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Barrierefreiheit in Microsoft 365: BITV-
Pflichten fiir interne Portale und Vorlagen

In fast jeder Verwaltung gibt es einen Ordner mit der Aufschrift ,Barrierefreiheit”. Darin liegen ein
Priifbericht zur Biirgerwebsite, eine Erklarung zur Barrierefreiheit, die vor drei Jahren jemand aus
einer Mustervorlage iibernommen hat, und ein E-Mail-Verlauf mit der Agentur, die das Portal
betreut. Der Ordner ist ordentlich gefiihrt, und er ist vollstandig — fiir das eine Prozent Ihrer
digitalen Angebote, an das alle denken. Die iibrigen neunundneunzig Prozent liegen in Threm
Microsoft-365-Tenant und tauchen in diesem Ordner nicht auf.

Das ist kein Vorwurf, sondern eine Beobachtung. Die Aufmerksamkeit folgt der Sichtbarkeit, und
sichtbar ist die Website. Die Rechtslage folgt allerdings nicht der Sichtbarkeit, sondern der
Nutzung. Und genutzt werden im Alltag einer Stadtverwaltung nicht die Pressemitteilungen auf der
Startseite, sondern die Intranetseite mit dem Formularverzeichnis, die Beschlussvorlage aus der
Word-Vorlage von 2011 und die Bibliothek im Sozialamt, in der sechshundert PDF-Dateien liegen,
von denen die Halfte gescannte Bilder von Text sind.

Dieser Beitrag gehort zur Serie Microsoft 365 in der 6ffentlichen Verwaltung und behandelt eine
Nische, die selten bedient wird: die Barrierefreiheitspflichten fiir das Innere Thres Hauses. Wir
sortieren zuerst, was rechtlich iiberhaupt in den Anwendungsbereich fillt, gehen dann die
Werkzeuge durch, die Microsoft 365 mitbringt — und werden vor allem sehr genau bei der Frage,
wo diese Werkzeuge aufhoren und Ihre Organisation anfangen muss. Am Ende steht eine
Checkliste, die Sie einer Beschlussvorlage beilegen konnen, ohne sich dafiir entschuldigen zu

missen.

FAKTEN . Die Kurzfassung fiir die Amtsleitungsrunde

Sechs Sitze, die den Kern beschreiben:
> Die Pflicht zur barrierefreien Gestaltung endet nicht an der Biirgerwebsite. Sie umfasst Intranet,
Extranet, Dokumentvorlagen, bereitgestellte Dateien und elektronisch unterstiitzte
Verwaltungsablaufe.
> MaBstab ist im Kern die harmonisierte Norm EN 301 549 in der Fassung V3.2.1, die inhaltlich
die WCAG 2.1 auf Stufe AA aufgreift. Eine neuere Fassung mit WCAG 2.2 ist in Arbeit.
> Microsoft 365 liefert vier brauchbare Priifhelfer: die Barrierefreiheitspriifung in den Office-
Anwendungen, den Barrierefreiheitsassistenten in Word, den Seitenassistenten in SharePoint und
Untertitel samt Transkript in Teams.
> Kein Werkzeug priift, ob ein Alternativtext inhaltlich stimmt. Das ist der Teil, der bei Thnen
bleibt — und der Teil, der iiber Erfolg oder Misserfolg entscheidet.
> Der wirksamste einzelne Hebel ist die zentrale Dokumentvorlage. Wer sie richtig baut, erzeugt
jeden Tag hunderte strukturierte Dokumente, ohne dass jemand daran denken muss.
> Fiir Kommunen, Kreise und Landesbehorden gilt nicht die Bundesregelung, sondern das
jeweilige Landesrecht. Die Struktur ist iiberall ahnlich, die Fristen und Zustédndigkeiten sind es
nicht.
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Warum das Intranet plotzlich ein Rechtsthema ist

Die meisten Hauser haben irgendwann zwischen 2019 und 2021 einen Priifbericht fiir die
Biirgerwebsite bekommen, ihn abgearbeitet und das Thema damit als erledigt verbucht. Das war zu
diesem Zeitpunkt auch nachvollziehbar: Die Biirgerwebsite war das, was gepriift wurde, was gertigt
wurde und was in der Zeitung stand. Nur ist der Anwendungsbereich seither derselbe geblieben,
wihrend sich die Verwaltungsrealitit grundlegend verandert hat. Wer 2019 ein Intranet hatte,
hatte meist eine Sammlung von HTML-Seiten mit einer Telefonliste. Wer heute ein Intranet hat,
hat in aller Regel eine SharePoint-Kommunikationswebsite mit Nachrichtenbeitrigen,
Formularsammlungen, Fachamtsseiten und einer Suche, die durch mehrere hunderttausend
Dokumente geht.

Die Pflicht endet nicht an der Biirgerwebsite

Das Behindertengleichstellungsgesetz des Bundes formuliert die Reichweite in § 12a
bemerkenswert deutlich: Erfasst sind Websites und mobile Anwendungen einschlieBlich der fiir die
Beschiftigten bestimmten Intranetangebote sowie grafische Programmoberflichen. Dazu kommen
die elektronisch unterstiitzten Verwaltungsablaufe. Die Umsetzungsfristen liegen samtlich in der
Vergangenheit: Websites, die nach dem 23. September 2018 verdéffentlicht wurden, mussten ab
dem 23. September 2019 barrierefrei sein, alle iibrigen Websites einschlieBlich der dort
bereitgestellten Dokumente ab dem 23. September 2020, und fiir die elektronisch unterstiitzten
Verwaltungsablaufe lief die Frist bis zum 23. Juni 2021.

Fiir Bestandsintranets gibt es eine Erleichterung, die europaisch vorgezeichnet ist: Inhalte von
Intranet- und Extranetangeboten, die vor dem 23. September 2019 veroffentlicht wurden, miissen
erst dann den Anforderungen entsprechen, wenn sie umfassend iiberarbeitet werden. Diese
Erleichterung wird in Gesprachen gerne als Dauerlosung verstanden. Sie ist aber genau das
Gegenteil, sobald ein Haus sein Intranet von einer alten Plattform nach SharePoint Online
umzieht. Ein solcher Umzug ist keine Pflege, sondern eine umfassende Uberarbeitung — und
wahrscheinlich die vollstindigste, die es in der Geschichte dieses Intranets je gab. Mit dem Tag der
Freischaltung ist die Erleichterung verbraucht.

WICHTIG - Landesrecht schliigt Bundesrecht — fiir Sie jedenfalls

Die hier genannten Vorschriften des Bundes gelten fiir Bundesbehorden. Fiir Kommunen, Kreise,
Zweckverbande und Landesbehorden gilt das jeweilige Landesgleichstellungsgesetz mit der
dazugehorigen Landesverordnung. Die Grundstruktur ist durch die europiische Richtlinie tiber den
barrierefreien Zugang zu Websites und mobilen Anwendungen offentlicher Stellen in allen Landern
ahnlich, im Detail gibt es aber Unterschiede — etwa bei den Anforderungen zu Leichter Sprache und
Deutscher Gebirdensprache, bei der zustéindigen Uberwachungs- und Durchsetzungsstelle und bei
der Frage, ob und wie kirchliche Trager einbezogen sind.

> Alle Zahlen, Fristen und Paragraphen in diesem Beitrag sind Orientierung, keine

Rechtsberatung.

> Bevor Sie eine Dienstanweisung schreiben: Lassen Sie Thr Rechtsamt die Landesfassung

gegenlesen.

> Fragen Sie im selben Zug bei der Landesiiberwachungsstelle nach der aktuellen Priifmethodik —

die Auskunft ist kostenfrei und meistens erstaunlich konkret.
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Ein Standard, sechzehn Verordnungen

So unterschiedlich die Landesregelungen im Verfahren sind, so einheitlich sind sie im Mafstab.
Die Barrierefreie-Informationstechnik-Verordnung des Bundes beschreibt die technischen
Anforderungen seit ihrer Neufassung nicht mehr selbst, sondern verweist auf die harmonisierten
Normen. Das ist die EN 301 549, derzeit in der Fassung V3.2.1, und die greift im Kern die Web
Content Accessibility Guidelines in der Version 2.1 auf Konformitatsstufe AA auf. Vier Grundsitze,
die Sie sich merken konnen, weil sie in jeder Priifung wieder auftauchen: wahrnehmbar, bedienbar,
verstandlich, robust.

Eine neuere Fassung der Norm mit den zuséatzlichen Erfolgskriterien der WCAG 2.2 ist bei ETSI in
Arbeit und wird erwartet. Rechtlich maBgeblich wird eine Normfassung aber erst, wenn die
Europiische Kommission sie im Amtsblatt der Europaischen Union in Bezug nimmt. Bis dahin gilt
V3.2.1. Fiir Thre Planung heiBt das: Bauen Sie nicht auf einen Stichtag, sondern auf die Substanz.
Die neuen Kriterien der WCAG 2.2 betreffen tiberwiegend Bedienbarkeit mit der Tastatur,
ZielgroBen und Hilfestellungen bei der Anmeldung. Wer die 2.1 sauber umsetzt, hat den weitaus
groBten Teil der Arbeit hinter sich.

