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1 Checkliste elterninformationsabend

aufgabe Wann? erledigt
Terminabsprache mit Referenten, die eingeladen 
werden sollen (Agentur für Arbeit, Unternehmen, 
Stadtteil, Schulvertreter etc.)

4 – 6 Wochen vorher £

Termin mit der Schule vereinbaren (Datum,  
Uhrzeit, Raum)

4 – 6 Wochen vorher £

Alle Beteiligten informieren (Referenten, Schul
leitung, ggf. Mittelstufenleitung, Hausmeister,  
Elternvertreter usw.)

4 – 6 Wochen vorher £

Umliegende Schulen und Stadtteileinrichtungen 
über den Termin informieren

4 – 6 Wochen vorher £

Einladungen an Eltern schreiben und  
verschicken bzw. über die Kinder mitgeben

1 – 2 Wochen vorher £

Bestätigung an die Referenten senden,  
ob der Termin wirklich zustandekommt

3 – 5 Tage vorher £

Pressevertreter einladen. 3 Tage vorher £

Eltern anrufen, im persönlichen Gespräch  
erinnern, zum Kommen motivieren.

1 – 3 Tage vorher £

Getränke, Tee, Kaffee und Gebäck, Milch,  
Zucker, Geschirr, Besteck, Servietten, Wasser
kocher, Kaffeemaschine usw. organisieren

1 – 3 Tage vorher £

Absprache mit dem Hausmeister wegen der 
Raumeinrichtung (ggf. Beamer, Pinwand etc.  
organisieren)

1 – 3 Tage vorher £

Infomaterialien für den Abend vorbereiten 1 Tag vorher £

Auswertung des Abends innerhalb einer Woche £
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3 ablaufschema elterninformationsabend

ablauf   Dauer

1. Begrüßung 15 Min.
 · Vorstellung der Gäste
 · Dank aussprechen an die Schule und ggf. weitere 
   Mitorganisatorinnen und Mitorganisatoren
 · Vorstellung des Ablaufs

2. einführung in das thema
 ·  Film „Zukunft durch Ausbildung“ 15 Min.
 ·  Wichtigste Punkte des Films zusammenfassen 
   und 20 Min.
   Hintergrundinformationen geben zu den Themen:
   a) Zeitplan Ausbildung
   b) Bedeutung der dualen Ausbildung in Deutschland
   c) Aufgaben der Schule bei der Berufsorientierung
   d) Rolle der Eltern bei der Berufsorientierung
 ·  Kurzvortrag zu einem der Themenschwerpunkte des Abends 20 Min.
   a) Übergang Schule – Beruf
   b) Berufsbilder
   c) Erwartungen von Unternehmen
   d) Bewerbungen

3. Fragen der eltern beantworten 60 Min.

4. Zusammenfassung / Feedback 10 Min.
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4 auswertungsbogen für eltern

ihre Meinung zählt!
Wir möchten, dass alle Eltern möglichst viel von unseren Informationsveranstaltun
gen mitnehmen. Durch Ihre Rückmeldung helfen Sie uns, die Veranstaltungen so gut 
wie möglich zu gestalten. Bitte machen Sie einen Kreis um die Bewertung, die Sie am 
ehesten zutreffend finden (++ = trifft voll zu bis  trifft gar nicht zu). Vielen Dank!

1. Veranstaltung
Hat die Informationsveranstaltung Ihre 
persönlichen Erwartungen erfüllt? ++      +      + –      –       – –

War die Uhrzeit für Sie günstig?
Besser wäre um _______ Uhr. ++      +      + –      –       – –

Haben Sie die Einladung rechtzeitig  
erhalten? ++      +      + –      –       – –

Welche Form der Einladung finden  
Sie am besten?

£ schriftlich  £ persönlich
£ telefonisch  £ über mein Kind

Wie fanden Sie die Veranstaltungdauer? £ zu lang  £ gerade richtig
£ zu kurz

2. inhalt
Die Informationen waren hilfreich  
für mich. ++      +      + –      –       – –

Alles war gut verständlich.

++      +      + –      –       – –

Ich hätte gerne mehr erfahren über: £ Berufsbilder £ Bewerbungen
£ Praktika  £ Sonstiges:
 ___________________________________

Die Fragen der Eltern wurden kompetent
beantwortet. ++      +      + –      –       – –

Es gab ausreichend Zeit für die Fragen 
der Eltern. ++      +      + –      –       – –

Die benutzten Materialien waren  
anschaulich und verständlich gestaltet 
(Film, Kopien etc.).

++      +      + –      –       – –
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4 3. Vorschläge
Was fanden Sie gut?   
 
 
Was fanden Sie schlecht?   
 
 
Was können wir besser machen?   
 
 

4. Zu ihrer Person
£ Frau
£ Mann
£ verheiratet / in fester Partnerschaft
£ alleinerziehend

Alter  
Herkunftsland   
Anzahl der Kinder  
Alter des jüngsten Kindes  
Alter des ältesten Kindes  
Wie viele Jahre haben Sie die Schule besucht?  
Ihr erlernter Beruf  
Welchen Berufsabschluss haben Sie?  
Zurzeit arbeiten Sie als  




