Checkliste: Die Schwerbehindertenvertretung bei Veränderungsprozessen

	To do
	Check

	I. Planungsphase – frühzeitig einsteigen
	

	Hat Ihr Arbeitgeber Sie als Schwerbehindertenvertretung  rechtzeitig über geplante Veränderungen informiert?
	

	Liegt eine schriftliche Übersicht der Maßnahmen vor (Umzüge, Software, Organisationsänderungen, neue Arbeitsabläufe)?
	

	Welche Mitarbeitenden mit Schwerbehinderung sind betroffen?
	

	Welche speziellen Bedürfnisse bestehen (physisch, sensorisch, kognitiv)?
	

	Welche Barrieren könnten entstehen (physisch, digital, kommunikativ)?
	

	Welche Mitarbeitenden könnten dadurch in ihrer Teilhabe eingeschränkt werden?
	

	Welche Alternativen können Barrieren vermeiden?
	

	Können Arbeitsplätze, Software, Abläufe oder Kommunikationswege angepasst werden?
	

	Welche Hilfsmittel oder Schulungen werden benötigt?
	

	
	

	II. Umsetzungsphase – aktiv begleiten
	

	Sind alle Arbeitsplätze barrierefrei erreichbar?
	

	Sind ergonomische Anpassungen (Tische, Stühle, Technik) vorhanden?
	

	Sind Fluchtwege, Pausenräume und Toiletten zugänglich?
	

	Ist Software Screenreader-kompatibel?
	

	Können alle Mitarbeitenden die Systeme bedienen (Tastatur, Touch, alternative Eingaben)?
	

	Sind Formulare, Handbücher und interne Plattformen barrierefrei?
	

	Wurden alle Mitarbeitenden frühzeitig informiert?
	

	Gibt es regelmäßige Updates zu Änderungen?
	

	Wurde ein Feedback-Kanal eingerichtet (auch anonym)?
	

	
	

	Wurden Mitarbeitende über neue Systeme, Arbeitsabläufe oder Hilfsmittel geschult?
	

	Sind individuelle Anpassungen für Betroffene umgesetzt?
	

	Sind Ansprechpartner für Fragen oder Probleme verfügbar?
	

	
	

	III. Nachbereitung – Wirkung überprüfen
	

	Wurden Rückmeldungen der Mitarbeitenden gesammelt?
	

	Wurden Probleme dokumentiert und priorisiert?
	

	Wurden alle identifizierten Barrieren beseitigt?
	

	Funktionieren alle Hilfsmittel und Systeme wie geplant?
	

	Wird der Arbeitsplatz, die Software oder der Prozess regelmäßig überprüft (z. B. einmal pro Quartal)?
	

	Werden neue Erkenntnisse in zukünftige Veränderungen integriert?
	

	Sind Dokumentation und Empfehlungen für Nachfolgeprojekte gesichert?
	

	
	

	IV. Tipps für unterschiedliche Behinderungsarten
	

	Sehbehinderung: 
Screenreader, kontrastreiche Darstellung, Textgrößen anpassbar, ausreichend Beleuchtung
	

	Hörbehinderung:
Untertitel bei Videos, visuelle Hinweise bei Fehlermeldungen, schriftliche Zusammenfassungen
	

	Motorische Einschränkungen:
Tastaturbedienbarkeit, alternative Eingabemethoden, ergonomische Ausstattung, barrierefreie Wege
	

	Kognitive Einschränkungen:	
Einfache Sprache, kurze Texte, klare Struktur, unterstützende Anleitungen, Schritt-für-Schritt-Anweisungen
	

	
	

	V. Do`s
	

	Risiken systematisch prüfen
	

	Betroffene aktiv einbinden
	

	Dokumentation führen
	

	Schulungen und Hilfsmittel sicherstellen
	

	
	

	VI. Don’ts:
	

	Veränderungen ohne Prüfung durchführen
	

	Barrieren ignorieren
	

	Mitarbeitende überfordern
	

	Nur technische Lösungen ohne Praxisbezug einführen
	

	
	

	VII. Quick-Tipps für die Praxis
	

	Jede Veränderung in kleinen Schritten prüfen.
	

	Feedback regelmäßig dokumentieren.
	

	Kleine Maßnahmen sofort umsetzen, größere priorisieren.
	

	
	

	Ergebnisse besprechen und kommunizieren.
	

	Zu finden unter www.adiuva.de 
unter Eingabe des Titels im Suchfeld
	




Checklist e: D ie Schwerbehindertenvertretung bei Veränderungsprozessen    

To do  Check  

I. Planungsphase  –   frühzeitig einsteigen   

Hat Ihr Arbeitgeber Si e als  Schwerbehindertenvertretung     rechtzeitig über  geplante Veränderungen informiert?   

Liegt eine schriftliche Übersicht der Maßnahmen vor (Umzüge, Software,  Organisationsänderungen, neue Arbeitsabläufe)?   

Welche Mitarbeitenden mit Schwerbehinderung sind betroffen?   

Welche speziellen Bedürfnisse bestehen (physisch, sensorisch, kognitiv)?   

Welche Barrieren könnten entstehen (physisch, digital, kommunikativ)?   

Welche Mitarbeitenden könnten dadurch in ihrer Teilhabe eingeschränkt  werden?   

Welche Alternativen können Barrieren vermeiden?   

Können Arbeitsplätze, Software, Abläufe oder Kommunikationswege angepasst  werden?   

Welche Hilfsmittel oder Schulungen werden benötigt?   

  

II. Umsetzungsphase  –   aktiv begleiten   

Sind alle Arbeitsplätze barrierefrei erreichbar?   

Sind ergonomische Anpassungen (Tische, Stühle, Technik) vorhanden?   

Sind Fluchtwege, Pausenräume und Toiletten zugänglich?   

Ist Software Screenreader - kompatibel?   

Können alle Mitarbeitenden die Systeme bedienen (Tastatur, Touch, alternative  Eingaben)?   

Sind Formulare, Handbücher und interne Plattformen barrierefrei?   

Wurden alle Mitarbeitenden frühzeitig informiert?   

Gibt es regelmäßige Updates zu Änderungen?   

Wurde ein Feedback - Kanal eingerichtet (auch anonym)?   

  

Wurden Mitarbeitende über neue Systeme, Arbeitsabläufe oder Hilfsmittel  geschult?   

Sind individuelle Anpassungen für Betroffene umgesetzt?   

Sind Ansprechpartner für Fragen oder Probleme verfügbar?   

  

