
Das Elternbeiratstreffen – 
So kann es ablaufen

Ablauf Inhalt
Ausführende  
Person/en

Beginn 	• Begrüßung der Teilnehmenden
	• ggf. externer Personen

Moderator:in

Tagesordnung 	• Vorstellen der Tagesordnung, ggf. Erweiterung
Moderator:in 
Protokollant:in
Teilnehmende

Protokollkontrolle
	• Wurden alle Aufgaben / Absprachen erledigt?
	• Wo sind Probleme aufgetreten?
	• Muss ein Thema erneut auf die Tagesordnung?

Moderator:in 
Protokollant:in
Teilnehmende

TOPs bearbeiten

	• Austausch und Diskussion zu einem Thema
	• Meinungen, Fakten sammeln
	• Erarbeiten von Zielen und Lösungen
	• Abstimmung
	• Konkrete Aufgaben / Maßnahmen planen

Moderator:in 
Protokollant:in
Teilnehmende

Zusammenfassung 
nach jedem TOP

	• Wichtige Inhalte und Ergebnisse werden  
zusammengefasst

	• Aufgabenverteilung und Festlegung von Fristen

Moderator:in 
Protokollant:in

Abschluss

	• Bekanntgabe / Vereinbarung des nächsten Termins
	• Absprache zur Informationsvermittlung von 

Inhalten / Beschlüssen an die Eltern
	• Verabschiedung der Teilnehmenden

Moderator:in 
Protokollant:in
Teilnehmende
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Das Programm Kita-Rat der Deutschen Kinder- und 
Jugendstiftung (DKJS) findet in Kooperation mit 
dem Stadtelternrat Dresden statt und wird durch 
die Landeshauptstadt Dresden gefördert.


