
B2.1

Amtssprache verstehen: Wenn Formulare zur eigentlichen Prüfung
werden
B2.1 - SPRACHE, INTEGRATION UND SOZIALE TEILHABE

Wortschatz zum Text

Deutsch Englisch / Erklärung

die Amtssprache official / bureaucratic language

das Formular form

der Antrag application

die Frist deadline

die Behörde public authority

der Bescheid official notice

die Unterlage document

der Nachweis proof / certificate

die Voraussetzung requirement

die Zuständigkeit responsibility / authority

die Bearbeitung processing

die Ablehnung rejection

die Genehmigung approval

die Rückfrage follow-up question

die Verständlichkeit comprehensibility

die Beratung consultation / advice

die Hürde obstacle

der Zugang access

beantragen to apply for

einreichen to submit



Deutsch Englisch / Erklärung

ausfüllen to fill in

nachreichen to submit later

zuständig sein to be responsible

unvollständig incomplete

verständlich understandable

Meine zusätzlichen Wörter / Notizen:
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Als Irina eine Weiterbildung beginnen wollte, musste sie dafür finanzielle Unterstützung beantragen. Auf der Webseite der 
zuständigen Behörde fand sie ein Formular, mehrere Hinweise und eine lange Liste notwendiger Unterlagen. Ihr Deutsch 
war gut genug für den Alltag und für ihre Arbeit im Pflegebereich. Trotzdem hatte sie nach wenigen Minuten das Gefühl, vor 
einer eigenen Prüfung zu sitzen. Nicht die Weiterbildung machte ihr zuerst Angst, sondern die Sprache des Antrags.

Schon die ersten Formulierungen wirkten kompliziert. Dort stand nicht einfach: „Schicken Sie uns Ihre Dokumente“, sondern: 
„Die erforderlichen Nachweise sind vollständig und fristgerecht einzureichen.“ Irina verstand die einzelnen Wörter ungefähr, 
war aber unsicher, was genau gemeint war. Welche Nachweise waren erforderlich? Welche Frist galt? Reichte eine Kopie 
oder musste ein Original vorgelegt werden? Je länger sie las, desto stärker wurde ihre Sorge, durch einen kleinen Fehler 
den Antrag zu verlieren.

Besonders schwierig fand Irina, dass viele Informationen auf verschiedene Dokumente verteilt waren. Im Formular wurden 
Angaben zum Einkommen verlangt. In einem Merkblatt stand, welche Unterlagen dafür nötig waren. In einem anderen 
Hinweis wurde erklärt, dass fehlende Dokumente innerhalb einer bestimmten Frist nachgereicht werden können. Irina 
musste also nicht nur Deutsch verstehen, sondern auch die Struktur der Behörde: Welche Information steht wo? Was ist 
Pflicht, was nur Hinweis? Was passiert, wenn etwas fehlt?

Am nächsten Tag rief sie bei der Behörde an. Die Mitarbeiterin war freundlich, sprach aber schnell und benutzte wieder viele 
Verwaltungswörter: Bearbeitungsdauer, Zuständigkeit, Nachreichfrist, Einkommensnachweis. Irina schrieb mit, bat zweimal 
um Wiederholung und fragte, ob sie die wichtigsten Punkte per E-Mail bekommen könne. Die Mitarbeiterin sagte, alle 
Informationen stünden bereits online. Irina bedankte sich, legte auf und fühlte sich kaum sicherer als vorher.

Schließlich wandte sie sich an eine Beratungsstelle. Dort erklärte ihr ein Mitarbeiter den Antrag Schritt für Schritt. Er 
übersetzte nicht jedes Wort, sondern machte die Funktion der Texte klar: Dieses Feld fragt nach der aktuellen Arbeit, diese 
Anlage gehört zum Einkommen, dieser Nachweis muss unbedingt dabei sein, diese Information ist nur für bestimmte Fälle 
wichtig. Irina merkte, dass sie nicht zu wenig Deutsch konnte. Sie hatte Schwierigkeiten mit einer Sprache, die selbst für 
viele Muttersprachlerinnen schwer verständlich ist.

In der Beratungsstelle traf Irina auch andere Menschen mit ähnlichen Problemen. Ein Student verstand einen Bescheid zum 
Wohngeld nicht. Eine ältere Frau wusste nicht, warum ihr Antrag unvollständig war. Ein Mann hatte eine Frist verpasst, weil 
der Hinweis in einem langen Schreiben versteckt war. Alle hatten unterschiedliche Sprachniveaus, aber das gleiche 
Grundproblem: Die Texte waren formal korrekt, jedoch nicht nutzerfreundlich.

