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	Terminplanung

	☐ Sie als Schwerbehindertenvertretung legen den Termin frühzeitig fest.

	☐ Sie berücksichtigen Schichtarbeit, Teilzeitmodelle, Urlaub und betriebliche Spitzenzeiten.

	☐ Sie prüfen, ob ausreichend Vorlauf für Einladung und Organisation besteht.

	☐ Sie stimmen den Termin bei Bedarf mit Arbeitgeber und Betriebsrat ab.

	

	Raum und Barrierefreiheit

	☐ Sie wählen einen barrierefreien Veranstaltungsort.

	☐ Der Raum ist stufenlos erreichbar oder über Aufzug zugänglich.

	☐ Sitzplätze sind ausreichend vorhanden und gut erreichbar.

	☐ Sanitäranlagen sind barrierefrei nutzbar.

	☐ Wege im Gebäude sind kurz und sicher begehbar.

	

	Einladung und Information

	☐ Sie erstellen eine klare und verständliche Einladung

	☐ Ort, Zeit und Zweck der Versammlung sind eindeutig angegeben

	☐ Alle schwerbehinderten und gleichgestellten Beschäftigten werden zuverlässig erreicht

	☐ Sie stellen sicher, dass auch mobile oder externe Mitarbeitende informiert sind

	☐ Arbeitgeber und ggf. Betriebsrat werden über die Versammlung informiert

	

	Inhaltliche Vorbereitung

	☐ Sie erstellen eine strukturierte Tagesordnung

	☐ Sie planen ausreichend Zeit für Berichte, Austausch und Fragen ein

	☐ Sie sammeln aktuelle Themen aus dem Arbeitsalltag der Beschäftigten

	☐ Sie berücksichtigen Themen wie Arbeitsplatzgestaltung, Barrierefreiheit und Unterstützung

	☐ Sie bereiten ggf. Präsentationen oder Unterlagen verständlich auf

	

	Technik und Hilfsmittel

	☐ Sie prüfen Mikrofonanlage und Lautstärkeverständlichkeit.

	☐ Sie stellen sicher, dass Präsentationstechnik funktioniert (Beamer, Bildschirm etc.)

	☐ Sie organisieren ggf. Gebärdensprachdolmetscher oder Assistenz

	☐ Sie berücksichtigen Bedarf an Unterlagen in leichter Sprache oder barrierefreien Formaten

	

	Durchführung der Versammlung

	☐ Sie moderieren die Versammlung klar und strukturiert

	☐ Sie achten darauf, dass alle Teilnehmenden zu Wort kommen können

	☐ Sie steuern Diskussionen und halten die Zeitplanung im Blick

	☐ Sie stellen sicher, dass Informationen verständlich vermittelt werden

	☐ Sie dokumentieren wichtige Beiträge und Hinweise während der Versammlung

	

	Nachbereitung

	☐ Sie erstellen eine kurze Zusammenfassung der Versammlung

	☐ Sie dokumentieren zentrale Themen, Probleme und Vorschläge

	☐ Sie leiten konkrete Aufgaben oder Handlungsbedarfe ab

	☐ Sie informieren ggf. Arbeitgeber oder relevante Stellen über Ergebnisse

	☐ Sie prüfen, welche Themen in der nächsten Zeit weiterverfolgt werden müssen

	

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