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CHECKLISTE HINDERNISFREIE VERANSTALTUNGEN PLANEN  
 

Aspekte Erledigt 

Einladungen /Ausschreibungen 

Zielgruppenentsprechende Sprache verwenden  

Einfache (leichte) Sprache verwenden, Einladungen prüfen lassen 

Schriftgrösse 12, Zeilenabstand mind. 1.15, kontrastreiche Gestaltung 

Klare Ansprechperson via Email, postalisch, Telefon 

Unterstützungsbedarf abfragen (Dolmetscher? Gebärde?, etc.) 

Wegbeschreibung, Parkmöglichkeiten 

Hinweis auf kostenlose Teilnahme von Begleitpersonen 

 

□ 

□ 

□ 

□  

□ 

□ 

□                          

Räumlichkeiten 

Tagungsort an sich barrierefrei, stufenloser Zugang (Türbreiten, WC, Rampen) 

Akustik und Lichtverhältnisse 

Flexibles Mobiliar (Stehtische und Tische für Rollstuhlfahrer) 

Keine Stolperfallen (Mikrofonkabel, Türschwellen) 

Hinweisschilder (Beschriftung: Symbole / Piktogramme) 

 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

Technik 

Hörschleife, Mikrofon 

Blindenleitsystem 

Dolmetscher (Sprachen, Gebärden)  

Audiodeskription  

 

□ 

□ 

□ 

□ 

Personelles 

Info/ Lotsen bereithalten 

Begleithunde zulassen und versorgen 

 

□ 

□ 

Willkommenscharakter 

Kontrastreiche Hinweisschilder zu wichtigen Orten (WC, Fahrstühle) 

Sitzplätze für Begleitpersonen einplanen 

Plätze für Rollstuhlfahrer einplanen  

 

□ 

□ 

□ 

Catering 

Besondere Wünsche vorab nachfragen oder breites Menü anbieten 

Teller, Strohalme, Becher bereithalten (auch bei Fingerfood) 

Abstellmöglichkeiten anbieten (nicht nur Stehtische!), Sitzmöglichkeiten 

 

□ 

□ 

□ 
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Aspekte Erledigt 

PowerPoint Präsentationen 

Zielgruppenentsprechende Sprache verwenden 

Schriftgrösse 30, max. 3 – 5 Punkte auf der Folie (für Kognitivbeeinträchtige) 

Bilder & Fotos in Präsentationen mit einen Alternativtext hinterlegen1 

Inhalt & Zweck der Folientitel kurz beschreiben2  

Texte & Titel immer als Text & nicht als Grafikdatei einfügen3  

Präsentation als PDF abspeichern & Sehbeeinträchtigten senden4 

 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

Referierende 

Über besondere Bedürfnisse der Gäste informieren  

Zielgruppenentsprechende Sprache verwenden (langsam, Sprechpausen) 

Abkürzungen aufschlüsseln 

Hinweisen auf Dolmetscher 

 

□ 

□ 

□ 

□ 

Didaktik / Methodik 

Direkt ansprechen „Schön das Sie alle da sind“ 

Gruppeneinteilungen mit Symbol- und Farbetiketten signalisieren 

Klar äussern, wo welche Gruppe sich einfinden soll (örtlich) 

Unterstützung anbieten während Gruppenarbeiten 

Zeiten klar visualisieren (time-timer), Pausen deklarieren 

 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

Materialen / Handout 

Programm auslegen in einfacher (leichte) Sprache 

Mitschrift der Veranstaltung (Ergebnisse) an Teilnehmer zusenden  

Aufnehmen der Veranstaltung (nach Möglichkeit) 

Namensschilder 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

 Auswertung 

Rückmeldebogen entwickeln (Zielgruppenabhängige Visualisierung, Sprache) 

Rückmeldebogen über mehrere Wege ermöglichen (Analog, wie Digital) 

 

□ 

□ 

 

                                                
1 Grafiken mit Alternativtext  versehen, dieser kann mittels Screenreader für Sehbeeinträchtigte gehört werden 
2 So können auch Sehbeeinträchtigte eine Übersicht über die Präsentation gewinnen & effizient zu Folien navigieren 
3 Screenshots können nur in schlechter Qualität von Screenreader interpretiert werden 
4 Screenreader kann PowerPoint lesen, aber viele Sehbeeinträchtigte sind nicht vertraut damit 


