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1 Einleitung 

In unserem Leben stehen wir immer wieder vor neuen Abschnitten. Wir müssen Altes loslas-

sen, uns öffnen für Neues, uns neu orientieren und am neuen Ort einleben können. Solche 

Prozesse sind einschneidende Erlebnisse und prägen unser Leben. Diese Übergänge 

bestimmen unseren weiteren Lebensweg. Sie sollten möglichst sanft und harmonisch gestal-

tet werden, so dass sie nicht zu Schnittstellen werden.  

Während der Schulzeit stehen Kinder mehrere Male vor solchen Prozessen. Durch den Stu-

fenwechsel werden Klassen neu durchmischt und die Kinder kommen zu neuen Lehr-

personen. Nicht jedes Kind verarbeitet diesen Wechsel gleich gut. Die Schule versucht, die 

Kinder während der Übergangsphasen bestmöglich zu begleiten. Mit dem Projekt Mikado 

kommen wir diesem Ziel näher und begeben uns auf den gemeinsamen Weg. Die Struktur 

des Mehrklassensystems erleichtert die Übertritte. Frühere Schnittstellen werden zu flies-

senden Übergängen. Lehrpersonen begleiten die Schüler während mehreren Jahren und 

gehen mit ihnen auf den Weg der Schullaufbahn. Mit dem Eintritt in den Kindergarten gehört 

das Kind zur Schulgemeinschaft. Dieses Gefühl, dazu zu gehören, müssen die Kinder erle-

ben. Die Lehrpersonen sind daher aufgefordert, für alle Kinder im Heimat-Buchwald Interes-

se zu zeigen.  

Dieses Handbuch bietet eine Orientierungshilfe für alle Lehrpersonen zum Thema Stufen-

übergänge. Es beschreibt die wichtigsten Rituale zwischen den verschiedenen Schulstufen. 

Weiter sind Formulare sowie Richtlinien zur Übergabe der Klassendaten vorhanden. Es wer-

den mögliche Kontakte mit den Eltern in den einzelnen Stufen vorgestellt. Differenzierte In-

formationen zur Elternarbeit stellt die Arbeitsgruppe Elternarbeit zusammen.  

In unserer Zusammenstellung zu den Übergängen sind Vorschläge, Ideen und Anregungen 

enthalten. Sie ist nicht vollständig und noch ausbaufähig. In der Umsetzung der im Hand-

buch aufgelisteten Punkte ist jede Lehrperson frei und kann sie individuell handhaben. Dabei 

ist die Zusammenarbeit der verschiedenen Stufen zentral. Die verbindlichen Punkte sind 

fett und kursiv gedruckt. Ideen und Anregungen für Änderungen oder Erweiterung des 

Handbuchs sind jederzeit willkommen und können der „AG-Begleitung bei Übergängen“ ge-

meldet werden.  
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2 Rituale 

In unserem Projekt Mikado nehmen Rituale einen wichtigen Platz im Schulalltag ein. Durch 

den vermehrt individualisierten Unterricht arbeitet das Kind an seinen Themen in seinem 

Tempo. Damit sich das Kind zur Gemeinschaft zugehörig fühlt, helfen ihm die Rituale. Sie 

finden auf verschiedenen Ebenen statt, beginnend mit dem Morgenkreis, anschliessend dem 

Znünikreis sowie der ganzen Strukturierung des Tagesablaufs. Diese Fixpunkte und Rituale 

verhelfen den Kindern zum Klassenzugehörigkeitsgefühl und zur Orientierung bei Schular-

beiten im Tagesablauf. 

Die Rituale bei den Übergängen sind uns ein besonderes Anliegen. Das Kind soll den Schritt 

in die nächst höhere Stufe bewusst erleben: Vom Abschiednehmen des Bekannten hin zur 

freudigen Erwartung, was Neues kommen wird bis zum Stolz, dass es jetzt zu den Älteren 

gehört. 

Auch auf der Ebene des Jahresablaufs sollen Rituale entwickelt werden. Beispielsweise die 

Schuleingangsfeier, Friedensstifter-Begrüssungen und Verabschiedungen sowie gemeinsa-

me Adventsfeiern gehören dazu. Diese Anlässe führen wir bereits durch. 

Klassen- oder stufenübergreifende Rituale sind weitere Umsetzungsmöglichkeiten zur Har-

monisierung der Übergänge.  

All diese Rituale sollen den Kindern in unserem Schulquartier Heimat-Buchwald eine Heimat 

geben, in der sie sich aufgehoben und sicher fühlen, sowie zu verantwortungsbewussten 

Menschen heranwachsen können.  

 

Margit Walder, die Sekretärin unseres Schulleiters, hat an der Fachschule für Rituale in Turgi 

AG eine Ausbildung gemacht. Anlässlich unseres Starts mit dem Projekt Mikado definierte 

sie den Begriff Ritual folgendermassen: 

 

Rituale 

Rituale sind bewusste Handlungen von Einzelnen oder Gruppen mit einem vorbes-

timmtem Ablauf, die ein Gefühl von Vertrauen, Geborgenheit und Sicherheit vermitteln.  

Rituale geben Handlungen einen höheren Sinn und bringen eine symbolische Qualität 

hinein. Wo Veränderungen oder Wechsel geschehen, finden Rituale ihren Platz. Sie 

gestalten Übergänge im Leben und markieren somit den Wechsel. Dabei kann es sich 

um einmalige und grosse Übergänge handeln, genauso aber auch um einmalige und 

grosse Veränderungen. Mit Ritualen wird der Veränderung Ausdruck verliehen.  
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Diese Definition von Ritual verdeutlicht die Wichtigkeit und Vielfalt der Rituale in einer Schu-

le. Das Heimat-Buchwald Team führt mit dem Projekt Mikado bedeutende Strukturen ein und 

versucht auf diesen verschiedenen Ebenen Rituale zu pflegen. In den folgenden Kapiteln 

sind die Stufenübergänge mit möglichen Ritualen beschrieben.  

