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Anschreiben
Durch die Nennung von Vor- und Nachnamen ldsst sich die Anrede
mit Herr und Frau vermeiden.

Herr und Frau Schulz > Anita Schulz und Konrad Schulz

Frau und Herr Schulz
(mit Kindern auf Grund von Einschulung > Familie Schulz
0.d.)

In manchen Kontexten ist es (zurzeit noch) unangemessen, eine andere Anrede als
,Sehr geehrte Damen und Herren” zu verwenden. In solchen Féllen kann die Ansprache
weiter genutzt werden ebenso wie ,Sehr geehrte Frau Musterin”. Sollten Sie die
Maglichkeit haben, dies durch die Verwendung anderer Anspracheformen (z.B. ,Guten
Tag”, ,Liebe Gaste” oder Beispiele oben) zu umgehen, gilt es diese zu verwenden.

Selbstverstandlich bleibt die personliche Ansprache individuell.

Weitere Alternativen zur Bildung umfassender
Sprachformen

Je nach Text oder Zusammenhang bieten sich verschiedene Formulierungen an.
Es besteht die Maglichkeit, Institutions- und Kollektivbezeichnungen zu wéhlen,
anstatt die Benennung von Personen zu verwenden.

das Projektteam/

die Teilnehmer des Projekt:
1e Tefinehmer des Frojektes die Teilnehmenden des Projekts

der Personalvertreter > die Personalvertretung
Rat der Psychologin > psychologischer Rat

Unterstiitzung eines Kollegen > kollegiale Unterstiitzung

Ahnliches qilt bei der Beschriftung von Anwesenheitslisten. Werden Vor- und Nachname
abgefragt bzw. aufgefiihrt, ist die Bezeichnung Frau/Herr in der Regel iiberfliissig.

*

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

Die Kirche als Arbeitgeber > Die Kirche als Arbeitgeberin
Die Stadt Bad Doberan ist N Die Stadt Bad Doberan ist
Herausgeber Herausgeberin

Die Organisation ist ein N Die Organisation ist eine

langjahriger Partner langjahrige Partnerin

Kurzformen

BINNEN-I

Die Rechtschreibregeln sehen das Binnen-I nicht vor, wirkt aber fliissig im Text.
Teilnehmerlnnen, Mitarbeiterinnen

SCHRAGSTRICH - /
Wenn die Endung weggelassen wird, bleibt grammatikalisch korrektes Wort.
Teilnehmer/innen, Mitarbeiter/innen, Schiiler/-innen

GENDERSTERN
Macht die Vielfalt der Geschlechter in der Sprache sichtbar, da eine geschlechts-
umfassende Ansprache nicht immer maglich ist. Dieser (*) wird auch zwischen den
Artikeln gesetzt und weist auf die verschiedenen Identitaten hin.

Der Ingenieur / die Ingenieurin > der*die Ingenieur*in
Liebe Kolleginnen und Kollegen > Liebe Kolleg*innen
der Erzieher, die Erzieherin > ein*e Erzieher*in

der Zuwendungsempfanger > der*die Zuwendungsempfanger*in

* ok
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Empfehlungen fur eine

Geschlechtergerechte
Verwaltungssprache



Liebe Kolleginnen
und Kollegen,

die Anwendung der
geschlechtergerechten Sprache gehdrt
zum Standard einer modernen Verwaltung,
die demokratische Grundsatze beachtet, denn sie
driickt gesellschaftliche Norm- und Wertvorstellungen aus.
Von daher muss die Verwaltungssprache, die gesprochen und ge-
schrieben wird, eine Sprache der Demokratie und der Gleichberechtigung sein,
sie soll alle Menschen ansprechen; Frauen und Manner und jene, die sich nicht als

Frau oder Mann selbst beschreiben.

Deshalb sollen kiinftig geschlechtsumfassende Formulierungen
(z.B. Beschiftigte) verwendet werden. Gibt es keine Alternative,
wird der Stern (z.B. Antragsteller*innen) empfohlen.

