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Einführung Barrierefreiheit 

Mit dem Barrierefreiheitsstärkungsgesetz (BFSG) wurde im Juli 2021 der European Accessibility Act (EAA) in deutsches 

Recht überführt. Die Verordnung zum Barrierefreiheitsstärkungsgesetz (BFSGV) definiert Barrierefreiheitsanforderungen an 

Produkte und alle anderen Dienstleistungen im elektronischen Geschäftsverkehr (digital), die nach dem 28. Juni 2025 in den 

Verkehr gebracht bzw. für Verbraucherinnen und Verbraucher erbracht werden. Dies betrifft auch Bankdienstleistungen, die 

zukünftig in barrierefreier Form erbracht werden müssen.

Die deutschen Banken haben sich im Bundesverband deutscher Banken auf den Standard WCAG 2.2 mit dem Level AA 

geeinigt. Für PDFs auf PDF/UA und Restekriterien von WCAG 2.1 AA. 

Barrierefreie PDF

Grundsätzlich müssen sämtliche Dokumente, die im Rahmen der Erbringung oder Durchführung einer Bankdienstleistung 

oder einer Dienstleistung im elektronischen Geschäftsverkehr Verbrauchern digital zur Verfügung gestellt werden, ab dem 28. 

Juni 2025 die Vorgaben und Anforderungen des Barrierefreiheitsstärkungsgesetzes sowie der o. g. Standards und 

Regelungen erfüllen. Welche Dokumente das im Einzelnen betrifft, ist von den Produktbereichen mit der Rechtsabteilung zu 

klären.  

Das vorliegende Tutorial ist für die Owner bestimmt, deren Dokumente mit der professionellen Gestaltungssoftware 

InDesign von Agenturen umgesetzt werden. Denn Agenturen benötigen für die Erstellung barrierefreier PDFs detaillierte 

Vorgaben für alle Elemente eines Dokuments. 
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Dieses Tutorial zeigt auf: 

01.
Was ein barrierefreies 
PDF ist.

02.
Was ein Briefing 
beinhalten muss 
(am Beispiel von drei 
Dokumenten).

03.
Wie ein barrierefreies 
PDF geprüft werden 
kann.

04.
Wie der Governance-
Prozess die Owner 
unterstützt.

Als Beispiele dienen Deutsche Bank-
Dokumente, die Anforderungen sind 
aber auf alle Marken übertragbar: 
Postbank, DSL-Bank, BHW, FYRST und 
norisbank. 
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Barrierefreies PDF – Überblick 
Was ist ein barrierefreies PDF?

Ein digital zur Verfügung gestelltes barrierefreies PDF muss Menschen mit Behinderungen technisch zugänglich gemacht 
werden. 

Diese technische Zugänglichkeit wird ermöglicht, indem ein PDF von der Anwenderin oder dem Anwender mit assistiven 
Technologien bedient werden kann, z. B. Screenreader, Spezialmaus, Sprachausgabe und -eingabe. 

Damit können Sehbehinderte, Blinde oder motorisch beeinträchtigte Menschen in einem digitalen PDF navigieren oder 
sich das Dokument strukturiert vorlesen lassen. 

So sind sie in der Lage, alle zum Inhalt gehörenden Informationen in der korrekten Reihenfolge und semantischen 
Bedeutung erfassen zu können – zum Beispiel Textabsätze, Listen, Tabellen, Bilder, Grafiken oder auch Formularfelder.
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Barrierefreies PDF – Überblick
Was kennzeichnet ein barrierefreies PDF?

Barrierefreie Grafik und Text: 

Für Sehbehinderte ist ein ausreichender Farbkontrast der Schriften und Grafiken 
erforderlich. Dazu gibt es im Deutsche Bank Konzern eine CD-Guideline Barrierefreiheit 
Grafik, die den Agenturen zur Verfügung gestellt werden muss. 

Diese CD-Guideline kann von Angela Eckert und Amal Breuer (Global Brand & 
Marketing) sowie dem jeweiligen Formular Service Center bereitgestellt werden. 

Bestandteile barrierefreier Dokumente: 

Damit ein PDF von einem Screenreader erfasst werden kann, müssen alle 
Dokumentbestandteile wie Logo, Identifier, Headlines, Textabsätze, Tabellen, Bilder, 
Grafiken, Fußnoten, Internetadressen, Seitenzahlen, Dokument-ID definiert werden. 

Zudem muss die logische Lesereihenfolge vorgegeben werden, damit sie im Dokument 
angelegt werden kann. 

Diese Definitionen müssen der umsetzenden Agentur
kommuniziert werden 
(siehe auch Schaubild rechts am Beispiel eines Formularanfangs)

− Grafische Elemente (Fig) wie z. B. Logo (1) und Identifier (2) müssen beschrieben 
werden, dazu dient der sog. Alternativtext (Alt).

− Headlines (H) (3) und Textabsätze (P) (4) müssen in der korrekten Reihenfolge stehen.

− Formularfelder (Form) (5) müssen definiert werden 
(Erläuterung siehe Punkt 4 Seite 11).

Das vorliegende Tutorial listet die erforderlichen Briefing-Inhalte 
für unterschiedliche Dokumenttypen auf.

Dokumentenbestandteile am Beispiel eines Formularanfangs

Sichtbares Dokument 

Das ist ein Formular, wie es sichtbar ist. 

Screenreader-Vorschau

So erfasst ein Screenreader ein Formular. Er zeigt alle 
Elemente des Dokuments an: die Reihenfolge und alle 
Alternativtexte, grafische Elemente wie Logos oder 
auch Formularfelder (siehe auch „Manuelle Prüfung 
des Dokuments mit Screenreader-Vorschau“, 
Seite 35).
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Briefing-Schritte
Seite 1

1 Untersuchung des gesamten Dokuments, 
welche Bestandteile es hat

Der Screenreader muss in die Lage versetzt werden, jedes 
einzelne Element eines Dokuments in der richtigen 
Reihenfolge wiedergeben/vorlesen zu können. 

Logo, Identifier 

Überschriften

Textabsätze

Listen

Tabellen

Bilder 

Grafiken 

Formularfelder

Fußnoten 

Internetadressen/Links

Etc .

2 Welche Gestaltungselemente benötigen eine Beschreibung –
den sogenannten Alternativtext – oder sollen sie nicht erwähnt werden?

Leitfrage ist: Haben die Gestaltungselemente eine inhaltlich relevante Aussage und müssen 
daher vom Screenreader erwähnt werden?

Bild

− Ist das Bild ein rein dekoratives „Schmuckbild“, - dann benötigt es keinen Alternativtext und wird als Artefakt 
definiert. Das heißt, dieses Bild bleibt unerwähnt.

− Oder hat es inhaltlich relevante Aussage? Dann benötigt es einen Alternativtext. 

Grafik/Schaubild

Je mehr Informationen zu den Kernaussagen bereits im Text zu der Grafik verfügbar sind, desto kürzer wird der 
Alternativtext für die Grafik ausfallen. 

− Reicht es aus, zu beschreiben, was die Grafik zeigt?

− Müssen zudem inhaltliche Aussagen getroffen werden, um den Gesamtkontext des Dokuments zu verstehen?

− Sind längere Beschreibungen erforderlich, die auf einer anderen Seite im Dokument platziert werden und 
dorthin verlinkt werden müssen? 

− Kann auf Beschreibungen an anderer Stelle (z. B. Website) verwiesen werden?

Hinweis: Ein Glossar für Alternativtexte im Kontext des Barrierefreiheitsstärkungsgesetz (BFSG) führt Standards 
und Beispiele auf. Es steht demnächst zur Verfügung und soll fortlaufend aktualisiert werden.

Der Alternativtext muss in derselben Sprache wie das Dokument vorgelesen werden. 

Beispiel: Das Dokument wird deutsch vorgelesen, es sollten wenn möglich keine fremdsprachigen Begriffe 
im Alternativtext stehen (siehe oben). 

Hinweis: Übliche eingedeutschte Begriffe wie „Porträt"/„Chance" etc. werden in der Einstellung „Deutsch“ 
korrekt vorgelesen.
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Briefing-Schritte
Seite 2

3 In welcher Reihenfolge stehen alle Bestandteile und die Alternativtexte?

− Welche Überschriften sind als Headlines anzulegen?

