
   Checkliste für einen gelungenen Elternabend 

Vorbereitung 

☐ Habe ich eine klare Agenda erstellt und an die Eltern kommuniziert? 
☐ Sind die Sitzgelegenheiten förderlich für den Austausch (Kreis oder U-Form)? 
☐ Habe ich ein Zeitlimit pro Thema eingeplant, um den Abend nicht zu überziehen? 
☐ Sind visuelle Hilfsmittel (Tafel, Präsentation, Handouts) vorbereitet? 
☐ Sind Gesprächsregeln und eine freundliche Begrüßung eingeplant? 
☐ Steht die Wahl der Elternvertreter an? Falls ja: 

• ☐ Habe ich die Eltern vorab über den Wahlablauf informiert? 

• ☐ Sind Wahlzettel oder eine digitale Abstimmung vorbereitet? 

• ☐ Habe ich die Aufgaben der Elternvertreter kurz zusammengefasst? 

• ☐ Ist ein Verfahren zur Stimmauszählung oder Bestätigung der Wahl geklärt? 

Durchführung 

☐ Habe ich die Eltern aktiv einbezogen und Raum für Fragen gegeben? 
☐ Achte ich darauf, eine positive Atmosphäre zu schaffen? 
☐ Verwende ich klare, verständliche Sprache ohne Fachjargon? 
☐ Setze ich Elternvertreter gezielt ein, um mich zu entlasten? 
☐ Behalte ich die Struktur im Blick, ohne unstrukturierte Diskussionen zuzulassen? 
☐ Zeige ich Wertschätzung für die Anliegen der Eltern, auch wenn ich sie nicht teile? 
☐ Reagiere ich souverän auf Kritik und lasse mich nicht in eine Rechtfertigungsposition 
drängen? 
☐ Kommuniziere ich locker, aber professionell? 
☐ Falls eine Wahl stattfindet: Habe ich den Wahlablauf klar erklärt und durchgeführt? 

Was ich vermeiden sollte 

☐ Gebe ich keine persönlichen oder vertraulichen Informationen weiter? 
☐ Teile ich meine private Telefonnummer nicht leichtfertig? 
☐ Vermeide ich es, individuelle Schülerprobleme im großen Kreis zu besprechen? 
☐ Bleibe ich sachlich und lasse mich nicht in persönliche Diskussionen verwickeln? 
☐ Verbreite ich keine negative Stimmung oder überfrachte den Abend mit Problemen? 
☐ Vermeide ich unrealistische Versprechungen? 

Nachbereitung 

☐ Habe ich die nächsten Schritte oder Folgetermine klar kommuniziert? 
☐ Gibt es eine Möglichkeit für Eltern, weitere Fragen zu klären (Sprechstunde, E-Mail, 
Elternvertreter)? 
☐ Falls eine Wahl stattfand: 



• ☐ Habe ich die gewählten Elternvertreter offiziell benannt und ihre Kontaktdaten 
gesichert? 

• ☐ Wurden die Wahlergebnisse dokumentiert und ggf. an die Schulleitung 
weitergegeben? 

• ☐ Haben die neuen Elternvertreter eine Einführung in ihre Aufgaben erhalten? 

 

Diese Liste hilft dabei, nichts Wichtiges beim Elternabend zu vergessen – insbesondere 
die Elternvertreterwahl.  

Viel Erfolg wünscht coaching-grundschule.de😊 

 


