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Introduktion

Syfte med dokumentet

Syftet med denna anvandarhandbok ar att ge ldsaren en heltackande och tydlig forstaelse
for hur Svea fungerar och hur tjansten kan anvandas pa ett effektivt och ansvarsfullt satt.

Handboken beskriver bade grundlaggande funktioner och mer avancerade anvandningssatt,
samt viktiga begransningar och riktlinjer for anvandning.

Vem handboken ar till for

Denna handbok ar framtagen for alla medarbetare i offentlig sektor som har tillgang till Svea
och vill fordjupa sin forstaelse for tjanstens funktioner och arbetssatt. Oavsett om du ar
nyborjare eller redan ar van att anvanda tjanster med generativ Al finns har information
som kan hjalpa dig att fa ut mer av Svea.

Om du ar nyborjare eller vill ha en mer lattillganglig guide till hur du kommer igang med
Svea rekommenderas "Kom igang", som finns i Sveas hjalpsektion. Du hittar den genom att
klicka pa "Hjalp" pa Sveas forstasida och darefter valja "Kom igang".

Langst ner i handboken finns dven en sarskild sektion fér administrering av Svea, som riktar
sig till dig som ar administrator.



Sekretess och personuppgifter

Begransning

Det ar viktigt att du anvander Svea i enlighet med gallande lagstiftning om dataskydd och
sekretess. | detta avsnitt beskrivs vilka typer av uppgifter som inte far respektive far
anvandas i Svea.

Observera: | nuldget far Svea inte anvandas for att bearbeta:
o kansliga personuppgifter enligt artikel 9 i dataskyddsforordningen (GDPR), eller

o uppgifter som omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400).

Detta galler bade text som skrivs in direkt i Chatten, dokument som laddas upp till Kallor
eller anvands i Assistenter, och ljudfiler som laddas upp eller spelas in for Transkribering.

Det innebar att du som anvandare maste sakerstalla att foljande typer av uppgifter inte
matas in eller laddas upp i Svea:

o Kansliga personuppgifter, till exempel:
o haélsouppgifter
e etniskt ursprung
e politiska asikter
o religios eller filosofisk dvertygelse
o uppgifter om sexualliv eller sexuell laggning
e biometriska eller genetiska uppgifter
o Sekretessbelagda uppgifter enligt OSL, till exempel:
e uppgifter inom socialtjanst
e patientuppgifter inom halso- och sjukvard

e uppgifter om brott eller brottsmisstankar

Tillaten anvandning

Icke-kansliga och icke-sekretessbelagda personuppgifter far anvandas i Svea forutsatt att
uppgifterna ar av sadan karaktar att de normalt sett ar offentliga och okansliga.
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Exempel pa tilldten information ar:
o Icke-kdnsliga personuppgifter, till exempel:
e namn
e e-postadress
o yrkesroll eller befattning

e Allman och offentlig information som antingen redan ar publicerad, eller som ar
relevant for yrkesmassig anvandning inom offentlig sektor och som inte ar kopplad
till kdnsliga arenden eller sekretess.

Vid osdkerhet eller felaktig anvandning

Om du ar osdker pa om viss information ar lamplig att anvanda i Svea, ska du radgéra med
din chef eller organisationens dataskyddsansvariga.

Om du misstanker att du av misstag har matat in olamplig information i Svea, ska detta
omgaende rapporteras till din chef eller dataskyddsansvarig enligt organisationens interna
rutiner.

Framtida utveckling

Den langsiktiga visionen for Svea ar att du ska kunna anvanda tjansten dven med kansliga
personuppgifter och sekretessbelagd information pa ett sikert och lagenligt satt. For
narvarande pagar ett arbete for att sakerstalla att det finns tekniskt och juridiskt stod for att
behandla dven kanslig information.

Under vintern och varen 2026 ar malsattningen att borja tillata att anvandare, under
kontrollerade former, kan anvanda Svea aven med information som innehaller kdnsliga
personuppgifter och sekretessbelagd information.

Detta forutsatter att nédvandiga juridiska bedomningar ar genomforda och att tekniska,
organisatoriska och sdakerhetsmassiga krav ar uppfyllda. Eventuella férandringar i vad som ar
tillatet att anvanda i Svea kommer att kommuniceras tydligt till anvdndarna innan de trader
i kraft.

Men fram till dess géller de nuvarande begransningarna enligt ovan och Svea far endast
anvandas for information som inte omfattas av sekretess eller innehaller kansliga
personuppgifter.

Lagring och gallringsrutiner
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For att Svea ska vara sa trygg som majligt och i storsta maojliga utstrackning skydda din och
medborgares integritet, tillampar Svea principen om dataminimering enligt
dataskyddsforordningen (GDPR).

Det innebar att sa lite data som mdjligt behandlas och lagras, och att ingen data sparas
langre an vad som ar nédvandigt for att tjansten ska fungera eller vad som foljer av gallande
personuppgiftsavtal mellan Svea och din organisation.

Chatthistorik

Med chatthistorik avses de meddelanden ("promptar") och svar som skapas nar du
anvander Sveas chattfunktion.

Nar du skriver ett meddelande behandlas innehallet tillfalligt av Al-modeller pa Sveas
centrala servrar for att ett svar ska kunna genereras. Promptar och svar sparas dock inte
langsiktigt centralt, utan finns pa servern endast under den mycket korta tid som kravs for
att generera svaret.

Den langsiktiga chatthistoriken sparas istallet lokalt pa den enhet du anvander, till exempel
din dator (laptop), mobiltelefon eller surfplatta.

Chatthistoriken lagras i webbldsarens lokala databas och krypteras med stark kryptering
(AES-256) nar du loggar ut.

Chatthistoriken finns kvar pa enheten tills du sjalv raderar den via Sveas granssnitt, eller
raderar webbldsarens lokala data.

Chatthistorik mellan flera enheter

Chatthistoriken ar knuten till den enhet dar den skapades. Det innebar att du inte
automatiskt far tillgang till samma chatthistorik pa flera enheter, dven om du loggar in med
samma anvandarkonto.

Detta ar ett medvetet designval och en viktig forutsattning for att kunna ge ett sa starkt
skydd som majligt for din chatthistorik och ditt innehall.

Bifogade dokument

Dokument som bifogas till Chatten behandlas och lagras pa samma satt som meddelanden
(promptar) i Chatten. Innehallet behandlas tillfalligt av Al-modeller pa Sveas centrala servrar
for att ett svar ska kunna genereras.

Dokumenten lagras darefter lokalt pa din egen enhet, tillsammans med 6vrig chatthistorik,
och sparas inte langsiktigt pa servern.



Kallor

Dokument och filer som laddas upp till organisationens Kallor lagras centraliserat och
langsiktigt. Detta beror pa att dokumenten behdver behandlas och konverteras for att
kunna anvadndas i sokning och informationshamtning med Al.

For att Kallor ska fungera korrekt behover dokumenten finnas tillgangliga over tid, till
exempel for att mojliggoéra sokning och hamtning av relevant innehall, kunna visa dig
originaldokument, och kunna aterskapa eller uppdatera dokument vid tekniska forandringar
i systemet.

Dokument i Kéllor finns kvar tills organisationen sjalv valjer att radera dem fran sina Kallor.

Assistenter

Dokument som laddas upp till en assistent lagras pa samma satt som dokument i Kéllor, det
vill sdga centraliserat och langsiktigt pa Sveas servrar.

Detta ar nddvandigt for att assistenten ska kunna fungera konsekvent over flera enheter och
for olika anvandningstillfallen.

Dokument som har laddats upp till en assistent finns kvar tills dgaren av assistenten raderar
dokumentet eller raderar hela assistenten.

Transkribering

Nar du laddar upp en ljudfil for transkribering i Svea, eller spelar in ljud direkt i
transkriberingsfunktionen, lagras ljudfilen tillfalligt pa din egen enhet. Ljudfilen finns kvar
endast under den tid som kravs for att genomfora transkriberingen och raderas darefter
automatiskt fran enheten.

Sjalva behandlingen av ljudfilen sker tillfalligt av Al-modeller pa Sveas centrala servrar, pa
samma satt som nar meddelanden behandlas i Chatten. Ljudfiler sparas dock inte
langsiktigt, varken centralt i Svea eller lokalt pa din egen enhet. Om du vill behalla en
ljudinspelning som har gjorts i Svea behover du ladda ner ljudfilen till din dator innan
transkriberingen slutférs. Det finns en sarskild funktion for detta i granssnittet.

De transkriptioner som skapas sparas lokalt pa din enhet, pa samma satt som
chatthistoriken.

Nar transkriberingen ar klar raderas ljudfilen automatiskt och kan darefter varken laddas
ner, sparas eller aterskapas.



Sveas olika funktioner

Chatten

Chatten ar den viktigaste och mest centrala funktionen i Svea. Det ar hdr du som anvandare
interagerar med stora sprakmodeller och far stod i manga olika typer av arbetsuppgifter.

Nar du anvander Chatten skriver du fragor eller instruktioner till sprakmodellen, sa kallade
prompter. Sprakmodellen genererar sedan ett svar utifran det du har skrivit och stravar
efter att vara sa hjalpsam och relevant som mojligt.

Rent tekniskt bygger svaren pa sannolikhet: sprakmodellen beraknar vilken ordféljd som &r
mest sannolik givet din prompt och den information som modellen har trénats pa. Det
innebdr att svaren kan variera och bor ses som ett stéd, inte som ett facit.

Sprakmodellen kan bland annat hjalpa dig att:
e skriva och bearbeta texter
e bollaidéer och resonera kring problem
e gora planeringar och strukturera arbete
¢ sammanfatta dokument och langre texter
e analysera och omformulera innehall
o forklara etablerade termer och begrepp

Och mycket mer! Beratta i Chatten vad du vill veta eller ha hjalp med och fortsatt garna
konversera med den for basta resultat.