− Welche Textabsätze sind wo zu platzieren?

− Wo sind Fußnoten im Text? Sie werden mit dem Referenztext verlinkt.

− Wo stehen Internetadressen und welche müssen verlinkt werden?

− An welcher Stelle sollen die Alternativtexte zu Grafiken und 
Bildern stehen?

Die Abkürzungen für das Briefing (Tags)

„Fig(ure)“: steht für ein grafisches Element, das gezeigt wird und 
mit einem Alternativtext hinterlegt ist 

„Alt“: Alternativtexte/Quickinfos

„H1 bis Hn“: Headline (I. d. R. ist der Titel des Dokuments die H1. Alle
weiteren Hierarchien ergeben sich beim Aufbau des
Dokuments in InDesign automatisch.)

„Form“: Formularfeld

„P“: Textabsätze („Paragraph“) 

„Li“: Liste (Texte mit Aufzählungen, z. B. Spiegelstriche,
Bulletpoints)

Siehe auch Beispiele im Kapitel 3 ab Seite 17.
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Briefing-Schritte
Seite 3

4 Alternativtext für Formularfelder

Jedes Formularfeld benötigt einen Alternativtext 
(„Quickinfo“ in den Formularfeld-Eigenschaften)

− Wird ein Screenreader im Vorlesemodus genutzt, werden zwar alle 
sichtbaren Texte vorgelesen, aber der Anwender kann das Formular 
nicht ausfüllen.

− Ist der Screenreader auf Formularmodus eingestellt, kann das Formular 
zwar ausgefüllt werden, aber die begleitenden Texte zu den 
Formularfeldern werden nicht vorgelesen. 

− Damit der Anwender weiß, wo er etwas auszufüllen hat, muss jedes 
einzelne Formularfeld eine Quickinfo erhalten. Die Quickinfo enthält 
Informationen über die Angaben, die der Anwender in dem jeweiligen 
Formularfeld angeben kann oder muss. Der Screenreader informiert 
automatisch über die Art des Formularfelds, zum Beispiel ob es sich um 
ein Textfeld, eine Liste mit wie vielen Einträgen oder um eine 
Auswahloption handelt.

− I. d. R. entspricht die Quickinfo dem Text zum Formularfeld, ggf. mit 
einem Kontext-abhängigen Zusatz, um dem Anwender inhaltliche 
Orientierung zu geben (z. B. Kontoinhaber 1; Familienstand; 
Meldeadresse o. ä.). Für häufig vorkommende Standard-Formularfelder 
enthält das vorliegende Tutorial ein Glossar, siehe Seite 27-30.

5 Welche Briefing-Inhalte sind in der CD-Guideline Barrierefreiheit Grafik 
bzw. den technischen Anforderungen vorgegeben?

In der CD-Guideline Barrierefreiheit Grafik werden diese Briefing-Inhalte 
vorgegeben:

− Logo und Identifier

− Reihenfolge: erst Logo, dann Identifier

− Alternativtexte 

− Bei mehrseitigen Dokumenten Erwähnung nur auf der ersten Seite. 
Auf den Folgeseiten sind diese als Artefakte gekennzeichnet. 

Aus den technischen Anforderungen ergibt sich Folgendes:

− Formular-ID (oder Artikel-Nr.) und Seitenzahlen werden nicht erwähnt 
und als Artefakt definiert, da sie keine inhaltliche Relevanz haben

− Internetadressen in Absenderzeilen werden nicht verlinkt, da sie keine 
Aussage zum Verständnis des Dokuments treffen 
(siehe Beispiel Seite 24, mit der Nummer 13 gekennzeichnet) 
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Briefing-Schritte
Seite 4

6 Im Dokument hinterlegte Metadaten dienen den Anwendern zur Orientierung, werden von Screenreadern erfasst und müssen definiert werden. 
Das betrifft …

in Dokumenteigenschaften „Beschreibung“:

Titel 
Hier ist die Überschrift des Dokuments 
einzutragen.

Verfasser
Hier ist die jeweilige Legal Entity anzugeben.

Sprache
Hier ist anzugeben, in welcher Sprache 
das Dokument verfasst ist.

HINWEIS: 

Grundsätzlich gilt es, die Briefing-Vorgaben als Kommentar mit Adobe oder Nitro (beides Software für die Bearbeitung von PDF) in das Dokument zu setzen.
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Exkurs:
Information zu künftigen Dateinamen von Formularen und Bedingungswerken*

Postbank, DSL-Bank, BHW, FYRST 

Dateiname: Bei einem barrierefreien Dokument wird nach der Versionierung des Dokuments 
(_MMYY) der Zusatz „_UA“eingefügt und anschließend wie bisher fortgefahren, d. h. 
„BUCH_FINAL" bzw. „BUCH_Draft" gefolgt vom Datum der Bereitstellung an den Owner
(_yyyy mm.dd). 

Dateibezeichnung im Dokument: 
Im Dokument endet die Bezeichnung der ID mit der Versionierung. Sofern es keine 
inhaltliche Anpassung gibt, bleibt diese unangetastet.

Deutsche Bank 

Dateinamen werden am Ende ergänzt durch: „_UA_YYMMDD“ (Datum der UA-Erstellung 
in umgekehrter Reihenfolge). 

Dateibezeichnung im Dokument: 
Das vorhandene Datum der letzten Bearbeitung im Dateinamen bleibt unangetastet.

Dateiname Deutsche Bank 

Aktuell 003 20016 00 DBDE 2060 I IFC 240514

Barrierefrei 
umgesetzt

003 20016 00 DBDE 2060 I IFC 240514_UA_241224

„UA“ steht für „Universal Accessibility“ und wird international für Barrierefreiheit  verwendet. 
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*Hinweis: Für Marketing-Materialien gelten andere Vorgaben

Dateinamen Postbank, DSL, FYRST

Aktuell 921_001_346          _0924_BUCH_Final_(2024-09-18)

Barrierefrei 
umgesetzt

921_001_346          _0924_UA_BUCH_Final_(2024-09-18)
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Relevante Begriffe

Fachbegriffe Beschreibung und Regeln

Alternativ-
texte/ 
Quickinfos

Grafische Elemente mit relevanten Inhalten wie Bilder, Grafiken, Schaubilder benötigen einen Alternativtext, damit Screenreader die Inhalte vorlesen können. 
In der Regel sollte ein Alternativtext nicht länger sein als max. 100 Zeichen. Es gilt zu entscheiden:

Bild

− Ist das Bild ein rein dekoratives „Schmuckbild“, dann benötigt es keinen Alternativtext und wird als Artefakt definiert. 

− Oder hat es eine inhaltlich relevante Aussage - dann benötigt es einen Alternativtext.

Grafik/Schaubild

− Je mehr Informationen zu den Kernaussagen bereits im Text zu der Grafik verfügbar sind, desto kürzer wird der Alternativtext für die Grafik ausfallen. 
Beispiele: 

− Reicht es aus, in einem Satz zu beschreiben, was die Grafik zeigt?

− Müssen ergänzende inhaltliche Aussagen getroffen werden, um den Gesamtkontext des Dokuments zu verstehen?

− Sind längere Beschreibungen erforderlich, die auf einer anderen Seite im Dokument platziert werden und verlinkt werden müssen? 

− Kann auf Beschreibungen an anderer Stelle (z. B. Website) verwiesen werden?

− Der Alternativtext muss in derselben Sprache wie das Dokument vorgelesen werden. 
Beispiel: Wenn das Dokument deutsch vorgelesen wird, sollten im Alternativtext wenn möglich keine fremdsprachigen Begriffe verwendet werden

− Übliche eingedeutschte Begriffe wie „Porträt" / „Chance" etc. werden in der Einstellung „Deutsch“ korrekt vorgelesen.

Hinweis: Ein Glossar für Alternativtexte im Kontext des Barrierefreiheitsstärkungsgesetz (BFSG) führt Standards und Beispiele auf. Es steht demnächst zur Verfügung und soll 
fortlaufend aktualisiert werden.

