Leicht gemacht — Beteiligung fiir gering literalisierte Erwachsene
Checkliste: Niedrigschwellige Kommunikation fuir
Beteiligungsprozesse

Diese Checkliste bietet Zielstellungen und Fragen, die helfen sollen, niedrigschwellige
Kommunikation von Beginn an mitzudenken.

n Wie sieht meine Beteiligung aus?

[ Ziel: Die Rahmenbedingungen der Beteiligung sind klar und zugéanglich.

» Was ist das Ziel der Beteiligung?

» Was sind die Rahmenbedingungen? (Zeit, Ort, Finanzierung, Zielgruppe)

» Auf welcher Stufe ist die Beteiligung? (Information, Mitsprache, Mitentscheidung)

» Was ist der Spielraum der Beteiligung? (Was kann tatsachlich beeinflusst werden?)

» Welche Finanzierung gibt es? (Gibt es Mittel fir aufsuchende Kommunikation, Materialien in
einfacher Sprache, Dolmetscher*innen?)

» Welche Anspriche auf Teilhabe haben die Teilnehmenden? (rechtliche Rahmenbedingungen)

n Wie konnen sich Personen beteiligen?

[ Ziel: Das Beteiligungsformat ist niedrigschwellig und inklusiv.
» Was ist das Format? (Offene Sprechstunde, Workshop, digitale Umfrage mit Vorlesefunktion)

» Was ist der Ort? (Ist er barrierefrei, vertraut und gut erreichbar? Gibt es moglicherweise
Vorbehalte gegenuber dem Ort in einer bestimmten Zielgruppe?)

» Welche ,Ubersetzungsarbeit" muss meine Kommunikation leisten? (Einfache Sprache, Bilder,
personliche Ansprache)

> Worauf muss ich hinweisen? (Kinderbetreuung, Essen/Trinken, Unterstltzung beim
Lesen/Schreiben, barrierefreie Toiletten, Nahe des OPNV, Zuganglichkeit, Zugang und Auffindbarkeit)

H Was sind vorhandene Ressourcen?

[ Ziel: Alle Ressourcen sind bekannt und die Kommunikationsstrategie wird entsprechend
geplant.

» Zeitlich: Kann ich selbst aufsuchende Kommunikation betreiben? Habe ich einen zeitlichen Puffer
eingeplant?

» Finanziell: Kann ich Aufgaben auslagern? (z. B. Erstellung von Materialien in einfacher Sprache)

» Fachlich: Kann ich Inhalte zielgruppengerecht aufbereiten? (Einfache Sprache, Bilder, persdnliche
Gesprache, Telefonnummer als Kontaktmoglichkeit (NIE nur E-Mail))

» Technisch: Welche Kanéale, Medien und Tools kann ich nutzen? Wie kann ich die Berliner
Standards flir Barrierefreiheit einhalten?



n Wofiir brauche ich andere?

[ Ziel: Multiplikator*innen und Kooperationspartner*innen sind eingebunden.

» Wer kann Multiplikator*in sein? (Vereine, Stadtteilmutter, Grundbildungstrager,
Quartiersmanagements, Stadtteilkoordinationen, interne Stellen und Beauftragte)

» Wer kann zielgruppengerechte Materialien erstellen? (z. B. Flyer in einfacher Sprache,
Vervielfaltigungsstelle fir den Druck )

» Welche offiziellen Stellen miissen informiert werden? (z. B. Pressestelle, politische Gremien,
Behindertenbeauftragte®r, Bezirksstadtrat*in, andere Geschaftsbereiche, Raum und Beauftragte fur
Beteiligung)

» Wer sollte dabei sein und wer muss informiert sein? (z. B. Raum und Beauftragte fir Beteiligung)

H Wie sieht meine Kommunikation aus?

[J Ziel: Die Kommunikation ist personlich, wertschitzend und zielgruppengerecht,
schriftspracharm und inklusiv.

»  Wie kann ich mit neuen Zielgruppen in Kontakt kommen und bleiben? (Direkte Ansprache,
Multiplikator*innen)

» Wen muss ich direkt ansprechen? (Zielgruppe, Multiplikator*innen, Kooperationspartner*innen)

n Wie gestalte ich Flyer, Plakate und Medien niedrigschwellig?