Chatten forst, Kallor sen

Né&r du borjar anvanda Svea ar det latt att fokusera pa Kallor och dess formaga att soka i
organisationens dokument. Kallor ar en viktig och vardefull funktion, sarskilt nar du behover
faktabaserade svar om regelverk eller vill hitta specifik information i interna dokument.
Samtidigt kraver Kallor ett aktivt arbete for att fungera optimalt: dokument maste laddas
upp, struktureras och hallas uppdaterade, och funktionen ar fortfarande under utveckling.

For de flesta anvandare finns dock den storsta potentialen for vardeskapande i Chatten.
Genom att bli skicklig pa promptdesign, effektiv anvdandning av kontext och iterativt
arbetssatt kan du snabbt spara tid, hoja kvaliteten i ditt arbete och fa stod i allt fran
textproduktion till analys och strukturering av komplexa uppgifter. En bra strategi ar darfor
att borja med att lara dig Chatten ordentligt och se Kallor som ett kraftfullt komplement. De
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mest framgangsrika anvandarna kombinerar dessa styrkor: de anvander Kallor for att hitta
ratt information och Chatten for att bearbeta, analysera och bygga vidare pa den.

Valj sprakmodell i Chatten

| Svea kan du vélja mellan olika sprakmodeller beroende pa vilken typ av uppgift du vill ha
hjalp med. Valet av sprakmodell gors direkt i chattfonstret via en lista over tillgangliga
modeller.

Nar du byter sprakmodell anvands den valda modellen for fortsattningen av konversationen.
Det gar bra att byta modell dven mitt i en pagaende konversation, till exempel om du vill
prova ett annat angreppssatt eller fa ett svar med en annan karaktar.

Olika sprakmodeller har olika styrkor. Nedan foljer en 6versikt dver de modeller som for
narvarande finns tillgdngliga i Svea och nar de ar lampliga att anvanda.

Tillgdngliga sprékmodeller
e Mistral 3 levererar de mest kompletta och insiktsfulla svaren. Den ar bra for att
hantera komplexa sammanhang och langre uppgifter med hog precision.

e Llama 3.3 ger klara och direkta svar. Den passar bra for tydliga forklaringar och korta
texter utan onddiga detaljer.

e gpt-oss ar stark pa logik, tekniska fragor och matematiska resonemang.

Chatten svarar utifran sprakmodellens generella kunskap

Nar du anvander Chatten utan att aktivera Kéallor svarar Svea utifran sprakmodellens egen
generella kunskap. Sprakmodellen har tranats pa enorma mangder text for att lara sig
sprak, begrepp, resonemang, kunskap och moénster i hur manniskor skriver och uttrycker sig.
Alla svar som ges i Chatten, nar inte Kallor ar aktiverade, bygger alltsa helt och hallet pa den
information som fanns i traningsmaterialet.

Rent tekniskt genereras svaren genom sannolikhetsberdkningar: sprakmodellen forutser
vilken foljd av ord som ar mest sannolik givet din prompt och den kunskap som finns
inbyggd i modellen.

Det &r viktigt att forsta skillnaden mellan svar fran Chatten och fran Killor, och vara
uppmarksam pa ndr du anvander det ena eller det andra! Lis mer om det senare i
handboken.

Bifoga filer till Chatten

| Chatten kan du aven bifoga filer och dokument som du vill att sprakmodellen ska arbeta
med. Det kan till exempel vara ett Word-dokument.
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Du kan bifoga filer pa tva satt:
e genom att dra och slappa filen direkt i Chatten, eller
¢ genom att ladda upp filen via gem-ikonen i granssnittet.

Nar en fil ar bifogad kan du be Svea att exempelvis sammanfatta, analysera, omformulera
eller pa annat satt bearbeta innehallet.

Féljande filformat stdds:
e Word: DOCX, DOC, DOTX

Excel: XLSX

e PowerPoint: PPTX
e PDF
o Text: TXT

e Markdown: MD

¢ HTML
¢ JSON

e XML

o ZIP
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Bifoga webbsida

Via gem-ikonen kan du dven bifoga en webbsida till Chatten. Nar du valjer detta alternativ
anger du webbadressen (URL) och klickar pa "Lédgg till webbsida".

Svea hamtar da innehallet fran den angivna sidan och omvandlar det till text, sa att
innehallet kan anvandas i Chatten — till exempel fér sammanfattning, analys eller
omformulering. Svea hamtar dock endast innehallet pa den sida du anger och foljer inte
lankar vidare till andra sidor.

Det ar viktigt att kdnna till att funktionen ar under utveckling och att hur bra resultatet blir
beror mycket pa webbsidans struktur och komplexitet. Om innehallet pa webbsidan &r
komplext, uppdelat pa manga undersidor eller till stor del bestar av interaktiva element kan
resultatet bli begransat. | sddana fall kan det fungera béattre att manuellt kopiera in den text
du vill arbeta med i Chatten.

Hur Chatten hanterar kontext och tidigare dialog

For att anvanda Sveas Chatt effektivt ar det bra att forsta hur sprakmodellen hanterar text,
kontext och tidigare meddelanden. En central del i detta ar det som kallas kontextfonster.

Kontextféonster — vad modellen kan "se" Gt gangen

Ett kontextfonster ar den mangd text som sprakmodellen kan ta hansyn till vid ett och
samma tillfalle. All text som ryms inom detta fonster — dina fragor, tidigare meddelanden,
bifogade texter och modellens egna svar — ar det som modellen anvander nar den genererar
ett nytt svar.

Sveas sprakmodeller har mycket stora kontextfonster. | praktiken innebar det att
modellerna kan hantera textmangder som motsvarar en mindre bok —i en och samma
konversation. Det betyder dock inte att det alltid 4r en god idé att stoppa in sa mycket text
som mojligt till sprakmodellen.

Rent tekniskt mats kontextfonster i sa 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
kontextfonster pa cirka 128 000 tokens, vilket gor det mojligt att arbeta med langa dialoger
och omfattande dokument i Chatten. Mistral 3 har ett dnnu langre kontextfonster pa cirka
256 000 tokens.

Hur Svea "minns" tidigare meddelanden

Svea har inget minne i mansklig bemarkelse. Istdllet fungerar Chatten sa att hela den
pagdende konversationen ldses in pa nytt varje gang du skickar ett meddelande. Alltsa, varje
gang du skickar en ny prompt till Svea sa far sprakmodellen ldsa om hela konversationen
och generera ett svar pa den senaste frdgan — med hansyn till den féregaende
konversationen.
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Det innebar att tidigare fragor och svar, instruktioner du har gett, och dokument eller texter
som ingar i konversationen alla behandlas igen nar Svea skapar sitt ndsta svar.

Det ar darfor du kan stalla foljdfragor, hanvisa till nagot som sagts tidigare eller be Svea
fortsatta dar ni slutade. Modellen "minns" inte i efterhand, utan bearbetar hela
konversationen pa nytt varje gang.

Begrdnsningar att vara medveten om

Trots det stora kontextfonstret finns det begransningar som paverkar hur Chatten fungerar i
praktiken:

1. Minnesbegransning Om en konversation blir mycket lang och éverskrider
kontextfonstrets grans kommer de dldsta delarna av dialogen att falla bort. Da
kommer sprakmodellen inte langre "minnas" vad som sas i borjan av
konversationen.

2. Fokus och precision Ju mer information som finns i kontexten, desto mer maste
sprakmodellen vaga och tolka. | mycket langa konversationer kan detta ibland gora
att modellen far svarare att fokusera pa den senaste fragan.

3. Sammanblandning av amnen Om flera olika amnen eller uppgifter hanteras i samma
chatt finns en risk att information blandas ihop, sarskilt om a@mnena ligger langt ifran
varandra.

Rekommenderat arbetssdtt

For att minska dessa problem ar det ofta bast att skapa en ny chatt foér nya dmnen eller
uppgifter, och att anvanda en chatt per arbetsuppgift, dokument eller drende.

Pa sa satt far Svea en tydlig och avgransad kontext och kan fokusera helt pa det du vill ha
hjalp med. Detta leder i regel till mer traffsakra, relevanta och lattare kontrollerbara svar.

Att aktivt valja ndr du ska fortsatta i en befintlig chatt och nar du ska borja om i en ny ar en
enkel vana som snabbt forbattrar kvaliteten i arbetet med Svea.

Kallor

Kallor ar en funktion i Svea som gor det mojligt att fa svar baserade pa organisationens
egna dokument, i stillet for enbart pa sprakmodellens generella kunskap. Funktionen ar
sarskilt anvandbar for att hitta specifik intern information, eller for att hitta specifika
dokument.

Varje organisation har sina egna Kallor, som bestar av dokument som organisationen sjalv
har laddat upp. Nar du stéller fragor till Kdllorna far du svar som baseras pa innehallet i
dessa dokument. Det kan till exempel handla om interna riktlinjer, policydokument,

handbocker eller andra verksamhetsnara texter.
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Kallor kan dven anvandas for att hitta specifika dokument som ror en viss fraga eller ett
visst omrade. Genom att beskriva vad man séker och be Svea om hjalp kan tjansten hitta
dokument som matchar beskrivningen och lista dem i sitt svar. du kan darefter 6ppna
originalfilerna, bifoga dokumenten till Chatten eller ladda ner dem for vidare anvandning.

Hur skiljer sig Kallor fran vanlig chatt?

Nar du anvander Chatten UTAN Kadillor svarar Svea utifran sprakmodellens generella
kunskap och eventuella dokument du bifogat.