Praktisch relevant sind daneben drei Anforderungen, die nicht aus der Norm kommen, sondern
aus der Verordnung selbst: Erstens Erlauterungen in Deutscher Gebardensprache und in Leichter
Sprache auf der Startseite, jedenfalls zu den wesentlichen Inhalten, zur Navigation und zur
Erklarung tiber die Barrierefreiheit. Zweitens eben diese Erklarung zur Barrierefreiheit, die in
einem barrierefreien und maschinenlesbaren Format vorliegen und von jeder Seite aus erreichbar
sein muss. Drittens ein Riickmeldeweg, iiber den Barrieren gemeldet und nicht barrierefreie
Inhalte in zuginglicher Form angefordert werden konnen — mit einer Antwortpflicht, die
iiblicherweise mit dreiBig Arbeitstagen beziffert wird, und einem beschriebenen
Durchsetzungsverfahren fiir den Fall, dass die Antwort ausbleibt oder nicht tragt.

Was die Uberwachungsstellen tatsiichlich tun

Die Kontrolle liegt nicht bei einer einzelnen Behorde. Der Bund hat eine eigene
Uberwachungsstelle fiir die Barrierefreiheit von Informationstechnik, und jedes Land hat seine
eigene. Gepriift wird in Stichproben, nach abgestimmter Methodik, wobei das vereinfachte
Verfahren mit einer Auswahl von bis zu sieben Seiten je Website arbeitet. Alle drei Jahre flieSen die
Ergebnisse in einen gemeinsamen Bericht an die Europdische Kommission. Wichtig fiir Thre
Erwartungshaltung: Die Uberwachungsstellen sind keine BuBgeldbehérden. Sie beraten, priifen
und berichten. Unangenehm wird es nicht durch ein Verfahren, sondern durch einen Bericht, in
dem Thr Haus namentlich auftaucht — und durch die Nachfrage aus dem Ausschuss, die zwei
Wochen spiter folgt.

FAKTEN . Der Kurzbericht aus dem Jahr 2025 — Berichtszeitraum 2022 bis 2024
Die Zahlen aus der Berichterstattung der Uberwachungsstellen sind unangenehm klar und eignen
sich hervorragend, um in einer Amtsleitungsrunde die Erwartung zurechtzuriicken, man sei
vermutlich ganz gut aufgestellt:
> Gepriift wurden tiber 7.200 Websites und 269 Apps — deutlich mehr als im vorherigen
Berichtszeitraum.
» Kein einziges gepriiftes digitales Angebot war vollstindig barrierefrei. Ein einziger nicht
bestandener Priifschritt fithrt zur Einstufung als nicht barrierefrei.
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» Beim Grundsatz der Verstindlichkeit wurden iiber 80 Prozent der Anforderungen erfiillt.
Wahrnehmbarkeit und Bedienbarkeit stagnierten oder verschlechterten sich leicht.

> 48 Prozent der gepriiften Websites hatten 2024 tiberhaupt eine Erklarung zur Barrierefreiheit,
gegeniiber 36 Prozent im Jahr 2021. Nur 13,5 Prozent erfiillten deren formale Anforderungen
vollstandig.

> Wenn das die Lage bei den 6ffentlich sichtbaren Angeboten ist: Was vermuten Sie iber Thr
Intranet?

Ein Punkt gehort an dieser Stelle sauber abgegrenzt, weil er in Verwaltungen regelmaBig
durcheinandergerit: Die elektronisch unterstiitzten Verwaltungsablaufe einschlieBlich der
elektronischen Aktenfiihrung sind zwar vom Anwendungsbereich erfasst, aber sie sind kein
SharePoint-Thema, solange Thr Haus keine E-Akte in SharePoint betreibt. Ob Sie das iiberhaupt
diirfen und wo die Grenze nach dem E-Government-Gesetz Ihres Landes verlauft, ist eine eigene
Frage — sie ist in SharePoint als E-Akte? Was geht, was nicht und wo die Grenze nach Landesrecht
liegt behandelt. Fiir die Barrierefreiheit gilt: Solange SharePoint bei Thnen Ablage und
Zusammenarbeit ist, sind die Seiten, Bibliotheken und Dokumente der Priifgegenstand. Sobald ein
Fachverfahren die fiihrende Akte hilt, wandert die Pflicht zur barrierefreien Oberflache in die
Leistungsbeschreibung dieses Fachverfahrens — und damit zur Vergabestelle.

Die Wasserlinie der Barrierefreiheit

Gepruft und gertigt wird, was von aufBen sichtbar ist. Verpflichtet ist erheblich mehr — und das meiste davon liegt im Tenant.

OFFENTLICHE WEBSITE DER VERWALTUNG

Buirgerportal, Ratsinformationssystem, Formularserver. Hier gibt es eine Erklarung
zur Barrierefreiheit, hier pruft die Uberwachungsstelle, hier meldet sich die
Offentlichkeit.

CDer Teil, an den alle denken)

Wasserlinie der Aufmerksamkeit

INTRANET UND STARTSEITE WEBSITES DER FACHAMTER TEAMS UND BESPRECHUNGEN

® SharePoint-Kommunikationswebsite, Aktuelles ® Teamwebsites, Listen, Nachrichtenbeitrage, ® Kanile, Registerkarten, Aufzeichnungen,
aus dem Rathaus, Formularsammlung, Bibliotheken mit Ansichten Personalversammlung als Livestream
Telefonliste ® Redaktion liegt bei Beschéftigten ohne jede ® Untertitel sind vorhanden, aber niemand hat sie
® Seit dem Umbau ein modernes Portal — und Schulung in Barrierefreiheit je eingeschaltet
damit vollstandig in der Pflicht
. ” iy
DOKUMENTVORLAGEN PDF-ANLAGEN VERWALTUNGSABLAUFE
® Bescheid, Beschlussvorlage, Niederschrift, ® Satzungen, Haushaltsplan, Vergabeunterlagen, ® Elektronisch unterstiitzte Verfahren,
Anschreiben — taglich hundertfach im Einsatz Anlagen zur Beschlussvorlage Antragsstrecken, Oberflachen der Fachverfahren
® Eine Vorlage ohne Formatvorlagen erzeugt jeden ® Gescannt statt exportiert: ein Bild von Text, fur * Hier endet der Einfluss der eigenen IT und
Tag neue unlesbare Dokumente ein Vorlesewerkzeug ein leeres Blatt beginnt der Einfluss der Vergabestelle
(. v - A . A

Der Umfang der Pflicht folgt nicht der Sichtbarkeit. Er folgt der Nutzung

Skizze 1: Der Umfang der Pflicht folgt nicht der Sichtbarkeit. Was unterhalb der Wasserlinie liegt, ist der grofiere Teil.

Artefakt Wo es im Tenant liegt Verantwortung im Typischer Mangel

Haus

Intranet-Startseite | SharePoint- Pressestelle oder Bildhelden ohne
Kommunikationswebsite | Organisationsamt Alternativtext, Uberschriften
nur als SchriftgroBe
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Fachamtsseiten SharePoint- Fachidmter, meist ohne Textwebparts mit fetten
Teamwebsites Redaktionsauftrag Absitzen statt Uberschriften

Formularsammlung | Dokumentbibliothek Organisationsamt PDF-Dateien ohne Textebene
oder Liste und ohne Tags

Dokumentvorlagen | Vorlagenspeicher, Organisationsamt, Kein Formatvorlagengeriist,
Bibliothek, technisch die IT Kopf als Textfeld
Gruppenlaufwerk

Anlagen zu Ratsinformationssystem, | Ratsbiiro und Fachamter | Gescannte

Vorlagen oft aus SharePoint Unterschriftenseiten als

Gesamtdokument

Besprechungen Teams, Aufzeichnungen | IT-Betrieb und Untertitel technisch
in OneDrive und einladende Stelle verfiigbar, organisatorisch
SharePoint unbekannt

Antragsstrecken Power Apps, Power Fachamt und Eigenentwicklung ohne
Pages, Fachverfahren Vergabestelle Tastaturbedienung

Tabelle 1: Wo die Pflicht im Tenant sitzt — und wer sie in einem typischen Haus tatsdchlich in der Hand hat.

Die letzte Zeile verdient eine Bemerkung, weil sie in vielen Hausern gerade akut wird. Wer
Antragsstrecken und kleine Fachanwendungen selbst auf der Power Platform baut, wird damit vom
Beschaffer zum Hersteller — und iibernimmt die Barrierefreiheit der Oberflache vollstandig selbst.
Das ist machbar, verlangt aber eine bewusste Entscheidung und ein Priifverfahren vor der
Freischaltung; die Abwagung dazu steht in Power Platform in der Verwaltung: SharePoint-Listen
oder Dataverse fiir Fachanwendungen?. Wer dieselbe Strecke einkauft, schreibt die Anforderung in

die Leistungsbeschreibung und lasst sie sich nachweisen. Beides ist legitim. Was nicht funktioniert,
ist die dritte Variante: selbst bauen und hoffen, dass niemand fragt.

