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SPRACH- UND KOMMUNIKATIONSLEITFADEN

G ender- und diversitatssensible Sprache spiegelt die gemeinsamen Werte und Leit-
prinzipien unserer Hochschule wider. Sie ist eindeutig und inklusiv und ermoglicht
so nicht nur das korrekte Ansprechen der gemeinten Personen, sondern sorgt auch da-
flir, dass alle, die gemeint sind, sich auch angesprochen fihlen.

Da Sprache unser Bewusstsein pragt und unsere soziale Realitat mitgestaltet, verste-
hen wir unter gender- und diversitatssensibler Sprache nicht nur das sprachliche Neu-
tralisieren, sondern auch das diskriminierungsfreie Sichtbarmachen der Vielfalt von
Menschen in der Schriftsprache und alltaglichen Kommunikation.

Ein gender- und diversitatssensibler Sprachgebrauch ist ein wesentlicher Beitrag zur
Weiterentwicklung einer wertschatzenden und Vielfalt anerkennenden Hochschulkul-
tur. Daruber hinaus ist die konsequente und routinierte Anwendung einer modernen
und diskriminierungsfreien Sprache grundlegender Bestandteil der Schlisselqualifika-
tion »Gender- und Diversity-Kompetenz«.

Wir laden Sie daher herzlich dazu ein, den vorliegenden Leitfaden zum Verfassen lhrer
Texte zu Hilfe zu nehmen, sich von den hier genannten Beispielen inspirieren zu lassen
und eine neue sprachliche Vielfalt zu entdecken.

"l Mtria

Prof. Dr. Kathrin Becker-Schwarze

Vizeprasidentin der Hochschule Fulda




HOCHSCHULE FULDA

Grundsatzliches

Gender- und diversitatssensible Sprache bedeutet':

N Eindeutigkeit

Aus lhrem Text oder Ihrer Rede sollte deutlich hervorgehen, welche Personen gemeint
sind. Achten Sie darauf, dass Sie auch wirklich die Geschlechter und Geschlechtergrup-
pen, die Sie ansprechen wollen, korrekt benennen.

Beispiele:
Am Weltfrauentag danken wir vor allem den Mitarbeiterinnen.
Der Vater-Kind-Treff richtet sich an alle Manner, die Kinder betreuen.

Fiir den MINT-Bereich wollen wir insbesondere Studentinnen und Doktorandinnen
gewinnen. Der Care-Bereich soll auch fiir Abiturienten attraktiver werden.

N Reprasentation

Dort, wo alle Geschlechter gleichermalien angesprochen werden, sollten diese auch
adaquat reprasentiert sein. Dies gilt auch fur den Einsatz von Bildsprache.

Beispiele:

Wir freuen uns, alle neuen Professorinnen und Professoren an der Hochschule zu
begriiRen.

Alle Teilnehmerinnen, Teilnehmer und Gaste wurden durch das Prasidium begriiRt.

Unter den Sangerinnen und Sangern des Chors befanden sich unter anderem zwei
Tendre und zwei Sopranistinnen.

1 Vgl.: Merkmale in Universitat KoIn (2015): UberzeuGENDERe Sprache. Leitfaden fiir geschlechtersensible und inklusive
Sprache, S. 6.




SPRACH- UND KOMMUNIKATIONSLEITFADEN

N Anti-Diskriminierung

Stereotype Beschreibungen sowie Begriffe und Formulierungen, die soziale Zuschrei-
bungen mit negativer Bedeutung aufladen, sollten vermieden werden, auch wenn sich
diese im alltaglichen Sprachgebrauch etabliert haben.

Beispiele:

Das Verhalten der Studentin war unangebracht.
statt: Das Verhalten der Studentin war zickig/kindisch/unreif.

Der Kollege ist psychisch beeintrachtigt.
statt: Der Kollege ist geistesgestort/geisteskrank.

Frau Miiller Gibernimmt in unserer Abteilung unterschiedlichste Aufgabenbereiche.
statt: Frau Muller ist in unserer Abteilung Madchen fur alles.

EFE

I Mehr Beispiele und Infos unter:
« www.hs-fulda.de/sprache

E.I
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| Sprachliches Neutralisieren von Geschlecht

Dort, wo alle Geschlechter gemeint sind oder keine bestimmte Geschlechtergruppe an-
gesprochen werden soll, kann das Geschlecht sprachlich neutralisiert werden, um eine
geschlechtliche Zuschreibung zu vermeiden.

