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Verfahrensweise/Checkliste Elternveranstaltung

Diese ausflihrliche Checkliste soll Ihnen als Veranstalter die erfolgreiche
Durchfiihrung einer Informationsveranstaltung fir Eltern zum Thema
Jugendmedienschutz erleichtern.

[0 Absprachen treffen

- Mit ihrer Einrichtung: Falls Sie Lehrer, Eltern, Mitglied der Elternvertretung oder
Mitglied des Fdrdervereins sind, besprechen Sie zunachst mit Ihrer Leitung der
Einrichtung das Vorhaben und die Aufgabenverteilung.

- Mit dem Referenten/der Referentin: Formulieren Sie den Themenbereich auf der
Grundlage

o aktueller Entwicklungen in ihrer Einrichtung/Schule,
o eines Meinungsbilds unter den Eltern,
o eines Erfahrungsaustauschs im Kollegium,

o der aufgelisteten Themen der Eltern-Medien-Beratungs-Informationsseite
www.eltern-medien-beratung.de

o Setzen Sie Schwerpunkte und vermeiden Sie eine inhaltliche Uberfrachtung
der Veranstaltung!

[ Zielgruppe: Legen Sie den Adressatenkreis fest:
o nur Eltern/Erziehungsberechtigte bestimmter Gruppen/Klassen/Kurse
o nur Eltern/Erziehungsberechtigte bestimmter Klassenstufen
o alle Eltern

[0 Termin: Legen Sie den Veranstaltungs-Zeitraum (Monat, Woche oder Datum) fest.

Sprechen Sie diese in der Einrichtung ab (Stehen auch Raume zur Verfligung?)
0 Vereinbarung: Legen Sie einen Termin mit dem Referenten/der Referentin fest.

O Info-Material: Unsere Referentin/unser Referent kennt die relevanten Broschiren
far Eltern. Legen Sie in Absprache mit der Referentin/dem Referent fest, wie viele
und welche Broschiren Sie bestellen méchten. Die Seite der Initiative Klicksafe bietet
zu allen Themen Material an:

https://www.klicksafe.de/service/materialien/index.html

0 Einladungen: Den Text fur die Einladung sprechen Sie mit dem Referenten/der
Referentin ab. Sie werden Sie gerne unterstutzen.

[0 Verteilung: Wollen Sie die Einladung mit der Post oder per E-Mail versenden oder
durch Schiler verteilen lassen? Uberlegen Sie, ob weitere Informationskanéle
genutzt werden kénnen? (z. B. Schul-Website, Plakate, lokale Presse)

O Inhalt: Denken Sie daran, den Termin, die Uhrzeit, den Raum, das Thema, evtl.
den Namen der Referentin/des Referenten zu nennen. Sehen Sie in der Einladung



einen Riickmeldeabschnitt vor, so behalten Sie den Uberblick (iber die
voraussichtliche GréBe der Gruppe.

[ Werbung: Offentlichkeitsarbeit ist wichtig! Entscheiden Sie iber Umfang und
Inhalt. (eine Anzeige in der Zeitung, unter Umsténden ist auch die lokale Presse
interessiert. Das sollte allerdings vorher mit den Eltern geklart werden, ob
AuBenstehende teilnehmen kénnen.

[ Vorbereitung der Raumlichkeiten
o Bestuhlung: Die Sitzordnung sollte eine offene Atmosphére schaffen.
Sprechen Sie sich mit der Referentin/dem Referent ab.

o Materialien: Legen Sie die bereitgestellten Informations-Materialien gut
sichtbar auf einem separaten Tisch aus. Ermuntern Sie dazu, die
kostenfreien Broschiren mitzunehmen. Nutzen Sie die Gelegenheit,
auch Infomaterial und Bekanntmachungen |hrer Schule auszulegen.

o Technik: Bauen Sie die Technik nach Absprache mit dem Referenten
auf. SchlieBen Sie die Gerate rechtzeitig vor der Veranstaltung an und
prifen Sie die Funktionalitat.

o Dekoration: Dekorieren Sie den Raum. Falls es an |hrer
Einrichtung/Schule schon Medienprojekte gegeben hat z. B. durch
Stellwande mit Schulerzeichnungen oder von Schilern erstellte
Collagen — im Idealfall zum Thema des Abends. So stimmen Sie die
Eltern gleich auf die Thematik ein.

[ Begleitung der Veranstaltung

o Catering: Haben Sie die Moglichkeit, Getranke — vielleicht sogar einen
kleinen Imbiss — anzubieten? Die Eltern werden es Ihnen danken!

o Dokumentation: Falls mdglich beauftragen Sie jemanden mit der
Dokumentation der Veranstaltung. Digitalfotos kdnnen z. B. auf der
Schul-Website veréffentlicht oder der Lokal-Presse fir einen
Nachbericht zur Verfigung gestellt werden. Erbitten Sie dazu die
Erlaubnis der Eltern, wahrend der Veranstaltung zu fotografieren!

00 Rechnung: Nach der Veranstaltung benétigt der die Referentin/der Referent eine
Bestéatigung auf seiner/ihrer Abrechnung. Sie missen die Durchfiihrung und die
Teilnehmerzahl der Veranstaltung (am besten) mit Stempel und Unterschrift
bestétigen. Die Referentin/der Referent und sendet das Original an die AKJS. Von
der AKJS erhalten Sie eine gesonderte Rechnung Uber den Eigenbeitrag.



