VOKABELLISTE

Wort

die Absprache

Bedeutung

Eine Vereinbarung zwischen zwei oder mehreren Personen.

der Termin

Eine feste Zeit fur ein Treffen oder Gesprach.

das Archiv

Ein Ort, an dem wichtige Dokumente aufbewahrt werden.

die Akte

Ein Ordner mit Unterlagen zu einem Vorgang oder einer Person.

der Vorgang

Ein Prozess oder eine Aufgabe, die bearbeitet werden muss.

die Beschwerde

Wenn eine Person offiziell sagt oder schreibt, dass sie mit etwas nicht
zufrieden ist (zum Beispiel ein Problem melden).

das Siezen

Eine Person mit “Sie” ansprechen.

das Duzen

Eine Person mit “Du” ansprechen.

die Dienstleistung

Eine Leistung/Ein Service, den eine Behdrde anbietet (zum Beispiel die
Ausstellung eines Ausweises).

die Klarheit

Klare Sprache und Kommunikation, damit es keine Missverstandnisse gibt.

die Verspatung

Wenn eine Person zu spat kommt, wie zum Beispiel zu einem Termin.

die Absage

Eine Mitteilung, dass ein geplanter Termin oder ein Vorhaben nicht
stattfinden kann.

die Terminvereinbarung

Einen festen Zeitpunkt fur ein Treffen oder ein Gespréch festlegen.

die Pinktlichkeit

Genau zur vereinbarten Zeit erscheinen.

der/die Burger*in

Eine Person, die in einem Land oder einer Stadt lebt und dort Rechte und
Pflichten hat.

der/die Besucher*in; die besuchende Person

Eine Person, die zu einer Behérde oder einem Amt kommt.

der/die Sachbearbeiter*in; die sachbearbeitende
Person

Eine Person, die Antrage prift und bearbeitet.

der/die Leiter*in; die Leitung; die leitende Person

Eine Person, die Antrage prift und bearbeitet.

der/die Kolleg*in; die Kollegschaft

Eine Person, mit der man zusammenarbeitet.

der/die Teilnehmer*in; die teilnehmende Person

Eine Person, die zum Beispiel an einem Kurs, einer Besprechung oder
einem Treffen teilnimmt.

der/die Kund*in; die Kundschaft

Eine Person, die eine Dienstleistung bekommt.

der/die Antragsteller*in; die antragstellende
Person

Eine Person, die einen Antrag stellt.

das Archiv

Ein Ort, an dem Dokumente und Akten aufbewahrt werden.

die vorgesetzte Person

Eine Person, die einem Team Anweisungen gibt.
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Wort

die 6ffentliche Verwaltung

Bedeutung

Eine Organisation, die offentliche Aufgaben fur den Staat oder die
Gesellschaft erfullt.

die Bundesebene

Die Verwaltung auf nationaler Ebene, z. B. Ministerien und Bundesamter.

die Landerebene

Die Verwaltung auf der Ebene der Bundeslander, z. B. Ministerien und
Landesbehorden.

die Kommunalebene

Die Verwaltung auf lokaler Ebene, z. B. Stadte, Gemeinden, Kreise.

die Legislative

Die Gewalt, die Gesetze macht (zum Beispiel Bundestag).

die Exekutive

Die Gewalt, die Gesetze umsetzt (zum Beispiel Behorden, Polizei,
Verwaltung.)

die Judikative

Die Gewalt, die Uber die Einhaltung der Gesetze entscheidet (zum
Beispiel Gerichte.)

der Vertrag

Eine schriftliche Vereinbarung zwischen zwei oder mehreren Parteien.

die Richtlinie

Eine Linie, die zum Beispiel eine Grenze zeigt.

die Frist

Ein Zeitraum, bis wann etwas erledigt sein muss.

der Antrag

Ein offizielles Formular oder Schreiben, mit dem eine Person etwas
beantragt.

die Mahnung

Eine Erinnerung, etwas noch zu tun, zum Beispiel eine Rechnung zu
zahlen.

die Vollmacht

Ein offizielles Dokument, mit dem man einer anderen Person erlaubt,
etwas fur einen zu erledigen.

die Gebuhr

Das Geld, das man fir eine Dienstleistung oder ein Dokument bezahlen
muss.

die Riickmeldung

Eine Antwort auf eine Frage oder Anfrage.

die Zustandigkeit

Der Bereich, fiir den eine Person verantwortlich ist.

der Arbeitsvertrag

Ein Vertrag zwischen einer arbeitgebenden Person und einer
arbeitnehmenden Person.

das Rechtsmittel

Die Mdglichkeit, gegen eine Entscheidung Einspruch einzulegen.

die Behorde

Ein Amt oder eine Organisation, die zum Beispiel fiir die Verwaltung
zustandig ist.

das Burgerbiro

Eine Anlaufstelle, in der Personen Antrage abgebe und Dokumente
erhalten kdnnen.

der Bescheid

Die schriftliche Entscheidung einer Behérde. (Zum Beispiel Gber einen
Steuerbescheid.

die Genehmigung

Die offizielle Erlaubnis, etwas zu tun. (Zum Beispiel bei einer
Baugenehmigung)

das Verfahren

Der offizielle Ablauf oder Prozess.

die Sachbearbeitung

Die Arbeit oder Abteilung, die Antrage priift und bearbeitet.
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der/die Absender*in; die absendende Person

Bedeutung

Eine Person, die zum Beispiel einen Brief, eine E-Mail oder ein Paket
schickt.

der/die Beamt*in; die verbeamtete Person

Eine Person, die fir den Staat oder eine Behorde arbeitet.

der/die Prifer*in; die prifende Person

Eine Person, die eine fachliche Meinung oder Bewertung abgibt.

der/die Gutachter*in; die gutachtende Person

Eine Person, die Dokumente oder Prifungen kontrolliert.

der/die Praktikant*in; die praktizierende Person

Eine Person, die fir kurze Zeit in einem Beruf arbeitet, um zu lernen.

die auszubildende Person

Eine Person, die eine Ausbildung macht (auch “Azubi” genannt).

die arbeitslose Person

Eine Person, die keine Arbeit hat.

der/die Renter*in

Eine Person, die nicht mehr arbeitet und Rente bekommt.

die berufstatige Person

Eine Person, die einen Beruf austibt.

der/die Klager*in; die klagende Person

Eine Person, die ein Problem meldet oder eine Klage einreicht.




