
LEHRERIN      MITTENDRIN

Dein 
Gesprächsleitfaden 

mit Checklisten und Fragebögen 
zu den 

5 Phasen eines Elterngesprächs

Hör zu und sei du!

Deine Lucienne 

von Lehrerin      mittendrin

Elterngespräche können herausfordernd sein und gleichzeitig sind sie eine große
Chance für eine Zusammenarbeit mit Eltern und Lernenden. Die Checklisten sind deine
Handlungsanleitung in allen Phasen eines Elterngesprächs. Die Fragebögen helfen dir in
allen Phasen, tiefgreifende Überlegungen zu deiner inneren Haltung zu reflektieren.
Somit kannst du strukturiert, klar und lösungsorientiert in dein nächstes Elterngespräche
auf Augenhöhe gehen.

So nutzt du die Checklisten und Fragebögen:

Wähle die passende Checkliste, um sicherzugehen, dass du bei der Vorbereitung nichts
Wesentliches übersiehst. Mithilfe der Fragebögen für deine Fokussierung.

vor dem Elterngespräch:  Phase 1 und Phase 2

Behalte die Checkliste im Auge. Deine Notizen, die du dir zu den Fragebögen gemacht
hast, helfen dir, den Gesprächsfaden nicht zu verlieren und professionell zu reagieren.
Sie leiten dich sicher durch das Elterngespräch. 

im Elterngespräch: Phase 3

Nutze sowohl die Checklisten als auch die Fragebögen als Reflexionshilfe, um das
Gespräch nachzubereiten und nächste Schritte vorzubereiten.

nach dem Elterngespräch: Phase 4 und Phase 5

So gelingen 

ELTERNGESPRÄCHE
auf Augenhöhe 



Fragebogen für Lehrkräfte
1 Welcher konkrete Anlass macht ein Gespräch notwendig?

2 Geht es mir um Information, Verständnis oder die Entwicklung einer Lösung?

3 Wann ist ein günstiger Zeitpunkt?

4 Wie lade ich die Eltern wertschätzend und klar zum Gespräch ein?

5 Wie vermeide ich eine Verteidigungshaltung?
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P L A T Z  F Ü R  I N D I V I D U E L L E  N O T I Z E N :

Elterngespräch  Phase 1: Anbahnung  

 Checkliste für Lehrkräfte

Elterngespräch  

1

2

3

4

Gesprächsanfrage ernstnehmen; bei eigener Anfrage: offene Haltung zeigen

flexiblen, passenden Termin vorschlagen (ausreichend Zeit einplanen; 20min)

Gesprächsanlass klar benennen

5 Thema im Voraus in wenigen Stichpunkten formulieren

Gesprächsthema in wenigen Stichpunkten formulieren

6 Termin gemeinsam abstimmen



1 Welche Beobachtungen und Situationen möchte ich einbringen?

2 Welche Stärken des Kindes möchte ich unbedingt hervorheben?

3 Welches Gesprächsziel habe ich?

4 Welche Materialien benötige ich?

5 Welche möglichen Lösungen oder Vorschläge kann ich einbringen?
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Phase 2: Vorbereitung  Elterngespräch  

P L A T Z  F Ü R  I N D I V I D U E L L E  N O T I Z E N :

Elterngespräch  

 Checkliste für Lehrkräfte

Fragebogen für Lehrkräfte

1

2

3

4

Anliegen schriftlich festhalten (konkrete Beispiele)

Stärken des Schulkindes notieren; Kollegen befragen; Beobachtungen notieren)

Schulkind nach seinen Eindrücken befragen (ACHTUNG! Absprache mit Eltern)

5 Gesprächsziel und mögliche Lösungen klar formulieren

mögliche Widerstände notieren und Antworten überlegen

6 Material bereitlegen (Leistungsübersicht, Protokollbogen; Schülerarbeiten)

Du wünschst dir gelingende Kommunikation in allen 5 Phasen eines Elterngesprächs, 
dann sichere dir mein komplettes Material über diesen Link oder scanne den QR-Code:
 
https://lucienne-raithel.tentary.com/p/checklisten-elterngespraeche
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