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Når en bruger opretter et automatisk notat, bliver 
det baseret på en mødetype. En mødetype består af 
forskellige indstillinger og prompts, der sammen 
sikrer, at brugeren får det bedst mulige genererede 
notat.

I denne vejledning gennemgår vi de enkelte 
komponenter og prompts, så du får en klar 
forståelse af, hvordan man opretter en mødetype.

Bemærk, at det kun er udvalgte brugere, der har 
adgang til at oprette en mødetype.

Hvad er mødetyper?

Droids Agency - Confidential

Mødetyper er en vigtig del af, hvad der gør 
Roboref unik, da de bestemmer, hvordan en 
transskription og den automatiske generering af 
et notat fungerer.
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Sådan går du ind på mødetyper

Hvis du har adgang til at oprette 
mødetyper, vil du finde muligheden i 
panelet i venstre side.

Når du klikker på "Mødetyper", bliver du 
ført til en side, der viser alle de mødetyper, 
du enten har oprettet eller har adgang til.

På denne side finder du også en knap ”+ 
Opret mødetype”, der giver dig adgang til 
siden, hvor du kan oprette nye mødetyper.
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• Udløbstid for 
optagelser

• Mødetype* • Stemmegen
kendelse

• AI advarsel

• Udkast • Del 
redigering

• Team

De 8 indstillinger for en mødetype

Når du opretter en mødetype, kan du vælge mellem følgende 8 indstillinger, 
som hjælper med at tilpasse og strukturere mødetypen, så den passer bedst 
muligt til jeres behov.

• Brugerstyret
dagsorden
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Udløbstid for optagelser
Her kan du sikre, at transskriptioner og optagelser, 
der bruger denne mødetype, automatisk bliver 
slettet et bestemt antal dage efter optagelsen. Du 
vælger selv, hvor mange dage der skal gå, inden 
sletningen sker. Hvis du ikke angiver et antal dage, 
vil systemet automatisk benytte den slettedato, som 
jeres systemansvarlige har sat.

For eksempel: Hvis du skriver "7 dage", vil alle 
optagelser og transskriptioner, der bruger denne 
mødetype, blive slettet 7 dage efter brug. Bemærk, 
at det genererede notat stadig vil være tilgængeligt. 
Medarbejdere skal dog være færdige med at 
arbejde med optagelsen og transskriptionen inden 
for de 7 dage.



w
w

w
.d

r
o

id
s

a
g

e
n

c
y

.c
o

m

Droids Agency - Confidential

6

Mødetype

Her angiver du navnet på mødetypen, så både du og dine kolleger nemt kan finde og bruge den, 
når I skal lave notater. Hvis du laver en mødetype til notater i jobcenteret, kunne du for eksempel 
navngiv mødetypen ”Første samtale i jobcenteret”

Mødetype er markeret med en grå baggrund og en stjerne, er et obligatorisk felt, der skal 
udfyldes, når du opretter en ny mødetype.
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Her kan du vælge, om du vil aktivere vores stemmegenkendelsesfunktion. Denne indstilling 
forsøger at identificere talerne med navn i transskriberingen. Funktionen fungerer særligt godt, 
hvis deltagerne i mødet præsenterer sig selv med navn, eller hvis deres navn nævnes, inden de 
får ordet. For eksempel: "Hej Mia, velkommen til første samtale på jobcenteret.” 
Bemærk: Denne indstilling kan forlænge den tid, det tager at færdiggøre notatet.

Stemmegenkendelse

Når stemmegenkendelse 
er aktiveret, kan en 
transskribering se sådan 
ud: Hvor du kan se 
hvornår David taler, og 
hvornår Mia taler.
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Her kan du vælge, om du vil aktivere en AI-advarsel på notater, der genereres af denne 
mødetype. Advarslen vil informere brugerne om, at notatet er AI-genereret, og at der kan 
forekomme fejl. Advarslen vil blive vist, før brugeren får adgang til notatet. Der er en timer på 
advarslen, og når den udløber, vises en knap, som brugeren skal klikke på for at få adgang til 
notatet.

