
 
    Leitfaden für Elternbeiräte  

an der Heinrich-Schütz-Schule 

        Schuljahr 2023-2024 



Vorwort  
 

Liebe Elternbeiräte,  
 

VIELEN DANK für Ihr Interesse, aktiv im Schulleben unserer 
Schulgemeinde mitzuwirken. Dabei geht es nicht nur um 
Verantwortung oder Pflichten. Es macht auch Spaß, sich zu 
engagieren. Zumal Elternbeiräte sehr gute Einblicke und 
Mitbestimmungsmöglichkeiten innerhalb des schulischen 
Lebens bekommen. 
 

Ein funktionierendes Schulleben braucht den Einsatz und den 
Dialog mit den Eltern, um ein erfolgreiches und vertrauens-
volles Miteinander zu erreichen. Als Elternbeirat haben Sie die 
Möglichkeit, die Schulkultur im Sinne unserer Kinder nicht nur 
mitzugestalten, sondern vor allem auch mitzubestimmen. 
 

Mit den Inhalten dieses Leitfadens soll allen Eltern der Einstieg 
ein wenig erleichtert werden, indem die wichtigsten Tätig-
keiten und Abläufe in unserer Schule dargestellt und ent-
sprechende Handreichungen zur Verfügung gestellt werden.  
 

Bei Fragen, Anregungen und Ergänzungen jeder Art freut sich 
der Schulelternbeirat sehr über Ihre Rückmeldung unter  
E-Mail: schulelternbeirat.hss@gmail.com 
 
Es grüßen Sie  
 

 

Jörg Emde                            Annette Ullrich            Eva Steffel  

mailto:schulelternbeirat.hss@gmail.com


Aufgaben eines Elternbeirats 
 

Die grundlegenden Aufgaben eines Elternbeirats sind 
schnell erklärt: 
 
In erster Linie fungiert der Elternbeirat als Vertrauens-
person und Bindeglied zwischen Elternschaft und Klassen-
lehrer bzw. Klassenlehrerin. Bei Fragen, Anregungen oder 
Problemen können die Eltern über den Elternbeirat 
dieselben zur Sprache bringen, ohne – sofern gewünscht- 
selbst in Erscheinung zu treten. Das heißt der Elternbeirat 
vertritt die Eltern in ihren Anliegen beim Klassenlehrer/in. 
  
In den letzten Jahren, seit Corona ein Teil unseres Lebens 
stark beeinflusst hat, zeigte es sich, wie zentral wichtig die 
Elternbeiräte für den Kontakt zwischen Schule und Eltern 
geworden sind. Zum einen, um schnell Informationen 
weiterzugeben, aber auch um eine Anlaufstelle für Fragen 
und Nöte zu bieten. Leider sind durch die Pandemie viele 
andere Aspekte des sozialen Miteinanders (Elternabende, 
Klassenfeste etc.) in den Hintergrund getreten.  
Es ist daher sehr ratsam, sich gleich zu Beginn eine 
vollständige Verteilerliste der Eltern der Klasse anzulegen. 
 
Die Vorlage einer Einwilligungserklärung für die Eltern ihrer 
Klasse finden Sie als Download auf der Homepage  
hss-kassel.de. 
 
Ganz praktische und formale Aufgaben sind:  
 
• Einladungen, Organisation und Moderation von 

Elternabenden in Abstimmung mit dem/der 
Klassenlehrer/in (mindestens 1 Mal je Halbjahr) 



• Anfertigen von Telefonlisten und E-Mail-Verteilern  

• Organisation von Klassenfesten oder z. B. eines 
„Elternstammtisches“ 

• Teilnahme an Sitzungen des Schulelternbeirats  
(i. d. R. 1 Mal im Halbjahr) 

 

 



Praktische Tipps für den Elternabend  
 
Den Elternabend plant der Elternbeirat gemeinsam mit 
dem/der Klassenlehrer/in und es werden Termin, Ort 

und die Tagesordnung festgelegt.  
 

Der Elternbeirat schreibt die Einladung, die den 
Absender, das Datum, den Termin, Ort und Zeit sowie die 
Tagesordnung beinhalten sollte. Die Einladung sollte ca.  

