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Checkliste: Elternabend planen

Vorbereitung:

o Termin festlegen

o Termin mit Schulleitung und Hausmeister absprechen

o Einladung an die Eltern verfassen:

o Datum, Uhrzeit, Ort

o Tagesordnungspunkte (TOP)

o Rickmeldestreifen fir Zu- oder Absage, Anmeldung weiterer TOP

o Einladungen austeilen und Rickgabefrist fiir die Rickmeldungen angeben

o TOP der Eltern aufnehmen und ggf. auf genannte Fragen, Anregungen, Wiinsche eingehen

o evtl. Klassenevaluation zur Elterninformation: Wie ist die Stimmung in der Klasse, gibt es
Spannungen, was lauft gut/schlecht?

o Klassenzimmer vorbereiten: ausreichend Sitzplatze, aufrdumen, saubere Tafel, evtl.
Prasentation von Schilerprojekten und -arbeiten

o evtl. Namensschilder bereitstellen, auf denen die Eltern ihren Namen und den des Kindes
notieren kdnnen

o Anwesenheitsliste

o Wahlzettel fur die Wahl der Elternsprecher

Durchfiihrung

o Gibt es ein Profil/Leitbild/padagogische Schwerpunkte?

o etwas friher da sein, um das Klassenzimmer aufzuschlieBen

o BegriiBung der Eltern

o Anwesenheitsliste herumgeben

o Protokollfiihrenden ernennen

o Vorstellung und ggf. Ergdnzung der TOP

o TOP durchsprechen, Moglichkeit geben, Fragen zu den TOP zu stellen

o Zeit im Blick behalten, nicht abschweifen

o Bei Diskussionen: Reihenfolge der Wortmeldungen beachten, Zusammenfassung der
Diskussion und ggf. konkrete MaBnahmen zur Beilegung des Problems festhalten

o Verabschiedung

o falls gewliinscht, Protokoll den Eltern zukommen lassen



