Die Oberbiirgermeisterin \% Stadt Koln

Praxistipps fiir eine geschlechterumfassende Sprache

Kurz und knapp:

Praxistipps fir eine
geschlechterumfassende Sprache
bei der Kolner Stadtverwaltung




Tipps fiir geschlechterumfassende Formulierungen

Verb oder Adjektiv statt Substantiv

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

Pronomen

Alle statt Jeder
Niemand statt Keiner
Gewadhlt ist, wer ... statt gewdhlt ist ein Bewerber, der




Pluralformen

Die Fraktionsvorsitzenden
statt der Fraktionsvorsitzende

Alle Ehrenamtlichen, die ...
statt jeder Ehrenamtliche, der ...

Die Beschdftigten statt der Beschdftige

Die Auszubildenden statt der Auszubildende
Die Antragstellenden statt der Antragsteller
Die Mitarbeitenden statt der Mitarbeiter

Geschlechterumfassende Endungen

Vertretung statt Vertreter

Leitung statt Leiter

Kundschaft statt Kunden

Lehrkraft statt Lehrer

Flihrungskraft statt Chef, Vorgesetzter
Vertrauensperson statt Vertrauensmann
Direktion statt Direktor




Alternativen zur Bildung umfassender
Sprachformen

Es besteht die Moglichkeit, Synonyme zu
verwenden, Institutions- und Kollektivbezeich-
nungen zu wahlen oder direkt anzusprechen.

Kosten fiir die Rechtsvertretung statt Anwaltskosten
Promotionsstellen statt Doktoranden
Praktikumsstelle statt Praktikanten

Sie miissen 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!

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 Kéln als Herausgeberin statt die Stadt
Ko6ln als Herausgeber

Die Organisation ist eine langjahrige Partnerin
statt Die Organisation ist ein langjahriger Partner




Die Alternative: der Genderstern

Statt Student, Mitarbeiter, Leiter, Teilnehmer
etc. wird entweder die geschlechterumfassende
Formulierung (links) oder der Genderstern
(rechts) genutzt.

Antragstellende Antragsteller*in,
Antragsteller*innen

Bewerbende Bewerber*in, Bewerber*innen

Fachkundige Experte* Expertin, Expert*innen

Interessierte Interessent*in, Interessent*innen
Kollegium Kollege ™ Kollegin, Kolleg*innen
Leitende Leiter*in, Leiter*innen
Lernende Schiiler*in, Schiler*innen

Mitarbeitende  Mitarbeiter*in, Mitarbeiter*innen

Sachbearbeitung Sachbearbeiter*in,
Sachbearbeiter*innen

Teilnehmende  Teilnehmer*in, Teilnehmer*innen
Studierende Student*in, Student*innen

Umformulierung mithilfe von ,Person®,
~Mensch“ oder ,Mitglied*.

Die betroffene Person oder Der*Die Betroffene

Die stimmberechtigte Person
oder Der*Die Stimberechtigte

Altere Menschen oder Senior*innen
Ansprechperson oder Ansprechpartner*in

Die antragstellende Person oder Antragsteller*in




Antrdge, Formulare, Bewerbungsverfahren
Der Auftrag, eine geschlechtersensible Sprache
in der Verwaltung umzusetzen, betrifft die
gesamte Kommunikation.

(Ihr) Name oder Name Antragsteller*in

(Ihre) Unterschrift oder

Unterschrift Antragssteller*in
Sozialpddagogisch beraten durch
oder sozialpddagogische/r Berater*in

Die antragsstellende Person
oder Der*Die Antragsteller*in

Bitte beachten Sie, dass es Worter gibt, die eine fest-
stehende juristische Definition tragen und somit
nicht verandert werden diirfen. Beispiele: Gesetz-
licher Vertreter/Betreuer. Sie konnen diese Begriffe
beschreibend verwenden: ,gesetzlich vertreten/
betreut durch ...“. Dies gilt auch zum Beispiel, wenn
Sie den Personalrat als Organ ansprechen.

Anrede in Briefen [ Mails und BegriiBungen
Werden einzelne Personen im Schriftverkehr
direkt angesprochen, kann die Nennung von
Vor- und Nachnamen verwendet werden. Als
GruBformel bieten sich hier ,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 genderumfassende Personenbezeichnung
oder den Genderstern zuriickgegriffen werden.

- Sehr geehrte Teilnehmer*innen
- Liebes Planungsteam

- Liebe Interessierte

- Guten Tag!

Hinweis: In manchen Kontexten ist es unange-
messen, eine andere Anrede als ,,Sehr geehrte
Damen und Herren“ zu verwenden.

Genderumfassende Anrede in gréRBeren
Gruppen: Anwesende, Gaste, Publikum,
Interessierte, Kollegium, Vorstand, Rat etc.
oder Verwendung des Gendersterns.

