inte länkar vidare till andra sidor 

Om innehållet är komplext, uppdelat på många undersidor eller till stor del består av 

interaktiva element kan resultatet bli begränsat. 
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Kontakt 
Om du hittat ett fel i handboken eller om du har förslag på förbättringar, kontakta gärna. 

jonatan.permert@ai.se 
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