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Das Förderprogramm „Integration durch Qualifizierung“ zielt auf die nachhaltige Verbesserung der Arbeitsmarktintegration von Erwachsenen  
mit Migrationshintergrund ab. Das Programm wird aus Mitteln des Bundesministeriums für Arbeit und Soziales (BMAS) gefördert. 
Partner in der Umsetzung sind das Bundesministerium für Bildung und Forschung (BMBF) und die Bundesagentur für Arbeit (BA).

Das Förderprogramm „Integration durch Qualifizierung“ wird durch das Bundesministeriums für Arbeit und Soziales (BMAS) gefördert.

Das Landesnetzwerk wird koordiniert durch:

Die Visualisierungshilfe wurde für in Hamburg 
tätige Berat erinnen und Berater entwickelt . 

Um die Broschüre möglichst praxisnah und  
anwendbar zu gestalten, haben einige Texte  
einen regionalen Bezug zu Hamburg . 

Davon betroffen sind Punkt 1.2. (Melde bestätigung 
oder Aufenthaltsbescheinigung), Punkt 2.1. (Kran
kenversicherungskarte), Punkt 4.1. (Schulpflicht
überprüfung) und Punkt 4.3. (Anerkennung von 
ausländischen Zeugnissen) . 

Die benannten Texte sind aber auf andere Regio
nen in Deutschland übertragbar .

In Kooperation mit:
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Deutsch

1.  Datenaufnahme

Pass/Ausweisdokumente
Wir brauchen Ihren Pass . Wenn 
Sie keinen Pass haben, zeigen Sie 
bitte das Dokument der Auslän
derbehörde mit Ihrem Foto .  
 
 

Auf dem Dokument steht:

 Aufenthaltsgestattung oder

 Aufenthaltserlaubnis oder

 Reisepass oder

  Duldung (Aussetzung der  
 Abschiebung)

Meldebestätigung oder  
AufenthaltsBescheinigung
Wir brauchen Ihre Meldebestäti
gung . Wenn Sie keine Meldebe
stätigung haben, gehen Sie in das 
Kundenzentrum der Bezirksämter . 
Im Bezirksamt können Sie die 
Meldebestätigung beantragen . 

Sie brauchen einen Pass oder ein 
Dokument mit Ihrem Foto und 
10 Euro . Sie können auch eine  
Meldebestätigung für eine Familie 
beantragen . 

Briefe von Behörden
Wir brauchen diese Dokumente 
von Ihnen: alle Briefe oder Do
kumente von Behörden (zum 
Beispiel: Bezirksamt, Jugendbe
rufsagentur, Jobcenter, Polizei) .

Bringen Sie auch Briefe mit, die 
Sie noch nicht geöffnet haben .

1.1

1.2

1.3

Deutsch 
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2.  Versicherungen

Krankenversicherungskarte
Wir brauchen Ihre Krankenversi
cherungskarte . Wenn Sie keine 
haben, fragen Sie das Sozialamt . 

Die Krankenversicherung schickt 
Ihre Krankenversicherungskarte 
an das Sozialamt .

Versicherungsbestätigung (Krankenkasse)
Wir wollen wissen, ob Sie eine 
Krankenversicherung haben . Wir 
brauchen eine Bestätigung von 
Ihrer Krankenkasse . Wenn Sie 

keine Bestätigung haben, rufen 
Sie bei Ihrer Krankenkasse an . Die 
Krankenkasse schickt Ihnen dann 
eine Versicherungsbestätigung .

Sozialversicherungsnummer/  
Sozialversicherungsausweis
Wir brauchen Ihren Sozialversiche
rungsausweis . Den bekommen Sie 
bei der Rentenversicherung oder 
Krankenkasse . Wenn Sie arbeiten, 
ist der Sozialversicherungsausweis 
vielleicht bei Ihrer Chefin/Ihrem 
Chef . 

2011 gab es eine Veränderung . 
Seitdem heißt es Sozialversiche
rungsnummer oder Identifikati
onsnummer . Sie bekommen die 
Nummer in einem Brief zuge
schickt oder Sie fragen bei der 
Rentenversicherung .

Briefe von der Krankenkasse
Wir brauchen diese Dokumente 
von Ihnen:

 alle Briefe und Dokumente von 
der Krankenkasse

Bringen Sie auch Briefe mit, die 
Sie noch nicht geöffnet haben .

2.1

2.2

2.3

2.4
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3.  Wohnung

Mietvertrag 
Wir brauchen Ihren Mietvertrag . 

Wenn Sie keinen Mietvertrag 
haben, fragen Sie Ihre Vermieterin 
oder Ihren Vermieter . 

Wir müssen genau wissen, wie viel 
Miete Sie bezahlen . Nicht nur die 
gesamten Mietkosten, sondern 
auch einzelne Mietkosten .

Heizkostenabrechnung 
Wie viel Heizkosten bezahlen Sie? 
Bitte zeigen Sie uns Ihre Heizkos
tenabrechnung oder die Betriebs
kostenabrechnung .

Briefe von Ihrer Vermieterin/Ihrem Vermieter
Wir brauchen diese Dokumente 
von Ihnen:

 alle Briefe und Dokumente von 
Ihrem Vermieter

Bringen Sie auch Briefe mit, die 
Sie noch nicht geöffnet haben .

Ahmadi
Müller
Lorenz
Farhan
Salman3.1

3.2

3.3
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4.  Zertifikate

Schulpflichtüberprüfung
Wir brauchen zwei Schulzeugnisse 
von Ihnen oder von Ihren Kindern .

Bitte zeigen Sie uns das Zeugnis 
vom zweiten Halbjahr der 4 . 
Klasse . 

Bitte zeigen Sie uns das Zeugnis 
vom ersten Halbjahr der 5 . Klasse . 