Nach zwei Wochen konnte Irina ihren Antrag vollständig einreichen. Sie war erleichtert, aber auch verärgert. Ohne Beratung 
hätte sie wahrscheinlich mehrere Fehler gemacht oder den Antrag ganz aufgegeben. Das brachte sie zum Nachdenken. 
Wenn Unterstützung nur diejenigen erreicht, die Formulare verstehen, Termine vereinbaren, nachfragen und Beratung finden 
können, werden gerade die Menschen ausgeschlossen, die Hilfe am nötigsten brauchen.

Später erhielt Irina eine Genehmigung. Die Weiterbildung konnte beginnen. Trotzdem blieb ihr der Eindruck, dass 
Amtssprache mehr ist als ein sprachliches Problem. Sie entscheidet mit darüber, wer Zugang zu Bildung, Geld, Wohnen 
oder Beratung bekommt. Klare Sprache bedeutet nicht, komplizierte Regeln zu vereinfachen oder ungenau zu werden. Sie 
bedeutet, wichtige Informationen so zu formulieren, dass Menschen ihre Rechte und Pflichten tatsächlich verstehen können.



Der Text zeigt, dass Formulare für viele Lernende und auch für Muttersprachler zu einer echten Hürde werden. Wer 
Amtssprache nicht versteht, verliert Zeit, Sicherheit und manchmal konkrete Chancen. Verständliche Verwaltung ist deshalb 
kein Luxus, sondern eine Voraussetzung für Teilhabe. Denn ein Antrag sollte prüfen, ob jemand eine Leistung bekommt, 
nicht ob jemand bürokratische Sprache entschlüsseln kann.
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Fragen zum Text

1. Warum musste Irina ein Formular ausfüllen?

2. Warum fühlte Irina sich wie in einer Prüfung?

3. Welche Formulierung machte Irina unsicher?

4. Welche Fragen stellte sich Irina zu den Nachweisen?

5. Warum waren die Informationen für Irina schwer zu überblicken?

6. Was passierte beim Telefonat mit der Behörde?



7. Warum half die Beratungsstelle Irina besser?

8. Was erkannte Irina in der Beratungsstelle?

9. Welche ähnlichen Probleme hatten andere Menschen in der Beratungsstelle?

10. Warum war Irina trotz erfolgreichem Antrag verärgert?

11. Welche Rolle spielt Amtssprache laut Text?

12. Welche zentrale Aussage macht der Text?
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Multiple Choice

1. Warum brauchte Irina finanzielle Unterstützung?

A) Für eine Weiterbildung.

B) Für eine Urlaubsreise.
C) Für ein neues Auto.

D) Für einen Sprachtest im Ausland.

2. Was war für Irina zuerst besonders belastend?

A) Die Sprache des Antrags.

B) Der Inhalt der Weiterbildung.
C) Der Weg zur Arbeit.

D) Die Suche nach einem neuen Beruf.

3. Warum war die Formulierung zu den Nachweisen schwierig?

A) Sie war formal und ließ praktische Fragen offen.

B) Sie enthielt nur Bilder.
C) Sie war in einer anderen Sprache geschrieben.

D) Sie erklärte alles mit Beispielen.

4. Was erschwerte den Überblick?

A) Die Informationen standen in verschiedenen Dokumenten.

B) Es gab gar keine Informationen.
C) Irina hatte keinen Internetzugang.

D) Alle Hinweise waren mündlich.

5. Wie reagierte die Mitarbeiterin am Telefon?

A) Sie war freundlich, verwies aber auf die Online-Informationen.

B) Sie schickte sofort einen fertigen Antrag.
C) Sie lehnte jede Auskunft ab.

D) Sie sprach ausschließlich Englisch.

6. Was machte die Beratungsstelle anders?

A) Sie erklärte Struktur und Funktion der Antragsteile.

B) Sie füllte ohne Erklärung alles geheim aus.
C) Sie sagte, Irina solle aufgeben.

D) Sie entfernte alle Unterlagen.



7. Was zeigt die Erfahrung anderer Menschen in der Beratungsstelle?

A) Bürokratische Sprache ist für viele Menschen schwierig.

B) Nur Irina hatte Probleme.
C) Alle Anträge sind leicht verständlich.

D) Fristen spielen keine Rolle.

8. Welche Aussage passt am besten zum Text?

A) Ein Antrag sollte auch die Fähigkeit prüfen, Amtssprache zu entschlüsseln.

