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Vorwort

Liebes Kollegium,

Sprache ist ein Spiegel unseres
Denkens und unseres Bewusstseins.
Mit ihr beschreiben wir Unterschiede und Gemeinsamkeiten von
Menschen und nehmen dabei auch Einfluss auf die persénlichen
Entfaltungsmaoglichkeiten. Fiir die Stadt KoIn als Dienstleisterin
und Partnerin sowie fiir die Kélner*innen ist es wichtig, unsere
Kommunikation so zu gestalten, dass sich moglichst ALLE
angesprochen und wertgeschatzt fiihlen.

In unserer taglichen Arbeit sind wir Expert*innen. Allerdings
stehen wir immer wieder vor gesellschaftlichen Veranderungen,
die wir sowohl inhaltlich als auch sprachlich neu angehen
miissen. So ist es auch mit unserer Verwaltungssprache. Alte
Sprachgewohnheiten und Redensarten zu dndern ist nicht
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leicht und bedeutet fiir uns alle, die eigenen Gewohnheiten zu
tiberpriifen. Mit diesem Leitfaden erhalten Sie eine gelungene
Anleitung fiir eine wertschdtzende und gendergerechte Sprache.

Wir sind die Stadt der Vielfalt. Lassen Sie uns diese Vielfalt
auch in unserer Kommunikation deutlich sichtbar machen und
unseren Kolleg*innen, den Kélner*innen und auch unseren
Gasten eine gute Partnerin in allen Lebenssituationen sein!

Henriette Reker
Oberbiirgermeisterin der Stadt KéIn
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Zum Leitfaden

Mit dem Urteil des Bundesverfassungsgerichts zur Einflihrung
eines dritten positiven Geschlechtseintrags wurden die Rechte
von Menschen gestdrkt, die sich nicht als weiblich oder mdnn-
lich beschreiben oder einem der beiden Geschlechter zugehorig
fihlen. Mit der Anpassung des Personenstandsrechts ist die
Stadt KéIn angehalten, diesen dritten positiven Geschlechtsein-
trag auch sprachlich umzusetzen.

Das Amt fiir Integration und Vielfalt und das Amt fiir Gleich-
stellung von Frauen und Mannern wurden vom Verwaltungsvor-
stand beauftragt, einen mit dem internen Diversity Arbeitskreis
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abgestimmten Handlungsleitfaden ,geschlechterumfassende
Sprache und wertschdtzende Kommunikation® zu erstellen.
Auch in der Verwaltungssprache ist die Verwendung des
»-generischen Maskulinums* weit verbreitet. Dabei handelt

es sich um die ausschlieBlich mannliche Form, bei der Frauen
gleichermaRen eingeschlossen und mitgemeint werden.
Tatsachlich zeigen sprachwissenschaftliche Studien, dass solche
Formulierungen ausgrenzend wirken und Frauen selten auch
~,mitgedacht” werden. Dies zeigt, dass Sprache nicht nur unsere
Wahrnehmung prdagt, sondern Auswirkungen auf unser Denken
und Handeln hat.
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Dass Menschen lediglich mitgemeint, aber nicht mitgedacht
werden, begegnet uns jedoch nicht nurin Bezug auf Frauen und
Manner, sondern ist im Kontext von Diversity ein wiederkehrendes
Phdanomen.

Fiir eine Kommunikation, bei der sich alle Menschen ange-
sprochen fiihlen, ist die Verwaltung der Stadt KoIn zukiinftig
dazu aufgefordert, intern wie auch extern, geschlechterum-
fassende Formulierungen oder, wenn dies nicht moglich ist, den
Genderstern anzuwenden.

Dabei werden wir von der Idee geleitet, dass Sprache lebendig
und nicht starr oder unveranderlich festgeschrieben ist. So
konnen auch wir keinen ,idealen Weg“ der Kommunikation
aufzeigen, da Kommunikation personen-, kontext- und
situationsabhdngig ist.

