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achspezifische Vokabeln lernen

VOKABELLISTE

Wort Bedeutung

die #ffentliche Verwaltu ng Eine Orgamsation, de ditentliche Aulgaben lir den Staatl oder dwe

Bundesebene

Gesellschaft erfiilln.

die Bundesebene

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

die Landerebene

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

die Kommunalebene

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

die Legislative

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

die Exekutive

Die Gewalt, die Geselze umseizt (zum Beispiel Behdrden, Polizei,
erwaliung.)

die Judikative

Die Gewalt, die (iber die Einhaltung der Gesetze entscheideat (zum
Beispiel Genchie.)

der Vertrag

Eine schrifiliche Vereinbarung zwischen zwei oder mehreren Parteien,

die Richtlinie

Eine Linie, die zum Beispiel eine Grenze 2eigl.

die Frist

Ein Zeitraum, bis wann etwas erledigl sein muss.

der Antrag

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

die Mahnung

Eine Erinnerung, etwas noch zu tun, zum Beispel ene Rechnung zu
zahlen.

die Vollmacht

Ein offizielles Dokument, mit dem man einer anderen Person eraub,
etwas fr einen zu erledigen,

die Gebiihr

Das Geld, das man fir eine Densteistung oder ein Dokument bezahlen
MUSS.

die Riickmeldung

Eine Antwort auf gine Frage oder Anfrage.

die Zustandigkeit

Der Bereich, fiir den eine Person verantwartlich ist.

der Arbeitsvertrag

Ein Vertrag zwischen einer arbeitgebenden Person und einer
arbeinehmenden Person.

das Rechtsmittel

Die Moglichkeit, gegen eine Entscheidung Einspruch einzulegen.

die Behdrde

Ein Amt oder eing Organisation, die zum Beispael 1ir die Vierwaltung
rustandicg ist.

das Birgerblro

Eine Anlaufstelle, in der Personen Antrage abgebe und Dokumente
erhalten kénnen,

der Bescheid

Diix schriftiche Entscheidung einer Behorde, (Zum Beispiel Gber einen
Steverbescheid.

die Genehmigung

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

das Verfahren

Der offizielle Ablauf oder Prozess

die Sachbearbeitung

Die Arbeit oder Abteilung, die Antrége prift und bearbeitet,
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Landesebene Kommunalebene

Landespolizei Bundeskanzleramt Bundesministerium
EET far Finanzen
Kulturministerium eines

Bundeslandes Bundeswehr

Stadtplanung

Umweltministerium

eines Bundeslandes Gemeinderat

BlUrgermeisteramt

Die Verwaltung ist ein wichtiger Teil de esetze verantwortlich.
Aufgabe

Die Verwaltung ist in verschiedene Ebenen un en geordnet werden: Die -Ebene, die

I ung istin v I . Fillen Sie die Liicken mit den passenden Wortern aus der vorgegebenen 9 W I iy

-Ebene und die -Ebene. Liste.
OK

Auf Bundesebene kiimmern sich die u be die . Auf kommunaler Ebene sind
es die und

Zu den Aufgaben der Verwaltung gehéren unter anderem die von Personalausweisen, die von Bauantrdgen und die von Sozialleistungen.



Mit den Kolleg®innen und den Kund®innen
kommunizieren

[Informationsschreiben]
Liebes Team,

einiger Unstimmigkeiten bezlglich der Terminplanung unseres Teams, wende ich ich per E-Mail an Sie. Eigentlich sollen Sie am Mittwoch alle einem Termin
um 14 Uhr teilnehmen. Jedoch warten wir noch die Bestétigung der teiinehmenden Fihrungspersonen. Wir haben bereits der Geschaftsflinrung
einer Rickmeldung gefragt. Sprechen Sie bitte auch Kolleg*innen, die dieses Schreiben nicht erreicht hat. Bei weiteren Fragen melden Sie sich biti
oder dem Assistenz-Team. Wir gehen davon aus, dass wir der néchsten 2 Stunden eine Rickmeldung bekommen sollten.