Was Microsoft 365 mitbringt — und wo es aufhort

Die gute Nachricht zuerst, und sie ist ehrlicher, als man es von einem Hersteller erwarten wiirde:
Microsoft 365 bringt fiir Barrierefreiheit deutlich mehr mit, als in deutschen Verwaltungen genutzt
wird. Die Werkzeuge sind vorhanden, sie kosten keine Zusatzlizenz, sie sind auf Deutsch verfiigbar,
und sie stehen an Stellen, an denen die Beschéftigten ohnehin arbeiten. Die weniger gute
Nachricht: Sie priifen ausschlieBlich das maschinell Priifbare. Ein Dokument ohne Beanstandung
im Priifbereich ist ein Dokument ohne maschinell erkennbare Fehler. Das ist etwas vollig anderes
als ein barrierefreies Dokument, auch wenn der griine Haken das Gegenteil suggeriert.

Die Barrierefreiheitspriifung in den Office-Anwendungen

In Word, Excel, PowerPoint und Outlook finden Sie die Priifung unter ,,Uberpriifen“ und dann
,Barrierefreiheit iiberpriifen“. Der Priifbereich offnet sich rechts und sortiert die Funde in Fehler,
Warnungen und Tipps. Fehler sind Dinge, die Inhalte fiir Menschen mit Behinderungen schwer
oder gar nicht zuginglich machen: fehlende Alternativtexte, Tabellen ohne Kopfzeile,
unzureichende Farbkontraste. Warnungen betreffen Inhalte, die in den meisten, aber nicht in allen
Fallen zuganglich sind — etwa nichtssagende Linktexte. Tipps sind Hinweise zur besseren Struktur,
etwa zur Reihenfolge von Uberschriften.

Der praktisch wichtigste Handgriff ist ein Kontrollkastchen, das die meisten nie gesehen haben:
,Barrierefreiheit wahrend der Arbeit {iberpriifen®. Ist es gesetzt, lauft die Priifung im Hintergrund
mit, und die Statusleiste zeigt dauerhaft an, ob es offene Punkte gibt. Das dndert die Ergonomie
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fundamental. Eine Priifung, die man am Ende aufrufen muss, wird am Ende nicht aufgerufen, weil
am Ende der Termin drangt. Eine Anzeige in der Statusleiste dagegen wird nach zwei Wochen
genauso selbstverstandlich wie die Rechtschreibpriifung.

Der Barrierefreiheitsassistent und der Weg ins PDF

In Word fiir Windows ist die Priifung inzwischen zum Barrierefreiheitsassistenten ausgebaut. Er
lauft im Hintergrund mit, meldet Funde in der Statusleiste und bietet Schnellkorrekturen an — fiir
Alternativtexte, fiir Tabellenkopfzeilen, fiir Formen. Microsoft hat den Assistenten im Lauf des
Jahres 2025 mehrfach iiberarbeitet, mit dem erklarten Ziel, Falschmeldungen zu reduzieren und
die Behandlung von Tabellen und Formen zu verbessern. Das ist eine relevante Verbesserung,
denn Falschmeldungen sind in der Verwaltung das schnellste Gift fiir jede neue Priifroutine: Wer
dreimal eine Meldung wegklickt, die keine war, klickt beim vierten Mal auch die echte weg.

Ein Punkt, der iiber den Erfolg oder Misserfolg des gesamten Themas entscheidet, hangt an einer
einzigen Kontrollkistchen-Einstellung: dem PDF-Export. Wenn Sie in Word ,,Speichern unter*
wihlen und als Dateityp PDF, gibt es einen Schalter ,,Optionen®, und dort steht
,Dokumentstrukturtags fiir Barrierefreiheit“. Ist der gesetzt, schreibt Word die semantische
Struktur als Tags in die PDF-Datei: Uberschriftenebenen, Absitze, Listen, Tabellenzellen mit
Kopfzeilenbezug, Alternativtexte, Sprachauszeichnung. Dekorative Inhalte werden als Artefakte
markiert und beim Vorlesen iibersprungen. Microsoft hat die Qualitit dieses Exports mit Office
2024, Office LTSC 2024 und Microsoft 365 in der Version 2408 und hoher deutlich angehoben.

TIPP - Der Zehn-Sekunden-Test, den jede Person durchfiihren kann
Sie miissen kein Vorlesewerkzeug bedienen kénnen, um die schlimmsten Fille zu finden. Offnen Sie
eine PDF-Datei und versuchen Sie, einen Satz mit der Maus zu markieren und zu kopieren:
» Lasst sich Text markieren und kopieren? Dann gibt es eine Textebene. Das ist die
Mindestvoraussetzung, mehr nicht.
> Lasst sich nichts markieren, auer man zieht ein Rechteck tiber die Seite? Dann ist die Datei ein
Bild. Ein Vorlesewerkzeug findet dort nichts.
> Zeigt der Lesezeichenbereich eine Gliederung? Dann sind vermutlich Uberschriftentags
vorhanden.
> Diesen Test kann jede Registratur in dreiflig Minuten iiber eine Stichprobe aus der
Formularsammlung laufen lassen. Das Ergebnis ist meistens der iiberzeugendste Punkt der ganzen
Beschlussvorlage.

SharePoint: der Assistent fiir Seiten

Fiir moderne SharePoint-Seiten gibt es seit Anfang 2025 einen eigenen Assistenten. Die allgemeine
Verfiigbarkeit begann im Februar 2025 und umfasste ausdriicklich auch die Beh6rdenumgebungen
GCC, GCC High und DoD. Bedient wird er im Bearbeitungsmodus iiber die rechte Symbolleiste:
Der Assistent priift die Seite Webpart fiir Webpart und zeigt an, wo alles stimmt und wo es
Verbesserungsmoglichkeiten gibt. Gepriift werden unter anderem fehlende Alternativtexte, die
Reihenfolge der Uberschriften und nichtssagende Linktexte. Erginzend hat Microsoft das
Textwebpart erweitert, sodass die erste Zeile und die erste Spalte einer Tabelle als Kopfzeilen
markiert und fiir die Tabelle ein eigener Alternativtext hinterlegt werden kann.
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Die Grenzen sind ebenso klar wie wichtig. Der Assistent priift beim Bearbeiten, nicht im laufenden
Betrieb — bereits veroffentlichte Seiten werden nicht automatisch nachtraglich durchleuchtet. Er
priift die Seite, nicht die Dateien, die in der Bibliothek darunter liegen; ein untaugliches PDF bleibt
unbemerkt. Und er priift nicht das Websitedesign selbst: Wenn Thre Hausfarbe ein helles Grau ist
und jemand daraus ein Websitedesign gebaut hat, in dem hellgraue Schrift auf weiem Grund
steht, ist das ein Kontrastproblem in der Vorlage, nicht auf der einzelnen Seite.

Wer sein Intranet gerade erst aufbaut, hat hier einen erheblichen Vorteil: Barrierefreiheit lasst sich
in die Informationsarchitektur einbauen, statt sie spater iiber sechzig gewachsene Websites
nachzuziehen. Die Systematik dafiir — Websites entlang der Amter, klare Navigationsebenen,
Seitenvorlagen statt freier Gestaltung — steht in Microsoft Teams in der Verwaltung einfiihren:

Informationsarchitektur entlang der Amter. Eine Seitenvorlage mit korrekter
Uberschriftenhierarchie ist fiir die Barrierefreiheit ungefihr das, was die Dokumentvorlage fiir
Word ist: der Unterschied zwischen einer einmaligen und einer dauerhaften Aufgabe.

Teams: Untertitel, Transkript und die Personalversammlung

Bei Besprechungen ist Microsoft 365 am weitesten. Liveuntertitel mit Sprecherkennung stehen
standardmiBig in 28 Sprachen zur Verfiigung, die Live-Ubersetzung deckt iiber 30 Sprachen ab,
und das Transkript entsteht mit Zeitstempeln und Sprecherzuordnung und ist nach der
Besprechung abrufbar. Fiir eine Personalversammlung, eine Ausschusssitzung im Hybridformat
oder eine Dienstbesprechung mit einer schwerhorigen Kollegin ist das ein spiirbarer Unterschied
— vorausgesetzt, jemand hat die Funktion einmal eingeschaltet und einmal erklart. In der Praxis
scheitert es fast nie an der Technik, sondern daran, dass niemand weiB3, dass es sie gibt.

Was die Automatik nicht leistet, sollten Sie ebenso klar kommunizieren. Fachbegriffe, Ortsnamen,
Aktenzeichen und Dialekt bringen die Erkennung zuverlissig durcheinander; wer einmal gelesen
hat, was die Automatik aus ,,Bebauungsplan Nr. 47 der Gemarkung“ macht, weiBl Bescheid. Ein
Transkript ist kein Protokoll und ersetzt keine Niederschrift. Und fiir Teilnehmende, die auf
Gebirdensprache angewiesen sind, brauchen Sie eine Dolmetschung, die Sie beauftragen und in
der Einladung ankiindigen miissen — ebenso wie eine professionelle Schriftdolmetschung, wenn es
auf Wortlaut ankommt.

