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Leicht gemacht – Beteiligung für gering literalisierte Erwachsene 

Checkliste: Vorbereitung und Durchführung niedrigschwelliger 
Beteiligungsveranstaltungen 

Diese Checkliste unterstützt dabei, Beteiligungsveranstaltungen von Anfang an niedrigschwellig, inklu-
siv und gut vorbereitet zu gestalten. 

 

1 Rahmenbedingungen & Logistik 

☐  Ziel: Der Veranstaltungsort ist gut auffindbar, zugänglich und einladend. 

▸  Ist der Ort barrierefrei? (Eingang, WC, Beschriftungen, Erreichbarkeit mit ÖPNV) 

 

▸  Ist der Weg zur Veranstaltung und die Wege mit Piktogrammen beschildert? (Eingang, WCs, Aus-
gang) 

 

▸  Ist der Ort lokal bekannt und für die Zielgruppe vertraut? (öffentlich, informell, locker) 

 

▸  Ist die Raumatmosphäre einladend? (Licht, Temperatur, flexible Bestuhlung prüfen) 

 

▸  Funktioniert die Technik? (Präsentation, Mikrofone, Speaker – vorab testen!) 

 

▸  Ist Verpflegung organisiert? (Finanzierungsstrategien klären; Unverträglichkeiten beachten) 

 

▸  Gibt es eine Kinderbetreuung oder Kinderecke? 

 

▸  Verhaltenskodex: Ist ein Verhaltenskodex formuliert und sichtbar ausgehängt? (allgemein gültig, 
vorab kommunizieren) 

 

▸  Ist eine Online-Teilnahme möglich und barrierefrei? (Link, Einwahl per Telefon) 

 

▸  Gibt es eine Übersetzung in Gebärdensprache? Wurde der Inhalt vorab den Dolmetscher*innen zur 
Verfügung gestellt für eine bessere Vorbereitung? 

 

▸  Es sollten Plätze in der ersten Reihe für gehörlose und taube Menschen vorgehalten werden, damit 
der Gebärdensprache gut verfolgt werden kann. 
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2 Inhalte & Materialien vorbereiten 

☐  Ziel: Alle Materialien sind leicht und ohne Vorwissen verständlich, voraussetzungsarm und ohne 

Aufwand für Teilnehmende nutzbar. 

▸  Ist ein sichtbarer Ablaufplan erstellt? Ist das Veranstaltungsziel klar definiert? 

 

▸  Sind Inhalte in Einfacher Sprache verfasst? (Keine Fachsprache ohne Erklärung) 

▸  Gibt es einen Fachwörter-Zettel oder Glossar? (Alternativ: Bilder und visuelle Hilfsmittel) 

 

▸  Ist der Stoffumfang reduziert? (Lieber weniger – zusätzliche Infos zum Mitnehmen bereitstellen) 

 

▸  Sind konkrete Beispiele vorbereitet? (Links, Listen, Vorlagen; Fotos aus dem Kiez) 

 

▸  Sind Folien/Visualisierungen fertig? (Große Schrift, wenig Text pro Folie) 

 

▸  Ist sichergestellt, dass Teilnehmende nicht lesen und schreiben können müssen, um mitzumachen? 
Ist sichergestellt, dass die Personen sich dafür nicht „outen“ müssen.  

 

▸  Ist sichergestellt, dass auch Teilnehmende ohne Vorwissen mitmachen können? 

 

▸  Ist sichergestellt, dass Bilder oder Pläne für blinde Menschen beschrieben werden können? 

 

 

3 Begrüßung & Ankommen 

☐  Ziel: Alle Teilnehmenden fühlen sich von Beginn an willkommen und gut orientiert. 

▸  Gibt es eine Willkommensperson oder einen Empfangstisch am Eingang?  

▸  Wird der Verhaltenskodex kurz vorgestellt und gemeinsam bestätigt? 

 

▸  Sind Namensschilder für alle Teilnehmenden und die Moderation vorbereitet? 

 

▸  Hängt der Ablaufplan sichtbar aus oder wird er ausgeteilt? 

 

▸  Wird das Veranstaltungsziel zu Beginn klar kommuniziert? 

 

4 Moderation & Methodik 

☐  Ziel: Das Format ist interaktiv und nicht frontal. Alle Anwesenden können aktiv teilnehmen. 

▸  Ist das Format größtenteils interaktiv und nicht nur frontal? (Mehrere Sprecher*innen, Kleingruppen-
arbeit) 

 

▸  Haben alle Teilnehmenden die Möglichkeit zu Wort zu kommen? (Gruppenrunden, Karten, etc.) 

 

▸  Gibt es eine Fragerolle oder Hüterin der Verständlichkeit? (achtet aktiv auf unklare Begriffe) 
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▸  Ist eine sensibilisierte Moderation plus eine unterstützende 2. Person eingeplant? 

 

▸  Werden visuelle Hilfsmittel aktiv eingesetzt und können diese beschrieben werden? (Bilder, Schaubil-
der) 

 

▸  Sind Pausen und Motivationsmomente eingeplant? (Snacks, kurze Auflockerungsspiele) 

 

▸  Wird Timekeeping sichergestellt? (Kein Überziehen – respektvoller Umgang mit Freizeit) 

 

▸  Gibt es einen Alternativplan, sodass Teilnehmende nicht selbst schreiben müssen? (Z. B. Angebot: 
Soll ich das für Sie aufschreiben?) 

 

 

5 Dokumentation & Nachbereitung 

☐  Ziel: Die Ergebnisse sind dokumentiert, Teilnehmende erhalten Rückmeldung, nächste Schritte 

sind klar. 

▸  Sind Ergebnisse dokumentiert? (Fotos, Protokoll, Zusammenfassung in Einfacher Sprache) 

 

▸  Wurde ein Ausblick auf nächste Schritte gegeben? (Was passiert mit den Ergebnissen?) 

 

▸  Wurde eine Feedbackmöglichkeit angeboten? (Zettel, QR-Code, kurze Schlussrunde) 

 

▸  Werden Ergebnisse zeitnah an Teilnehmende zurückgekoppelt? (Newsletter, Aushang, mein.Ber-
lin.de) 

 

 


