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  	Landkreis Teltow-Fläming
Amt
Sachgebiet
Am Nuthefließ 2
14943 Luckenwalde
Eingangsstempel


Musterformular (Formular-Titel)
Dieses Dokument ist ein Muster für den Aufbau von barrierefreien Word-Formularen. Diese können dann in barrierefreie PDF-Formulare umgewandelt und im Internet veröffentlicht werden.[footnoteRef:1] Je „sauberer“ und vollständiger das Word-Dokument ist, desto schneller und einfacher ist die Umwandlung in ein ausfüllbares, barrierefreies PDF-Dokument.[footnoteRef:2] [1:  Gefordert wird dies hier: RICHTLINIE (EU) 2016/2102 DES EUROPÄISCHEN PARLAMENTS UND DES RATES vom 26. Oktober 2016 über den barrierefreien Zugang zu den Websites und mobilen Anwendungen öffentlicher Stellen. Die BITV muss bis zum 22. September 2018 angeglichen werden.]  [2:  Vollständige Barrierefreiheit lässt sich mit unseren technischen Möglichkeiten nicht immer erreichen, sollte aber das Ziel sein.] 

Es gelten die üblichen Regeln für barrierefreie Word-Dokumente. So sind z. B. Unterstreichungen, Schattierungen und farbliche Kennzeichnungen zu vermeiden. Es sind unbedingt Absatz-Formatvorlagen – insbesondere für die Überschriften – zu verwenden. Die Textabsätze sind immer linksbündig. Die in diesem Muster verwendeten Formatvorlagen stehen am Ende des Absatzes kursiv in Klammern. Sie können die Formate in Ihr neues Dokument mit dem Formatpinsel absatzweise übertragen oder dieses Dokument überschreiben. 
Textfelder und Tabellen sind mit Alternativtexten (RECHTE MAUSTASTE – TABELLENEIGENSCHAFTEN – ALTERNATIVTEXT) zu versehen. (Standard).
Struktur (Feld-Titel Ebene 1)
Die Dokumente sind inhaltlich und formell zu strukturieren. Das Formular ist mit Hilfe von Tabellen aufzubauen – auch, wenn dadurch das Formular mehr Platz beansprucht! Lesbarkeit geht vor.
Jeder Tabelle ist ein Titel mit entsprechender Überschrift-Formatvorlage zuzuordnen. 
Die Kopfzeilen der Tabellen enthalten die Führungstexte. Sie sind als solche auszuzeichnen (LAYOUT – ÜBERSCHRIFTEN WIEDERHOLEN). Die untere Rahmenlinie der Kopfzeile wird ausgeblendet.
Die untere Rahmenlinie der Kopfzeile wird entfernt. 
Die Absätze in den Tabellenzeilen sind in der Regel einzeilig, Abstand vor und nach Absatz 3 pt, Ausrichtung linksbündig. 
Es ist in einem Formular möglichst nur eine der vorgestellten Tabellenformen zu verwenden.
Wichtig: Eine Abfrage – eine Tabelle,  ein Argument – eine Zelle. 
Anschriftsfeld
Jedes Formular muss den Adressaten benennen. Dafür wird links oben ein Textfeld eingefügt. In gleicher Zeile ist rechts das Textfeld für den Eingangsstempel vorgesehen.


Führungstexte und Formularfelder 
Formularfeld als Tabelle 1:2 (Feld-Titel Ebene 2)
	Führungstext Arial 8 (Führungstext)

	Eingabefeld in Arial 11 (Standard)


Formularfeld als Tabelle 3:2 (nur in Ausnahmefällen, wenn der Platz nicht reicht)
	Führungstext Spalte 1
	Führungstext Spalte 1
	Führungstext Spalte 1

	Eingabefeld (Textfeld Kontrollkästchen) Spalte 1
	Eingabefeld (Textfeld oder Kontrollkästchen) Spalte 2
	Eingabefeld (Textfeld oder Kontrollkästchen) Spalte 3