Anerkennung von Berufen  
oder akademischer Ausbildung
Sie haben einen Beruf gelernt oder 
studiert? Und Sie wollen in Ihrem 
Beruf in Deutschland arbeiten 
oder weiter studieren? Dann müs
sen Sie Ihre Berufsqualifikation 
oder Ihr Studium anerkennen und 
bewerten lassen . Die Anerkennung 

oder die Bewertung macht eine 
Anerkennungsberatung . Ich 
gebe Ihnen eine Adresse . Bei der 
Beratung bekommen Sie Hilfe . 
Die Beraterinnen und Berater 
unterstützen Sie beim Anerken
nungsverfahren . 

Anerkennung von ausländischen  
Schulzeugnissen
Bitte bringen Sie Ihre Schulzeug
nisse aus dem Herkunftsland mit .  

Das Schulinformationszen
trum prüft, ob Ihr Abschluss in 
Deutschland gültig ist . 

Ich gebe Ihnen die Adresse .

Möglichkeiten der Übersetzung von Zertifikaten
Wir brauchen die Übersetzung von 
Ihren Zeugnissen . Nur besondere 
Übersetzerinnen und Übersetzer 
dürfen Ihre Zeugnisse übersetzen . 
Diese Übersetzerinnen und Über
setzer sind staatlich geprüfte Über
setzerinnen und Übersetzer und 
haben eine besondere Erlaubnis . 

Sie heißen beeidigte oder verei
digte Übersetzerinnen und Über
setzer . Sie finden diese Übersetze
rinnen und Übersetzer im Internet . 
Die Internetseiten heißen: 

www .justizdolmetscher .de oder  
www .aduenord .de oder  
www .bdue .de .

ZAA

SIZ

4.1

4.2

4.3

4.4
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5.  Geld

Briefe von Gläubigern
Wir wollen überprüfen, wie viele 
Schulden Sie haben . Bitte bringen 
Sie alle Briefe, Dokumente und 
Verträge von Ihren Schulden mit . 

Zum Beispiel Darlehensverträge, 
Kaufverträge, Mahnbescheide oder 
Vollstreckungsbescheide . Auf den 

Briefen, Dokumenten kann „MAH
NUNG“ oder „KÜNDIGUNG“ oder 
„BESCHEID“ stehen . 

Bringen Sie auch Briefe mit, die 
Sie noch nicht geöffnet haben .

Kontoeröffnung
Es ist wichtig, ein Konto zu haben . 
Sie können in vielen Banken ein 
Konto eröffnen . 

Zur Kontoeröffnung benötigen Sie 
Ihren Pass oder ein Dokument der 
Ausländerbehörde mit Ihrem Foto . 

In der Bank werden Sie zu den 
Leistungen und den Preisen eines 
Kontos beraten .

Kontoauszüge der letzten drei Monate
Wir brauchen Ihre Kontoauszüge 
der letzten drei Monate . 

Wenn Sie die Kontoauszüge nicht 
haben, fragen Sie bei Ihrer Bank .

Bank

Bank

5.1

5.2

5.3
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6.  Arbeit

Lebenslauf 
Bringen Sie eine Übersicht über 
Ihre persönlichen Daten, Ihre 
Schule, Ihr Studium, Weiterbildung 
und Ihre Arbeit (Curriculum Vitae) .

Bewerbungsunterlagen
Wir brauchen Ihre Bewerbungs
unterlagen . 

Bewerbungsunterlagen bestehen 
aus einem Brief an eine Firma 
oder den Chef, einem Lebenslauf 
und Zeugnissen .

Wir, vom Jobcenter brauchen auch  
eine Liste der Firmen, wo Sie sich 
beworben haben

Kündigungsschreiben
Ihre Arbeitsstelle hat Ihre Beschäf
tigung beendet . Sie haben dazu 
einen Brief bekommen .

Wir brauchen eine Kopie von  
diesem Schreiben .

Arbeitsvertrag
Sie haben am Anfang Ihrer Arbeit 
einen Vertrag mit Ihrer Chefin/
Ihrem Chef geschlossen . 

Ihre Arbeitsstelle und Sie haben  
je ein Exemplar . 

Wir brauchen eine Kopie von dem 
Vertrag .

6.1

6.2

6.3

6.4
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1.  Data acquisition

Passport / ID documents
We need your passport . If you 
don’t have one, please show the 
photoID document issued by the 
Foreigners’ Bureau . 

The document states: Temporary 
residence permit, permanent res
idence permit, passport or excep
tional leave to remain (suspension 
of deportation) .

Registration confirmation  
or residence certificate
We need your registration confir
mation . If you do not have this, go 
to a district office customer centre 
and request one . 

You’ll need a passport or photoID 
document and 10 Euros . You can 
also request registration confirma
tion for a family .

Letters from authorities
We need all letters or documents 
sent by authorities (e .g . district 
office, youth employment agency, 
job centre, police) . 

Please also bring any letters not 
yet opened .

1.1

1.2

1.3

English 
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2.  Insurance

Health insurance card
We need your health insurance 
card . If you don’t have one, ask 
the social security office . 

The health insurance company will 
send your health insurance card to 
the social security office .

Insurance confirmation (health fund)
We want to know whether you 
have health insurance, and need 
confirmation from your health 
fund . 

If you don’t have this confirmation, 
call your health fund, which will 
then send it to you .

Social security number / Social security ID
We need your social security ID, 
which you can obtain from your 
pension insurance fund or health 
fund . If you work, your employer 
may have it . 

Changes were made in 2011, and 
it is now known as social security 
number or identification number . 
The number will be sent out to you 
in a letter, or you can enquire with 
your pension insurance fund .

Letters from health fund
We need all letters and documents 
from your health fund . 

Please also bring any letters not 
yet opened .

2.1

2.2

2.3

2.4
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3.  Accomodation

Lease 
We need your lease . If you do not 
have a lease, please contact your 
landlord / landlady . 

We need to know exactly how 
much rent you are paying . 

We need not only the sum total  
but a detailed list .

Heating costs 
We need to know the amount of 
your heating costs . 

