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Vorwort des Oberbiirgermeisters

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, liebe Mitarbeiter:innen,

es ist so banal wie auch richtig: Sprache verdndert sich. Auch unsere heutige Verwaltungssprache unter-
scheidet sich erheblich von der, die noch vor gar nicht langer Zeit gang und gabe war.

Dennoch, das wissen wir alle, hat Verwaltungssprache noch immer keinen guten Ruf. Wie so viele andere
Fachsprachen, fiihrt auch die Verwaltungssprache ein Eigenleben. Der Unterschied ist nur: als Stadtverwal-
tung wollen und miissen wir fiir alle in unserer Stadt verstandlich sein. Alles, was die Stadthduser, die
Zitadelle oder andere Standorte an schriftlichen Auerungen verldsst, sollte ohne Schwierigkeiten von
denen verstanden werden, die es betrifft.

Gerade dann, wenn wir als Verwaltung sehr pradzise und rechtssicher formulieren miissen, wenn wir also
besonders amtlich werden, hapert es mit der Verstandlichkeit. Dazu kommt noch, dass wir in den unter-
schiedlichen Bereichen unserer Verwaltung unterschiedliche Fachsprachen haben. So gibt es beispielsweise
im Bauamt ein anderes Vokabular als im Amt fiir Jugend und Familie. Nicht selten wird dann die jeweilige
Fachsprache noch durch die Politiksprache und die 6ffentlich-politische Kommunikation beeinflusst.

Als Stadtverwaltung unternehmen wir viele Anstrengungen, iiber unsere Arbeit, Planungen und Entschei-
dungen breit zu informieren und einen guten Service zu bieten. Doch unsere Biirger:innenndhe hort oft dort
auf, wo sie anfangen miisste, bei unserem Sprachgebrauch. Da sind wir hdufig nicht besonders fair, wenn
es um die sprachliche Gleichbehandlung von Frauen und Mannern oder von Menschen, die sich weder dem
weiblichen noch dem mannlichen Geschlecht zuordnen, geht. Oder wir sind nicht fair zu Menschen, die wir
in einfacher Sprache viel besser erreichen kdnnten. Mehr Fairness brauchen wir auch gegeniiber allen, die
mit einer anderen Sprache als deutsch aufgewachsen sind.

Wir wollen unsere Wirkung nach aufien verbessern. Wir wollen aber gleichzeitig auch innerhalb der Verwal-
tung — untereinander — fiir eine verstandlichere Sprache sorgen. Mitunter klingen wir, wenn es fiir Beschaf-
tigte ,,amtlich“ wird, dhnlich kompliziert wie nach aufien.

Mit dieser liberarbeiteten Broschiire wollen wir allen Schreibenden in der Verwaltung erneut eine Hilfe-
stellung dabei bieten, fair und verstandlich nach innen und auf3en zu bleiben.

Michael Ebling



»Fairstidndliche“ Verwaltungssprache — Die Vorgeschichte

Die Idee, unsere Verwaltungssprache und damit unsere Wirkung nach au3en kritisch(er) zu betrachten,
stammt aus dem Jahr 2012.

Damals hatte der Stadtrat die Verwaltung beauftragt, Strategien fiir mehr Vielfalt zu entwickeln.

Oder anders gesagt: was sollte sich dndern, damit sich sehr unterschiedliche Gruppen von Menschen
besserin der Verwaltung und durch die Arbeit der Verwaltung reprdsentiert und nicht diskriminiert fiihlen?

Beteiligt an der fiir diese Aufgabe eingesetzten Arbeitsgruppe waren die Querschnittsbiiros aus dem
Dezernat des Oberbiirgermeisters. Dazu gehorten das Biiro des Oberbiirgermeisters selbst, das Biiro fiir
Migration und Integration, das Biiro fiir Beschaftigungs- und Arbeitsmarktforderung, das Frauenbiiro, die
damals neu eingerichtete Koordinierungsstelle fiir gleichgeschlechtliche Lebensweisen, das Sachgebiet
Aus- und Fortbildung und die Beauftragte fiir die Belange von Menschen mit Behinderung.

Ein Thema schob sich bei den Treffen der Arbeitsgruppe von Anfang an in den Vordergrund: unsere Sprache.
Wie spricht die Verwaltung eigentlich mit Biirgerinnen und Biirgern? Sind wir in unserer Sprache, trotz aller
guten Absichten, tatsdchlich biirgerinnen- und biirgernah? Grenzen wir mit unserem Verwaltungsdeutsch
bewusst und unbewusst Menschen aus, die keine Verwaltungsausbildung durchlaufen haben? Grenzen wir
Menschen aus, fiir die Deutsch eine Fremdsprache ist? Und vor allem: wie geschlechtergerecht ist unsere
Sprache? Machen wir durch unseren Sprachgebrauch eine gesellschaftliche Mehrheit weiterhin zur irgend-
wie »mitgemeinten« Minderheit?

Erstes Ergebnis der Arbeitsgruppe war die Broschiire ,,Fairstandliche Verwaltungssprache®, die 2013 er-
schien. Zwei weitere leicht iberarbeitete Auflagen folgten 2014 und 2018.

Neue Sprachzeiten

Seit der letzten Auflage der Broschiire ist, auch sprachlich gesehen, viel geschehen. Viele in unserer Verwal-
tung haben nicht nur die Debatten um eine gendergerechte Sprache in den Medien verfolgt, sondern auch
aktiv nach Gusto und eigenem Sprachgefiihl ,,gegendert®.

Spatestens seit 2018 aufgrund der Entscheidung des Bundesverfassungsgerichts das Personenstandsge-
setz gedndert wurde und alle, die sich weder dem weiblichen noch dem mannlichen Geschlecht zuordnen
(lassen wollen) ein Recht auf Gleichbehandlung haben, hat die schon jahrzehntealte Diskussion um eine
geschlechtergerechtere Sprache an Fahrt gewonnen. Die dritte Option ist ,,amtlich®. Auch sprachlich!

Altbewdhrte Sprachzeichen wie das Binnen-l, neuere Kreationen wie der Genderstern* (auch Asterisk
genannt), der Gender Gap_ und der Doppelpunkt: haben dann auch um unsere Verwaltung keinen Bogen
gemacht. Auf der anderen Seite herrschte immer noch die Ansicht, das sogenannte generische Maskulinum
reiche aus und schlief3e doch alle mit ein.

