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LEITFADEN ZUR INKLUSIVEN BESCHAFTIGUNG VON MENSCHEN MIT HORVERLUST
CHECKLISTE ZUR SELBSTEINSCHATZUNG

Sind Sie bereit, Ihren Arbeitsplatz horinklusiver zu gestalten, wissen aber nicht, wo Sie anfangen
sollen?

Nutzen Sie diese Checkliste, um die Empfehlungen des Toolkits in konkrete MaBnahmen zu
Ubersetzen. Sie hilft Ihnen dabei, den aktuellen Stand in Ihrem Unternehmen einzuschatzen,
Licken zu erkennen und die nachsten Schritte in den Bereichen Rekrutierung, Kommunikation
und Arbeitsplatzanpassungen zu priorisieren.

Setzen Sie ein Hakchen bei den MaBnahmen, die bereits umgesetzt sind, und nutzen Sie die
Ergebnisse, um gezielte Verbesserungen vorzunehmen.

Diese Checkliste erganzt das “Leitfaden zur inklusiven Beschaftigung von Menschen mit
Horverlust” von EFHOH, das ausflihrlichere Empfehlungen zur Gestaltung barrierearmer
Kommunikationsumgebungen und zum Abbau von Barrieren fir schwerhérige Beschaftigte
enthalt.

MaBnahmen zur Barrierefreiheit sollten proaktiv und konsequent umgesetzt werden — nicht nur
als Reaktion auf individuelle Anfragen, sondern als selbstverstandlicher Bestandteil der taglichen
Arbeitsplatzgestaltung.

Rekrutierung

O Verwenden Sie klare und inklusive Stellenanzeigen und vermeiden Sie unnétige Anforderungen
die ein Telefonat voraussetzen

0 Weisen Sie ausdrticklich darauf hin, dass wahrend des gesamten Bewerbungsprozesses
angemessene Vorkehrungen und Anpassungen mdglich sind.

O Bieten Sie alternative Kontaktmdglichkeiten an, z. B. E-Mail, Online-Formulare oder Messaging.
O Verwenden Sie barrierefreie Bewerbungsplattformen und Bewertungen.

O Fragen Sie Bewerber*innen in der engeren Auswahl, auf welchem Weg sie bevorzugt
kontaktiert werden mochten.

O Stellen Sie Interviewfragen im Voraus zur Verfligung.

O Treffen Sie Auswahlentscheidungen auf Grundlage von Kompetenzen und Erfahrungen — nicht
anhand der Kommunikationsgeschwindigkeit oder des Horvermdgens.
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A. Onboarding & tagliche Kommunikation

O Notwendige Anpassungen sind vor dem ersten Arbeitstag der beschaftigten Person
abgestimmt und umgesetzt.

O Einflihrungs- und Onboarding-Materialien werden in barrierearmen Formaten bereitgestellt
(z. B. Videos mit Untertiteln, schriftliche Informationen).

O Digitale Tools und Plattformen unterstiitzen Untertitel, Tastaturnavigation und Screenreader.
O Kommunikationsregeln im Team sind festgelegt und allen Mitarbeitenden bekannt.

O Vermitteln Sie wichtige Informationen standardmaBig Uber schriftliche Kommunikationskanale
(z. B. E-Mail, Teams, Chat, Aufgaben-Tools).

O Verzichten Sie auf rein telefonische Information.
O Verwenden Sie eine klare und leicht verstandliche Sprache.

O Die Regel fir eine effektive Kommunikation wird angewendet: Wiederholen, anders
sagen, schreiben.

O Bei Gesprach der Person zugewandt sein, Mund nicht bedecken, nicht ins Gesprach fallen

O Das Verstandnis wichtiger Informationen (z. B. Fristen, Sicherheitsanweisungen,
Entscheidungen) muss schriftlich bestatigt werden.

O Bevorzugte Kommunikationskanale innerhalb des Teams werden gemeinsam vereinbart und
dokumentiert.

B. Meetings (vor Ort, remote, hybrid)

Vor dem Meeting

O Untertitelung/Schriftdolmetschung (STT) buchen oder die Verfiigbarkeit einer Héranlage
bestatigen.