Please show us the bill or the  
utilities statement .

Letters from landlords
We need all letters and documents 
from your landlord/landlady . 

Please also bring any letters not 
yet opened .

Ahmadi
Müller
Lorenz
Farhan
Salman3.1

3.2

3.3
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4.  Certificates and references

Compulsory schooling check
We need you or your children to 
provide two school reports . 

Please provide the report from the 
second semester of year 4 and the 
report from the first semester of 
year 5 .

Recognition of trades or higher education
Have you learned or studied a 
trade and want to work or continue 
studying in this field in Germany? 

Then you’ll need to have your pro
fessional qualifications or studies 
assessed and recognised . 

This is done by a recognition con
sultancy service . I can give you an 
address . The service will be able 
to help you, and the consultants 
will assist you with the recognition 
process .

Recognition of foreign school certificates
Please bring your school certifi
cates from your country of origin . 

The school information centre will 
check whether this is valid in Ger
many . I will give you the address .

Options for translating certificates
We need translations of your 
certificates . Only certain transla
tors can provide these . These are 
statecertified translators who hold 
a special permit, and are known as 
sworn translators . 

They can be found online at  
www .justizdolmetscher .de or  
www .aduenord .de or  
www .bdue .de .

ZAA

SIZ

4.1

4.2

4.3

4.4
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5.  Money

Communication with creditors
We want to check how much debt 
you have . Please bring all letters, 
documents and contracts relating 
to your debts, e .g . loan contracts, 
purchase contracts, court orders 
or enforcement orders . 

The letters/documents may state  
»MAHNUNG«, »BESCHEID« or 
»KÜNDIGUNG« . 

Please also bring any letters not 
yet opened .

Account opening
It is important to have an account . 
You may open an account at many 
banks . This requires a passport or 
a photoID document issued by 
the Foreigners’ Bureau .  

The bank will advise you on  
account services and prices .

Bank statements
We need your bank statements for 
the last three months . 

If you do not have them, please 
contact your bank .

Bank

Bank

5.1

5.2

5.3
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6.  Employment

Curriculum Vitae
Please bring an overview of your 
personal details, your education, 
studies, further training and work .

Application documents
We need your application doc
uments, consisting of a letter to 
a company or boss, a CV, and 
references . 

The job centre also requires a list 
of companies to which you have 
applied .

Letter of dismissal
Your employer dismissed you from 
your post . 

You received a letter stating this . 

We need a copy of this letter .

Employment contract
You and your employer signed a 
contract at the beginning of your 
employment . 

Your employer and you each have 
a copy . 

We need a copy of this .

6.1

6.2

6.3

6.4
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1.  Relevé des données

Passeports/ Pièces d’identité
Nous avons besoin de votre passe
port . Si vous n’avez pas de passe
port, veuillez montrer le document 
émis par le service de l’immigra
tion où figure votre photo . 

Le document indique : autori
sation de séjour accordée pour 
le temps de la procédure d’asile 
(Aufenthaltsgestattung) ou titre de 
séjour (Aufenthaltserlaubnis) ou 
passeport ou (Duldung) tolérance 
(suspension de l’expulsion) .

Certificat de domicile ou carte de séjour
Nous avons besoin de votre certifi
cat de domicile . Si vous ne dispo
sez pas de certificat de domicile, 
veuillez vous rendre dans l’espace 
clients des services du district . 

Vous pouvez faire la demande 
de certificat de domicile auprès 
du service du district . Vous avez 

besoin d’un passeport ou d’un 
document muni de votre photo et 
de 10 euros . 

Vous pouvez également demander 
un certificat de domicile pour votre 
famille .

Courrier des autorités
Nous avons besoin de tous les 
courriers ou documents prove
nant des autorités (par exemple : 
service du district, agence pour 
l’emploi des jeunes, Jobcenter 
(agence pour l’emploi), police) . 

Apportez également les cour
riers que vous n’avez pas encore 
ouverts .

1.1

1.2

1.3

Französisch 
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2.  Assurances

Carte d’assurance maladie
Nous avons besoin de votre carte 
d’assurance maladie . Si vous n’en 
n’avez pas, veuillez vous adresser 
au service d’aide sociale . 

L’assurance maladie fera parvenir 
votre carte d’assurance maladie au 
service d’aide sociale .

Attestation d’assurance  
(caisse d’assurance maladie)
Nous souhaitons savoir si vous bé
néficiez d’une assurance maladie . 

Nous avons besoin d’une attesta
tion de votre caisse d’assurance 
maladie . 

Si vous n’avez pas d’attestation, 
veuillez téléphoner à votre caisse 
d’assurance maladie . L’assurance 
maladie vous enverra alors une 
attestation d’assurance .

Numéro de sécurité sociale /  
carte d’assuré social
Nous avons besoin de votre carte 
d’assuré social . Elle est délivrée 
par l’assurance retraite ou la 
caisse d’assurance maladie . 

Si vous êtes en activité, elle est 
éventuellement chez votre em
ployeur/employeuse .  

Un changement a eu lieu en 
2011 . Depuis cette date, il s’agit 
du numéro de sécurité sociale ou 
numéro d’identification . Le nu
méro vous sera communiqué par 
courrier ou demandezle auprès 
de votre assurance retraite .

Courriers de votre caisse d’assurance maladie
Nous avons besoin de tous les 
courriers et documents de votre 
caisse d’assurance maladie . 

Apportez également les cour
riers que vous n’avez pas encore 
ouverts .

2.1

2.2

2.3

2.4
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3.  Logement

Contrat de location 
Nous avons besoin de votre 
contrat de location . Si vous ne dis
posez pas de contrat de location, 
contactez votre locataire . 

Nous devons connaître le mon
tant précis de votre loyer . Outre le 
montant total, il est indispensable 
que nous prenions connaissance 
des différents postes .

Frais de chauffage 
Nous souhaiterions connaître 
le montant total de vos frais de 
chauffage . 