14 Tage vor dem geplanten Elternabend verschickt werden 
(mindestens 10 Tage, wenn Wahlen anstehen). 

Vor einem Elternabend kann man die Elternschaft fragen, ob 
sie noch Wünsche zur Tagesordnung haben. 

Ein Muster für die Einladung finden Sie als „Download“ auf 
der Homepage hss-kassel.de. 

  
Der Elternbeirat leitet und moderiert den Elternabend und 

erteilt das Wort. Eine Anwesenheitsliste und  
E-Mail-Verteilerliste sind insofern wichtig, damit Eltern, 

die nicht kommen konnten, später gezielt angesprochen und 
informiert werden können.  
 

Es ist notwendig, ein Protokoll anfertigen zu lassen. Dies 
muss nicht zwingend der Elternbeirat selbst machen, 

sondern kann auch von einem anderen Elternteil 
übernommen werden – deswegen gleich anfangs klären, wer 
das Protokoll schreibt.  

 
Das Protokoll kann sodann auch digital an alle Eltern 

versendet werden, damit alle informiert werden – auch die 
Eltern, die beim Elternabend nicht dabei sein konnten. Es 
empfiehlt es sich, das Protokoll auch in Papierform per 

„Ranzenpost“ an die Eltern zu verteilen, die per E-Mail ggf. 
nicht erreichbar sind. 
 



Insbesondere, wenn der Elternbeirat neu gewählt 

werden muss (alle 2 Jahre: in der 5. / 7. und 9. Klasse), 
ist ein besonderes Protokoll zur Dokumentation der Wahl 
notwendig.  

 

Ein Muster für die Niederschrift bei Neuwahl des Elternbeirats 

(1. Elternbeirat und Stellvertr. Elternbeirat) ist als Download 
auf der Homepage hss-kassel.de verfügbar.  

 

 

Die Klassenkasse 
 

Die Einrichtung einer Klassenkasse sollte auch beim ersten 
Elternabend besprochen werden. Nachdem das 

Kultusministerium jetzt die Voraussetzungen für die Einrichtung 
von Schulgirokonten für Drittmittel geschaffen hat, sollten sich 

die Eltern aus solchen Aufgaben zurückziehen und die 
Verantwortung dafür an die Schule zurückgeben. 
 

 
 

Anhang (Vorlagen)  
 
Natürlich kann jeder Elternbeirat seine eigenen Vorlagen für 

Elternabende etc. verwenden. Die nachfolgenden Vorlagen 
finden sich als „Downloads“ auf der Homepage hss-

kassel.de. Sie sollen lediglich als Anregungen dienen. 
Manchmal kostet das Erstellen von Elternbriefen etc. auch 
einfach zu viel Zeit und da ist es vielleicht hilfreich, wenn man 

schnell auf eine Vorlage zurückgreifen kann: 

 
• Vorlage Einladung Elternabend  

• Vorlage Anwesenheitsliste  

• Vorlage Elternbeiratswahlen 
• Einwilligungserklärung Mailverteiler 



Feste an der HSS  
 
Sommerfest und Weihnachtsbasar finden im 1 ½ 
jährigen Wechsel an der HSS statt.  

 

Das Sommerfest findet meist kurz vor den Sommer-

ferien statt. Dabei übernimmt eine Vorbereitungsgruppe 
bestehend aus Lehrkräften, Eltern und Schülerinnen und 
Schüler die Organisation. Zu dem kann sich jede Klasse 

gemeinsam mit der Klassenlehrerin bzw. Klassenlehrer 
auf dem Fest einbringen. Die Einnahmen aus den 

Angeboten fließen i.d.R. zu 50% in die Klassenkasse und 
zu 50% in die Refinanzierung von großen Ausgaben, die 
für das Fest notwendig werden, wie z. B. den Aufbau 

einer großen Bühne auf dem Schulhof. 
 

Der Weihnachtsbasar ist traditionell Ende November / 

Anfang Dezember an einem Mittwochnachmittag. Auch 
hier übernimmt die Organisation eine Vorbereitungs-

gruppe, die aus Lehrkräften, Eltern und Schüler-
vertretern besteht. 