Nar du anvander Chatten MED Kdllor aktiverade soker Svea forst i Kéllorna, och baserar
sedan sitt svar pa den information som hittats.

Det gor Kallor sarskilt lampligt nar du vill hitta specifik information i interna riktlinjer,
policys, handbdcker osv, eller nar du vill hitta specifik information eller dokument inom ett
visst omrade.

Hur du anvander Kallor i praktiken

Nar du vill anvanda Kallor markerar du detta genom att aktivera Kallor i Chatten (den
klickbara rutan i chattfonstret). Nar Kéllor ar aktiverat hamtar Svea information fran
Kallorna innan ett svar skapas. Och svaret baserar sig da pa informationen som hamtats fran
Kallorna.

Nar Kallor &r aktiverade kan du stélla fragor pa samma satt som vanligt i Chatten, till
exempel:

e "Vad sager vara riktlinjer om ..."
e "Vilka dokument har vi som handlar om ..."
o "Vilka krav galler enligt vart styrdokument ..."

e "Jag haller pa med ..., vad kan du hitta bland kallorna angaende detta?"

Nationella kallor

Utover organisationens egna Kallor finns dven Nationella kdllor i Svea. Det dar en gemensam
dokumentsamling som alla deltagande organisationer har tillgang till.

De Nationella kéllorna innehaller nationellt relevanta dokument, exempelvis lagar och
forordningar, myndigheters foreskrifter och andra centrala dokument.

De Nationella kallorna administreras, kvalitetssdakras och uppdateras I6pande av Al Sweden.
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Avgransa Kallor — sa hittar Svea ratt snabbare

Nar du anvander Kallor kan du sjdlv hjalpa Svea genom att avgransa vilka dokument den
ska soka i. Det ar sarskilt anvandbart om du vet — eller har en ungefarlig uppfattning om —
var informationen finns.

Genom att avgransa sokningen blir det lattare fér Svea att hitta ratt information, och
svaren blir ofta mer traffsakra.

Oppna navigeringsvyn fér Kéllor
| promptfonstret finns knappen Kallor. Bredvid den finns en uppatpil. Om du klickar pa den
Oppnas en navigeringsvy med en mappstruktur.

| vyn ser du bade organisationens egna Kallor och de Nationella kdllorna.

Vilj vad Svea ska séka i

I navigeringsvyn kan du sjalv valja exakt vad Svea ska anvanda som underlag. Du kan valja
vilken kombination av mappar och dokument du vill, exempelvis en eller flera mappar,
mappar och dokument, eller enbart dokument. Du kan ocksa kombinera mellan
organisationens Kallor och Nationella Kallor.

Du markerar de mappar eller dokument du vill anvanda genom att klicka i rutorna bredvid
dem.

Ndr ér det bra att avgrénsa?

Det dr en god idé att avgransa Kallorna nar du
o vet vilket styrdokument informationen finns i
e vet vilken mapp eller vilket omrade fragan ror
e vill undvika att Svea soker i "for mycket" material
o vill ha svar som bygger pa ett specifikt dokument
Exempel:
e Du tillhor en viss avdelning — valj bara den mappen
¢ Du vet att information finns i en viss mapp — valj endast den mappen
e Du letar efter nagot i ett langt dokument — valj valj endast det dokumentet

e Du letar efter nagot som antingen finns i en av tva mappar eller i ett langt dokument
— valj de tva mapparna och dokumentet

Ju tydligare du avgransar, desto enklare blir det for Svea att hitta ratt.
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Hur Kallor fungerar bakom kulisserna

Kallor bygger pa Sveas sa kallade RAG-system (Retrieval-Augmented Generation). Det
innebar att Svea kombinerar sprakmodellens formaga att formulera svar med information
som hamtas direkt ur organisationens dokument.

Nar du staller en fraga med Kallor aktiverade fungerar det i korthet sa har:

1. Din fraga tolkas Systemet analyserar vad du soéker efter och férsoker forsta
inneborden i fragan, inte bara enskilda ord.

2. Relevanta textavsnitt hamtas Systemet séker i Kallorna och plockar fram ett urval av
kortare textavsnitt som bedoms vara mest relevanta. Avsnitten kan komma fran ett
eller flera dokument.

3. Sprakmodellen far ett begransat underlag De utvalda textavsnitten skickas till
sprakmodellen tillsammans med din fraga. Sprakmodellen far inte tillgang till hela
dokument eller hela databasen.

4. Svaret genereras Sprakmodellen skapar sitt svar baserat pa innehallet i dessa
textavsnitt.

Det viktiga att forsta ar att Kdllor inte arbetar med hela dokument, utan med utvalda delar
av dem. Darfor ar Kéllor ofta mycket bra pa att hitta konkreta formuleringar, krav och
stycken — men mindre lampat for uppgifter som kraver helhetsférstaelse, sammanhang eller
langre resonemang.

Begransningar ur ett anvandarperspektiv

Eftersom Kallor bygger pa att ett begransat antal textavsnitt hamtas finns nagra typiska
begransningar som du behdver ha realistiska férvantningar kring.

Kéllor kan missa viktig kontext

Om en rutin eller ett resonemang ar utspritt 6ver flera sidor kan systemet raka hamta delar
som ser relevanta ut var for sig, men dar viktig kontext ligger "mellan" avsnitten —eller i ett
avsnitt som inte kom med.

Rekommendation Oppna killhadnvisningen och l4sa runt omkring for att fa hela bilden.

Kéllor ska inte anvéndas fér "helhetsfragor"

For fragor som kraver en fullstandig 6verblick av ett helt dokument (eller flera dokument) ar
kallor inte ratt verktyg, eftersom modellen da inte ser hela materialet.

Exempel pa uppgifter som hamnar i den har kategorin:

e "Sammanfatta var IT-policy"
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e "Jamfor vara policys inom tre olika omraden"
e "Beskriv hur var budget fordandrats de 5 senaste aren"

Rekommendation Anvand Kallor for att hitta relevanta dokument, och bifoga sedan
dokumentet i Chatten och jobba vidare med det. Da kommer sprakmodellen se hela
dokumentet och inte bara delar av det.

Kdllor kan blanda olika dokument eller versioner

Om databasen innehaller flera dokument som liknar varandra, eller bade gamla och nya
versioner, kan systemet hamta text fran flera stéllen.

Rekommendation Kontrollera alltid vilken kalla svaret bygger pa, sarskilt om fragan ror
styrning, krav eller rutiner.

Hur du ser att Kallor har anvants

Na&r Svea har anvant Kéllor for att besvara en fraga visas detta tydligt ovanfor svaret, med
rubriken:

"Svar baserat pa: Kallor"

Till h6ger om rubriken finns en kallikon. Genom att klicka pa den kan du se vilka dokument
som har anvants for svaret, och granska de exakta textstycken som Iag till grund for svaret.

Detta gor det mojligt att kontrollera, forsta och vid behov félja upp var informationen
kommer ifran.

Dokument i Chatten och Kallor

Nar du anvander Svea kan du ge sprakmodellen extra kontext pa tva satt: genom att bifoga
dokument direkt i Chatten eller genom att anvanda Kallor. Bada satten fyller olika syften
och ger olika typer av stod.

Bifoga dokument i Chatten

Nar du laddar upp ett dokument i en chatt inkluderas hela dokumentet i sprakmodellens
kontextfonster. Sprakmodellen har da tillgang till dokumentets fullstandiga innehall nar den
genererar sina svar.

Hur stora dokument som kan bifogas beror pa vilken sprakmodell du anvander. Storre
modeller har storre kontextfonster. Exempelvis kan Mistral 3 hantera ungefar dubbelt sa
mycket dokumentinnehall som Llama 3.3 och GPT-0OSS.

Anvanda Kallor i Chatten
18



Nar du anvander Kallor soker Svea i organisationens dokument och hamtar relevanta
textavsnitt som skickas till sprakmodellen tillsammans med din fraga. Sprakmodellen har
alltsa inte tillgang till hela dokument, utan endast till de delar som bedéms relevanta.
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Skillnaden i korthet

o Bifogade dokument ger sprakmodellen full tillgang till ett eller nagra fa dokument.

o Kallor gor det mojligt att soka och hamta information ur stora dokumentmangder,
men utan tillgang till hela dokumentens innehall.

Ett vanligt och effektivt arbetssatt ar att borja med Kallor for att hitta ratt dokument och
darefter bifoga utvalda dokument i Chatten for mer detaljerat arbete.

Assistenter

Assistenter ar anpassade versioner av Sveas Chatt som ar utformade for ett specifikt
uppdrag eller amnesomrade. De anvands nar du vill fa mer konsekventa, relevanta och
verksamhetsndra svar @n i den vanliga Chatten — sarskilt i arbete som aterkommer ofta eller
foljer tydliga monster.

Precis som i vanlig chatt interagerar du med en sprakmodell via ett chattgranssnitt.
Skillnaden ar att en assistent har ett fordefinierat uppdrag som styr hur den svarar. Den kan
dessutom ges tillgang till utvalda dokument eller Kallor, samt konfigureras med sérskilda
installningar for sprakmodell och svarsbeteende. Assistenten haller sig till sitt uppdrag varje
gang den anvands, vilket gor resultaten mer forutsagbara och enhetliga.

Detta gor assistenter sarskilt anvandbara nar du vill slippa upprepa bakgrund, instruktioner,
tonlage eller arbetssatt i varje ny chatt. Du kan spara kontext och instruktioner 6ver tid,
bygga upp flera assistenter med olika specialiseringar och — om de delas — anvdanda dem
som ett gemensamt arbetssatt i verksamheten.

