Larande métesplats

LATHUND: SA KAN DU ANVANDA Al SOM PEDAGOG |
FORSKOLAN/SKOLAN

1. Tank pa Al som en samtalspartner

Al fungerar bast nér du behandlar den som en kollega du bollar tankar med. Du beh&ver prata
med Al — alltsé skriva in dina funderingar eller frégor pd ett sétt som ar ménskligt och éppet. Det
ar ndr Al far ett tydligt sammanhang den kan hjdlpa dig bdst.

Sa har gor du:

Skriv inte bara: "Gdér en planering.”

Skriv istallet: "Jag dr pedagog i férskolan och ska géra en veckoplanering fér barn i dldern 4-5
ar. Vi arbetar med temat natur. Kan du ge ett férslag pad tre undervisningsaktiviteter dér barnen
far anvénda sina sinneng”

Nar Al svarar, félj upp: "Kan du géra det dnnu mer lekfullte Har du férslag pd material vi kan
anvanda?”

Du for alltsé ett samtal.

2. Var specifik i dina uppmaningar

Allt Al skriver baseras pd det du matar in. Ju tydligare du ér - vad, fér vem, i vilket syfte — desto
battre svar far du.

Sa har gor du:

< Skriv:

"Skriv en inbjudan till v&rdnadshavare infér ett varfest-tema med picknick. Den ska vara formell
men dndd varm, max 200 ord.”

eller

"Ge mig tre reflekterande fragor att anvdnda vid dagens samling dér vi jobbar med vénskap.”

3. Lat Al analysera texter ni redan skrivit

Har ni skrivit observationer, reflektioner, utvarderingar eller
annan dokumentation? Klistra in allt i Al och 14t den se
helheten.

$4a har gor ni:
< Be Al att:
¢ Sammanfatta det viktigaste.

e Hitta mdnster eller dterkommande teman.
e Jamfora era tankar mot t.ex. mdlen i Lpfo18.



Larande métesplats

o Foresld nasta steg i undervisningen baserat pd era reflektioner.

Exempel-prompt:
"Hd&r ér 5 olika reflektioner skrivna av vart arbetslag. Sammanfatta dem, hitta Gterkommande
teman, koppla till férskolans IGroplan och féresid fokusomrdden f&r kommande planering.”

4. Anvand dokumentationsunderlag i text

Na&r ni har observerat barnen och skrivit ner era iakttagelser — anvand Al som eftt stdd for analys
och ndsta steg.

$a har gor ni:

Be Al att lGsa igenom er text och:

o Hitta fokusomraden: "Baserat pd dessa observationer — vilka omrdden verkar
barnen utforska mestg”

« Identifiera barns intressen: "Vad visar barnen for nyfikenhet och engagemang i
denna dokumentationg”

o Foresla undervisningar framat: "Féresld tre undervisningsidéer som bygger vidare pd
barnens lek kring vatten och rérlighet.”

5. Skapa berdattelser, bilder och sdnger tillsammans med barnen

Barnens fantasi ér grénslds — och Al kan bli ett kreativt verktyg i deras uttryck.
$a har gor ni:
e Be barnen borja beratta en saga muntligt. Skriv in boérjan i Al och be den fortsatta:
"H&r &r en saga som barnen bériade pd: 'Det var en gdng en rymdhund som tappat

sin stjdrna...’ Fortsétt sagan pd ett lekfullt och spé&nnande sétt.”
e Eller &t barnen diktera in sina sagor via diktafon, franskribera dem och arbeta vidare i

Al.
e Samma galler fér sénger — 1&t Al imma vidare pd& barnens férslag

eller satta musikaliska ramar fér deras idéer.

6. Lat Al ta anteckningar under méten

Al kan hjalpa till att strukturera och formulera métesanteckningar
- dveni efterhand.
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$a har gor du:

o Efter ett mote — prata in dina minnesanteckningar via diktafon och skriv:
"H&r ar mitt réstinspelade minne fran dagens arbetslagsméte. Skriv en
sammanfattning och punkta upp vad vi beslutade.”

e Eller skriv stédord som:

"Frénvaro, nya barn, tema rérelse, schema, ansvarsférdelning”
och be Al formulera en strukturerad mdtesanteckning.

