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für vielfaltssensible 

                   Veranstaltungen

Leitfaden



Leitfaden für  
Veranstaltungen
Liebe*r Leser*in, mit großer 
Freude präsentieren wir Ihnen 
den Planungsleitfaden für viel-
faltssensible Veranstaltungen.

Sportvereine haben eine sehr 
hohe gesellschaftliche Verant-
wortung und schaffen eine Platt-
form, dass Menschen sich begeg-
nen können. Unser Ziel ist es, Sie 
bei der Planung von (Sport)-Ver-
anstaltungen mit dieser Handrei-
chung zu unterstützen, um diese 
so vielfaltssensibel wie möglich 
zu gestalten und somit allen Men-
schen die Teilhabe und Partizipa-
tion zu ermöglichen.

Sportveranstaltungen sollten so 
gestaltet sein, dass sie eine Platt-
form für Inklusion, Teilhabe, Ver-
ständigung und Chancengerech-
tigkeit bieten. Dies ist vor allem 
aktuell von entscheidender Be-
deutung, da unsere Gesellschaft 
von vielfältigen Perspektiven und 
individuellen Geschichten ge-

prägt ist. Die Grundlage für die-
se Art der Gestaltung liegt in der 
Anerkennung der Vielfalt unserer 
Gesellschaft. Jede*r Einzelne von 
uns bringt einzigartige Erfahrun-
gen, Geschichten und Blickwinkel 
mit sich. Von daher ist es wichtig, 
dass unsere Veranstaltungen die-
sen (vorhandenen) Reichtum an 
Diversität auch entsprechend wi-
derspiegeln.

Die Notwendigkeit, Veranstaltun-
gen rassismuskritisch und diver-
sitätsorientiert zu gestalten, ist 
ein Ausdruck unseres Engage-
ments für Gerechtigkeit und Wür-
de für alle Menschen, unabhängig 
von ihrer Herkunft, Hautfarbe, 
Religion oder Identität. Indem wir 
in die Organisation unserer Ver-
anstaltungen rassismuskritische 
und diversitätsorientierte Ansät-
ze integrieren, setzen wir ein Zei-
chen für Gerechtigkeit, Respekt 
und Chancengleichheit. Durch 
bewusste Planung und Organisa-

tion können wir dazu beitragen, 
Barrieren abzubauen und Brücken 
zu schlagen.

Dabei soll dieser Leitfaden nicht 
nur als einfache Checkliste mit 
vorgefertigten Lösungen, Hinwei-
sen und Tipps gesehen werden. 
Vielmehr soll er dazu anregen 
nachzudenken und Vielfalt als 
Querschnittsthema anzuerken-
nen. Wir freuen uns sehr über Ihr 
Feedback und sind offen für Kritik 
und Empfehlungen.

Wir würden uns sehr über eine 
Rückmeldung zum Leitfaden freu-
en, um diesen gerne auch zu ver-
ändern und Erfahrungen aus der 
Praxis einzuarbeiten. Wenden Sie 
sich hierzu bitte an die Koordinie-
rungsstellen aus Lüneburg, Ver-
den oder Landkreis Osnabrück.

Dieser Leitfaden erhebt keinen 
Anspruch auf Vollständigkeit. 
Die Welt ist dauerhaft im Wandel 

und so wandeln sich auch die Le-
benswelten und Erkenntnisse der 
Menschen. Weshalb auch eine 
kontinuierliche, kritische Betrach-
tungsweise dieser Hilfestellungen 
erfolgen muss.

Wir freuen uns sehr, dass Sie eine 
Veranstaltung organisieren möch-
ten. Viele Punkte sind hierbei zu 
bedenken. Mit unserem Leitfaden 
möchten wir Ihnen eine kleine Hil-
fe und Unterstützung an die Hand 
geben. Dieser dient lediglich als 
Anregung und ist für jede Veran-
staltung individuell optimierbar.