[0 Ziel: Alle Materialien sind in einfacher Sprache, inklusiv und barrierearm.

» Wer hat moglicherweise Werkzeuge, Zugange, Tipps, Ideen? (Kolleg*innen, Grundbildungstrager,
Vereine)

» Woher bekomme ich Fotos von Orten und Ansprechpersonen fiir die Offentlichkeitsarbeit?
(Bezirksdatenbank, Gesellschaftsbilder.de)

» Hilfreiche Unterstltzung: Leitfaden ,Leicht gemacht" (www.leichtgemacht.berlin)

Wie sorge ich fur Follow-up und Transparenz?

1 Ziel: Die Teilnehmenden werden regelmaBig informiert und fithlen sich ernst genommen,
weil sie im weiteren Prozess mitgenommen werden.

» Wie dokumentiere ich die Ergebnisse? (Einfache Sprache, Bilder, klare Zusammenfassungen)

» Wie kommuniziere ich die nachsten Schritte? (Einfache Sprache, persénliche Ansprache,
Multiplikator*innen)

» Wie gebe ich Feedback zu den Ergebnissen? (Post, Telefon, persdnliche Treffen)
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Anhang

Tipps fur Kommunikation in einfacher Sprache

1. Sprache vereinfachen
* Kurze Satze: Maximal 8—10 Woérter pro Satz.

» Einfache Worter: Keine Fremd- oder Fachworter. Falls noétig, erklaren.

Aktiv statt Passiv: ,Sie konnen mitmachen." statt ,Es kann mitgemacht werden."
Keine Abkiirzungen: ,Burgeramt" statt ,BA".

2. Struktur und Aufbau

Klare Gliederung: Pro Absatz nur ein Thema.

Wichtiges zuerst: Kerninformationen an den Anfang.
Aufzahlungen nutzen: Statt langer Flief3texte.

Fettdruck fiir Schliisselworter: Z. B. Termin: 15. Mai, 16 Uhr.

3. Visuelle Unterstiitzung

Fotos/Symbole: Erklaren komplexe Inhalte.

GroRe Schrift: Mindestens 12 pt, besser 14 pt.

Kontraste: Dunkle Schrift auf hellem Hintergrund (z. B. Schwarz auf WeiR).
QR-Codes: Verlinken zu Vorlesefunktionen oder weiteren Infos.

4. Zielgruppenorientierung

Personliche Ansprache: ,Sie sind eingeladen!" statt ,Es wird eingeladen."
Kulturelle Anker: Fotos von bekannten Orten/Personen einsetzen.
Mehrsprachigkeit: Wichtige Begriffe in den Sprachen der Zielgruppe.

5. Praktische Tools

Kl-Tool: einfachesprache.xyz (automatische Vereinfachung von Texten).
Testen: Lass Texte von Personen der Zielgruppe prifen.

6. Wertschatzung und Motivation

Freundlich und einladend: Wir laden Sie herzlich ein. Wir freuen uns, wenn Sie kommen.
Klare Benefits nennen: ,lhre Idee wird gehdrt und umgesetzt!"

Einfache Handlungsaufforderungen: ,Kommen Sie vorbei — wir freuen uns auf Sie!"
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Beispiel-Text fur einen Flyer in einfacher Sprache

Einladung: Der Park soll schéner werden. Kommen Sie mit lhren Ideen.
Wann? Dienstag, 15. Mai, 16-18 Uhr
Wo? Im Stadtteilzentrum (neben der Backerei ,Goldener Ofen")
Was passiert?
» Sie kénnen sagen, was Sie im Park andern méchten.
* Es gibt Kaffee und Kuchen.
» Kinderbetreuung ist da.
» Wir sind den ganzen Tag da. Kommen Sie vorbei. 10 Minuten reichen.
Warum mitmachen?
* lhre Ideen sind wichtig!
» Gemeinsam machen wir den Park schoner.
Kontakt: Frau Muller, Tel. 030-123456
Ergénzen Sie: Fotos des Parks, der Ansprechperson, Symbol fiir Kinderbetreuung oder ein Foto vom Setting.
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