Die wichtigste Grundregel fiir einen geschlechtergerechten Sprachgebrauch

ist die Verstdndlichkeit und Lesbarkeit eines Textes. Zugunsten der Klarheit
und Lesbarkeit sollte vorrangig eine neutrale Formulierung verwendet werden.
Ist dies nicht maglich, sollen Paarformulierungen gewahlt werden.
,Generalklauseln”, in denen aufgefiihrt wird, dass Frauen zwar mitgemeint,
aus Griinden der Lesbarkeit eines Textes auf die weibliche Form jedoch
verzichtet wird, sind nicht geschlechtergerecht und daher nicht zu verwenden.

Grundsatzlich gilt: Denken Sie geschlechtergerecht!
Teilen sie mit, ob die handelnden Personen Frauen oder Manner sind.

Im vorliegenden Leitfaden sind Anregungen fiir eine zeitgemaRe

Sprache aufgefiihrt, die modern ist, niemanden ausschlieBt und wie diese
Verpflichtung in der geschlechtergerechten Amts- und Rechtssprache

im Behdrdenalltag umgesetzt wird.

»Einen Vorsprung hat, wer anfangt, wenn andere noch dariiber reden.”
John F. Kennedy

In diesem Sinne, wiinsche ich beim zeitgemdBen Umgang
mit der Sprache Kreativitdt und die Bereitschaft,
sich von alten Sprech- und Denkgewohnheiten zu verabschieden.

Marion Starck
Ihre Gleichstellungsbeauftragte

Geschlechtsumfassende
Formulierungen

Begriffe im Rahmen von Sitzungen

Rednerliste > Redeliste

Vertreter > vertreten durch

Antrdge, Formulare und Bewerbungsverfahren
Einige Formulierungen lassen sich durch direkte Ansprache geschlechtsumfassend formu-
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Unterschrift des Antragstellers > (lhre) Unterschrift

Gesetzlich vertreten durch /
gesetzliche Vertretung durch

Gesetzlicher Vertreter

sozialpddagogischer Berater > sozialpadagogisch beraten durch

Der Antragsteller hat den Antrag voll-
standig auszufiillen.

Die antragstellende Person hat den
Antrag vollstandig auszufiillen.

Verb oder Adjektiv statt Substantiv
Ein Substantiv Idsst sich einfach in ein Verb mit direkter Ansprache umwandeln.

teilgenommen haben

Es gab 20 Teilnehmer
20 Personen

Erziehungsherechtigter > erziehungsberechtigte Personen

Ansprechpartner > Auskunft gibt

Pronomen
Die mannliche Form wird haufig bei Pronomen verwendet, hierfiir gibt es unkomplizierte
Losungen.

jeder, jede > alle

Vermeidung von ,man”

Uber Veranderungen im Gesundheits-
wesen wird schon lange diskutiert.

Uber Veranderungen im Gesundheits-
wesen diskutiert man schon lange.

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

jeder Jugendliche, der > alle Jugendlichen, die

Beschaftigter > die Beschiftigten
> die Auszubildenden

Auszubildender

der Beauftragte > die Beauftragten

der Sachversténdige > die Sachverstandigen

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter > die Mitarbeitenden

Sprache geschlechtergerecht bzw. diskriminierungsarm zu gestalten,
ist die Verwendung neutraler Formulierungen

Vertragspartner > VertragsabschlieBende, Vertragsparteien

Sachbearbeiter > Sachbearbeitende

Erzieher > Erziehende

Beschéftigter > die Beschaftigten, Personal

lifizi dch,
Mitarbeitergespréch D |?|erungsges.;.) ra
Beurteilungsgespréch

Weitere geschlechtsneutrale Begriffe:
Vorstand, Vorsitz, Prasidium, Fiihrungskraft, Richteramt, Schoffenamt,
Arbeitskraft, Hilfskraft




