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Leitungstreffen Tagesschulen 2022

Teamsitzungen lohnend gestalten
Wie können wir die oftmals knapp bemessenen Gefässe für 
Teamsitzungen optimal nutzen?
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Teamsitzungen gehören zu professionellem Arbeiten in einer Tagesschule.
Wann ist eine Sitzung nötig?

Gemeinsam Probleme lösen

Entscheidungen fällen

Pläne und Vorschläge 
diskutieren

Informationen

Updates zu Projekten
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Sitzungsvorbereitung: Traktandenliste

Teamsitzung vom  28.2.22
Traktandenliste

1. Rückblick
2. Update
3. Austausch
4. Ausblick
5. AbschlussKeine Worthülsen verwenden

-> erzeugen Müdigkeit

Teamsitzung vom  28.2.22
Traktandenliste

1. Was können wir aus dem 
Vorfall vom ... lernen?

2. Wie können wie mehr Ruhe 
in die Mittagstischsituation 
bringen?

3.
4.

Themen als Fragen formulieren
-> wecken  Interesse, Vorbereitung
-> zeigen, welche Personen betroffen sind
-> zeigen, ob Sitzung erfolgreich war
-> helfen, Diskussionen aufs Kernthema zurückzuführen
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Sitzungsvorbereitung: Reihenfolge der Traktanden

Wichtige Traktanden zuerst

Einstiegsrunde Haupttraktandum

Spätestens nach 
10-15% der Sitzungszeit Zeitangaben
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Sitzungsinhalte

Abschluss

Einstieg

Organisatorisches
Kinderbesprechungen

Projekte
Pädagogische Themen

Qualitätsentwicklung
Teamentwicklung

Weitere

Teilnehmende

BP mit päd. 
Ausbildung BP ohne päd. 

Ausbildung
BP mit kleinen 

Pensen Fachpersonen 
(SSA, SL, LP,...)

Küchenteam

Transport

Freiwillige

weitere
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Sitzungsinhalte Teilnehmende

BP päd BP nicht päd. BP kl. Pensen Fachpersonen Küchenteam Transport Freiwillige weitere

Kinderbesprechungen
- Wie können wir bestimmte Kinder 
gezielt fördern/unterstützen?

Projekte
- Wie gestalten wir unser 
Frühlingsfest mit Eltern und Kindern?

Qualitätsentwicklung
- Jahresziel Partizipation fördern: Wie 
soll der TS-Rat funktionieren?

Organisatorisches
- Wie organisieren wir die 
Skilagerwoche?

Pädagogische Themen

- Wie schaffen wir es, dass das 
Mittagessen ruhiger verläuft?

Teamentwicklung
- Wie gehen wir mit Konflikten im 
Team um?

Wer ist nötig, um diese Frage 
beantworten zu können?
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Sitzungsinhalte Teilnehmende

BP päd BP nicht päd. BP kl. Pensen Fachpersonen Küchenteam Transport Freiwillige weitere

Kinderbesprechungen
- Wie können wir bestimmte Kinder 
gezielt fördern/unterstützen? X X X

Projekte
- Wie gestalten wir unser 
Frühlingsfest mit Eltern und Kindern? X X X X

Qualitätsentwicklung
- Jahresziel Partizipation fördern: Wie 
soll der TS-Rat funktionieren? X X X X

Organisatorisches
- Wie organisieren wir die 
Skilagerwoche? X X X X

Pädagogische Themen

- Wie schaffen wir es, dass das 
Mittagessen ruhiger verläuft? X X X

Teamentwicklung
- Wie gehen wir mit Konflikten im 
Team um? X X X X X X
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Sitzungs-Differenzierung

Kinderbesprechungen

Pädagogische Sitzungen

Projektsitzungen

Organisatorische Sitzungen (z.B. Transport)

Teamweiterbildung

Tagesverantwortliche/Standortleitungssitzung

• Teilnehmende können mitreden, 
sich einbringen

• Effizienteres Arbeiten
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Sitzungsleitung

Hauptteil

Abschluss

Einstieg Pünktlicher Beginn

Ze
itm

an
ag

em
en

t

Pünktliches Ende

Zeitplan mit Richtwerten zur Dauer 
der einzelnen Teile und Traktanden
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Sitzungsleitung

Hauptteil

Abschluss

Einstieg besser 
kennenlernenaktivieren

- Kurzes Spiel
- Aufgabe gemeinsam lösen

- Befindlichkeitsrunde
- Glücksmomente im Job
- Lob-Geschichte
- Quiz mit Aufstellung
-
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Sitzungsleitung

Hauptteil

Abschluss

Einstieg Wichtigstes Traktandum zuerst

Langredner:innen bremsen
-> auf Frage zurückführen

-> Glöggeli bei Selbstdarstellung

Stille Leute aktivieren
-> in Kleingruppen diskutieren
-> Ideen zuerst notieren lassen

-> abstimmen

Resultat pro Traktandum 
zusammenfassen, festhalten
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Sitzungsleitung

Hauptteil

Abschluss

Einstieg

Würdigung 
der geleisteten Arbeit

-> wichtigste Ergebnisse, Beschlüsse 
nochmals kurz hervorheben

Kurzes Feedback zur Sitzung 
einholen

-> auf Abwechslung achten
-> konkrete Frage stellen
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Sitzungsnachbearbeitung

Selbstreflexion Protokoll Information
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Auftrag 1

1. Gegenseitiges Vorstellen, Name, TS, Grösse des TS-Teams
2. Wie hoch sind bei euren Team-Sitzungen die Anteile

3. Wie können Informationen und Updates sonst verlässlich an das Team gebracht werden?

-> bitte jede Variante auf einem Post-it notieren

Gemeinsam Probleme lösen
Entscheidungen fällen

Pläne, Vorschläge diskutieren

Informationen
Updates zu Projekten
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Resultate aus den Gruppenarbeiten zu Auftrag 1
Wie können Informationen und Updates 
sonst verlässlich an das Team gebracht werden?
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Auftrag 2

Kurze Vorstellungsrunde

Matrix Sitzungsthemen – Sitzungsteilnehmende

Welche Differenzierung von verschiedenen Sitzungen gibt es bei euch oder 

würde allenfalls Sinn machen?

-> bitte notiert diese verschiedenen Sitzungstypen je auf einem Post-it
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Resultate aus den Gruppenarbeiten zu Auftrag 2
Welche Differenzierung von verschiedenen Sitzungen gibt es bei euch oder 

würde allenfalls Sinn machen?
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Auftrag 3

Einstieg und Abschluss der Sitzungen – Ideensammlung

Welche Sachen/Methoden haben sich bei euch bewährt? Weitere Ideen?

Hauptteil der Sitzung - Steuerungsmöglichkeiten

Wie kann ich Langredner:innen bremsen, Leute zum Mitmachen animieren, 

aktivieren?

-> bitte notiert eure Ideen je auf einem Post-it
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Resultate aus den Gruppenarbeiten zu Auftrag 3
Welche Sachen/Methoden haben sich bei euch bewährt? Weitere Ideen?


