Anwendungsbereiche — Beispiele mit Musterprompts


1.	Organisation und Verwaltung
Die Vielzahl an organisatorischen Aufgaben vom Dienstplan über Vertretungsregelungen bis hin zur Korrespondenz mit Trägern oder Behörden kann schnell zur Belastung werden. KI-gestützte Tools können hier unterstützen:
Textgenerierung: Elternbriefe, Anträge, Einladungen oder Protokolle – eine KI liefert erste Text-entwürfe, die individuell angepasst werden können.
Planungshilfe: KI-basierte Kalender- oder To-do-Anwendungen helfen dabei, Termine und Auf-gaben zu strukturieren, Fristen im Blick zu behalten und Teams effizient zu organisieren.
Datenübersicht: Auswertung von Umfragen, Elternbefragungen oder internen Erhebungen. Die KI hilft bei der Sortierung und Interpretation dieser Daten.
Beispiel aus der Praxis: Zusammenfassung eines Teamprotokolls
Sie haben ein anonymisiertes Protokoll der letzten Teamsitzung erstellt und möchten daraus nun die wichtigsten Erkenntnisse zusammenfassen. Laden Sie dazu das entsprechende Dokument in das KI-Modell hoch und generieren Sie folgenden Prompt: „Bitte erstelle aus dem vorliegenden Doku-ment eine Zusammenfassung der wichtigsten Erkenntnisse. Stelle die Ergebnisse dabei so dar, dass sie auch für diejenigen nachvollziehbar sind, die nicht an der Teamsitzung teilgenommen haben.“
2.	Kommunikation und Öffentlichkeitsarbeit
In vielen Einrichtungen liegt die Verantwortung für Kommunikation und Außenwirkung bei der Leitung. Auch hier kann KI als Assistenzsystem dienen:
Elternkommunikation: KI wie DeepL kann Elternbriefe in einfache Sprache übersetzen oder Mehrsprachigkeit unterstützen (z. B. automatische Übersetzungen für Eltern nicht deutscher Herkunft).
Social Media und Öffentlichkeitsarbeit: Posts für die Website oder soziale Medien können mit KI geplant, formuliert und visuell aufbereitet werden.
Interne Kommunikation: Formulierung von Mitteilungen, Zusammenfassungen oder Aushän-gen für das Team – schnell und verständlich mit KI-Hilfe erstellt.
Beispiel aus der Praxis: Elternbrief in eine andere Sprache übersetzen lassen
Da Ihre Kita Kinder mit unterschiedlichen Muttersprachen betreut, möchten Sie Ihre Checkliste für die Eingewöhnung für die Eltern aus dem Deutschen in verschiedene Sprachen übersetzen lassen. Laden Sie dazu das entsprechende Dokument in das KI-Modell hoch und generieren Sie folgenden Prompt: Bitte übersetze das beigefügte Dokument in … Sprache.



[image: ][image: ][image: ]KLETT KITA GMBH
EINE KITA LEITEN
JANUAR 2026
SILVIA ENGLER: KI

3.	Konzeptarbeit und Qualitätsmanagement
Die kontinuierliche Weiterentwicklung von Konzepten, die Dokumentation von Qualität und die Vorbereitung auf externe Prüfverfahren gehören zu den komplexeren Leitungsaufgaben. KI kann hier vor allem als Sparringspartner genutzt werden:
für Gliederungsvorschläge: Strukturvorschläge für Konzeptionen oder Leitfäden; um Ideen zu sammeln: beispielsweise für pädagogische Projekte oder Jahresziele;
um Methoden zu recherchieren: zum Beispiel Reflexionsfragen oder Leitlinien für Teamtage oder
um Feedback zu geben: zum Beispiel zu einer bestehenden Konzeption.
Beispiel aus der Praxis: Brainstorming zu Auswertungsmethoden für Teamtage
Sie planen gerade den kommenden Teamtag und sind auf der Suche nach Ideen für Auswertungs-methoden am Ende des Tages. Nutzen Sie KI für ein Brainstorming. Möglicher Prompt: „Beschreibe mir zehn verschiedene Reflexionsmethoden, um am Ende eines Teamtages in der Kita gemeinsam zu ermitteln, was den Teammitgliedern am besten gefallen hat, was beim nächsten Teamtag besser laufen kann und was die wichtigsten Erkenntnisse des Teamtages sind.“

4.	Weiterbildung und Teambuilding
Als Leitung sind Sie auch Lernbegleiter:in für Ihr Team. KI kann dabei helfen, Weiterbildungsange-bote zu individualisieren oder eigene Materialien zu entwickeln:
Themenrecherche: KI kann relevante Inhalte zusammenfassen, aktuelle Forschung zugänglich machen und Materialien vorschlagen.
Erstellung von Schulungsunterlagen: Handouts, Präsentationen oder Leitfäden können KI-ge-stützt effizient erstellt und dann individuell überarbeitet werden.
Simulationen oder Fallanalysen: Chatbots können hypothetische Situationen durchspielen (z. B. schwierige Elterngespräche oder Konfliktsituationen) – zur Übung oder Reflexion im Team.
Beispiel aus der Praxis: Erstellen eines Gesprächsleitfadens für ein Konfliktgespräch
Sie haben einen Konflikt mit einem Mitarbeitenden und sind sich unsicher, wie Sie das Gespräch strukturieren sollen. Lassen Sie die KI einen Gesprächsleitfaden erstellen: „Stelle dir vor, du bist eine Kita-Leitung und hast einen Konflikt mit einem Mitarbeitenden, der es trotz mehrmaliger Ansprache versäumt, die Portfolios seiner Bezugskinder aktuell zu halten. Wie kann ein wertschätzendes und den-noch klares Gespräch mit dem Mitarbeitenden geführt werden, um das Ziel der gefüllten Portfolios zu erreichen? Erstelle hierzu eine kurze schriftliche Gesprächsvorlage.“
Tipp
Versuchen Sie es doch einfach selbst: Geben Sie diese oder eigene Prompts in ein gängiges KI-Tool ein und lassen Sie sich überraschen von dem Ergebnis. Mit ein bisschen Übung lernen Sie schnell, auch selbst passende Prompts zu schreiben, um sich
die Arbeit zu erleichtern.
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