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1. Bakgrund

Rekrytering ar tidskravande. Att manuellt ga igenom tiotals eller hundratals CV och matcha
dem mot en jobbannons tar tid, skapar ojamnheter och leder ofta till att bra kandidater
missas — inte for att de inte passar, utan for att ingen hann Iasa ordentligt.

Microsoft har med Copilot Agent Builder byggt in mojligheten att skapa enkla Al-agenter
direkt i Microsoft 365, utan kod. En rekryteringsagent kan ta emot en jobbannons och ett CV,
analysera matchningen och ge en strukturerad bedémning — pa sekunder.

Det har dokumentet ar en praktisk guide for hur ni bygger, testar och driftsatter en sadan
agent. Det tacker val av verktyg, juridiska aspekter, steg-for-steg-instruktioner och FAQ.

Vad ar Copilot Agent Builder?

Copilot Agent Builder ar den lattaste ingangspunkten for att skapa Al-agenter i Microsoft
365. Det ar inbyggt i M365 Copilot-appen och kraver ingen programmeringskunskap.
Agenten kérs som en "declarative agent" — det betyder att du definierar instruktioner,
kunskapskallor och beteende i vanlig text, sa skoter Al:n resten.

Det finns tva verktyg att valja mellan:

Verktyg Passar nar...

Agent Builder (M365 Copilot) Enkel agent for ett team, ingen kod, snabb att starta,
ingar i M365 Copilot-licens

Copilot Studio (fullversion) Behovs for hela organisationen, externa kanaler,
avancerad logik, koppling till externa system

For en rekryteringsagent som ska testas internt ar Agent Builder ratt startpunkt. Ni kan
sedan kopiera agenten till Copilot Studio om ni vill skala upp.
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2. Berattelsen — varfor det spelar roll

Forestall dig Anna, HR-ansvarig pa ett medelstort foretag. Hon far in 80 ansokningar pa en
specialisttjanst. Det ar fredag eftermiddag. Chefen vill ha en shortlist pa mandag.

Utan Al: Anna spenderar helgen med att lasa CV, gora anteckningar i ett Excelark, forstka
komma ihag vilka som verkade ha ratt erfarenhet av just den tekniken som namndes i
annonsen.

Med rekryteringsagenten: Anna 6ppnar M365 Copilot, chattar med agenten, klistrar in
jobbannonsen och laddar upp ett CV. Pa tio sekunder far hon en strukturerad analys: vad
matchar, vad saknas, vilka fragor hon borde stalla pa intervjun. Hon jobbar igenom alla 80
ansokningar pa tre timmar istallet for tolv.

Det handlar inte om att ta bort Anna ur processen. Det handlar om att ge henne béattre
underlag — snabbare. Beslutet ar fortfarande hennes. Agenten ar ett verktyg, inte en domare.

Det ar precis det EU:s Al Act kraver: mansklig kontroll i loopen, transparens mot
kandidaterna och ansvar hos den som anvander verktyget.
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3. Microsoft officiell dokumentation

Nedan ar de viktigaste lankarna till Microsofts dokumentation. Las dessa innan ni boérjar
bygga.

Valj ratt verktyg

» Skillnader mellan Agent Builder och Copilot Studio (Microsoft Learn)

Bygga agenter med Agent Builder

* Agent Builder — dversikt (Microsoft Learn)
« Bygg agenter steqg for steg (Microsoft Learn)

Copilot Studio — for avancerade behov

* Quickstart: Skapa och publicera en agent (Microsoft Learn)
* Nyheter i Copilot Studio (Microsoft Learn)

Licenser och prissattning

¢ Microsoft Copilot Studio — produktsida (Microsoft)
*  Copilot Agent Builder vs Copilot Studio — funktionsjamforelse

Dataskydd och styrning

* Personuppqiftshantering i Copilot Studio
* Hantera agenter for Microsoft 365 Copilot (admin)

Cloud 476 AB | CruiseCtrl365


https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/extensibility/copilot-studio-experience
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/extensibility/agent-builder
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/extensibility/agent-builder-build-agents
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-copilot-studio/fundamentals-get-started
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-copilot-studio/whats-new
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/microsoft-copilot-studio
https://blog.bismart.com/en/copilot-agent-builder-vs-copilot-studio-microsoft-ai-agents
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/extensibility/agent-builder
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/extensibility/agent-builder
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4. Risker

Al i rekrytering klassas som ett hogriskssystem under EU:s Al Act. Det innebar krav pa
transparens, mansklig granskning och dokumentation. Ignorera inte dessa punkter.

