
Informationen  
rund um die Gestaltung eines Elternabends 
 
Die gewählten Elternvertreter einer Klasse sollten sich zunächst darüber 
informieren, wann im laufenden Schulhalbjahr mögliche Elternabendtermine  
vorgesehen sind. Ob nun ein Elternabend stattfinden wird, sollte mindestens 2 
Wochen vor dem Termin mit der Klassenleitung und den Eltern abgesprochen 
werden, d.h. besteht der Wunsch sich zu treffen und welche Themen sollen an 
dem Abend besprochen werden.  
 
Um mit den Eltern Kontakt aufzunehmen und auch einen guten Kontakt 
untereinander zu schaffen, hat sich ein Klassenverteiler  sehr bewährt. Dieser 
wird von den Elternvertretern mit Zustimmung der Familien erstellt und 
beinhaltet den Namen, Adresse, die Mailadresse, die am häufigsten genutzt 
wird und die Telefonnummer. Jeder Familie wird dieser Überblick zur 
Verfügung gestellt, entweder in Papier- oder Dateiform. 
 
Stimmt die Mehrheit der Familien für das Stattfinden des Elternabends,  muss 
die Klassenleitung  darüber informiert und eingeladen werden. Wurde der 
Wunsch geäußert, dass zu genannten Themen auch Fachlehrer  gehört 
werden, müssen diese mindestens 1 Woche vor Termin eingeladen werden. 
Dies geschieht im Moment noch in Papierform. Eine weitere zukünftige 
Möglichkeit ist die Dienstmailadresse der Lehrkräfte zu wählen. Natürlich muss 
mit den Lehrern abgeklärt werden, ob sie mit dieser Form der Kontaktaufnahme 
einverstanden sind.  
 
Die Elternvertreter sollten eine inhaltliche Gliederung  des Elternabends 
vornehmen, der auch noch Platz zu Diskussionen gibt, aber trotzdem zeitlich 
eingegrenzt ist. 
Die Einladung für die Eltern  erfolgt ebenfalls über den Klassenverteiler.  
Familien, die auf diesem Weg nicht erreicht werden können, erhalten diese 
natürlich in Papierform. 
 
Die Planung des Elternabends beinhaltet im Vorfeld ebenfalls die 
Benachrichtigung des Hausmeisters , Herrn Erb. Im Sekretariat befindet sich 
sein Fach, in das rechtzeitig eine Nachricht mit Klassenname und Beginn des 
Elternabends gelegt werden muss. Nur so kann Herr Erb den Eltern am 
betreffenden Abend einen Raum reservieren. Wie in diesem Raum die 
Sitzordnung  aussieht, sollten die Elternvertreter vor Beginn klären und 
herstellen. Eine Kreis- oder Hufeisenform ist auf jeden Fall kommunikativer. 
Nach der Veranstaltung sind die Stühle gemeinsam schnell wieder in die 
ursprüngliche Form gestellt. 
 
Am stattfindenden Elternabend  eröffnet und leitet die Elternvertretung die 
Veranstaltung. Es hat sich bewährt, dass alle Themen  noch ein Mal kurz 
genannt werden, damit die Reihenfolge klar ist und noch zusätzliche Punkte 
eventuell aufgenommen werden können. Es sollte bei allen Punkten beachtet 
werden, dass sie nicht zerredet werden. Eine ausgeglichene Redebeteiligung  
fördert ebenfalls das Gelingen des Abends. Zu Beginn sollte auch noch 
abgeklärt werden, ob ein Protokoll  erstellt wird und wer dies übernehmen 
möchte, um eventuell nicht anwesenden Eltern einen Überblick zu verschaffen. 
Eine Anwesenheitsliste  sollte umgehen. 



Auf 2 Dinge sollte während des Abends geachtet werden, dass eventuelle 
Diskussionen nicht zu emotional und laut werden, dies fördert nicht unbedingt 
das Erreichen der gesetzten Ziele. Weiterhin ist ein Elternabend nicht dazu 
gedacht, Probleme einzelner Schüler mit einem Fach zu diskutieren, dazu 
bieten sich besser Einzelgespräche an.  
Kontakt zu den Lehrern  geschieht im Moment noch über schriftliche 
Benachrichtigungen in deren Fächer im Lehrerzimmer oder zukünftig über die 
Dienstmailadresse, wenn vorhanden und gewollt. Es sollte auch bedacht 
werden, dass an der Schule kein allgemeiner Elternsprechtag stattfinden, 
sondern bei Bedarf dies mit den einzelnen Lehrern abgemacht werden muss. 
 
Das Ende des Elternabends sollte am besten schon vorher zeitlich festgelegt 
worden sein, damit eine Orientierung möglich ist. Wann der nächste 
Elternabend stattfinden soll, kann an diesem Abend mit Hilfe des 
Schulkalenders besprochen werden. 
 
Der Abend wird durch die Elternvertretung beendet. 
 
Dieser Text kann Ihnen eine kleine Hilfestellung sein. Weitere Informationen zur 
Gestaltung eines Elternabends finden Sie ausführlich auf der Webseite der 
GLEV und vieles mehr. Diese lautet: www.elternvertretung-glevsaar.de .  
 
Viel Spaß und gutes Gelingen! 
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