WARNUNG - Transkripte sind eine personenbezogene Datenverarbeitung
Sobald Sie Untertitel und Transkription flachig aktivieren, entsteht ein Wortprotokoll, das einzelnen
Beschiftigten zugeordnet ist, gespeichert wird und durchsuchbar ist. Das ist eine Verarbeitung, die
mitbestimmungsrechtlich relevant sein kann und die Thr Datenschutzbeauftragter kennen muss,
bevor sie lauft — nicht danach.
> Regeln Sie, wer Transkripte starten darf, wo sie liegen und wann sie geloscht werden.
> Trennen Sie sauber zwischen Barrierefreiheit im laufenden Gesprach — Untertitel, fliichtig —
und Aufzeichnung im Sinne einer Speicherung.
> Nehmen Sie die Regelung in dieselbe Dienstvereinbarung auf, in der Sie ohnehin iiber
Auswertungsverbote sprechen. Sonst fiihren Sie die Diskussion zweimal.

Die Bausteine fiir eine solche Regelung — Zweckbindung, Auswertungsverbot, Beteiligungsrechte,
Erprobungsphase — sind in Copilot und Personalrat: Bausteine einer Dienstvereinbarung
ausgearbeitet und lassen sich fiir Untertitel und Transkripte weitgehend tibernehmen. Der
Personalrat ist bei diesem Thema iibrigens selten der Bremser, den man befiirchtet:
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Barrierefreiheit ist ein Anliegen, das in Personalvertretungen auf viel Zustimmung trifft. Was
Widerstand erzeugt, ist nicht die Funktion, sondern die fehlende Zusage, dass niemand aus dem
Transkript eine Leistungsbeurteilung ableitet.

Was die Werkzeuge finden — und was liegen bleibt

Microsoft 365 bringt vier brauchbare Prifhelfer mit. Keiner davon prift, ob der Alternativtext etwas Sinnvolles sagt

WORD UND QUTLOOK
Barrierefreiheitsassistent

findet automatisch

+ Lauft im Hintergrund mit und
meldet in der Statusleiste

+ Fehlender Alternativtext an Bild,
Form und Diagramm

+ Tabelle ohne Kopfzeile,
verbundene Zellen

" Schwacher Farbkontrast, leere
Uberschriften

[ bleibt an lhrem Haus ]

X Ob der Alternativtext den Inhalt
beschreibt oder ,Bild1” heilt

X Ob Uberschriften die Gliederung
abbilden oder nur fett sind

X Ob die Sprache des Absatzes
stimmt

EXCEL UND POWERPOINT
Barrierefreiheitspriifung

findet automatisch

+ Lesereihenfolge auf Folien,
Folientitel

+ Blattnamen, Tabellenbereiche
ohne Uberschrift

+ Untertitel fiir eingebettete
Medien fehlen

[ bleibt an lhrem Haus ]

X Ob eine Zahlenkelonne ohne
Diagramm versténdlich bleibt

X Ob die Lesereihenfolge fachlich
sinnvoll ist

X Ob das Organigramm als Grafik
tberhaupt lesbar wird

SHAREPOINT
Assistent fur Seiten

findet automatisch

+ Seit Februar 2025 allgemein
verfugbar, auch in GCC

+ Prift die Seite im
Bearbeitungsmodus, Webpart
fiir Webpart

+ Alternativtexte,
Uberschriftenhierarchie,
Linktexte

[ bleibt an Ihrem Haus ]

X Bereits vercffentlichte Seiten —
gepriift wird beim Bearbeiten

X Hochgeladene PDF-Dateien in
der Bibliothek

X Die Navigation und das
Websitedesign selbst

Ein griner Haken im Priifbereich bedeutet: keine maschinell erkennbaren Fehler. Er bedeutet nicht: barrierefrei

TEAMS
Untertitel und Transkript

findet automatisch

+ Liveuntertitel mit
Sprecherkennung in 28
Sprachen

+' Transkript mit Zeitstempeln nach
der Besprechung

+ Live-Ubersetzung in tber 30
Sprachen

[ bleibt an lhrem Haus ]

x

Fachbegriffe, Ortsnamen,

Aktenzeichen, Dialekt

 Rechtssichere Protokollierung —
das bleibt die Niederschrift

X Gebardensprachdolmetschung

— die miissen Sie beauftragen

Skizze 2: Vier Priifhelfer, vier klare Zustdndigkeitsgrenzen. Die rote Spalte ist die eigentliche Projektarbeit.

Barrierefreiheitspriifung

Wo Sie es finden

Word, Excel,
PowerPoint, Outlook:

Was es leistet

Priifbereich mit Fehlern,
Warnungen und Tipps;

Was organisatorisch
bleibt

Verbindlichkeit herstellen:
Wer priift wann, und was

Uberpriifen laufende Priifung im passiert bei Befund?
Hintergrund aktivierbar
Barrierefreiheitsassistent | Word fiir Windows Meldung in der Qualitit der
Statusleiste, Alternativtexte, Sinn der
Schnellkorrekturen fiir Uberschriftenstruktur

Alternativtext, Tabellen
und Formen

PDF-Export mit Tags

Word: Speichern unter,
PDF, Optionen

Schreibt Struktur,
Sprache und
Alternativtexte als Tags in
die PDF-Datei

Freigabeweg dndern:
Export statt Ausdruck,
Unterschrift, Scan

Seitenassistent SharePoint: Seite Priift Alternativtexte, Redaktionsrichtlinie,
bearbeiten, rechte Uberschriftenfolge und Seitenvorlagen, Kontraste
Symbolleiste Linktexte je Webpart im Websitedesign

Untertitel und Transkript | Teams: Liveuntertitel mit Voreinstellung,
Besprechungssteuerung | Sprecherkennung in 28 Ankiindigung in der

Sprachen, Transkript mit

Einladung, Loschfristen,

Zeitstempeln Beteiligung
Plastischer Reader Word, OneNote, Vorlesen, Bekanntmachen. Das
Outlook, Teams, Edge Silbentrennung, Werkzeug ist da, es kennt
Zeilenfokus, Textabstand | nur niemand
— hilfreich weit {iber

Behinderungen hinaus
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Tabelle 2: Die Werkzeuge im Uberblick — Fundort, Reichweite und der Teil, der organisatorisch geregelt werden muss.

Was Ihr Haus selbst tun muss

Ab hier hort das Produkt auf und die Organisation fangt an. Das ist die unbequeme Stelle jedes
Barrierefreiheitsprojekts, weil sich die verbleibende Arbeit nicht beschaffen lasst. Sie besteht aus
drei Bereichen, und in dieser Reihenfolge sollten Sie sie auch angehen: die Vorlagen, die
Alternativtexte, die Seitenstruktur. Wer in umgekehrter Reihenfolge anfangt — also bei den
einzelnen Seiten —, arbeitet dauerhaft gegen einen Zufluss, den er selbst erzeugt.

Die Dokumentvorlage ist der grof3te Hebel

Die zentrale Dokumentvorlage entscheidet iiber die Barrierefreiheit von mehr Dokumenten als jede
andere MaBnahme, die Sie ergreifen konnen. In einer mittleren Stadtverwaltung entstehen aus
einer Bescheidvorlage jeden Tag mehrere hundert Dokumente. Ist die Vorlage richtig gebaut, sind
alle diese Dokumente strukturiert, ohne dass irgendjemand daran gedacht hitte. Ist sie falsch
gebaut, produziert Ihr Haus jeden Tag mehrere hundert unlesbare Dokumente — mit vorbildlicher
Zuverlassigkeit.

Was eine Vorlage barrierefreiheitstauglich macht, ist unspektakulir und in einem Vormittag zu
erledigen, wenn jemand weil3, wo die Schalter sind. Ein echtes Formatvorlagengeriist mit
Uberschrift 1 bis 3, FlieBtext, Listen und einem Tabellenformat mit ausgewiesener Kopfzeile. Der
Briefkopf als Kopfzeile und nicht als frei schwebendes Textfeld, weil Textfelder in der
Lesereihenfolge an unvorhersehbarer Stelle auftauchen. Das Wappen mit einem Alternativtext, der
es beschreibt. Die Dokumentsprache korrekt auf Deutsch gesetzt, damit ein Vorlesewerkzeug nicht
englisch artikuliert. Und Farben, die einen ausreichenden Kontrast erreichen — was in der Praxis
der unangenehmste Punkt ist, weil er das Corporate Design beriihrt und damit eine Diskussion
eroffnet, die selten in der IT entschieden wird.

TIPP - Der Satz, der die Kontrastdiskussion abkiirzt

,Wir dndern die Hausfarbe nicht. Wir ergianzen fiir FlieBtext und kleine Schrift eine dunklere
Variante derselben Farbe und legen fest, dass die helle Variante nur fiir Flichen und groBe
Uberschriften verwendet wird.“ Damit bleibt das Erscheinungsbild erhalten, der Kontrast stimmt,
und niemand muss das Wappen verteidigen.

