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LieBe KOLLeginnen und KOLLegen,

gesellschaften und Kulturen verändern sich, und da die sprache ein 
spiegel unseres Zusammenlebens ist, der ausdrückt, wie wir leben, 
arbeiten und verwalten, ist ein bewusster umgang mit unserem wich-
tigsten Kommunikationsmittel sehr bedeutend. 

die Verwendung der geschlechtergerechten sprache gehört zum 
standard einer modernen Verwaltung, die demokratische grund- 
sätze beachtet. neben dem grundgesetz und dem gleichstellungsge-
setz fordern auch der frauenförderplan sowie das in der hauptsatzung 
verankerte gender Mainstreaming prinzip die gleichbehandlung von 
frauen und Männern auch im sprachlichen Bereich ein.

in wissenschaftlichen studien wurde nachgewiesen, dass die 
Verwendung der männlichen form symbolisch und faktisch zur 
Benachteiligung von frauen führt. Werden z.B. „experten“ für ein 
gremium gesucht, sind die Vorstellungen der agierenden dazu be-
reits eher männlich konnotiert. frauen fühlen sich nicht in gleicher 
Weise angesprochen.

die geschlechtergerechtigkeit ist – gemessen an der entwicklung 
unserer sprache über Jahrhunderte – in unserer gesellschaft noch 
relativ neu. der gesellschaftliche Wertewandel muss sich immer 
wieder anpassen. differenzierte formulierungen machen texte ab-
wechslungsreicher und erhöhen die Qualität und Verständlichkeit. 

dieser Leitfaden soll anregungen und praktische tipps geben, die 
ihnen die anwendung geschlechtergerechter sprache erleichtert. 
Wir möchten ihnen gerne unterschiedliche Möglichkeiten aufzeigen 
und sie zu einem kreativen umgang mit formulierungen ermun-
tern. tragen sie dazu bei, dass Berichte, Vorlage, formulare und 
sonstige schriftstücken beide geschlechter berücksichtigen! auch 
möchten wir anregen, bei Veröffentlichungen auf die auswahl von 
Bildern zu achten. Bei stereotypen Zuordnungen können Klischees 
bedient werden, die der auflösung tradierter rollenzuschreibungen 
entgegenwirken.

Wir Wünschen ihnen ein gutes geLingen,
KreatiVität und auch freude Bei eineM
MOdernen geschLechtergerechten
uMgang Mit der sprache.

Aber es geht Auch besser...



3. geschLechtsneutraLe ZusaMMenfassungen

der Begriff „studierende“ ist mittlerweile etabliert.

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Mitarbeitende

Leiterinnen und Leiter Leitende

arbeitnehmerinnen Beschäftigte der stadtverwaltung
und arbeitnehmer

Lehrerinnen und Lehrer Lehrende, Wissenvermittelnde

schülerinnen und schüler Lernende

1. grundsätZLich Zu Beachten ist: 

einbeziehung der weiblichen personenbezeichnung

starre männliche und weibliche Wiederholungen im fließtext führen 
zur unlesbarkeit

keine Verwendung der generalklausel, „dass aus gründen der Les-
barkeit nur die männliche form verwendet wird und frauen mitge-
meint sind“

verhindern sie rollenklischees und stereotypen wie z.B. Mutter-Kind-
parkplatz, Wickelraum für Mütter…

gezielte auswahl von Bildern mit der fragestellung, wen sie erreichen 
möchten und wie sie beide geschlechter berücksichtigen

reden sie von sich als frau in der weiblichen form
z.B. „ich bin jemand, die…“ oder „ich bin Beamtin...“ oder
„ich bin die richtige partnerin...“

2. paarfOrMen

es gibt Momente in sprache und schrift, wo es sinn macht, sowohl die 
männliche als auch die weibliche form zu nennen. dies ist zum Beispiel 
bei der konkreten ansprache, Begrüßung oder Verabschiedung sinnvoll. 
damit schenken sie ausdrücklich beiden geschlechter ihre aufmerksam-
keit. 

Beispiel:  sehr geehrte damen und herren 
 Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
 Liebe Bürgerinnen und Bürger 

im textverlauf wird die ständige Wiederholung beider formen jedoch oft 
als störend und dogmatisch empfunden (siehe auch: 7. Begrüssungen).

paarformen sind auch zu verwenden, soweit es um die Bestimmung von 
folgendem geht:

Berufsbezeichnungen: architektin und architekt
amtsbezeichnungen: amtsrätin und amtsrat
funktionsbezeichnungen: geschäftsführerin und geschäftsführer

Neulich
im rAthAus ...