1. Geschlechtsneutrale Substantive und Abstraktionen

.. mit den Endungen »-person«, »-kraft«, »-leute«, »-berechtigte«, »-hilfe«, »-personals,
»-ung«

Beispiele:

die Person, das Mitglied, der Mensch, die Leitung, das Dekanat, der Vorsitz,
der Kontakt, die Mitarbeit, die Vertretung

Reinigungskraft statt Reinigungsfrau
Vertrauensperson statt Vertrauensmann

2. Substantivierende Adjektive
Beispiele:
die forschende Person statt Forscherin/Forscher

die priifende Person statt Priiferin/Priifer
die antragstellende Person statt Antragstellerin/Antragsteller

3. Substantivierte Partizip-Prasens-Formen im Plural
Beispiele:

Studierende statt Studenten
Mitarbeitende statt Mitarbeiter
Lehrende statt Lehrer
Teilnehmende statt Teilnehmer
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4. Geschlechtsneutrale Pluralformen

Die Verwendung von Pluralformen hat den Vorteil, dass komplizierte Formulierungen
und Schragstrichvariationen bezlglich Artikel und Pronomen entfallen.

Beispiele:

Angestellte, Beschaftigte, Angehdrige, Erziehungsberechtigte

Die Angestellten werden gebeten, ihre Termine rechtzeitig bekannt zu geben.
statt: Der/Die Angestellte wird gebeten, seine/ihre Termine rechtzeitig bekannt zu-
geben.

Im Rahmen der Gleitzeit organisieren die Beschaftigten ihre Arbeitszeit selbst.

statt: Im Rahmen der Gleitzeit organisiert der/die Beschaftige seine/ihre Arbeits-
zeit selbst.

Nutzen Sie als Bezugspunkt die Tatigkeit einer Person beziehungsweise ihre
« Funktion.

Beispiele:

Das gesamte Kollegium war anwesend.
statt: Alle Kolleginnen und Kollegen waren anwesend.

Die Vertretung libernimmt Heinz Schmidt.
statt: Der Vertreter ist Herr Schmidt.

Die Leitung hat Ines Miiller.
statt: Die Leiterin ist Frau Muller.
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Il Sprachliche Sichtbarmachung

1.

.von Frauen und Mannern

1.1 Paarnennung mit der vorangestellten weiblichen Form

1.2,

Beispiele:
Die Professorinnen und Professoren tagen heute.
Studentinnen und Studenten lernen in der Bibliothek.

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter konnen die Mensa nutzen.

Die Bindung mittels »und/oder«, Formulierungen mit »bzw.«, das grof3e Binnen-I
(z.B. Mitarbeiterinnen) sowie Schragstrichformen (z.B. »Mitarbeiter/innen«)
und Einklammerungen (Mitarbeiter(innen)) sollten in FlieRtexten nicht gewahlt
werden.

Die weibliche Form sollte nicht als »Anhangsel« der mannlichen Form gelesen
- werden kénnen.

Feststehende maskuline Bezeichnungen fr Kollektivorgane (z.B. Arzteverbund)
sind beizubehalten.

Eindeutige Form, Artikel sowie Endsilbe
Beispiele:

Eine Informationsveranstaltung fiir die Informatikstudentinnen findet
am Montag statt.

Die Professorin fiir Mathematik ist Frau Dr." Miiller.
statt: Der Professor flir Mathematik ist Frau Dr. Miller.
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2. ... von weiteren Geschlechtern

Die folgenden Schreibweisen ermdglichen die Sichtbarmachung und Einbeziehung von
Geschlechtsidentitaten jenseits der Binariat von Frauen und Mannern.

2.1. Mit Unterstrich (Gender Gap)

Der Unterstrich steht symbolisch flr einen Freiraum zwischen den Geschlechtsidenti-
taten ,mannlich’ und ,weiblich’

Beispiele:

Im Fachbereich wird ein_e zusatzliche_r Forscher_in gesucht.

Die Professor_innen haben ein Forschungssemester beantragt.
Der_die Stipendiat_in hat alle Unterlagen vollstandig eingereicht.