Durch einen sensiblen Sprachgebrauch tragen Sie aktiv zur
Gleichberechtigung der Geschlechter bei, agieren respektvoll
lhrer Kundschaft gegentiber und sorgen dafiir, dass sich ALLE in
ihrer Vielfalt wahrgenommen und angesprochen fiihlen.
Wichtig ist zudem im Sinne einer ,,biirgerfreundlichen
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Verwaltungssprache® Sachverhalte verstdndlich, empathisch
und in einfachen Satzen zu formulieren.

Mit den vorliegenden Praxistipps moéchten wir [hnen einige
Anregungen und Empfehlungen an die Hand geben, mit
denen Sie Ihre Kommunikation Gberpriifen und wertschdtzend

gestalten kdnnen.

Bettina Métting \/
Amtsleitung,

Amt fir Gleichstellung von
Frauen und Mdnnern,
Gleichstellungsbeauftragte

HM O,.,{ L ol

Hans Oster
Amtsleitung,

Amt flr Integration und
Vielfalt
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Bitte beachten Sie

- Die Nennung nur eines Geschlechtes in geschriebenen Tex-
ten ist grundsatzlich zu vermeiden, sofern es sich nicht um
wortliche Zitate, beispielsweise aus der Literatur, handelt.

Die Generalklausel, ,dass aus Griinden der Lesbarkeit nur die
mannliche Form verwendet wird und alle anderen Geschlech-
ter mitgemeint sind“, sollte nicht mehr verwendet werden.

— Um alle Personen, auch diejenigen, die sich dauerhaft weder
dem mannlichen noch dem weiblichen Geschlecht zuordnen
lassen, zu beriicksichtigen, ist zur diskriminierungsfreien
Ansprache eine geschlechterumfassende Formulierung oder
der Genderstern zu verwenden.

- Verhindern Sie Rollenklischees und Stereotypen wie beispiels-
weise Mutter- und Kind Parkplatz sowie Sprachbilder ,Not am
Mann“ oder ,Milchmadchenrechnung”.

- Achten Sie bei der Verwendung von Bildern auf eine gezielte
Auswahl unter der Fragestellung, wen Sie erreichen méchten
und wie alle Geschlechter berticksichtigt werden kénnen.



Seite 11

— Fach- und Rechtsbegriffe sowie Bezeichnungen von
Gegenstdnden bleiben von den Regelungen dieses Leitfadens
ausgenommen. Bitte beachten Sie, dass diese Worter eine
feststehende juristische Definition tragen und somit nicht
verandert werden dirfen.

— Beispiele genderumfassender Formulierungen finden Sie im
Internet unter www.geschicktgendern.de.


http://www.geschicktgendern.de
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1. Geschlechterumfassende Formulierungen

Nutzen Sie geschlechterumfassende und sprachlich einfache
Formulierungen, damit sich méglichst alle Menschen direkt
angesprochen fiihlen. Hier einige Praxisbeispiele.

1.1 Verb oder Adjektiv statt Substantiv
Ein Substantiv ldsst sich einfach in ein Verb in eine direkte

Ansprache umwandeln oder durch ein Adjektiv ersetzen und ist
dadurch geschlechterumfassend.

Rollstuhlgerechter Zugang statt Zugang fiir Rollstuhlfahrer
Studentische Mitarbeit statt Mitarbeit von Studenten
Arztliche Schweigepflicht statt Arztgeheimnis
Stimmberechtigtes Mitglied statt der Stimmberechtigte
Wer sich bewirbt, sollte ... statt Bewerber sollten ...
Teilgenommen haben 20 Personen statt es gab 20 Teilnehmer

Auskunft gibt statt Ansprechpartner
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1.2 Pronomen

Die mannliche Form wird haufig bei Pronomen verwendet, hier-
fiir gibt es unkomplizierte geschlechterumfassende Alternativen.

Alle statt Jeder
Niemand statt Keiner

Gewahlt ist, wer ... statt gewahlt ist ein Bewerber, der ...

1.3 Pluralformen

Die Verwendung des Plurals ist eine weitere Moglichkeit, alle
Geschlechter einzubeziehen.