Ein anonymisiertes Beispiel dazu, weil es die GroBenordnung zeigt: In einer Stadtverwaltung mit
SharePoint im Sozialbereich wurde vor der Einfiihrung einer neuen Bibliotheksstruktur eine
Stichprobe iiber die vorhandenen Bescheide gezogen. Von den gepriiften Dokumenten hatte kein
einziges eine Uberschriftenstruktur — simtliche Gliederungen waren durch manuelle
Formatierung erzeugt, also fett und in groerer Schrift. Die Ursache lag nicht bei den
Beschiftigten, sondern in einer Vorlage, die selbst keine Formatvorlagen enthielt. Nach der
Uberarbeitung der Vorlage waren die neu erzeugten Dokumente strukturiert, ohne dass eine
einzige Schulung stattgefunden hitte. Der Altbestand blieb, wie er war — dazu gleich mehr.
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Die Vorlagenkaskade: ein Hebel, tausend Dokumente

Barrierefreiheit einzeln nachzurlsten ist Sisyphosarbeit. In der Vorlage ist es eine einmalige Aufgabe der Organisation.

ZENTRALE FORMATVORLAGEN IM VORLAGENSPEICHER WER MACHT WAS

Uberschrift 1 bis 3, FlieBtext, Listen, Tabellenformat, Sprache Deutsch, Kontraste gepruft
Organisationsamt

Besitzt die Vorlagen, entscheidet (iber
Anderungen, filhrt die Liste der giiltigen
Fassungen

BESCHEID UND NIEDERSCHRIFT UND
ANSCHREIBEN PROTOKOLL

BESCHLUSSVORLAGE IT-Abteilung

Verteilt die Vorlagen technisch, aktiviert den
Prifbereich, halt den Vorlagenspeicher aktuell.

® Feste Gliederung,
Anlagenverzeichnis mit
sprechenden Linktexten

® Kopf als Kopfzeile, nicht als
Textfeld; Logo mit
Alternativtext

® Tabellen mit Kopfzeile, keine
verbundenen Zellen

Fachamter

Benutzen die Vorlage, schreiben Alternativtexte,
melden fachliche Sonderfille zurlick.

Beauftragte fiir Menschen mit Behinderung
v v Ge“gen\esen, Rickmeldungen aus der Praxis,
7 Priifung mit Hilfsmitteln.
DER ARBEITSALLTAG IN DEN FACHAMTERN Personalrat

Beteiligung, sobald Priifergebnisse einzelnen

Wer die Vorlage benutzt, erzeugt strukturierte Dokumente, ohne es zu merken. 2 -
Beschiftigten zugeordnet werden kénnten

Ubrig bleiben genau zwei Handgriffe: Alternativtext und sprechender Linktext.

AUSGANG: BARRIEREFREIES PDF

Export mit Dokumentstrukturtags statt Druck, Unterschrift, Scan.

- J

Wenn die Vorlage falsch ist, ist jedes Dokument falsch. Und niemand merkt es, bis jemand nachfragt.
Deshalb ist die Vorlagenpflege eine Aufgabe der Organisation, keine FleiBaufgabe der IT.

Ein Hebel oben, tausend Dokumente unten — in beide Richtungen

Skizze 3: Ein Hebel oben, tausend Dokumente unten. Die Vorlagenpflege ist eine Aufgabe der Organisation, keine
Fleifaufgabe der IT.

Alternativtexte sind ein Organisationsproblem

Kein Werkzeug der Welt priift, ob ein Alternativtext etwas Sinnvolles sagt. Der Priifbereich meldet
einen Fehler, wenn das Feld leer ist. Er meldet keinen Fehler, wenn dort ,,Bild1“ oder ,,Grafik“ oder
— der Klassiker — ,Logo“ steht. Damit wandert die eigentliche Arbeit an die Personen, die die
Dokumente erstellen, und das heifit: an die Fachamter. Die Erfahrung zeigt, dass das funktioniert,
sobald man drei Regeln vorgibt, die sich in einem Satz merken lassen.

e [Erstens: Ist das Bild rein schmiickend, markieren Sie es als dekorativ. Dann wird es beim
Vorlesen iibersprungen, und das ist die richtige Behandlung — nicht ein erfundener Text.

e Zweitens: Tragt das Bild Information, beschreiben Sie diese Information, nicht das Bild. Nicht
»,Foto vom Rathausplatz®, sondern ,Der barrierefreie Zugang zum Rathaus liegt an der Ostseite
neben dem Biirgerbiiro®.

e Drittens: Steckt in der Grafik mehr, als in zwei Satze passt — ein Organigramm, ein Diagramm
aus dem Haushaltsplan, eine Planzeichnung —, gehort der Inhalt zuséatzlich in den FlieBtext
oder in eine Tabelle. Der Alternativtext verweist dann darauf.

Der dritte Punkt ist der teure, und er wird regelmaBig unterschitzt. Ein groBer Landschaftsverband
stellte bei der Durchsicht seiner Berichtswesen-Dokumente fest, dass die aussagekraftigsten
Inhalte durchgehend als Diagrammbilder vorlagen — aus Excel kopiert, als Grafik eingefiigt. Fiir
ein Vorlesewerkzeug war die Kernaussage jedes einzelnen Berichts damit nicht vorhanden. Die
Losung war nicht technisch, sondern redaktionell: Jedem Diagramm wurde eine kurze
Datentabelle beigestellt. Das kostete pro Bericht etwa zehn Minuten und verbesserte nebenbei die
Verstiandlichkeit fiir alle anderen auch — was bei Barrierefreiheit erstaunlich haufig passiert.
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Seitenstruktur: Uberschriften sind keine SchriftgrofSen

Im Intranet ist der haufigste Mangel derselbe wie in den Dokumenten, nur an anderer Stelle:
Uberschriften werden als Gestaltung verstanden statt als Struktur. Wer im Textwebpart einen
Absatz fett und groBer setzt, hat eine Uberschrift fiir das Auge erzeugt, aber nicht fiir ein
Vorlesewerkzeug. Genau diese Struktur ist aber der Hauptnavigationsweg fiir Menschen, die einen
Screenreader benutzen: Sie springen von Uberschrift zu Uberschrift, so wie Sehende eine Seite
iiberfliegen. Fehlt die Struktur, bleibt nur, die gesamte Seite Wort fiir Wort anzuhoren — bei einer
Intranetseite mit Nachrichtenkacheln, Terminen und Schnellzugriffen eine bemerkenswert
unattraktive Aussicht.

Die zweite groBe Baustelle sind Linktexte. ,Hier klicken“, ,mehr“ und ,Download” sind fiir sich
genommen sinnlos, und Screenreader bieten iiblicherweise eine Liste aller Links auf einer Seite an
— eine Liste aus achtzehnmal ,hier” ist keine Navigationshilfe. Der Linktext soll das Ziel benennen.
In einer Verwaltung ist das ohnehin die bessere Praxis, weil ,,Antragsformular Wohngeld (PDF,
240 kB)“ auch fir alle anderen informativer ist als ,hier”.

Und dann der Altbestand. Die ehrliche Antwort auf die Frage, was mit den sechshundert Alt-PDF
im Sozialamt geschieht, lautet: Sie werden nicht alle nachgearbeitet. Das ist keine Kapitulation,
sondern eine Priorisierung, die Sie begriinden und dokumentieren sollten. Nacharbeiten sollten
Sie, was aktiv angeboten wird und haufig genutzt wird: Formulare, Merkblatter, Satzungen,
Antragsunterlagen. Fiir den Rest gilt der Riickmeldeweg — wenn jemand ein bestimmtes
Dokument in zugédnglicher Form anfordert, stellen Sie es bereit. Genau dafiir ist dieser Weg
gedacht.

Bei umfangreichen Altbestinden lohnt ein Blick auf maschinelle Texterkennung: Ein gescanntes
PDF durch eine Texterkennung laufen zu lassen, erzeugt zwar kein strukturiertes Dokument, aber
immerhin eine Textebene — und damit den Unterschied zwischen ,nicht optimal“ und ,,gar nichts®.
Wie man solche Verfahren in der Verwaltung sauber aufsetzt, ohne die Erwartungen zu
iiberdehnen, steht in Dokumenten-KI in der Verwaltung: Posteingang, Antrdage und
Klassifizierung. Achten Sie dabei auf zwei Dinge: Die Texterkennung darf das Original nicht
verindern, und die Ergebnisse brauchen eine Stichprobenkontrolle. Eine falsch erkannte Ziffer in
einem Gebiihrenbescheid ist schlimmer als gar kein Text.

Die Rollenfrage: wer hat das Thema eigentlich?

Barrierefreiheit scheitert in Verwaltungen selten am Kénnen und fast immer an der Zuordnung.
Das Thema landet gerne bei der IT, weil es technisch klingt. Die IT kann es aber nicht
verantworten, weil sie weder die Vorlagen besitzt noch die Inhalte schreibt noch iiber das
Corporate Design entscheidet. Was funktioniert, ist eine niichterne Aufteilung: Das
Organisationsamt besitzt die Vorlagen und die Redaktionsrichtlinie. Die IT verteilt technisch,
aktiviert die Priithelfer und hilt den Vorlagenspeicher aktuell. Die Fachamter erstellen die Inhalte
und schreiben die Alternativtexte. Die oder der Beauftragte fiir Menschen mit Behinderung liest
gegen und bringt die Riickmeldungen aus der Praxis ein. Der Personalrat ist beteiligt, wo
Auswertungen einzelnen Beschiftigten zugeordnet werden konnten.