Jede_r Student_in hat sich innerhalb der genannten Fristen zuriickgemeldet.

2.2. Mit Stern (Asterisk)

Der Stern ist eine andere Variante des symbolischen Aufbrechens der Geschlechter-
dualitat. Statt einer Leerstelle steht sie fiir eine Art »Wildcard« der Identitaten zwischen
den zwei anderen Geschlechtern.

Beispiele:

Die Studierenden sind herzlich eingeladen, auch Familie und Freund*innen
mitzubringen.

Ein*e Kolleg*in sollte die Organisation koordinieren.

Alle Mitarbeiter*innen, die Elternzeit beantragen, miissen die Formulare
in der Personalabteilung einreichen.

I Die Schreibweisen mit Unterstrich und Stern konnen auch gesprochen wer-
. den,indem vor dem »-i« der Endung eine kurze Pause, ein sogenannter glotta-
ler Stopp, eingefligt wird.

10
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[Il Veranderung des Satzbaus

1. Adjektive, Partizipien oder Verben
Beispiele:

Arztliche Untersuchungen finden am Montag statt.
statt: Untersuchungen durch einen Arzt sind am Montag vorgesehen.

Kollegiale Unterstlitzung ist selbstverstandlich.
statt: Unterstitzung durch Kollegen ist selbstverstandlich.

Herausgegeben wurde das Buch von einer Gruppe bekannter Autor*innen.
statt: Herausgeber ist eine Gruppe von bekannten Autoren.

Das Personal wird durch den Personalrat vertreten.
statt: Vertreter des Personals ist der Personalrat.

20 Personen haben teilgenommen.
statt: 20 Teilnehmer waren anwesend.

2. Passive Formulierungen
Beispiele:

Das Kindergeld wird mit dem Arbeitsentgelt ausgezahlt.
statt: Die Mitarbeiter erhalten das Kindergeld mit dem Arbeitsentgelt.

Die Bewerbungsunterlagen sind personlich einzureichen.
statt: Bewerber reichen ihre Unterlagen personlich ein.

3. Satze mit »Wer«, »Alle«, »Diejenigen«, »Niemand«, »Jemand«

Konsequenterweise sollte sich dann kein mannliches Pronomen anschlieRen.

1



SPRACH- UND KOMMUNIKATIONSLEITFADEN

Beispiele:

Niemand darf wegen der Religionszugehorigkeit benachteiligt werden.
statt: Niemand darf wegen seiner Religion benachteiligt werden.

Wenn jemand die personliche Unterschrift vergessen hat, muss das Formular
erneut eingereicht werden.

statt: Wenn jemand seine Unterschrift vergessen hat, muss das Formular erneut
eingereicht werden.

Wer am Workshop teilnehmen méchte, meldet sich bitte formlos an.

IV Akademische Titel

Die Sichtbarmachung von Geschlecht bei akademischen Titeln erfolgt ber die Endun-
gen »-in« oder »-a«, die wahlweise hochgestellt werden kdnnen2

Professor — Professorin | Prof. — Prof.in / Prof.i"
Doktor — Doktorin | Dr.—Dr.in/Dr."
Magister — Magistra | Mag.—Mag.a / Mag.?

Aulerdem konnen fir »-in«-Endungen ebenfalls Unterstrich und Stern genutzt wer-
den. Dabei ersetzen die Zeichen den Punkt.

Prof_in oder Prof*in
Dr_in oder Dr*in

2 Das Hochstellen ist Uber die Tastenkombination »Strg« und »+/*/~« oder in der Microsoft Word-Mentleiste tber das Feld
»x2« moglich.

12
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V Direkte Anrede

Mit der direkten Anrede konnen Sie auf geschlechtsspezifische Benennungen verzichten.
Beispiel:

Reichen Sie bitte die Reisekostenabrechnung zeitnah ein.
statt: Mitarbeiter reichen bitte zeitnah die Reisekostenabrechnung ein.

Genauso kdnnen neben den Ublichen Anreden (»Sehr geehrter Herr ...« bzw. »Sehr ge-
ehrte Frau...« etc.) auch bei der direkten Ansprache geschlechtsneutrale und sichtbar-
machende Schreibweisen genutzt werden.

Beispiele:

Sehr geehrte Damen und Herren, sehr geehrte Gaste ...
statt nur Sehr geehrte Damen und Herren, ...