Die Fraktionsvorsitzenden statt der Fraktionsvorsitzende
Alle Ehrenamtlichen, die ... statt jeder Ehrenamtliche, der ...
Die Beschdftigten statt der Beschaftige

Die Auszubildenden statt der Auszubildende

Die Antragstellenden statt der Antragsteller

Die Mitarbeitenden statt der Mitarbeiter
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2. Geschlechterumfassende Endungen

Durch die Verwendung von geschlechterumfassenden
Endungen oder Hinzufiigen eines geschlechterumfassenden
Substantivs konnen alle Geschlechter angesprochen werden.

Endungen mit -ung
Vertretung statt Vertreter

Leitung statt Leiter

Endungen mit -schaft,-kraft, -person
Kundschaft statt Kunden

Lehrperson statt Lehrer

Flihrungskraft statt Chef, Vorgesetzter
Vertrauensperson statt Vertrauensmann

Die erwerbstdtige Person statt Der Erwerbstatige
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3. Alternativen zur Bildung umfassender Sprachformen

Je nach Text oder Zusammenhang bieten sich verschiedene
Formulierungen an. So besteht die Moglichkeit, Synonyme
zu verwenden, Institutions- und Kollektivbezeichnungen zu
wahlen oder Personen direkt anzusprechen.

Synonyme
Kosten fiir die Rechtsvertretung statt Anwaltskosten

Promotionsstellen statt Doktoranden

Institution

Praktikumsstelle statt Praktikanten

Direktion statt Direktor*in

Personliche Ansprache

Sie missen lhren Arbeitsplatz sauber halten
statt Die Mitarbeiter missen ihren Arbeitsplatz sauber halten

Wenn Sie Praxiserfahrung haben, melden Sie sich bei uns
statt Wir suchen einen praxiserfahrenen Mitarbeiter!
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4. Geschlecht von Institutionen

Institutionen, die einen weiblichen Artikel haben, sollten
grammatikalisch korrekt behandelt werden.

Die Kirche als Arbeitgeberin statt Die Kirche als Arbeitgeber

Die Stadt K6In als Herausgeberin statt die Stadt KoIn
als Herausgeber

Die Organisation ist eine langjdhrige Partnerin
statt Die Organisation ist ein langjahriger Partner
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5. Wenn Frau von sich redet...

Manchmal passiert es, dass Frauen von sich in der mannlichen
Form reden. Oft reicht es auf Kleinigkeiten zu achten:

Ich bin Mitarbeiterin [ Kollegin [ Lehrerin [ Angestellte | Beamtin
Teilnehmerin | Geschaftspartnerin [ Teamleiterin [ Abteilungs-
leiterin [ Politikerin

In bin eine, die ... statt Ich bin jemand, der ...

Ich bin eine Verfechterin von ...
statt Ich bin ein Verfechter von ...

Vom Typ her gehore ich zu ... statt Ich bin ein Typ, der ...
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6. Die Alternative: der Genderstern

Eine geschlechterumfassende Ansprache ist nicht immer
moglich. In diesen Fallen gilt es den Genderstern zu nutzen. Die
Schreibweise, dargestellt durch einen Stern™* zwischen masku-
liner und femininer Endung, dient als sprachliches Darstellungs-
mittel aller sozialen Geschlechter und Geschlechtsidentitdten.

Der Stern ist als ein Platzhalter fiir alle Begriffe zu interpretieren,
die an die Vorsilbe ,trans-“ (lat. = jenseits von, {iber ... hinaus)
oder angehdngt werden konnen, um die verschiedenen
geschlechtlichen Identitaten zu beschreiben.

Aussprache

Der Stern wird durch den sogenannten ,,glottalen Stopp*
ausgedriickt. Dabei handelt es sich um eine kurze Sprech-
pause, die fiir den Stern beim Sprechen angewandt wird.