5. VerB Oder adJeKtiV statt suBstantiV

aus einem substantiv wird ganz einfach ein Verb mit direkter ansprache.

Bewerber sollten… Wer sich bewirbt, sollte...

es gab 20 teilnehmer teilgenommen haben 20 personen

der stimmberechtigte stimmberechtigtes Mitglied

erziehungsberechtigter erziehungsberechtigte personen

der Betroffene betroffene person

ansprechpartner auskunft gibt

6. pLuraLfOrMen

frauen und Männer im plural genannt, ist auch eine schlichte und elegante 
Weise, alle geschlechter einzubeziehen.

der fraktionsvorsitzende die fraktionsvorsitzenden

jeder Jugendliche, der alle Jugendlichen, die

jeder ehrenamtliche, der alle ehrenamtlichen, die

Beschäftigter Beschäftigte

Lehrer Lehrende

auszubildender auszubildende 

der Vorsitzende Vorsitzende

der Beauftragte die Beauftragten

der antragsteller die antragstellenden

der sachverständige die sachverständigen 

der abgeordnete die abgeordneten

4. geschLechtsneutraLe Begriffe und MögLichKeiten

grundsätzlich ist das sprachliche sichtbarmachen von frauen und Män-
nern sinnvoll. Wenn sie aber eine geschlechtergruppe nicht direkt anspre-
chen und zu große häufungen vermeiden wollen, können sie geschlechts-
neutrale Bezeichnungen verwenden.

Vertreter der Kommune Vertretung der Kommune
Vertreter aus Wirtschaft persönlichkeiten aus Wirtschaft und politik
freiwillige helfer benötigt freiwillige hilfe benötigt
Vertreter des Ministeriums Vertretung / angehörige des Ministeriums
Leiter Leitung / Leitungskraft  
fachmann fachkraft
Mitarbeiter dienstkraft / Beschäftigte / das personal
einwohner einwohnerschaft
senioren ältere Menschen
Migranten personen mit Migrationshintergrund
akteure handelnde / agierende
Vertragspartner Vertragsparteien / Vertragschließende
Bürger Bürgerschaft
pfleger pflegekraft
ansprechpartner ansprechpersonen
Lehrer Lehrkraft / Lehrpersonal
schüler Lernende
geschäftsführer geschäftsführung
Mutter elternteil / eltern
Berater Beratung für
Kunde Kundschaft
geschäftsstellenleiter geschäftsstellenleitung

Weitere geschlechtsneutrale Begriffe:
Vorstand, Vorsitz, präsidium, Ministerium, hilfskraft, führungskraft, 
arbeitskraft, teilzeitkraft, schreibkraft, richteramt, schöffenamt

auch zusammengesetzte Wörter können durch umformulierungen
neutralisiert werden.

Mitarbeitergespräch Qualifikationsgespräch / Beurteilungs-
 gespräch



9. geschLecht VOn institutiOnen

institutionen, die einen weiblichen artikel haben, sollten grammatikalisch 
korrekt behandelt werden:

die Kirche als arbeitgeber die Kirche als
 arbeitgeberin

die stadt flensburg ist herausgeber die stadt flensburg
 ist herausgeberin

die Organisation ist ein langjähriger partner die Organisation ist eine  
 langjährige partnerin 

10. fürWOrte

schnell passiert es, dass sich die männliche form bei fürworten ein-
schleicht, hier gibt es kleine unkomplizierte Lösungen.

gewählt ist ein Bewerber, der gewählt ist, wer

jeder, jede alle, jemand 

keiner niemand

11. Wenn frau VOn sich redet

Oft hört man im alltag, dass frauen von sich in der männlichen form 
reden. hier ist der aufwand wirklich geringfügig. um zur eigenen Weib-
lichkeit zu stehen, muss meist einfach nur ein „in“ ergänzt werden.

ich bin Mitarbeiterin
 Kollegin
 Lehrerin
 angestellte
 Beamtin
 teilnehmerin
 Betriebsangehörige
 geschäftspartnerin

ich bin jemand, der ich bin jemand, die
ich bin ein Verfechter von ich bin eine Verfechterin von
ich bin ein typ, der Vom typ her gehöre ich zu