O Agenda, Prasentationsfolien, Fachbegriffe, Namen und vorbereitende Unterlagen im
Voraus bereitstellen.

O Technik und unterstiitzende Kommunikationsdienste vorab testen.

O Eine moderierende Person bestimmen, die Gesprachsbeitrage koordiniert, den Chat
betreut und auf Barrierefreiheit achtet.
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Raum- und Technikgestaltung

O Raume mit guter Akustik, ausreichender Beleuchtung und mdglichst wenig
Hintergrundgerauschen auswahlen.

O Sicherstellen, dass technische Horhilfen verfligbar und funktionsfahig sind.

O Prifen, dass die verwendete Remote-Plattform Live-Untertitel und eine klare
Audiolbertragung unterstitzt.

O Sicherstellen, dass Anmeldeformulare die Moglichkeit bieten, Anpassungen bzw.
Unterstlitzungsbedarfe anzugeben.

Wahrend des Meetings

O Darauf achten, dass immer nur eine Person spricht.

O Sprechende Personen stellen sich vor bzw. nennen ihren Namen, bevor sie sprechen.
O Bei Remote-Meetings die Kamera beim Sprechen eingeschaltet lassen.

O Bei Remote-Meetings den Chat flir Zusammenfassungen und Anweisungen nutzen.
O Zusatzliche Zeit fir Antworten einrdumen.

O RegelmaBige Pausen einplanen.

O Bei Remote-Meetings das Mikrofon stummschalten, wenn nicht gesprochen wird.

O Seitengesprache oder Kommentare ohne Mikrofon- bzw. Untertitelzugang vermeiden.

Nach dem Meeting

O Transkripte bzw. Untertitel bereitstellen.

O Prasentationsfolien und schriftliche Zusammenfassungen der vereinbarten MaBnahmen teilen.
O Zu Feedback zur Barrierefreiheit einladen.

O Eine feste Ansprechperson benennen, die flr Rickfragen schriftlich erreichbar ist.

C. Digitale Dokumente & Medien

O WCAG-konforme Plattformen und Dokumente verwenden.

[ Barrierearme PDFs oder bearbeitbare Quelldateien bereitstellen.

O Kontrastreiche und gut lesbare Layouts verwenden.

O Alle Videos und Schulungsmaterialien mit Untertiteln versehen.

O Schriftliche Beschreibungen wichtiger visueller Inhalte bereitstellen.
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D. Horanstrengung & Ermiidung reduzieren

O Flexible Arbeitsmodelle ermdglichen.

O Einen ruhigen Riickzugsort bereitstellen.

O Lange Meetings in kirzere Einheiten aufteilen.

O Kurzfristige Briefings ausschlieBlich auf miindlicher Basis vermeiden.

O Zugang zu Angeboten und Ressourcen fiir das Wohlbefinden ermdglichen.

O Erholungszeit nach Aktivitaten mit hoher Héranstrengung ermdglichen.

E. Arbeitsplatzkultur

O Anpassungen als selbstverstandlichen und vertraulichen Bestandteil des Arbeitsalltags
behandeln.

O Informationen zur Horbarrierefreiheit in das Onboarding integrieren.
O RegelmaBige Auffrischungen und SensibilisierungsmaBnahmen anbieten.

O Durch klare Signale der Unterstlitzung dazu ermutigen, Unterstiitzungsbedarfe friihzeitig
anzusprechen.

O Klarstellen, dass das Anfordern von Anpassungen keinen Einfluss auf die
Leistungsbeurteilung hat.

F. Mitarbeiterbindung & berufliche Entwicklung

O Anpassungen vierteljahrlich oder nach Veranderungen der Tatigkeit Uberprifen.
O Einen schriftlichen Plan fiir vereinbarte Anpassungen fihren.

O Barrierefreie Schulungen und E-Learning-Angebote sicherstellen.

O Barrierefreie Leistungsbeurteilungen ermdglichen.

O Die Teilnahme an Mentoring- und Flihrungskrafteprogrammen untersttitzen.

O Sicherstellen, dass Beférderungs- und Entwicklungskriterien nicht von informeller
mundlicher Sichtbarkeit abhangen.