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




Kontakt [ Impressum

Amt fiir Integration und Vielfalt
Abteilung Vielfalt

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

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

Erstelltin (genehmigter) Anlehnung an die Veréffentlichung
LLeitfaden flir gendersensible Sprache bei der Stadt Dortmund.*
Vielen Dank! Weitere Beispiele: www.geschicktgendern.de

X / Stadt Koln

Die Oberbiirgermeisterin

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

Gestaltung
Zentrale Dienste der Stadt KéIn

Bildnachweis
www.istockphoto.com/cienpies

Druck
Druckhaus Sid

13-US/028-21/16/10.000/01.2021


mailto:diversity%40stadt-koeln.de?subject=
mailto:I/1PoststelleGleichstellungsamt%40stadt-koeln.de?subject=
http://www.geschicktgendern.de

	Praxistipps für eine geschlechterumfassende SPrache bei der Kölner Stadtverwaltung
	Verb oder Adjektiv statt Substantiv
	Pronomen
	Pluralformen
	Geschlechterumfassende Endungen
	Alternativen zur Bildung umfassender Sprachformen
	Geschlecht von Institutionen 
	Die Alternative: der Genderstern
	Anträge, Formulare, Bewerbungsverfahren
	Anrede in Briefen / Mails und Begrüßungen Anrede in Briefen / Mails und Begrüßungen 


	Kontakt/Impressum





Barrierefreiheitsbericht





		Dateiname: 

		SK_028_21_Flyer_Praxistipps_Geschlechtergerechte_Sprache_Barrierefrei.pdf









		Bericht erstellt von: 

		



		Firma: 

		







[Persönliche und Firmenangaben über das Dialogfeld „Voreinstellungen > Identität“ eingeben.]



Zusammenfassung



Es wurden keine Probleme in diesem Dokument gefunden.





		Manuelle Prüfung erforderlich: 0



		Manuell bestanden: 2



		Manuell nicht bestanden: 0



		Übersprungen: 1



		Bestanden: 29



		Fehlgeschlagen: 0







Detaillierter Bericht





		Dokument





		Regelname		Status		Beschreibung



		Berechtigungskennzeichen für Barrierefreiheit		Bestanden		Berechtigungskennzeichen für Barrierefreiheit muss festgelegt werden.



		PDF (nur Bilder)		Bestanden		Dokument ist nicht eine nur aus Bildern bestehende PDF-Datei



		PDF (mit Tags)		Bestanden		Dokument ist PDF (mit Tags)



		Logische Lesereihenfolge 		Manuell bestanden		Dokumentstruktur ist logisch in Lesereihenfolge geordnet



		Hauptsprache		Bestanden		Sprache ist im Text festgelegt



		Titel		Bestanden		Dokumenttitel ist in Titelleiste sichtbar



		Lesezeichen		Bestanden		In umfangreichen Dokumenten sind Lesezeichen vorhanden



		Farbkontrast		Manuell bestanden		Dokument verfügt über geeigneten Farbkontrast



		Seiteninhalt





		Regelname		Status		Beschreibung



		Inhalt mit Tags		Bestanden		Alle Seiteninhalte verfügen über Tags



		Anmerkungen mit Tags		Bestanden		Alle Anmerkungen verfügen über Tags



		Tab-Reihenfolge		Bestanden		Tab-Reihenfolge ist mit der Ordnungsstruktur konsistent



		Zeichenkodierung		Bestanden		Zuverlässige Zeichenkodierung ist vorhanden



		Multimedia mit Tags		Bestanden		Alle Multimediaobjekte verfügen über Tags



		Bildschirmflackern		Bestanden		Seite verursacht kein Bildschirmflackern



		Skripten		Bestanden		Keine unzugänglichen Skripts



		Zeitlich abgestimmte Antworten		Bestanden		Seite erfordert keine zeitlich abgestimmten Antworten



		Navigationslinks		Bestanden		Navigationslinks wiederholen sich nicht



		Formulare





		Regelname		Status		Beschreibung



		Formularfelder mit Tags		Bestanden		Alle Formularfelder verfügen über Tags



		Feldbeschreibungen		Bestanden		Alle Formularfelder weisen eine Beschreibung auf



		Alternativtext





		Regelname		Status		Beschreibung



		Alternativtext für Abbildungen		Bestanden		Abbildungen erfordern Alternativtext



		Verschachtelter alternativer Text		Bestanden		Alternativer Text, der nicht gelesen wird



		Mit Inhalt verknüpft		Bestanden		Alternativtext muss mit Inhalten verknüpft sein



		Überdeckt Anmerkung		Bestanden		Alternativtext sollte keine Anmerkung überdecken



		Alternativtext für andere Elemente		Bestanden		Andere Elemente, die Alternativtext erfordern



		Tabellen





		Regelname		Status		Beschreibung



		Zeilen		Bestanden		„TR“ muss ein untergeordnetes Element von „Table“, „THead“, „TBody“ oder „TFoot“ sein



		„TH“ und „TD“		Bestanden		„TH“ und „TD“ müssen untergeordnete Elemente von „TR“ sein



		Überschriften		Bestanden		Tabellen sollten Überschriften besitzen



		Regelmäßigkeit		Bestanden		Tabellen müssen dieselbe Anzahl von Spalten in jeder Zeile und von Zeilen in jeder Spalte aufweisen



		Zusammenfassung		Übersprungen		Tabellen müssen Zusammenfassung haben



		Listen





		Regelname		Status		Beschreibung



		Listenelemente		Bestanden		„LI“ muss ein untergeordnetes Element von „L“ sein



		„Lbl“ und „LBody“		Bestanden		„Lbl“ und „LBody“ müssen untergeordnete Elemente von „LI“ sein



		Überschriften





		Regelname		Status		Beschreibung



		Geeignete Verschachtelung		Bestanden		Geeignete Verschachtelung










Zurück zum Anfang