Formularfelder

Entscheidet sich der Anwender, das Dokument im Lesemodus zu öffnen, werden alle Texte und Alternativtexte vorgelesen. Aber er kann das Formular nicht ausfüllen. Erst im 
Formularmodus ist das möglich, dort werden jedoch die Texte nicht vorgelesen. Deshalb  werden zu jedem Formularfeld Alternativtexte/Quickinfos hinterlegt, damit der 
Anwender weiß, wo er etwas auszufüllen hat. Für häufig vorkommende Standard-Formularfelder enthält das vorliegende Tutorial ein Glossar, siehe Kapitel 3, Seite 27-30.

Artefakte Ein grafisches Element, das ein reines Schmuckelement ist und keine inhaltlich relevante Aussage hat, wird als Artefakt definiert. 
Damit wird es nicht von Screenreadern erwähnt - wie zum Beispiel Formular-ID-Nummern oder Seitenzahlen. 
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Relevante Begriffe

Fachbegriffe Beschreibung und Regeln

Tag, Taggen Tags (Deutsch: Etikett) sind wesentliche Voraussetzung für den Zugriff auf Dokumentinhalte durch assistive Technologien. Jedes einzelne Dokumentelement wie zum Beispiel 
Überschriften, Textabschnitte, Grafiken inklusive Alternativtexte werden getaggt. Damit entsteht die Struktur des Dokuments (auch Strukturbaum genannt) und der 
Screenreader liest das Dokument in gewünschter Reihenfolge vor bzw. der Anwender kann im Dokument korrekt navigieren.

Tab-
Reihenfolge

Anwender von Screenreadern navigieren meist mit der Tab-Taste durch ein Dokument. Eine logische Lesereihenfolge der Inhalte – die nicht zwangsläufig 1:1 der Reihenfolge 
im Ansichts-PDF entsprechen muss - und die strukturierte Anwendung von Tags ist die Voraussetzung für eine korrekte Tab-Reihenfolge.

PAC Ob ein PDF-Dokument die Anforderungen erfüllt, ist mit dem PAC-Tool zu prüfen (PDF Accessibility Checker). Die Prüfung wird von der umsetzenden Agentur durchgeführt, 
sie stellt dem Dokument-Owner die PAC-Prüfberichte sowie die Screenreader-Vorschau zur Verfügung. Die Bank verfügt derzeit nicht über die Software. Das PAC-Tool prüft 
folgende Kriterien (Auszug)*: 

Manuelle 
Prüfung

Die Struktur des Dokuments kann im PAC-Tool mit der Screenreader-Vorschau sichtbar gemacht werden. Die Vorschau unterstützt den Dokument-Owner bei der persönlichen 
Überprüfung des Dokuments, ob alle Bestandteile in der korrekten Reihenfolge stehen und alle Alternativtexte erfasst sind. Diese Vorschau stellt die Agentur zur Verfügung. 
Weitere Informationen zum Prüfprozess im Kapitel 4 ab Seite 32. 

Metadaten Im Dokument hinterlegte Metadaten werden von Screenreadern erfasst und müssen definiert werden. Der Eintrag steht in den Dokumenteigenschaften „Beschreibung“:

Titel: Hier ist die Überschrift des Dokuments einzutragen.

Verfasser: Hier ist die jeweilige Legal Entity anzugeben.

Sprache: Hier ist einzutragen, in welcher Sprache das Dokument verfasst ist.

− PDF-Dokument als getaggt markiert 

− Dokumenttitel vorhanden

− Dokumentsprache definiert

− Korrekte bzw. zulässige Sicherheitseinstellung

− Tab folgt Dokumentstruktur (Lesereihenfolge)

− Dokument konsistent gegliedert

− Zugängliche Zeichencodierungen

− Inhalt vollständig getaggt

− Logische Lesereihenfolge

− Alternativtexte vorhanden

− Korrekte Syntax von Tags/Rollen

− Ausreichender Kontrast bei Texten

− Leerzeichen vorhanden

* Quelle: https://barrierekompass.de/pdf/barrierefreie-pdf-pruefen.html

15



03.
Briefing zu einem barrierefreien PDF



Deutsche Bank Tutorial: Briefing-Leitfaden für Dokument-Owner / Version 2.0

Briefing-Leitfaden für Textdokument

Thema

Metadaten 
Titel, Verfasser und Sprache
(siehe in diesem Tutorial  Seite 12 / Punkt 6) 

Struktur und Lesereihenfolge des Dokuments 
festlegen
*In der Regel ist der Titel des Dokuments die H1 (hier der 
Formularname). Alle weiteren Hierarchien ergeben sich beim 
Aufbau des Dokuments in InDesign automatisch.
(siehe in diesem Tutorial Seite  9-10)

Fußnoten
(siehe in diesem Tutorial Seite 10 / Punkt 3)

Logo, Identifier, Dokument-ID

Konkretes Briefing an Agentur 
(mittels Kommentar in Adobe oder Nitro)

Titel: Bedingungen für das FestzinsSparen
Verfasser: Deutsche Bank, Sprache: Deutsch

H1                =  Bedingungen für das FestzinsSparen*

P = „Stand …“

H2 = Headline*

P = alle Textabsätze unterhalb H2

Lesereihenfolge vorgeben, entsprechend der 

Leserichtung: 

1. Spalte (links), dann 2. Spalte (rechts), jeweils von 

oben nach unten.

Fußnoten
farbig kennzeichnen (Zahl und Referenztext) oder 

Kommentarfeld darauf setzen.

Gemäß Vorgaben CD-Guideline Barrierefreiheit Grafik 

und technischer Anforderungen 

1
2

3

4

5

5

6

6 6

1

2

3

4

5

6
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Checkliste:
Briefing Textdokument

Metadaten

− Ist der Titel des 
Dokuments angegeben?

− Ist der Verfasser 
eingetragen? 

− Ist die Sprache 
angegeben? 

01

Briefing für Textstruktur, 
Lesereihenfolge

− Sind alle Überschriften, 
Tabellen und Listen 
erkannt?

− Ist der Textfluss und 
somit die logische 
Lesereihenfolge korrekt 
vorgegeben?

02

Grafisches Element

Ist entschieden, ob es

− inhaltlich relevant ist? 
Wenn ja, ist ein 
Alternativtext dazu 
entwickelt?

− nicht erwähnt werden 
soll, dann als Artefakt 
definieren.

03

Fußnoten

− Sind alle Fußnoten 
(Zahlen und Referenz-
texte) markiert?

04

Internetadressen/
Links 

− Sind alle 
Internetadressen 
markiert, die zu 
verlinken sind? 

05

Von CD-Guideline Barrierefreiheit Grafik bzw. technischen Anforderungen vorgegeben, somit nicht explizit zu briefen, aber Umsetzung zu prüfen 
(siehe auch Kapitel 4 Überprüfung).

− Logo hat Alternativtext, zum Beispiel „Deutsche Bank Logo“ und wird nur auf erster Seite vorgelesen.

− Identifier wird nur auf erster Seite vorgelesen.

− Formular-ID: Artefakt und bleibt unerwähnt.

− Seitenzahlen: Artefakt, werden nicht erwähnt.

18

Hinweis zum Ablauf: Anstehende inhaltliche Änderungen sind unbedingt vor Beauftragung der barrierefreien Umsetzung durchzuführen!
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Briefing-Leitfaden für Formular
Seite 1 

19

Thema

Metadaten 
Titel, Verfasser und Sprache
(siehe in diesem Tutorial Seite 12 / Punkt 6) 

Struktur und Lesereihenfolge des 
Dokuments festlegen
*In der Regel ist der Titel des Dokuments 
die H1 (hier der Formularname). Alle 
weiteren Hierarchien ergeben sich beim 
Aufbau des Dokuments in InDesign 
automatisch.
(siehe in diesem Tutorial  Seite  9-10)

Fußnoten
(siehe in diesem Tutorial  Seite 10 /
Punkt 3)

Alternativtexte/Quickinfos
(siehe in diesem Tutorial Seite 11 / Punkt 4)

Logo, Identifier, Dokument-ID

Konkretes Briefing an Agentur 
(mittels Kommentar in Adobe oder Nitro)

Titel: Eröffnung einer Bankverbindung 
Verfasser: Deutsche Bank, Sprache: Deutsch

H1 = Eröffnung einer Bankverbindung*

P = Filialnr. und Kundennummer 

Form = Formularfeld

H2 = Headline*

H3 = Headline*

Lesereihenfolge vorgeben, entsprechend der Leserichtung: 
1. Spalte (links), dann 2. Spalte (rechts), jeweils von oben nach unten.

