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Standardablaufplan für eine Teamsitzung 

6 Schritte der moderierten Teamsitzung für ein Verbesserungsthema 
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11..  EEiinnssttiieegg                                                                                                                10 – 15 Minuten 
Thema z.B. Qualität, Produktivität, Arbeitssicherheit, Zusammen-

arbeit, … 
Anlass Warum das Thema heute in der Sitzung? (Betroffenheit 

erzeugen, 
Kreativität erwünscht, Anlass muss stimmig sein) 

Ziel der Sitzung Was wollen wir in der Sitzung erreichen? Dieses Ziel 
muss in der Sitzung von den Teilnehmern erreichbar 
sein!! 

Einstiegsfrage oder –these: 
1-Punkt-Abfrage, Kommentare visualisieren                  
Wie schätzen wir unsere Situation ein, hinsichtlich… 
 
Bsp.1: Umgang miteinander/Leistung und Ergebnis 
Bsp.2: Ordnung/Sauberkeit 
 
Was läuft gut und was 
stört uns an der heutigen Situation?  
(auf Zuruf in Kleingruppen vorbereiten) 
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22..  TThheemmeenn  ssaammmmeellnn                                                                                10 – 15 Minuten 
Welche konkreten Ansatzpunkte sehen wir jetzt, um die Situation nachhaltig 
zu verbessern? 
Kartenabfrage in KG vorbereiten / Erstellen des Themenspeichers 
33..  TThheemmeennaauusswwaahhll                                                                                                    5 Minuten 
Prioritätenfrage Was wollen wir vorrangig angehen? (4/2) 
Auswahl der 2-3 in der Teamsitzung zu bearbeitenden Top-Themen 

44..  TThheemmeenn  bbeeaarrbbeeiitteenn                                                                          10 – 30 Minuten 
in Kleingruppen oder Plenum 
1. Was steckt konkret hinter dem Thema? 
2. Welche Lösungsansätze sehen wir? 
3. Welche konkreten Schritte für die Praxis schlagen wir vor? 
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55..  MMaaßßnnaahhmmeenn  ppllaanneenn                                                                            5 – 10 Minuten 
Zusammenfassung der konkreten Schritte 
Aktionsplan Was, Wer, mit Wem, Wann, Kontrolle 
Gemeinsam werden die konkreten Maßnahmen mit Ausführungsver-

antwortlichem (aus dem Kreis der Anwesenden), Termin-
plan und Kontrollverantwortlichem verabschiedet und auf 
der Pinnwand zusammengetragen. 

Achtung Dieser Maßnahmenplan ist in der Regel das Ziel einer 
Teamsitzung 

66..  VVeerraabbsscchhiieedduunngg 
z. B. Anerkennung der Arbeit, Ausblick auf nächste Sitzung 
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