[0 Bei Anderungen von Verantwortlichkeiten oder Berichtslinien den Bedarf an Anpassungen
erneut prifen.
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Rollenbezogene Checklisten

1. Checkliste fiir Flihrungskrafte

O Fir alle wichtigen Entscheidungen schriftliche Zusammenfassungen bzw. Follow-ups
bereitstellen.

O Sicherstellen, dass organisierte Meetings mit Untertiteln versehen und barrierearm
zuganglich sind.

O Klare Regeln fir Sprecherwechsel und Kommunikation in Meetings festlegen.

O RegelmaBig nach Arbeitsbelastung, Ermiidung und Unterstiitzungsbedarfen fragen.
O Anpassungen nach Veranderungen im Team oder in der Rolle Gberprtfen.

O Schulungs- und Trainingsmaterialien im Voraus bereitstellen.

O Schriftliches Feedback und schriftliche Anweisungen geben.

O Vorurteile und Annahmen darliber hinterfragen, wie sich eine Hérminderung auf Leistung
und Arbeitsfahigkeit auswirkt.

O Zugangs- und Barrierefreiheitsprobleme bei ihrem Auftreten schnell weiterleiten und I6sen.

O Engagement nicht ausschlieBlich anhand der mindlichen Beteiligung beurteilen.

2. Checkliste fiir HR / Personalabteilung

O Barrierefreiheit in HR-Richtlinien und bei der Gestaltung von Arbeitsplatzen und
Tatigkeiten verankern.

O Nach den bevorzugten Kommunikations- und Kontaktwegen fragen.

O Einen klaren und vertraulichen Prozess flir die Beantragung von Anpassungen
bereitstellen.

O Anpassungen gemeinsam mit den Beschaftigten und Fihrungskraften entwickeln und
vereinbaren.

O Angemessene Vorkehrungen regelmassig iberpriifen
O Sicherstellen, dass das Onboarding Informationen zur Akustischen barrierefreiheit enthalt.
O Sicherstellen, dass Schulungen und Leistungsbeurteilungen barrierefrei zuganglich sind.

O Bewusstsein flir Behinderung und Barrierefreiheit in
Flhrungskrafteentwicklungsprogramme integrieren.

O Einen vertraulichen Mechanismus fiir Feedback oder Beschwerden bereitstellen.

O Wiederkehrende Barrierefreiheitsprobleme erfassen und gezielt angehen.
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3. Checkliste fiir Arbeitgeber / Unternehmensleitung
O Der Arbeitgeber gewahrleistet Barrierefreiheit bei Prasenz-, Remote- und hybrider Arbeit

O Gewahrleistung von Budget flir Untertitelung, Schriftdolmetschung (STT), Héranlagen und
unterstlitzende Technologien bereitstellen.

O Sicherstellen, dass IT und Facility Management die technischen Hilfsmittel flr
Barrierefreiheit warten und regelmaBig testen.

0 Benennung einer Ansprechperson oder ein zustandiges Team flr Barrierefreiheit
benennen.

O Die Einhaltung von Barrierefreiheitsstandards und gesetzlichen Verpflichtungen
sicherstellen.

O Auswirkun zur Mitarbeiterbindung, beruflicher Entwicklung und Wohlbefinden beobachten.

O Eine Unternehmenskultur férdern, in der Barrierefreiheit unterstiitzt und selbstverstandlich
umgesetzt werden.

O Barrierefreiheitsplanung flir Meetings, Schulungen und Kommunikation verbindlich
vorsehen.

Uber die EFHOH

Die Europdische Foderation der Schwerhdrigen (EFHOH) wurde 1993 gegriindet und ist eine
gemeinn(tzige Organisation, die schwerhdrige und erst spat ertaubte Menschen in ganz Europa vertritt.
Die EFHOH setzt sich flir Aufklarung und praktische MaBnahmen ein, um Hindernisse beim Zugang zu
erschwinglicher Hérversorgung und Rehabilitation zu beseitigen und durch 6ffentliche Dienstleistungen
und assistive Technologien eine barrierefreie Gesellschaft zu schaffen.

Ihr Hauptziel ist es, die Rechte von Menschen mit Horverlust in Europa zu schiitzen und zu férdern.
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