
Checkliste  Elternabend 
 

Nicht vergessen Erledigt? 
Im Vorfeld: 
 

 

Der Elternbeirat des letzten Schuljahres ist bis zur Neuwahl zuständig für den 
Elternabend! Er sendet mindestens 1 Woche vorher eine Einladung an alle Eltern.  
Bei neu zusammengesetzten Klassen (Kl.5, Kl.8, K1) übernimmt dies das 
Klassenleitungsteam/Tutor. 
 

 

Eltern fragen:  
Themenwünsche für den Elternabend?  
Welche Fachlehrer sollen eingeladen werden? 
 

 

Fachlehrer einladen, ggf. über Klassenleitungsteam 
 

 

Tagesordnungspunkte mit Klassenlehrerteam besprechen.  
Einige Tagesordnungspunkte, die besprochen werden sollen, erhaltet ihr auch vorab 
per Mail-Infopaket von der Schulleitung 
 

 

Ggf. im Vorfeld klären: wer ist bereit, das Protokoll zu schreiben?  
 

 

Am Elternabend: 
 

 

Wer schreibt das Protokoll?  
Es gibt eine Hegel-Vorlage dafür, bitte nutzen.  
Tipp: Auf Hegel-Vorlage nur Stichpunkte, zusätzliches Protokoll für ausführlichere Infos 
 

 

Erster Elternabend: Wahl der neuen Elternvertreter, Wahlleiter bestimmen 
 

 

Bei neuen Klassen: Klassenkasse einrichten, wenn gewünscht 
Bei bestehenden Klassen: Info über Stand Klassenkasse, ggf. aufstocken 
 

 

Information über Themen, die die Klasse betreffen (zB Schullandheim, 
Suchtprävention, Ausflüge…) 
 

 

Eltern-Adress- und Kontaktliste neu anlegen oder Korrekturen vornehmen lassen 
 

 

Elternstammtisch gewünscht? Termin? Wer übernimmt Orga? 
 

 

Klassenfest im Sommer planen? Termin? Wer übernimmt Orga?  
Klassenfotos gewünscht? Dann in der Adressliste eine Datenschutzfreigabe 
unterschreiben lassen 
 

 

Protokoll-Vorlage unterschreiben und ans Klassenleitungsteam geben.  
Protokoll im Nachgang an alle Eltern der Klasse mailen 
 

 



Wichtig zu wissen: 
• Wenn Du wieder als Elternvertreter kandidieren möchtest, solltest Du einen Wahlleiter 

bestimmen, der selbst nicht kandidiert. Das kann auch das Klassenleitungsteam übernehmen. 

• Jedes anwesende Elternteil hat eine Stimme (auch bei Zwillingen). Sind beide Eltern anwesend, 
kann jedes Elternteil abstimmen. 

• Elternvertreter in anderen Klassen (derselben Schule), Lehrkräfte bzw. deren Partner sowie 
Mitarbeiter der Schulverwaltung dürfen nicht gewählt werden. 

• Es kann gerne mit Handzeichen gewählt werden, sollte eine Person eine geheime Wahl 
wünschen, ist die Wahl mit Stimmzetteln durchzuführen 

• Die Klassenlehrer müssen den Raum während der Wahl nicht zwingend verlassen. Eltern kurz 
befragen, ob er/sie anwesend bleiben darf.  

• Lässt sich kein Elternvertreter finden, dann ist die Klasse nicht vertreten.  

• Die Einzahlung eines Betrags in die Klassenkasse ist freiwillig. Wenn einzelne Eltern nicht 
zahlen können/wollen, können sie nicht dazu gezwungen werden. 

• Vertreter der Schüler oder externe Personen dürfen in den Elternabend eingeladen werden – sie 
dürfen jedoch nur zu dem Tagesordnungspunkt anwesend sein, der sie betrifft. Kommen Kinder 
/ Geschwisterkinder zu Klassenpflegschaftsabend (z.B. um für ihre Eltern zu dolmetschen), so 
müssen die Eltern gefragt werden, ob er/sie für die Teilnahme zu geeigneten 
Tagesordnungspunkten zugelassen wird.   

• Fachlehrer müssen am entsprechenden Tagesordnungspunkt teilnehmen, wenn sie explizit 
eingeladen wurden und die Tagesordnung ihre Teilnahme erfordert, z.B. „Informationen von 
Frau Klug über den Lernstand der Klasse im Fach Mathematik“.   

• Die Klassenlehrer kümmern sich um die Namensschilder für alle Anwesenden, eine 
Anwesenheitsliste und die Weitergabe der Kontaktdaten der Elternvertreter an die 
Schulleitung.  

• Nach dem zweiten Elternabend eines Schuljahres findet ein „Get together“ im Pub statt.  
Hier könnt ihr euch noch bei einem Getränk austauschen – und unterstützt dabei die K1 oder 
K2, die Getränke und Snacks für die Abikasse verkaufen. 