OBS! Du kan ocksd spela in métet (med samtycke!) via mobil eller Teams, transkribera ljudet
och klistra in i Al fér att f& det sammanfattat.

7. Skapa presentationer med Al
Al kan hjdlpa dig strukturera allt frdn APT-material till foréldrapresentationer.

Sa har gor du:
Skriv:

e "Skapa ett férslag till PowerPoint-presentation med 6 slides om vart temaarbete kring
hdllbar utveckling fér féréldramétet. Inled med syfte, visa barnens arbete och avsluta
med vad vi vill att vdrdnadshavare ska tédnka pd hemma.”

Al kan ge rubriker, punktlistor och text till varje slide. Du kopierar och ldgger in det i PowerPoint
eller Canva.

8. Skriv informationsbrev pa nolltid

Har du mycket du vill séga — men svart att formulera dige Al gor det snabbt och
malgruppsanpassat.

Sa hdr gér du:
Skriv:

e "Formulera ett mejl till vérdnadshavare om att vi gdr pa utflykt p&
forsdag. Ange att barnen ska ha kiGder efter vader, vattenflaska
och att vi &r tillbaka kI 14. HAll det kort och tydligt.”

9. Anvand diktafonen i mobilen - prata i stdllet for att skriva

Du kan prata in dina reflektioner, analyser eller funderingar — och
I&ta Al strukturera det &t dig.
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Sa har gor du:

e Sagimobilen:
"Idag hdnde ndgot spdnnande i undervisningen. Barnen bériade anvdnda snéren till

att mdta... Jag tror det hdr visar pd intresse fér Idngd och relationer. Jag sdg ocksd
att...”

o Kopiera transkriberingen till Al och skriv:

"Sammanfatta detta som en pedagogisk dokumentation. Lagg till koppling till Lpf&18
och férslag pa vidare undervisning.”

10. Analysera ditt pedagogiska ledarskap med Al

Du kan utveckla din medvetenhet genom att spela in delar av din undervisning eller ett mote
och lata Al hjdlpa dig se moénster i hur du leder och samspelar.

Sa har gor du:

e Spelain (med samtyckel!) en del av ett samtal, undervisning eller samling. Transkribera
judet (t.ex. med appen Notta eller Otter.qi).
o SkriviAl:

"Hd&r dr en transkribering fran ett APT. Analysera mitt ledarskap. Hur mycket talutrymme

har jag? Hur stdller jag frdgore Ar jag éppen eller sluten i min kommunikation?2”
o Eller:

"Hdr &r transkriberingen frdn en undervisningssituation. Analysera hur jag stédjer barnens
utforskande och delaktighet. Ger jag plats fér deras initiative”

Al kan spegla dig — och det kan gora skillnad i din roll som ledare fér undervisningen.
! Tank pa GDPR!
Lagg inte in personuppgifter, som:

e Fullstdndiga namn (for- och efternamn)

o Bilder eller filmer p& barn eller kollegor

o Kansliga uppgifter om enskilda barn, familjer eller medarbetare

Al ar ett verktyg —inte ett arkiv eller en trygg plats fér
integritetskansliga data.
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LATHUND: SA KAN DU ANVANDA Al SOM REKTOR |
FORSKOLAN/SKOLAN

Al som assistent for rektor — en konkret lathund for vardagen

Att vara rektor ar att hdlla ménga trédar i luften — och ofta saknas bdde tid och
marginaler for att f& struktur och kreativitet att samspela.

Har ér en konkret lathund med vardagsndra exempel pd& hur du kan anvanda Al fér
att underlatta, forstérka och utveckla ditt strategiska och administrativa ledarskap.