B) Verständliche Verwaltung ist wichtig für Teilhabe.
C) Formulare sollten grundsätzlich abgeschafft werden.

D) Komplizierte Sprache macht Verwaltung gerechter.
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Ordne zu

A B

Irina wollte eine Weiterbildung beginnen und musste dafür finanzielle Unterstützung
beantragen.

Ihr Alltagsdeutsch war gut aber die Amtssprache verunsicherte sie stark.

Die Formulierung zu Nachweisen war schwierig weil sie formal klang und praktische Fragen offenließ.

Informationen standen in mehreren Dokumenten wodurch Irina Struktur und Pflichten selbst
zusammensuchen musste.

Beim Telefonat mit der Behörde bekam Irina trotz Freundlichkeit keine wirklich
einfachere Erklärung.

Die Beratungsstelle half ihr indem sie die Funktion der einzelnen Antragsteile
erklärte.

Irina verstand dort dass nicht nur ihr Sprachniveau das Problem war.

Andere Ratsuchende hatten ähnliche Schwierigkeiten mit Bescheiden, Fristen und unvollständigen Anträgen.

Ohne Beratung hätte Irina möglicherweise Fehler gemacht oder den Antrag
aufgegeben.

Amtssprache entscheidet mit ob Menschen Zugang zu Leistungen und Rechten
bekommen.

Klare Sprache bedeutet nicht Regeln ungenau oder falsch darzustellen.

Der Text kritisiert dass formale Korrektheit oft wichtiger wirkt als
Verständlichkeit.

Germannika · B2.1 - SPRACHE, INTEGRATION UND SOZIALE TEILHABE - Amtssprache verstehen: Wenn Formulare zur eigentlichen Prüfung werden -
Lesetext



B2.1

Bringe in die richtige Reihenfolge

Nr. Satz / Ereignis Reihenfolge

1. Irina erhält später eine Genehmigung für die Weiterbildung.  

2. Irina erkennt, dass Amtssprache Zugang zu Rechten beeinflusst.  

3. Irina ruft bei der Behörde an, fühlt sich danach aber kaum sicherer.  

4. Irina findet online ein Formular und viele Hinweise.  

5. In der Beratungsstelle trifft Irina andere Menschen mit ähnlichen
Problemen.

 

6. Ein Mitarbeiter erklärt ihr den Antrag Schritt für Schritt.  

7. Irina möchte finanzielle Unterstützung für eine Weiterbildung beantragen.  

8. Der Text betont, dass verständliche Verwaltung Teilhabe ermöglicht.  

9. Irina merkt, dass Informationen auf mehrere Dokumente verteilt sind.  

10. Ohne Beratung hätte Irina den Antrag vielleicht aufgegeben.  
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Finde den Fehler im Inhalt

1. Irina beantragte finanzielle Unterstützung für einen Urlaub.

2. Irina verstand die Amtssprache sofort problemlos.

3. Alle Informationen standen übersichtlich an einer einzigen Stelle.

4. Das Telefonat mit der Behörde machte Irina vollständig sicher.

5. Die Beratungsstelle übersetzte nur einzelne Wörter und erklärte nichts.

6. Irina war die einzige Person mit solchen Problemen.



7. Ohne Beratung hätte Irina den Antrag sicher fehlerfrei gestellt.

8. Der Text sagt, komplizierte Amtssprache sei ein Zeichen guter Verwaltung.
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Schreibaufgabe

150-180 Wörter

Nimm Stellung zu der Frage, ob Behörden verpflichtet sein sollten, Formulare und Bescheide in klarerer Sprache zu
schreiben. Beschreibe typische Probleme mit Amtssprache, mögliche Folgen und Vorteile verständlicher Verwaltung.
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Lösungen