Fußnoten 
farbig kennzeichnen (Zahl und Referenztext) oder Kommentarfeld darauf 

setzen.

Alternativtext/Quickinfo für jedes einzelne Formularfeld definieren (siehe 

auch Glossar Seite 27-30).

Gemäß Vorgaben-CD Guideline Barrierefreiheit Grafik und technischer 

Anforderungen. 
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Briefing-Leitfaden für Formular
Seite 2

Thema

Artefakte
(siehe in diesem Tutorial Seite 11 / Punkt 5, Seite 14)

Struktur und Lesereihenfolge des Dokuments 
festlegen
(siehe in diesem Tutorial Seite 9-10)

Fußnoten
(siehe in diesem Tutorial Seite 10 / Punkt 3)

Alternativtexte/Quickinfos
(siehe in diesem Tutorial Seite 11 / Punkt 4)

Konkretes Briefing an Agentur 
(mittels Kommentar in Adobe oder Nitro)

Eröffnung einer Bankverbindung 
(weil Wiederholung von Seite 1)

Filialnr. und Kontonummer 
(weil Wiederholung von Seite 1)

Dasselbe Prinzip wie auf Seite 1

Fußnoten
farbig kennzeichnen (Zahl und Referenztext) 
oder Kommentarfeld darauf setzen.

Alternativtext/Quickinfo für jedes einzelne 
Formularfeld definieren 
(siehe auch Glossar Seite 27-30)
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Briefing-Leitfaden für Formular
Seite 3, 4, 5

Thema

Artefakte, Struktur und Lesereihenfolge des 
Dokuments 

Internetadressen/Links 

Artefakte
(siehe in diesem Tutorial Seite 11, Seite 14)

Konkretes Briefing an Agentur 
(mittels Kommentar in Adobe oder Nitro)

Dasselbe Prinzip wie auf Seite 2

Internetadressen markieren, die zu verlinken 
sind. 

Formular Seite 5
Unterschriftsfelder, da elektronische 
Unterschrift nicht angelegt.
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Checkliste Briefing Formular

Metadaten

− Ist der Titel des Dokuments angegeben?

− Ist der Verfasser eingetragen? 

− Ist die Sprache angegeben? 

01

Briefing für Textstruktur, Lesereihenfolge

− Sind alle Überschriften, Tabellen, Listen 
und grafischen Elemente erkannt?

− Ist der Textfluss und somit die logische 
Lesereihenfolge korrekt vorgegeben?

02

Formularfelder

Hat jedes Formularfeld die korrekte 
Vorgabe für den Alternativtext/die 
Quickinfo?

03

Grafische Elemente

Ist entschieden, ob es

− inhaltlich relevant ist? Wenn ja, ist ein 
Alternativtext dazu entwickelt?

− nicht erwähnt werden soll, dann als 
Artefakt definieren.

− Grafik: Ist für jede Grafik ein 
Alternativtext gebrieft? 04

Artefakte

Sind alle Elemente als Artefakte definiert, 
die nicht erwähnt werden sollen?

05

Fußnoten

Sind alle Fußnoten (Zahlen und 
Referenztexte) markiert?

06

Internetadressen/Links 

Sind alle Internetadressen markiert, die zu 
verlinken sind? 

07

Von CD-Guideline Barrierefreiheit Grafik bzw. technischen Anforderungen vorgegeben, somit nicht explizit zu briefen, aber Umsetzung zu prüfen 
(siehe auch Kapitel 4 Überprüfung).

− Logo hat Alternativtext, zum Beispiel „Deutsche Bank Logo“, und wird nur 
auf erster Seite vorgelesen

− Identifier wird nur auf erster Seite vorgelesen.
− Formular-ID: Artefakt und bleibt unerwähnt.

− Seitenzahlen: Artefakt, werden nicht erwähnt.

22

Hinweis zum Ablauf: Anstehende inhaltliche Änderungen sind unbedingt vor Beauftragung der barrierefreien Umsetzung durchzuführen!
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Briefing-Leitfaden für Marketing-Dokument
Seite 1

23

Thema

Metadaten 
Titel, Verfasser und Sprache
(siehe in diesem Tutorial Seite 12 / Punkt 6) 

Struktur und Lesereihenfolge des Dokuments 
festlegen
*In der Regel ist der Titel des Dokuments die H1. Alle 
weiteren Headline-Hierarchien ergeben sich beim Aufbau 
des Dokuments in InDesign automatisch.
(siehe in diesem Tutorial Seite 9-10)

Alternativtexte
(siehe in diesem Tutorial Seite 9, Seite 14)

Konkretes Briefing an Agentur 
(mittels Kommentar in Adobe oder Nitro)

Titel: Marktausblick Baufinanzierung, Immobilien-
markt Deutschland Q3/2024
Verfasser: Deutsche Bank, Sprache: Deutsch

H1 = Marktausblick Baufinanzierung*

H2 = Immobilienmarkt Deutschland Q3/2024*

Bild = mit Alternativtext (siehe unten)

H3 = Wohnungsmarkt findet Gleichgewicht –

Zinsprognose konstant*

P = Liebe ...

P = 1. bis 6. Absatz in der Lesefolge

P = Ich wünsche ...

P = Ihr

Grafik = Unterschrift mit Alternativtext (siehe unten)

P = Manuel Beermann

P = Leiter des Produktmanagements 

Immobilie in Deutschland, Deutsche Bank

Alternativtext für Bild

Deutsche Bank-Logo, Porträtfoto Manuel Beermann, 

Leiter des Produktmanagements Immobilie in Deutschland

Alternativtext für Grafik Unterschrift

Unterschrift von Manuel Beermann
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Briefing-Leitfaden für Marketing-Dokument
Seite 2

24

Thema

Struktur und 
Lesereihenfolge des 
Dokuments festlegen
*In der Regel ist der Titel 
des Dokuments die H1. 
Alle weiteren Headline-
Hierarchien ergeben sich 
beim Aufbau des 
Dokuments in InDesign 

automatisch. (siehe in 
diesem  Tutorial Seite 
9-10)

Alternativtexte
(siehe in diesem 
Tutorial Seite 9 u. 14 )
Hinweis: Ein Glossar für 
Alternativtexte im 
Kontext des Barriere-
freiheitsstärkungsgesetz
(BFSG) führt Standards 
und Beispiele auf. Es 
steht demnächst zur 
Verfügung und soll 
fortlaufend aktualisiert 
werden.

Konkretes Briefing an Agentur 
(mittels Kommentar in Adobe oder Nitro)

H1 = Deutschland-Monitor*

H2 = Baufinanzierung Q3/2024*

P = Datum

Bild = mit Alternativtext (siehe unten, Punkt 4)

Tabelle = mit Alternativtext (siehe unten, Punkt 5)

Liste = Spiegelstriche 1 bis 3

Grafik BIP = mit Alternativtext (siehe unten, Punkt 7)

Liste = Spiegelstriche 4 bis 5

Grafik Eurozone = mit Alternativtext (siehe unten)

Liste = Spiegelstriche 6 bis 7

Grafik Hypothekenzinsen = mit Alternativtext (siehe unten)

P = Autor Jochen Möbert, 
jochen.moebert@db.com, Tel.: +49 69 910-31727 

P = Internet 
www.dbresearch.de (Nicht verlinken, da Absenderadresse)

Alternativtext für Bild oben (4) 
Deutsche Bank Logo, Deutsche Bank Research

Alternativtext für Tabelle (zu den Pfeilen in der Spalte „Ausblick“, diese sind Artefakte) 
stagnierend / stagnierend / steigend / stagnierend 

Alternativtexte für Grafiken (hier nur beispielhaft) 

Eine Grafik illustriert BIP-Wachstum und Wachstumsbeiträge von 2024 gegenüber dem Vorjahr

Eine Grafik illustriert Kerninflation versus Löhne in der Eurozone

Eine Grafik illustriert Hypothekenzinsen und Zinsfeld von 2003 bis 2023
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Briefing-Leitfaden für Marketing-Dokument
Seite 3

25

Thema

H1 = Deutschland-Monitor Baufinanzierung Q1/2024*

Liste = Spiegelstriche 1 bis 3

Grafik Baufertigstellungen = mit Alternativtext (siehe unten)