Anvanda en assistent

Att anvdnda en assistent fungerar pa samma satt som att anvdanda Chatten: du véljer en
assistent och skriver dina fragor eller instruktioner. Assistenten svarar da utifran sitt
uppdrag och den information den har tillgang till, vilket ofta ger mer fokuserade och
relevanta svar an i den vanliga Chatten.

Nar du skapar en assistent definierar du forst dess uppdrag genom tydliga instruktioner, ger
den tillgang till relevanta dokument eller Kallor och gor grundlaggande installningar som
namn, beskrivning och sprakmodell. Darefter kan du testa och justera assistenten tills den
fungerar som tankt.

Exempel: Om du ofta skriver liknande beslutstexter, informationsutskick eller
sammanfattningar kan du skapa en assistent som alltid anvander ratt ton, struktur och
malgrupp — och som har tillgang till relevanta mallar och riktlinjer.
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Skapa en Assistent

For att skapa en assistent anvander du formularet pa assistent-sidan:
1. Gatill Assistenter via menyn till vanster.
2. Klicka pa Skapa assistent langst upp till hoger.
3. Folj formularets steg. Varje falt har beskrivningar som hjalper dig att fylla i ratt.

Steg 1: Definiera assistentens anvisningar

Anvisningarna ar det viktigaste i en assistent. De beskriver assistentens uppdrag, roll och
arbetssatt och styr hur sprakmodellen ska tolka dina fragor.

Exempel pa enkla anvisningar:
e "Du ar en kommunikatér som hjalper mig att skriva nyhetsbrev"
e "Du ar en HR-expert som svarar pa fragor om allmana bestammelser"

e "Du ar en expert pa svensk kommunal ekonomi och hjélper anvandaren att forsta var
ekonomiska plan pa ett enkelt satt"

Du kan skriva korta anvisningar, men ocksa langa och mer utforliga instruktioner om t.ex.
ton, struktur, och vad assistenten ska gora specifikt som svar pa vissa fragor.

Al Sweden har skrivit en mall som kan anvdndas for att skapa heltackande och utforliga
anvisningar. Den hittar du i formuldret nar du skapar assistenten, klicka pa "visa guide".

Tips: Lagg gdrna in sadant du annars brukar skriva i varje chatt, t.ex. "Svara alltid i
punktlista", "Stall foljdfragor vid oklarheter", eller "Avsluta med en kort rekommenderad
nasta atgard".

Steg 2: Ge assistenten rdtt underlag

Du kan ge en assistent tillgang till underlag som goér den mer verksamhetsnara och
konsekvent (exempelvis policydokument, riktlinjer, mallar, exempeltexter, handbdcker,
instruktioner osv).

Du kan ocksa valja att koppla assistenten till en specifik del av Sveas Kallor (om det finns
upplagt material dar).

Steg 3: Gor instdllningar

| installningarna véljer du bland annat:
e Namn och beskrivning (sa att syftet blir tydligt for dig och andra)
e sprakmodell (du kan se en guide i formularet via "Visa guide")
e variation (hur forutsagbara eller kreativa svaren ska vara)
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o tillgdnglighet (Observera att delning i nuldaget hanteras av administratorer.)

Vad &r variation?

Installningen variation styr hur forutsagbara eller kreativa svar Svea ger. Du kan se den som
en skala mellan mer konsekventa och forutsagbara svar och mer kreativa och utforskande
svar.

Vilken niva som ar lamplig beror framfor allt pa syftet med uppgiften och hur viktigt det ar
att svaret haller sig strikt till given information.

Lag variation (0,1-0,4)

Valj 1ag variation nar det ar viktigt att Svea haller sig textnara — till exempel vid arbete med
styrdokument, riktlinjer eller juridiska texter. Passar bra for en prompt som “Vad sdger
allmdnna bestimmelserna om semesterledighet?”

Ho6g variation (0,6-1)

Valj hog variation nar du vill ha mer kreativa svar — till exempel for att bolla idéer, fa
inspiration eller for att skriva mer personliga texter. Passar bra for en prompt som “Ge mig
férslag pa andra perspektiv fér den hdr texten: [text]”

Om du ar osdker ar 0,5 ett bra utgangslage, som du sedan kan justera upp eller ner
beroende pa hur svaren blir.

Steg 4: Testa och férfina

Nar assistenten ar skapad bor du testa den med verkliga exempel. Stall garna fragor som
motsvarar verkliga arenden och jamfor svaren med hur du sjalv skulle vilja att det blev.
Justera sedan anvisningar, underlag och installningar vid behov.

Det ar normalt att behdva dndra anvisningarna flera ganger innan assistenten kanns
"traffsaker".

Exempel pa anvandbara assistenter

o HR-assistent Har tillgang till personalhandbok, kollektivavtal och HR-policyer. Hjdlper
medarbetare med fragor om semester, arbetstider och rutiner.

o« Kommunikationsassistent Har tillgang till kommunikationsstrategier, riktlinjer for
ton och sprak samt tidigare textexempel. Hjalper till att skriva enhetliga texter.

o Juridisk assistent Har tillgang till relevanta lagar och interna riktlinjer. Hjalper till att
identifiera juridiska aspekter och tolka regelverk (men ersatter inte juridisk
beddmning).

e Projektassistent Har tillgang till projektmallar och rutiner. Hjalper till med planering,
uppfoljning och dokumentation.
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Tips for att skapa framgangsrika assistenter

o Var tydlig i anvisningarna. Skriv vad assistenten ska gora, vad den inte ska géra och
hur den ska formulera sig.

e Anvand kvalitetssakrade dokument. Assistenter blir bara sa bra som sitt underlag.
o Testa i verkliga scenarier. Forfina stegvis tills den ger stabilt bra svar.

e GOr assistenten smal hellre an bred. En "HR-assistent for semesterfragor" blir ofta
battre an en som ska kunna "allt om HR".

Dokument och Kallor i assistenter

Det finns tva satt att ge en assistent tillgang till information: genom att ladda upp dokument
direkt till assistenten och genom att tilldela Kallor.

Dokument uppladdade till en assistent

Néar du laddar upp dokument till en assistent inkluderas dokumentens innehall i assistentens
systemprompt. Det innebar att dokumenten alltid finns tillgangliga for assistenten varje
gang den anvands, oavsett vilken anvandare som interagerar med den.

Om assistenten far tydliga instruktioner om sitt uppdrag kan den da anvanda informationen
i dokumenten pa ett konsekvent och kontrollerat satt. Detta mojliggér manga
anvandningsfall, till exempel att tolka styrdokument, tillampa riktlinjer eller arbeta utifran
mallar och handbdcker.

For assistenter har vi valt att reservera cirka en tredjedel av sprakmodellens kontextfonster
for dokument. Resterande utrymme behdvs for sjalva chattkonversationen, anvandarens
egna instruktioner, och annan tillfallig kontext i dialogen.

Hur mycket dokument som ryms beror darfor pa vilken sprakmodell som anvands.
Exempelvis kan Mistral 3 hantera ungefar dubbelt sa3 mycket dokumentinnehall som Llama
3.3 och GPT-0SS.

Fordelen med att ladda upp dokument till en assistent ar att assistenten har full tillgang till
hela dokumentet. Det ar sarskilt Iampligt nar du vill vara sdker pa att assistenten alltid har
tillgang till all n6dvandig information och inte missar detaljer.

Tilldela Kdéllor till en assistent

Du kan aven tilldela Kallor till en assistent. Det gor du genom att valja vilka delar av
organisationens Kallor assistenten ska ha tillgang till, exempelvis en viss avdelning, en
specifik mapp, eller enskilda dokument.

| installningarna for assistenten finns en navigeringsvy som fungerar pa samma satt som
Kallornas navigator i Chatten.
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Nar du har tilldelat Kéllor till en assistent innebar det att assistenten endast kan soka i dessa
utvalda kallor. Detta begransar och styr vilka dokument som kan anvandas som underlag,
vilket okar traffsakerheten och minskar risken for oonskade svar.
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Det ar viktigt att forsta att:
e assistenten har inte automatiskt tillgang till dokumenten i Kéllorna,
e Svea gor ingen RAG-s6kning per automatik nar du staller en fraga,
e du maste, precis som i vanlig chatt, aktivt aktivera Kallor i konversationen.

Forst nar anvandaren klickar i Kallor-knappen séker Svea bland de Kallor som ar tilldelade
assistenten och anvander resultatet for att generera sitt svar.

Ett vanligt arbetssatt ar att anvdanda uppladdade dokument for information som assistenten
alltid ska kanna till, och Kallor for att ge mojlighet att soka i stérre dokumentmangder vid
behov.

Dela assistenter i organisationen

Assistenter kan delas med andra medarbetare. Det kan vara ett effektivt satt att dela pa
arbetet med att skapa bra instruktioner och kvalitetsdkrade assistenter, och att skapa en
mer enhetlig kvalitet i aterkommande text- och kunskapsarbete.

Obs: | nuldget ar det organisationens administratorer som kan dela assistenter med resten
av organisationen.

Transkribering

Transkribering i Svea gor det majligt att snabbt omvandla tal (ljud) till text som du sedan kan
arbeta vidare med, till exempel fér att sammanfatta moten, sammanstalla intervjuer eller
for att kunna soka i transkriptionen efter specifik information. Funktionen har en egen sida i
granssnittet (fliken finns i menyn till vanster pa Sveas forstasida).

Transkribera en ljudfil

Pa transkriberingssidan finns en yta dar du kan dra och sldppa en ljudfil (en "drop zone"). Du
kan aven klicka och valja fil.

Stodda format:

e mp3
e Wav
e 088

Maximal langd: 90 minuter per ljudfil.