Nous vous prions par conséquent 
de nous présenter votre décompte 
des frais de chauffage ou d’exploi
tation .

Courriers du loueur/loueuse
Nous avons besoin de tous les 
courriers et documents de votre 
loueur/loueuse . 

Apportez également les cour
riers que vous n’avez pas encore 
ouverts .

Ahmadi
Müller
Lorenz
Farhan
Salman3.1

3.2

3.3
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4.  Certificats et bulletins

Vérification de l’obligation scolaire
Nous avons besoin de deux bul
letins scolaires de vous ou de vos 
enfants . 

Veuillez nous présenter le bulle
tin du deuxième semestre de la 
classe de CM1 . 

Veuillez nous transmettre le bul
letin du premier semestre de la 
classe de CM2 .

Reconnaissance des métiers  
ou de la formation universitaire
Vous avez appris un métier ou avez 
étudié ? Et vous souhaitez exer
cer votre métier en Allemagne ou 
poursuivre votre formation ? Dans 
ce cas, vous devez faire reconnaître 
vos qualifications professionnelles 
ou vos études et les faire évaluer . 

La reconnaissance ou l’évaluation 
est effectuée par un organisme de 
reconnaissance . Je vous commu
nique une adresse . Une assistance 
vous est fournie lors de la consulta
tion . Les conseillères et conseillers 
vous assistent lors du processus de 
reconnaissance .

Reconnaissance de bulletins scolaires étrangers
Veuillez apporter vos bulletins sco
laires issus de votre pays d’origine . 

Le Schulinformationszentrum 
(centre d’information scolaire) 
vérifie si votre diplôme est valable 
en Allemagne . 

Je vous communique l’adresse .

Possibilités de traduction de certificats
Nous avons besoin de la traduc
tion de vos diplômes . Seuls des 
traducteurs ou traductrices spéci
fiques sont habilités à traduire vos 
diplômes . 

Ces traductrices et traducteurs 
sont des traducteurs certifiés par 
l’État et qui ont une autorisation 

particulière . Ce sont des traduc
trices ou traducteurs assermentés . 
Vous trouverez ces traductrices ou 
traducteurs sur Internet . Les pages 
Internet s’intitulent : 

www .justizdolmetscher .de ou 
www .aduenord .de ou  
www .bdue .de .

ZAA

SIZ

4.1

4.2

4.3

4.4
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5.  Argent

Communication avec les créanciers
Nous souhaitons vérifier quel est 
le montant de vos dettes . Veuillez 
apporter tous les courriers, do
cuments et contrats relatifs à vos 
dettes . 

Par exemple les contrats de prêt, 
contrats de vente, lettres de rappel 
ou titres exécutoires . Les mentions 

« MAHNUNG », « KÜNDIGUNG » 
ou « BESCHEID » peuvent figurer 
sur les courriers . Apportez égale
ment les courriers que vous n’avez 
pas encore ouverts .

Ouverture de compte
Il est important d’avoir un compte . 
Vous pouvez ouvrir un compte 
dans des nombreuses banques . 

Pour ouvrir un compte vous avez 
besoin de votre passeport ou 
d’un document de l’office pour 
les étrangers, ainsi que de votre 
photo . 

À la banque, vous obtiendrez des 
conseils relatifs aux prestations et 
aux tarifs liés à un compte .

Relevés bancaires des trois derniers mois
Nous avons besoin de vos relevés 
bancaires des trois derniers mois . 

S’ils ne sont pas en votre posses
sion, contactez votre banque .

Bank

Bank
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6.  Travail

Curriculum Vitae
Fournisseznous une synthèse 
concernant vos données person
nelles, votre cursus scolaire, vos 
études, votre formation et votre 
travail . (Curriculum Vitae) .

Dossier de candidature
Nous avons besoin de votre 
dossier de candidature . Le dossier 
de candidature est composé d’un 
courrier destiné à une entreprise 
ou au responsable, d’un curricu
lum vitae et de certificats . 

Au Jobcenter, nous avons égale
ment besoin d’une liste d’entre
prises auprès desquelles vous avez 
présenté votre candidature .

Lettre de licenciement
Votre employeur/employeuse vous 
a licencié . 

Vous avez reçu une lettre en  
ce sens . 

Nous avons besoin d’une copie  
de ce courrier .

Contrat de travail
En débutant votre emploi, vous 
avez signé un contrat avec l’em
ployeur . 

Votre employeur/employeuse et 
vousmême en possédez chacun 
un exemplaire . 

Nous avons besoin d’une copie de 
ce document .

6.1

6.2
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1.  Marrja e të dhënave

Pasaportë/dokumente identifikimi
Neve na nevojitet pasaporta juaj . 
Në rast se nuk keni pasaportë, 
luteni të tregoni dokumentin me 
fotografinë tuaj të zyrës për të 
huajt . 

Në dokument shënon: 
lejëqëndrim, ose pasaportë 
apo lejëqëndrim (Duldung) 
(zëvëndësim për ekstradim) .

Vërtetim banimi, ose vërtetim rezidence
Neve na nevojitet vërtetimi juaj i 
banimit . Në rast se ju nuk keni 
vërtetim banimi, atëherë duhet të 
shkoni në qendrën për klientë të 
zyrave qëndrore të distriktit . 

Në zyrën qëndrore të distriktit 
ju mund të bëni kërkesë për 
vërtetimin e banimit . Juve ju 

nevojitet një pasaportë ose një 
dokument me fotografinë tuaj, si 
edhe 10 euro . Ju mund të bëni 
kërkesë për vërtetim banimi për 
një familje .

Letrat nga autoritetet zyrtare
Neve na nevojiten të gjitha letrat 
apo dokumentet e autoriteteve 
zyrtare (psh .: të zyrës qëndrore të 
distriktit, të entit profesional për të 
rinjtë, zyrës së punës, policisë) . 

Sillni me vete edhe letrat, të cilat ju 
nuk i keni hapur akoma .