4.1 Juridiska risker

& EU Al Act — hogrisk for rekrytering

Al-system som screener, rankar eller selekterar kandidater klassas som hogrisk.
Deadline for full compliance: 2 augusti 2026.

Boter vid 6vertradelse: upp till 35 miljoner euro eller 7% av global omsattning.

Galler alla foretag vars Al anvands av EU-baserade kandidater — oavsett var foretaget sitter.

+ GDPR: Kandidatdata ar personuppgifter. Ni behdver rattslig grund fér behandlingen
(t.ex. beréttigat intresse eller samtycke). Genomfor en DPIA (Data Protection Impact
Assessment) innan lansering.

* Artikel 22 GDPR: Kandidater ska INTE enbart bedémas av automatiserade beslut
med rattslig eller liknande verkan. Agenten ger underlag — en manniska fattar
beslutet.

» Transparens: Informera kandidaterna att Al anvands i urvalsprocessen.

4.2 Tekniska risker

» Hallucination: Al kan hitta pa kvalifikationer som inte finns i CV:t. Verifiera alltid mot
originaldokumentet.

» Bias i instruktioner: Om ni skriver instruktioner som favoriserar viss erfarenhet,
utbildningsbakgrund eller formuleringsval riskerar ni indirekt diskriminering.

» Datalackage: Ladda aldrig upp CV-filer som innehaller kansliga uppgifter (halsa,
etnicitet) utan att ha gjort en DPIA.

» Filformat: Agent Builder hanterar Word, PDF och text bast. Scannade PDF-filer utan
OCR kan ge felaktiga analyser.

4.3 Organisatoriska risker

- Overtro pa Al: Rekryterare borjar lita blint pa agentens utfall utan att kontrollera
kallmaterialet.

» Kandidatupplevelse: Kandidater uppfattar processen som opersonlig om de inte
informeras om Al-anvandningen.

« Utan styrning: Om alla pa HR-avdelningen bygger egna agenter med olika
instruktioner skapas inkonsekventa rekryteringsbeslut.
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5. Mojligheter

Vad ni vinner

Tid: Analysera ett CV pa sekunder istallet for minuter.

Konsistens: Samma kriterier appliceras pa varje kandidat.

Battre underlag: Rekryteraren vet vilka fragor att stélla pa intervjun.
Skalbarhet: Hantera 10 eller 100 ansékningar med samma effort.
Kompetenslyft: Rekryterare lar sig tdnka strukturerat kring kravprofiler.

Integrerat i M365: Kraver inga nya system — fungerar dar ni redan arbetar.

Exempel pa vad agenten kan gora

+ Sammanfatta hur val kandidatens erfarenhet matchar jobbannonsen (procent eller
niva).

» Lista kompetenser som finns i annonsen men saknas i CV:t.

+ Lista styrkor som kandidaten har men som inte efterfragas i annonsen.

» Foresla intervjufragor baserade pa GAP-analysen.

* Ge en rekommendation: 'Ga vidare', 'Maijligtvis', 'Inte aktuell' — med motivering.

OBS: Rekommendationen ar ett underlag, aldrig ett beslut. HR-ansvarig fattar det slutliga
beslutet.
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6. Summering — vad ska ni gora?

Kort och tydligt: Ni ska bygga en Al-agent i Microsoft 365 Copilot (Agent Builder) som tar
emot en jobbannons och ett CV, och analyserar matchningen.

Fas Innehall

1. Foérberedelse Sakra ratt licenser, definiera kravprofil, ta GDPR-beslut

2. Bygg agenten Oppna Agent Builder, skriv instruktioner, testa internt

3. Testa och validera Koér mot testfall, identifiera bias, justera instruktioner

4. Driftsatt Dela agenten inom teamet, informera kandidater, dokumentera
5. Folj upp Mat utfall, hall under mansklig kontroll, revidera vid behov

Ni bdrjar smalt: en agent for ett team, ett use case. Om det fungerar kan ni kopiera agenten
till Copilot Studio och skala ut.
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7. Steg-for-steg — bygg agenten

Steg 1 — Kontrollera licenser och forutsattningar

Vad ni behdver:
» Microsoft 365 Copilot-licens (en per anvandare som ska anvanda agenten)
* Agent Builder ar inkluderat i M365 Copilot-licensen utan extra kostnad
* Administratérer maste ha aktiverat Agent Builder i M365 Admin Center

Administrator: Ga till Microsoft 365 Admin Center > Installningar > Integrerade appar >
Hantera agenter for Copilot. Kontrollera att Agent Builder ar aktiverat.