AI advarsel 1/2
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Du har også mulighed for at skrive din egen AI-advarsel til mødetypen. Her kan du tilføje en 
specifik besked, der forklarer, hvad brugerne af mødetypen skal være opmærksomme på.
Dette felt finder du i den sidste kolonne på siden "Opret Mødetype". For eksempel kan du 
tilpasse teksten, så den omhandler en samtale på jobcenteret, som vist her.

AI advarsel 2/2
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Udkast
Her kan du vælge, om den mødetype, du er ved at 
oprette, ikke skal vises til andre brugere. Dette kan 
være en god idé, hvis du stadig arbejder på 
mødetypen og ikke er helt færdig, eller hvis du 
ønsker, at andre med adgang til mødetyper kan 
teste den, før den bliver offentliggjort.
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Del redigering
Ved at aktivere "Del redigering" giver du andre 
personer, der har adgang til at oprette mødetyper, 
mulighed for at gå ind og redigere i din mødetype.
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Team
I feltet "Team" vælger du, hvilket team der skal have 
adgang til din mødetype. For eksempel, hvis du 
opretter en mødetype til jobcenteret, kan du vælge, 
at det kun er teamet "Jobcenter", der skal have 
adgang til at bruge denne mødetype.
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Brugerstyret dagsorden
Her kan du vælge at give brugerne af din mødetype 
mulighed for selv at strukturere notatet ved at tilføje 
en dagsorden, som de skriver direkte på 
optagelsessiden.
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• Instruks* • Notatsskabelon • Eksempel

• Tekniske 
termer

• Emner/områder, der ikke 
skal føres til referatet

De 5 prompts for et mødetype

Roboref giver dig mulighed for selv at definere, hvordan dit notat skal 
udformes. Dette sker ved, at Roboref stiller 5 felter til rådighed, hvor du kan 
diktere, hvordan notatet skal struktureres. Disse felter hjælper dig med at 
skabe ensartede notater, der følger netop jeres organisationsstruktur.
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I de følgende eksempler 
tager vi udgangspunkt i den 
første samtale på et 
jobcenter mellem en 
sagsbehandler og en borger, 
der har meldt sig ledig.

Droids Agency - Confidential

®
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Instruks er et obligatorisk felt, der skal udfyldes for hver mødetype. Her beskriver du for 
Roboref, hvordan notatet skal udformes. Instruksfeltet skal skrives som en opskrift, hvor du trin 
for trin forklarer, hvordan teksten i notatet skal lyde og struktureres. Se dette eksempel på en 
instruks, hvor Roboref bliver bedt om at: Bruge bestemte vendinger i notatet, tilføje overskrifter 
og opdele teksten i sektioner, samt at afslutte notatet med specifikke elementer eller 
information.

Instruks prompt

Resultatet af instruksen kan 
ses her. Bemærk, hvordan 
notatet formulerer sig, når 
borgeren taler, fordi vi har 
specificeret dette i instruksen. 
Læg også mærke til den 
afsluttende punktopdeling i 
notatet, som opsummerer de 
vigtigste punkter.
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Kontekst

Start med at angive mødets kontekst, så Roboref forstår hvad 
mødet skal handle om

▪ Du skal generere et detaljeret referat af en samtale mellem en 
sagsbehandler og en borger på et jobcenter.

▪ Du skal lave et udførligt referat en sygefraværssamtale i Vejle 
Kommune. Sygefraværssamtalen afholdes mellem en 
medarbejder, leder, personalekonsulent og eventuelle bisidder 
fra en faglig organisation.

▪ Udarbejd et detaljeret referat af et byggemøde mellem 
rådgivningsingeniøren og entreprenørerne på byggepladsen.