1.1

1.2

1.3
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2.  Siguracionet

Karta e sigurimit shëndetësor
Neve na nevojitet karta juaj e 
sigurimit shëndetësor . Në rast se 
ju nuk e keni atë, atëherë duhet të 
pyesni zyrën sociale . 

Siguracioni shëndetësor e 
dërgon kartën tuaj të sigurimit 
shëndetësor në zyrën sociale .

Konfirmi nga ana e siguracionit  
(sigurimi shëndetësor)
Ne duam të dimë, nëse ju keni një 
siguracion shëndetësor . Neve na 
nevojitet një konfirmim nga ana e 
sigurimit tuaj shëndetësor . 

Në rast se ju nuk keni ndonjë 
konfirmim atëherë duhet 
t’i telefononi sigurimit tuaj 
shëndetësor . Më pas sigurimi 
shëndetësor ju dërgon konfirmimin 
e siguracionit .

Numri i sigurimit shoqëror /  
dëshmia e sigurimit shoqëror
Neve na nevojitet dëshmia juaj 
e sigurimit shoqëror . Atë do ta 
merrni në sigurimin pensional apo 
sigurimin shëndetësor . 

Në rast se ju jeni i/e punësuar 
atëherë kjo ndodhet ndoshta tek 
punëdhënësi / punëdhënësja 

juaj . Në vitin 2011 është bërë një 
ndryshim . Që prej asaj kohe quhet 
numër i sigurimit shoqëror ose 
numër identifikues . Numrin do t’ua 
dërgojnë me letër, ose ju duhet të 
pyesni në sigurimin pensional .

Letrat e sigurimit shëndetësor
Neve na nevojiten të gjitha letrat 
dhe dokumentet e sigurimit tuaj 
shëndetësor . 

Sillni me vete edhe letrat, të cilat 
akoma nuk i keni hapur .

2.1

2.2
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3.  Banesa

Kontrata e marrjes me qira 
Neve na nevojitet kontrata juaj e 
qirasë . Në rast se ju nuk e keni 
këtë atëherë pyesni qiradhënësin 
tuaj . 

Ne duhet të dimë me saktësi, se 
sa qira paguani juve, jo vetëm 
shumën e përgjithshme, por 
njëkohësisht pozicionet në veçanti .

Llogaria e kostove të ngrohjes 
Ne duam të dimë, se sa janë 
kostot tuaja për ngrohjen . 

Luteni të na tregoni llogarinë 
tuaj të kostove për ngrohjen 
ose llogarinë e përgjithshme të 
kostove .

Letrat nga qiradhënësi
Neve na nevojiten të gjitha letrat 
dhe dokumentet e qiradhënësit 
tuaj . 

Sillni me vete edhe letrat, që 
akoma nuk i keni hapur .

Ahmadi
Müller
Lorenz
Farhan
Salman3.1
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4.  Çertifikata dhe dëftesa

Verifikimi i detyrimit shkollor
Neve na nevojiten dy dëftesa 
shkollore tuajat apo të fëmijëve 
tuaj . 

Luteni të na tregoni dëftesën e 
semestrit të dytë për klasën e 4 . 

Luteni të na tregoni dëftesën e 
semestrit të parë për klasën e 5 .

Njohja e profesioneve apo arsimit akademitk
Ju keni mësuar një profesion apo 
keni studiuar? Dhe ju dëshironi të 
punoni në Gjermani në profesionin 
tuaj apo të vazhdoni të studioni 
më tej? Atëherë ju duhet të 
bëni njohjen dhe vlerësimin e 
kualifikimit tuaj profesional ose të 

studimit . Njohjen apo vlerësimin 
e bën këshilli për njohjen . Unë 
do t’ju jap juve një adresë . Gjatë 
këshillimit ju do të merrni ndihmë . 
Këshilltarët dhe këshilltaret do 
t’ju ndihmojnë në procedurën e 
njohjes .

Njohja e dëftesave të huaja shkollore
Luteni të sillni me vete dëftesat 
shkollore nga vendi juaj i origjinës .

Qendra informative shkollore 
verifikon, nëse shkolla juaj e 
përfunduar është e vlefshme në 
Gjermani . Unë do t’ju jap juve një 
adresë .

Mundësitë e përkthimit të çertifikatave
Neve na nevojitet përkthimi i 
dëftesave tuaja shkollore . Vetëm 
përkthyesëve apo përkthyese 
të veçanta ju lejohet përkthimi i 
dëftesave tuaja . Këta përkthyes 
dhe këto përkthyese janë 
përkthyes me shkrim të verifikuar 
nga shteti dhe kanë një leje të 

veçantë . Këto quhen përkthyese 
apo përkthyes të autorizuar . Ju do 
t’i gjeni këta përkthyes dhe këto 
përkthyese në internet . Faqet e 
internetit janë:  
www .justizdolmetscher .de 
www .aduenord .de 
www .bdue .de .

ZAA

SIZ
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5.  Të hollat

Omunikimi mit kreditorët
Ne duam të verifikiojmë, se sa 
borxhe keni ju . Luteni të sillni me 
vete të gjitha letrat, dokumentet 
dhe kontratat lidhur me borxhet 
tuaja . Për shembull kontratat e 
marrjes hua, kontratat e blerjes, 
vendimin për rikujtim ose 

vendimin për ekzekutim . Në letra, 
dokumente mund të shënohet 
„RIKUJTIM“ ose „PRISHJE 
KONTRATE“ ose “VENDIM“ . Sillni 
me vete edhe letrat, të cilat akoma 
nuk i keni hapur .

Hapja e llogarisë bankare
Është e rëndësishme që të 
ekzistojë një llogari bankare . 
Llogarinë bankare ju mund ta 
hapni në shumë banka . 

Për hapjen e llogarisë bankare 
juve ju nevojitet një pasaportë 
apo dokument i zyrës për të huajt 
e pajisur me fotografinë tuaj . Në 
bankë ju do të këshilloheni lidhur 
me shërbimet dhe çmimet e një 
kontoje .