.

Wir entschuldigen uns die Unannehmlichkeiten und bedanken uns flr Ihr Versténdnis! E I n e n An pr e ntg eg e n n e h m e n

Klarung des Geplante Ergebnisse des

Siezen und duzen Anliegens Schritte nennen ?:::hr:::::
in der Verwaltung

Behérde und Zusammenfassung
: Abteilung nennen der besprochenen
i : Eigener Name und
B[]rger*|nnen oder KO“Egen (auf glGlCher BegriiBung Ankiindigung
Antragsstellerxinnen Hierarchieebene) weiterer
A MaBnahmen
Vorgesetzte ¥ In informellen und flacheren T Klarung des

weiteren Vorgehens

Neue Kolleg*innen oder

externe Geschaftspartner Bei gegenseitigem

Arbeitsumfeldern [eee
Einverstandnis o




Wichtige Grammatik lernen bzw. wiederholen

7 Aufgabe "Prapositionen liben": Erganzen Sie die Liicken mit den passenden Prapositionen

0:15

B2 - Doppelkonnektoren (2)

Setze die richtigen Doppelkonnektoren

sich Uber etwas | eine Fragezu | sich mitetwas | sich auf etwas
informieren etwas stellen | zurechtzufinden vorbereiten

eine Erklarung | ein. Achte darauf, dass alle Worter

Frau Berger hat eine Erklarung zu den ’
regionalen Unterschieden gegeben.

twas geb . .
—_— korrekt geschrieben sind.
Herr Kumar wird sich Gber die regionalen einerseits ..., andererseits ... | entweder ...
Unterschiede noch weiter informieren. oder ... |je .., desto ... | nicht nur ..,

Manche Menschen haben Schwierigkeiten, sich mit ’
den regionalen Uhrzeitangaben zurechtzufinden.
Herr Kumar hat sich auf das

Gesprach gut vorbereitet.

auf uber

?

einwirken ...

ZU Mit

Herr Kumar hat eine Frage zu der
Bedeutung von ,Viertel acht® gestellt.

sondern auch ... | sowohl ... als auch ... |

weder ... noch ... | zwar ..., aber ...

Sie lieben die deutsche Sprache und
besonders die deutsche Literatur.

Sie lieben die deutsche Sprache,

ur vOon die deutsche Literatur.

Luckentext prufen °

I Wichtige Doppelkonnektoren in der Verwaltungssprache:

Doppelkonnektor Beispiel

sowohl ... als auch ~Sowohl der Antrag als auch die Unterlagen mussen eingereicht werden”

nicht nur ... sondern auch ,Nicht nur die Birger:innen, sondern auch die Verwaltung profitiert von der Digitalisierung.”
entweder ... oder +Entweder das Formular wird online eingereicht oder es muss personlich abgegeben werden!
weder ... noch Weder der Antragsteller noch die Behorde haben die Frist eingehalten””

je ... desto .Je schneller die Antragsbearbeitung erfolgt, desto zufriedener sind die Burger:innen.”

einerseits ... andererseits ,Einerseits sind digitale Antrage effizient, andererseits benotigen manche Burger:innen personliche Beratung”



Fachliche Kenntnisse verbessern

UNTERSCHIED E-MAIL UND BRIEF

Open‘

Deutsch

@
Bilg

T

e

Windows-Taste
bzw. WIN

Pos1

Esc

Pos1-Taste ©

r - ~

i

Mal-Taste

MNum

Geteilt -Taste

Num-Taste bzw.
Num-Lock

hr formell, mit f n DIN-Normen (z. B. DIN . L
Formalitat S QIR0 il L 2003 Kann formeller oder informeller sein, je nach Kontext
Struktur,Strenge Struktur mit Absender, Empfanger, Datum, . N e
Sturuktur  |Betreff, Anrede, Hauptteil, GruRformel und Unterschrift =LA ahnllch, Aol @O LT S TS il £
Unterschrift
ruckt auf Papier, wir r Post verschi r personlich
Medium Elas i E UL PG P AR SR Sl el Digital, wird elektronisch Ubermittelt
Ubergeben
Reaktionszeit ;T;ere EECEIITEREEN OB (PRSI RS € T e ey Schnelle Kommunikation, oft innerhalb weniger Minuten/Stunden
Anhanae Dokumente missen ausaedruckt und beiaeleat werden Dateien kénnen direkt als Anhana einaefliat werden

