
A2.9 Papierkram und Bürokratie 

☐ Sich in der Sozialversicherung, bei Arbeitserlaubnissen und bei Behördengängen
zurechtfinden.
☐ Kennen Sie Ihre Pflichten und den Papierkram im Land.

 

Das Amt (L'ufficio) Die Behörde (L'autorità / l'ufficio pubblico)

Die Anmeldung (La registrazione) Die Sozialversicherung (La previdenza sociale)

Die Arbeitserlaubnis (Il permesso di lavoro) Die Steuern (Le tasse)

Der Antrag (La domanda) Beantragen (Richiedere)

Das Dokument (Il documento) Einreichen (Presentare)

Die Frist (La scadenza)

1. Grammatica: Participio II con verbi inseparabili: „beantragt, entschieden,
verstanden" 
Alcuni verbi al Participio II sono inseparabili, cioè non si formano come i verbi
separabili (per es. «sagen» -> «gesagt»).

1. Alla radice del verbo si aggiunge la desinenza «(-t)» per i verbi regolari.
2. Alla radice del verbo si aggiunge la desinenza «(-en)» per i verbi irregolari.

beantragen (fare richiesta, richiedere
ufficialmente)

entscheiden (decidere) verstehen (capire)

ich habe beantragt (ho fatto richiesta) ich habe entschieden (ho deciso) ich habe verstanden (ho capito)

du hast beantragt (hai fatto richiesta) du hast entschieden (hai deciso) du hast verstanden (hai capito)

er/sie/es hat beantragt (lui/lei ha fatto
richiesta)

er/sie/es hat entschieden (lui/lei
ha deciso)

er/sie/es hat verstanden (lui/lei
ha capito)

wir haben beantragt (abbiamo fatto
richiesta)

wir haben entschieden (abbiamo
deciso)

wir haben verstanden (abbiamo
capito)

ihr habt beantragt (avete fatto richiesta)
ihr habt entschieden (avete
deciso)

ihr habt verstanden (avete
capito)

sie haben beantragt (loro hanno fatto
richiesta)

sie haben entschieden (loro
hanno deciso)

sie haben verstanden (loro
hanno capito)
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1. Sie haben die Sozialversicherungsnummer schon ________________, oder brauchen Sie noch Hilfe?
a.   beantragtet  b.   beantragen  c.   beantragt  d.   gebeantragt

2. Wir haben gestern ________________, dass Ihr Antrag auf Arbeitserlaubnis akzeptiert wird.
a.   geentscheidet  b.   entschiedenet  c.   entschiedet  d.   entschieden

Scegli in ogni frase l'opzione grammaticalmente corretta con il participio passato. 

1.  Ich habe gestern einen neuen Pass beantragen.
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 Ich habe gestern einen neuen Pass beantragt.
 Ich habe gestern einen neuen Pass gebeantragt.

2.  Die Ausländerbehörde hat noch nicht entschieden.
 Die Ausländerbehörde hat noch nicht entschieden.
 Die Ausländerbehörde hat noch nicht entschiedet.

1. Ich habe gestern einen neuen Pass beantragt. 2. Die Ausländerbehörde hat noch nicht entschieden.

Riscrivi le frasi 

1. Ich beantrage morgen meinen neuen Pass beim Bürgeramt.
_______________________________________________

2. Du entscheidest über den Termin für den Besuch im Amt.
_______________________________________________
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2.Esercizi

1. Abbina gli elementi che hanno un significato correlato. 

a. der Antrag 1. offiziell um etwas bitten

b. das Amt 2. die Erlaubnis zum Arbeiten

c. die Arbeitserlaubnis 3. ein Formular für eine Leistung

d. beantragen 4. eine staatliche Stelle
a-3 b-4 c-2 d-1 e-?

2. Lettera dell'ufficio anagrafe: registrazione e sicurezza sociale (Audio disponibile
nell’app) 
Compila gli spazi vuoti: Bürgeramt, Formular, kostenlos, Arbeitserlaubnis,
beantragen, Steuern, Sozialversicherung, Anmeldung, Dokument,
Meldebestätigung, einreichen

Sehr geehrter Herr Novak,

Sie sind neu in Stuttgart. Bitte melden Sie sich innerhalb von 14 Tagen nach Ihrem Umzug beim
______________________ an. Für die ______________________ bringen Sie bitte Ihren Ausweis und das
ausgefüllte ______________________ mit. Die Anmeldung ist ______________________ . Danach erhalten
Sie eine ______________________ . Dieses ______________________ ist wichtig für die ______________________
und für die ______________________ . Bitte ______________________ Sie die Unterlagen persönlich beim
Amt. Einen Termin buchen Sie online auf unserer Website. Wenn Sie bereits eine
______________________ haben, bringen Sie dieses Dokument mit. Wenn nicht, können Sie die
Arbeitserlaubnis später bei einer anderen Behörde ______________________ .

Mit freundlichen Grüßen
Ihr Bürgeramt Stuttgart

Egregio Signor Novak,

È nuovo a Stoccarda. La preghiamo di registrarsi all'ufficio anagrafe entro 14 giorni dal suo trasferimento. Per la
registrazione porti il suo documento di identità e il modulo compilato. La registrazione è gratuita. Successivamente
riceverà una conferma di registrazione. Questo documento è importante per la sicurezza sociale e per le pratiche
fiscali. La preghiamo di consegnare i documenti di persona all'ufficio. Può prenotare un appuntamento online sul
nostro sito web. Se ha già un permesso di lavoro, porti con sé questo documento. In caso contrario, il permesso di
lavoro può essere richiesto in seguito presso un'altra autorità.