 

Es gibt verschiedene Rituale:  

Rituale bei Übergängen 

Rituale in Arbeits- und Lernsituationen 

Rituale im Zusammenleben 

Rituale an Festen und Feiern 
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3 Spielgruppe – Kindergarten 

Kinder im Alter von drei bis vier Jahren können ein bis zwei Mal pro Woche für zwei Stunden 

die Spielgruppe besuchen. Es werden höchstens acht Kinder pro Gruppe betreut. Die El-

ternarbeit findet in einem kleinen Rahmen statt, da die Kinder in kurzen Einheiten die Spiel-

gruppe besuchen. In der Spielgruppe gibt es bereits zahlreiche Rituale. Diese werden im 

Kapitel 3.3 vorgestellt. Die Zusammenarbeit zwischen der Spielgruppe und dem Kinder-

garten ist sehr wichtig. Die Spielgruppe legt bei den Kindern und Eltern wichtige Grund-

steine, worauf der Kindergarten weiter aufbauen kann.  

3.1 Elternarbeit 

Während des Spielgruppenjahres werden den Eltern folgende Elternworkshops angeboten: 

 Spiel- und Werkmorgen, Vorstellen der pädagogischen Beratungsstelle Mobile 

 Leseanimation in der Quartiersbibliothek 

 Zahnprophylaxe mit der Schulzahnklinik 

 Fit für das Lernen (Spiel- und Förderanregungen) 

 Besuch in der Freihandbibliothek 

Diese Anlässe sind freiwillig. Es gibt keine obligatorischen Elterngespräche. Bei Schwierig-

keiten in der Entwicklung eines Kindes leiten die Verantwortlichen der Spielgruppe die Eltern 

an die entsprechenden Fachstellen weiter.  

3.1.1 Elternabend 

Die Eltern der zukünftigen Kindergartenkinder werden im Juni von der Schulleitung zu einem 

Informationsabend eingeladen. Dort wird unsere Schule vorgestellt und sie erhalten wichtige 

Informationen aus dem Schulbetrieb. Anschliessend sind die Eltern von der entsprechenden 

Kindergärtnerin in den Kindergarten eingeladen. In einer kleinen Runde können die Eltern 

Fragen stellen, sich gegenseitig kennen lernen und Hinweise zum Kindergartenalltag erfah-

ren. 

3.2 Erklärungen Formulare 

In der Spielgruppe ist der Kontakt zu den Eltern weniger intensiv als nachher in der obligato-

rischen Schullaufbahn. Trotzdem gibt es einige Formalitäten zu berücksichtigen. 
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3.2.1 Personalblatt 

Die Eltern füllen am ersten Kontaktmorgen ein Personalblatt aus. Dies behält die Spiel-

gruppenleitung, da sie keine schriftlichen Informationen weitergegeben darf. 

3.2.2 Gesprächsprotokoll 

Im Falle eines Elterngesprächs bleibt das Protokoll Eigentum des Spielgruppenleiters oder 

der Spielgruppenleiterin und eine Kopie geht an die Eltern.  

3.2.3 Zielvereinbarungen 

Durch eine schriftliche Dokumentation werden Ziele und Erwartungen an die Eltern sowie an 

die Spielgruppe transparent. Die Ziele halten Abmachungen mit Eltern fest und unterstützen 

die Kinder in ihrer Entfaltung. Sie sind praktisch umsetzbar. 

3.3 Rituale 

Übertrittsrituale in der Spielgruppe helfen den Kindern, sich auf die Einschulung vorzu-

bereiten. Dabei kommen sie zum ersten Mal in Kontakt mit älteren Kindern und lernen die 

Kindergärtnerin sowie den Kindergarten kennen. Die Zusammenarbeit mit der Kindergarten-

stufenleitung ist ein wichtiger Bestandteil. Gemeinsam gestalten sie für die Kinder einen 

möglichst unbeschwerten Übergang in die Vorschulstufe. 

3.3.1 Besuche im Kindergarten 

Die Kinder lernen in der Spielgruppe ihre zukünftige Lehrperson sowie den Kindergar-

tenraum kennen. Es gibt drei verschiedene Umsetzungsmöglichkeiten: 

 Die Lehrperson aus dem Kindergarten besucht die Spielgruppe im vierten Quartal. Ge-

meinsam mit der Spielgruppenleiterin wird der Morgen geplant und durchgeführt.  

 In der Mikadowoche dürfen die Spielgruppenkinder an drei Morgen den Kindergarten 

besuchen. Das Ziel besteht darin, dass die Kinder Lehrperson, Mitschüler sowie die 

Räumlichkeiten kennen lernen. Es soll ihnen den Start nach den Sommerferien erleich-

tern und das Vertrauen stärken. 

 Im letzten Quartal nach dem Besuchsmorgen ist die Türe für die Spielgruppenkinder ge-

öffnet. Sie dürfen jeweils an den Nachmittagen den Kindergartenunterricht nach Verein-

barung besuchen.  

