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Checklista för konferenser 
 

Konferenser ska hållas i lokaler som är tillgängliga för alla. De ska 

arrangeras så att personer med funktionsnedsättning kan delta och 

medverka i konferensen på lika villkor.  

 

Checklistan är tänkt att användas vid  

 beställning och upphandling av konferenslokaler 

 vid utformning av inbjudan till konferens 

 utformning av programmet.  

 

Observera att checklistan inte är tänkt att användas vid ny- eller ombyggnad, inte 

heller för inventering som underlag för åtgärdsprogram för konferenslokaler. Då 

används istället Inventeringsformulär för lokaler som finns på 

http://www.handisam.se/Tpl/NormalPage____423.aspx 

 

För att kunna förbättra checklistan vill vi gärna ha synpunkter. Skicka dem till 

ola@handisam.se 

 

Checklistan finns på Handisams webbplats: www.handisam.se. 

Utskrivna kopior och checklistan i alternativa format kan beställas från Handisam. 

Postadress: Arenavägen 63, 121 77 Stockholm 

E-post: info@handisam.se 

Fax: 08-600 84 99  

Telefon: 08-600 84 00 

 

 

 

http://www.handisam.se/Tpl/NormalPage____423.aspx
mailto:ola@handisam.se
http://www.handisam.se/
mailto:info@handisam.se
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Konferenslokaler 
 

Entré 

 

Ja Nej Ej 

rele- 

vant 

Kommentarer 

Finns angöringsplats och reserverad parkeringsplats för 

personer med nedsatt rörelseförmåga inom 25 meter från 

entrén? 

 

    

Är gångvägen fram till entrén framkomlig för personer som 

använder rullstol?  

 

Det vill säga hårdgjord, utan kanter eller andra 

ojämnheter, utan trappor, trappsteg och branta lutningar. 

(Max lutning 1:12 i max 6 meter, helst max lutning 

1:20.) Lutningen förklaras under nästa fråga. 

 

    

Om det finns en trappa framför entrédörren, är den 

kompletterad med användbar ramp? 

 

Rampen får inte vara för brant eller lång. Lutningen får 

inte överstiga 1:12. (Det innebär att en sex meter lång 

ramp bör ha en höjdskillnad på max 50 centimeter 

Större höjdskillnad ska vara uppdelad i flera ramper 

med mellanliggande vilplan. Framför dörren ska finnas 

en plan hårdgjord yta som gör det möjligt för rullstol att 

stå på den plana ytan när dörren öppnas.  

 

    

Har entrédörren ett fritt passagemått på minst 

80 centimeter? 

 

Passagemåttet bör helst vara åtminstone några 

centimeter bredare. Fritt passagemått mäts när dörren är 

öppnad 90 grader. En roterdörr måste vara kompletterad 

med en vanlig dörr som inte hålls låst. 

 

    

Är dörröppningen fri från tröskel eller är tröskeln högst 

25 millimeter och avfasad?  

 

    

Om dörren har dörrstängare – finns automatisk 

dörröppnare? 

 

Om detta saknas behövs personal som kan hjälpa till att 

öppna dörren. 
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Inomhus – allmänt 

 

Ja Nej Ej 

rele- 

vant 

Kommentarer 

 

Kan personer som använder rullstol ta sig från entrédörren 

till kapprum/toalett/konferensrum/grupprum/utrymmen som 

används under pauser, lunch etc.? 

 

Det vill säga: 

- kan man ta sig dit utan att passera trappor/trappsteg? 

- är eventuell hiss minst 1,1x1,4 meter med dörr på  

kortsida? 

- är utrymmet framför hissen minst 1,5x1,5 meter? 

- har dörrar som måste passeras ett fritt passagemått 

på minst 80 centimeter? 

- om dörrstängare  finns – finns automatisk 

dörröppnare? 

- är dörrar fria från tröskel eller är tröskel högst 

25 millimeter och avfasad? 

 

    

Toalett 

Finns toalett som kan användas av person som använder 

eldriven rullstol? 

 

Det vill säga toaletten har en yta som är minst 

2,2x2,2 meter och med fritt utrymme med bredden 

90 centimeter på båda sidor om toalettstolen. Armstöd 

finns på båda sidor om toalettstolen. 

 

    

Säkerhet 

Är stora glasytor tydligt markerade? 

 

Det gäller stora glasytor som kan misstas för öppningar 

och som det är risk för att man går emot. 

 

    

Är trappor markerade så att de uppmärksammas av 

synskadade? 

 

Finns exempelvis markering av trappans början och slut 

med färg som kontrasterar i ljushet mot omgivande 

golv.  
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Konferensrum 

 

Ja Nej Ej 

rele- 

vant 

Kommentarer 

Kan podiet lätt nås av personer som använder rullstol? 

 

En person som använder rullstol ska kunna vara talare 

eller föreläsare eller kunna sitta med i en panel. Om 

podiet är upphöjt behövs därför en ramp eller 

lyftanordning. Man ska inte behöva ta en extra lång 

omväg för att komma upp på podiet.  

    

Är utrustning som används av föredragshållare användbar 

för personer med funktionsnedsättning? 