Von einheitlicher Verwaltungsmeinung konnte also keine Rede sein. Deshalb, und aufgrund zahlreicher
Anfragen von Kolleg:innen, wie sie denn sprachlich verfahren sollten, haben die Koordinierungsstelle fiir
gleichgeschlechtliche Lebensweisen und das Frauenbiiro den Vorschlag gemacht, kiinftig den Doppelpunkt
als neue Zeichensetzung zu nutzen, wenn tatsadchlich alle Geschlechter angesprochen werden sollen.

Diesem Vorschlag ist die Verwaltung mit dem Newsletter Nr. 29 vom 29. Mdrz 2021 ,,Empfehlung zur gender-
gerechten Sprache“ auch gefolgt. (Nachzulesen im Intranet unter 10aktuell Newsletter.)

Die Empfehlung fiir den Doppelpunkt hat dabei einen sehr einfachen Grund: die meisten Vorleseprogramme
fuir sehbeeintrachtigte oder blinde Menschen erfassen dieses Zeichen gut, jedenfalls leichter als den
Genderstern oder den Unterstrich, den Gender Gap.

Fir die Neuauflage dieser Broschiire wurden das Kapitel 2 vollstandig und die anderen Kapitel teilweise
iberarbeitet.



Grundsditze fairer Verwaltungssprache

e Einfach ist fair

e Orientierung am Alltag

e Frauen und Manner sind auch sprachlich gleichberechtigt
¢ Gendergerecht geht gut

* Recht verstandlich machen

¢ Auf einen Begriff gebracht

e Bitte recht freundlich

,Die Amtssprache ist deutsch®, heiit es im Verwaltungsverfahrensgesetz.

Doch deutsch ist nicht gleich deutsch, wenn Verwaltungen mit Sprache verfahren. Wir miissen immer damit
rechnen, dass wir von denen nicht verstanden werden, fiir die unsere Schreiben, Texte und Formulare ge-
dacht sind. Da hilft dann auch nicht der gut gemeinte Satz ,,Fiir Riickfragen stehen wir gern zur Verfiigung.“

Unsere Grundsdtze fairer Sprache funktionieren bei allen unseren Formen der Kommunikation, unabhangig
davon, ob es sich um ein Telefonat, einen Brief, eine E-Mail, einen Vordruck, eine Broschiire oder eine Infor-

mation im Internet auf mainz.de handelt. Auch wenn sich viele der spdter genannten Beispiele auf den Stil
von Briefen beziehen, gelten sie fiir alle Textarten, die in unseren Biiros entstehen.

Dabei hilft ein Wechsel der Perspektive:

e Passen Sie sich sprachlich Ihrem Gegeniiber an.

e Stellen Sie sich gedanklich bei allen Briefen, Bescheiden, Vordrucken oder Dokumenten in die
Schuhe der Person(en), fiir die sie gedacht sind.

® Denken Sie immer daran, dass die meisten Menschen auerhalb der Verwaltung nicht tiber Ihr
Fachwissen verfiigen.

e Sie mussen nicht beweisen, dass Sie schlauer sind als alle anderen.
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1. Fairstdndlich nach auf3en und innen

1.1 Bleiben Sie sprachlich bescheiden

Je kiirzer Worter und Sétze sind, desto leichter ist es, einen Text zu verstehen.

Eine Faustregel besagt, dass Sdatze mit bis zu acht Wortern sehr leicht zu verstehen sind, Satze mit mehr als
29 Wortern aber fast an Korperverletzung grenzen. Die grofite Verstdndlichkeit erreichen wir also irgendwo

dazwischen und im Wechsel von kurzen und langeren Séatzen.

Bleiben Sie auch sprachlich bescheiden, wenn es um Bezeichnungen geht. Wenn Sie ein bestimmtes Wort
oder einen Fachbegriff verwenden (miissen), bleiben Sie dabei, auch wenn lhnen noch einige Umschreibun-

gen einfallen. Schreiben Sie also nicht einmal Kopie und dann weiter unten Ablichtung.

1.1.1 Problemfall: Nebensiitze ziehen sich an

Haben Sie keine Angst davor, dass lhre Schreiben durch mehrere kiirzere Satze langer werden.
Lieber ein paar kurze Satze mehr, wenn Sie sich dadurch verstédndlicher machen kénnen. Am besten ist
ohnehin eine Mischung aus kiirzeren und langeren Séatzen.

Eher nicht

Sollte zu diesem Zeitpunkt eine weitere Stundung
erforderlich sein, fordern wir Sie bereits jetzt auf,
sich rechtzeitig vor Ablauf des Stundungszeitraums
mit uns in Verbindung zu setzen, um abzuklaren, ob
eine Weitergewdhrung der Stundung zu gleichen Be-
dingungen erfolgen soll, oder ob eventuell hohere
Raten moglich waren.

Wir mochten darauf hinweisen, dass, wenn die
eingerdumte Zahlungsfrist nicht eingehalten wird,
mit Ablauf dieser Frist Sdumniszuschldge nach den
gesetzlichen Vorschriften zu erheben und Vollstre-
ckungsmaBnahmen einzuleiten sind, lhnen zusatzli-
che Kosten entstehen.

Eher so

Bitte setzen Sie sich sofort mit uns in Verbindung,
wenn Sie feststellen, dass Sie unsere Vereinbarung
tiber die Zahlungen nicht einhalten konnen. Warten
Sie bitte nicht bis zum Ablauf unserer Frist. Es ist
wichtig, dass wir rechtzeitig dariiber entscheiden,
ob wir den Betrag erneut zu den gleichen Bedin-
gungen wie jetzt stunden oder ob Sie sogar hohere
Raten zahlen kdnnen.

Bitte denken Sie an die Zahlung bis zum.... Danach
entstehen fiir Sie zusatzliche Kosten. Wenn Sie nicht
rechtzeitig zahlen, haben wir nach den gesetzlichen
Vorschriften die Moglichkeit, Zuschlédge (so genann-
te Sdumniszuschldge) von lhnen zu fordern und
auch vollstrecken zu lassen.



1.1.2 Problemfall Substantive: Ver-ungen Sie sich nicht
Eine beliebte schriftliche Amtshandlung sind Worter auf —ung.

Sie sehen auf den ersten Blick aus wie ganz normale Substantive, in Wahrheit aber machen sie sich dort
breit, wo auch ein Verb stehen kann.

Eher nicht Eher so

Wir bitten Sie um Zuleitung der Bescheinigung unter Bitte schicken Sie uns die Bescheinigung bis zum...

Beriicksichtigung der Fristsetzung

In Ergdnzung lhrer Bewerbung bitten wir um Riick- Bitte fiillen Sie die Erklarung aus und schicken sie
sendung der beigefiigten Erklarung an mich / uns zurtick.
Rechtsbelehrung Ihre Rechte

1.1.3 Problemfall: Partizipien im Uberfluss

Ein ganz beliebtes Stilmittel sind Partizipien, also Mittelworter. Diese Wortart gibt sich den Anschein,
bestimmte Sachverhalte deutlich und hoflich zugleich darzustellen.
In Wahrheit aber sind die meisten Partizipien in unseren Texten véllig Gberfliissig.

Eher nicht Eher so

Die von uns durchgefiihrte Untersuchung Unsere Untersuchung
Das von lhnen {ibersandte Schreiben Ihr Schreiben

Die von uns ergriffenen Mafinahmen Unsere Maf3nahmen
Der von uns erstellte Bericht Unser Bericht

Die von lhnen vorgetragenen Bedenken Ihre Bedenken

Die bei uns entstandenen Kosten Unsere Kosten

Bei aller Autoritat, die Sie als Amtsperson ausstrahlen mégen, fragen Sie sich und andere immer danach,
ob es auch eine Nummer kleiner geht.

11
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1.2 Biirgerinnen, Biirger, Biirger:innen hdchstpersdnlich

Es ist lange her, dass Untertanen in der dritten Person angesprochen wurden.
Doch manchmal mogeln wir uns auch heute noch in unseren Briefen um die einfache Ansprache mit ,,Sie“
herum. Darunter leidet dann auch die Hoflichkeit gegeniiber denjenigen, fiir die wir Dienstleistungen

erbringen.

Eher nicht

Dem Antrag sind folgende Unterlagen beizufiigen...

Der Betrag ist bis zum ... zu tiberweisen.

Von der Pflicht zur Einzugsermdachtigung konnen
Ausnahmen gemacht werden.

Auf Ihr Angebot konnte leider der Zuschlag nicht
erteilt werden.

Das Praktikum kann nur begonnen werden, wenn
die Erkldarung rechtzeitig vor Praktikumsbeginn
vorgelegt wurde.

1.3 Seien Sie aktiv

Eher so
Bitte legen Sie Inrem Antrag die folgenden Unterla-
gen bei...

Bitte liberweisen Sie den Betrag bis zum...

In Einzelfdllen konnen wir auf eine Einzugsermachti-
gung verzichten. Bitte kldren Sie mit uns lhren Fall.

Leider konnen wir Ihr Angebot nicht beriicksichtigen.

Sie konnen erst dann mit lhrem Praktikum begin-
nen, wenn Sie uns rechtzeitig vorher die Erklarung
geschickt haben.

Im Passiv formulierte Sdtze schaffen in Briefen eine noch grof3ere Distanz zwischen der Verwaltung und den
Biirger:innen. Dabei handelt es sich doch auf beiden Seiten um reale Personen.

Es ist bei uns tblich, in der ,Wir“-Form zu schreiben. Dagegen ist nichts einzuwenden. Sie konnen selbstver-
standlich, je nach Art des Schreibens, auch die ,,Ich“-Form wahlen.

Eher nicht

Es wird vorgeschlagen...

Es wird darauf hingewiesen, dass alle Auflagen
erfiillt werden miissen.

Uber den Antrag kann erst entschieden werden,
wenn die noch fehlenden Unterlagen beigebracht
worden sind.

Der Vordruck ist von lhnen auszuftllen.

Eher so

Ich schlage Ihnen vor.../Wir schlagen lhnen vor...

Wir weisen Sie darauf hin, dass Sie alle Auflagen
erfillen miissen.

Bitte senden Sie mir die noch fehlenden Unterlagen.
Erst dann kann ich |hren Antrag bearbeiten.

Bitte flillen Sie den Vordruck aus.



Doch auch wenn /ch und Wir und Sie ganz aktiv an der richtigen Stelle stehen, lassen sich Sdtze noch
vereinfachen

Eher nicht Eher so

AbschlieBend mdchten wir betonen, dass wir lhre Wir kénnen Ihnen leider heute noch nicht sagen, ob

Beschaftigung zundchst nur fiir die Dauer des wir die Mdglichkeit haben, Sie nach lhrer dreijahri-
dreijahrigen Ausbildungsverhaltnisses vorsehen gen Ausbildung bei der Stadt zu tibernehmen.
kdnnen.

Bei anderen Texten kann es aber sehr hilfreich sein, Passivformen zu verwenden. Da hilft der Umweg {iber
das Passiv geschlechtsneutral zu formulieren. (Siehe Kapitel 2)

1.4. Recht verstindlich gemacht

Ohne Recht geht es nicht. Biirger:innen miissen wissen, auf welchem Gesetz und welchen

Paragraphen eine Entscheidung der Stadtverwaltung beruht. Doch wie wir die Gesetzeslage an die Frau,
den Mann, die Person bringen, ist ausschlaggebend fiir die Verstandlichkeit.

Kein Gesetz der Welt verpflichtet Sie, Paragraphen an den Anfang eines Satzes zu stellen.

Es reicht vollkommen, die Grundlage Ihrer Entscheidung an einer anderen Stelle des Briefes zu nennen.
Schreiben Sie den Namen eines Gesetzes aus. Besonders Menschen, die zum ersten Male einen Antrag
stellen und von lhnen einen Bescheid bekommen, brauchen diese Ubersetzungshilfe.

Auch manche Begriffe wie Rechtsbelehrung oder Rechtsbehelf sind keine in Stein gemeifielten Worter,
sondern kénnen durch ein einfaches ,,lhre Rechte“ oder ,,lhre rechtlichen Moglichkeiten* ersetzt werden.

Eher nicht Eher so

Gemaf § 117 SGB Xl sind Unterhaltsverpflichtete Damit wir den Antrag auf Sozialhilfe bearbeiten kdn-
und deren nicht getrennt lebenden Ehegatten/Le- nen, brauchen wir von lhnen (und lhrem Ehemann/
benspartner dem Trager der Sozialhilfe gegeniiber Ehefrau/Lebenspartnerin/Lebenspartner) einige
verpflichtet, Auskunft iber Ihre Einkommens- und Angaben zu den Einkommens- und Vermogensver-
Vermogensverhaltnisse zu geben. héltnissen.
Die gesetzliche Grundlage dafiir finden Sie in § 117
des Sozialgesetzbuches (SGB) XII.

Wer kann einen Antrag stellen: Sie kdnnen einen Antrag stellen, wenn Sie:
Bezieher von Leistungen nach - Grundsicherung fiir Arbeitssuchende oder Sozial-
- SGB Il (Grundsicherung fiir Arbeitssuchende, geld beziehen (Sozialgesetzbuch II)

Sozialgeld) - Grundsicherung im Alter bekommen oder wegen

- SGB XII (Grundsicherung im Alter und bei dauerhaf- dauerhafter Erwerbsminderung (Sozialgesetzbuch
ter Erwerbsminderung XII)

- WOGG (Wohngeld) - Wohngeld erhalten (Wohngeldgesetz, WOGG)

- BKGG (Kindergeldzuschlag) - einen Kindergeldzuschlag bekommen (Bundeskin-
- AsylbLG (§2) dergeldgesetz, BKGG)

oder wenn fiir Sie das Asylbewerberleistungsgesetz
gilt (§ 2 des AsylbLG).

13
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Eher nicht Eher so

Hiermit erteilen wir lhnen unbeschadet der Rechte Wir genehmigen lhnen die Durchfiihrung eines Infor-
Dritter nach § 41 LandestraBengesetz von Rhein- mationsstandes (x m?) am ... von... bis auf dem XYZ-
land-Pfalzi. D. F. vom 01.08.1977 (GVBI. 1977, S. Platz. (Es gelten die Bestimmungen in § 41 Landes-
273)i.V. m. § 46 Abs. 1 Nr. 9 der StraBenverkehrs-  straBengesetz von Rheinland-Pfalz in der Fassung
ordnung die Erlaubnis, am... von... bis eine x m? gro- vom 01.08.1977 in Verbindung mit § 46 Abs. 1 Nr. 9
BBe Flache zur Aufstellung eines Informationsstand der StraRenverkehrsordnung.)

fur XYZ auf dem XYZ-Platz zu nutzen.

1.5 Abkiirzungen fiihren selten zum Ziel

Es gibt ein paar Abkiirzungen, die von (fast) allen Biirger:innen verstanden werden, weil sie alltaglich sind.
Dazu gehoren zum Beispiel etc. oder usw. Niemand kdme wohl auf die Idee, et cetera oder und so weiter
standig auszuschreiben. Doch viele andere Abkiirzungen sollten Sie in Briefen oder E-Mails besser nicht
verwenden, sondern lieber die Langfassung benutzen.

Damit erh6hen Sie auf jeden Fall die Lesbarkeit Ihres Schreibens.

Eher nicht Eher so

evtl. eventuell

dergl. dergleichen

u.U. unter Umstdnden
d.h. das heift

i.v.m. in Verbindung mit
i.F.v. in der Fassung vom

1.6. Vorsicht Floskel

Dass eine Floskel nur eine Floskel ist, fallt uns im Alltag kaum auf, weil wir sie ,,blind“ verwenden. Und unse-
re Verwaltungssprache kennt viele solcher Begriffe. Sie sind allesamt nicht falsch, klingen aber fiir Verwal-
tungsfremde nach Biirokratie und Aktenstaub.

Liebgewordene Floskel Alternative

gemaf} unserer Vereinbarung Wir haben vereinbart, ...
in Rechnung stellen berechnen

mit Ausnahme von aufer

Riickantwort Antwort

Ich stelle Thnen anheim Sie haben die Moglichkeit
Ihre Vorsprache am... Unser Gesprdch am...



Liebgewordene Floskel Alternative

zur Auszahlung bringen auszahlen
Entscheidung herbeifiihren entscheiden
Wir bedanken uns fiir Ihr 0.g. Schreiben Vielen Dank fiir Ihren Brief

1.7 Fremdwarter und Fachbegriffe

Was fiir viele Gewiirze gilt, gilt auch fiir Fachbegriffe und Fremdwdérter: sparsam dosieren!

Im Verwaltungsalltag werden wir auf eine gro3e Zahl von feststehenden Begriffen nicht verzichten kdnnen,
weil sie so in Gesetzen und Verordnungen benannt sind. Aber dort, wo sie sich problemlos ersetzen oder
umschreiben lassen, sollten wir es tun. Das erleichtert sicher die Verstandigung mit allen Biirger:innen,
unabhdngig davon, ob sie mit der deutschen Sprache aufgewachsen sind oder nicht.

Denken Sie auch daran, dass so mancher Rechtsbegriff durchaus auch im Alltagsdeutsch vorkommt, aber
da eine vollig andere Bedeutung hat.

Dazu einige Beispiele:

Eine Widmung ist fiir die meisten Biirger:innen etwas véllig anderes als fiir das Stadtplanungsamt, das da-
mit einen Verwaltungsakt beschreibt.

Eine Veranlagung ist im Alltagsdeutsch eine Begabung, ein Talent, aber wohl kaum eine steuerliche
Einschatzung.

Im Alltagsdeutsch erbringen wir Leistungen; vom Jobcenter oder vom Amt fiir Soziale Leistungen beziehen
wir Leistungen.

Das Wort Manahme kann schon in der Umgangssprache viele Bedeutungen haben. Diese Bedeutungs-
vielfalt setzt sich in der Verwaltung fort. Was fiir die einen vielleicht eine Fortbildung zur Qualifizierung von
Menschen fiir den Arbeitsmarkt ist, bedeutet fiir andere etwas véllig anderes.

Andere Fachbegriffe sind zwar nicht doppeldeutig, aber eindeutig sind sie damit noch lange nicht.

Was konnen sich Biirger:innen unter einem niedrigschwelligen Angebot vorstellen? Was ist eine Baum-
scheibe oder Straf’enbegleitgriin?

Da hilft es auch nicht, dass es sich ohne Zweifel um deutsche Worter handelt.

In eine andere Zwickmiihle geraten wir mit echten Fremdwdortern. Was die Verstdandigung mit Menschen
erschwert, die auf eine einfache Sprache angewiesen sind, kann die Kommunikation mit Menschen erleich-
tern, die mit einer anderen Sprache als deutsch aufgewachsen sind. Sie kennen Fremdwdrter méglicherwei-
se aus ihrer Muttersprache, weil Latein und Altgriechisch zumindest in Europa tberall Spuren hinterlassen
haben. So ist vielleicht ein Wort wie Kooperation fiir manche verstédndlicher als das Wort Zusammenarbeit.

Ein spezieller Fall sind auch Anglizismen. Auf manche englischsprachige Wortschopfung kénnen wir nicht
verzichten, weil es keine wirklich griffige deutsche Ubersetzung gibt. Das gilt fiir Laptop genauso wie fiir
Gender Mainstreaming.