3.3.2 Götti-Gotti-System 

Ein weiteres Ritual in der Spielgruppe ist das Götti–Gotti–System. Dabei lernen die Spiel-

gruppenkinder die Kinder aus dem Kindergarten kennen. Die Kindergartenkinder sind Göt-
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ti/Gotti für die Spielgruppenkinder. Während dem Besuchsmorgen lernen sich die zwei Kin-

der (Götti/Gotti und das Spielgruppenkind) besonders gut kennen. Der Götti oder das Gotti 

stellt sich vor, zeigt die Räumlichkeiten (inklusive WC, Küche und so weiter) und sie suchen 

gemeinsam einen Spielplatz aus. Am Ende des Morgens erhält das Spielgruppenkind ein 

Geschenk als Erinnerung an den Götti oder das Gotti. Das Geschenk kann beispielsweise 

eine Fotographie des Kindes sein. Dies hilft dem Spielgruppenkind, einen persönlichen Kon-

takt und Vertrauen aufzubauen. Mit diesem Kontakt wird die Einschulung in den Kindergar-

ten erleichtert, da die Situation bereits bekannt ist für das Spielgruppenkind. 

3.3.3 Vorbereitung auf den Kindergarten 

Weiter werden die Vierjährigen mit den speziellen Kennzeichen eines Kindergärtners auf den 

Kindergarten vorbereitet. 

 Kindergartenstreifen 

Die Kinder erhalten am Besuchmorgen oder am ersten Tag den Kindergartenstrei-

fen. Der Streifen darf nicht mit dem Namen versehen werden, da eine Gefahr des An-

sprechens auf der Strasse besteht. Es können die Initialen verwendet, ein Bild oder das 

persönliche Sujet angeklebt werden. 

 Persönliches Kennzeichen 

 Die Kinder lernen ihr persönliches Sujet kennen. Dies  zeigt ihnen, welcher Stuhl, Garde-

robenplatz, Ordner oder welche Schublade zu ihnen gehört. Die Bilder werden von der 

Kindergärtnerin zugeteilt oder die Kinder dürfen sie selbst auswählen.    

Werden Rituale mit der gesamten Schule durchgeführt, nehmen die zukünftigen Kinder-

gartenkinder nicht daran teil, da dies in ihrem Alter eine Überforderung bedeutet. 

3.4 Austausch Spielgruppenleiterin – Kindergärtnerin  

Die Spielgruppenkoordinatorin überreicht der Kindergärtnerin eine Liste aller Leiterinnen und 

Assistentinnen. Die Kindergärtnerin kontaktiert die betreffende Spielgruppenleitung. Es gibt 

einen mündlichen Austausch über die Kinder und deren Tätigkeiten. Dabei wird die über-

nehmende Lehrperson über mögliche Entwicklungsverzögerungen, Verhaltensauffälligkeiten 

sowie über Stärken und besondere Interessen der Kinder informiert. Ausserdem wird die Zu-

sammenarbeit mit den Eltern angesprochen. 
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4 Kindergarten – Unterstufe  

Der Übergang vom Kindergarten in die Primarschulstufe soll für die Kinder sowie für die El-

tern sanft und vorbereitet verlaufen. Dabei werden bereits im Kindergarten Kontakte mit der 

höheren Stufe geknüpft sowie feste Anlässe und Rituale durchgeführt. Die Zusammenarbeit 

zwischen abgebender und übernehmender Lehrperson ist intensiv, es wird regelmässig aus-

getauscht. Die Eltern werden beim Übergang von den Lehrpersonen begleitet, beraten und 

unterstützt. 

4.1 Elternarbeit 

Ein wichtiger Bestandteil beim Übergang in die Primarschulstufe ist der Kontakt mit den El-

tern. Diese werden auf verschiedene Weise auf die Einschulung ihres Kindes vorbereitet, 

zum Beispiel durch Elterngespräche, Elternabende oder Elternbriefe. 

4.1.1 Elterngespräche  

Im Hinblick auf die Einschulung macht die Kindergärtnerin anfangs Januar ein Elternge-

spräch ab. Es ist eine Standortbestimmung. Die Eltern werden von der Kindergärtnerin 

über den Entwicklungsstand und die besonderen Interessen ihres Kindes informiert. Die 

Stärken sowie Schwächen werden angesprochen und transparent gemacht. In der Regel 

reicht dieses Gespräch für den Übertritt in die Primarstufe.  

Treten Entwicklungsverzögerungen und mögliche Einschulungsschwierigkeiten auf, 

muss die Kindergärtnerin die Eltern bereits Ende des Kalenderjahres informieren und 

mögliche Abklärungen einleiten. Bei einem Runden Tisch mit allen Beteiligten (Eltern, 

Kindergärtnerin, ISF Lehrperson, ev. Therapeut oder Therapeutin und Vertreter weiterer 

Fachstellen) werden die Probleme klar kommuniziert. Mögliche Lösungsvorschläge werden 

miteinander diskutiert und ausgearbeitet. Ende März findet ein weiteres Gespräch in dieser 

Runde statt, wobei Fortschritte und Erfolge angeschaut werden. Dann entscheidet sich das 

weitere Vorgehen. Im Zentrum dieser Gespräche steht das Ziel, eine optimale Förderung des 

Kindes zu erlangen. 

4.1.2 Elternabend  

Im Juni werden alle Eltern der neuen Kindergartenkindern zu einem Elternabend eingeladen. 

An diesem Abend bekommen die Eltern wichtige Informationen zur Mehrklassenschule Mi-

kado und zu deren Angeboten. 
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4.1.3 Elterninformation der Schulleitung 

Die Eltern erhalten Ende Mai einen Brief der Schulleitung mit folgendem Inhalt: 

 Die Klasseneinteilung  

 Der Stundenplan  

 Ein  Begleitbrief der zukünftigen Lehrperson mit den wichtigsten Informationen zur 

Einschulung 

 Anmeldung FSA + 

4.2 Erklärungen Formulare 

Damit die Übergabe der Kinder auch für Lehrpersonen reibungslos abläuft, gibt es standardi-

sierte Formulare zur Festhaltung von Daten der Kinder.  