Liste = Spiegelstriche 4 und 5

Artefakt = „Hinweise" beziehen sich auf Grafik, in diesem Fall 

inhaltlich nicht relevant 

Grafik Zinserschwinglichkeit = mit Alternativtext (siehe unten)

P = Bevölkerungsprognose …

Liste = Spiegelstriche 6 und 7

Grafik Angebotsknappheit = mit Alternativtext (siehe unten)

P = Lesen Sie weiter in unserem Deutschland- Monitor
Bevölkerungsprognose und Wohnungsmarkt bis 2040

Link = Internetadresse 

P = Copyright … 

Alternativtexte für Grafiken (hier nur beispielhaft) 

Eine Grafik illustriert Baufertigstellungen in Anzahl der Wohnungen 
von 1990 bis 2025

Eine Grafik illustriert die Zinserschwinglichkeit von Wohneigentum von 2005 bis 2024

Eine Grafik illustriert die kumulierte fundamentale Angebotsknappheit 
von 2012 bis 2040

Struktur und Lesereihenfolge
des Dokuments festlegen
*In der Regel ist der Titel des 
Dokuments die H1. Alle 
weiteren Headline-Hierarchien 
ergeben sich beim Aufbau des 
Dokuments in InDesign 
automatisch.
(siehe in diesem  Tutorial Seite 
Seite 9-10)

Alternativtexte
(siehe in diesem Tutorial 
Seite 9, Seite 14 )

Hinweis: Ein Glossar für 
Alternativtexte im Kontext des 
Barrierefreiheitsstärkungs-
gesetz (BFSG) führt Standards 
und Beispiele auf. Es steht 
demnächst zur Verfügung und 
soll fortlaufend aktualisiert 
werden.

Konkretes Briefing an Agentur 
(mittels Kommentar in Adobe oder Nitro) 1
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Checkliste Briefing Marketing-Dokument

Metadaten

− Ist der Titel des Dokuments angegeben?

− Ist der Verfasser eingetragen? 

− Ist die Sprache angegeben? 

Briefing für Textstruktur, Lesereihenfolge

− Sind alle Überschriften, Tabellen, Listen, Bilder und 
Grafiken erkannt?

− Ist der Textfluss und somit die logische Lesereihenfolge 
korrekt vorgegeben?01

Grafische Elemente

Ist entschieden, ob es

− inhaltlich relevant ist? Wenn ja, ist ein Alternativtext dazu 
entwickelt?

− nicht erwähnt werden soll, dann als Artefakt definieren.

− Grafik: Ist für jede Grafik ein Alternativtext gebrieft?

02

Artefakte

Sind alle Elemente als Artefakte definiert, die nicht erwähnt 
werden sollen?

03

Fußnoten

Sind alle Fußnoten (Zahlen und Referenztexte) markiert?

04

Internetadressen/Links 

Sind alle Internetadressen markiert? 

05

Von CD-Guideline Barrierefreiheit Grafik bzw. technischen Anforderungen vorgegeben, somit nicht explizit zu briefen, aber Umsetzung zu prüfen 
(siehe auch Kapitel 4 Überprüfung).

06

− Logo hat Alternativtext, zum Beispiel „Deutsche Bank Logo“, und wird nur 
auf erster Seite vorgelesen

− Identifier wird nur auf erster Seite vorgelesen.
− Formular-ID: Artefakt und bleibt unerwähnt.

− Seitenzahlen: Artefakte, werden nicht erwähnt.

26

Hinweis zum Ablauf: Anstehende inhaltliche Änderungen sind unbedingt vor Beauftragung der barrierefreien Umsetzung durchzuführen!
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Glossar Alternativtexte/Quickinfo für Standard-Formularfelder 
Seite 1

Sichtbarer Text Formularfeld Alternativtext/Quickinfo

Filialnr. Filialnummer

Kundennummer Kundennummer

Persönliche Angaben 1. Kontoinhaber

Frau Anrede Kontoinhaber 1*: Frau

Herr Anrede Kontoinhaber 1: Herr

Akademischer Titel Akademischer Titel Kontoinhaber 1 

Vorname/n Vorname/n Kontoinhaber 1 

Nachname Nachname Kontoinhaber 1 

Geburtsname Geburtsname Kontoinhaber 1 

Geburtsdatum Geburtsdatum Kontoinhaber 1 

Geburtsort Geburtsort Kontoinhaber 1 

Sichtbarer Text Formularfeld Alternativtext/Quickinfo

Familienstand

ledig Familienstand Kontoinhaber 1: ledig 

verheiratet, steuerlich 
zusammen veranlagt

Familienstand Kontoinhaber 1: verheiratet, steuerlich 
zusammen veranlagt

anderer Familienstand Kontoinhaber 1: anderer

anderer Familienstand anderer Familienstand Kontoinhaber 1 

Beziehung der Kontoinhaber zueinander

Ehegemeinschaft Beziehung der Kontoinhaber: Ehegemeinschaft 

Eingetragene 
Lebenspartnerschaft

Beziehung der Kontoinhaber: Eingetragene 
Lebenspartnerschaft

Sonstiges Beziehung der Kontoinhaber: Sonstiges

Sonstige Beziehung der 
Kontoinhaber 

Sonstige Beziehung der Kontoinhaber 

Alle Staatsangehörigkeiten 
(1. und gegebenenfalls weitere)

Alle Staatsangehörigkeiten Kontoinhaber 1 

*Bei dem 2. Kontoinhaber gilt gleiches Prinzip mit „2“ statt“1“, gilt auch für die Folgeseiten

27

I. d. R. entspricht die Quickinfo dem Text zum Formularfeld, ggf. mit einem Kontext-abhängigen Zusatz,
um dem Anwender inhaltliche Orientierung zu geben (z. B. Kontoinhaber 1; Familienstand; Meldeadresse o. ä.).
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Glossar Alternativtexte/Quickinfo für Standard-Formularfelder 
Seite 2

Sichtbarer Text Formularfeld Alternativtext/Quickinfo

Bezug zu den USA (FATCA)

Besitzen Sie eine US-Staatsbürgerschaft?

ja US-Staatsbürgerschaft Kontoinhaber 1: ja

nein US-Staatsbürgerschaft Kontoinhaber 1: nein

Greencard?

ja Greencard Kontoinhaber 1: ja

nein Greencard Kontoinhaber 1: nein

Geburtsland USA

ja Geburtsland USA Kontoinhaber 1: ja 

nein Geburtsland USA Kontoinhaber 1: nein 

Position im Beruf Position im Beruf Kontoinhaber 1 

Selbstständig als Selbstständig als Kontoinhaber 1 

Branche Branche Kontoinhaber 1 

Selbstständig seit Selbstständig seit Kontoinhaber 1 

Telefon oder Mobil Telefon oder Mobil Kontoinhaber 1 

E-Mail E-Mail Kontoinhaber 1 

Sichtbarer Text Formularfeld Alternativtext/Quickinfo

Meldeadresse

Straße Meldeadresse Straße Kontoinhaber 1 

Haus-Nr. Meldeadresse Haus-Nr. Kontoinhaber 1 

PLZ Meldeadresse PLZ Kontoinhaber 1 

Ort Meldeadresse Ort Kontoinhaber 1 

Land Meldeadresse Land Kontoinhaber 1 

Postversandadresse / Adresse der Gemeinschaft

Straße Postversandadresse der Gemeinschaft Straße 

Haus-Nr. Postversandadresse der Gemeinschaft Haus-Nr. 