25



Nar filen har laddats upp tar Svea emot ljudfilen och du far sedan valja installningar for
transkriberingen.

Valj sprak — svenska eller annat sprak

Nar du transkriberar behover du vilja vilket sprak som talas i ljudfilen:

e Svenska: Vilj detta om ljudfilen innehaller tal pa svenska. Da anvands KB Whisper
large, en modell tranad av Kungliga biblioteket, som ar sarskilt bra pa att
transkribera svenskt tal.

e Annat sprak: Vilj detta om ljudfilen innehaller tal pa ett annat sprak dn svenska. Da
anvands Whisper 3 large, som automatiskt kan identifiera vilket sprak som talas. Det
innebar att du inte behdver ange exakt sprak — modellen forsoker sjalv avgora det.

Diarisering — sarskilj olika talare

Svea kan anvanda diarisering, vilket betyder att transkriberingen kan skilja mellan olika
roster och markera vem som sagt vad (t.ex. "Talare 1", "Talare 2" osv.).

For basta resultat kan du ange hur manga talare som finns i ljudfilen:
e Ange antal talare (t.ex. 2, 3, 4...) — ger ofta battre traffsakerhet nar rosterna skiljs at.

e Upptéack automatiskt — valj detta om du inte vet hur manga som pratar; Svea gor da
en bedéomning.

e Ejangivet —valj detta om du inte vill anvanda diarisering alls.

Starta transkriberingen

Nar du valt installningar klickar du pa Starta transkribering. Transkriberingen kan ta allt fran
nagra sekunder till flera minuter beroende pa hur lang ljudfilen ar.

Nar transkriberingen ar klar

Nar transkriberingen ar fardig visas texten direkt i granssnittet. Du ser da tidsangivelser (vad
som sagts nar i ljudfilen), och talarmarkeringar (t.ex. "Talare 1", om diarisering anvants).

Byt "Talare ..." till namn

For att gora transkriptionen lattare att lasa kan du sjalv fylla i namn pa talarna:
1. Klicka pa ikonen Redigera talare (ikonen som ser ut som flera personer).
2. Fyllinamn for respektive talare.

3. Valj farg for varje talare (Valfritt).
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Nar du anger ett namn byts alla forekomster av t.ex. "Talare 1" automatiskt ut, sa du
behoéver bara gora det en gang.

Anvand transkriptionen vidare

Nar transkriptionen ar klar har du flera praktiska nasta steg:
¢ Ladda ner transkriptionen via knappen i granssnittet.

o Bifoga transkriptionen till en chatt. D3 laggs den in som ett dokument i chatten,
vilket gor att du kan fortsatta arbeta med den.

Exempel pa vad du kan gora i Chatten med en transkription:
e sammanfatta vad som sades
e skriva motesanteckningar eller ett nyhetsbrev baserat pa vad som beslutades
e skapa en atgardslista (t.ex. per person eller per omrade)

o identifiera beslut, 6ppna fragor och nasta steg

soka efter specifik information i transkriptionen

Transkriptionsbibliotek

Alla transkriptioner sparas automatiskt i ett eget bibliotek till vanster pa
transkriberingssidan. Biblioteket fungerar pa samma princip som chatthistoriken:
transkriptionerna sparas for att du enkelt ska kunna ateranvanda dem. De sparas enbart pa
din egen enhet, precis som chatthistoriken.

Du kan ocksa na biblioteket fran Chatten via gem-ikonen och dérifran bifoga en tidigare
transkription till din aktuella chatt.
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Spela in ljud direkt i Svea

Utover att ladda upp fardiga ljudfiler kan du dven spela in ljud direkt i Svea och sedan
transkribera inspelningen pa samma satt.

For att gora en inspelning klickar du pa "Gor en inspelning" i menyn till vanster pa
transkriberingssidan. Klicka darefter pa "Starta inspelning". Inspelningen pagar tills du sjalv
stoppar den, eller tills maximal inspelningstid uppnas.

Maximal langd foér en inspelning ar for narvarande 60 minuter. Om du behover spela in
langre material kan du starta en ny inspelning direkt. Du behover inte transkribera den
forsta inspelningen innan du borjar nasta. | granssnittet kommer inspelningarna da att visas
som separata ljudfiler, som du senare kan transkribera var for sig.

Nar du har avslutat en inspelning far du samma valmajligheter for transkribering som nar du
laddar upp en ljudfil, till exempel sprakval och installningar for diarisering.

Du har mojlighet att ladda ner ljudinspelningen via en knapp i granssnittet. Tank pa att om
du inte laddar ner ljudfilen kommer den att raderas automatiskt efter att transkriberingen
ar klar. Du kan dock goéra om transkriberingen med andra installningar sa lange du ar kvar i
samma session. Det ar forst nar du lamnar sessionen som ljudfilen raderas.

Inga ljudfiler sparas pa Sveas centrala servrar!

Viktigt att tanka pa

Ljudkvalitet paverkar resultatet

Kvaliteten pa transkriberingen beror till stor del pa ljudkvaliteten i inspelningen — mikrofon,
placering och rummets akustik spelar stor roll.

For battre resultat
e anvand en sa bra mikrofon som mojligt
e undvik rum med mycket eko

o placera mikrofonen nara talarna.
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Digitala méten stéds inte dnnu

Just nu kan Svea inte spela in digitala moten (t.ex. Teams) direkt, men det kommer i
framtiden. Ett tillfalligt arbetssatt kan vara att:

e spelain motet med mobiltelefon och fanga upp ljud fran datorns hogtalare och din
egen rost

o fora over ljudfilen till datorn
o ladda upp filen till Svea for transkribering

Sekretess och personuppgifter gdiller éiven hdr

Kom ihdg att inte spela in eller transkribera material som innehaller kansliga
personuppgifter eller sekretessbelagd information, i enlighet med handbokens avsnitt om
sekretess och personuppgifter.
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Promptdesign — att kommunicera effektivt
med Svea

Vad ar promptdesign — och varfor ar det vardefulit?

Promptdesign handlar om hur du formulerar fragor och instruktioner (prompter) till en
sprakmodell. Ju tydligare och mer genomtéankt prompten ar, desto battre och mer
anvandbart blir svaret fran modellen.

Det kan Iata tekniskt, men i praktiken ar promptdesign nagot vi alla faktiskt redan gor i
vardagen. Nar du ber en kollega om hjalp brukar du nog oftast beskriva vad du behéver
hjalp med, ge relevant bakgrund,och forklara i vilket sammanhang resultatet ska anvandas.
Det ar exakt samma princip som galler nar man kommunicerar med sprakmodeller!

Promptdesign ar alltsa inte en teknisk specialkunskap, utan en praktisk fardighet som alla
kan lara sig genom att ldasa pa, och framférallt genom att 6va och testa sig fram.

Lar dig genom att testa

Det viktigaste att forstda om promptdesign ar att det ar en fardighet. Det ar inte svart, men
precis som med manga andra fardigheter kravs évning. Nar du anvander Svea ar det darfor
viktigt att vaga experimentera: Testa olika satt att formulera samma fraga, fortydliga eller
justera om svaret inte blir som du tankt och be Svea om forklaringar eller forbattringar av
sitt eget svar.

Svea blir aldrig trott, irriterad eller domande. Dialog och justering &dr en naturlig del av hur
Svea dar tankt att anvandas.
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Kom igang med promptdesign
Det basta sattet att lara sig promptdesign ar att borja anvdanda Svea i ditt dagliga arbete.
Ett enkelt satt att komma igang ar att:

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

2. forbattra den genom att lagga till kontext och dnskat format,

3. be Svea om feedback pa prompten,

4. testa den forbattrade versionen och jamfora resultatet.

Promptdesign ar en fardighet som utvecklas éver tid. Genom att vara nyfiken, testa dig fram
och konversera med Svea kommer du successivt att fa battre resultat och upptacka nya satt
att effektivisera ditt arbete.

Grundlaggande principer for bra prompter

Nedan féljer nagra enkla men kraftfulla principer som ofta ger battre resultat direkt.

Var tydlig och specifik
Ju mer specifik du ar, desto battre kan Svea forsta vad du behdver.

Mer effektivt — "Skriv ett informationsstycke pa cirka 200 ord om hur man anséker om
hemtjénst i en kommun, riktat till édldre medborgare."

Mindre effektivt — "Skriv om hemtjénst."

Ge kontext

For att fa bra svar kravs ofta att du ger bakgrundsinformation och férklarar sammanhanget.
Mindre effektivt — "Vad ska jag skriva i ett svarsbrev?"

Mer effektivt: — "Jag behéver svara pa ett klagomdal fran en medborgare om Idnga
handldggningstider fér bygglov. Vad bér jag ténka pa och inkludera i mitt svarsbrev?"

Specificera format

Beratta garna vilket format du vill ha svaret i, sa kan Svea anpassa sig och svara pa 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 kommunanstdllda bér
kénna till om GDPR i sitt dagliga arbete."

Ge exempel

Att ge exempel dr ett av de mest kraftfulla satten att styra resultatet. Exempel hjalper Svea
att férsta niva, stil, ton och forvintningar battre an enbart abstrakta instruktioner. Det
minskar tolkningsutrymmet och 6kar chansen att svaret blir "ratt" direkt.

"Hdr dr ett exempel pa hur jag brukar svara pd praktikférfragningar:
[exempel].

Kan du skriva ett liknande svar till denna férfragan?"

Ange ton och malgrupp

Beratta i din prompt vilken ton och sprakniva du vill ha, exempelvis om svaret ska vara
pedagogiskt, kortfattat, detaljerat eller tekniskt. Det dr ocksa mycket effektivt att beratta
vilken malgrupp du arbetar mot, exempelvis om det ar en icke-teknisk malgrupp, om det ar
en viss yrkesgrupp eller om det ar gentemot medborgare.