4.2.1 Übertrittsformular 

Die Kindergärtnerin füllt ein Übertrittsformular aus, welches sie unterschrieben an die 

Schulleitung weiterleitet (siehe Kapitel 9).  

Im Januar füllt die Kindergartenlehrperson ein städtisches Einschulungsformular aus.  

4.2.2 Gesprächsprotokoll  

Bei der Standortbestimmung unterschreiben die Eltern das Gesprächsprotokoll und 

erhalten eine Kopie. Die Lehrperson archiviert eine Kopie bei sich und legt das Origi-

nalexemplar im Gefos-Ordner ab.  

Findet ein Runder Tisch statt, müssen alle Beteiligten das Gesprächsprotokoll unter-

zeichnen. Ein Exemplar bleibt bei der Lehrkraft und ein Zweites wird im Gefos-Ordner abge-

legt. Der Gefos-Ordner ist eine Sammlung von Schülerakten, welche von den Verantwortli-

chen abgelegt wird. Aus dem Protokoll müssen folgende Punkte ersichtlich sein: 

 Wer war am Gespräch anwesend? 

 Wann hat das Gespräch statt gefunden? 

 Welche Abmachungen wurden getroffen? 

 Wie, wann und von wem werden die Abmachungen überprüft? 

 Unterschriften der Anwesenden. 
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4.2.3 Zielvereinbarung 

Im Sinne einer optimalen Förderung und Begleitung der Kinder werden die gemeinsam mit 

den Eltern erarbeiteten Zielformulierungen an die entsprechende Unterstufenlehrperson wei-

tergeleitet. 

4.3 Rituale 

Rituale sind für die Kindergartenkinder sehr wichtig. Sie unterstützen das Wohlbefinden und 

Sicherheitsgefühl, helfen die neuen Situationen zu strukturieren und Vertrauen aufzubauen. 

In Absprache zwischen Kindergärtnerin und Unterstufenlehrperson werden Übertrittsrituale 

durchgeführt in den Ebenen der Klasse, Stufe und der gesamten Schule. 

4.3.1 Klasse 

Die Unterstufenlehrperson besucht die Kindergartenkinder für eine Lektion im dritten Quartal. 

In Absprache mit der Kindergartenlehrperson wird diese Lektion vorbereitet. Sie führt einige 

Tätigkeiten mit ihnen durch und leistet erste Beziehungsarbeit. Die Kindergärtner lernen ihre 

zukünftige Lehrperson kennen. Die Lehrperson spürt, in welcher Entwicklungsphase die Kin-

der stehen und erlebt den Unterschied ihrer Schüler und Schülerinnen zu den Kindergarten-

kindern.  

4.3.2 Stufe 

Die Kindergartenkinder besuchen ihre neue Schulklasse in der Mikadowoche. Somit erhalten 

sie einen Augenschein des Schulalltages, lernen ihr zukünftiges Schulhaus und Schulzimmer 

sowie ihre Klassenkameraden und die neue Lehrperson kennen. 

Am ersten Schultag in der Unterstufe werden die neuen Kinder besonders empfangen. Der 

Übertritt in die Unterstufe wird mit einem Ritual symbolisiert. Zum Beispiel mit dem 

Überklettern einer Bockleiter, mit Spalier stehen oder mit einem Tunnel. 

4.3.3 Gesamte Schule 

Damit die Kindergartenkinder sich in der neuen Situation schnell einleben können, findet im 

letzten Quartal auch der beliebte Sporttag zusammen mit allen Schülerinnen und Schülern 

statt. Die ältesten Kinder sind Gruppenführer, suchen sich einen Namen und ein besonderes 

Kennzeichen aus. Diese sind verantwortlich für die Integration aller Kinder in der Gruppe. Ein 

besonderes Augenmerk gilt den Kindergartenkindern, damit sie sich zurechtfinden und wohl 

fühlen. 
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4.4 Austausch Kindergärtnerin – Lehrperson  

Die Unterstufenlehrperson hat die neuen Kinder aufgrund der verschiedenen Rituale bereits 

kennen gelernt und erlebt. Um Fragen zu klären und wichtige Informationen weiterzulei-

ten, findet ein Übertrittsgespräch zwischen der Kindergärtnerin und der Unterstufen-

lehrperson statt. Bereits eingeleitete Abklärungen, Therapien und andere Massnahmen 

werden weitergeführt. Ausserdem erhält die nachfolgende Lehrperson das ausgefüllte 

Übertrittsformular. 

4.4.1 Besuch vor und nach dem Übertritt 

Die Lehrperson besucht im dritten Quartal an einem Morgen für eine Lektionen die Kinder-

gartenklasse.  

Im Gegenzug besuchen die Kindergärtnerinnen im zweiten Quartal die Unterstufenklassen 

für eine Lektion, in denen ihre ehemaligen Kindergartenkinder unterrichtet werden.  