Bei unseren Formulierungen ha-
ben wir uns für eine genderbe-
wusste Schreibweise entschieden 
und beziehen uns dabei auf die 
Ausführungen des DOSB, die on-
line auf der Website veröffentlicht 
wurden und zu finden sind. 
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Die ersten Fragen, die Sie 
sich stellen sollten, lauten:

  �Was möchten wir für eine Veranstaltung/ 
Maßnahme durchführen?

  �Welche Ziele verfolgen wir damit?

  �Wann und wo soll sie stattfinden?

  �Wer soll/darf daran teilnehmen?

  �Welche Finanzierungsmöglichkeiten gibt es  
und mit welchem Budget kann geplant werden?

  �Wie wollen wir die Veranstaltung auswerten,  
um Erkenntnisse für die Zukunft zu gewinnen?

Mit diesen einsteigenden W-Fra-
gen ist es natürlich noch längst 
nicht getan. Leitfäden und Hand-
bücher für Veranstaltungspla-
nung gibt es sehr viele. Dieser von 
uns nach bestem Wissen und Ge-
wissen entwickelte Leitfaden, soll 
bei der Planung auch inklusive As-
pekte berücksichtigen. Auch hier 
gilt die individuelle Anpassung, da 

nicht vollständig auf alle Eventua-
litäten und Besonderheiten einge-
gangen werden kann. Sie finden 
zu den Oberpunkten weiterfüh-
rende Fragen, die im Folgenden 
beispielhaft aufgezeigt werden: 

Ziele

Organisations-team

  �Warum möchten wir diese Veranstaltung durchführen?
  �Was macht unsere Veranstaltung besonders? 
  �Welche Ziele verfolgen wir? 
  �Wie wollen wir unsere Ziele erreichen, messen und auswerten?

  �Was sind unsere persönlichen Interessen/Motivationen?
  �Haben wir bereits eigenes Wissen und eigene Erfahrungen mit dem 

Thema der Veranstaltung gemacht?
  �Werden unterschiedliche Sichtweisen berücksichtigt?
  �Wie können wir die Veranstaltung für alle öffnen?
  �Kann/darf im Team jede*r mitmachen?
  �Wenn nein, ist dies so gewollt? Warum?
  �Wer bestimmt welche Personen im Organisationsteam sind?
  �Wer übernimmt die Leitung und Aufgaben bei der Veranstaltung?
  �Wird in Gruppen gearbeitet?
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Dialoggruppe

Veranstaltungsdetails

  �Für wen ist die Veranstaltung?
  �Kann jede*r dabei sein und sich beteiligen?
  �Sind die Bedürfnisse der Dialoggruppe bekannt und verständlich?
  �Sind für die Teilnahme Vorkenntnisse erforderlich? 
  �Wie kriegen die Teilnehmer*innen die Informationen?
  �Können alle helfen oder mitarbeiten?
  �Sollen Teilnehmer*innen eine Rede halten?

  �Warum ist das Thema wichtig und wurde ausgewählt?
  �Wer hat das Thema ausgesucht?
  �Haben wir uns vorher schon mit dem Thema beschäftigt?
  �Wer kennt sich mit dem Thema (gut) aus?
  �Welche Informationen benötigen wir?
  �Wurde das Thema mit der Dialoggruppe besprochen  

(z.B. Menschen mit Behinderung, geflüchtete Menschen usw.)?
  �Werden geschlechts-/genderbezogenen Ungleichheiten beachtet?
  �Wird der Sprachgebrauch geprüft, um die Reproduktion von  

Rassismen zu vermeiden?

Veranstaltungsname

Kooperations-partner*innen

  �Ist der Name der Veranstaltung  
ansprechend und verständlich?

  �Formulieren wir eine Haltung im Titel? Achtung! Keine 
rhetorischen  
Fragen im Titel.

Z. B.: Können  
Geflüchtete  
integriert werden?

Kein  
guter  
Titel!

Dieser Punkt bezieht sich sowohl auf die in           

terne als auch die externe Zusammenarbeit. 

