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Wie mache ich einen Termin?

_ Was sind Termine und wozu gibt es sie? Was muss ich beim Termin beachten?
Ein Termin ist ein festgelegter Zeitpunkt zwischen zwei oder Beim vereinbarten Termin erscheine ich plnktlich, das
mehreren Personen, an dem etwas passieren soll. Termine wer- heit weder zu spat, noch zu frih. Wenn ich mich ver-
den in Deutschland fast Uberall vereinbart. Zum Beispiel, wenn spaten werde, gebe ich Bescheid.

ich zum Arzt, zur Auslanderbehdrde oder zur Bank gehe. Beim Termin erscheine ich gepflegt: Ich ziehe saubere

Termine sind sowohl fir mich als auch fir die andere Person Kleidung an und trage kein starkes Parfim.
wichtig. Somit kann sie ihre Zeit gut planen und sich fir meinen Termin ausrei-

: , o . . : Wenn ich flr den Termin Dokumente bendtige, nehme
chend Zeit nehmen. Auch ich kann mich fir den Termin somit gut vorbereiten.

ich diese in einem Ordner oder in einer Mappe mit.

Wie kann ich Termine vereinbaren?

Ich habe verschiedene Mdglichkeiten, um einen Termin zu verein-

baren:

e Anrufen: Wenn ich fur einen Termin anrufe, sage ich zunachst

meinen Namen und erklare, was ich méchte. Ich hére gut zu und

habe bestenfalls schon meinen Kalender und einen Stift bei mir,
damit ich mir den Termin aufschreiben kann.

e E-Mail schreiben: Auch bei einer E-Mail stelle ich mich kurz
vor und erklare, weshalb ich einen Termin bendtige. Falls ich arbeite, gebe ich ein
Zeitfenster an, das mir flr einen Termin besser passt. Wenn ich einen Terminvor-
schlag per E-Mail bekomme, antworte ich, ob mir der vorgeschlagene Termin
zeitlich passt.

* Online Terminbuchung: Ich buche online einen Termin Gber die Internetseite.
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