
Planungsbogen
Einen Elternabend organisieren

o ein Thema für den Elternabend festlegen

o die Struktur und das, was man sagen will, vorbereiten

o Datum und Uhrzeit festlegen

o Einen Ort/Raum finden und buchen

o Prüfen Sie, ob der Veranstaltungsort über eine WLAN-Verbindung

und ggf. einen Beamer verfügt.

o Die Kapazitäten des Raumes prüfen.

o Entscheiden, ob Sie Getränke und Snacks anbieten möchten.

o Erstellen Sie eine Kontaktliste der Eltern, die Sie einladen 

könnten/möchten.

o Verwenden Sie das MediaParents-Einladungsschreiben, um 

die Eltern einzuladen (online oder persönlich)

o Fordern Sie eine Rückmeldung an.

Bereiten Sie Ihre Materialien vor und drucken sie aus:

o Präsentation(en)

o Handouts 

o andere Materialien (wie z.B. Arbeitsblätter, falls Sie 

welche nutzen)



Bereiten Sie die notwendige Technik und Materialien vor:

o Handouts

o Ihren Laptop / USB-Stick mit der Präsentation und als

Backup

o Feedback-Formular

Wenn Sie beim Veranstaltungsort ankommen:

o bereiten Sie den Raum für den Elternabend vor (Stühle, Wasser, 

WLAN-Verbindung usw.)

o die Präsentation und die Handouts vorbereiten

o Testen Sie, ob alles funktioniert

Nach dem Elternabend:

o Teilen Sie die Feedback-

Formulare aus

o Evalusieren Sie das Feedback

VIEL SPASS BEIM ELTERNABEND!
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