PLZ Postversandadresse der Gemeinschaft PLZ 

Ort Postversandadresse der Gemeinschaft Ort 

Land Postversandadresse der Gemeinschaft Land 

28
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Glossar Alternativtexte/Quickinfo für Standard-Formularfelder
Seite 3 

Sichtbarer Text Formularfeld Alternativtext/Quickinfo

Steuerliche Ansässigkeit 1. Kontoinhaber Angaben zum Common Reporting Standard (CRS) und dem Steuerumgehungsbekämpfungsgesetz (StUmgBG) 

Ich bin ausschließlich in Deutschland steuerlich ansässig. Steuerliche Ansässigkeit Kontoinhaber 1: ausschließlich in Deutschland

Ich bin in Deutschland und in Ländern außerhalb Deutschlands steuerlich ansässig. Steuerliche Ansässigkeit Kontoinhaber 1: auch in Deutschland

Ich bin nicht in Deutschland, sondern nur in Ländern außerhalb Deutschlands steuerlich ansässig. Steuerliche Ansässigkeit Kontoinhaber 1: nur im Ausland 

Deutsche Steuer-Identifikationsnummer (IdNr.) Deutsche Steuer-Identifikations-nummer Kontoinhaber 1 

Deutsche W-IdNr. (Falls vorhanden) Deutsche W-IdNr. (Falls vorhanden) Kontoinhaber 1 

Land Land_1_Kontoinhaber 1 

Steuer-Identifikationsnummer (TIN)1 Steuer-Identifikationsnummer (TIN)_Land_1_Kontoinhaber 1 

Land Land_2_Kontoinhaber 1 

Steuer-Identifikationsnummer (TIN)1 Steuer-Identifikationsnummer (TIN)_Land_2_Kontoinhaber 1 

Land Land_3_Kontoinhaber 1 

Steuer-Identifikationsnummer (TIN)1 Steuer-Identifikationsnummer (TIN)_Land_3_Kontoinhaber 1 

Steuerlich relevante Angaben

Bankverbindung im Privatvermögen Steuerlich relevante Angaben Bankverbindung im Privatvermögen

Betrieblicher oder sonstiger Anleger Steuerlich relevante Angaben: "Betrieblicher oder sonstiger Anlegern

Informationen zu aktuellen Angeboten 1. Kontoinhaber 

per Telefon Informationen zu aktuellen Angeboten Kontoinhaber 1: per Telefon

per E-Mail Informationen zu aktuellen Angeboten Kontoinhaber 1: per E-Mail
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Glossar Alternativtexte/Quickinfo für Standard-Formularfelder
Seite 4

Sichtbarer Text Formularfeld Alternativtext/Quickinfo

Geldwäschegesetz

Kontoinhaber handelt/n für eigene Rechnung Kontoinhaber handelt/n für eigene Rechnung

Unterschriften

Datum Datum der Unterschrift Kontoinhaber

Ort Ort der Unterschrift Kontoinhaber

30



04.
Prüfung barrierefreier PDFs durch den 
jeweiligen Dokument-Owner 
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Barrierefreies Dokument prüfen

Das technisch barrierefreie PDF kann nun von 
einem Screenreader erfasst werden. Allerdings 
steht dem Dokument-Owner kein Screenreader 
zur Verfügung.

Wichtig: Die in Adobe und den üblichen 
Browsern integrierten Vorlesefunktionen sind 
für die Prüfung von barrierefreien PDF 
ausdrücklich nicht geeignet. Denn es handelt 
sich um reine Convenience Tools, die 
barrierefreie Strukturen nicht berücksichtigen.

Jedoch kann der Owner das Screenreader-
Vorleseergebnis visuell prüfen: Dazu nutzt er 
die Screenreader-Vorschau. Das ist die 
sogenannte manuelle Prüfung (siehe 
Folgeseite). 

Die technische Prüfung eines barrierefreien 
Dokuments wird mit dem Prüfbericht der PAC-
Software nachgewiesen. 

Technische Prüfung des Dokuments 
mit PAC 

Für die technische Prüfung der Barrierefreiheit 
von PDFs wird das PAC-Tool genutzt (PDF 
Accessibility Checker), siehe auch in diesem 
Tutorial Seite 14-15.

− Die Agentur stellt ein PDF zur Verfügung, das gemäß 
des PAC-Prüfberichts für die Kriterien PDF/UA sowie 
WCAG 2.1. grüne Haken aufweist. Diese Prüfberichte 
werden mitgeliefert. Zudem wird eine bei der PAC-
Prüfung erzeugte Screenreader-Vorschau als PDF 
zur Verfügung gestellt. 

− Der Dokument-Owner kontrolliert, ob diese 
Prüfberichte für beide Anforderungen (PDF/UA 
sowie WCAG 2.1) grüne Haken zeigen.

− Die Prüfberichte werden im Formular Service Center 
bzw. FMA Formular-Design archiviert. Sie haben 
denselben Dateinamen wie das entsprechende 
Formular bzw. Dokument, am Ende ergänzt mit 
PDF_UA bzw. WCAG. 

32
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Manuelle Prüfung der Dokumente: Dokumenteigenschaften  

33

Metadaten 

In den Dokumenteigenschaften eines jeden PDF ist zu prüfen, ob die korrekten Metadaten (gemäß Briefing) eingetragen sind:

Unter dem Reiter „Beschreibung“: Titel und Verfasser Unter dem Reiter „Erweitert“: Sprache
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Manuelle Prüfung der Dokumente:
Check Metadaten unter Dokumenteigenschaften mittels Adobe Reader

34

Auszug aus PB 923_933_090_0724_UA_Draft: Der Titel wird unter Dokumenteigenschaften im Adobe Reader nicht vollständig gezeigt – erst, wenn man mit der 
Maus über den Reiter geht:
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Manuelle Prüfung mit Screenreader-Vorschau

Überblick 

Für die manuelle Prüfung der Barrierefreiheit dient die Screenreader-Vorschau, 
die bei der PAC-Prüfung erzeugt wird (siehe auch Seite 8).

Die Agentur stellt diese Screenreader-Vorschau als PDF zur Verfügung. 
Vorschau-PDF von mehrseitigen Dokumenten fallen entsprechend lang aus.

Der Dokument-Owner kann nun im Detail kontrollieren, ob

− jedes Element in der korrekten Reihenfolge steht,

− wesentliche Überschriften als Headline angelegt sind,

− die Alternativtexte/Quickinfos zu Formularfeldern korrekt sind, 

− Artefakte korrekt definiert sind. Das erkennt man, wenn das Ele-
ment in der Screenreader-Vorschau „fehlt“/nicht angezeigt wird. 

Die Screenreader-Vorschau wird im jeweiligen Formular Service 
Center bzw. FMA Formular Design archiviert. 

35

Hinweis

Inhaltlich ähnliche Dokumente der unterschiedlichen Marken, z. B. VVI, Entgeltinformationen, Informationsbogen Einleger oder andere, können an manchen Stellen  
unterschiedlich getaggt sein. Sofern die PAC-Prüfberichte positiv sind, also grüne Haken haben – siehe Seite 32 – ist dies kein Grund zur Beanstandung.
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Manuelle Prüfung des Textdokuments mit Screenreader-Vorschau
Beispiel 1

36
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Manuelle Prüfung/Checkliste:
Prüfung und Freigabe eines PDF/UA (Formular/Textdokument)

Prüfung der PAC-Prüfberichte

PAC-Prüfberichte* auf positive Ergebnisse 
prüfen:

− Die von PAC geprüften PDF/UA-
Anforderungen sind erfüllt.

− Die von PAC geprüften WCAG 2.1-
Anforderungen sind erfüllt.

01

37

*Für die technische Prüfung der Barrierefreiheit von PDF wird das PAC-Software genutzt (PDF Accessibility Checker), siehe auch in diesem Tutorial Seite 14-15.
**siehe auch in diesem Tutorial Seite 33.

Manuelle Prüfung des PDF/UA (Formular/ 
Textdokument) mit Screenreader-Vorschau (SRV)

Textstruktur, Lesereihenfolge: PDF/UA und 
Screenreader-Vorschau nebeneinander legen und 
korrekte Lesereihenfolge prüfen.

Fußnoten: sind die Fußnoten an der korrekten 
Stelle verankert mit dem dazugehörigen 
Referenztext? (Mehrfach vorkommende Fußnoten 
bzw. Referenztexte werden nur bei der ersten 
Erwähnung vorgelesen).

Artefakte, sind alle Elemente aus der 
Screenreader-Vorschau entfernt worden, die 
nicht oder nicht doppelt gelesen werden sollen? 
(z. B. Logo und Identifier, Formularname).

Prüfung des PDF/UA (Formular/Textdokument)

Metadaten**: die hinterlegten Informationen zu 
Titel, Verfasser und Sprache prüfen (unter Datei 
bei Nitro bzw. Foxit bzw. Menu bei Adobe -> 
Eigenschaften im Dokumenten PDF).

Internetadressen/Links: im PDF durch anklicken 
der Links testen.

