
Leitfaden Ablauf eines Elternabends mit Wahl der Elternvertreter
(Die Punkte in blauer Schrift entfallen, wenn der Lehrer zum Elternabend einlädt!)

1. Sich selbst vorstellen und Eltern begrüßen
2. Begrüßung der Lehrer 
3. Überblick über die TOPs geben 
4. Anwesenheitsliste herumgeben. Achtung: Personenbezogene Daten dürfen nicht vom SEB oder von 

Elternvertretern erhoben werden, sondern nur von der Schule! Die gewählten Elternvertreter müssen übers 
Sekretariat die Kontakt-Daten ihrer Klasse abfordern, um daraus eine Klassenliste mit E-Mail-Verteiler zu 
erstellen.

5. Kennen-Lern-Runde: Eltern stellen sich (plus Kind) namentlich vor.
6. Klassenlehrer stellen sich vor und geben Ausblick über das bevorstehende Halbjahr und über zu erwartende Kosten!
7. Wahl der Elternvertreter:  

 Stelle fest, dass fristgerecht eingeladen wurde (1 Woche vor Wahl) und man damit beschlussfähig ist.
 Lege den Wahlleiter fest (Achtung: Wahlleiter darf nicht selbst gewählt werden. Möchtest Du 

wiedergewählt werden, muss ein anderer Wahlleiter festgelegt werden.
 Festlegung des Schriftführers (sinnvollerweise ein Klassenlehrer).Übergib ihm das Wahlprotokoll zum 

Ausfüllen. (Achtung: VORHER im Sekretariat besorgen).
 Feststellung, wie viel Wahlberechtigte anwesend sind (Zahl im Wahlprotokoll notieren!). Achtung: 

wenn zwei sorgeberechtigte Elternteile anwesend sind, dürfen auch beide wählen (können natürlich 
unterschiedlich abstimmen). Lebenspartner dürfen nicht wählen! Wenn nur ein Elternteil anwesend ist 
(bei zwei Sorgeberechtigten), dann hat dieses Elternteil zwei Stimmen, die er allerdings nicht splitten 
darf. Bewährt hat sich hier die einfache „Melde-Methode“. Sind beide sorgeberechtigten Elternteile 
anwesend, hebt jeder seinen eigenen Arm, ist nur einer da, hebt er beide Arme bei der Abstimmung.

 Erläutern, was ein Elternvertreter macht, wenn gewünscht. In Kürze:
 Interessenvertretung zwischen Eltern/ Schule + Schülern
 Abhalten einen Elternabend pro Halbjahr
 Teilnahme an SEB-Sitzungen
 Teilnahme an Zeugniskonferenzen

 Aufruf, dass sich bitte mind. 3 Kandidaten aus der Klasse aufstellen lassen, die sich dann z.B. die 
Aufgaben teilen können

 Votum einholen, ob Wahl geheim oder offen erfolgen soll. 
Wenn geheim, dann Zettel verteilen. Achtung: jede Menge Zettel und Stifte mitnehmen!  Dann ist 
derjenige 1. Elternvertreter, der die meisten Stimmen auf sich vereinen kann, Vertreter ist der mit 
den zweitmeisten Stimmen usw.
Wenn offen, dann wird die vorgeschlagene Gruppe als „Paket“ gewählt, die Gewählten müssen 
sich dann kurz vor der Tür (geheim) einigen, wer von ihnen 1., 2., 3. Elternvertreter sein wird und 
wer 1. SEB-Delegierter und wer dessen Vertreter sein soll.
Hinweis: Alle Elternvertreter und Eltern dürfen zur SEB-Sitzung erscheinen, jedoch ist dort nur der 
1. SEB-Delegierte oder sein Vertreter stimmberechtigt.

 Namen der Kandidaten auf Tafel notieren.
 Wahl durchführen (siehe oben geheim oder offen)
 Gewählte beglückwünschen, falls Blockwahl gewünscht wurde, mit Gewählten vor die Tür gehen, 

müssen sich dort einigen, wer 1., 2 und 3. Elternvertreter ist sowie wer 1. und 2. SEB-Delegierte ist. 
Die Posten können in der Kleingruppe frei gewählt werden! Ergebnis im Wahlprotokoll festhalten und 
unterschreiben! Bedeutung der „Verschwiegenheitserklärung“ u. „Datenerfassung von Elternbeiräten“ 
erläutern, ausfüllen und unterschreiben lassen! Rat geben, einen E-Mail-Verteiler der Klasse 
(Kontaktdaten aus Sekretariat holen) aufzubauen, um Elterninfos zu versendet oder vom SEB 
weiterzuleiten. 

8. Schulverein vorstellen, um Mitgliedschaft werben! Beitrittserklärungen verteilen.
9. Wort an Klassenlehrer geben zwecks Abschluss (Klassenkasse?)
10. Danksagung und Schlussworte

PS: Alle Unterlagen dem Klassenlehrer zur Abgabe im Sekretariat überlassen!!!

Mitnehmen: Vorbereitete Anwesenheitsliste, Vordrucke Wahlniederschrift plus „Verschwiegenheitserklärung“, 
Vordruck „Datenerfassung von Elternbeiräten“, Beitrittserklärung Schulverein (Sekretariat), Broschüren 
„Elternmitwirkung“ und „Fachkonferenzen“, genügend kleine Zettel (falls geheime Wahl gewünscht wird), mehrere 
Kugelschreiber und gute Laune!
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