Nxjerrjet e llogarive bankare  
për tre muajt e fundit
Neve na nevojiten nxjerrjet e 
llogarive bankare për tre muajt e 
fundit . Në rast se ju nuk i keni ato, 
pyesni në bankën tuaj .

Bank

Bank
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6.  Puna

Biografia
Sillni një pasqyrë lidhur me të 
dhënat tuaja personale, shkollimin, 
studimin, arsimin e mëtejshëm 
dhe punën tuaj . (Curriculum Vitae)

Dokumentet për aplikim
Neve na nevojiten dokumetet tuaja 
për aplikim . 

Dokumentet për aplikim përbëhen 
nga një zarf drejtuar një firme apo 
shefit, një biografi dhe dëftesat .

Neve të zyrës së punës na duhet 
një listë e firmave, se ku keni bërë 
ju aplikimin tuaj .

Letra e largimit nga puna
Puna juaj ka përfunduar punësimin 
tuaj . 

Lidhur me këtë ju keni marrë një 
letër . 

Neve na duhet kopja e kësaj letre .

Kontrata e punës
Në fillim të punës suaj ju 
keni lidhur një kontratë me 
punëdhënësin tuaj . 

Puna dhe ju keni secili nga një 
ekzemplar . 

Neve na nevojitet një kopje e saj .

6.1

6.2
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1.  Сбор данных

Паспорт/документы, удостоверяющие личность
Нам нужен ваш паспорт. Если 
у вас нет паспорта, предъявите 
документ, выданный департа-
ментом по делам иностранцев 
и содержащий вашу фотогра-
фию. На документе написано: 

«Aufenthaltsgestattung» или 
«Aufenthaltserlaubnis» (разре-
шение на пребывание) или 
«Reisepass» (заграничный па-
спорт) или «Duldung» (отсрочка 
депортации).

Справка о регистрации по местожительству или 
справка о местопребывании
Нам нужна от вас справка о ре-
гистрации по местожительству. 
Если у вас нет такой справки, 
обратитесь за ней в центр об-
служивания администрации рай-
она. Для этого вам понадобится 
паспорт или иной документ с 
вашей фотографией и 10 евро. 

Также вы можете запросить там 
справку о регистрации по место-
жительству для вашей семьи.

A Письма от государственных органов
Нам нужны все письма или 
документы от государственных 
органов (например, от районной 
администрации, агентства под-
держки молодежи по вопросам 
профессионального образова-
ния, центра занятости, полиции). 
Принесите также письма, кото-
рые вы еще не открыли.

1.1

1.2

1.3
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2.  Страхование

Карта медицинского страхования
Нам нужна ваша карта медицин-
ского страхования. Если у вас 
ее нет, обратитесь в департа-
мент по социальным вопросам. 

Страховая компания напра-
вит вашу карту медицинского 
страхования в департамент по 
социальным вопросам.

Подтверждение о страховании  
(компания медицинского страхования)
Мы хотим знать, есть ли у вас 
полис медицинского страхова-
ния. Для этого нам нужно под-
тверждение от вашей компании 

медицинского страхования. Если 
у вас нет подтверждения, позво-
ните в свою страховую компа-
нию, и она направит вам его.

Номер социального страхования/ 
карточка социального страхования
Нам нужна ваша карточка со-
циального страхования. Ее вы 
можете получить в компании 
пенсионного или медицинского 
страхования. Если вы работа-
ете, возможно, она хранится у 
вашего работодателя. В 2011 
году произошло изменение, и 

теперь это называется номер 
социального страхования или 
идентификационный номер. Но-
мер направляется вам письмом 
либо вы можете запросить его в 
компании пенсионного страхо-
вания.

Письма от компании медицинского страхования
Нам нужны все письма и до-
кументы от вашей компании 
медицинского страхования. 

Принесите также письма, кото-
рые вы еще не открыли.

2.1

2.2
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3.  Жилище

Договор о найме жилого помещения 
Нам необходим Ваш договор о 
найме жилого помещения. В слу-
чае отсутствия у Вас такового, 
спросите у Вашего наймодателя.

Мы должны точно знать размер 
Вашей арендной платы. Нас ин-
тересует не только вся сумма в 
целом, но и разбивка по отдель-
ным позициям.

Расходы на отопление 
Мы хотим знать размер Ваших 
расходов на отопление. Про-
сим Вас предъявить нам смету 
Ваших расходов на отопление 
или смету эксплуатационных 
расходов.

Письма от арендодателя
Нам нужны все письма и доку-
менты от вашего арендодателя. 

Принесите также письма, кото-
рые вы еще не открыли.

Ahmadi
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4.  Сертификаты и свидетельства

Справка о посещении школы
Нам нужны два школьных та-
беля – ваших или ваших детей. 
Просьба предъявить табель за 
второе полугодие 4-го класса. 

Просьба предъявить табель за 
первое полугодие 5-го класса.

Признание среднего специального  
или высшего образования
Вы получили среднее специаль-
ное или высшее образование и 
хотите работать по профессии 
в Германии или продолжить 
учебу? Тогда вам необходимо 
пройти процедуру признания и 
оценки вашей профессиональ-
ной квалификации или высшего 

образования. Признанием и 
оценкой занимается консульта-
ционное бюро. Я сообщу вам 
его адрес. В консультационном 
бюро вам помогут. Консультанты 
окажут вам содействие в проце-
дуре признания.

Признание иностранных школьных аттестатов
Принесите ваши школьные 
аттестаты, выданные в стране 
происхождения. Школьный ин-
формационный центр проверит, 
действителен ли ваш аттестат в 
Германии. Я сообщу вам адрес.