4.4.2 Schülerakten 

Die Schülerakten werden im Gefos-Ordner abgelegt und stehen den Lehrpersonen zur 

Einsicht im Besprechungszimmer Heimat zur Verfügung. Dieser Gefos-Ordner beinhaltet 

folgende Dokumente: 

 Laufblatt des Schülers  

 Unterzeichnete Protokolle der Runden Tische 

 Berichte des Schulpsychologischen Dienstes  

 Berichte aus den Logopädieabklärungen 

 Berichte aus den Psychomotorikabklärungen 

 VSA-Meldungen ( Vormundschaftsamt ) 

 volle Meldekarten der Disziplinarordnung  

Persönliche Akten der Kindergärtnerin, die für die weitere Schullaufbahn des Kindes von 

Bedeutung sind, werden der Unterstufenlehrperson schriftlich weitergegeben.  
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5 Unterstufe – Mittelstufe  

Die Unterstufenkinder sind mit dem Schulalltag vertraut und kennen sich bestens aus. Der 

Wechsel in die Mittelstufe bringt einen Lehrpersonen- und Positionswechsel mit sich. In die-

ser Phase werden die Kinder begleitet, damit sie sich gut in die neue Klasse integrieren und 

einleben können, wo sie wieder für ein Jahr die Jüngsten sind. 

5.1 Elternarbeit 

Die Unterstufenlehrperson informiert die Eltern über den Lernstand, die Stärken, Inte-

ressen und die Entwicklung des Kindes. So sind alle Beteiligten auf dem gleichen Stand 

und gut auf den Übertritt vorbereitet. 

5.1.1 Elterngespräch  

Im regulären Beurteilungsgespräch (im zweiten Semester) wird auf den bevorstehen-

den Übertritt eingegangen. Dabei zeigt die Unterstufenlehrperson die Neuerungen (zum 

Beispiel andere Fächer) auf, die das Kind auf organisatorischer Ebene erwarten. In diesem 

Beurteilungsgespräch erfahren die Eltern, ob ihr Kind definitiv oder provisorisch pro-

moviert wird.  

Bei Bedarf findet im dritten Quartal der dritten Klasse ein zusätzliches Gespräch zum Über-

tritt in die Mittelstufe statt. 

Bei Gefährdung der Promotion werden die Eltern wie folgt informiert: 

 Die gefährdete Promotion wird angesprochen und detailliert erläutert. Dies findet in 

einem Elterngespräch mit dem Kind zusammen statt. 

 Am 30. April wird mit einem Brief der Lehrperson an die Eltern angekündigt, dass 

die Promotion ihres Kindes gefährdet ist. Diese Briefvorlage befindet sich im Kapi-

tel 9.  

 Im Juni verschickt der Schulleiter den definitiven Bescheid über die Promotion. 

Diesem Brief liegt auch eine Wegleitung über das Rechtliche Gehör bei. 

 Bei Bedarf findet ein Runder Tisch mit allen Beteiligten des Kindes statt (Eltern, ISF 

Lehrperson, ev. Therapeut oder Therapeutin und Vertreter weiterer Fachstellen).  

5.1.2 Elternabend 

Am regulären Elternabend oder an den Elterngesprächen informiert die Lehrperson über 

wichtige Daten und Anlässe betreffend dem Übertritt in die Mittelstufe. Vor dem Übertritt in 

die Mittelstufe gibt es keinen gemeinsamen Elternabend für die dritten Klassen. 
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5.1.3 Elterninformation der Schulleitung 

Die Eltern erhalten Ende Mai einen Brief der Schulleitung mit folgendem Inhalt: 

 Die Klasseneinteilung  

 Der Stundenplan  

 Ein Begleitbrief der zukünftigen Lehrperson 

5.2 Erklärungen Formulare 

Damit die Übergabe der Kinder auch für Lehrpersonen reibungslos abläuft, gibt es standardi-

sierte Formulare zur Festhaltung von Daten der Kinder.  

5.2.1 Übertrittsformular 

Die Unterstufenlehrperson füllt ein Übertrittsformular (siehe Kapitel 9) aus und gibt es 

unterschrieben der Mittelstufenlehrperson weiter.  

5.2.2 Gesprächsprotokoll 

Bei einem Gespräch muss ein Gesprächsprotokoll geführt werden. Das Original des 

Protokolls wird im Gefos-Ordner abgelegt. Alle Beteiligten erhalten eine Kopie.  

Aus dem Protokoll müssen folgende Punkte ersichtlich sein: 

 Wer war am Gespräch anwesend? 

 Wann hat das Gespräch statt gefunden? 

 Welche Abmachungen wurden getroffen? 

 Wie, wann und von wem werden die Abmachungen überprüft? 

 Unterschriften der Anwesenden. 

5.2.3 Zielvereinbarung 

Zielvereinbarungen sind im Protokoll der jeweiligen Runden Tische ersichtlich. Sie 

werden auf den abgemachten Termin hin wieder überprüft, indem ein erneuter Runder 

Tisch durch die Gefos-Verantwortliche  einberufen wird. 

Es gibt auch Zielvereinbarungen bei Kindern mit angepassten Lernzielen, in einem 

oder mehreren Fächern. Für diese individuellen Lernziele wird ein Bericht anstatt einer 

Note für das Zeugnis geschrieben. Am Anfang des Semesters werden die Lernziele 

formuliert und auf das Zeugnis hin wird die Überprüfung in diesem Bericht festgehal-

ten. 
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5.3 Rituale 

Die Rituale stärken das Zugehörigkeitsgefühl und geben den Kindern Sicherheit. Von der 

Spielgruppe an lernen sie Rituale auf der Ebene der Klasse, der Stufe und der gesamten 

Schule kennen. Somit werden die Übergänge für die Kinder leichter gemacht.  

5.3.1 Klasse 

Unterstufen- und Mittelstufen bilden Tandemklassen. Die Tandems sind unveränderlich, da-

mit die Kinder immer in die gleiche Klasse wechseln. Im Verlauf eines Schuljahres findet 

in allen Tandemklassen mindestens ein gemeinsamer Anlass (Vorlesen, Lesenacht, 

Waldaktion, Hütten bauen und so weiter) statt. Dabei lernen die Unterstufenschüler die 

Mittelstufenkinder und die zukünftige Lehrperson kennen. In den Tandemklassen vereinba-

ren die Lehrpersonen selbstständig zusätzliche Übertrittsrituale.  