Statt Student, Mitarbeiter, Leiter, Teilnehmer etc. sollten
entweder die geschlechterumfassende Formulierung oder
Genderstern genutzt werden. Beide Formulierungen sind
moglich!
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Antragstellende

Assistenz

Bewerbende
Einwohnende
Fachkundige
Handelnde [ Agierende

Interessierte

Kollegium
Kundschaft
Leitende
Lernende

Mitarbeitende

Sachbearbeitung

Studierende

Teilnehmende

Antragsteller*in,
Antragsteller*innen

Assistent*in, Assistent*innen
Bewerber*in, Bewerber*innen
Einwohner*in, Einwohner*innen
Experte*Expertin, Expert*innen
Akteur*in, Akteur*innen

Interessent*in,
Interessent*innen

Kollege* Kollegin, Kolleg*innen
Kund*in, Kund*innen

Leiter*in, Leiter*innen
Schiiler*in, Schiler*innen

Mitarbeiter*in,
Mitarbeiter*innen

Sachbearbeiter*in,
Sachbearbeiter*innen

Student*in, Student*innen

Teilnehmer*in,
Teilnehmer*innen
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Im Singular ist auf die korrekte Angabe der Artikel zu achten.
Zum Beispiel der*die Einwohner*in, ein*e Erzieher*in

Moglich ist auch die Umformulierung mithilfe von ,,Person®,
~Mensch“ oder ,Mitglied*.

Beide Formulierungen sind méglich!

die betroffene Person der*die Betroffene
die stimmberechtigte Person der*die Stimmberechtigte
dltere Menschen Senior*innen

Personen mit Migrant®innen
Migrationshintergrund

Ansprechperson Ansprechpartner®in

Die antragstellende Person Antragsteller*in
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7. Antrage, Formulare, Bewerbungsverfahren

Der Auftrag, eine geschlechterumfassende Sprache in der
Verwaltung umzusetzen, betrifft die gesamte Kommunikation
sowie auch Stellenausschreibungen.

Durch direkte Ansprache lasst sich geschlechterumfassend
formulieren zum Beispiel: Ihr Name statt Name des

Antragstellers oder Betreuers.

Beide Formulierungen sind moglich.

(Ihr) Name
(Ihre) Unterschrift

Sozialpddagogisch
beraten durch

Die antragsstellende
Person hat den Antrag
vollstandig auszufiillen

Name Antragsteller*in

Unterschrift
Antragssteller*in

Sozialpadagogische [ r
Berater*in

Der*Die Antragsteller*in
hat den Antrag vollstdandig
auszufiillen




Seite 22

Bitte beachten Sie, dass es Worter gibt, die eine feststehende
juristische Definition tragen und somit nicht verandert
werden diirfen. Beispiele: gesetzlicher Vertreter [ Betreuer.
Sie konnen diese Begriffe jedoch beschreibend verwenden:
~gesetzlich vertreten [ betreut durch ...“. Dies gilt auch zum
Beispiel, wenn Sie den Personalrat als Organ ansprechen und
nicht eine Person in einem Personalrat, als Personalrdt*in.

8. Anrede in Briefen|/Mails und BegriiBungen

Werden einzelne Personen im Schriftverkehr direkt angesprochen,
kann die Nennung von Vor- und Nachnamen verwendet werden.

Als GruRformel bieten sich hier je nach Kontext ,Hallo“, Guten
Tag, Sehr geehrte*r, Liebe*r oder Ahnliches an:

- Guten Tag, Kim Schmitz

- Sehr geehrte *r Kim Schmitz,
- Hallo, Kim Schmitz

- Liebe*r Kim Schmitz,

Zur Anrede von Personengruppen sollte auf eine geschlechter-
umfassende Personenbezeichnung oder den Genderstern
zuriickgegriffen werden.
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— Sehr geehrte Teilnehmer*innen
— Liebes Planungsteam

— Liebe Interessierte

- Guten Tag!

Durch die Nennung von Vor- und Nachnamen oder einer Per-
sonengruppe ldsst sich die Anrede mit Herr und Frau oder die
Formulierung ,Sehr geehrte Damen und Herren® vermeiden.