Возможности перевода сертификатов
Нам необходим перевод ваших 
свидетельств. Переводить ваши 
свидетельства могут только 
специальные переводчики, сдав-
шие государственный экзамен и 
имеющие специальное разреше-
ние. Они называются присяжные 

переводчики. Вы найдете таких 
переводчиков в Интернете на 
сайтах:  
www.justiz-dolmetscher.de или 
www.adue-nord.de или  
www.bdue.de.

ZAA
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5.  Деньги

Обращение к кредиторам
Мы хотим проверить размер 
ваших долгов. Принесите с 
собой все письма, документы 
и договоры о ваших долгах, 
например, кредитные догово-
ры, договоры купли-продажи, 
предупредительные извещения 

или исполнительные листы. На 
письмах и документах может 
быть указано «MAHNUNG» 
или «KÜNDIGUNG» или 
«BESCHEID». Принесите так-
же письма, которые вы еще не 
открыли.

Открытие счета
Важно иметь свой счет. Открыть 
счет вы можете в любом бан-
ке. Для этого вам понадобится 
паспорт или документ, выдан-
ный департаментом по делам 

иностранцев и содержащий 
вашу фотографию. В банке вас 
проконсультируют об обслужива-
нии и стоимости счетов.

Выписка из счета за последние три месяца
Нам необходимы выписки из 
Ваших счетов за последние три 
месяца. 

В случае их отсутствия просим 
Вас сделать запрос в Вашем 
банке.

Bank

Bank
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6.  Работа

Биография
Укажите свои личные данные, 
сведения о школьном и высшем 
образовании, а также информа-
цию о повышении квалификации 
и опыте работы. (Резюме)

Документы соискателя
Нам нужны ваши документы со-
искателя. Документы соискателя 
состоят из письма для компании 
или ее руководителя, биографии 
и дипломов. 

Нам, в агентстве занятости, 
нужен также список фирм, в ко-
торые вы обратились в поисках 
работы.

Извещение об увольнении
Ваша трудовая деятельность на 
Вашей должности  
окончена. 

Вы должны были получить об 
этом письмо. 

Нам необходима копия этого 
письма.

Трудовой договор
В начале Вашей работы Вы 
заключили договор с работо-
дателем. Экземпляр договора 
имеется у Вас и на месте Вашей 
работы. Нам необходима его 
копия.

6.1
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1.  Земање на податоци

Пасош/ Документи за легитимација
Потребен ни е Вашиот пасош. 
Ако немате пасош, покажете 
го документот од властите за 
странци со Вашата фотографија. 
На документот стои: Дозвола 

за престој или одобрение 
за престој или пасош или 
толериран статус (напуштање 
или протерување).

Уверение за местожителство или потврда за престој
Потребно ни е Вашето уверение 
за местожителство. Ако немате 
уверение за местожителство, 
отидете до центарот за клиенти 
на окружните канцеларии. 
Во окружната канцеларија 
може да поднесете барање 
за издавање на уверение за 

местожителство. Потребен 
Ви е пасош или документ со 
Вашата фотографија и 10 евра. 
Можете да поднесете барање 
за издавање на уверение за 
местожителство исто и за 
семејство.

Писма од одредени органи
Потребни ни се сите писма 
или документи од одредени 
органи (на пример: окружни 
канцеларии, агенции за 
вработување на млади, биро за 
вработување, полиција). Носете 
ги со Вас и писмата што ги 
немате отворено.

1.1

1.2
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2.  Осигурувања

Картичка за здравствено осигурување
Потребна ни е Вашата картичка 
за здравствено осигурување. 
Ако немате, прашајте ја 
канцеларијата за социјални 
работи. Здравственото 

осигурување ќе ја испрати 
Вашата картичка за здравствено 
осигурување до канцеларијата 
за социјални работи

Потврда за осигурување (фонд за здравство)
Сакаме да знаеме дали имате 
здравствено осигурување. 
Потребна ни е потврда од 
Вашиот фонд за здравство. 
Ако немате потврда, јавете се 

кај Вашиот фонд за здравство. 
Фондот за здравство тогаш ќе Ви 
испрати потврда за осигурување.

Број на социјално осигурување/  
Легитимација за социјално осигурување
Потребна ни е Вашата 
легитимација за социјално 
осигурување. Неа ќе ја добиете 
кај пензиското осигурување 
или фондот за здравство. Ако 
работите, таа можеби е кај 
Вашиот работодавец. Во 2011-та 

имаше измена. Од тогаш се вика 
број на социјално осигурување 
или идентификациски број.  
Бројот ќе го добиете испратен 
по писмо или прашајте кај 
пензиското осигурување.

Писма од фондот за здравство
Потребни ни се сите писма или 
документи од Вашиот фонд за 
здравство. Носете ги со Вас и 
писмата што ги немате отворено.

2.1
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3.  Стан

Договор за изнајмување 
Потребен ни е Вашиот 
договор за изнајмување. Ако 
немате, прашајте го Вашиот 
станодавател. Мора точно 

да знаеме колку плаќате 
кирија. Не само вкупно, туку и 
поединечните ставки.

Пресметка на трошоците за греење 
Сакаме да знаеме колку се 
високи Вашите трошоци за 
греење. Покажете ни ја Вашата 

пресметка на трошоците за 
греење или пресметката на 
оперативните трошоци.

Писма од станодавателот
Потребни ни се сите писма 
или документи од Вашиот 
станодавател. Носете ги со 

Вас и писмата што ги немате 
отворено.
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4.  Сертификати и свидетелства

Проверка на школската обврска
Потребни ни се две 
свидетелства од Вас или од 
Вашите деца. Покажете ни 
го свидетелството од второто 

полугодие на 4-то одделение. 
Покажете ни го свидетелството 
од второто полугодие на 5-то 
одделение.

Признавање на професии или  
академско образование
Имате учено професија или 
студирано? А дали сакате 
да работите со Вашата 
професија во Германија или 
да студирате понатаму? Тогаш 
мора да ги признаете Вашите 
професионални квалификации 
или Вашите студии и да 

оставите да се оценат. 
Признавањето или оценувањето 
го прави советувалиште за 
признавање. Ќе Ви дадам една 
адреса. При советувањето ќе 
добиете помош. Советниците ќе 
Ве поддржат при постапката за 
признавање.