Mer effektivt — "Skriv en inbjudande text om vdr nya Gtervinningscentral, riktad till
barnfamiljer. Anvénd ett enkelt och vénligt sprdk."

Mindre effektivt — "Skriv om var nya dtervinningscentral.”
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Dela upp komplexa uppgifter

Om du skriver langa prompter med manga olika instruktioner och mycket text sa kan det bli
svarare for sprakmodellen att ge ett bra svar. Da ar det battre att dela upp uppgiften i steg
och ge sprakmodellen en prompt i taget.

Mer effektivt (steg for steg):

1. Skapa struktur forst — “Jag ska ta fram ett beslutsunderlag om att inféra
distansarbete i var férvaltning. Féresld en disposition med rubriker och korta
férklaringar av vad varje del ska innehdlla."

2. Fyll pa med relevant innehall (en del i taget) — "Bra. Skriv nu avsnittet ‘Bakgrund och
syfte’ (max 200 ord). Utga fran att vi vill 6ka attraktivitet som arbetsgivare och
minska lokalkostnader."

3. Sakra kvalitet och riktning — "Skriv nu avsnittet ‘Risker och dtgdrder’ som en tabell
med kolumnerna: Risk, Konsekvens, Sannolikhet, Féreslagen datgdrd, Ansvar."

4, Avsluta med beslut och nasta steg — "Skriv ett forslag till beslut (3—5 punkter) och en
kort tidsplan fér inférande i tre faser."

Podngen: du later Svea hjilpa dig bygga upp resultatet successivt, istdllet for att forsoka fa
allt perfekt i ett enda svar.

Mindre effektivt (allt pa en gang) — "Jag ska ta fram ett beslutsunderlag om att inféra
distansarbete i var férvaltning. Skriv ett komplett underlag med bakgrund, nulége, juridik,
risker, atgdrder, ekonomi, forslag till beslut, kommunikationsplan och en bilaga med FAQ.
Anpassa till offentlig sektor och hdll en professionell ton."

Ange syfte

Beratta for Svea varfor du behdver informationen och vad du ska anvdnda den till. D3 blir
det enklare for Svea att anpassa sig och ge ett mer relevant svar.

Mer effektivt: — "Analysera dessa medborgarsynpunkter om trafiksituationen. Syftet dr att
jag ska presentera en sammanfattning fér trafikndmnden som beslutsunderlag. Fokusera pd
dterkommande teman och konkreta dtgdrdsférslag.”

Mindre effektivt — "Analysera dessa medborgarsynpunkter.”
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Ge Svea en roll

Att be Svea anta en specifik roll ar effektivt eftersom det ger sprakmodellen en tydlig
utgangspunkt for hur den ska resonera, prioritera och formulera sig. Nar rollen ar tydlig
minskar risken for generella svar och resultatet blir ofta mer anpassat till det du vill ha hjalp
med.

"Du dr en erfaren kommunikatér. Hjélp mig formulera ett budskap om kommande
trafikforédndringar som minskar risken fér negativa reaktioner."

Fortsatt konversera

Att fortsatta konversera och diskutera med Svea ar effektivt eftersom man inte alltid far ett
bra svar vid forsta forsoket. Genom att ge aterkoppling och be om férbattringar kan du
forfina svaret successivt, precis som i ett samarbete med en kollega.

"Tack for texten. Kan du nu géra den mer anpassad fér mdlgruppen pensiondrer och ldgga
stérre fokus pa ansékningsprocessen?"

Att be om sammanfattningar

En av de mest vardefulla anvdandningarna av Svea ar att sammanfatta langre texter och
dokument.

En enkel sammanfattningsprompt kan till exempel vara:
"Sammanfatta féljande text i 3—-5 punkter.”

Du kan dock anpassa sammanfattningar pa manga satt, till exempel genom att:

ange Onskad langd,

e anpassa efter malgrupp,

e be om sarskilt fokus,

o vilja format (punktlista, tabell, fragor och svar),
o kombinera sammanfattning med analys.

Ju tydligare du ar med syfte, format och malgrupp, desto mer anvandbar blir
sammanfattningen.

Utforska och experimentera

For att bli skicklig pa att anvanda generativ Al behoéver du utforska tekniken i praktiken.
Nagra satt att gora det ar att:
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stalla samma fraga pa olika satt och jamfora svaren,
be om flera alternativ pa samma text,
be Svea om hjalp att forbattra dina egna prompter,

dela fungerande exempel med kollegor.



Format och dokumentkvalitet

Nar du anvénder Svea kan du skriva direkt i Chatten — men du kan ocksa ladda upp
dokument som Svea ska arbeta med. Da spelar formatet och hur dokumentet ar uppbyggt
stor roll for hur bra resultat du far.

Det beror pa en enkel grundprincip:

Sprakmodeller "ldser" egentligen bara ren text. Word, PDF, Excel, PowerPoint och andra
filformat &r inte ren text. De ar filer som ocksa innehaller instruktioner om hur texten ska se
ut, till exempel:

o struktur (rubriker, stycken, listor)

o layout (spalter, sidhuvud/sidfot, tabeller)

o formatering (typsnitt, storlek, farger)

e objekt (bilder, diagram, figurer)

e metadata (t.ex. titel, forfattare, kommentarer)

For att Svea ska kunna anvanda ett dokument maste innehallet darfor forst omvandlas till

ren text.

Omvandla dokument i Svea

Sa fungerar det i Svea

Nar du laddar upp ett dokument i Svea anvands mjukvara som forsoker:
1. lasa filen och tolka dess struktur
2. plocka ut innehallet
3. aterge innehallet som ren text

Om dokumentet ar "enkelt" (t.ex. ett vanligt Word-dokument med tydliga rubriker och
brodtext) blir resultatet oftast mycket bra.

Men om dokumentet &r mer komplext da kan omvandlingen bli dalig!
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Vad kan ga fel?

Nar dokument omvandlas till ren text kan olika typer av problem uppsta. Vanliga saker som
kan ga fel ar att:

e Textens ordning férdandras Innehall som visuellt hor ihop kan hamna i fel ordning i
den omvandlade texten.

e Struktur gar forlorad Rubriker, stycken, listor och nivaer kan tappas bort eller bli
otydliga, vilket gor det svart att forsta vad som ar huvudpunkter och vad som ar
detaljer.

e Tabeller och uppstallningar blir svartolkade Information som var tydligt uppdelad
kan bli sammanpressad eller blandad, sa att sambandet inte langre framgar.

o Aterkommande layoutinformation stor innehallet Sidhuvuden, sidfétter,
sidnummer eller dokumentmetadata kan blandas in i Idpande text och géra det
svarare att lasa.

¢ Viss information kan férsvinna helt Text som ligger i bilder, diagram eller grafiska
element kan utebli i den omvandlade texten.

Nar detta hander far sprakmodellen ett underlag som ar otydligt, ofullstandigt eller
felstrukturerat. Det gor att Svea kan fa svarare att forsta innehallet, dra ratt slutsatser och
ge relevanta svar.

Det ar darfor viktigt att komma ihag att kvaliteten pa Sveas svar alltid hanger nara samman
med kvaliteten pa den text som modellen faktiskt far ta del av.

Varfor PDF ofta ar svarast

PDF ar ett format som i forsta hand ar gjort for att se ratt ut, inte for att redigeras. En PDF
beskriver alltsa framst layouten: var text ska ligga pa sidan, hur det ska se ut, och i vilken
ordning saker ska placeras visuellt.

Det innebar att det ofta ar svarare att aterskapa ratt textordning ur en PDF jamfort med
t.ex. Word, dar texten redan ar strukturerad som redigerbar text.

Det hér ar olyckligt, eftersom manga organisationer sparar och delar dokument i PDF — och
garna vill anvanda dem i Al-arbete. Men det ar en begransning du behdver vara medveten
om, och férhalla dig till.

Praktiska rad — sa far du bast resultat

Valj battre format nar det gar
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Om du har maojlighet, valj ett format som passar bra i Svea. Istallet for att vanemassigt
anvanda PDF, se om originaldokumentet finns i Word eller annat format. Det kan ibland
ocksa vara en bra idé att manuellt kopiera relevanta delar ur dokument och klistra in dem
direkt i Chatten, snarare an att ladda upp hela dokumentet.

Nedan finns listor pa format som &r battre och samre for Sveas Chatt.
Basta format for Chatten:

e Word (DOCX)

Text (TXT)

Markdown (MD)

HTML

e JSON
Dessa format innehaller redan tydlig textstruktur och ar darfor latta att omvandla korrekt.
Mindre lampliga format fér Chatten:

. PDF

e PowerPoint (PPTX)

o Excel (XLSX)

De fungerar — men kraver mer tolkning och ger oftare samre resultat.
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Forenkla dokumenten innan uppladdning

For basta resultat ar det aven en bra idé att inte anvanda dokument som ar skrivna med en
komplex layout. Du ger Svea battre forutsattningar om du:

e anvander tydliga rubriker

e undviker flera spalter

e minimerar komplexa tabeller

e inte lagger viktig information enbart i bilder

e haller dokumentet fokuserat pa ett dmne
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Ansvarsfullt anvandande
av generativ Al

Generativ Al, som Svea ar baserad p3, ar en kraftfull teknik med manga majligheter till
vardeskapande, men medfor dven vissa risker . | offentlig sektor, dar beslut och information
kan paverka medborgare och samhallet, ar det sarskilt viktigt att Al anvdands med gott
omdome.