Als Faustregel gilt:

Wenn Sie einen Fachbegriff oder ein Fremdwort verwenden, bleiben Sie bei diesem Begriff. Versuchen Sie
nicht, alle Varianten aus Ihrem Wortschatz in lhren Text zu packen.
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1.8 Fairwaltet und beschdiftigt

Die Grundsatze fairer Sprache sollten nicht nur fiir die AuBenwelt gelten, sondern auch verwaltungsintern.
Zwar kdnnen wir innerhalb der Verwaltung viel eher erwarten, dass wir mit typischem Verwaltungsjargon
verstanden werden, fairstandlich ist der Sprachgebrauch aber noch lange nicht.

Besonders dann, wenn es fiir Mitarbeiter:innen ,,amtlich“ wird, wenn es um personelle oder soziale Angele-
genheiten geht, kommt es einmal mehr darauf an, auch sprachlich fair behandelt zu werden. Wertschatzung
gegeniiber Kolleginnen, Kollegen und Kolleg:innen driickt sich auch dariiber aus, mit welcher Sprache sie
angesprochen werden.

Auch zum sprachlichen Umgang innerhalb der Verwaltung gilt:
Stellen Sie sich von Zeit zu Zeit in die Schuhe anderer.

Denken Sie daran, wenn Sie einen klassischen gehobenen Ausbildungsweg fiir die 6ffentliche Verwaltung
beschritten haben: nicht alle Mitarbeiter:innen haben drei Jahre an der Verwaltungshochschule verbracht.

Denken Sie daran, wenn Sie ein wissenschaftliches Studium vorweisen kdnnen, dass nicht alle auf lhrer
akademischen Laufbahn unterwegs waren.

1.9 Lesen leicht gemacht

Immer wieder werden Sie es in lhrem Arbeitsalltag mit Menschen zu tun haben, fiir die Verwaltungssprache
ganz besonders unverstandlich ist. Das kdnnen dltere Menschen sein, Menschen mit geringen Deutsch-
kenntnissen, aber auch alle, die nicht so gut lesen kénnen, beziehungsweise Lernschwierigkeiten haben.
Speziell fiir sie wurde vor einigen Jahren die Leichte Sprache entwickelt.

Die Leichte Sprache hat etliche Regeln, die sie deutlich von ,,schwerer“ Sprache unterscheidet.

Und: Leichte Sprache ist nicht zu verwechseln mit versténdlicher Sprache, um die es in dieser Broschiire
geht.

Das »Netzwerk Leichte Sprache« hat einen Leitfaden mit wertvollen Tipps fiir einfache Formulierungen und
Bebilderungen von Texten herausgegeben.

Unter www.gemeinsam-einfach-machen.de ldsst sich die Veroffentlichung als pdf-Datei herunterladen.
Hilfreich fiir alle, die sich mit Leichter Sprache befassen wollen, ist auch die Internetseite des Netzwerkes
Leichte Sprache: www.leichte-sprache.org

Das Zentrum fiir selbstbestimmtes Leben (ZsL) in Mainz bietet mit dem Biiro fiir Leichte Sprache Uberset-
zungen und vieles mehr an. (www.zsl-mainz.de/dienstleistungen/buero-fuer-leichte-sprache)



2. Eine Frage der (Geschlechter-)Gerechtigkeit

2.1 Das Arche-Noah-Prinzip

Frauen und Ménner sind gleichberechtigt! Diese fiinf Worter aus unserem Grundgesetz spiegeln sich auch in
unserer Verwaltungssprache durch die Verwendung der grammatikalisch weiblichen und mannlichen Form
wider. Die Grundlagen, sowohl Frauen als auch Manner auf sprachlicher Ebene sichtbar zu machen, wurden
schon vor Jahrzehnten gelegt. Fiir diese Sichtbarkeit und Horbarkeit haben Frauen lange gekdampft und dabei
deutlich gemacht, welche Bedeutung Sprache fiir unsere Wahrnehmung besitzt.

Das materielle Recht ist auch bei uns dem Recht auf sprachliche Reprasentanz gefolgt. So stammt die
Verwaltungsvorschrift des Landes Rheinland-Pfalz zur geschlechtergerechten Amts- und Rechtssprache aus
dem Jahr 1995 und unsere Allgemeine Dienst- und Geschaftsanweisung (AGA) aus dem Jahr 2007.

Die allererste sprachliche Wabhl fiir alle Textformen, die sich direkt auf Frauen und Manner beziehen oder an
sie richten, bleiben daher Paarbezeichnungen.

Wenn dieser Bezugsrahmen klar ist, spricht nichts gegen die Verwendung von Paarformen wie Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter, Dezernentinnen und Dezernenten, Amtsleiterinnen und Amtsleiter oder Beamtinnen und
Beamte.

Auch wenn sich hartndckig die Behauptung halt, Frauen seien beim so genannten ,,generischen Masku-
linum* doch schon mitgemeint: Nein. Ein Backer ist ein mannlicher Backer und keine geschlechtsneutrale
Bezeichnung fiir eine backende oder des Backens kundige Person.

Dieses generische Maskulinum ist {ibrigens nicht einfach naturgewachsen, sondern gehort zu den gramma-
tikalischen Spracherfindungen des 20. Jahrhunderts. Das Worterbuch der Briider Grimm kannte noch viele
weibliche Bezeichnungen, die aber spater dem generischen Maskulinum zum Opfer gefallen sind.

Auch in grammatischen Regelwerken aus dem 19. und dem beginnenden 20. Jahrhundert ist noch keine
Rede davon, dass mannliche Personenbezeichnungen kurzerhand auch fiir alle weiblichen stehen. Sonst
hdtten beispielsweise alle Gesetze gleichermafien fiir Frauen und Manner gegolten. Nichts war also schon
immer so, wie gern behauptet wird.

Die neueste Ausgabe des DUDEN hat sich daher konsequenterweise vom alleinbestimmenden Maskulinum
verabschiedet.

Richten sich Texte tatsachlich explizit an Frauen (oder auch Manner) werden sie, abweichend vom
Arche-Noah-Prinzip, auch als solche angesprochen.

Der, die, das: mit den drei Artikeln gehort Deutsch nicht gerade zu den leichten Sprachen. Das kénnen wir
nicht dandern, wohl aber die drei Genera richtig gebrauchen. Etliche Institutionen, Organisationen und auch
Unternehmen haben einen weiblichen Artikel und der gilt dann auch fiir ein nachfolgendes Substantiv.

So ist die Landeshauptstadt Mainz grammatikalisch korrekt beispielsweise eine Arbeitgeberin. Gleiches
gilt fuir die Verwaltung. Die Organisation XY ist korrekterweise eine verldassliche Ansprechpartnerin in allen
Lebenslagen, die Universitdt eine Impulsgeberin fiir die Gesellschaft, die Versicherung ABC eine unwillige
Zahlerin und, und, und.

