Pinktlichkeit ist in der deutschen Kultur und
vor allem in der Verwaltung sehr wichtig. Um
uber Pinktlichkeit klar und korrekt zu
kommunizieren (sei es in Gespréchen, E-Mails
oder Anweisungen) brauchen Sie oft Verben
mit Prépositionen. Sie helfen, Anfragen,
Entschuldigungen oder Vereinbarungen
héflich und eindeutig auszudricken.

1. KLARE KOMMUNIKATION VON TERMINEN

Mit den richtigen Verben und Prapositionen kénnen Sie Termine
vereinbaren oder Anderungen mitteilen.

Beispiele:
« Bitte warten Sie auf die RUckme|dung.”

Haben Sie sich schon bei der Behérde
angemeldet?”

2. PUNKTLICHKEIT EINFORDERN ODER ENTSCHULDIGEN:

In der Verwaltung ist es Ublich, haflich aber prazise
Uber Punktlichkeit zu sprechen.

Beispiele:

,Ich entschuldige mich bei lhnen fir die
Verspatung.”

,Bitte denken Sie an den Termin um 15
Uhr.”

3. MISSVERSTANDNISSE VERMEIDEN:

Wenn Sie feste Verbindungen von Verben und Prépositionen
kennen, kénnen Sie Anweisungen oder Erklarungen verstandlich und
professionell formulieren.

Beispiele:
o Falsch: ,Ich warte auf Sie bei das Amt.”

«  Richtig: ,Ich warte auf Sie beim Amt.”



Verb

Préaposition

Kasus

Beispielsatz im Kontext
Punktlichkeit

Warten

Denken

Sich entschuldigen

auf

an

bei

Akkusativ

Akkusativ

Dativ

,Bitte warten Sie auf
den Beginn des
Termins.”

Denken Sie an die
vereinbarte Uhrzeit.”
Sich entschuldigen

,Ich entschuldige mich
bei Ihnen fir die
Verspatung.“

Sich bedanken

Sprechen

Fragen

bei

mit

nach

Dativ

Dativ

Dativ

,lch bedanke mich bei
lhnen fir lhre
Geduld.”

~Sprechen Sie mit
Ihrer Ansprechperson,
falls Sie sich
verspaten.”

.Fragen Sie nach der
genauen Uhrzeit des
Termins.”

Sich beschweren

uber

Akkusativ

.Der Burger
beschwert sich tber
die lange Wartezeit.”

1. Pinktlichkeit betonen

 ,Bitte denken Sie an den Termin um 10:30 Uhr.”

« ,Wir warten auf die Birger‘innen, die den Termin

2. Verspatungen entschuldigen

3. Informationen klaren

,ch entschuldige mich bei der Chefin fir meine Verspatung.”

,Wir bitten Sie um Entschuldigung fir die Verzégerung.”

- ,Bitte fragen Sie nach der genauen Uhrzeit des Termins.”

,Sprechen Sie mit dem Kollegen, falls Sie sich verspaten.”