Udformning

Angiv hvordan notatets udformning skal lyde

▪ Formuler teksten i tredje person datid og målret den til 
begge parter, der har brug for en klar oversigt over 
samtalen.

▪ Når sagsbehandleren taler, brug formuleringer som: 
"Sagsbehandleren forklarede", "Sagsbehandleren 
foreslog", eller "Der blev drøftet".

▪ Når borgeren taler, brug formuleringer som: "Borgeren 
nævnte", "Borgeren spurgte", eller "Borgeren forklarede".

▪ Start altid en ny sætning med et **navn**, og ikke han eller 
hun

Sådan bygger du en Instruks prompt

Struktur

Angiv hvordan strukturen skal være

▪ Strukturér hvert afsnit med en relevant overskrift, der præcist 
angiver, hvad der blev diskuteret. 

▪ Afslut referatet med en sektion, der opsummerer de vigtigste 
konklusioner og handlinger. Alle konklusioner og handlinger skal 
være klart og præcist formuleret. Skriv denne sektion i punktform

▪ Notér emnerne **kronologisk**

Fokus

Hvis mødet har nogen punkter der skal være med i 
notatet

▪ Medtag også detaljer om eventuelle aftaler, som parterne 
har indgået, herunder relevante deadlines, opgaver og 
ansvar. Hvis der er referencer til eksterne aktører, såsom 
eksperter eller tredjepartsorganisationer, skal deres navne 
og roller også nævnes.

▪ Under hvert referatemne skal du lægge mærke til 
følgende spørgsmål/punkter: xxx

17
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Generisk Prompt Instruks Funktion Kommentar Feedback fra andreEksempel
Fokus (og fremhæv med fed) **xx** Sætter fokus på givne instruks og 

fremhæver med fed
Den har altid fokus på givne 
instruks, men den fremhæver ikke 
altid givne tekst med fed, hvis der 
er noget den skal fokusere på og 
andet man blot vil have med fed

 Under hver overskrift, 
**uddyb diskussionen** 
om emnet.

#Rolle                                                                                                                                                                                      
Du er ansat som XXXX,. Du skal håndtere referatet ud fra 
følgende struktur:

Primer Roboref til at tage højde for 
konteksten hvori referatet bliver 
taget, og den har derfor en mere 
semantisk orientering

Rollen skal beskrives, hvorefter 
generelle 
opmærksomhedspunkter 
vedrørende strukturen af notatet 
skal formuleres. Ikke specifikt 
indhold det kan skabe konflikt 
med andre referatpunkter

 Du er ansat som 
byggekonsulent/rådgivnings
ingeniør,. Du skal håndtere 
referatet ud fra følgende 
struktur:
1. Opdel referatet i 
**punkter med 
overskrifter** efter mødets 
emner.
2. Under hver overskrift, 
**uddyb diskussionen** 
om emnet.
3. Notér emnerne 
**kronologisk**. 
4. Start altid en ny sætning 
med et **navn**, og ikke 
han eller hun. 

Start sætning med navn i 
stedet for han/hun

Start altid en ny sætning med et **navn**, og ikke han 
eller hun

mindsker eventuel forvirring ift 
hvem der siger hvad 

Kronologisk rækkefølge af 
emner

Notér emnerne **kronologisk**. noterer emnerne i kronologisk 
rækkefølge. 

Har tendens til at konfliktere med 
andre prompts, hvor den bliver 
trumfet

Uddybelse af emner Under hver overskrift, **uddyb diskussionen** om emnet Optimerer dybde og scope af 
emner i referatet.

Opdeling af referatet Opdel referatet i **punkter med overskrifter** efter 
mødets emner.

Opdeler referatet så 
struktureringen af dette er mere 
overskueligt + det bidrager til at 
referatet bliver omfangsrigt 

Fokus på respektive punkter Under hvert referatemne skal du lægge mærke til 
følgende spørgsmål/punkter: x,y,z.