Textfelder oder Kontrollkästchen 
Es sind ausschließlich die von Word angebotenen Formularwerkzeuge zu nutzen, keine Kästchen oder anderen Symbole aus dem Word-Zeichenvorrat.
[bookmark: _GoBack]Ab Word 2007 sind die Formularwerkzeuge in der Registerkarte ENTWICKLERTOOLS untergebracht: STEUERELEMENTE -> VORVERSIONSTOOLS. Wenn diese Registerkarte nicht angezeigt wird, müssen sie dies einrichten: DATEI -> OPTIONEN -> MENÜBAND ANPASSEN -> ENTWICKLERTOOLS (rechte Auswahlbox).
Beispielabfrage 1 (Texteingabe)
	Name, Vorname

	[bookmark: Text1]     


Beispielabfrage 2 (Kontrollkästchen)
	Welche Mahlzeiten wünschen Sie?

	[bookmark: Kontrollkästchen1][bookmark: Kontrollkästchen2][bookmark: Kontrollkästchen3]|_| Frühstück	|_| Mittagessen	|_| Abendessen



Unterschriftfeld
Das Unterschriftsfeld wird in einer rahmenlosen Tabelle vom Typ 2:1 platziert. Der Führungstext ist Arial 8. Die Führungslinie für die Unterschrift reicht nicht bis zum Ende des Feldes (EINFÜGEN – FORMEN). Die Führungslinien sind mit Text in Zeile zu platzieren und mit Ebenfalls mit Alternativtext zu versehen. 
	Datum, Ort
	eigenhändige Unterschrift





Feldinhalte formatieren
Die Formatierung der Feldinhalte (Arial Narrow) erfolgt bei der Umwandlung in ein PDF-Formular, z. B. mit Adobe Acrobat Standard. 
Formularbezeichnung
Die Bezeichnung des Formulars und andere Informationen werden in der Kopfzeile in Arial 10, grau/-50% angegeben.
Seitenzahlen
Wenn das Formular mehr als eine Seite umfasst, sind die Seitenzahlen als Seite X von Y in der Fußzeile rechtsbündig, Arial 10, grau/-50% anzugeben. Die Fußzeile hat eine obere Linie von ½ pt.
Dokument-Information
Unter DATEI – INFORMATIONEN ist der Titel des Formulars anzugeben. Der Ersteller des Dokuments wird automatisch als Autor benannt. Aus Datenschutzgründen sollte hier der Name durch Amt oder Sachgebiet ersetzt werden.
Sprache
Die Texte sind verständlich und eindeutig zu formulieren.
Fremdwörter und Abkürzungen sind zu vermeiden oder zu erklären. 
Wenn nicht explizit das biologische Geschlecht gefragt ist, ist genderneutral zu formulieren (soweit möglich).[footnoteRef:3] [3:  Urteil des Bundesverfassungsgerichts zum „dritten Geschlecht“ 1 BvR 2019/16] 

Für dieselben Datenarten oder Abfragen sind dieselben Begriffe zu verwenden. 
Der Stil ist durchgehend beizubehalten.
Beispiel Genderneutralität:
1. antragstellende Person (Antragsteller/-in ist nicht wirklich neutral)
2. sorgeberechtigte Person 1, sorgeberechtigte Person 2 (Sorgeberechtigte/-r – s. o.)
3. Elternteil 1, Elternteil 2
4. Vater, Mutter (nicht neutral)
5. Vorname Name (anstelle von Herr, Frau)
Beispiel (Un-)Einheitlichkeit:
Wohnort
	Anschrift

	[bookmark: Text2]     


Wohnort
	Straße, Hausnummer, Postleitzahl, Ort

	     


Wohnort
	Straße, Hausnummer 
	Postleitzahl
	Ort

	     
	[bookmark: Text3]     
	[bookmark: Text4]     





Beispiel Stil: 
1. Persönliche Ansprache: Füllen Sie bitte aus! Beachten Sie, dass …
2. Unpersönliche Ansprache: Bitte ausfüllen! Bitte beachten:
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