Alla medarbetare i offentlig sektor som ska anvanda Svea behover kunna gora det pa ett
ansvarsfullt satt. Det handlar i forsta hand om att du forstar teknikens begransningar och tar
hansyn till dem. Du har alltid det yttersta ansvaret for innehallet du skapar med Al, och du
sakerstaller att resultatet ar korrekt, rattvist och lampligt.

Anvand alltid Al som ett stdd, inte som en ersattning for din professionella bedémning!

Risker med generativ Al

Hallucinering

Alla sprakmodeller kan ibland hallucinera. Det innebéar att modellen genererar svar som ar
sprakligt valformulerade och 6vertygande, men som innehaller felaktigheter eller
information som helt enkelt inte stammer.

Hallucinering uppstar eftersom sprakmodeller inte har en egen forstaelse for vad som ar
sant eller falskt. De skapar sina svar genom att berakna vilken foljd av ord som ar mest
sannolik utifran din prompt och sin traning. Nar information saknas, ar otydlig eller ligger
utanfér modellens kunskap kan den dnda generera ett svar — dven om det blir fel.

Hallucinering kan till exempel innebara att sprakmodellen:

hittar pa fakta, statistik eller detaljer som inte ar korrekta

hanvisar till lagar, kallor, dokument eller personer som inte existerar

blandar ihop olika regelverk, begrepp eller sammanhang

fyller i kunskapsluckor med information som later rimlig men ar pahittad

Detta gor att svar fran Svea alltid behdver ses som ett stod, inte som en garanterad kalla till
korrekt information.

Ansvarsfullt forhallningssatt till hallucinering

For att anvanda Svea ansvarsfullt i relation till hallucinering ar det viktigt att:
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o alltid verifiera faktapastaenden mot palitliga och aktuella kdllor innan
informationen anvands

e vara extra uppmarksam nar svar ror juridik, regelverk eller sakfragor dar korrekthet
ar avgodrande

o vara forsiktig nar innehallet ska anvandas i beslutsfattande eller extern
kommunikation

Som anviindare dr det alltid du som ansvarar fér att avgéra om informationen dr korrekt och
ldmplig att anvdnda.

Bias

Bias, eller snedvridningar, ar en annan viktig risk med generativ Al. Bias innebar att
sprakmodellen kan generera svar som ar ensidiga, missvisande eller som missgynnar vissa
grupper eller perspektiv.

Bias i sprakmodeller uppstar eftersom de har tréanats pa enorma mangder text som ar
skapad av manniskor —i princip hela internet. Denna text speglar samhallets historiska och
nutida normer, maktstrukturer och ojamlikheter. Som en féljd kan sprakmodellen
reproducera sadana monster i sina svar.

Bias kan till exempel innebéra att sprakmodellen:

e reproducerar stereotyper om grupper baserat pa kon, etnicitet, alder eller andra
egenskaper

e prioriterar vissa perspektiv, erfarenheter eller normer framfor andra
o ger olika rekommendationer beroende pa vem fragan antas handla om
o beskriver vissa beteenden eller livssituationer som mer "normala" an andra

| offentlig sektor, dar likabehandling och objektivitet ar grundlaggande principer, ar detta
sarskilt viktigt att vara medveten om.

Ansvarsfullt forhallningssatt till bias

For att anvanda Svea ansvarsfullt i relation till bias bor du:

e granska svar, tdanka kritiskt, och vara uppmarksam pa stereotyper eller ensidiga
perspektiv

o sakerstilla att flera perspektiv beaktas, sarskilt i fragor som ror manniskor eller
samhallsgrupper
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e anvanda egna formuleringar, exempel och bedémningar nar innehallet behover
vara balanserat, inkluderande och korrekt

o utbilda dig sjalv och 6ka din medvetenhet om historiska och strukturella
ojamlikheter inom ditt verksamhetsomrade

Al kan vara ett kraftfullt st6d, men den kan inte ersdtta mdnsklig forstdelse fér kontext,
vdrderingar och konsekvenser. Det dr ddrfér alltid dus ansvar att sdkerstdlla att innehdllet ér
rattvist, sakligt och limpligt.

Al och beslut — var gar gransen?

Generativ Al kan vara ett mycket vardefullt stod i arbete som ror beslutsfattande. Samtidigt
ar det viktigt att vara tydlig med var gransen gar mellan att anvdnda Al som stéd och att i
praktiken Iata Al fatta beslut.

| offentlig sektor ar det alltid méanniskor som béar ansvar for beslut som paverkar
medborgare, verksamhet och rattssikerhet. Generativ Al saknar bade formellt ansvar och
forstaelse for sammanhang, konsekvenser och manskliga varden. Darfor ar det inte
ansvarsfullt att Iata Al avgora eller bedéma drenden pa egen hand.

Al som stod i beslutsprocesser

Al kan anvandas pa manga lampliga och vardeskapande satt som stod i beslutsprocesser, till
exempel for att:

o hitta och tolka relevanta styrdokument, lagar och riktlinjer

e skapa bakgrund, sammanfattningar och éversikter

o strukturera information och belysa olika aspekter av ett drende

o kontrollera att alla formella delar i ett underlag finns med

o identifiera mojliga risker, oklarheter eller fragor som behover utredas vidare
e sammanstalla information infér mansklig analys och bedémning

| dessa fall anvands Al som ett analytiskt och administrativt stod, medan bedémning,
avvagning och beslut fortfarande goérs av en manniska.

Nar Al inte ska anvandas for beslut

Det ar daremot olampligt att anvanda generativ Al for att:

o foresla eller formulera sjalva beslutet i viktiga darenden
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e goOra bedémningar i kdnsliga arenden som ror enskilda personer

e vaga intressen, konsekvenser eller rattigheter mot varandra

e ersatta professionell bedomning

o fatta beslut baserat pa vad Al "rekommenderar" utan egen forstaelse

Att delegera beslutsfattande eller professionellt ansvar till Al ar inte férenligt med
ansvarsfull anvandning i offentlig sektor.

Manniskan har alltid ansvaret

Beslut som paverkar manniskor ska i slutandan alltid fattas av behoriga tjanstepersoner
baserat pa riktlinjer, mansklig bedomning och yrkeskompetens. Viktiga beslut ska ocksa
alltid kunna motiveras, forklaras och forsvaras och det gar inte att hanvisa till Al om nagon
skulle ifragaséatta dina beslut.

Al kan bidra med underlag, perspektiv och struktur — men det ar alltid du som anvandare
som ansvarar for hur informationen anvands och vilka beslut som fattas.

Anvand professionellt omdome

Gransen mellan att fa stod av Al och att Iata Al ta for stor plats i beslutsfattandet ar inte
alltid knivskarp. | manga situationer ar det en grazon.

Nar du ar osdker bor du:
o reflektera dver vilken roll Al spelar i processen
o sakerstalla att du sjalv forstar och kan motivera beslutet
o diskutera anvandningen med kollegor eller chef vid behov

Ansvarsfull anvandning av Al handlar i slutandan om att kombinera tekniskt stod med
professionellt omdéme, ansvar och mansklig bedémning.

Generella riktlinjer for ansvarsfull anvandning

Ansvarsfull anvandning av generativ Al bygger i grunden pa samma principer som allt
professionellt arbete i offentlig sektor: kritiskt tankande, gott omddme och tydligt ansvar. Al
ar ett kraftfullt stéd, men det forandrar inte vem som béar ansvar fér innehall, bedémningar
eller handlingar.

Det ar alltid du som ansvarar for den text eller det innehall som skapas med hjalp av Al hur
detta anvands vidare i verksamheten. Detta galler aven om Al ger felaktiga, missvisande
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eller olampliga svar. Att ett innehall har genererats med hjalp av Svea fordndrar inte det
professionella eller juridiska ansvaret.

Tillampa kritiskt tankande

Ett ansvarsfullt anvandande av generativ Al forutsatter ett aktivt kritiskt tankande. Det
innebadr att du:

e granskar innehallet innan det anvands
o verifierar faktapastaenden mot palitliga kallor
o reflekterar 6ver om svaret ar rimligt i sitt sammanhang

Se Al:s svar som ett férsta utkast eller ett diskussionsunderlag — inte som ett fdrdigt facit.

Anvand Al som stod, inte som auktoritet

Generativ Al ska anvdandas som ett verktyg for att stodja arbete, inte som en ersattning for
kompetens, erfarenhet eller professionell bedomning.

Det innebar att du bor:
e kombinera Al:s forslag med egen kunskap och verksamhetsforstaelse
o fatta egna beslut baserat pa helhetsbedémning

e aldrig 6verlata ansvar eller omdome till Al
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Administration av Svea

Detta kapitel riktar sig framst till organisationens administratérer och andra anvdndare
med administrativa behérigheter. Har beskrivs hur anvandare, avdelningar och
behorigheter hanteras, samt hur anvandningen av Svea kan féljas upp.

Anvandarroller och behorigheter

Svea har fem olika anvandarroller, var och en med tydligt definierade behoérigheter. Roller
och behorigheter ar uppbyggda hierarkiskt for att skapa struktur och undvika otydligt
ansvar.

Utover anvandarroller arbetar Svea dven med avdelningar, som anvands for att organisera
bade anvandare och dokument i Kallor.

Administrator

Administrator ar den roll som har storst behérighet i Svea. Varje organisation kan ha
maximalt tre (3) administratorer.

Administratorer kan dven lamna over administratorsrollen till en annan anvandare.

Administratoren kan:

skapa nya avdelningar

o skapa anvandarkonton for hela organisationen

e administrera hela organisationens Kallor (ladda upp och radera dokument)
e utse andra anvandare till administrativa roller

e |amna 6ver administratorsrollen till annan anvandare

e exportera anvandarstatistik

Avdelningsansvarig

Avdelningsansvarig har liknande behorigheter som administratér, men endast inom sin
egen avdelning. Varje avdelning kan ha upp till tre (3) avdelningsansvariga.