Im vierten Schulquartal findet alljährlich die Mikado-Woche statt. Alle Klassen treffen 

sich in der zukünftigen Klassenzusammensetzung mit den jeweiligen Klassenlehrpersonen. 

Dazu werden die Schüler aus der dritten Klasse von ihrem Götti/Gotti aus der zukünftigen 

Mittelstufenklasse beispielsweise mit einem persönlichen Kärtchen eingeladen. 

Am ersten Schultag in der Mittelstufe werden die neuen Kinder besonders empfangen. Der 

Übertritt in die Mittelstufe wird mit einem Ritual symbolisiert. Zum Beispiel mit dem 

Überklettern einer Bockleiter, mit Spalier stehen oder mit einem Tunnel. 

5.3.2 Stufe 

Innerhalb der Stufe können gemeinsame Aktivitäten wie zum Beispiel ein Spielmorgen, ein 

gemeinsames Singen oder gemeinsame Mensch und Umwelt Themen durchgeführt werden. 

Die Gestaltung und Wahl dieser Anlässe ist den jeweiligen Lehrpersonen überlassen. 

5.3.3 Gesamte Schule 

Die jährliche Schuleingangsfeier fördert das Zugehörigkeitsgefühl zur Gemeinschaft und 

erleichtert den Übertritt in die Mittelstufe. 

5.4 Austausch Unterstufenlehrperson – Mittelstufenlehrperson  

Durch die Übergangsrituale haben die Mittelstufenlehrpersonen ihre neuen Schüler kennen 

gelernt. Im letzten Quartal findet ein Übertrittsgespräch zwischen den beiden Stufenlehrper-

sonen statt. Eingeleitete Abklärungen, Therapien und andere Massnahmen der einzelnen 

Schüler werden mitgeteilt. Wichtige Notizen, die nicht für den Gefos-Ordner bestimmt 

sind, können weitergegeben werden. 
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5.4.1 Besuch vor und nach dem Übertritt 

Die Mittelstufenlehrperson kann im letzten Semester einmal die Unterstufenklasse besuchen.  

Im Gegenzug können die Unterstufenlehrpersonen im ersten Semester für ein bis zwei Lek-

tionen ihre Tandemklasse besuchen, in denen ihre ehemaligen Drittklässler unterrichtet wer-

den.  

5.4.2 Schülerakten 

Die Schülerakten werden im Gefos-Ordner abgelegt und stehen den Lehrpersonen zur 

Einsicht im Schulleiterbüro zur Verfügung. Dieser Gefos-Ordner beinhaltet folgende Doku-

mente: 

 Laufblatt des Schülers  

 Unterzeichnete Protokolle der Runden Tische 

 Berichte des Schulpsychologischen Dienstes  

 Berichte aus den Logopädieabklärungen 

 Berichte aus den Psychomotorikabklärungen 

 VSA-Meldungen (Vormundschaftsamt) 

 volle Meldekarten der Disziplinarordnung  

Persönliche Akten der Unterstufenlehrperson, die für die weitere Schullaufbahn des Kindes 

von Bedeutung sind, werden am Übergabegespräch schriftlich der Mittelstufenlehrperson 

weitergegeben.  
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6 Mittelstufe – Oberstufe 

Der Übergang von der Primarschulstufe in die Oberstufe ist für Schüler der sechsten Klasse 

sowie für deren Eltern von grosser Bedeutung. Schaffen es die Kinder in die Sekundarschule 

oder nicht? Diese Selektion macht zu schaffen,  Ängste werden wach und es entsteht Druck. 

Darum sind wir aufgerufen, diesen Übergang achtsam zu begleiten und transparent zu 

kommunizieren.  

6.1 Elternarbeit 

Mit Hilfe von Gesprächen und Informationsabenden können  den Eltern mögliche Ängste ge-

nommen und Fragen beantwortet werden. Sie werden über den weiteren Verlauf informiert.   

6.1.1 Elterngespräch 

Übertrittsgespräche mit den einzelnen Schülern und ihren Eltern werden bis Ende Ja-

nuar erledigt. In diesem Gespräch muss ein Formular vom Schulamt (SAM) ausgefüllt 

werden, was von den Lehrpersonen und den Eltern unterschrieben wird. Dieses Formu-

lar beschreibt, ob ein Schüler in die Sekundar- oder Realschule zugewiesen wird. Die defini-

tiven Übertrittsformulare für die Oberstufe (siehe Kapitel 9) müssen bis Ende März 

ausgefüllt und unterschrieben an den Schulleiter abgegeben werden.  

Weitere Gespräche mit den Eltern werden nur noch bei ungeklärten Zuweisungen geführt. 

6.1.2 Elternabend 

Ein erster Elternabend zum Thema Übertritt in die Oberstufe findet für die Eltern der Sechst-

klässler und Sechstklässlerinnen im September statt. Ein nächster Elternabend mit Informa-

tionen der Oberstufe wird von Oberstufenlehrpersonen im November durchgeführt. 

6.1.3 Elterninformation der Schulleitung 

Die Eltern erhalten Ende Mai einen Brief der Schulleitung aus der zugewiesenen Ober-

stufe mit folgendem Inhalt: 

 Die Klasseneinteilung  

 Der Stundenplan  
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6.2 Erklärungen Formulare 

Der Wechsel von der Mittelstufe in die Oberstufe bringt einen Schulhauswechsel mit sich. 

