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Am Grillopark 24 
47169 Duisburg 

Telefon: 0203/544390 
Fax: 0203/5443939 

E-Mail: ellyheussknapp.gymnasium 
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Web: www.ehkg-du.de 
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Elternsprechtage (klein und groß) 
Organisationsstruktur und Verantwortungsbereiche 

 
1. Terminierung 

3. Quartal in ESEL-Runde zur Abstimmung in der letzten LK und SK 
Terminierung für das kommende Schuljahr 
 
 
spätere Terminkollisionen vermeiden 

Schulleitung/ 
ESEL-Runde 

Koordinatoren 
 

Orga 
 

 
2. Informationen an die Lehrkräfte 

3 Wochen 
Klärung der Zeiten bei Lehrkräften, die nicht Vollzeit arbeiten 
Aushang einer Liste für den Eintrag betroffener Kolleginnen und 
Kollegen. Details klärt Orga durch MB. 

 
Orga 

Kollegiumsliste 
Erstellung und Aushang zur Korrektur (eine Woche) der Kollegi-
umslisten unter Einbezug der Informationen (s. o.) sowie die dazu-
gehörige Raumzuweisung. Klassenleitungen werden in der Regel 
in nahe gelegene Räume eingeplant. 
 
Hinweis:  
Das Lehrerzimmer ist für Elternsprechtage nicht geeignet. Bei Raumknappheit 
kann die Aula genutzt werden, z. B. für die Referendarinnen und Referendare 
und optimaler Weise eine Fachleitung oder Ausbildungskoordination. Diese 
muss dann allerdings entsprechend eingerichtet werden. 
 
bei kleinem Elternsprechtag:  
Vorlage der Namensliste der Lehrkräfte (nach der ZK) 
Raumzuweisung (vor Zeugnisausgabe) 
 

 
Orga 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Koordinatoren 
Orga 

Mitteilungsblatt 
Text über Vorgehensweise/Verfahrensraster 
Anhang:  
Kollegiumsliste mit dazugehöriger Raumzuweisung 
 
bei kleinem Elternsprechtag:  
Anhang:  
- zeitlicher Rahmen Förderpläne für Fachlehrkräfte 
- Gesamtförderplan für Klassenleitungen 
- beide Formulare müssen im Intranet veröffentlicht werden,  
2 Wochen vor Halbjahreszeugnissen 

 

 
Koordinatoren 

 
Orga 

 
 
 

Koordinatoren/ 
Orga 
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Zeitraster 
Erstellung, Druck und Verteilung der Zeitraster für die Kolleginnen 
und Kollegen als Serienbrief 
Dieses Zeitraster wird auch als Aushang für die Eltern verwendet, 
daher sollte es Namen und Raumnummer aufweisen. 
 
Hinweis:  
Druck muss zusammen mit den Einladungen an die Eltern erfolgen.  

 
Orga/Sekretariat 

 
 
3. Einladung an Eltern/Erziehungsberechtigte 

2 Wochen bzw. mit Halbjahreszeugnis 
Einladungsunterlagen bestehend aus:  
- Einladung 
- Hinweis auf die Parkmöglichkeit auf dem Schulhof 
- Selbstevaluierungsbogen für die Schülerinnen und Schüler der 
Jahrgangsstufen 5-9 
- Kollegiumsliste mit dazugehöriger Raumzuweisung 
- Serienbrief mit Unterschrift der Koordinatoren, Achtung Unter-
scheidung von Erprobungsstufe und Mittelstufe 
- eigene Einladungen für Schülerinnen und Schüler der SEK II 
- Druck und klassen- kursweiser Verteilung durch Sekretariat  
 
bei kleinem Elternsprechtag:  
- Einladung erfolgt mit der Zeugnisausgabe zusammen mit der Kol-
legiumsliste mit dazugehöriger Raumzuweisung 
 

 
Orga/ 

Koordinatoren/ 
Sekretariat 

 
 
 
 
 
 
 

Koordinatoren/ 
Orga 

 
4. räumliche/zeitliche Vorbereitung 

2 Wochen 
 Verlängerung der Schließzeiten bis 20:00 Uhr 
 Reinigungskräfte umplanen 

stv. Schulleitung 
Hausmeister 

am Veranstaltungstag 
 Schulhof, Parkplatz, Treppenhäuser und Flure vorher 

säubern, Nachgang durch Vertretung 
 Licht in Fluren und Treppenhäusern an- und ausschalten 
 Schulhoftore ganz aufschließen, so dass der Schulhof 

befahrbar ist und nach Veranstaltung abschließen 
 Korrektur der Raumliste im Abgleich mit den Krankmel-

dungen – Erstellung der Türschilder 
 Aushang der A3-Raumlisten und der Türschilder im 

Schulgebäude 
 

Hausmeister 
 
 
 
 

Orga 
 

Sekretariat/ 
Schulassistenz 

 
5. Nachbereitung 

im Anschluss 
 Dokumentation der Gesprächsergebnisse in den Beobach-

tungsbögen oder Aktennotiz bei Gesprächen mit den Klassen-
leitungen 

 ggf. Information der beratenden Kolleginnen und Kollegen an 
Klassenleitungen, Schulsozialarbeiterin oder Koordinatoren  
(über Konsequenzen, Ergebnisse etc.) 

Klassenleitungen 
 
 

beratende Lehr-
kräfte 
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 Stühle in Klassenräume zurückstellen 
 Aushänge entfernen 

 
 

bei kleinem Elternsprechtag:  
- Sammlung und Versand der Gesamtförderpläne im Original, 
sowie Ablage der Kopie in Schülerakte  

 

Lehrkräfte 
Sekretariat/ 

Schulassistenz 
 
 

Koordinatoren/ 
Sekretariat 

 
 