7. Bei Begrüssung

Bei einer Begrüßung ist es zunächst sinnvoll, einzelne personen und bei-
de geschlechter wahrzunehmen und zu benennen. um jedoch bei einem 
gemischten publikum mehrfache Wiederholungen zu verhindern, bieten 
sich folgende neutrale formen an (siehe auch: 2. paarformen):

Vertreter und Vertreterinnen delegation / anwesende / gäste / publikum

schirmherr / schirmherrin Vertretung der schirmherrschaft 

8. anträge, fOrMuLare und BeWerBungsVerfahren

auch in formularen kann die dopplung von weiblichen und männlichen 
formen vermieden werden, ganz einfach: sprechen sie den adressaten 
direkt an oder benennen sie einen persönlichen Bezug.

name des antragstellers (ihr) name

unterschrift des antragstellers  (ihre) unterschrift

Verfasser  verfasst von

gesetzlicher Vertreter  vertreten durch /
  Vertretung durch

gesetzlicher Betreuer  betreut durch /
  Betreuung durch

sozialpädagogischer Berater  sozialpädagogisch beraten  
  durch

die Bauleiterin oder der Bauleiter Wer die Bauleitung inne hat, 
sollte über ... verfügen.   sollte über ... verfügen.

die Bauleiterin und der Bauleiter hat der Bauleitung obliegt es, ihre 
die tätigkeit der fachbauleiterinnen tätigkeiten mit denen der
und fachbauleiter und ihre oder seine fachbauleitung aufeinander
tätigkeit aufeinander abzustimmen. abzustimmen.

der antragsteller hat den antrag  wenn sie einen antrag stellen  
vollständig auszufüllen.   wollen, bitten wir sie, den 
   antrag vollständig auszufüllen.



DAs grOsse biNNeN-i.

14. KurZfOrMen: 

es gibt drei Kurzformvarianten:

1. Binnen-i: teilnehmerinnen

hat sich mittlerweile als fortschrittliche
Variante etabliert.

unterbricht das Wort nicht, wirkt flüssig im text.

Wird in einigen öffentlichen Verwaltungen verwendet,
z. B. in Lübeck.

2. schrägstrichVariante: teilnehmer/in

übliche form bei stellenausschreibungen und Veröffentlichungen 
der personalabteilung.

Wenn die weibliche endung weggelassen wird, sollte ein
grammatikalisch korrektes Wort übrig bleiben.

3.  unterstrichVariante: teilnehmer_innen

in fachkreisen wird diese schreibweise auch genutzt, um
den personen „platz“ zu geben, die sich nicht eindeutig einem 
geschlecht zuordnen können/wollen (intersexuelle).

nachteil: der text wird optisch unterbrochen 

es gibt auch die sternchenvariante teilnehmer*innen. 

12. gesprOchene WOrte / in greMien 

in einem mündlichen Bericht und in einer rede gibt es weitere kreative 
Möglichkeiten die geschlechtergerechte sprache anzuwenden. es können 
weibliche und männliche formen im Wechsel genannt werden – wobei sie 
möglichst nicht rollentypisch eingesetzt werden sollten. es besteht auch die 
Möglichkeit eine kurze pause einzulegen bei der erwähnung eines Wortes 
in einer Kurzform. 
„die Mitarbeiter“ kurze pause „innen“. Mit diesen Methoden bleiben texte 
flüssig und unkompliziert. es bedarf jedoch noch ein wenig der übung und 
des sich einhörens.

Bitte achten sie auch auf folgende Begriffe:

rednerpult redepult

rednerliste redeliste

protokollführer ist das protokoll schreibt 

Vertreter vertreten durch 

teilnehmerliste teilnahmeliste

13. Weitere aLternatiVen Zur BiLdung
neutraLer sprachfOrMen

Je nach text oder Zusammenhang bieten sich verschiedene formulierungen 
an. es besteht die Möglichkeit institutions- und Kollektivbezeichnungen zu 
wählen anstatt die Benennung von personen.

die teilnehmer des projektes das projektteam

der personalvertreter die personalvertretung

rat der psychologin psychologischer rat

unterstützung eines Kollegen kollegiale unterstützung

nachteil: der text wird optisch unterbrochen 

es gibt auch die sternchenvariante teilnehmer*innen. 

iN Der stADtVerWAltuNg

Wir emPFehleN bei uNs


