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liebe KolleG*innen, liebe interessierte,

Gesellschaften und Kulturen verändern sich, und da die sprache ein spiegel un-
seres zusammenlebens ist und ausdrückt, wie wir leben, arbeiten und verwalten, 
ist ein bewusster umgang mit unserem wichtigsten Kommunikationsmittel sehr 
bedeutend. 

Grundgesetz und Gleichstellungsgesetz fordern seit Jahrzehnten eine reform, 
die dem Prinzip der Gleichbehandlung von Frauen und Männern gerecht werden 
soll. die erste ausgabe des leitfadens geschlechtergerechte sprache vom Januar 
2015 fokussierte sich insofern auf die sprachliche einbeziehung der Frauen. 

Mit dem urteil des bundesverfassungsgerichtes vom 10. oktober 2017 wurde 
die Änderung des Personenstandsrechtes beschlossen: seit dem 1. Januar 2019 
wird mit der 3. Geschlechtsoption offiziell anerkannt, dass es Menschen gibt, die 
sich nicht in die binären Kategorien „Mann“ und „Frau“ einordnen. laut einer 
studie der „zeit“ identifizieren sich sogar 3,3 % der bevölkerung in deutschland 
weder als weiblich noch als männlich. dies zeigt die tragweite des themas und 
unterstreicht die bedeutung von guten und diskriminierungsfreien rahmenbedin-
gungen in unserer Gesellschaft.

eine moderne Verwaltung, die demokratische Grundsätze beachtet, ist durch 
den gesetzlichen handlungsauftrag nun aufgefordert, der geschlechtlichen Viel-
falt auch sprachlich ausdruck zu verschaffen. die stadt Flensburg hat sich da-
her entschieden, sowohl in der internen als auch der externen Kommunikation 
das Gender-sternchen zu verwenden oder auf genderneutrale bezeichnungen 
zurückzugreifen. durch diesen sensiblen sprachgebrauch tragen wir aktiv zur 
Gleichberechtigung der Geschlechter bei, agieren respektvoll unserer Kund-
schaft gegenüber und sorgen dafür, dass sich alle wahrgenommen und ange-
sprochen fühlen. 

dieser leitfaden soll anregungen und praktische tipps geben, die ihnen die an-
wendung gendergerechter sprache erleichtern. Wir möchten ihnen hierbei gern 
unterschiedliche Möglichkeiten aufzeigen und sie zu einem kreativen umgang 
mit Formulierungen ermuntern. tragen sie dazu bei, dass berichte, Vorlagen, 
Formulare und sonstige schriftstücke zukünftig alle Menschen erreichen.

  das Gender-sternchen

    das sternchen umfasst nicht nur Frau und Mann bzw. weiblich oder 
männlich, sondern bezieht eine Vielzahl an Geschlechtsidentitäten, die Menschen 
für sich in anspruch nehmen und benennen können, mit ein.
diese lassen sich unter dem Kürzel lsbtiQ zusammenfassen: lesben, schwule, 
bisexuelle, transgender, intersexuelle und Queere.

doch Flensburg möchte nicht nur auf den gesetzlichen handlungsauftrag
reagieren, die 3. Geschlechtsoption in das Verwaltungshandeln einzubeziehen. 
Mit unserer Mitgliedschaft im landesbündnis für akzeptanz und respekt möch-
ten wir auch ein zeichen dafür setzen, dass unser buntes Flensburg Vielfalt als 
bereicherung empfindet. 

Wir wünschen ihnen ein gutes Gelingen, Kreativität und auch Freude bei der 
anwendung der gendergerechten sprache!

simone lange                          Verena balve                 sandra beck
oberbürgermeisterin
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1. GrundsÄtzlich Gilt:

• Verwenden sie bitte nicht die Generalklausel, „dass aus Gründen der
 lesbarkeit nur die männliche Form verwendet wird und alle anderen
 Geschlechter mitgemeint sind“.