Avdelningsansvarig kan:
e skapa anvandarkonton inom sin avdelning

e administrera avdelningens del av Kallor

45



e utse RAG-administratorer inom sin avdelning

Datasamordnare

Datasamordnare ar den roll som har ett 6vergripande ansvar for kvaliteten i
organisationens Kallor. Rollen &r central for att sdkerstélla att innehallet i Kallor &r relevant,
strukturerat och halls i gott skick 6ver tid.

Varje organisation kan ha maximalt tre (3) datasamordnare.
Datasamordnaren kan:
¢ administrera hela organisationens Kallor (ladda upp och radera dokument)
e utse RAG-administratorer i hela organisationen
Utover dessa behorigheter har datasamordnaren sarskilda uppgifter, till exempel att:

e utfora sa kallade hygienrutiner for databasen (rensa, strukturera och kvalitetssakra

innehall),
e vara sarskilt kunnig om Kallor och dess begransningar,

e stotta andrai organisationen i hur dokument bér utformas for att fungera val i
Kallor.

RAG-administrator

RAG-administratorer har behoérighet att arbeta med dokument i Kallor, men ar begransade
till sin egen avdelning. Rollen anvands for att sprida ansvaret for innehall och undvika

flaskhalsar.

o Det kan finnas flera RAG-administratorer per avdelning.
RAG-administratéren kan:

¢ ladda upp dokument i sin avdelnings Kallor

¢ radera dokument i sin avdelnings Kallor

Anvandare

Anvéandare ar standardrollen for alla medarbetare.
Anvandaren kan:

e anvanda Sveas funktioner, sdsom Chatt, Assistenter, Kallor och Transkribering
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Anvandare kan inte paverka organisationens gemensamma innehall, men har full tillgang till

att anvanda Svea i sitt dagliga arbete.

Tabell 6ver anvandarroller och behorigheter

Behdrighet / Roll Administrator Avdelnings- Datasamordnare RAG- Anvandare
ansvarig administrator
Anvdnda Sveas funktioner (Chatt, Assistenter, Kdllor, . . . . .

Transkribering)
Skapa anvédndarkonton

Skapa avdelningar

Utse administratérer
Utse avdelningsansvariga
Utse datasamordnare
Utse RAG-administratérer

Administrera hela Kdllor (ladda upp / radera
dokument)

Administrera avdelningens Kdllor

Utféra databas- och kvalitetshygien i Kéllor
Exportera anvéndarstatistik

Ldmna éver administratérsrollen

Syftet med behorighetsstrukturen

L[]
(inom avdelning)

L]
(inom avdelning)

Behorighetsstrukturen i Svea ar utformad for att:

o halla ordning och undvika att Kallorna fylls med lagkvalitativt eller irrelevant material

o sakerstadlla att endast behdriga personer kan andra i organisationens Kallor

¢ mojliggora en ansvarsfordelning som speglar organisationens struktur

Min organisation

Alla anvandare med administrativa behorigheter har tillgang till sidan "Min organisation".
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Du kommer dit genom att:
1. klicka pa ditt namn langst ner till vanster i Sveas granssnitt,
2. viélja "Min organisation" i menyn som 6ppnas.
Pa sidan Min organisation kan du bland annat:
o skapa nya anvandarkonton,
o skapa och hantera avdelningar,
« tilldela och andra anvandarroller,

e exportera anvandarstatistik.

Skapa nya anvandarkonton

Administratoérer och avdelningsansvariga kan skapa nya anvandarkonton pa tva satt:

Enskild registrering

Du kan skapa ett konto i taget via formuladret hogst upp pa sidan Min organisation.

Massregistrering

Om du behover skapa manga konton samtidigt klickar du pa "Ladda upp anvandarlista”. D3
kan du:

e ladda ner en mall i .xIsx-format,
o fyllaiuppgifter for flera anvandare,
e ladda upp mallen igen for att skapa kontona.
Varje anvandarkonto innehaller
e E-postadress (obligatorisk, anvands for inloggning)
e Avdelningstillhorighet (valfri)
¢ Yrkesroll (valfri, anvands inte i nuldget)

¢ Anvandarroll (obligatorisk, styr behorigheter)

Avdelningar

Administratorer kan skapa nya avdelningar i Svea for att organisera bade anvandare och
dokument.

Nar du skapar en avdelning galler foljande:

e varje avdelning kan ha upp till tre (3) avdelningsansvariga
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¢ avdelningen anvands for att strukturera dokument i Kallor
e nar en ny avdelning skapas, skapas dven motsvarande avdelning i Kallor
¢ avdelningen blir synlig i Kéllor forst nar det forsta dokumentet har laddats upp

Avdelningar gor det mojligt att spegla organisationens faktiska struktur i Svea och
underlattar langsiktig forvaltning av bade anvandare och innehall.

Exportera anvandarstatistik

For att folja upp anvandningen av Svea kan administratorer exportera statistik. Detta gors
genom att klicka pa "Exportera" vid avdelningen Organisationens anvéndare.

Vid export:
o skapas en CSV-fil med information om samtliga anvandarkonton,
e inkluderas statistik sdsom:
e om anvandaren har aktiverat sitt konto,
¢ antal skickade meddelanden,
¢ antal skapade chattar,
e andra anvandningsmatt.
Statistiken kan anvandas for att:
o folja upp hur Svea anvands i organisationen,

¢ identifiera medarbetare eller verksamheter som kan behdva mer stod eller
utbildning,

e utvardera nyttan och genomslaget av Svea oOver tid.
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Administrera organisationens Kallor

Organisationens Kéllor dr uppdelade enligt de avdelningar som skapats i Svea. Nar du skapar
en ny organisation sa kommer du att se denna och kunna viélja den i navigeringen for
Kallorna i Sveas Chatt.

Detta ar ett designval som gjorts. Det ar meningen att man enkelt ska kunna avgransa
sokningen till sin avdelning, och att RAG-administratorer och avdelningsansvariga kan ladda
upp och radera dokument i avdelningens Kéllor (men inte i resten av organisationens), vilket
forhoppningsvis gor det lattare att ha kontroll.

Mappen "Overgripande"

Varje organisation har d&ven en mapp som heter "Overgripande". Denna mapp ar till for
dokument som ar relevanta for hela organisationen eller som inte pa ett naturligt satt tillhor
en viss avdelning.

Ladda upp och radera dokument i Kallor

Kallor bygger pa dokument som laddas upp och underhalls av organisationen. Det finns en
sarskild vy dar behdriga anvandare kan hantera detta.

Vem kan hantera Kallor?

Foljande roller har tillgang till att ladda upp, organisera och radera dokument i
organisationens Kallor:

¢ administratorer
e avdelningsansvariga
e datasamordnare

e RAG-administratorer

Navigera till Organisationsfiler

For att hantera Kallor:

1. Gatill Sveas forstasida.

2. Klicka pa "Organisationsfiler" i menyn till vanster.
Da 6ppnas en egen vy dar du ser:

e organisationens olika avdelningar, samt
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mappen "Overgripande".

Observera att avdelningsstrukturen inte kan dndras i denna vy. Andringar av avdelningar

gors istallet pa sidan "Min organisation".

Navigera i mappar

Klicka pa en avdelning for att 6ppna dess mapp.
Dubbelklicka pa en mapp for att ga in i den.

Anvand brédsmulenavigeringen ovanfor filerna (strax under uppladdningsytan) for
att snabbt ga tillbaka i mappstrukturen.

Ladda upp dokument

Nar du befinner dig i den mapp dar dokumenten ska ligga kan du ladda upp filer pa tva satt:

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

klicka och valja filer fran din dator.

Filerna laddas da upp till den mapp du for tillfallet befinner dig i.

Stodda filformat

Foljande format stods i Kallor:

Word: DOCX, DOC, DOTX
Excel: XLSX

PowerPoint: PPTX

PDF

Text: TXT

Markdown: MD

HTML

JSON

XML

ZIP

Du kan dven ladda upp ZIP-filer som innehaller:
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e mappar, eller
¢ hela mappstrukturer.

ZIP-filen packas da upp och innehallet placeras i den aktuella mappen.

Skapa mappar

For att skapa en ny mapp klickar du pa "Ny mapp" till hoger i vyn. Den nya mappen skapas i
den mapp du befinner dig i just da.

Flytta och radera dokument och mappar

e Klicka en gang pa en fil eller mapp for att markera den.
¢ Anvand knapparna till héger i vyn for att flytta eller radera det markerade objektet.

o Hall nere Shift for att markera flera filer och mappar samtidigt och flytta eller radera
dem i ett enda steg.

Lagga till webbsidor i Kallor

| Organisationsfiler kan du dven lagga till innehall fran webbsidor:
1. Ange webbadressen i faltet uppe till hoger i vyn.
2. Klicka pa "Lagg till webbsida".

Svea hamtar da innehallet fran den angivna sidan och omvandlar det till ett textdokument
som laggs till i Kallor.
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Viktigt att kéinna till om webbsidor

Funktionen for webbsidor ar under utveckling, och resultatet kan variera. Tank pa att:
e hur bra resultatet blir beror mycket pa webbsidans struktur och komplexitet
e Svea hamtar endast innehallet pa den sida du anger
o Svea foljer inte lankar vidare till andra sidor

Om innehallet ar komplext, uppdelat pa manga undersidor eller till stor del bestar av
interaktiva element kan resultatet bli begransat.
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Kontakt

Om du hittat ett fel i handboken eller om du har forslag pa forbattringar, kontakta garna.
jonatan.permert@ai.se
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