Cordiali saluti
Il suo ufficio anagrafe di Stoccarda

1. Wofür braucht Herr Novak die Meldebestätigung?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false. 

Vero Falso

 

Die Frist für den Antrag endet nächste Woche. ☐ ☐
Für den Termin bringt sie kein Schreiben vom Vermieter mit. ☐ ☐
Ohne Arbeitserlaubnis darf sie nicht beginnen zu arbeiten. ☐ ☐

4. Scegli la soluzione corretta 

1. Ich ____________________ heute alle Dokumente für die
Arbeitserlaubnis beim Amt ein.

(Oggi presento tutti i documenti per il permesso
di lavoro all'ufficio.)

a.   reichen  b.   eingereicht  c.   reicht  d.   reiche 

2. Wann ____________________ du den Antrag auf
Sozialversicherung bei der Behörde ein?

(Quando presenti la domanda per
l'assicurazione sociale all'autorità?)

a.   reichst  b.   reicht  c.   reichest  d.   eingereicht 

3. Für die Anmeldung in Deutschland ____________________ er
die Unterlagen normalerweise online ein.

(Per l'iscrizione in Germania lui di solito invia i
documenti online.)

a.   eingereicht  b.   reiche  c.   reicht  d.   reichen 

1. reiche 2. reichst 3. reicht

5. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi 

a. Anmeldung im Einwohnermeldeamt 

Sachbearbeiterin im Einwohnermeldeamt: Guten Tag. Sie möchten sich anmelden? Haben Sie den Mietvertrag und
Ihren Ausweis dabei?  
(Buongiorno. Vuole iscriversi? Ha con sé il contratto di affitto e il documento
d'identità?)

Neu zugezogene Person: 1._______________________________________________________________________________ 

Sachbearbeiterin im Einwohnermeldeamt: Gut. Ich fülle den Antrag aus. Bitte unterschreiben Sie hier – die Frist zur
Anmeldung beträgt zwei Wochen nach dem Umzug.  
(Bene. Compilo la domanda. Per favore firmi qui — il termine per l'iscrizione è di
due settimane dal trasloco.)

Neu zugezogene Person: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Sozialversicherung im Jobcenter klären 

Arbeitssuchende Person: 3._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiter im Jobcenter: Kein Problem. Ihr Arbeitgeber meldet Sie bei der Sozialversicherung an und
zieht die Steuern vom Gehalt ab.  
(Nessun problema. Il suo datore di lavoro la iscrive all'assicurazione sociale e detrae le
tasse dallo stipendio.)

Arbeitssuchende Person: 4._______________________________________________________________________________ 
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Esempi di risposte:
1. Ja, hier sind die Dokumente. Ich bin letzte Woche nach Leipzig gezogen. 2. Danke, das ist hilfreich. Ich war unsicher wegen
der Frist und bei welcher Behörde ich das machen muss. 3. Entschuldigung, ich habe eine Frage zur Sozialversicherung und
zu den Steuern für meinen neuen Job. 4. Muss ich selbst noch einen Antrag beim Amt einreichen?

Mitarbeiter im Jobcenter: Nur wenn Sie zusätzliche Unterstützung brauchen. Dann müssen Sie einen
Antrag mit den nötigen Dokumenten hier einreichen.  
(Solo se ha bisogno di supporto aggiuntivo. In quel caso dovrà presentare qui una
domanda con i documenti necessari.)

6. Rispondi alle domande usando il vocabolario di questo capitolo. 

Ich habe schon... beantragt. / Ich habe die Dokumente gestern eingereicht. / Es ist noch nicht entschieden. /
Es wurde schon entschieden.

1. Sie sind neu in Deutschland und bekommen einen Brief vom Amt mit der Bitte: „Bitte kommen Sie
zur Anmeldung.“ Was machen Sie? Beschreiben Sie kurz.

__________________________________________________________________________________________________________

2. Sie möchten in Deutschland arbeiten, kommen aber aus einem anderen Land. Welche Frage stellen
Sie bei der Behörde oder beim Amt zur Arbeitserlaubnis?

__________________________________________________________________________________________________________

3. Stellen Sie sich vor: Sie haben einen wichtigen Antrag mit vielen Dokumenten eingereicht. Wie
fühlen Sie sich, wenn alles entschieden ist? Was hoffen Sie?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Sie haben eine Frist von zwei Wochen für Unterlagen zur Sozialversicherung oder für die Steuern.
Sie haben die Dokumente noch nicht. Was tun Sie und was sagen Sie dem Amt?

__________________________________________________________________________________________________________
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7. E-Mail 

Betreff: Fehlende Unterlagen – Sozialversicherung

Guten Tag Frau Yilmaz,

für Ihre Einstellung ab dem 01.03. fehlen uns noch zwei Dinge: die Sozialversicherungsnummer
und eine Kopie Ihres Ausweises. Ohne diese Dokumente können wir Sie nicht anmelden.

Bitte reichen Sie die Unterlagen bis spätestens Freitag ein. Wenn Sie die Nummer noch nicht
haben, sagen Sie uns kurz Bescheid. Dann erklären wir Ihnen, wo Sie sie beantragen können.

Viele Grüße
Miriam Schuster
Personalabteilung

Scrivi una risposta appropriata:  Ich habe die Kopie meines Ausweises schon ... / Bis wann genau muss
ich die Nummer schicken? / Können Sie mir bitte sagen, wo ich die Nummer beantragen kann? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbi importanti 
Einreichen (presentare)

Präsens

ich reiche ein

du reichst ein

er/sie/es reicht ein

wir reichen ein

ihr reicht ein

sie reichen ein
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