• Verhindern sie rollenklischees und stereotypen wie z.b. Mutter-Kind-
 Parkplatz oder Wickelraum für Mütter. Gleiches gilt für sprachbilder 
 wie z.b. not am Mann oder Milchmädchenrechnung.

• achten sie bei der Verwendung von bildern auf eine gezielte aus-
 wahl unter der Fragestellung, wen sie erreichen möchten und
 wie alle Geschlechter berücksichtigt werden können.

• beziehen sie die 3. Geschlechtsoption mit ein. Wir empfehlen hierzu,
 in schriftstücken grundsätzlich das Gender-sternchen zu verwenden 
 (siehe unter 2.) oder genderneutral zu formulieren (siehe unter 3. ff).

• Viele beispiele gendergerechter Formulierungen finden sie auch im internet,
 z.b. unter www.geschicktgendern.de.

2. das Gender-sternchen

um das gesamte spektrum der Geschlechter sprachlich abzubilden, hat sich 
in schriftlichen dokumenten inzwischen weitestgehend das Gender-sternchen 
etabliert. Wir bitten deshalb um dessen Verwendung in möglichst vielen Korres-
pondenzen, Formularen, Vordrucken, anträgen und berichten.

 beispiele: Mitarbeiter*innen
      dezernent*in
      Kolleg*innen

im singular ist dabei auf die korrekte angabe der artikel zu achten:
z.b. der/die einwohner*in, ein/e erzieher*in.
bei der Wahl der schreibweise sind allerdings die empfänger*innen zu berück-
sichtigen: in manchen Kontexten kann es daher angebracht sein, eher auf
genderneutrale Personenbezeichnungen (siehe unter 3.) zurückzugreifen. 
achtung: nicht alle begriffe lassen sich auf diese Weise grammatikalisch korrekt 
gendern! ausnahmen sind zum beispiel experte/expertin oder arzt/Ärztin.
in diesen Fällen ist ausnahmsweise auf die doppelte nennung zurückzugreifen.
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um das gesamte spektrum der Geschlechter sprachlich abzubilden, hat sich 

leGende

		die auf der linken seite genannte Formulierung ist zu vermeiden.
	hier sind beide genannten Formulierungen möglich.
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3. Genderneutrale Personenbezeichnungen

In manchen Kontexten kann sich anstelle des Gender-Sternchens die 
Verwendung genderneutraler Personenbezeichnungen anbieten:

	S tudent*innen	 		S tudierende 
	 Mitarbeiter*innen 	 		 Mitarbeitende 
	L eiter*innen	 		L eitende 
	A rbeitnehmer*innen	 		B eschäftigte 
	L ehrer*innen	 		L ehrende 
	S chüler*innen	 		L ernende 
	A ntragsteller*innen	 		A ntragstellende 
	T eilnehmer*innen	 		T eilnehmende 
	I nteressent*innen	 		I nteressierte 
	A kteure und Akteurinnen	 		H andelnde / Agierende

Möglich ist auch die Umformulierung mithilfe von „Mensch“, „Person“ 
oder „Mitglied“:

	 der/die Betroffene	 		 die betroffene Person 
	 der/die Stimmberechtigte	 		 das stimmberechtigte Mitglied 
	S enior*innen	 		 ältere Menschen 
	 Migrant*innen	 		 Personen mit Migrationshintergrund 
	 der/die Erziehungsberechtigte	 		 erziehungsberechtigte Personen 
	A nsprechpartner*in	 		 Ansprechperson 
	A ntragsteller*in	 		 die antragstellende Person

Auch Pluralformen sind eine schlichte und elegante Weise, 
alle Geschlechter einzubeziehen, statt nur die männliche Version zu verwenden:

	 der Fraktionsvorsitzende	 		 die Fraktionsvorsitzenden 
	 der Beauftragte	 		  die Beauftragten 
	 der Sachverständige	 		  die Sachverständigen 
	 Jeder Jugendliche, der…	 		A  lle Jugendlichen, die… 
	 Jeder Ehrenamtliche, der...	 		A  lle Ehrenamtlichen, die…

4. Genderneutrale Begriffe

Je nach Text und Zusammenhang bietet sich anstelle der Benennung von 
Personen auch die Möglichkeit an, auf Funktions- oder Kollektivbezeichnungen 
zurückzugreifen:

	 Vertreter*innen der Kommune		  	 Vertretung der Kommune 
	 Vertreter*innen aus Wirtschaft		  	 Persönlichkeiten aus Wirtschaft 
	 und Politik			   und Politik 
	 Vertreter*in des Ministeriums		  	A ngehörige des Ministeriums 
	L eiter*in		  	L eitung / Leitungskraft 
	 Fachmann / Fachfrau		  	 Fachkraft 
	 Pfleger*in / Lehrer*in		  	 Pflege- / Lehrkraft 
	 Mitarbeiter*innen		  	D ienstkraft / Personal 
	 Vertragspartner*innen		  	 Vertragsparteien / Vertrag- 
				    schließende 
	 Geschäftsführer*in		  	 Geschäftsführung 
	 Mutter / Vater		  	E lternteil 
	S chirmherr / Schirmfrau		  	 Vertretung der Schirmherrschaft
	 Mannschaft		  	T eam / Gruppe

Auch zusammengesetzte Wörter können durch Umformulierungen neutralisiert 
werden:

	 Mitarbeitergespräch		  	 Qualifikations- / Beurteilungs- 
				    gespräch 
	T eilnehmerliste		  	T eilnahmeliste

5. Geschickte Umformulierungen

Im Umgang mit gendergerechter Sprache sind der Kreativität kaum Grenzen 
gesetzt. Manchmal wird das Ziel auch durch eine geschickte Umformulierung 
erreicht:

	B ewerber sollten…		  	 Wer sich bewirbt, sollte… 
	E s gab 20 Teilnehmer.		  	T eilgenommen haben 20 Personen. 
	A nsprechpartner ist…		  	A uskunft gibt / erteilt…
	 Freiwillige Helfer benötigt.		  	 Freiwillige Hilfe benötigt. 
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	 Jeder macht Fehler.	 		A  lle machen Fehler. 
	H erausgeber	 		  herausgegeben von 
	U nterstützung durch Kollegen	 		  kollegiale Unterstützung 
	 Man muss beachten…	 		E  s muss darauf geachtet werden… 
	 aus Sicht des Psychologen…	 		  aus psychologischer Sicht…

Bei Pronomen schleicht sich oft die männliche Form ein, doch auch hierfür gibt 
es kleine, unkomplizierte Lösungen:

	 jeder	 		  alle, jemand
	 keiner	 		  niemand

6.	 Geschlecht von Institutionen

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

	 die Kirche als Arbeitgeber	 		  die Kirche als Arbeitgeberin 
	D ie Stadt Flensburg 	 		D  ie Stadt Flensburg 
	 ist Herausgeber.			   ist Herausgeberin.
	D ie Organisation ist 	 		D  ie Organisation ist 
	 ein langjähriger Partner.			   eine langjährige Partnerin.

7.	B egrüSSungen 

Bei der Begrüßung einer größeren Gruppe ist es zunächst sinnvoll, einzelne 
Personen wahrzunehmen und zu benennen. Zur gendergerechten Ansprache der 
übrigen Anwesenden bietet sich im Allgemeinen das Gender-Sternchen an: 

	B eispiele:	Liebe Teilnehmer*innen 
						L      iebe Kolleg*innen

Vor dem Sternchen wird dabei in der gesprochenen Sprache ein sogenannter 
„glottaler Stopp“ ausgeführt, d.h. eine kurze Pause. Teilnehmer*innen würde 
somit „Teilnehmer - kurze Pause - innen“ ausgesprochen werden.

Weiterhin bieten sich zur genderneutralen Anrede Begriffe an wie: 
Anwesende / Gäste / Publikum / Interessierte / Kollegium / 
 Vorstand / Rat(sversammlung) / Delegation

8.	B egriffe im Rahmen von Sitzungen oder Gremien 

In Sitzungen und Gremien haben sich inzwischen viele genderneutrale Begriffe 
etabliert:

	R ednerpult	 		R  edepult 
	R ednerliste	 		R  edeliste 
	 Protokollführer ist…	 		  das Protokoll schreibt… 
	 Vertreter	 		  vertreten durch 
	T eilnehmerliste	 		T  eilnahmeliste

9.	A nrede in Briefen und Emails

Zur Anrede in allgemeinen Briefen oder Emails sollte auf das Gender-Sternchen 
oder genderneutrale Personenbezeichnungen zurückgegriffen werden:

	B eispiele:	Sehr geehrte Teilnehmer*innen 
						S      ehr geehrtes Planungsteam 
						S      ehr geehrte Interessierte

Falls einzelne Personen direkt angesprochen werden sollen, kann die Nennung 
von Vor- und Nachnamen verwendet werden:

	H err und Frau Maier	 		  Petra und Hans Maier

Als Grußformal bieten sich hier (je nach Kontext) „Hallo“, „Guten Tag“ o.ä. an:
	B eispiele:	Guten Tag Petra Meier 
						      Moin Moin Petra Meier

Aber auch hier kann das Gender-Sternchen eingesetzt werden:

	S ehr geehrte Frau Maier	 		S  ehr geehrte(r)* Petra Maier

In diesem Zusammenhang ist allerdings zu beachten, dass es heute in manchen 
Kontexten (noch) unangemessen sein kann, eine andere Anrede als „Sehr geehr-
te Frau / sehr geehrter Herr“ bzw. „Sehr geehrte Damen und Herren“ zu verwen-
den. Manche Dinge brauchen Zeit, um in den Köpfen anzukommen. In diesen 
Fällen darf auf diese Formulierungen weiterhin zurückgegriffen werden. 
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10.  antrÄGe, ForMulare und beWerbunGsVerFahren

der gesetzliche auftrag umfasst auch die gendergerechte ansprache im gesam-
ten Publikumsverkehr in der Verwaltung sowie bei der Formulierung von stellen-
ausschreibungen. Manche „Klippe“ lässt sich dabei durch eine direkte ansprache 
oder eine kleine umformulierung „umschiffen“:

 name antragsteller*in   (ihr) name
 unterschrift antragsteller*in   (ihre) unterschrift
 Verfasser*in   verfasst von
 gesetzliche/r Vertreter*in   vertreten durch / 
    Vertretung durch
 gesetzliche/r betreuer*in   betreut durch / 
    betreuung durch
 sozialpädagogische/r berater*in  sozialpädagogisch beraten durch
 der/die antragsteller*in hat den   das antragsformular ist
 antrag vollständig auszufüllen.   vollständig auszufüllen.
 der/die bauleiter*in sollte   Wer die bauleitung innehat,
 über ... verfügen.   sollte über … verfügen.   
 bewerber*in mit   Wenn sie über Praxiserfahrung
 Praxiserfahrung gesucht.   verfügen, melden sie sich bitte bei  
    uns.
 Wir suchen eine/n Mitarbeiter*in.  Verwaltungskraft (m/w/d) gesucht.

11.  zu Guter letzt: Wenn Frau Von sich redet

Manchmal passiert es, dass Frauen von sich in der männlichen Form reden. 
doch um die Gleichstellung der Geschlechter voranzutreiben und Frauen in der 
sprache sichtbar zu machen, reicht es oft, auf Kleinigkeiten zu achten:

 ich bin Mitarbeiterin / Kollegin / lehrerin / angestellte / beamtin / teilneh-
 merin / Geschäftspartnerin / teamleiterin / abteilungsleiterin / Politikerin

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