  �Mit wem wird zusammengearbeitet? 
  �Wer unterstützt bei der Planung der Veranstaltung?
  �Wie wird konkret unterstützt?
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Finanzierung

Allgemeine Organisation

  �Welches Budget haben wir?
  �Wer ist für die Kostenaufstellung verantwortlich?
  �Gibt es Fördermöglichkeiten und wenn ja, wo?
  �Wollen wir Sponsoren dazu gewinnen? Wenn ja, welche?
  �Gibt es Probleme/Herausforderungen bei der Antragstellung? Wer 

könnte hier ggf. unterstützen?
  �Über welchen Weg werden Rechnungen bezahlt?
  �Wie gehen wir mit Spenden um?

Art der Veranstaltung/Format:
  �Wie kann die Veranstaltung durchgeführt werden? Online- oder 

Präsenzveranstaltung?
  �Was für eine Form der Veranstaltung wollen wir wählen  

(Workshop, Informationsveranstaltung, zum Mitmachen etc.)?
  �Gibt es Bewegungsangebote bei der Veranstaltung?

Terminwahl:
  �Wann findet die Veranstaltung statt?  

(Jahreszeit, Datum, Tageszeit etc.)
  �Wurden Termine und Zeiten für bestimmte Dialoggruppen berück-

sichtigt? (internationale Feier,- Festtage, Doppelveranstaltungen, 
Schulferien, Gebetszeiten) 

  �Können Kinder mitgebracht werden?

Veranstaltungsdetails:
  �Wie sieht das Programm aus?
  �Wird eine Moderation gebraucht?
  �Wie lange dauert die Veranstaltung?
  �Wie viele Pausen gibt es?
  �Gibt es Arbeits-Gruppen zur Auswahl?
  �Werden Sicherheitskräfte oder Sanitäter benötigt?
  �Gibt es Wegweiser und Beschilderung?
  �Gibt es eine Anmeldung oder einen Info-Tisch?
  �Wird eine Kinderbetreuung benötigt?
  �Gibt es Ansprechpersonen während der Veranstaltung?
  �Sind Männer bei der Veranstaltung anwesend? 
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Räume:
  �Wo findet die Veranstaltung statt?
  �Sind die Räume für alle geeignet/ und zugänglich?
  �Werden geschützte Räume angeboten? 
  �Wurde das Veranstaltungsgelände auf mögliche Barrieren  

(Zuwegung, Beleuchtung etc.) geprüft?
  �Wie kommen die Teilnehmer*innen zur Veranstaltung?
  �Ist der Veranstaltungsort gut erreichbar? 
  �Gibt es einen Transportservice zur Veranstaltung? 
  �Können die Teilnehmer*innen persönlich begleitet werden?
  �Wurden bei der Gestaltung und Auswahl von Dekoration und  

Zubehör mögliche Gefahrenquellen ausgeschlossen?
  �Sind die Räume einsehbar?

Barrierefreiheit:
  �Ist die Anreise barrierefrei möglich?
  �Gibt es Rampen für Menschen im Rollstuhl?
  �Gibt es Hinweise/Schilder in leichter/einfacher Sprache?
  �Gibt es Hilfe für Sehbehinderte?
  �Sind (Gebärden-) Dolmetscher*innen nötig?
  �Gibt es Wegbeschreibungen bei der Anmeldung?
  �Können alle die Inhalte verstehen?
  �Ist eine Bühne für Rollstuhlfahrer*innen erreichbar  

(ggf. über eine Rampe)
  �Sind die Moderation und Vorträge barrierearm gestaltet? 
  �Wird bei der Moderation sensibel gesprochen? 
  �Haben vortragende Personen gleich viel Zeit?
  �Kann ich Rückfragen stellen?
  �Werden Bilder bei dem Vortrag genutzt?
  �Ist der Vortrag in leichter/einfacher Sprache verfasst?
  �Gibt es Sprechpausen zwischen den Vorträgen?

X  �Farbige Karten für Rückfragen nutzen.

X  �Störungen können aufkommen, da eventuell bei  
Bedarf schwierige Wörter erklärt werden müssen.

X  �Absprache mit Dolmetschenden sind vor der  
Veranstaltung wichtig!

