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1a) Tabelle zur Dokumentation der Mitwirkung — Beispiel

Datum Was habe ich gemacht? Mit wem habe ich wie Gibt es ein*e Gibt es ein* Nachweise
gesprochen? Ergebnis/ Begleitperson/
Vereinbarung/ Zeug*in ?
e Name/Kontakt Frist/
e Beispiele: Ablehnung? Name/
Personlich, Email,... Kontakt/Anschrift
26. Juni Meiner Schwester eine Miriam Makeba Sie schreibt, sie versucht |/ Whats App Chat
2020 WhatsApp gesendet und gefragt, es und ich soll mich in 2
ob sie meine Geburtsurkunde Wochen wieder melden
besorgen kann Tel:
+0012.123456789
30. Juni Abgabe Antrag beim Sozialamt |Sachbearbeiterin Frau Noak |In Bearbeitung Mitbewohner*in Frida |Kopie vom
wegen Ubernahme der Kosten Kahlo Antrag
der Fahrt zur Botschaft
Muster StralSe Nr. 10
personlich bei Sozialamt 39104 Magdeburg
12. Juli Fahrt zur Botschaft nach Berlin |Botschaftsmitarbeiter Ich bekomme keinen Pass, | Mitbewohner*in Frida |Fahrkarte/Tickets
2020 Herr Baldwin weil ich keine Kahlo

personlich in Botschaft

Geburtsurkunde dabei
habe.

Muster Stralle Nr. 10
39104 Magdeburg

Bestdtigung der
Botschaft: kein
Pass. Was ist fiir
mich zu tun?

Foto in der
Botschaft (mit
Zeitung und
Datum)




1b) Tabelle zur Dokumentation der Mitwirkung — Zum Ausfiillen

Datum

Was habe ich gemacht?

Mit wem habe ich wie
gesprochen?

e Name/Kontakt
e Beispiele:

Personlich, Email,...

Gibt es ein*e
Ergebnis/
Vereinbarung/
Frist/
Ablehnung?

Gibt es ein*
Begleitperson/
Zeug*in ?

Name/
Kontakt/Anschrift

Nachweise




2a) Gesprachsprotokoll zur Dokumentation der Mitwirkung — Beispiel

Datum, Uhrzeit: 2. Juni 2020, 14 Uhr
gesprochen mit: Botschaftsmitarbeiter Herr Baldwin
(X)) telefonisch (ggf. Telefonnummer: 030. 123456789 )
() personlich
() andere (z.B. Skype, WhatsApp: )
Begleitperson/ Zeug*in: Mitbewohner*in Frida Kahlo

Muster Stralle Nr. 10

39104 Magdeburg

hat mit zugehort.

Inhalt des Gespraches:

Ich habe bei der Botschaft angerufen. Am Telefon habe ich mit
Herrn Baldwin gesprochen. Ich habe ihm gesagt, dass ich einen
Pass benoétige. Er hat mich gefragt, wofiir ich den Pass brauche.
Ich habe ihm erklért, dass ich ohne Pass keine Arbeitserlaubnis
von der Ausldnderbehdrde bekomme. Er hat gesagt, dass ich
personlich vorbeikommen muss. Er hat mir einen Termin fiir den

12. Juli 2020 gegeben.



2b) Gesprachsprotokoll zur Dokumentation der Mitwirkung — zum Ausfiillen

Datum, Uhrzeit:

gesprochen mit:

() telefonisch (ggf. Telefonnummer: )
() personlich
() andere (z.B. Skype, WhatsApp: )

Begleitperson/ Zeug*in:

Inhalt des Gespraches:



An:

Datum:

Betreff: Schriftlicher begriindeter Verwaltungsakt

Sehr geehrte Damen und Herren,

fiir den von mir am ........ gestellten Antrag verlange ich im Falle seiner vollstindigen und
teilweisen Ablehnung entsprechend § 37 Abs. 2 Satz 2 VwVfG einen schriftlichen Bescheid, der
gemdB § 39 Abs. 1 VwV[G ausreichend begriindet ist. Mit einer Frist von 2 Wochen oder bis
spdtestens zum............

Unterschrift:

An:

Datum:

Betreff: Androhung einer Klage wegen Untitigkeit

Sehr geehrte Damen und Herren,

fiir den von mir am ........ gestellten Antrag nach § ........warte ich auf den Bescheid mit der
Entscheidung zum Antrag. Ich erbitte eine umgehende Entscheidung tiber meinen Antrag oder
eine Darlegung von zureichenden Griinden iSd. § 75 VwGO, spditestens bis zum ... Datum in 14
Tagen.. an die oben stehende Wohnanschrift.

Im Sinne des § 75 VwGO hat die Behdrde 3 Monate Zeit fiir ihre Entscheidung. Sollte bis zum
Datum dahin keine Auskunft erfolgen, erwdge ich das Einschalten eines Anwalts zum Zweck
einer Untdtigkeitsklage gegen Thre Behorde.

Unterschrift:



