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	Felt
	Udfyld

	Virksomhed
	Ingeniørfirmaet Eksempel ApS, 40 medarbejdere (fiktivt)

	Version og godkendelsesdato
	Version 1.0, godkendt af direktionen (dato indsættes)

	Ejer af spillereglerne (rolle)
	Kontorchefen

	Næste gennemgang
	Om seks måneder eller ved nye værktøjer



1. Hvorfor har vi spilleregler?
Vi vil gerne bruge AI til at gøre arbejdet lettere. Reglerne skal gøre det trygt: du ved, hvilke værktøjer du må bruge, til hvilke data, og hvad du gør, hvis noget går galt. Er du i tvivl, så spørg kontorchefen eller den IT-ansvarlige.
2. Godkendte værktøjer og konti
	Felt
	Udfyld

	Godkendte AI-værktøjer og konti
	Copilot Chat med arbejdskonto. Ingen private konti eller andre AI-værktøjer til arbejdsopgaver.

	Ikke godkendt
	Private konti, gratis AI-tjenester uden aftale, browserudvidelser med AI og egne agenter



Brug altid din arbejdskonto – aldrig en privat konto – til arbejdsopgaver.
Nye AI-værktøjer, plugins, agenter og browserudvidelser skal godkendes, før de bruges.
3. Hvilke data må du bruge?
Trafiklyset er vores interne klassifikation. Farven alene er ikke en juridisk tilladelse – følg eksemplerne og spørg, når du er i tvivl.
	Niveau
	Hvad betyder det
	Vores eksempler

	Grøn – offentligt
	Oplysninger, der allerede er offentlige. Gode til øvelser.
	Vores hjemmeside, offentlige udbud, standarder og lovtekster

	Gul – internt
	Almindelige interne oplysninger. Kun i godkendte værktøjer og konti.
	Interne procedurer, mødenoter uden personoplysninger, egne udkast

	Rød – fortroligt og personoplysninger
	Kræver vores konkrete regler og ofte en afklaring med den, der har ansvaret for databeskyttelse.
	Kundeprojekter under fortrolighed, tilbud, medarbejderdata – kun efter aftale med kontorchefen

	Aldrig
	Bruges aldrig som input eller øvelsesdata.
	Adgangskoder, API-nøgler, helbredsoplysninger, personalesager



Brug så få oplysninger som muligt. Fjern navne og andre personoplysninger, når de ikke er nødvendige.
»Bruges ikke til træning« betyder ikke »gemmes aldrig«. Spørg, hvis du er i tvivl om, hvad værktøjet gemmer.
4. Dit ansvar for resultatet
Alt, hvad AI skriver, er et udkast. Du er ansvarlig for det, du bruger eller sender videre.
Tjek fakta, tal, navne og henvisninger mod kilden. AI kan opfinde ting, der lyder rigtige.
Eksternt indhold (til kunder, myndigheder eller offentligheden) godkendes af projektlederen på opgaven.
Tjek, at du har ret til at bruge tekst, billeder og andet materiale, før det bruges eksternt.
AI må ikke sende beskeder, træffe beslutninger om personer eller ændre systemer på egen hånd.
5. Mistænkelige instruktioner
Dokumenter, mails og websider kan indeholde skjulte instruktioner, der forsøger at få AI-værktøjet til at gøre noget andet end det, du har bedt om. Hvis et svar opfører sig mærkeligt – fx beder dig klikke på et link, dele oplysninger eller ændre noget – så stop, brug ikke svaret, og kontakt den IT-ansvarlige – samme dag.
6. Når noget går galt
1. Har du brugt data, du ikke måtte – eller delt noget ved en fejl – så stop og slet det, du kan.
2. Kontakt den IT-ansvarlige – samme dag. Det er altid bedre at sige det med det samme.
3. Den, der har ansvaret for databeskyttelse (Kontorchefen (med ekstern rådgiver)), vurderer, om der er sket et brud, og hvad der skal gøres.
4. Ingen bliver udskammet for at sige til. Vi bruger fejl til at gøre reglerne bedre.
7. Hvem beslutter hvad?
	Spørgsmål
	Hvem

	Må jeg bruge denne opgave og disse data?
	kontorchefen eller den IT-ansvarlige

	Nyt værktøj, plugin eller agent
	Kontorchefen sammen med IT

	Adgange og deling i SharePoint, Teams og OneDrive
	IT

	Personoplysninger og databeskyttelse
	Kontorchefen (med ekstern rådgiver)

	Eksternt indhold
	projektlederen på opgaven

	Ændringer i spillereglerne
	Kontorchefen



8. Hjælp og opdatering
Spørgsmål: kontorchefen eller den IT-ansvarlige. Reglerne gennemgås: Om seks måneder eller ved nye værktøjer. Når reglerne ændres, får de en ny version og dato.
Kilder, version og licens
Påstande om produkter og regler bygger på disse officielle kilder (kontrolleret på den angivne dato). Resten er vores egne, redaktionelle forslag.
Datatilsynet: Forhold dig til AI-værktøjer – https://www.datatilsynet.dk/regler-og-vejledning/behandlingssikkerhed/ugens-sikkerhedstip/2024/mar/forhold-dig-til-ai-vaerktoejer (kontrolleret 17.10.2026)
Digitaliseringsstyrelsen: AI-færdigheder – https://digst.dk/tilsyn/ai-forordningen/reglerne-i-ai-forordningen/ai-faerdigheder/ (kontrolleret 17.10.2026)
Digitaliseringsstyrelsen: AI Omnibus – https://digst.dk/tilsyn/ai-forordningen/ai-omnibus/ (kontrolleret 17.10.2026)
Microsoft: Overview of Microsoft Copilot Chat – https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/overview (kontrolleret 17.10.2026)
Microsoft: Data, Privacy, and Security for Microsoft Copilot – https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/microsoft-365/microsoft-365-copilot-privacy (kontrolleret 17.10.2026)
Microsoft: What is Microsoft Copilot? – https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365/copilot/microsoft-365-copilot-overview (kontrolleret 17.10.2026)
Anthropic: Use skills in Claude – https://support.claude.com/en/articles/12512180-use-skills-in-claude (kontrolleret 17.10.2026)
Versioner:
1.0 (17.10.2026): Første version.
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