
Barrierefreie digitale 
Kommunikation

E-Mails, Newsletter und Webseiten mit Blick auf 
blinde und sehbehinderte Menschen



Informationen müssen unabhängig vom Sehvermögen 
zugänglich sein

- Inhalte müssen mit Screenreadern nutzbar sein.
- Vergrößerung und individuelle Darstellung müssen möglich bleiben.
- Informationen dürfen nicht nur visuelle vermittelt werden.
- Struktur und Bedienung müssen nachvollziehbar sein.

Was bedeutet barrierefreie 
digitale Kommunikation?



Der wichtigste Grundsatz

Nicht mehr Informationen – sondern dieselben 
Informationen zugänglich vermitteln

- Text statt ausschließlich grafischer Darstellung
- Struktur statt rein optischer Gestaltung
- eindeutige Beschriftungen statt visueller Hinweise
- mehrere Wahrnehmungswege für wichtige Informationen



             Emails klar und verständlich aufbauen:

- Aussagekräftigen Betreff verwenden
- Wichtigste Information früh nennen
- Kurze Absätze und klare Struktur verwenden
- Aussagekräftige Links einsetzen
- Bilder mit Alternativtext versehen
- Kontaktdaten als echten Text bereitstellen

E-Mail: Die wichtigsten Do´s



Die Barrierefreiheit endet nicht bei der E-Mail

- Anhänge ebenfalls barrierefrei erstellen 
- PDFs mit echtem Text und korrekter Struktur verwenden
- Word – Dokumente mit Überschriften und echten Listen 
   strukturieren    
- Bilder und Grafiken mit Alternativtext versehen
- Eingescannte Dokumente ohne zugänglichen Text vermeiden

E-Mail: Anhänge



Das sollte vermieden werden

- Betreffzeilen wie „Info“ oder „Wichtig“
- lange unstrukturierte Textblöcke
- Links mit Bezeichnungen wie „hier klicken“
- Informationen ausschließlich als Bild
- Screenshots als Ersatz für Text
- Kontaktdaten nur in einer Signaturgrafik

E-Mails: Typische Don´ts



Ein Newsletter muss auch ohne seine visuelle Gestaltung 
verständlich bleiben.  

-  Inhalte logisch und linear anordnen
- Themen klar voneinander trennen
- aussagekräftige Überschriften verwenden
- wichtige Informationen als echten Text bereitstellen

Newsletter: Grundprinzip



Klare Struktur erleichtert Orientierung

-  Kurze und klar getrennte Abschnitte
- Echte Überschriften verwenden
- Einfache Layouts bevorzugen
- Aussagekräftige Link – Schaltflächentexte verwenden
- Bilder mit passenden Alternativtexten versehen
- Ausreichende Kontraste und gut lesbare Schrift verwenden

Newsletter: Die wichtigsten Do´s



Bilder dürfen Informationen ergänzen – aber nicht ersetzen 

- Text aus Bannern zusätzlich als echten Text anbieten
- Infografiken textlich zusammenfassen
- informative Bilder beschreiben
- dekorative Bilder für Screenreader ausblenden
- Newsletter auch mit deaktivierten Bildern prüfen 

Newsletter: Bilder und Grafiken



Problematische Gestaltungen vermeiden

- Newsletter nicht als eine große Grafik versenden
- keine wichtigen Informationen nur in Bannern darstellen
- keine komplizierten mehrspaltigen Layouts erzwingen
- Farbe nicht als einzigen Informationsträger verwenden
- keine unklaren Schaltflächen wie „Mehr“ oder „Weiter“
- keine automatisch wechselnden wichtigen Inhalte verwenden

Newsletter: Typische Don´ts



Eine gute Struktur ermöglicht schnelle Orientierung

- Eindeutige Hauptüberschrift verwenden
- Überschriften hierarchisch aufbauen
- Navigation und Hauptinhalt technisch kennzeichnen
- sinnvolle Lesereihenfolge sicherstellen
- Sprunglinks zum Hauptinhalt anbieten

Webseite: Struktur



Alle Funktionen müssen ohne Maus nutzbar sein

- vollständige Tastaturbedienung ermöglichen
- logische Tab-Reihenfolge verwenden
- Tastaturfokus deutlich darstellen
- Schaltflächen eindeutig beschriften
- Symbole mit zugänglichen Namen versehen
- Tastaturfallen vermeiden