Gleiches gilt dann auch fiir Einrichtungen aller Art mit médnnlichem oder sachlichem Artikel.
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2.2. Neue Zeichensetzung: Machen Sie einen Doppelpunkt

Nicht erst seit der Entscheidung des Bundesverfassungsgerichts aus dem Jahr 2017 zum Recht auf Gleich-
behandlung im Personenstandsgesetz, wissen wir, dass es mehr als zwei Geschlechter gibt. So haben alle,
die sich nicht dauerhaft dem weiblichen oder mannlichen Geschlecht zuordnen (kénnen oder wollen), das
Recht, vor Diskriminierung geschiitzt zu werden — wozu auch das Recht gehort, nicht sprachlich diskrimi-
niert zu werden.

In Stellenanzeigen hat sich dieses Verfassungsrecht am schnellsten durchgesetzt. Ohne die Kiirzel m/w/d
(mannlich / weiblich / divers) kommt auch in unserer Verwaltung keine Stellenanzeige ,,auf den Markt“.
(Siehe dazu Kapitel 3.)

Doch wie werden alle Geschlechter in allen anderen miindlichen und schriftlichen AuRerungen sicht- und
horbar? Dazu sind in den letzten Jahren gleich mehrere kreative Losungen entstanden. Die Palette reicht
vom grofigeschriebenen |, dem Binnen-l, iiber den Genderstern*, dem Unterstrich_, Gender_Gap genannt,
bis zum Doppelpunkt:

Je nach individueller Vorliebe haben die unterschiedlichen Zeichen dann auch Eingang in alle moglichen
Textformen unserer Verwaltung gefunden. Bei aller Liebe zur Vielfalt, auch hierbei streben wir eine einheit-
liche Verwaltungsmeinung an.

Als einheitliches Zeichen zur Benennung aller Geschlechter gilt bei der Landeshauptstadt Mainz nun der
Doppelpunkt im Wortinneren als Mittel der sprachlichen Wahl.

Der Doppelpunkt wird von den meisten Vorleseprogrammen gut erfasst und mitgelesen oder bei entspre-
chendem Wunsch auch ausgeklammert. In diesem Fall entsteht beim Vorlesen eine (kurze) Pause.

Konkret bedeutet das, liberall dann den Doppelpunkt zu verwenden, wenn sich Verwaltungstexte aller
Art an einen unbestimmten Personenkreis richten und keine geschlechtsneutralen Bezeichnungen vor-
liegen, beziehungsweise passen. (Siehe hierzu auch den nachfolgenden Abschnitt 2.3)

e Mitarbeiter:innen ersetzt dann beispielsweise Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
oder auch Mitarbeitende;
e Biirger:innen, Einwohner:innen, Besucher:innen, Teilnehmer:innen, Redner:innen,
Referent:innen und viele Begriffe mehr stehen dann fiir Personengruppen unbestimmten Geschlechts.

Diese Form hilft, Texte aller Art kurz zu halten.

Schwieriger mag sein, in Briefen die richtige Anrede zu finden, wenn ein eindeutiges Frau X oder Herr Y nicht
vorausgesetzt werden kann. Wenn Sie von der angeschriebenen Person wissen, dass sie nicht so angespro-
chen werden mochte, hilft die Anrede:

Guten Tag, Vorname Nachname,

Beispielsweise: Guten Tag, Kim Miiller,

Wenn Sie es nicht wissen, hilft nachfragen — oder ein Antragsformular, auf dem die Wunschansprache
angekreuzt werden kann.



2.2.1 Fairsprechen

Das kann doch kein Mensch aussprechen?

Was Petra Gerster, Klaus Kleber und viele andere kénnen, kénnen wir auch. Das gesprochene Wort ist nicht
weniger wichtig als das geschriebene. Hérbar wird die Verwendung geschlechtergerechter Sprache durch
eine kurze Kunstpause, die in der Phonetik auf den schonen Namen Glottisschlag hort.

So ein Glottisschlag, auch Verschlusslaut genannt, ist tiberhaupt nicht aufergewdhnlich. Sie sprechen ihn
beim Wort The-ater oder beim Spiegel-ei, das sonst zur Spiegelei wiirde.

Sie sprechen ver-ursachen, be-achten, tiber-reichen, vor-enthalten und viele, viele andere Wérter, die nach
einer Vorsilbe mit einem Vokal weitergehen. Winzige Sprachpausen sind also vollkommen alltaglich.

2.3. Bleiben Sie neutral

Amtsleitung, Sachgebietsleitung, Sachbearbeitung, Projektleitung, Fachkraft, Flihrungskraft, Fachleute,
Vertrauensperson — all diese Begriffe sind geschlechtsneutrale Alternativen zur Verwendung der gramma-
tikalisch weiblichen oder mannlichen Formen, beziehungsweise zur gendergerechteren Form mit Doppel-
punkt.

Wir haben in der deutschen Sprache zwar nicht fiir alles geschlechtsneutrale Begriffe, doch die, die es gibt,
verdienen unsere Aufmerksamkeit — und Verwendung.

Also: Bei Risiken und Nebenwirkungen suchen Sie drztlichen Rat oder fragen Sie in lhrer Apotheke nach.

geschlechtsneutral
Beigeordnete
Benutzungsordnung
Bewerbungsverfahren
Gehweg

Fachkraft

Projektteam

Redeliste

Redepult
Teilnahmegebiihr
Teilnehmende
anwendungsfreundlich

benutzungsfreundlich

ersetzt beispielsweise
Dezernentinnen und Dezernenten
Benutzerordnung
Bewerberverfahren

Biirgersteig

Fachmann
Projektmitarbeiterinnen und -mitarbeiter
Rednerliste

Rednerpult

Teilnehmergebiihr

Teilnehmer

anwenderfreundlich

benutzerfreundlich
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geschlechtsneutral ersetzt beispielsweise

den Vorsitz fiihrt der/die Vorsitzende
vertreten durch Vertreter

alle jeder

niemand keiner

Geschlechtsneutral lassen sich auch Begriffe verwenden, die beispielsweise auf

...leitung (wie in Amtsleitung oder Projektleitung)
...leute (wie in Fachleute)
...kraft (wie in Fiihrungskraft oder Fachkraft)

enden.

Ein weiteres Beispiel fiir geschlechtsneutrale Formulierungen bietet die neue, seit April 2013 geltende
StraBenverkehrsordnung. Viele finden es zwar sprachlich nicht elegant, FuRganger durch ,wer zu Fuf3 geht*
zu ersetzen oder statt Fahrradfahrer ,wer ein Fahrrad fiihrt“ zu schreiben, aber dafiir diirfen sich jetzt auch
die Fuf’gdngerinnen und Fahrradfahrerinnen angesprochen fiihlen.

