Checkliste

Durchfihrung

/ Im Gebaude

D Ist die Beschilderung (Veranstaltungsraum, Toiletten etc.) gut lesbar, kontrastreich und in relevanten
Bereichen angebracht?

D Sind barrierefreie Zugange und Wege im gesamten Gebaude und davor deutlich ausgeschildert?

/ Im Veranstaltungsraum
// Regeln zum Schutz vor Diskriminierung

Sind die Regeln der Zusammenarbeit in leicht verstandlicher Sprache formuliert?
Sind die Regeln sichtbar im Raum ausgehangt?
Werden die Regeln bei der BegrufRung der Teilnehmer*innen klar erlautert?

Werden die Regeln aktiv Gberwacht und bei Bedarf durchgesetzt?

// Foto-, Film- und Tonaufnahmen

Falls Foto-, Film- und Tonaufnahmen unerwinscht sind: Wurden entsprechende Hinweise sichtbar
angebracht?

Wenn Sie selbst Aufnahmen anfertigen wollen oder dies den Teilnehmer*innen erlauben: Wurden
entsprechende Hinweise sichtbar angebracht?

Haben Teilnehmer*innen die Moéglichkeit, ihre Einwilligung zu verweigern? Ist eine Moglichkeit gege-
ben, um dies sichtbar zu machen (z. B. durch farbige Schltisselbander)?
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Ist geklart, wer die Einhaltung Uberwacht?

// Namensschilder und Pronomen

Kénnen auf Namensschildern Pronomen angegeben werden?

Oder stehen vorgefertigte Pronomenschilder und weitere Blanko-Schilder zur eigenen Beschriftung
zur Verfuigung?
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Werden Besucher*innen von Menschen empfangen, die Riickfragen beantworten kdnnen?



// Teilnehmer*innenlisten

Haben Sie (mit Férdermittelgeber*innen etc.) abgeklart, welches Minimum an Daten Sie flir eine Teil-
nehmer*innenliste bendtigen?

Schiitzen Sie die Listen vor Einblicken Dritter (z. B. Einzelanmeldungen, die in einer verschlossenen
Box gesammelt werden)?

Werden nur die notwendigsten Daten erfragt und wird der Umgang mit diesen klar kommuniziert?

Ist die Unterscheidung zwischen verpflichtenden und freiwilligen Angaben (z. B. fur die Aufnahme in
eine Kontakt-/Verteilerliste) deutlich?
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/ Start der Veranstaltung

// BegrufBung und Sichtbarkeit der Partner*innen

D Werden Kooperationspartner*innen und Mitwirkende sichtbar gemacht (z. B. durch Ubernahme der
Moderation, Vorstellung auf der Bihne, gemeinsames Pressegesprach etc.)?

// Hinweis auf MalRnahmen zum Abbau von Barrieren

Wie werden Angebote zum Abbau von Barrieren, die auf der Veranstaltung selbst relevant sind, kom-
muniziert?

Ist hierfUr ein Zeitfenster zum Beginn der Veranstaltung eingeplant?

Verfugt die informierende Person Uber alle erforderlichen Informationen?
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Gibt es Raum fUr Ruckfragen?

// Awareness-Teams und Ansprechbarkeit

Sind Awareness-Personen und weitere Ansprechpersonen vorgestellt und klar erkennbar?
Wurde eine kurze Erlauterung zu Awareness-Personen und deren Aufgaben gegeben?

Wurde geklart, welche weiteren Personen vorgestellt werden sollten (z. B. Ersthelfer*innen)?
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// Regeln der Zusammenarbeit

D Sind Verantwortlichkeiten fir die Einhaltung der Regeln klar definiert??

/ Wahrend der Veranstaltung

D Werden alle Teilnehmer*innen angehalten, verletzungsachtsame Sprache zu verwenden?

// Bewirtung

D Werden Kooperationspartner*innen und Mitwirkende sichtbar gemacht (z. B. durch Ubernahme der
Moderation, Vorstellung auf der Bihne, gemeinsames Pressegesprach etc.)?



// Moderation

D Wie stellen Sie sicher, dass alle Teilnehmer*innen Gehér finden?

B Sind MaBnahmen wie Zeitbegrenzungen, Redelisten und Mikrofonregeln eingeplant?

// ' Umgang mit Verletzungen

Ist ein Verfahren abgestimmt, wie die Verantwortlichen mit Verletzungen umgehen?
Sind Verantwortlichkeiten hierfur festgelegt?

Wissen die verantwortlichen Personen, in welchem Rahmen sie den Bedirfnissen der getroffenen
Person parteilich nachkommen kénnen?

Sofern Ruckfrage zu den Unterstitzungsangeboten besteht: Wer kann erforderliche Entscheidungen
treffen?

/ Feedback und Nachkontakt

// Anonyme Feedbackmaoglichkeiten
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Stehen anonyme Feedbackmoglichkeiten zur Verfigung und ist geplant, wie auf sie hingewiesen
wird?

Wird eine Moglichkeit geboten, im Nachhinein ein anonymes Feedback geben zu kénnen?

Welche Mdoglichkeiten bieten Sie flr ein anonymes Feedback direkt auf der Veranstaltung oder auch
fur die nachfolgenden Tage an (z.B. QR-Codes, Box, E-Mail)?

Gegebenenfalls bestehen nach der Veranstaltung Rickfragen oder auch andere Anliegen. Wie erfah-
ren Teilnehmer*innen von Kontaktmoglichkeiten?
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