X  �Diskussionsrunden: nicht nur die inhaltliche  
Ausgewogenheit der Diskussionsbeiträge ist  
relevant, auch gendersensible Gleichwertigkeit.  
Geben Sie allen die gleiche Möglichkeit zur  
Teilnahme an Diskussionen und Fragerunden.

Geschützte Räume (Safer Spaces)
X Stillen 
X Eltern-Kind 
X Gebete 
X Ausruhen/Ruheraum
Bitte beachten:  
Duschen, Glastüren, Umkleide  
(Eltern-Kind usw.)
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Kommunikationswege

Sprachgebrauch:
  �Wird die Sprache an die Dialoggruppe  

angepasst?
  �Kann jede*r alles gut lesen und einfach  

verstehen?
  �Gibt es wichtige Informationen in der Braille-

schrift (Schrift für Sehbeeinträchtigte) zu 
lesen oder als Sprachaufnahme zu hören?

Kommunikation:
  �Können die Verantwortlichen erreicht werden?
  �Welche Kommunikationskanäle werden benutzt?
  �Sind die Gruppen in den sozialen Medien aktiv?
  �Sind die Bilder gut verständlich?
  �Wer ist auf den Bildern zu sehen?
  �Zeigen die Bilder Menschen aus der Gruppe?
  �Wurden Erlaubnisse eingeholt?(z.B. für Fotos und Kontaktdaten)

Keine  
Ironie oder 

Redewendungen 
bei den  

Vorträgen  
nutzen!

Tipps für Bilder:
X  �Menschen sollten vorne stehen.

X  �Menschen sollten in der Mitte stehen.

X  �Die Gesichter sollten deutlich zu erkennen sein. 

X  �Die Menschen sollten aktiv sein zum Beispiel  
etwas erklären oder mit einer anderen  
Person sprechen.

Materialien und Medien (Ausstattung):
  �Was ist bereits vorhanden?
  �Was können wir für die Veranstaltung nutzen?
  �Welche Technik wird gebraucht?
  �Ist das Vortragspult höhenverstellbar?
  �Ist ein Sichtschutz für Vortragspult und Tische vorhanden? 
  �Ist die Beleuchtung auf die Referent*innen optimal ausgerichtet?

Verpflegung:
  �Gibt es etwas zu Essen und zu Trinken?
  �Kostet es Geld?
  �Ist das Essen für alle geeignet?  

(Allergien, Religion, vegetarisch/vegan etc.)
  �Wie wird das Essen serviert?
  �Sind die Essensräume barrierefrei?
  �Ist das Besteck stabil und ungefährlich?
  �Kann jemand vor Ort helfen?
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Nachbereitung & Reflexion
Es wird empfohlen, diese Erkenntnisse schriftlich 

für Folgeveranstaltungen festzuhalten.

  �Wurden unsere Ziele erreicht?
  �Konnte das Budget eingehalten werden?
  �Wie war der Ablauf, hat alles wie geplant funktioniert?
  �Wie war die Zusammenarbeit mit den Kooperationspartner*innen 

(intern und extern)?
  �Gab es Übergriffe, Diskriminierung?
  �Gab es Beschwerden?
  �Wie hat uns die Veranstaltung gefallen?
  �Wie waren die Rückmeldungen der Teilnehmer*innen?
  �Auf welchem Weg konnte man uns eine Rückmeldung geben?
  �Wo müssen wir uns verbessern und verändern?
  �Welche Herausforderungen gab es?
  �Gibt es eine Dokumentation?
  �Was soll sie beinhalten?
  �Wofür wird ein Nachbericht benötigt und wo veröffentlicht?
  �Wie haben wir die Veranstaltung erlebt  

(Emotionen, Gefühle, Feedbackgespräch)?
  �Wollen wir eine Feedbackrunde oder Dankesfeier für  

Helfer*innen/Teilnehmer*innen im Nachgang organisieren?
  �Sollen Schritte für die nächsten Planungen besprochen  

und festgelegt werden?
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