Damit die Übergabe der Kinder auch für Lehrpersonen reibungslos abläuft, gibt es standardi-

sierte Formulare zur Festhaltung von Daten der Kinder.  

6.2.1 Übertrittsformular  

Die Mittelstufenlehrperson macht eine provisorische Einteilung bis Ende Januar in die 

entsprechende Stufe. Die definitive Zuweisung folgt Ende März. Dazu füllt sie für jedes 

einzelne Kind das vom SAM vorgeschriebene Formular aus und überträgt die Ergeb-

nisse auf eine Tabelle (siehe Kapitel 9).       

6.2.2 Gesprächsprotokoll 

Bei einem Gespräch muss ein Gesprächsprotokoll geführt werden. Das Original des 

Protokolls wird im Gefos-Ordner abgelegt. Alle Beteiligten erhalten eine Kopie.  

Aus dem Protokoll müssen folgende Punkte ersichtlich sein: 

 Wer war am Gespräch anwesend? 

 Wann hat das Gespräch statt gefunden? 

 Welche Abmachungen wurden getroffen? 

 Wie, wann und von wem werden die Abmachungen überprüft? 

 Unterschriften der Anwesenden. 

6.2.3 Zielvereinbarung 

Die Zielvereinbarungen sind leider nicht klar. Bis jetzt waren Lehrplanziele gefordert. Teilwei-

se wird von Sekundarschulen mehr gefordert; wie zum Beispiel Informationen über Kennt-

nisse im geometrischen Zeichnen. Die Frage wurde laut, ob nun die Lehrplanziele oder die 

Anforderungen der Oberstufenlehrpersonen gelten.  

Eine städtische Arbeitsgruppe der Oberstufe klärt nun diese Frage und überprüft die Zielver-

einbarungen.  

6.3 Rituale 

In der Mittelstufe sind Rituale wesentliche Träger der Gemeinschaftsbildung und der Arbeits-

struktur. Sie vermitteln Sicherheit und Dazugehörigkeit. 
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6.3.1 Klasse 

Ein wichtiges Ritual ist die Verabschiedung der Sechstklässer und Sechstklässlerinnen in der 

eigenen Klasse. Dies wird mit einem speziellen Anlass gefeiert.  

6.3.2 Stufe 

Innerhalb des letzten Quartals findet ein Schnuppertag für die Sechstklässler und 

Sechstklässlerinnen in der Sekundar- und Realschule statt. Die jüngeren Mittelstufen-

kinder geben den Älteren etwas mit auf den Weg. Dies könnte ein Brief mit Wünschen sein. 

Anschliessend berichten die Schüler und Schülerinnen von ihrem Besuch in der Oberstufe.  

Ein weiteres Ritual könnte ein Ausflug mit allen Abgängern der Mittelstufe sein.  

6.3.3 Schulhaus 

In einer der letzten Wochen des Schuljahres wird eine Abschlussfeier und Verabschiedung 

für die Sechstklässler und Sechstklässlerinnen im Schulhaus durchgeführt. 

6.4 Austausch Mittelstufenlehrperson –  Oberstufenlehrperson 

Da die Lehrpersonen aus zwei verschiedenen Schulhäusern stammen, muss dieser Kontakt 

organisiert und besonders gut gepflegt werden. 

6.4.1 Besuch vor und nach dem Übertritt 

Die Kinder der sechsten Klasse eines Schulhauses gehen gemeinsam an einem Tag 

im Herbst eine Sekundar- und Realschule anschauen. Ungefähr acht Monate später 

können sie ihre zugewiesene Schule im Juni besuchen.  

Nach dem Übertritt, am Ende der Probezeit der Sekundarschule, werden die Mittelstu-

fenlehrpersonen von der Oberstufenlehrperson eingeladen, die ehemaligen Kinder zu 

besprechen. 

Ein Wunsch der Primarschule wäre, dass die Oberstufe zu überlegen beginnt, wie sie mit der 

Heterogenität umgehen könnte, anstatt zu selektionieren. Mit einer neuen Arbeitsgruppe der 

Oberstufe zum Thema Übertritt schöpfen wir Hoffnung auf Veränderung. 

6.4.2 Schülerakten 

Schülerakten werden von der Gefos-Beauftragten an die Oberstufe weitergegeben. Die 

Akten von Kindern, welche besondere Aufmerksamkeit verlangen, werden mit einem 

roten Punkt gekennzeichnet. Im Gespräch zwischen der Gefos-Verantwortlichen und dem 

Oberstufenschulleiter  wird auf die besondere Situation eingegangen. 
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7 Übergabe bei Neuanstellung 

Übergänge gibt es nicht nur auf der Ebene der Kinder sondern auch bei Lehrpersonen. Da-

mit wir eine gute Startposition für die neue Lehrperson schaffen können, wird dieser Über-

gang festhalten. Diese Punkte helfen zur Klärung der Aufgabenverteilung und Verantwort-

lichkeit. Dazu gehört die Raum-, Material- und Schülerübergabe.  

7.1 Raum 

Der Raum wird in der ersten Woche der Sommerferien besenrein abgegeben. Die Schränke 

und das Lehrerpult sind leer und geputzt. Die Raumübergabe geschieht wenn möglich 

durch die austretende sowie neue Lehrperson und den Schulleiter gemeinsam. Bei 

einem Wechsel während des Schuljahres gilt die Absprache mit der Schulleitung.  

Die Schlüssel werden beim Hauswart gegen eine Unterschrift abgegeben. Die neue Lehr-

person erhält sie gegen eine Unterschrift.  

Der Abfall wird mit Absprache des Hauswartes durch die austretende Lehrperson entsorgt. 