Fragen zum Text

1. Sie musste finanzielle Unterstützung für eine Weiterbildung beantragen.

2. Sie fühlte sich so, weil die Sprache des Antrags sehr kompliziert war.

3. Die Formulierung „Die erforderlichen Nachweise sind vollständig und fristgerecht einzureichen“ machte sie
unsicher.

4. Sie fragte sich, welche Nachweise nötig sind, welche Frist gilt und ob Kopien oder Originale verlangt werden.

5. Sie waren auf Formular, Merkblatt und weitere Hinweise verteilt.

6. Die Mitarbeiterin war freundlich, sprach aber schnell und verwies darauf, dass die Informationen online stehen.

7. Der Mitarbeiter erklärte den Antrag Schritt für Schritt und machte die Funktion der einzelnen Teile klar.

8. Sie erkannte, dass nicht nur ihr Deutsch das Problem war, sondern die bürokratische Sprache selbst.

9. Sie verstanden Bescheide nicht, wussten nicht, warum Anträge unvollständig waren, oder verpassten Fristen.

10. Sie merkte, dass sie ohne Beratung wahrscheinlich Fehler gemacht oder aufgegeben hätte.

11. Amtssprache beeinflusst, wer Zugang zu Bildung, Geld, Wohnen oder Beratung bekommt.

12. Der Text zeigt, dass verständliche Verwaltung eine Voraussetzung für Teilhabe ist.

Multiple Choice

1. A) Für eine Weiterbildung.

2. A) Die Sprache des Antrags.

3. A) Sie war formal und ließ praktische Fragen offen.

4. A) Die Informationen standen in verschiedenen Dokumenten.

5. A) Sie war freundlich, verwies aber auf die Online-Informationen.

6. A) Sie erklärte Struktur und Funktion der Antragsteile.

7. A) Bürokratische Sprache ist für viele Menschen schwierig.

8. B) Verständliche Verwaltung ist wichtig für Teilhabe.

Zuordnung

1. 1. Irina wollte eine Weiterbildung beginnen — und musste dafür finanzielle Unterstützung beantragen.

2. 2. Ihr Alltagsdeutsch war gut — aber die Amtssprache verunsicherte sie stark.

3. 3. Die Formulierung zu Nachweisen war schwierig — weil sie formal klang und praktische Fragen offenließ.

Germannika · B2.1 - SPRACHE, INTEGRATION UND SOZIALE TEILHABE - Amtssprache verstehen: Wenn Formulare zur eigentlichen Prüfung werden -
Lesetext



B2.1

Lösungen

Zuordnung (Fortsetzung)

4. 4. Informationen standen in mehreren Dokumenten — wodurch Irina Struktur und Pflichten selbst
zusammensuchen musste.

5. 5. Beim Telefonat mit der Behörde — bekam Irina trotz Freundlichkeit keine wirklich einfachere Erklärung.

6. 6. Die Beratungsstelle half ihr — indem sie die Funktion der einzelnen Antragsteile erklärte.

7. 7. Irina verstand dort — dass nicht nur ihr Sprachniveau das Problem war.

8. 8. Andere Ratsuchende hatten ähnliche Schwierigkeiten — mit Bescheiden, Fristen und unvollständigen Anträgen.

9. 9. Ohne Beratung hätte Irina — möglicherweise Fehler gemacht oder den Antrag aufgegeben.

10. 10. Amtssprache entscheidet mit — ob Menschen Zugang zu Leistungen und Rechten bekommen.

11. 11. Klare Sprache bedeutet nicht — Regeln ungenau oder falsch darzustellen.

12. 12. Der Text kritisiert — dass formale Korrektheit oft wichtiger wirkt als Verständlichkeit.

Reihenfolge

1. 1. Irina möchte finanzielle Unterstützung für eine Weiterbildung beantragen.

2. 2. Irina findet online ein Formular und viele Hinweise.

3. 3. Irina merkt, dass Informationen auf mehrere Dokumente verteilt sind.

4. 4. Irina ruft bei der Behörde an, fühlt sich danach aber kaum sicherer.

5. 5. Ein Mitarbeiter erklärt ihr den Antrag Schritt für Schritt.

6. 6. In der Beratungsstelle trifft Irina andere Menschen mit ähnlichen Problemen.

7. 7. Ohne Beratung hätte Irina den Antrag vielleicht aufgegeben.

8. 8. Irina erhält später eine Genehmigung für die Weiterbildung.

9. 9. Irina erkennt, dass Amtssprache Zugang zu Rechten beeinflusst.

10. 10. Der Text betont, dass verständliche Verwaltung Teilhabe ermöglicht.

Fehler finden

1. Irina beantragte Unterstützung für eine Weiterbildung.

2. Irina hatte große Schwierigkeiten mit den formalen Formulierungen.

3. Die Informationen waren auf Formular, Merkblatt und weitere Hinweise verteilt.

4. Nach dem Telefonat fühlte sie sich kaum sicherer als vorher.
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Lösungen

Fehler finden (Fortsetzung)

5. Die Beratungsstelle erklärte die Funktion der einzelnen Teile des Antrags.

6. In der Beratungsstelle traf sie andere Menschen mit ähnlichen Schwierigkeiten.

7. Ohne Beratung hätte sie wahrscheinlich Fehler gemacht oder aufgegeben.

8. Der Text sagt, verständliche Verwaltung sei eine Voraussetzung für Teilhabe.
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