Steg 2 — Oppna Agent Builder

1. Oppna Microsoft 365 Copilot-appen (microsoft365.com eller appen)
2. | vanstermenyn, klicka pa 'Skapa agent' (Create agent)

3. Valj fliken 'Describe' for att bygga via naturligt sprak ELLER 'Configure' for att fylla i
formular

Tips: Borja med 'Describe’-fliken. Beskriv vad agenten ska gora i vanlig text, sa genereras
namn, beskrivning och instruktioner automatiskt.

Steg 3 — Namnge och beskriv agenten

« Namn: 'Rekryteringsassistent' eller liknande

« Beskrivning: 'Analyserar matchningen mellan en jobbannons och ett CV och ger ett
strukturerat underlag for rekryteringsbeslut.'

Steg 4 — Skriv agentens instruktioner

Instruktionerna ar hjartat i agenten. Skriv dem tydligt och konkret. Har ar ett forslag:

B Exempel pa instruktioner att klistra in

Du ar en rekryteringsassistent. Din uppgift ar att analysera matchningen mellan en
jobbannons och ett CV.

Nar anvandaren delar en jobbannons och ett CV ska du:

1. Lista de krav och kompetenser som jobbannonsen efterfragar.

2. Lista vilka av dessa krav som CV:t uppfyller.
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3. Lista vilka krav som saknas i CV:t.
4. Lyfta fram styrkor i CV:t som ar relevanta men inte explicit ndAmnda i annonsen.
5. Foresla 3-5 intervjufragor baserade pa GAP-analysen.

6. Ge en sammanfattande bedémning: Stark match / Méjlig match / Svag match — med kort
motivering.

Viktig begransning: Du fattar inga beslut. Ditt utfall ar ett underlag for den
rekryteringsansvariga.

Undvik antaganden om kandidatens koén, alder, etnicitet eller andra icke-relevanta faktorer.

Basera analysen uteslutande pa innehallet i jobbannons och CV.

Steg 5 — Lagg till kunskapskallor (valfritt)

For en enkel rekryteringsagent behdver ni troligtvis inga fasta kunskapskallor — jobbannons
och CV tillhandahalls i varje konversation av anvandaren. Men ni kan valja att:

» Lanka till en SharePoint-sida med era jobbprofiler eller kompetensramverk

» Lagga till era interna riktlinjer for rekrytering som en kunskapskalla

Steg 6 — Testa agenten

| héger panel finns en testchatt. Gor sa har:
4. Klistra in en jobbannons i chatten

5. Klistra in eller ladda upp ett CV

6. Skriv: 'Analysera matchningen mellan annonsen och CV:t'
7. Granska utfallet mot era férvantningar

8. Justera instruktionerna om utfallet inte ar korrekt

Steg 7 — Publicera och dela

9. Klicka pa 'Skapa' (Create) for att spara agenten
10. Klicka pa 'Dela’ for att bjuda in kollegor i HR-teamet
11. Alternativt: Publicera till en Teams-kanal fér bredare atkomst

OBS: Ni delar agentens konfiguration, inte kandidatdata. Varje anvandare kor sina egna

analyser i sin egna chatt.

Steg 8 — Skala upp med Copilot Studio (vid behov)
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Om ni vill ha mer kontroll, fler kanaler eller integration med ert ATS-system, klicka pa
'Kopiera till Copilot Studio' inne i Agent Builder. Agentens konfiguration férs 6ver
automatiskt.
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8. Tester som bor genomforas

8.1 Funktionella tester

Testfall Forvantat utfall

Jobbannons + starkt matchande CV Stark match, fa GAP, relevanta intervjufragor

Jobbannons + svagt matchande CV Svag match, tydliga GAP, realistisk beddémning

Jobbannons + CV pa annat sprak Agenten bdr hantera svenska och engelska

Jobbannons utan CV Agenten ber om CV innan analys

CV utan jobbannons Agenten ber om jobbannonsen

Skannat PDF-CV (utan OCR) Agenten kommunicerar om begransningar i
textextrahering

CV med kansliga uppgifter (halsa) Agenten ska inte kommentera dessa uppgifter

8.2 Biastester

+ Skicka in identiska CV med olika namn (manliga vs. kvinnliga, svenska vs. utlandska
namn). Resultaten bor inte skilja sig at.