Sehr geehrte Damen und Herren, liebes Publikum, ...
Sehr geehrte*r Prasident*in der Hochschule Fulda, ...
Liebe*r Hans, ...

Liebe*r Susanne Schulz, ...

Hallo Kim Schmidt, ...

Kombinieren Sie weitere Anreden (Guten Tag, Hallo, Herzlich Willkommen,
. etc.) mit dem Vornamen oder Vor- und Zunamen der Person, die Sie anspre-
chen, wenn Sie eine falsche Geschlechtszuschreibung vermeiden wollen.

13
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VI Formulare und Stellenausschreibungen

Die direkte Anrede vereinfacht auch gendersensible Formulierungen in Formularen und
Stellenausschreibungen.

Beispiele:

lhr Name/lhre Unterschrift/Ihre Adresse

Soll in Formularen oder Fragebogen das Geschlecht abgefragt werden, geben Sie eine
Option jenseits von mannlich und weiblich.

Beispiele:

Offen
Inter/Divers
Ich kann mich keinem der gennannten Geschlechter eindeutig zuordnen.

Nutzen Sie auch bei Stellenausschreibungen die verschiedenen Schreibweisen. Auf
Einheitlichkeit im Textdokument ist zu achten.

Beispiele:

Mitarbeiterin/Mitarbeiter
Referent_in
Studienkoordinator*in
Abteilungsleitung

Gilt eine maskuline Personenbezeichnung sowohl fir juristische Personen als
« auch natlrliche Personen kann im Einzelfall die Verwendung der Personenbe-
zeichnung in der maskulinen Form sinnvoll sein.

Zuvor sollte geprift werden, ob ein entsprechender geschlechtsindifferenter
Ausdruck zur Verflgung steht oder ob Umformulierungen moglich sind. Auf
Parallelformulierungen kann verzichtet werden, wenn dargelegt werden kann,
dass ein besonders hoher Grad an Abstraktheit und Personenferne vorliegt (z.B.
Veranstalter, Nutzer, Mieter). Gleiches gilt selbstverstandlich auch flr Personen-
bezeichnungen in der femininen Form.

14
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VII Diskriminierungsfrei sprechen —weitere Dimensionen

Achten Sie in Sprache und Text auch auf weitere Dimensionen sprachlicher und struk-
tureller Benachteiligung aufgrund von sozialen Zuschreibungen, und seien Sie offen fir
andere Perspektiven.

1. Ethnische Herkunft und rassistische Zuschreibungen

Verzichten Sie auf die Nennung der ethnischen Zugehdrigkeit, wenn diese im Kontext
irrelevant ist und negative Verkniipfungen herstellt. Wahlen Sie treffende, nicht verall-
gemeinernde Bezeichnungen und Formulierungen.

SchlieRen Sie nicht von der ethnischen Zugehorigkeit auf andere Eigenschaften einer
Person, und machen Sie sich die Wirkung bestehender Begriffe und deren Implikatio-
nen, insbesondere mit Blick auf Ungleichwertigkeiten, bewusst.

Beispiele:

Menschen mit internationaler Herkunft statt Auslander

People of Color [Selbstbezeichnung] statt Farbige

internationale Studierende statt auslandische Studierende

geflliichtete Menschen statt Fluchtlinge

irreguldre Migration/undokumentierte Migration statt illegale Einwanderung

2. Religion und Weltanschauung

Bemuhen Sie sich um eine vorurteilsfreie sprachliche Auseinandersetzung bezuglich
aller Religionen und Weltanschauungskonzepte. Formulieren Sie bewusst entgegen
Konstruktionen von Feindbildern, und sensibilisieren Sie sich fur antisemitische und
islamophobe AuRerungen.

15
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Beispiele:

Muslimische Menschen, Menschen islamischen Glaubens statt islamische
Menschen?
religiose Minderheit statt Sekte

Achten Sie auch darauf, keine historisch besetzten Redewendungen und For-

« mulierungen zu wahlen, die entweder eine Bedeutungswandlung (z.B. durch
Holocaust/Shoa* oder Kolonialismus und Versklavung von Menschen) erfah-
ren haben oder so gelesen werden konnen.