Im Internet findet sich dariiber hinaus unter folgendem Link ein umfassendes und alphabetisch sortiertes
Genderworterbuch:
https://geschicktgendern.de/




3. Arbeitgeberin Stadt

Die Kiirzel m(@nnlich)/w(eiblich)/d(ivers) in Stellenausschreibungen sind schon lange keine Unbekannten
mehr. Verwendet zusammen mit geschlechtsneutralen Funktions- oder Berufsbezeichnungen, sollen so
tatsdchlich alle mit entsprechender Qualifikation zur Bewerbung angeregt werden.

Einige Beispiele

geschlechtsneutral ersetzt

Sachbearbeitung XYZ (m/w/d) Sachbearbeiter (m/w/d)
Sachgebietsleitung (m/w/d) Sachgebietsleiter (m/w/d)
Teamleitung (m/w/d) Teamleiterin/Teamleiter (m/w/d)
Fachkraft fiir Mechatronik (m/w/d) Mechatroniker/Mechatroniker (m/w/d)

Schwieriger wird es mitunter bei feststehenden Berufshezeichnungen wie technische Zeichnerin/technischer
Zeichner.

Gendersprachlich angepasst werden sollten nur Personenbezeichnungen, Adjektive und Pronomen aber
eher nicht. Doch im Zweifelsfall sollte eine entsprechende Stelle lieber mit ,,Technische:r Zeichner:in“ ausge-
schrieben werden als mit der Paarform.

Das gilt dann auch fiir Ingenieur:in, Hausmeister:in, Gartner:in und andere Berufe bei der Stadtverwaltung
und den Eigenbetrieben.

Mitunter funktionieren Berufsbezeichnungen geschlechtsneutral auch nurim Plural, etwa bei Kaufleute fiir
Biirokommunikation oder Industriekaufleute.

Im Singular erwerben Menschen mit dieser Ausbildung den Titel einer Kauffrau oder eines Kaufmanns fiir
Biirokommunikation. Gleiches gilt fiir die Industriekauffrau oder den Industriekaufmann.

Auch Beamtinnen und Beamte sind nicht leicht zu ,,gendern*.
Hier hilft dann nur die Paarform mit dem Zusatz m/w/d.

Ob intern oder extern:

Bei Einladungen zu Bewerbungsgesprachen sollte es tatsachlich auch immer Vorstellungsgesprach oder
Bewerbungsgesprdch heifen und nicht Bewerbergesprach.

Gleiches gilt fiir Bewerbungslisten, die eben keine Bewerberlisten sind.
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4. Textarten

4.1. Formulare

Ohne Formulare keine Verwaltung, ohne Verwaltung keine Formulare. Fiir alle moglichen Lebensumstande
von Biirger:innen sind Vordrucke eine praktische Angelegenheit. Neben vorgegebenen Formularen verwen-
den wir in der Verwaltung aber auch jede Menge ,,hausgemachte”.

Unsere stddtischen Formulare haben in den vergangenen Jahren ein einheitliches Erscheinungsbild ange-
nommen. Die Abteilung Offentlichkeitsarbeit im Hauptamt ist kontinuierlich mit der Bearbeitung von Formu-
laren befasst, auch um sie sprachlich anzupassen.

So gibt es auf etlichen Formularen bereits die Moglichkeit, bei der Frage nach dem Geschlecht auch divers
anzukreuzen. Auf anderen Formularen wird schon der Doppelpunkt bei Personenbezeichnungen verwendet.
Bei jeder Bearbeitung von Formularen fallt der Blick also auch auf die Form der Ansprache.

Der Anspruch, gendersprachlich gerechte Formulare bereitzustellen, findet manchmal noch Grenzen, wenn
es um Dienstleistungen geht, die in nicht-gegenderten Bundes- oder Landesgesetzen geregelt sind.

So heifit beispielsweise der ,,Fahrerqualifizierungsnachweis* noch immer so, weil das Gesetz es so will, und
nicht unsere Fahrerlaubnisbehorde.

Gleiches gilt fiir den Fiihrerschein, weil das im Paragraphen 2 des Straflenverkehrsgesetzes so steht.
Die geschlechtsneutrale Fahrerlaubnis ergibt sich erst aus der — Fiihrerschein genannten — amtlichen
Bescheinigung.

Bis Bundes- und Landesgesetze gendersprachlich angepasst sind, hat die Stadtverwaltung Mainz kaum
Moglichkeiten, auf allen Formularen alle Geschlechter gleichberechtigt und rechtssicher anzusprechen.

4.2 Die Niederungen der Niederschriften

Protokolle von Gremiensitzungen oder Besprechungen sind keine literarische Kunstform und miissen nicht
nobelpreisverddchtig sein. Dass es nicht immer leicht ist, komplizierte Sachverhalte in eine verstandliche
Sprache zu ,,iibersetzen® wissen alle, die schon mal Protokolle geschrieben haben.

Dennoch sollten sie — trotz aller Kiirze — auch innerhalb und aufierhalb der Verwaltung relativ schnell und
ohne grofles Vorwissen verstanden werden.

Denken Sie deshalb beim Schreiben von Niederschriften an die Grundsatze fairer Sprache und auch daran,
dass Sie oder andere sich vielleicht Jahre spater noch hineindenken (k6nnen) miissen, was in einer Sitzung
besprochen wurde.

Eher nicht Eher so

Bei der Auswahl der Produkte bzw. der Baustoffe Bei der Beschaffung ist fiir die Stadtverwaltung als

und der Beauftragung von Dienstleistungen ist Auftraggeberin entscheidend, aus welchen Materia-
im Sinne der Nachhaltigkeit eine ganzheitliche lien Produkte oder Baustoffe bestehen und wo und

Betrachtungsweise vorzunehmen, bei der sowohl unter welchen Bedingungen sie hergestellt wurden.

Fragen der Rohstoffgewinnung, der Herstellung- und Das gilt auch fiir Dienstleistungen, die andere fiir
Verarbeitungsprozesse zu beriicksichtigen sind, die die Landeshauptstadt erbringen.

im Zusammenhang mit dem Auftragsgegenstand

stehen.



Eher nicht

Der Vorsitzende erinnert daran, dass die Fraktions-
sprecher eine entsprechende Prioritdtenliste erstel-
len sollten und bittet darum, den gemachten Vor-
schlag moglichst zeitnah zu beraten und eventuelle
Anderungs- und Ergdnzungswiinsche mitzuteilen,
die dann an die Verwaltung weitergeleitet werden.