@ @
Ende-Taste ©

Alt Alt Gr

Endell

L ~ e

‘ I @
Bild nach unten @ unktionstasten @ |

et —

o
Alternativ-Taste
bzw.Alternate

@ . | Escape O

®
X - F
‘! _ " Bild ®

Einfligen-Taste @

Einfy

Bild nach oben ©

e

Alt-Graphic-Taste

Ihr Zeichen: Zeichen
Firmenname « Musterstrafle 1 + 12345 Musterort |hre Machricht vom: 01.10.2015
Vorname Nachname Unser Zeichen: Zeichen
2 Datum; 05.10.2015
Firma
Arbeit Strzaﬁe Max Mustermann
PLZ Arbeit Stadt Telefon: +49 123 4567-89
E-Mail: max@mustermann.de
Betreff

Sehr geehrter Herr Nachname,

Lorem ipsum ad qui amet dolore, vitae cetero quaerendum mel ea. Facilis fastidii duo no. Viris
partiendo ius no, alia animal nam at. Feugait imperdiet ius an, no quis facer lucilius vis. Aliguam
saperet contentiones ex pro, id idque offendit ius.

Fugit suavitate ad eam, ut essent debitis cum. Cu duo iudico instructior. Sea te choro perfecto,
per eu meis nonumy percipit. Ut mea sint constituam, cu pro impedit constituam. Et diam wisi
tollit mel, te has atqui veritus. Falli volumus ullamcorper id vis, fugit debet ei pri. Mea esse
saperet oporteat cu, sumo interesset an cum.

Facer expetenda ius te, sint mundi aperiri no est, mollis salutandi quo ne. No dicta errem sed.
Mea ei detraxit patrioque, sumo eirmod ea vix. Et dicit omittantur eam, et vix modo eius vidit.
Vis et pertinacia abhorreant constituam, eum at quod vero.

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname

Seite 1 von 1
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Fachsprachliche Online-Kurse Deutsch

VERFUGBARKEIT

Die fachsprachlichen Online-Kurse sind zu jeder Zeit und an jedem

Ort verflgbar. |hre Einrichtung braucht keine technischen
Fachkenntnisse zur Installation des Systems. Der Schutz der

personlichen Daten ist durch die sich in Deutschland befindenden

i Deutsch

AL r—

Server gewahrleistet.

KOMPETENZ

Um das Tool zu entwickeln, haben wir eine umfangreiche
Bestandsaufnahme durchgefihrt und die Inhalte der Online-Kurse auf die
Bedurfnisse der nicht muttersprachlichen Fachkrafte ausgerichtet.

KOSTEN

Bis zu 80% kostengunstiger als herkommliche Sprachkurse. Es gibt
keine versteckten Kosten - alle Inhalte sind in einem Zugang
enthalten.
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Was kosten unsere fachsprachlichen
Online-Kurse?
1-10 Zugange
(pro Zugang und Jahr) 11-30 3.
Online-Kurse fur 200€ 150€ 100€

Verwaltungsfachkrafte

Alle Preise zzgl. USt. 19%



8233551 Lass uns

sprechen!

Olga Aktas

Geschaftsfithrerin

Telefonnummer
+49 173 622 22 42

Email-Adresse
olga.aktas@open-deutsch.de

Website

www.open-deutsch.de

Gesprachstermin buchen !



https://calendly.com/olga-aktas/meeting-open-deutsch
https://www.linkedin.com/in/olga-aktas-98103a116/
https://www.open-deutsch.de/
https://calendly.com/olga-aktas/meeting-open-deutsch