1. Se Al som din samtalspartner

Al @r inte bara en sékmotor — det @r en bollplankspartner du kan té&nka hogt
tillsammans med. Tank: "En kollega som inte ddmer, men som alltid har férslag.”
Det gdller att prata med Al som med en person.

Sa har gor du:

o | stallet for att skriva: "Gér en mall till utvecklingssamtal”
Skriv:
"Jag d&rrektor i en férskola och ska ha utvecklingssamtal med en pedagog
som behd&ver mer stéd i sitt sjélviedarskap. Kan du féresla frdgor jag kan stélla
och hur jag kan formulera feedback som d&r tydlig men respektfulle”

e FOlj upp med:
"Har du exempel p& hur jag kan rama in samtalet om ansvarsférdelning utan
att det blir konfrontativtg”
S& skapas ett samtal — prompt for prompt.

2. Var tydlig med syfte, malgrupp och format
Ju tydligare du &r - desto mer anvandbara svar far du.
$a har gor du:

e "Skriv ett sms till en vardnadshavare vars barn varit med
i en hdndelse, ddr jag vill be dem komma in for ett
samtal. Det ska vara respektfullt, inte fér alarmerande,
men tydligt.”
eller
"Skriv ett internt mejl till personalen infér APT om att vi
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ska bérja revidera vdara rutiner kring
klagomdishantering.”

Ber&tta for vem, i vilken roll, vad du vill dstadkomma — och Al kommer tillbaka med
skrédddarsydd text.

3. Reflektera muntligt - Al strukturerar dina tankar

| stallet fér att behdva sétta dig ner och skriva — anvand Al for att tanka hogt,
analysera och f& tilllbaka en sammanhdngande text.

Sa har gor du:

e Spelain dig sjalv i mobilens diktafon:
"Jag har precis haft ett samtal med en medarbetare ddr vi pratade om
ansvar och arbetsgladje. Jag kGnde mig lite frustrerad éver att personen inte
ser sin del i helheten. Men jag vill inte vara fér hard i Gterkopplingen. Hur kan
jag tankae”

e L&gg in transkriberingen i Al och skriv:
"Sammanfatta detta som en personlig reflektion. Lyft fram vad jag vill f& fram
och ge férslag pd hur jag kan ge daterkoppling pad ett sétt som é&r bade tydligt
och empatiskt.”

4. Sammanfatta analyser, moten eller observationer

Du kan ge Al bdde dokument och egna tankar — och I&ta den strukturera helheten
at dig.
Sa har gor du:

e Klistra in pedagogernas utvarderingar eller kvalitetsdialoger. L&agg fill din egen
muntliga reflektion via diktafon (transkriberad).

Skriv:
"Ha&r &r medarbetarnas analys + mina egna tankar. Sammanfatta det hela,
peka pd vad som fungerar bra, vad som behéver utvecklas, och féresld tre
fokusomrdden fér vart fortsatta arbete.”
e Fréga sedan Al

"Ser du nagot jag har missate”

och:

"Hur kan jag ge feedback till pedagogerna utifradn detta

pd ett inspirerande sdtte”
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5. Fa hjalp att formulera aterkoppling och feedback

Al ar ett suverdnt bollplank fér att formulera kdnsliga eller viktiga budskap.

Sa har gor du:

"Jag vill ge aterkoppling till en medarbetare som kliver in och tar ansvar men
samtidigt inte vagar be om hjélp. Formulera det pd ett uppmuntrande sétt
men med tydlighet kring vad jag vill se framat.”

Eller:

"Hjdlp mig formulera aterkoppling till en pedagog som ifradgasdtter beslut infér
andra kollegor men inte kommer fill mig direkt.”

6. Skapa motesanteckningar - aven i efterhand

Har du haft ett samtal eller méte och vill spara essensen utan att behdva skriva frén
grunden?

Sa har gor du:

Prata fritt:

"Jag hade ett méte med ledningsgruppen. Vi diskuterade schema, oro fér
personalomsdttning, vikten av samarbete i arbetslaget...”