In manchen Kontexten ist es jedoch unangemessen, eine
andere Anrede als ,,Sehr geehrte Damen und Herren*“ zu ver-
wenden. In solchen Fillen kann die Ansprache weiter genutzt
werden, ebenso wie ,Sehr geehrte Frau Musterfrau® oder ,,Sehr
geehrter Herr Mustermann®.

Die personliche Ansprache bleibt individuell. Wenn Sie unsicher
sind, fragen Sie im Einzelfall die Person nach einer angemessenen
Formulierung.

— Haben Sie eine bevorzugte Anrede?

— Mit welcher Anrede fiihlen Sie sich wohl?

— Bitte lassen Sie uns wissen, welche Anrede wir fiir Sie
verwenden diirfen. Bis dahin werden wir eine geschlechtlich
neutrale Form wahlen.
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Zur genderumfassenden BegriiBung groRerer Gruppen bieten
sich Begriffe an wie beispielsweise Anwesende, Gdste, Pub-
likum, Interessierte, Kollegium, Vorstand, Mitglieder des Rates.
Aber auch die Verwendung des Gendersterns eignet sich bei
einem groéReren Publikum.

Der Stern wird durch den ,,glottalen Stopp*“ ausgedriickt. Dies
ist eine kurze Sprechpause, die fiir den Stern beim Sprechen
angewandt wird.

9. Exkurs: Geschlecht und Geschlechtsidentitdten

Das Geschlecht eines Menschen ist unabhdngig vom Korper,
das heiRt, man kann aufgrund der duBeren Erscheinung eines
Menschen nicht auf das Geschlecht schlieBen. Dabei beschreibt
das englische Wort ,Gender* das ,soziale Geschlecht®, das sich
unabhdngig von biologischen Merkmalen duBern kann.
Intergeschlechtlich [ intersexuell bezeichnet Menschen, deren
angeborene genetische, hormonelle oder kérperliche Merkmale
weder ausschlieRlich ,mannlich“ noch ausschlieBlich ,,weiblich®
sind. Als transgender werden Menschen bezeichnet, deren
Geschlechtsidentitat oder deren ,soziales Geschlecht® ein anderes
ist als ihr biologisches Geschlecht. Die sexuelle Orientierung

einer Person ist von der Geschlechtsidentitat eines Menschens
unabhdngig.
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Genderbread Person’

Geschlechtliche
Identitat

o 0

Ausdruck

Sexuelle
Orientierung

. Biologisches
Geschlecht
1
Identitit < ! >
Mann Nicht bindr Frau
1
O Orientierung < ! >
Heterosexuell Bisexuell Homosexuell
'U' Biologisches < } >
Geschlecht Mannlich Intersexuell Weiblich
L
% Ausdruck < U >
Ménnlich Androgyn Weiblich

Magliche Eintrage im Geburtenregister

[ ] Mannlich [ ] weiblich [ ] Divers [ ] Keine Angabe

1 Der Name hat seinen Ursprung im ,,Gingerbread Man* (engl. Lebkuchenmann), einem
typischen englischen Gebéck. Dieser ,Man“ wurde zur ,,Genderbread Person® verdndert.

© Stadt KéIn
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Kontakt

Amt fiir Integration und Vielfalt
Abteilung Vielfalt

Kleine Sandkaul 5, 50667 K&ln
diversity@stadt-koeln.de

Amt fiir Gleichstellung von Frauen und Mdnnern
Willy-Brandt-Platz 3, 50475 Koln
|/ 1PoststelleGleichstellungsamt@stadt-koeln.de

Erstellt in (genehmigter) Anlehnung an die Veréffentlichung , Leitfaden fiir gender-
sensible Sprache bei der Stadt Dortmund. Stand: Mai 2020.“ Vielen Dank!

w4 Stadt Koln

Die Oberbiirgermeisterin

Amt fiir Integration und Vielfalt
Amt fiir Gleichstellung von Frauen und Mannern
Amt fiir Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Gestaltung
Zentrale Dienste der Stadt Koln
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