« Jamfor utfall fér kandidater med akademisk vs. praktisk bakgrund for samma roll.
* Kontrollera att agenten inte kommenterar information som inte ar jobbspecifik.

8.3 Anvandartester

« Lat tre rekryterare testa agenten pa verkliga ansdkningar.
« Mat tid: Hur lang tid tar analysen jamfért med manuell granskning?
« Samla feedback: Ar underlaget anvandbart? Vad saknas? Vad ar onddigt?

8.4 Sakerhets- och integritetstester

+ Bekrafta att kandidatdata inte lagras utanfor era godkanda miljder.
» Verifiera att agenten inte delar utfall fran en konversation med en annan anvandare.
+ Granska Microsofts datafléden fér Copilot Studio (se lank i avsnitt 3).
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9. FAQ - Vanliga fragor

Maste vi ha Copilot-licens for att anvanda Agent Builder?

Ja. Agent Builder kraver en Microsoft 365 Copilot-licens per anvandare. Det ingar i licensen
utan extra kostnad. Det gar att bygga en agent gratis om den enbart anvander webbkallor,
men for intern verksamhet behdvs licensen.

Ar detta ett hogrisk-Al-system under EU Al Act?

Ja. Al-system som anvands for att screena eller ranka kandidater klassas som hogrisk. Det
innebar krav pa dokumentation, biastestning och mansklig kontroll. Deadline for full
compliance ar 2 augusti 2026.

Vad hander med kandidatdata? Lagrar Microsoft det?

Data behandlas av Copilot Studio-tjansten och styrs av Microsofts anvandarvillkor och ditt
datatillagg (DPA). Microsoft 365 Copilot-data lagras inom er M365-tenant och exporteras
inte till extern traning om ni har Enterprise-avtal. Kontrollera ert specifika avtal. Genomfor en
DPIA for att uppfylla GDPR-kraven.

Kan agenten fatta beslut om vem som ska kallas till intervju?

Nej — och det ska den inte heller. Agenten ger underlag och rekommendationer. Den
rekryteringsansvariga fattar besluten. Det ar ett krav under GDPR artikel 22 och EU Al Act.

Kan vi anvanda agenten for externa kandidater utanfor M365?

Agent Builder ar designad for intern anvandning. Om ni vill exponera agenten externt (t.ex.
via en webbsida eller extern portal) behdver ni Copilot Studio (fullversion) och en annan
licensmodell. Tank ocksa pa GDPR-krav for extern databehandling.

Vad hander om agenten ger ett felaktigt utfall?

Det ar HR-teamets ansvar att verifiera utfallet mot originaldokumenten. Agenten kan
hallucera — hitta pa kompetenser eller missa saker. Anvand alltid agentens analys som ett
komplement, aldrig som enda beslutsunderlag.

Hur informerar vi kandidaterna?

Ni bor uppdatera er rekryteringspolicy och er integritetsinformation fér kandidater. Skriv
tydligt att Al-verktyg anvands som stdd i det inledande urvalsskedet och att alla beslut fattas
av manniskor. Det ar ett krav under EU Al Act.

Kan vi kopiera agenten till Copilot Studio senare?
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Ja. Microsoft har byggt en direkt kopieringsfunktion. Agentens konfiguration, instruktioner
och kunskapskallor foljer med. Ni kan sedan bygga pa med mer avancerade funktioner utan
att borja om fran noll.

Vilken modell anvands av agenten?

Agent Builder anvander GPT-5 Chat (fran och med november 2025 fér EU-regionen).
Modellen ar integrerad i er M365-miljé och hanteras av Microsoft. Ni valjer inte modell
manuellt i Agent Builder.
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Avslutning

En rekryteringsagent i Microsoft 365 ar ett av de tydligaste exemplen pa Al som faktiskt
sparar tid utan att ta bort det manskliga omdémet. Ni behdver inga externa system, inga
konsulter for att bygga grundversionen — bara en M365 Copilot-licens och den har guiden.

Bdrja smalt. Testa internt. Mat effekten. Skala nar det fungerar.

Och kom ihag: agenten ar ett verktyg. Rekryteringen gors fortfarande av er.

Har ni frégor? Kontakta Cloud 476 AB / CruiseCtrl365

Cloud 476 AB | CruiseCtrl365