L&agg in det i Al och be om:

"Skriv en sammanfattning i punktform. Lagg till tydliga ansvarstérdelningar och
ev. beslut.”

Har du spelat in ett mote i Teams? Transkribera ljudet via t.ex. Notta eller Otter
- och be Al sammanfatta.

! Viktigt: Informera alltid om att du spelar in. Det r&cker ofta att sGga: "Jag spelarin
detta som minnesstéd — sag till om det inte kdnns okej.”

7. Skapa presentationer

Infér t.ex. APT, budgetdialog, foraldramaote eller
verksamhetsplanering — Al hj@lper dig strukturera innehdllet.

Sa hdr gér du:

e "Skapa ett férslag pd PowerPoint med 5-7 slides infér ett
APT ddr jag ska gd igenom vdrens fokusomrdden, vara
observationer, och de nya Iénekriterierna. Inled géarna
med en citatbild.”

e FOlj upp med: "Skriv korta punktlistor till varje slide och
rubrikférslag.”
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8. Skriv veckobrev, info och texter till Unikum

MdAanga tycker att det ér jobbigt att hitta tonldge i kommunikationen. Al gér det
|Gttare.

Sa har gor du:

e "Skriv ett veckobrev till vardnadshavare om veckan som gatt. Temat har varit

vatten, barnen har mdlat med isférg, undersékt droppar och pratat om regn.
Skriv i varm, lekfull ton.”
e Eller:

"Formulera information p& Unikum om att vi stéinger tidigare den 28/9."

9. Skapa riktlinjer, rutiner och handlingsplaner

Al kan hjdlpa dig strukturera policytexter, rutiner eller mallar.
Sa har gor du:

e "Skriv en enkel och tydlig rutin fér hur vi arbetar med introduktion av nya barn.

Tdnk att den ska kunna anvdndas av bdde pedagoger och vikarier.
o Eler:

"Formulera en handlingsplan mot krdnkande behandling for férskolan, i linje
med Skollagen och diskrimineringslagen.”

10. Bolla med skollag, laroplan och barnkonvention

Al &r snabb pd att hitta relevanta skrivningar och kan hjdlpa dig argumentera rétt —
pedagogiskt och juridiskt.

$a har gor du:

e "Ge mig fre formuleringar i Lpf&18 som stédjer barnens ratt
fill delaktighet i planeringen av undervisningen.”

o FEller:
"Hur kan jag formulera att det dr vdar skyldighet enligt
skollagen att ha dokumenterade rutiner for hantering av
klagomdl frdn vardnadshavare?2”

11. Analysera ditt ledarskap genom att spela in dig sjalv

Vill du bli &dnnu skarpare som ledare? Anvand Al for att
reflektera &ver din kommunikation och pedagogiska nérvaro.
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Sa har gor du:

Spelain ett APT, ett samtal med medarbetare eller din egen rést efter ett
mote. Transkribera ljudet. Du kan anvé&nda inspelning med franskribering i
Word fér detta.

Skriv:

"Hdr dr ett utdrag fradn min rést i ett APT. Analysera mitt satt att uttrycka mig.
Hur formulerar jag férvéntningar? Ar jag inkluderande?2 Hur ofta ger jag
bekrdftelse 2 Har jag ett coachande férhdliningssatte”

Al kan ocksd analysera:

Talutrymme
Frdgeteknik
Sprdkbruk

Retorik

Detta ger dig dkad sjalvinsikt — och riktning fér personlig utveckling.

Summering

Du kan borja enkelt med:

Veckobrev
SMS och meljl
Moétessammanfattningar
Strukturering av tankar efter samtal
...och stegvis vaxla upp Hill:
e Reflektionsstdod
e Kvalitetsanalys
o Retorikanalys
e Policyarbete
e Ledarskapsutveckling

Och du behdver inte kunna Al — du behdver bara vaga
borja prata med den.

Stort lycka till med ditt arbete med din Al assistent och for
mer mansklig interaktion @