Wenn Ihr Intranet oder Thre Fachverfahren bei einem kommunalen Rechenzentrum oder einem
Systemhaus betrieben werden, kommt eine weitere Rolle hinzu, und die will explizit geklart
werden: Wer verantwortet die Barrierefreiheit der bereitgestellten Oberflache, und wer die der
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Inhalte? Die Antwort ist fast immer dieselbe — Oberflache beim Betreiber, Inhalte bei Thnen —,
aber sie steht selten im Vertrag. Wie man diese Schnittstellen sauber beschreibt, ohne das
Verhiltnis zu belasten, ist in Microsoft 365 und das kommunale Rechenzentrum: Rollen,
Schnittstellen, Zweitmeinung behandelt.

Fiir die Verankerung im Haus braucht es zwei Dokumente und keine zwanzig: eine
Redaktionsrichtlinie fiir alle, die Intranetseiten pflegen, und eine Ergdnzung der Dienstanweisung
zum Schriftverkehr, die den Freigabeweg fiir PDF-Anlagen regelt. Beides passt zusammen auf
sechs Seiten. Wenn Sie bei der Formulierung oder bei der Priorisierung eine externe Sicht
mochten, ist das ein typischer Anlass fiir eine Microsoft-365-Beratung fiir Verwaltungen — gerade
weil die fachliche Frage klein und die organisatorische groB ist.

WARNUNG - Das Werkzeug, das alles automatisch richtig macht, gibt es nicht
Am Markt gibt es Erweiterungen, die versprechen, Dokumente oder Websites automatisch
barrierefrei zu machen. Was sie leisten konnen, ist Priifung, Massenkorrektur formaler Fehler und
Berichtswesen — das ist niitzlich und kann Zeit sparen. Was sie nicht leisten konnen, ist die
inhaltliche Entscheidung: ob ein Bild dekorativ ist, was ein Diagramm aussagt, welche
Gliederungsebene ein Absatz hat.
> Priifen Sie vor jeder Beschaffung, welchen Anteil der Priifschritte das Werkzeug maschinell
abdeckt. Der Anteil ist systematisch begrenzt.
> Ein Werkzeug, das ein Konformititsversprechen abgibt, ohne einen manuellen Priifanteil zu
benennen, verspricht mehr, als die Sache hergibt.
> Der Nutzen liegt bei groBen Altbestianden. Fiir den laufenden Betrieb ist die richtige Vorlage
billiger und wirksamer.

Der Fall aus der Praxis: die Ausschreibungs-PDF

Der folgende Ablauf stammt nicht aus einem Lehrbuch, sondern wiederholt sich in Verwaltungen
mit einer RegelmaBigkeit, die fast schon trostlich ist — man ist nicht allein. Er ist anonymisiert und
in den Details verallgemeinert, aber im Kern so passiert.

WICHTIG - Praxisfall: 180 Seiten, null Buchstaben
Eine Stadtverwaltung schreibt eine Rahmenvereinbarung aus. Die Leistungsbeschreibung entsteht in
Word, ordentlich gegliedert, mit Uberschriften, Tabellen und einem Leistungsverzeichnis. Der
Fachbereich druckt das Dokument fiir die Unterschrift der Amtsleitung, scannt den unterschriebenen
Stapel zuriick ins Haus und stellt die entstandene PDF-Datei auf die Vergabeplattform. Sechs Tage
spater meldet ein Bieter, seine Mitarbeiterin konne die Unterlagen mit ihrem Vorlesewerkzeug nicht
erfassen — die Datei sei leer. Sie war nicht leer. Sie war ein Bild.
> Die Vergabestelle verldngert die Angebotsfrist, weil sie sich iiber die Rechtsfolgen nicht sicher ist.
> Das Rechtsamt priift, ob der Mangel den Wettbewerb beeintrachtigt hat. Das dauert.
> Der Fachbereich stellt eine zweite Fassung ein — diesmal direkt aus Word exportiert, mit einem
separat gescannten Unterschriftenblatt als Anlage.
> Die Umstellung des Freigabewegs kostete anschlieBend genau eine E-Mail. Der Vorgang davor
kostete drei Wochen.
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Warum das mehr ist als eine Unhoflichkeit

Barrierefreiheit ist im Vergaberecht kein Nebenschauplatz. Bei der Beschaffung von Leistungen,
die zur Nutzung durch natiirliche Personen vorgesehen sind, sind bei der Erstellung der
Leistungsbeschreibung — auBer in ordnungsgemaB begriindeten Fillen — die
Zuganglichkeitskriterien fiir Menschen mit Behinderungen oder die Konzeption fiir alle Nutzer zu
beriicksichtigen; das ergibt sich fiir den Oberschwellenbereich aus § 121 Absatz 2 des Gesetzes
gegen Wettbewerbsbeschriankungen, das insoweit europiische Vorgaben umsetzt. Unterhalb der
Schwellenwerte richtet sich das nach dem Vergaberecht Thres Landes und der jeweiligen
Unterschwellenvergabeordnung — die Systematik ist ahnlich, die Formulierungen sind es nicht
iiberall. Wie man daraus eine belastbare Leistungsbeschreibung fiir Microsoft-365-Leistungen
macht, steht in Microsoft 365 rechtssicher beschaffen: Vergabe, Leistungsbeschreibung,

Rahmenvertrige.

Der springende Punkt fiir die Praxis ist ein anderer: Die Vergabeunterlage selbst ist ein Dokument,
das die o6ffentliche Stelle bereitstellt. Sie ist damit unabhéngig von ihrem Inhalt ein Gegenstand der
Barrierefreiheitspflicht. Es ist eine bemerkenswerte Konstellation, in einer Ausschreibung
Barrierefreiheit zu fordern und die Forderung in einem Dokument zu erheben, das ein
Vorlesewerkzeug nicht lesen kann. Der Vorgang wird dadurch nicht automatisch rechtswidrig, aber
er wird angreifbar — und angreifbar ist in einem Vergabeverfahren bereits teuer genug.

Die Korrektur, die zehn Minuten dauert

Die Ursache liegt fast nie beim Scanner und nie bei der Person, die ihn bedient hat. Sie liegt in
einem Freigabeweg, der aus einer Zeit stammt, in der das Original aus Papier bestand. Solange die
Dienstanweisung den Ausdruck zur Unterschrift vorschreibt und der unterschriebene Ausdruck als
verdffentlichungsfahiges Original gilt, wird jede noch so sorgfiltig gebaute Word-Datei am Ende zu
einem Bild. Die Korrektur ist entsprechend keine technische, sondern eine organisatorische: Das
verdffentlichte Dokument ist der PDF-Export aus der Quelldatei. Die Unterschrift erfolgt
elektronisch oder auf einem separaten Blatt, das als eigene Anlage beigefiigt wird.
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Zwei Wege einer Leistungsbeschreibung

Dasselbe Word-Dokument, dieselbe Vergabestelle, zwei véllig verschiedene Ergebnisse flr ein Vorlesewerkzeug.

r ~N
So lauft es meistens
o Word o Papier e Scanner o PDF ohne Text o Plattform
Leistungsbeschreibung wird Ausdruck fur die Unterschrift Der unterschriebene Stapel Was entsteht, ist ein Bild von Die Datei wird als
sauber in Word geschrieben, | des Amisleiters, weil das seit =3| geht durch den | Text Keine Uberschriften, =»| Vergabeunterlage eingestellt
mit Uberschriften und 1994 so gemacht wird. Multifunktionsdrucker zuriick keine Tabellen, keine Sprache. und ist damit &ffentlich
Tabellen. ins Haus. zugéanglich.
[ Ergebnis: Das Vorlesewerkzeug meldet ein leeres Dokument. Riickfragen, Riige, verldngerte Angebotsfrist. ]
\
- ~N

So lauft es, wenn jemand nachdenkt

o Vorlage o Priifung o Export o Signatur e Plattform

Die Leistungsbeschreibung Der Barrierefreiheitsassistent Speichern unter PDF mit Die Freigabe erfolgt Eingestellt wird ein PDF mit
entsteht in der zentralen =#| lauft mit und meldet die -#| gesetzter Option fur -#| elektronisch oder uber ein | Textebene, Uberschriften und
Vorlage mit echten offenen Punkte vor dem Dokumentstrukturtags — nicht separates gescanntes Tabellenstruktur.
Formatvorlagen. Versand. drucken Deckblatt.
( Ergebnis: Die Unterlage ist lesbar, die Frist hélt, die Rechtspriifung hat nichts zu tun. ]
. S
s a

Der Unterschied kostet niemanden Zeit — er kostet eine Entscheidung iiber den Freigabeweg.

Und er beginnt nicht in der IT, sondern in der Dienstanweisung, die den Ausdruck zur Unterschrift vorschreibt.

. o

Der Scanner ist selten der Schuldige. Der Freigabeweg ist es.

Skizze 4: Dieselbe Datei, zwei Freigabewege. Der Unterschied entsteht nicht in der IT, sondern in der Dienstanweisung.