3. Soziale Herkunft und 6konomische Lebensumstande

Wahlen Sie bei Darstellungen und Beschreibungen von sozialer Herkunft, sozialem
Status und 6konomischer Lebenssituation ebenfalls vorurteilsfreie und differen-
zierte Formulierungen.

Beispiele:

von Armut betroffen/6konomisch benachteiligt/in einer prekdren Einkommens-
situation statt arm

Der Sachverhalt muss verstandlich geschildert werden.
statt: Der Sachverhalt muss so formuliert werden, dass ihn der kleine Mann von
der StraRe verstehen kann.

3 »Das Adjektiv bezieht sich nicht auf Menschen, sondern nur auf Objekte mit Islambezug und den Glauben selbst —
z.B.islamische Theologie, islamischer Feiertag [...].« (Koordinierungsstelle zur Férderung der Chancengleichheit an séchsi-
schen Universitaten und Hochschulen (2016): Ausgesprochen Vielfaltig. Gender- und Diversitysensible Kommunikation in
Sprache und Bild. S. 55).

4 Hebrdisch fiir »groRRe Katastrophe«; der von manchen Menschen jiidischen Glaubens bevorzugte Begriff (vgl. Koordinie-
rungsstelle zur Férderung der Chancengleichheit an sachsischen Universitaten und Hochschulen (2016): Ausgesprochen
vielfaltig. Gender- und Diversitysensible Kommunikation in Sprache und Bild. S. 56).

16
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4. Physische und psychische Beeintrachtigungen sowie Behinderungen

Sehen Sie von Vorannahmen zum emotionalen Befinden oder dem Alltag behinderter
und beeintrachtigter Menschen ab. Unterstellen Sie keinen Leidensdruck, und inst-
rumentalisieren Sie Menschen nicht zur Sensationalisierung oder zur Inspiration von
Menschen, die in der Gesellschaft nicht behindert werden.

Beispiele:

Menschen mit Behinderung statt Behinderte

Menschen mit Hor- oder Sehbeeintrachtigungen statt Taube oder Blinde

mit einer Behinderung leben statt an einer Behinderung leiden/das Leben trotz
Behinderung meistern

barrierefrei statt behindertengerecht

psychisch beeintrachtigt statt psychisch krank/gestort

5. Lebensalter

Achten Sie insbesondere bei Beschreibungen von alteren und jungen Menschen darauf,
dass es zu keiner sprachlichen Abwertung kommt. Stellen Sie keine Altersgruppe als
Belastung fur die Gesellschaft dar.

Beispiele:

Studierende statt Studis

junge Frauen statt Madels

junge Manner statt Jungs

dltere Menschen statt Alte

demografische Entwicklung statt Uberalterung

17
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6. Sexuelle Orientierung und Geschlechtsidentitat

Nehmen Sie Abstand von stereotypen Beschreibungen von LGBTIQ+> Personen sowie
Heterosexualitat und heteronormativen Lebensgestaltungskonzepten als gesellschaft-
liche Norm.

Beispiele:

Eltern organisieren die Kinderbetreuung partnerschaftlich.
statt: Mutter und Vater organisieren die Kinderbetreuung partnerschaftlich.

gleichgeschlechtliche Paare statt schwules/lesbisches Parchen
gleichgeschlechtliche Ehe statt Homo-Ehe
transgender/transidentisch statt transsexuell

I Versuchen Sie, diskriminierende Stereotype zu vermeiden, und tberpriifen Sie
. Sprache und Text auf rassistische, klassistische, sexistische sowie heteronor-
mative oder neuro-/psycho- und physionormative Zuschreibungen.

Begriffe und Beschreibungen zu den vorab genannten Dimensionen sollten nie-
mals als Schimpfworter oder zum Zweck von Herabsetzung gebraucht werden!

Ob eine Formulierung beleidigend oder verletzend ist, entscheiden die betroffe-
nen Menschen, nicht strukturell privilegierte Personen.

5 LGBTIQ+ (engl.) ist ein Sammelbegriff und steht fiir Lesbian, Gay, Bisexual, Trans, Intersex, Queer und weitere angeglie-
derte Geschlechtsidentitaten und sexuelle bzw. romantische Orientierungen (daher »+«, z.B. pansexuell, asexuell, polya-
moros, etc.).

18
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VIII Bildsprache

Achten Sie auch bei der Verwendung von Bildern darauf, dass keine Stereotype repro-
duziert werden. Wahlen Sie Darstellungen, die die gezeigten Menschen respektvoll ins
Bild setzen.

Achten Sie auf sichtbare korperliche Vielfalt in Bezug auf alle Zuschreibungen und eine
gleichwertige Darstellung auf Augenhohe. Fotos mit sozialen Gruppen sollten daher
moglichst heterogen sein.

Zeigen Sie beispielsweise auch:

N Frauen in maskulin-konnotierten Arbeitsfeldern und bei aktiven Tatigkeiten

S Manner in feminin-konnotierten Arbeitsfeldern und bei unterstiitzenden
Tatigkeiten

N Menschen, die rassistische Zuschreibungen erfahren, in beruflich hohen und
sozial angesehenen Positionen

™ Frauen mit Kopftuch in beruflich hohen und sozial angesehenen Positionen
N 3ltere Menschen bei aktiven (modernen) Tatigkeiten
N gleichgeschlechtliche Paare (auch mit Kindern)

N Menschen mit einer Behinderung in allen sozialen Kontexten, in denen Sie auch
Menschen zeigen, die keine Behinderung erfahren

N 3ltere und jungere Menschen im gemeinsamen sozialen Austausch

N die Vielfalt von Menschen jenseits des konventionellen Schonheitsideals

19
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Exkurs: Englische Texte

1. Sprachliches Neutralisieren von Geschlecht

Wahlen Sie geschlechtsneutrale Formulierungen.
Beispiele:
Chairperson statt Chairman
Humankind statt Mankind
Nutzen Sie in informellen Texten das geschlechtsneutrale singulare »they/them/their«.
Beispiele:
The new student lost their textbook. If anyone finds it, please return it to them.

They would be very grateful, because they themself weren’t able to locate it at all.

Verzichten Sie auch hier auf Possessivpronomen oder wahlen Sie die Pluralform.
Beispiel:

An applicant must bring a CV.
statt: An applicant must bring her/his CV.

24
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2. Personenbezeichnungen und Anrede

Beachten Sie: Die Unterscheidung zwischen Mrs und Miss ist nicht mehr zeitgemaR.
Beispiel:

Ms Jenkins and Mr James

Wahlen Sie den Vor- und Zunamen in Briefen und E-Mails, um eine falsche Geschlechts-
zuschreibung zu vermeiden.

Beispiel:

Dear Susan Jenkins, Dear Patrick James ...

Nutzen Sie geschlechtsneutrale Begriffe auch in Festreden.
Beispiel:

Ladies and Gentlemen, dear guests, ...

25
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Checkliste

N Wer soll angesprochen werden? Fihlen sich die Angesprochenen auch gemeint?

N Sind meine Personenbezeichnungen eindeutig? Ist dort, wo nur Frauen bzw. Manner
angesprochen werden, auch nur die jeweilige Geschlechtergruppe gemeint? Sind Ti-
tel und Funktionsbezeichnungen korrekt?

N Werden Frauen und Manner mit gleichwertigen Adjektiven beschrieben? Werden fir
weitere soziale Zuschreibungen oder Handlungen von verschiedenen Personen qua-
litativ gleichwertige Formulierungen gewahlt?

N Sind bildhafte Darstellungen ausgewogen und respektvoll?

N Sind Text und Bild aufeinander abgestimmt und unterstitzen sich gegenseitig?

N Wie unterschiedlich sind bestimmte Menschen oder Menschengruppen von der dar-
gestellten Thematik betroffen? Wo ist besondere Sensibilitat gefragt?

N Gibt es stereotype Bilder oder Beschreibungen in meinem Dokument?

N Kann das Bildmotiv als sexistisch, beleidigend, abwertend oder gewaltverherrlichend
von Dritten gelesen werden?

NICHT VERGESSEN:

Alles, was Sie fur eine diskriminierungsfreie Sprache benotigen, sind Sensibilitat
und Kreativitat.

Nicht immer gibt es eindeutige Vorgaben oder einheitliche Regelungen. Versu-
chen Sie, sich in diesen Fallen die Wirkung der Sprache bewusst zu machen, und
vermeiden Sie unnotige Verallgemeinerungen oder auf Vorurteilen beruhende
Begriffe.
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