Eher so

Die Prioritatenliste der Fraktionen liegt noch nicht
vor. Der Vorsitzende bittet die Fraktionen, sich nun
mit dem aktuellen Vorschlag zu befassen, damit er
das Ergebnis moglichst schnell an die Verwaltung
weiterleiten kann.

4.3 Rundschreiben, Dienstanweisungen und Dienstvereinbarungen

Eine sprachliche Herausforderung besonderer Art sind die Texte, die unser Verwaltungsleben im Inneren

regeln sollen.

Dabei zeigt sich besonders, dass wir in der Verwaltung eigentlich viele unterschiedliche Sprachen sprechen.

So klingt ein Rundschreiben zur vorldufigen Haushaltsfiihrung anders als etwa die Dienstvereinbarung zum
Betrieblichen Gesundheitsmanagement. Hier nur zwei beliebige Beispiele aus der Fiille dienstlicher Anwei-

sungen und Vereinbarungen:

Eher nicht

Das Fahrzeugpersonal bewegt sich standig in der
Offentlichkeit und ist bei Missstanden der allge-
meinen Kritik ausgesetzt. Durch sein Verhalten hat
jeder Mitarbeiter dazu beizutragen, Ansdtzen zu
Beanstandungen entgegenzuwirken. Ein wesentli-
cher Beitrag hierzu ist eine standige, fachgerechte
Ausfiihrung der Arbeit und ein hofliches und sach-
liches Auftreten gegeniiber der Bevolkerung. Bei
Beschwerden ist an den Entsorgungsbetrieb als
zustandige Fachdienststelle zu verweisen.

Unabhédngig vom Verbot der privaten Nutzung der
dienstlichen Kommunikationssysteme ist eine
Privatnutzung grundsatzlich zuldssig, wenn diese
»dienstlich motiviert® ist. Sie liegt dann vor, wenn
die Notwendigkeit der Kommunikation aus Umstén-
den resultiert, die in der Sphare des Arbeitgebers
begriindet ist und deren Gestattung sich aus der

Fiirsorgepflicht des Arbeitgebers ableitet. Dies gilt z.

B., wenn ein privater Termin aus dienstlichen Griin-
den nicht eingehalten werden (wie ein Arztbesuch)
kann und deshalb per E-Mail der/die Betroffene
informiert werden soll.

Eher so

Alle Beschaftigten auf den Fahrzeugen miissen sich
bewusst sein, dass sie besonders im Blick und auch
der Kritik der Offentlichkeit stehen. Ihr Verhalten
sollte daher keinen Anlass fiir Beschwerden bieten.
Daher gehort zur fachgerechten Arbeit auf den Fahr-
zeugen auch ein hofliches und sachliches Auftreten
gegeniiber der Bevilkerung. Bei Beschwerden ver-
weist das Fahrzeugpersonal an die fiir solche Falle
zustandige Stelle im Entsorgungsbetrieb.

In Ausnahmefallen ist die private Nutzung der
dienstlichen Kommunikationssysteme zuldssig,
wenn es dafiir dienstliche Griinde gibt.

Ein solcher Fall kann die Absage per Telefon, Fax
oder E-Mail eines privaten Termins (wie zum Beispiel
eine drztliche Behandlung) sein, wenn die Mitarbei-
terin oder der Mitarbeiter diesen Termin aus dienstli-
chen Griinden nicht einhalten kann.
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4.4 Berichte, Artikel und andere Texte

Faire Verwaltungssprache gilt grundsatzlich auch fiir alle Formen von Berichten oder frei gestaltbaren Texten
wie Artikel. Ein ausschlie3lich in der grammatikalisch mannlichen Form abgefasster Text mit der Fuf3note,
das geschehe aus Griinden der Lesbarkeit und schliefie alle mit ein, entspricht schon lange nicht mehr dem
Anspruch der Stadtverwaltung, fair zu sein und fair zu bleiben.

Doch keine Regel ohne Ausnahmen. Ist ein Text beispielsweise ausschlieBlich an Frauen gerichtet oder geht
es ausschlieBlich um Frauen, ist das generische Femininum das Mittel der Wahl.

Umgekehrt kann das auch fiir eine Broschiire gelten, die sich speziell an Mdnner richtet, um sie zum Beispiel
als Erzieher fiir die stdadtischen Kindertagesstdtten zu gewinnen.

Geschlechtergerechte und gendergerechte Sprache ldsst sich bei freien Texten durchaus variantenreich
verwenden, es kommt dabei auf den Kontext an.

Ubrigens:

Von der Stadtverwaltung Mainz wurden im ,,Leitfaden Typografie“ dariiber hinaus wichtige Richtlinien fiir
die Schreibweise von beispielsweise Adressen, Telefonnummern, Uhrzeiten, Daten etc. festgelegt.
Sie finden den ,,Leitfaden Typografie“ im Corporate Design Portal unter: www.mainz.de/design




5. Links und Ansprechpersonen

Die Literatur zu Verwaltungssprache und zu geschlechtergerechter/gendergerechter Sprache ist zu umfang-
reich, um sie an dieser Stelle aufzulisten.

Hier nur einige hilfreiche Internetseiten:

Das Genderwdrterbuch bietet eine wachsende Zahl von geschlechtsneutralen Begriffen:
https://geschicktgendern.de

Tipps zum gendergerechten Sprechen und Schreiben bietet der Deutsche Journalistinnenbund:
https://www.genderleicht.de

Fiir alle, die tiefer in sprachwissenschaftliche Bereiche vordringen mdchten, bieten sich beispielsweise die
Veroffentlichungen der Professorin Damaris Niibling von der Johannes Gutenberg-Universitat Mainz an:
https://www.germanistik.uni-mainz.de/abteilungen/historische-sprachwissenschaft-des-deutschen/
univ-prof-dr-damaris-nuebling/#Publikationen

Ansprechpersonen

Professionelle Sprachberater:innen sind wir nicht, bieten aber gern personliche Unterstiitzung bei Fragen zur
geschlechtergerechten/gendergerechten Sprache und zur Verwaltungssprache:

Koordinierungsstelle fiir gleichgeschlechtliche Lebensweisen
Oliver Bordner, oliver.boerdner@stadt.mainz.de, Telefon 2140

Frauenbiiro
Eva Weickart, eva.weickart@stadt.mainz.de, Telefon 2175

Ansprechpartnerin fiir die Bearbeitung stadtischer Formulare
Angela Neumann, 10.05.01 Offentlichkeitsarbeit, angela.neumann@stadt.mainz.de, Telefon 2014
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Fiir Ihre Notizen
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