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Hinweis: 
Das vorliegende "Arbeitsmaterial für Elternvertreter" ist einschließlich aller seiner Teile urheberrechtlich ge-
schützt. Insbesondere ist die Vervielfältigung, Übersetzung, Mikroverfilmung sowie Einspeisung und Verarbei-
tung in elektronischen Systemen für gewerbliche Zwecke unzulässig.  
Dagegen ist die Anfertigung von Kopien für den ausschließlich ehrenamtlichen Gebrauch als Elternvertreter 
erlaubt. 
 
04.05.2005, der GEB-Konstanz macht eine Kopie für den ehrenamtlichen Gebrauch der Elternvertreter in Kon-
stanz und reformatiert den Text.  

4.3 
Versammlungsleitung 

"Übung macht den Meister", oder die Meisterin - dieses Sprichwort gilt auch für die Lei-
tung einer Elternversammlung oder einer Schul- bzw. Kreiselternratssitzung. Selbst wenn bei 
einem Klassenelternabend die meisten Informationen durch den Klassenlehrer oder die Klas-
senlehrerin vermittelt werden oder bei einer Schulelternratssitzung durch den Schulleiter, be-
deutet das noch lange nicht, dass diese auch die Versammlung leiten. Die Versammlungslei-
tung obliegt ausschließlich dem Elternvertreter bzw. der Elternvertreterin. 

Worauf sollte der Versammlungsleiter achten: 

 Teilnehmer begrüßen 

 Gäste begrüßen und vorstellen 

 Tagesordnung aufrufen, Änderungs- und Ergänzungsvorschläge erbitten,  
falls erforderlich oder gewünscht: Reihenfolge der Tagesordnungspunkte (TOP) diskutie-
ren 
(die wichtigsten und/oder zeitintensiven Themen sollten zuerst behandelt werden) 

 Tagesordnungspunkte der Reihenfolge nach aufrufen 

 kurze Einführung in den jeweiligen TOP geben (Hintergrund, Zusammenhang, etc.) 

 Hauptredner (z.B. Berichterstatter) das Wort erteilen 

 Diskussion eröffnen, um Diskussionsbeiträge bitten 

 (sich zwischendurch immer wieder vergewissern, ob noch zur Tagesordnung gesprochen 
wird) 

 „den Faden“ in der Hand behalten: 

- die Rednerliste führen (dazu die Wortmeldungen in der Reihenfolge notieren) 

- ausreden lassen (u.U. „Dauer-Redner“ höflich auffordern, zum Ende der Ausführun-
gen zu kommen, oder das wesentliche in zwei, drei Sätzen, den „Kernaussagen“ zu 
formulieren) 
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 sich für den Diskussionsbeitrag bedanken, ihn jedoch nicht beantworten oder bewerten 
( ... wie Sie festgestellt haben ...   Wenn ich Sie richtig verstanden habe, dann möchten 
sie... oder   Danke für diese Ergänzung!) 

 die wichtigsten Aussagen (das Ergebnis) zusammenfassen 

 falls erforderlich einen Beschlussvorschlag formulieren 

 um Wortmeldungen dafür und dagegen bitten 

 den Beschlussvorschlag abstimmen lassen 

 zum nächsten TOP übergehen 

 wird manchmal vergessen: den nächsten Termin vereinbaren 

 am Ende der Veranstaltung für die Teilnahme danken  

 

Aufgabe des Versammlungsleiters ist - wie der Name sagt - ausschließlich die Leitung der 
Versammlung. Er soll sich daher mit eigenen Diskussionsbeiträgen zurückhalten. Auf keinen 
Fall darf er seine "Macht" als Versammlungsleiter dahin missbrauchen, sich außer der Reihe 
selbst das Wort zu erteilen. Bei längeren oder grundsätzlichen Ausführungen, vor allem, wenn 
sie Widerspruch erwarten lassen, muss er die Versammlungsleitung an einen Vertreter abge-
ben. 

Der Versammlungsleiter sollte auch auf keinen Fall gleichzeitig das Protokoll führen. Aller-
dings kann er das Protokoll gegenzeichnen und hat hinsichtlich der Protokollformulierung 
„das letzte Wort“ (bis zur Bestätigung des Protokolls bei der nächsten Sitzung). 

Namensschilder oder Vorstellungsrunde 

Damit die Kommunikation gelingt, sind Namensschilder - insbesondere nach Neuwahlen - 
oder wenigstens für die Gäste und Referenten zu empfehlen. Es genügt ein Aufsteller aus 
Zeichenkarton, auf dem der Name lesbar vermerkt ist. 

Nach einer Neuwahl ist es in jedem Fall erforderlich, dass sich die Mitglieder der Elternvertre-
tung miteinander bekannt machen. Dabei können neben dem Namen und der Klasse des 
Kindes / der Kinder auch die Motive für das Elternengagement genannt werden sowie Ideen 
und Wünsche zur Elternmitwirkung. 
Bei den folgenden Sitzungen ist eine Vorstellungsrunde nicht mehr erforderlich; außer wenn 
Gäste anwesend sind. 

 


	http://www.ler-sachsen.de/htm/Arbeitsmaterial/0-Inhalt4.html 
	Herausgeber 
	Bearbeitung und Redaktion 
	Hinweis: 

	 
	4.3 
	Versammlungsleitung 
	Worauf sollte der Versammlungsleiter achten: 
	Namensschilder oder Vorstellungsrunde 




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000500044004600206587686353ef901a8fc7684c976262535370673a548c002000700072006f006f00660065007200208fdb884c9ad88d2891cf62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef653ef5728684c9762537088686a5f548c002000700072006f006f00660065007200204e0a73725f979ad854c18cea7684521753706548679c300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA <>
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020b370c2a4d06cd0d10020d504b9b0d1300020bc0f0020ad50c815ae30c5d0c11c0020ace0d488c9c8b85c0020c778c1c4d560002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken voor kwaliteitsafdrukken op desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents for quality printing on desktop printers and proofers.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure true
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