 
Darüber hinaus bietet der musikalische Schwerpunkt 
der HSS ein reichhaltiges Angebot an Konzerten aller 

Musikrichtungen. Zu diesen werden immer wieder 
helfende Eltern zum Getränkeverkauf benötigt. Der 
Elternbeirat kann hierbei den Mensa- und Förderverein 

unterstützen und HelferInnen akquirieren. 
 

 

 
 
 



Die Schulgremien  

Der Schulelternbeirat  
 

Der Vorstand des Schulelternbeirates wird aus dem Kreis der 
Elternbeiräte für die Dauer von 2 Jahren gewählt.  

Zu seinen Aufgaben gehören die Organisation und Einladungen 
zu den Schulelternbeiratssitzungen in Abstimmung mit der 
Schulleitung, die Teilnahme an den Gesamtkonferenzen der 

Schule, Zusammenarbeit mit dem schulischen Vereinen sowie 
regelmäßige Treffen mit der Schulleitung zur Abstimmung 

verschiedener Aktionen.  
 
 

Die Schulkonferenz  
 

Die Schulkonferenz ist Organ gemeinsamer Beratung und 
Beschlussfassung von Lehrern, Eltern, Schülern und der 
Schulleitung. Die Schulkonferenz hat weitgehende Rechte: 

Empfehlungsrechte gegenüber Konferenzen, Vorschlagsrechte, 
Anhörungs- und Entscheidungsrechte (§§ 128 -132 Hessisches 
Schulgesetz). Die Schulkonferenz ist ein wichtiges Gremium 

unserer Schule. Erfahrungsgemäß treffen sich die Mitglieder der 
Schulkonferenz ein – bis zweimal im Schuljahr. Gewählt werden 

die Mitglieder für eine Laufzeit von zwei Jahren. Einzelheiten 
und Details zur Wahl gibt es frühzeitig vor jeder 
Wahlausschreibung.  

 

Die Gesamtkonferenz  
An jeder Schule wird eine Gesamtkonferenz der Lehrkräfte 
gebildet (SchulG § 80 ff).  
Die Gesamtkonferenz der Lehrkräfte ist das Beratungs- und 

Beschlussgremium aller an der Schule tätigen. Der Vorstand des 
Schulelternbeirates und der Vorstand der Schülervertretung 



kann mit beratender Stimme an der Gesamtkonferenz 

teilnehmen.  

 
 
Förderverein  
 

Unser Förderverein ist ein ganz wichtiger Eckpfeiler in 
unserer Schule. Das außerordentliche Engagement des 
Fördervereins stellt eine große Bereicherung für unsere 

Schulgemeinde dar. Detaillierte Informationen zum 
Programm des Fördervereins sowie seiner Projekte und 

Aktivitäten finden Sie auf der Homepage der HSS unter 
hss-kassel.de. 
Der Förderverein ist per E-Mail erreichbar unter: 

foerderverein@hss-kassel.de 
 

 
Mensaverein  

 

Ohne Mensaverein gäbe es an unserer Schule keine 
Mittagsverpflegung. Der Schulträger und die Schule 
schließen keine Verträge mit Cateringunternehmen ab, 

deshalb braucht die Schule einen Verein, der diese Aufgaben 
für sie übernimmt. Darüber hinaus organisiert die Cafeteria 

und gestaltet in Abstimmung mit dem Caterer das 
Mittagessenangebot. Auch schulische Feste oder 
Veranstaltungen werden durch den Mensaverein mit der 

Versorgung von Getränken und Essen unterstützt. 
 
 
 
 
 



Wichtige öffentliche Adressen  
 
Stadtelternbeirat Kassel  
Homepage: http://www.stadtelternbeirat-kassel.de/ 

 
Landeselternbeirat von Hessen  

Idsteiner Straße 47  
60326 Frankfurt am Main  
Telefon: 069 758917-0  

E-Mail: geschaeftsstelle@leb-hessen.de  

Homepage: https://leb-hessen.de/fuer-eltern.html 

 
Hessisches Kultusministerium  
Luisenplatz 10  

65185 Wiesbaden  
Telefon: 0611 368-0  
Internet: https://kultusministerium.hessen.de/ 
 

Hessisches Schulrecht  
Internet: 

https://kultusministerium.hessen.de/schulsystem/schulre
cht 

 
Bildungsserver Hessen  
Internet: www.bildung.hessen.de 
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