7.2 Material 

Die Lehrperson ist verpflichtet, alles persönliche Material aus dem Schulzimmer zu ent-

fernen. Materialien, die zum Inventar gehören, werden auf einem Tisch separat aufgestapelt. 

Wenn die Möglichkeit besteht, sich mit dem Nachfolger abzusprechen, können Materialien in 

den Schränken bleiben. Falls Material in Schachteln übergeben wird, werden die Schachteln 

gut sichtbar von aussen beschriftet.  

Material der Schüler wird vor den Ferien nach Hause gegeben. Es bleibt nicht im Schulzim-

mer. Die Garderobe der Schüler ist geleert. 

7.3 Gefos 

Gefos-Akten werden im Schrank im Besprechungszimmer Heimat aufbewahrt. Die austre-

tende Lehrperson ist verpflichtet, diese nachzuführen und der Gefos-Verantwortlichen zu 

übergeben, falls dies nicht schon während des Jahres erledigt wurde. 

7.4 Schülerakten 

Die Schülerakten der austretenden Lehrperson werden in einem separaten Ordner beschrif-

tet im leeren Lehrerpult übergeben.  
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8 Rolle der Gefos-Verantwortlichen beim Übertritt 

Im Jahre 2000 wurde in der Stadt St.Gallen in jedes Schulquartier eine Gefos (Gesundheits-

foerdernde Schule) -Verantwortliche Person eingeführt. Die Gefos-Verantwortliche wird 

durch die Schulleitung ausgewählt und angefragt. 

Die verantwortliche Person ist für drei Bereiche zuständig. 

1. Sie führt die Schülerakten in den Gefos-Ordnern. 

2. Sie übernimmt die Triage bei schwierigen Fällen und ist verantwortlich für grosse 

Runde Tische. 

3. Sie hat eine präventive Aufgabe im Gesundheitssystem der Schule. Sie kann zum 

Beispiel ein Projekt initiieren zum Thema Bewegung, Gewalt, usw..  

8.1 Gefos-Ordner 

Die Lehrperson ist verpflichtet, Akten der Kinder zu sammeln. Folgende Dokumente 

werden von der Lehrperson und der verantwortlichen Person in den Ordner abgelegt: 

 Laufblatt des Schülers 

 Unterzeichnete Protokolle der Runden Tische 

 Berichte des Schulpsychologischen Dienstes (SPD) 

 Berichte aus den Logopädieabklärungen 

 Berichte aus den Psychomotorikabklärungen 

 VSA-Meldungen (Vormundschaftsamt) 

 volle Meldekarten der Disziplinarordnung  

 Kinder- und Jugendpsychiatrischer Dienst (KJPD) 

Im Gefos-Ordner müssen die Laufbahnblätter von der Gefos-Verantwortlichen nachge-

tragen werden. Die Akten sind so geführt, dass den Eltern jederzeit Einblick gewährt 

werden könnte. 

8.2 Rolle des Schulleiters 

Alle Gefos-Akten werden im Besprechungszimmer Heimat aufbewahrt. Der Schulleiter sollte 

jederzeit Einblick in die Gefos-Ordner haben. Er leitet die eingehende Gefos-Post an die Ge-

fos-Verantwortliche weiter. Die Gefos–Verantwortliche legt die Akten ab. 
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8.3 Lehrperson 

Die Lehrperson sammelt folgende Dokumente der Kinder: 

 persönliche Beobachtungen des Schülers oder der Schülerin 

 Beobachtungen von Vorkommnissen oder Vorfällen 

 Elternbriefe 

 Arztzeugnisse der Kinder 

 Protokolle von Elterngesprächen 

 Vereinbarungen zwischen Eltern und Lehrperson 

Bei problematischen Elterngesprächen werden die Gesprächsprotokolle mit wichtigen 

oder Laufbahnentscheidenden Abmachungen an die Gefos-Verantwortliche weiterge-

geben. Die Lehrperson behält eine Kopie für sich.  

Die gesammelten Akten der Lehrperson müssen verschlossen aufbewahrt werden.  

Bei einem Umzug oder Übertritt in die nächste Stufe wird eine Zusammenfassung der Beo-

bachtungen des Kindes oder von Vorfällen geschrieben. Diese muss von den Eltern einge-

sehen und unterzeichnet werden. Sie müssen nicht einverstanden sein, aber bestätigen, 

dass sie den Bericht zur Kenntnis genommen haben. Der Bericht kommt in die Gefos-Akten 

zur Vorbeugung des Wandertourismus bei Schulschwierigkeiten. Bei Wegzug werden die 

Gefos-Akten zwei Jahre bei der Schulleitung aufbewahrt.  

Berichte vom Schulpsychologischen Dienst, der Logopädie und Psychomotorik dür-

fen von den Lehrpersonen nicht kopiert werden. Die Originale können im Gefos-Ordner 

eingesehen werden. Es dürfen Notizen gemacht werden. 
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9 Formulare 

Im Folgenden stehen standardisierte Formulare für den Übertritt zu Verfügung. Es besteht 

ein Übertrittsformular vom Kindergarten zur Unterstufe, von der Unterstufe zur Mittelstufe 

und von der Mittelstufe zur Oberstufe. Die Spielgruppe hat die Weisung, dass sie keine 

schriftlichen Informationen der Spielgruppenkinder weiter geben darf. Deshalb besteht beim 

Übertritt von der Spielgruppe zum Kindergarten kein Formular. Im weiteren ist der Promoti-

onsbrief vorhanden.  

Die Formulare sind für alle Lehrpersonen zugänglich elektronisch abgelegt. 
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