Webseite: Bedienbarkeit



Informationen müssen auch für Screenreader eindeutig 
sein
- Formularfelder dauerhaft beschriften
- Pflichtfelder eindeutig kennzeichnen
- Fehlermeldungen konkret formulieren
- Fehler nicht ausschließlich farblich markieren
- Erfolgs- Statusmeldungen für Screenreader ausgeben

Webseite: Formulare und 
Meldungen
 



Barrierefreiheit betrifft nicht nur Screenreader

- Ausreichende Kontraste verwenden
- Textvergrößerung ermöglichen
- Browser-Zoom nicht blockieren
- Inhalte bei Vergrößerung neu umbrechen lassen
- starre Layouts vermeiden
- bewegte Inhalte steuerbar machen

Webseite: Sehbehinderung 
berücksichtigen



Evaluation & Qualität
 Webseiten: Typische Don´ts
Diese Barrieren treten besonders häufig auf

- Ausschließlich mausbedienbare Funktionen
- Unbeschriftete Schaltflächen
- Text nur als Bild
- Informationen nur über Farbe oder Position
- Formulare nur mit Platzhaltertext
- Automatisch verschwindende Meldungen
- Unzugängliche PDFs als einziger Informationsweg



Evaluation & Qualität
Bilder richtig einsetzen

Alternativtexte vermitteln die relevante Aussage eines 
Bildes

Guter Alternativtext:
 „Balkendiagramm: Die Zahl der Anmeldungen steigt von 420 im Jahr 
2024 auf 680 im Jahr 2026“

Wenig hilfreich: 
„Diagramm“ oder „Bild 123.jpg“



Evaluation & Qualität
Links verständlich formulieren

Der Linktext sollte auch allein verständlich sein

Gut: 
„Anmeldeformular zur Schulung“
„Jahresbericht 2026 herunterladen“

Ungünstig:
„Hier klicken“, „Mehr“, „Weiter“



Evaluation & Qualität
 Farbe richtig einsetzen

Farbe darf Informationen unterstützen, aber nicht allein 
vermitteln
Ungünstig: 
„Grüne Termine sind verfügbar, rote Termine sind ausgebucht.“

Besser:
„12. September – verfügbar“
Die farbliche Kennzeichnung kann zusätzlich bestehen bleiben.



Automatische Prüfung allein reicht nicht aus

- integrierte Barrierefreiheitsprüfung verwenden
- mit Tastatur testen
- mit Screenreader testen
- starke Vergrößerung ausprobieren
- Darstellung ohne Bilder überprüfen
- Betroffene in Tests einbeziehen

Barrierefreiheit testen



Viele Barrieren entstehen durch rein visuelle Kommunikation

- Text nur als Grafik
- fehlende Alternativtexte
- unklare Links und Schaltflächen
- fehlende Dokumentstruktur
- geringe Kontraste
- ausschließlich visuelle Statusinformationen
- unzugängliche Anhänge

Die häufigsten Fehler



Barrierefreie digitale Kommunikation bedeutet:

Informationen müssen:
- wahrnehmbar
- verständlich
- bedienbar
- und technisch zugänglich

sein – unabhängig davon, ob sie visuell oder mit assistiven Techniken 
genutzt werden.

Merksatz



Barrierefreiheit beginnt bereits bei der Erstellung

Eine klare Struktur, verständliche Texte und korrekt eingesetzte 
Standardfunktionen vermeiden viele Barrieren von Anfang an.

Barrierefreiheit ist keine zusätzliche Version der Information.

Sie ist eine zugängliche Form derselben Information.

Abschluss



Quellen
W3C – Web Accessibility Initiative
Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) und Grundlagen der digitalen Barrierefreiheit
https://www.w3.org/WAI/
W3C – Images Tutorial
Empfehlungen zu Alternativtexten und zugänglichen Bildern
https://www.w3.org/WAI/tutorials/images/
Microsoft Support – Outlook barrierefrei gestalten
Empfehlungen zu barrierefreien E-Mails, Links, Bildern, Tabellen und Kontrasten
https://support.microsoft.com/en-US/accessibility/outlook/make-your-outlook-email-
accessible-to-people-with-disabilities
Microsoft Support – Word-Dokumente barrierefrei erstellen
Empfehlungen zu Überschriften, Listen, Tabellen, Alternativtexten und Dokumentstruktur
https://support.microsoft.com/de-DE/accessibility/word/create-more-accessible-word-
documents
Microsoft Support – Barrierefreie Office-Dokumente erstellen
Übergreifende Empfehlungen und Barrierefreiheitsprüfung für Microsoft 365
https://support.microsoft.com/de-DE/Office/create-accessible-office-documents
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