 

Finns utrustningen exempelvis inom räckhåll för 

personer som använder rullstol. Höj- och sänkbar 

talarstol är att föredra. 

    

Finns teleslinga som fungerar såväl i salen som på podiet? 

 

För att man ska var säker på att teleslingan fungerar 

måste den kontrolleras. 

    

Finns bärbara mikrofoner? 

 

Bärbara mikrofoner behövs för att personer med 

hörselskada ska kunna ta del av inlägg från åhörare. 

    

Finns platser för deltagare som använder rullstol?  

 

Platserna ska vara placerade så att man från dem har 

goda möjligheter att ta del av vad som sker i lokalen och 

ha samma utrustning som vid övriga platser. Man bör 

kunna sitta bredvid den man kom dit med. 

    

Fungerar lokalerna även för personer med astma, allergi 

eller annan överkänslighet? 

 

Heltäckningsmatta kan vara mycket besvärande.   

Lokalen ska vara fri från växter som kan innebära 

problem.  

    

Fungerar rummet även för personer med elöverkänslighet? 

Det förutsätter att lysrör och lågenergilampor kan 

släckas samt att teleslinga kan stängas av åtminstone i 

någon del av salen. 

    

Fungerar rummet även för personer som är döva? 

 

Förutsätter att föreläsare och teckentolk kan 

punktbelysas om belysningen måste släckas vid 

filmvisning etc. 
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Grupprum Ja Nej Ej 

rele- 

vant 

Kommentarer 

 

Finns anordning som möjliggör för personer med 

hörselskada att delta i mötet i rummet, alternativt finns 

beredskap för att vid behov låna sådan utrustning?  

 

Finns exempelvis teleslinga. Varje talare bör ges 

möjlighet att ha egen mikrofon. Rundstrålande 

mikrofoner bör undvikas. 

 

    

 

Är rummet möblerat så att personer som använder rullstol 

kan delta i möten? 

 

Ett utrymme ska finnas så att en person som använder 

rullstol kan svänga in till bordet, det vill säga ett fritt 

utrymme om cirka 1,5x1,5 meter. Ett fritt utrymme 

under bordet ska finnas så att personer som använder 

rullstol kan komma tätt intill bordet (med fri höjd cirka 

68 centimeter, bredd 80 centimeter och djup cirka 

60 centimeter).  

 

 

    

Hotellrum     

Vid konferenser med övernattning; finns tillgängliga 

hotellrum? 
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Konferensinbjudan 
 
 

 

Ja 

 

Nej 

 

Ej 

rele- 

vant 

 

Kommentarer 

 

Efterfrågas i inbjudan om deltagarna har behov av 

teckentolkning, syntolkning, teleslinga, speciell kost samt 

konferensdokumentation i alternativa format? 

 

    

Informeras i inbjudan om att deltagare bör undvika parfym 

och andra doftande hygienartiklar? 

 

    

 

 

Konferensprogram 
Organiseras programmet så att pauser läggs vid lämpliga 

tidpunkter (riktvärde kan vara efter 45 minuter). 

  

Arrangören bör se till att tiderna hålls. Det är mycket 

viktigt eftersom många personer med 

funktionsnedsättning har behov av att planera till  

exempel transporter till och från evenemang och 

medicinering kopplad till mat.  

 

 

   

 

Informeras talare/föreläsare om: 

- att det är viktigt att tiderna hålls 

- att det är viktigt att tala i mikrofon, att tala tydligt 

samt att beskriva bilder och att läsa upp vad som står 

på OH-bilder eller i PowerPoint-presentationer. Det 

är en förutsättning för att alla ska ha lika möjlighet 

att ta del av presentationer.  

- att parfym och liknande inte ska användas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tillhandahålls dokumentation och information i alternativa 

format vid samma tillfälle som övrig dokumentation, om 

det har efterfrågats i anmälan? 

 

Av konferensanmälan ska det framgå att man kan 

efterfråga information i alternativa format.   
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Tolkning 

 

Ja 

 

Nej 

 

Ej 

rele- 

vant 

 

Kommentarer 

 

Erbjuds tolkning vid behov? 

 

Teckentolkning och syntolkning kan behöva beställas 

beroende på deltagare och presentationer. Muntliga 

presentationer och inspelad information som presenteras 

muntligt behöver teckentolkas. Videoinspelningar, film 

etc. behöver syntolkas samt teckentolkas om de inte är 

textade. 

 

   

 

 

Om det finns ett skrivet manus, får tolken ta del av det i 

förväg? 

 

Det är en fördel speciellt för skrivtolkar. De kan då ha 

hela texten klar för att successivt mata fram den när den 

presenteras. De behöver då endast komplettera med 

sådant som kommer till under presentationen. 

 

   

 

 

Förtäring 

    

 

Ges information om förtäring och att alternativ erbjuds? 

 

Om förtäring serveras är det viktigt att deltagarna har 

haft möjlighet att i förväg meddela behovet av alternativ 

kost och att detta tillgodoses vid alla måltider. Vid 

måltiden ska deltagare kunna få veta exakt vad  

förtäringen innehåller.  

 

 

    

 

 
 

 

 