Bruges oftest hvis man på 
forhånd ved at der er emner som 
bliver drøftet på mødet (fast 
mødestruktur)

Ekstra punkter Læg mærk til ekstra punkter og emner som ikke indgår i 
den faste mødestruktur og notér dem ned i kronologisk 
rækkefølge i forhold til resten af punkterne. 

Bruges oftest hvis man på 
forhånd ved at der er emner som 
bliver drøftet på mødet (fast 
mødestruktur), og man derfor vil 
sørge for at alt der bliver drøftet 
indgår i referatet

Har tendens til ikke at placere de 
ekstra emner i kronologisk 
rækkefølge ift resten af de 
diskuterede emner 

Til stede Lav en liste over hvem der deltager i mødet Laver en liste over deltagende 
personer

Næste møde Notér hvornår næste møde afholdes Noterer hvornår næste møde 
afholdes

Dagens agenda Lav en kort redegørelse af dagens agenda, og opsummér 
nuværende status

Hvis man kender til mødets 
indhold på forhånd kan man 
prompte videre og inkludere 
fokuspunkter 

**Dagens Agenda**
- Status på byggeprocessen
- overvejelser over hvilke 
ændringer der skal 
foretages fremover

Angiv mødetitel mødetitlen skal hedde **xx** mødetitlen skal hedde 
**referat af byggemøde**

Tidsplan **Tidsplan**
- ugenummer på kalenderåret
- ugenummer i x projekt
- tidsmæssig status på x projekt

Sørger for at der noteres en 
tidsplan ift hvornår næste møde 
skal afholdes 

**Tidsplan**
- ugenummer på 
kalenderåret
- ugenummer i 
byggeprojektet
- tidsmæssig status på 
byggeprojektet

Fed skrift Fremhæv alle overskrifter med fed 

Tips til instruks prompt

Droids Agency - Confidential
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Hvis dine møder skal følge en fast struktur med satte overskrifter, som ikke skal ændres, og 
Roboref ikke selv skal generere overskrifter til notatet, kan man bruge notatsskabelonen
prompten. Her skriver du dine overskrifter og Roboref fylder emnerne ud med relevant indhold 

Notatsskabelon prompt

Her har vi brugt en 
skabelon til at sætte 
overskrifterne i notatet.
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I feltet 'Tekniske termer' kan du angive, hvis I benytter komplekse termer eller termer som 
afviger fra alment bekendtskab. Her kan I skrive, hvilke termer det drejer sig om, samt give en 
beskrivelse, så Roboref kan være særligt opmærksom på dem.

Tekniske termer prompt

Kig på de to notater. Begge har fået 
samme instruks-prompt, men i notat 1 er 
feltet 'Tekniske termer' udfyldt.

Her kan du se, at notat 1 har større fokus 
på de områder, vi nævnte under 
'Tekniske termer'. Både GRO og Schultz 
har fået deres egne sektioner, hvorimod 
Schultz i notat 2 blot nævnes som en 
'app'.

21
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I feltet 'Emner/områder, der ikke skal føres til referatet' kan du angive de emner eller områder, 
som Roboref skal sortere fra. Det kan for eksempel være GDPR-oplysninger eller en specifik 
sektion af mødet, som ikke skal noteres.

Emner/områder, der ikke skal føres til referatet prompt

Kig på de to notater. Begge har fået 
samme instruks-prompt, men i notat 1 er 
feltet 'Emner/områder' udfyldt.

Her kan du se, at notat 1 har fjernet alt, 
der omhandler borgerens situation i 
hjemmet, og har udeladt hele afsnittet, 
som stadig er til stede i notat 2.

21
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22Hjælp til at lave en mødetype
I hver prompt felt, finder du en cirkel med et 
spørgsmålstegn. Hvis du klikker på denne cirkel 
kommer der en box frem med hvordan et eksempel 
på denne prompt kan være.

Her er der 
blevet klikket på 
hjælp i 
instruksfeltet.
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