Dieselbe Logik greift, sobald Sie iiber Schriftgut und Aufbewahrung sprechen. Ein gescanntes Bild
ohne Textebene ist nicht nur fiir ein Vorlesewerkzeug wertlos, es ist auch fiir jede spétere
Recherche, jede Aufbewahrungsbezeichnung und jede Bewertung im Rahmen der Aussonderung
ein Problem — schlicht, weil sein Inhalt maschinell nicht zugénglich ist. Wer die Ablage ohnehin
gerade sortiert, sollte beide Themen zusammen behandeln; die Systematik dafiir steht in
Schriftgutverwaltung mit Microsoft 365: Vom Aktenplan zur Aufbewahrungsbezeichnung.
Ausdriicklich getrennt bleibt davon die Frage der fiihrenden elektronischen Akte nach dem E-
Government-Recht Thres Landes: Barrierefreiheit ist eine Anforderung an die Darstellung,
Aktenfiihrung eine an die Ordnung und die Beweiskraft. Die beiden Themen beriihren sich, sie
ersetzen einander aber nicht.

Die Checkliste und die Reihenfolge

Was folgt, ist bewusst als Arbeitsliste formuliert und nicht als Konformitatserklarung. Sie ist kein
Ersatz fiir eine Priifung nach anerkannter Methodik, und sie behauptet keine Vollstandigkeit. Sie
deckt aber den Teil ab, den ein Haus in einem Jahr selbst erledigen kann, und sie ist so
geschnitten, dass jede Zeile einer Person zugeordnet werden kann. Das ist in der Verwaltung die
einzige Eigenschaft, die eine Liste wirklich braucht.

Nr. Priifpunkt Zustandig Aufwand Nachweis

1 Bestandsaufnahme: Intranetseiten, Organisationsamt 3-5PT Liste mit Verantwortlichen
Vorlagen, Formularstrecken,

Bibliotheken mit Publikumsbezug

2 Erklarung zur Barrierefreiheit fiir das | Organisationsamt 1PT Verlinkte Erklarung
Intranet: vorhanden, aktuell, von
jeder Seite erreichbar?
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3 Riickmeldeweg eingerichtet, Postfach | Organisationsamt 1PT Verfahrensbeschreibung
besetzt, Bearbeitungsfrist geregelt

4 Zentrale Dokumentvorlagen auf Organisationsamt mit | 3—5PT Vorlagenfassung mit
Formatvorlagen, Kopfzeile, IT Datum
Tabellenkopf, Sprache und Kontrast
priifen

5 Freigabeweg fiir PDF-Anlagen Organisationsamt, 2 PT Geidnderte
umstellen: Export mit Rechtsamt Dienstanweisung
Dokumentstrukturtags statt Druck
und Scan

6 Laufende Barrierefreiheitspriifung in | IT-Abteilung 1PT Konfiguration und
Word aktivieren und im Haus Rundschreiben
bekannt machen

7 Seitenassistent in SharePoint IT mit Redaktion 2 PT Redaktionsrichtlinie
erproben, Ergebnis in die
Redaktionsrichtlinie aufnehmen

8 Alternativtext-Regeln festlegen: Redaktion 1PT Einseitige Handreichung
dekorativ, informativ, komplex

9 Seitenvorlagen fiir Fachamtsseiten IT mit Redaktion 3PT Vorlagenkatalog
mit korrekter
Uberschriftenhierarchie bereitstellen

10 | Untertitel und Transkript in Teams: IT, Datenschutz, 2—4 PT Regelung oder
Voreinstellung, Loschfristen, Personalrat Dienstvereinbarung
Beteiligung klaren

11 | Publikumsrelevante Alt-PDF Fachamter nach Priorisierungsliste
identifizieren und priorisiert Menge
nacharbeiten

12 | Schulung fiir alle, die Seiten pflegen Personalentwicklung 2 PT Teilnahmenachweis
oder Vorlagen verantworten

13 | Stichprobe mit einem IT mit Beauftragter 2 PT Priifvermerk
Vorlesewerkzeug — nicht nur mit Person
dem Priifbereich

14 | Bericht an Verwaltungsspitze, Organisationsamt 1PT Berichtsvorlage

Personalrat und
Rechnungspriifungsamt

Tabelle 3: Arbeitscheckliste Barrierefreiheit im Microsoft-365-Tenant. Aufwand in Personentagen fiir ein Haus

mittlerer Grofie, grob geschditzt.

Die Reihenfolge iiber vier Quartale

Die Liste in dieser Reihenfolge abzuarbeiten wire moglich, aber nicht klug. Sinnvoll ist eine andere
Sortierung, weil einige Punkte den Zufluss neuer Mingel stoppen und andere nur Vergangenheit
aufrdumen. Wer mit den Vorlagen und dem Freigabeweg beginnt — also mit den Punkten vier bis
sechs —, erzeugt ab diesem Tag keine neuen unlesbaren Dokumente mehr. Alles Weitere wird
dadurch zu einer endlichen Aufgabe statt zu einem Fass ohne Boden.
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Vier Quartale bis zur belastbaren Aussage

Kein Projekt, sondern eine Reihenfolge. Wer mit den Vorlagen anféngt, spart sich zwei Drittel der spateren Nacharbeit.

BESTAND REDAKTION
® |nventur: Welche Intranetseiten, ® Schulung fiir alle, die Intranetseiten
Vorlagen und PDF-Strecken gibt pflegen

7 -
(= ® Seitenassistent in der
® Verantwortung klaren Redaktionsrichtlinie verankern

Organisationsamt, IT, Fachamter ® Untertitel in Teams als

® Erklarung zur Barrierefreiheit flrs Voreinstellung besprechen

Intranet priifen
® Zentrale Formatvorlagen ® Stichprobe mit einem

(iberarbeiten und ausrollen Vorlesewerkzeug, nicht nur im
Prufbereich

VORLAGEN

® Freigabeweq fiir PDF-Anlagen
andern: Export statt Scan ® Riickmeldeweg dokumentieren
und Bearbeitung nachweisen

® Barrierefreiheitsprifung in Word
verbindlich aktivieren ® Bericht fiir Verwaltungsspitze und
Rechnungspriifungsamt

Reihenfolge schldgt Vollstandigkeit: Nach vier Quartalen kénnen Sie sagen, wo Sie stehen. Das ist mehr, als die meisten Hauser heute kénnen.

Skizze 5: Vier Quartale, vier Schwerpunkte. Reihenfolge schldgt Vollstdindigkeit.

Der Nachweis, nach dem gefragt wird

Irgendwann fragt jemand nach. Das kann die Kommunalaufsicht sein, die
Landesiiberwachungsstelle, ein Ratsmitglied nach einer Biirgereingabe oder — am
wahrscheinlichsten — das Rechnungspriifungsamt im Rahmen einer ohnehin laufenden Priifung.
Was Sie dann brauchen, ist kein Zertifikat, sondern eine nachvollziehbare Linie: eine
dokumentierte Bestandsaufnahme, eine begriindete Priorisierung, ein funktionierender
Riickmeldeweg mit belegter Bearbeitung und ein Priifvermerk iiber eine Stichprobe. Welche
Nachweise sich aus Microsoft 365 iiberhaupt technisch ziehen lassen und welche organisatorisch

gefiihrt werden miissen, ist in Microsoft 365 Audit-Log und Rechnungspriifung: Nachweise, die
Verwaltungen liefern miissen ausgefiihrt.

Der am hiufigsten unterschitzte Posten in dieser Liste ist die Schulung. Nicht, weil Barrierefreiheit
schwierig zu erklaren wire — das Gegenteil ist der Fall —, sondern weil sie bei den Personen
ankommen muss, die tiglich Dokumente und Seiten erzeugen. Ein halber Tag fiir die Redaktion
und eine Stunde fiir die Sachbearbeitung andern mehr als jedes Werkzeug. Wenn Sie das im Haus
nicht abbilden kénnen oder wollen, ist eine Microsoft-365-Schulung fiir Verwaltungen der
pragmatische Weg; entscheidend ist weniger, wer schult, als dass geschult wird und dass die
Beispiele aus der eigenen Verwaltung stammen. Ein Beispiel mit einem echten Bescheid wirkt
anders als eines mit einem Beispieltext iiber Blumen.
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Haufige Fragen

Gilt die BITV wirklich auch fiir unser Intranet, oder ist das eine
Auslegung?

Das ist keine Auslegung. Die Einbeziehung der fiir die Beschiftigten bestimmten Intranetangebote
steht ausdriicklich im Gesetzestext des Bundes, und die Landesregelungen folgen diesem Muster.
Diskutieren lisst sich i{iber die Ubergangsregelung fiir Bestandsangebote, die erst bei einer
umfassenden Uberarbeitung greift. Wer sein Intranet nach SharePoint Online umzieht, kann sich
auf diese Erleichterung praktisch nicht mehr stiitzen.

Reicht es, wenn wir die Barrierefreiheitspriifung aktivieren und keine
Fehler mehr angezeigt werden?

Nein, und dieser Irrtum ist der teuerste im ganzen Themenfeld. Die Priifung findet maschinell
Priifbares. Sie erkennt ein leeres Alternativtextfeld, aber nicht einen unbrauchbaren Alternativtext.
Sie erkennt eine Tabelle ohne Kopfzeile, aber nicht eine Tabelle, die als Layoutraster missbraucht
wird. Ein leerer Priifbereich ist eine notwendige, keine hinreichende Bedingung. Erganzen Sie ihn
um eine Stichprobe, die tatsachlich mit einem Vorlesewerkzeug durchgefiihrt wird.