Formularfelder weisen Alternativtexte auf, hat 
jedes Formularfeld einen Alternativtext? Im PDF 
prüfen (Mauszeiger über die entsprechenden 
Flächen halten).

TAB-Reihenfolge (Formular): erstes Ausfüllfeld 
anklicken und mit der Tabulator-Taste zum 
nächsten Feld springen bis ans Ende des 
Formulars.

02 03
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Manuelle Prüfung/Checkliste:
Umfang der Anpassungen von Formularen/Textdokumenten

Deutsche Bank Dokumente im „alten Layout“

Die Gestaltung von Bedingungswerken
und Formularen der Deutschen Bank im
alten, z. B. einspaltigen Layout wird nicht
angepasst - mit Ausnahme von Farben und
Kontrasten gem. CD-Guideline Barriere-
freiheit Grafik und ggf. Schriftart
(Formulare Arial, Bedingungswerke
Deutsche Bank Text).
Kämme in Formularfeldern entfallen.

Es erfolgt kein Korrektorat und kein
Lektorat, evtl. Rechtschreibfehler o. ä.
werden mitgenommen.

01

38

Hervorhebungen/Textauszeichnungen in Deutsche Bank Dokumenten

In Formularen und Bedingungen
der Deutschen Bank werden
Hervorhebungen/Textauszeichnungen
im Ansichts-PDF wie
- Rahmen (z. B. Widerspruchsbelehrung)
- vormals gefettete Schriften
in der Schriftfarbe Deep Blue
umgesetzt, da die Schriftart Deutsche
Bank Text keine halbfetten/fetten
Schriftschnitte
anbietet.

Solche Hervorhebungen/
Textauszeichnungen sind inhaltlich
nicht relevant und werden in der
barrierefreie Umsetzung nicht „sichtbar“ gemacht, sind in Screenreader-
Vorschau nicht enthalten.

02
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Manuelle Prüfung des Formulars mit Screenreader-Vorschau 
Beispiel 2 – erste Spalte von neun Spalten

39
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Manuelle Prüfung des Formulars mit Screenreader-Vorschau
Beispiel 2 – T1/20
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Hinweis zu 

Lange Alternativtexte/ 
Quickinfos werden in der 

Screenreader-Vorschau nicht 
vollständig dargestellt und 

sind daher im PDF zu 
kontrollieren (mit dem 

Mauszeiger über die Flächen 
gehen).
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Manuelle Prüfung des Formulars mit Screenreader-Vorschau
Beispiel 2 – T2/20
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Manuelle Prüfung des Formulars mit Screenreader-Vorschau
Beispiel 2 – T3/20
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Manuelle Prüfung des Dokuments mit Screenreader-Vorschau
Beispiel 2 – T4/20

= Artefakte werden nicht erwähnt
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direkt nach Textbezug platziert, 
siehe Seite 39)
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Manuelle Prüfung des Marketing-Dokuments mit Screenreader-Vorschau 
Beispiel 3
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Manuelle Prüfung des Marketing-Dokuments mit Screenreader-Vorschau 
Beispiel 3 – Seite 1, Teil 1/5
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Manuelle Prüfung des Marketing-Dokuments mit Screenreader-Vorschau 
Beispiel 3 – Seite 2, Teil 2/5
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Manuelle Prüfung des Marketing-Dokuments mit Screenreader-Vorschau 
Beispiel 3 – Seite 2, Teil 3/5
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Manuelle Prüfung des Marketing-Dokuments mit Screenreader-Vorschau 
Beispiel 3 – Seite 3, Teil 4/5

* Punkt 5 „Hinweise“ = Artefakt, deshalb in 
Screenreader-Vorschau nicht enthalten 
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Manuelle Prüfung des Marketing-Dokuments mit Screenreader-Vorschau 
Beispiel 3 – Seite 3, Teil 5/5
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05.
Governance-Prozess Bedingungen, 
Formulare 
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Übersicht zur Vorgehensweise für Barrierefreiheitsstärkungsgesetz (BFSG) zum Briefing von 
Agenturen für BFSG relevante NON-IT Formulare/Dokumente während der Projektphase –
Gültigkeit bis 28.06.2025

51

1 Die Online Redaktion ist Ansprechpartner für den Austausch von Dokumenten auf der DB o. PB Websites online.redaktion@db.com
2 Die Vertriebskommunikation ist Ansprechpartner zu Veröffentlichungen (z.B. Dokumente, die im OneLine Downloadcenter hinterlegt sind, vertriebskommunikation.pcc@db.com

Textvorschläge für Freigabemails können bei Formular Service Center oder Formular Design erfragt werden

(1) Bei Neuerstellung/inhaltliche Änderung – eine inhaltliche Freigabe „Betreff: Freigabe (Inhalt) – Dokumenten ID (Kopie des zur Verfügung gestellten Dateinamen)“ 
(2) Beauftragung von barrierefreien Dokumenten – Betreff: „BfSG-Beauftragung – Marke Dok-ID Dokumentbezeichnung“
(3) Freigabe von barrierefreien Dokumenten – Betreff: „analog zu Beauftragungsmail“

Phase Schritt Verantwortung

1 Gesamtinventarisierung/Identifizierung aller Dokumente in der Verantwortung des jeweiligen Produktbereichs (PMs), 
siehe hierzu auch Checkliste BFSG Relevanz – Identifikation von Dokumentenrelevanz

− Produktmanagement (PM) / Fachbereich

2 Abstimmung mit Legal bzgl. BfSG-Relevanz (bei Investment zusätzlich mit Compliance) − Produktmanagement / Fachbereich

− Legal (bei Investment zusätzlich mit Compliance)

3 Bereitstellung der Übersicht von identifizierten barrierefrei anzupassenden Dokumenten:

− DB Dokumente: formulare.pcc-operations@db.com (FSC) & WS Communication

− Postbank, DSL, BHW Dokumente: formulardesign@db.com (FMA) & WS Communication

Anschließenden Versand an die umsetzenden Agenturen (Fachwerk, KSW) durch FSC/ FMA. DVAG und norisbank briefen die Agenturen direkt

− Produktmanagement / Fachbereich

− WS Communication

− FormularServiceCenter (Deutsche Bank)

− FormularDesign (Postbank, DSL, BHW)

4 Exemplarisch an drei Dokumententypen (Anschreiben, beschreibbares Formular, und ein Bedingungswerk d. h. reines Textdokument) 
erfolgt das Briefing der PMs.

FormularService-Center bzw. FormularDesign setzt einen Call zwecks Umsetzung anhand des exemplarischen Briefings 
mit den verantwortlichen PMs und den jeweiligen Agenturen auf.

− Produktmanagement / Fachbereich

− FormularServiceCenter (Deutsche Bank)

− FormularDesign (Postbank, DSL, BHW)

− KSW bzw. Fachwerk

5 Anschließend erfolgt die Beauftragung der PMs mit einer E-Mail pro Dokument. Dabei wird die einzelne E-Mail durch die fortlaufende
Verwendung der Antwort-Funktion zu einem lückenlosen Nachweis, von der Beauftragung und Freigabe durch den Verantwortlichen bis
zur Veröffentlichung des Dokuments. Sollten Abweichungen vom Standard notwendig sein, werden diese Vorgaben mit PMs besprochen.

− Produktmanagement / Fachbereich

− FormularServiceCenter (Deutsche Bank)

− FormularDesign (Postbank, DSL, BHW)

6 Prüfung der umgesetzten Dokumente und der zur Verfügung gestellten PAC-Berichte sowie der Screenreader-Vorschau (Prüfung der 
Textstruktur und Lesereihenfolge) für das jeweilige Dokument

− Produktmanagement / Fachbereich

7 Austausch von Dokumenten in den jeweiligen Strecken und Kanälen (OPrA, Internet1, oneLine2 etc.) − Produktmanagement / Fachbereich

§ ?
§ !

mailto:online.redaktion@db.com
mailto:vertriebskommunikation.pcc@db.com
mailto:formulare.pcc-operations@db.com
mailto:formulardesign@db.com


Deutsche Bank Tutorial: Briefing-Leitfaden für Dokument-Owner / Version 2.0

Governanceprozesse (ZIEL): 
Umsetzung von Formularerstellungen/-änderungen für barrierefreie Dokumente
BSFG relevanter Neuprozess ab 3. Quartal 20244
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Phase Formular Owner Evidenzstelle Formulare Formular Service Center (FSC) Dienstleister/Agentur

Auf-
gaben

− Abstimmung mit Stakeholdern (z.B. Legal, 
DCO, Vertrieb, ggf. NPA)

− Fachliche Anforderungen & Prüfung Entwurf

− 1. Briefing inkl. der Vorgaben für die 
Dokumente2, um die WCAG3 und UA 
Konformitäten sicherzustellen 

− 2. Auftrag für Erstellung v. Formularen über 
„Formularbriefing“ Excel (siehe auch Hinweise 
im entsprechenden Dokument für Beauf-
tragung) – FSC bitte immer in Kopie nehmen

− Veranlassung der Einpflege in die 
entsprechenden Systeme (Tagesgeschäft)

− Koordinierungsstelle Anpassungen/ 
Anforderungen an Formulare

− Ggf. Abstimmung CD mit Marketing

− Prüfung der Bestellung auf Basis 
Bestellformular (und Anlage(n))

− Auftragsweitergabe an FSC, sofern die 
Beauftragung nicht direkt über FSC läuft 

− Kaufmännische Prüfung der 
Kostenvoranschläge/Rechnungen

− Veranlassung der Einpflege in die 
entsprechenden Systeme (Projektgeschäft) 
erfolgt durch Formular Owner 

− Steuerung der Dienstleister

− Vergabe der Dokumentennummer

− Prüfung/Check, ob wegen übergreifender 
regulatorischer oder mandatorischer Projekte 
Inhalte berücksichtigt sind

− Weitergabe Auftrag und Briefing an Agentur

− Ablage Dokumentenmaster

− Umsetzung der Formulare gemäß 
Vorgaben/Briefing inkl. PAC-Prüfung

− Rechnungsstellung

− Tracking Dokumentendatenbank inkl. 
Hinterlegung PAC Protokoll in 
Dokumentendatenbank 

1

2

3

Quelle: Alexander Wolf; 1 betrifft insbesondere DownloadCenter und OPrA inkl. Herausnahme der “Altversion”; 2 Formulare, Bedingungswerke, VVI, etc.; 3 jeweilige aktuelle WCAG Version; 4 Textabschnitte in roter Schriftfarbe zeigen die 
Neuerungen im Rahmen der BfSG Umsetzung

Gibt frei bei 
Projekt

Checkt Briefing und steuert es 
bei der Agentur ein

Erstellung /
Änderung der Formulare Entwurf

Projekt / 
Tagesgeschäft ?

Projekt

Tagesgeschäft
Änderungs-

wunsch?

ja

nein

ja

nein

Gibt frei

System-Einpflege1

Gibt frei

Projekt kann abgerechnet werdenSystem-Einpflege1

Prüft Anfrage / 
Beauftragt Formulare

Änderungs-
wunsch?
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Prozessschritte barrierefreies PDF

1 Entscheidung, welches 
Dokument barrierefrei 
sein muss

2 Erste Erstellung vorhandenes 
Dokument: 

Phase 1 bis 28. Juni 2025 (siehe Seite 51)

− Agenturen setzen auf Basis eines mit dem jeweiligen 
Dokument-Owner (z. B. PM / Fachbereich) 
beschriebenen Prozess Dokumente um. Dieser 
Prozess während der Phase 1 wird im Dokument 
„Übersicht zur Vorgehensweise für BfSG zum 
Briefing von Agenturen für BfSG relevante NON-IT 
Formulare / Dokumente während der Projektphase 
– Gültigkeit bis 28.06.2025“ beschrieben. 

− Agentur erstellt komplett programmiertes 
barrierefreies PDF inklusive PAC-Prüfbericht und 
Screenreader-Vorschau

− Dokumenten-Owner prüft (siehe in diesem Tutorial 
ab Seite 32)

− Dokumentation bei Formular Service Center 
(Deutsche Bank) / FMA Formular Design (Postbank, 
DSL Bank, BHW

Phase 2 ab Juli 2025 (siehe Seite 52)

− Dokument-Owner brieft gemäß Tutorial

− Agentur baut neues Dokument auf

− Text- oder Marketing-Dokument: barrierefreies PDF 
inklusive Prüfberichte und Screenreader-Vorschau

− Beschreibbares Formular

− Freigabe des Ansichts-PDF

− Programmierung beschreibbares, barrierefreies 
PDF

− Barrierefreies PDF inklusive Prüfberichte und 
Screenreader-Vorschau

3 Erstellung neues Dokument: 
− Dokument-Owner brieft gemäß Tutorial

− Agentur baut neues Dokument auf

− Text- oder Marketing-Dokument: 
barrierefreies PDF inklusive Prüfberichte 
und Screenreader-Vorschau

− Beschreibbares Formular

− Freigabe des Ansichts-PDF

− Programmierung beschreibbares, 
barrierefreies PDF

− Barrierefreies PDF inklusive Prüfberichte 
und Screenreader-Vorschau

4 Bestehende Formulare und 
Dokumente 
− Dokument-Owner brieft geänderte 

Textstellen gemäß Tutorial 

− Agentur baut neues Dokument auf

− Text- oder Marketing-Dokument: 
barrierefreies PDF inklusive Prüfberichte und 
Screenreader-Vorschau

− Beschreibbares Formular

− Freigabe des Ansichts-PDF

− Programmierung beschreibbares, 
barrierefreies PDF

− Barrierefreies PDF inklusive Prüf-berichte 
und Screenreader-Vorschau

Hinweis zum Zeitrahmen zur Beauftragung barrierefreier PDFs  

Erstellung neues Dokument ab Juli 2025 

Quartalsplanung: 4 Wochen vor 
Quartalsbeginn, was bis dahin nicht 
angemeldet wurde, kann in dem Quartal 
nicht umgesetzt werden

− Aufwand 3 Seiten 

− Textdokument, ca. 3 bis 5 Arbeitstage

− Bei beschreibbarem PDF, 3 Seiten, 
mind. 7 Arbeitstage

Bestehende Formulare und Dokumente 

− Quartalsplanung: zu Beginn des Quartals, 
was bis dahin nicht angemeldet wurde, 
kann in dem Quartal nicht umgesetzt 
werden 

− Aufwand 3 Seiten 

− Textdokument, ca. 2 bis 3 Arbeitstage

− Bei beschreibbarem PDF, mind. 4 bis 5 
Arbeitstage
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Hinweis zum Ablauf:

Anstehende inhaltliche 
Änderungen sind unbedingt 
vor Beauftragung der 
barrierefreien Umsetzung 
durchzuführen!
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Anhang
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Lessons Learned: Screenreader-Vorschau (SRV)
Grafische Elemente, die keine Relevanz für Textausgabe haben = typografische Sonderzeichen 
aus der Formatierung, z. B.

55

Auszug aus PB 923_933_090_0724_UA_Draft:

Auszug aus DB 1665

Auszug aus DB 1804

wg. Note

wg. Kästchen

wg. Span und Kästchen
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Kontakt

Alexander Wolf
Kundenmanagement Private Bank Germany

Tel.: +49 69 910-45500
Mobil: +49 151 40001500
E-Mail: alexander.wolf@db.com

Angela Eckert
Global Brand & Marketing

Tel.: +49 228 920-12201
Mobil: +49 171 9749954
E-Mail: angela.eckert@db.com

Nils Koenigshofen
Communication Online Tribe 

Tel.: +49 69 910-92513
Mobil: +49 160 92120431
E-Mail: nils.koenigshofen@db.com

Amal Breuer
Global Brand & Marketing

Tel.: +49 228 920-12117
Mobil: +49 170 5793314
E-Mail: amal.breuer@db.com

Peter Schmidt Group
Corporate-Design-Agentur

E-Mail: db-team@peter-schmidt-group.de

Impressum

Alle in diesem Tutorial gezeigten
Bilder sind Eigentum der
Deutschen Bank und dürfen ohne 
Genehmigung nicht für andere
Zwecke eingesetzt werden.
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Christoph Schilling
Formular Service Center

E-Mail: formulare.pcc-operations@db.com

Christian Balzer
Andreas Lummertzheim
FMA Formular Design

E-Mail: formulardesign@db.com
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