Was ist mit dem Barrierefreiheitsstarkungsgesetz, das seit 2025 gilt?

Das Barrierefreiheitsstarkungsgesetz setzt den europaischen Rechtsakt zur Barrierefreiheit um und
richtet sich an Wirtschaftsakteure, die bestimmte Produkte und Dienstleistungen am Markt
anbieten — es ist seit Ende Juni 2025 anzuwenden. Fiir 6ffentliche Stellen bleibt es beim
Behindertengleichstellungsrecht und der jeweiligen Barrierefreie-Informationstechnik-
Verordnung. Interessant wird die Abgrenzung dort, wo eine Kommune wirtschaftlich titig ist, etwa
iiber Eigenbetriebe oder Beteiligungsgesellschaften. Das ist eine Frage fiir Thr Rechtsamt und nicht
fiir Thre IT.

Miissen wir jetzt alle alten PDF-Dateien nachbearbeiten?

In der Praxis wird das kein Haus schaffen, und das erwartet realistischerweise auch niemand.
Entscheidend ist, dass Sie priorisieren und die Priorisierung begriinden konnen: alles, was aktiv
angeboten wird und Publikumsbezug hat, wird nachgearbeitet. Fiir den Rest greift der
Riickmeldeweg — wer ein bestimmtes Dokument in zuganglicher Form braucht, bekommt es.
Wichtiger als der Altbestand ist, dass ab heute keine neuen unlesbaren Dateien mehr entstehen.
Das ist eine Frage des Freigabewegs, nicht der Nacharbeit.

Wer priift das, und was passiert, wenn wir es nicht schaffen?

Gepriift wird durch die Uberwachungsstelle des Bundes beziehungsweise die Uberwachungsstelle
Thres Landes, in Stichproben und nach abgestimmter Methodik. BuBigelder sind fiir diesen Bereich
nicht das iibliche Instrument. Die praktischen Folgen sind andere: Nennung im Bericht,
Nachfragen aus der Politik, ein Durchsetzungsverfahren nach einer erfolglosen Riickmeldung und
im Vergabekontext die Angreifbarkeit einzelner Verfahren. Keine davon ist existenzbedrohend, alle
sind vermeidbar und alle kosten mehr Arbeitszeit, als die Vorsorge gekostet hétte.
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Gelten diese Pflichten auch fiir kirchliche Triger?

Hier ist Vorsicht geboten, weil die Einbeziehung kirchlicher Einrichtungen unterschiedlich geregelt
ist und stark davon abhiangt, in welcher Rolle die Einrichtung auftritt und ob sie 6ffentliche
Aufgaben wahrnimmt oder 6ffentliche Mittel erhilt. Fiir Diakonie und Caritas kommt hinzu, dass
Datenschutz und Mitbestimmung ohnehin einem eigenen Regelwerk folgen; die Zusammenhinge
sind in Microsoft 365 in Kirche, Diakonie und Caritas: DSG-EKD, KDG und Mitarbeitervertretung
dargestellt. Unabhingig von der formalen Pflicht gilt fiir Trager im Sozial- und Pflegebereich ein
sehr praktisches Argument: Ein erheblicher Teil der Menschen, mit denen und fiir die dort
gearbeitet wird, ist auf zugingliche Dokumente angewiesen.

Was ist mit unserem kommunalen Krankenhaus?

Fiir Einrichtungen in kommunaler Tragerschaft hangt die Antwort an der Rechtsform und an der
jeweiligen Landesregelung — ein Eigenbetrieb wird anders behandelt als eine GmbH mit
kommunalem Gesellschafter. Praktisch relevanter als die Zuordnung ist auch hier die Sache selbst:
Aufnahmeunterlagen, Aufklarungsbogen und Informationen fiir Angehorige sind genau die
Dokumente, bei denen Zuganglichkeit unmittelbar wirkt. Die Besonderheiten der Biiro-IT in

diesem Umfeld sind in Microsoft 365 im Krankenhaus in kommunaler Tragerschaft: Biiro-IT,
Zusammenarbeit, Telefonie beschrieben.

Brauchen wir fiir Barrierefreiheit eine hohere Lizenzstufe?

Nein. Die Barrierefreiheitspriifung, der Assistent in Word, der getaggte PDF-Export, der
Seitenassistent in SharePoint, der Plastische Reader und die Liveuntertitel in Teams sind Teil der
gingigen Pliane und keine Zusatzprodukte. Was Geld kostet, ist nicht die Funktion, sondern die
Arbeitszeit fiir Vorlagen, Redaktion und Schulung — und gegebenenfalls externe Priifungen nach
anerkannter Methodik, wenn Sie eine belastbare Konformitatsaussage fiir ein bestimmtes Angebot
brauchen.

Wie fangen wir an, wenn wir gar keine Ressourcen haben?

Mit einem Vormittag. Nehmen Sie die drei meistgenutzten Dokumentvorlagen Thres Hauses und
priifen Sie, ob sie ein Formatvorlagengeriist haben. Nehmen Sie die Formularsammlung Thres
Intranets und ziehen Sie eine Stichprobe von zehn PDF-Dateien mit dem Markieren-und-
Kopieren-Test. Notieren Sie das Ergebnis auf einer Seite. Diese eine Seite ist die beste Grundlage
fiir die Entscheidung, ob und wie Sie weitermachen — und sie ist deutlich {iberzeugender als jedes
allgemeine Papier iiber Barrierefreiheit.

Fazit

Barrierefreiheit in Microsoft 365 ist kein technisches Projekt. Die Technik ist vorhanden, sie ist
lizenziert, sie ist auf Deutsch verfiigbar und sie ist in den vergangenen zwei Jahren spiirbar besser
geworden. Was fehlt, ist fast immer dasselbe: eine Zuordnung der Verantwortung, eine Vorlage, die
stimmt, und ein Freigabeweg, der nicht aus dem Papierzeitalter stammt. Das sind drei
organisatorische Entscheidungen, und alle drei gehoren nicht in die IT-Abteilung, sondern in die
Verwaltungsfiihrung.
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Wenn Sie an einer Stelle anfangen wollen, dann an der Vorlage. Sie ist der einzige Punkt im
gesamten System, an dem eine einmalige Arbeit dauerhaft wirkt. Alles andere — die Seitenstruktur,
die Alternativtexte, die Nacharbeit des Altbestands — ist wiederkehrende Arbeit, die sich nur lohnt,
wenn der Zufluss vorher gestoppt wurde. Und wenn Sie an einer zweiten Stelle anfangen wollen,
dann bei der Frage, wer in Threm Haus eigentlich zustindig ist. ErfahrungsgemaB ist die ehrliche
Antwort auf diese Frage der Beginn des Projekts.

Fiir den Weg von dieser Erkenntnis zu einem beschlussfihigen Papier gilt dasselbe wie bei den
anderen Themen dieser Serie: Es braucht keine sechsmonatige Konzeptphase, sondern eine
strukturierte Verstiandigung iiber Verantwortung, Reihenfolge und Aufwand. Wie sich eine solche
Verstandigung mit vertretbarem Zeitaufwand organisieren und in eine Beschlussvorlage
iiberfiihren lasst, beschreibt Microsoft-365-Einfiihrung in der Verwaltung: Konzeptionsphase in
4.5 Tagen und die Beschlussvorlage. Barrierefreiheit ist dabei kein eigener Tagesordnungspunkt,
sondern eine Spalte in jeder Zeile.

Und noch ein Gedanke zum Schluss, weil er in Verwaltungen erstaunlich selten ausgesprochen
wird: Die Beschiftigten, fiir die Sie das tun, sitzen bereits in Threm Haus. In jeder Verwaltung mit
mehreren hundert Personen gibt es Kolleginnen und Kollegen mit Sehbeeintrachtigung, mit
Horbeeintrachtigung, mit Lese- und Rechtschreibschwiche oder mit einer voriibergehenden
Einschrankung nach einer Operation. Sie arbeiten mit denselben Vorlagen, demselben Intranet
und denselben PDF-Dateien wie alle anderen. Der Unterschied ist nur, dass sie es niemandem
sagen — weil sie gelernt haben, dass sich dann meistens nichts dndert.

Weiterlesen in dieser Serie
> Microsoft 365 in der 6ffentlichen Verwaltung — die Ubersicht iiber alle Themen dieser Serie
> Microsoft 365 in der Kommune: Was Sie wirklich entscheiden miissen — die Entscheidungen,

die vor allen technischen Fragen kommen

> Microsoft 365 rechtssicher beschaffen: Vergabe, Leistungsbeschreibung, Rahmenvertriage —

Barrierefreiheit als Anforderung in der Leistungsbeschreibung

> Microsoft Teams in der Verwaltung einfiihren: Informationsarchitektur entlang der Amter —
Struktur, die Barrierefreiheit von Anfang an tragt

> Schriftgutverwaltung mit Microsoft 365: Vom Aktenplan zur Aufbewahrungsbezeichnung —

warum lesbare Dokumente auch ein Ablagethema sind

> Microsoft 365 Audit-Log und Rechnungspriifung: Nachweise, die Verwaltungen liefern miissen

— was Sie vorlegen konnen, wenn nachgefragt wird
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