Признавање на странски свидетелства
Носете ги со Вас свидетелствата 
од Вашата татковина.  
Училишниот информативен 
центар проверува дали 
Вашата диплома е важечка 
во Германија. Ќе Ви ја дадам 
адресата.

Можности за превод на сертификати
Потребен ни е преводот од 
Вашите свидетелства. Само 
посебни преведувачи смеат 
да ги преведуваат Вашите 
свидетелства. Овие преведувачи 
се државно проверени 
преведувачи и имаат посебна 

дозвола. Тие се викаат судски 
преведувачи. Овие преведувачи 
ќе ги најдете на интернет. 
Интернет страниците се: www.
justiz-dolmetscher.de или www.
adue-nord.de или www.bdue.de.
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5.  Пари

Комуникација со доверители
Сакаме да провериме колку 
имате долгови. Носете ги со 
Вас сите писма, документи и 
договори од Вашите долгови. 
На пример, договори за 
позајмување, купопродажни 
договори, опомени или извршни 

решенија. На писмата може да 
стои „MAHNUNG (Опомена)“ 
или „KÜNDIGUNG (Отказ)“ или 
„BESCHEID (Одлука)“. Носете ги 
со Вас и писмата што ги немате 
отворено.

Отворање на сметка
Важно е да имате сметка. Може 
да отворите сметка во многу 
банки. За отворање на сметка 
потребен Ви е Вашиот пасош 
или документ од властите за 

странци со Вашата фотографија. 
Во банката ќе Ве посоветуваат 
за услугите и цените за 
сметката.

Изводи од сметката за последните три месеци
Потребни ни се Вашите изводи 
од сметката за последните три 
месеци. Ако ги немате, прашајте 
кај Вашата банка.

Bank

Bank
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6.  Работа

Биографија
Донесете краток преглед за 
Вашите лични податоци, Вашето 
училиште, студии, понатамошно 
образование и Вашата работа. 
(Curriculum Vitae)

Документи за пријавување
Потребни ни се Вашите 
документи за пријавување. 
Документите за пријавување 
се состојат од писмо до некоја 
фирма или шефот, биографија и 
свидетелства. 

На нас од Бирото за 
вработување потребен ни е исто 
така и список од фирмите каде 
се имате пријавувано

Писмен отказ
Вашето работно место го има 
завршено Вашето вработување. 
Имате добиено писмо во врска 
со тоа. Потребна ни е копија од 
ова писмо.

Работен договор
На почетокот на Вашата 
работа склучивте договор со 
работодавецот. Вашето работно 
место и Вие имате по еден 
примерок. Потребна ни е копија 
од тоа.
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Türkisch

1.  Veri kaydı

Pasaport/Kimlik belgeleri
Pasaportunuza ihtiyacımız var . 
Pasaportunuz yoksa, lütfen 
fotoğrafınızla birlikte yabancılar 
dairesinden verilen belgeyi göste
rin . Belgede şunlar yazmaktadır: 

Oturma kabulü veya Oturma izni 
ya da Pasaport veya Bekleme (sınır 
dışı edilmenin durdurulması) .

Kayıt onayı veya oturum belgesi
Kayıt onayınıza ihtiyacımız var . Ka
yıt onayınız yoksa, bölge makam
larının müşteri merkezine gidin . 
Bölge makamında kayıt onayı için 
başvuru yapabilirsiniz . Bir pasaport 

veya fotoğrafınızla birlikle bir belge 
ve 10 Euro’ya ihtiyacınız var . Bir 
aile için de bir kayıt onayı talep 
edebilirsiniz .

Resmi dairelerden gelen mektuplar
Resmi dairelerden gelmiş olan 
(örneğin: Bölge makamı, gençlik 
meslek ajansı, iş merkezi, polis) 
tüm mektup veya belgelere ihtiya
cımız var . Daha henüz açmadığınız 
mektupları da getirin .

1.1

1.2

1.3
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2.  Sigorta

Sağlık sigortası kartı
Sağlık sigortası kartınıza ihtiyacı
mız var . Bu karta sahip değilseniz, 
sosyal hizmetler dairesine sorun . 

Sağlık sigortası, sağlık sigortası 
kartınızı sosyal hizmetler dairesine 
gönderecektir .

Sigorta onayı (Sağlık sigortası kurumu)
Bir sağlık sigortanız olup olma
dığını öğrenmek istiyoruz . Sağlık 
sigortası kurumunuzdan bir onaya 
ihtiyacımız var . 

Bir onayınız yoksa, sağlık sigortası 
kurumunuzu arayın . Sağlık sigor
tası kurumu size sigorta onayını 
gönderecektir .

Sosyal sigorta numarası/ Sosyal sigorta kimliği
Sosyal sigorta kimliğinize ihtiyacı
mız var . Bu kimliği, emeklilik sigor
tasından veya sağlık sigortasından 
alabilirsiniz . Çalışıyorsanız, kimlik 
belki işvereninizde bulunuyordur . 
2011 yılında bir değişiklik yapıldı . 

Kimlik bu tarihten beri sosyal 
sigorta numarası veya tanımlama 
numarası olarak adlandırılıyor . Nu
mara size bir mektupla gönderilir 
veya emeklilik sigortanıza başvura
rak sorabilirsiniz .

Sağlık sigortası kurumundan gelen mektuplar
Sağlık sigortası kurumunuzdan gel
miş olan tüm mektup ve belgelere 

ihtiyacımız var . Daha henüz açma
dığınız mektupları da getirin .
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3.  Ev

Kira sözlesmesi 
Kira sözlesmeniz gereklidir . Mevcut 
degilse ev sahibinize danısınız .

Ne kadar kira ödediginizi tam 
olarak bilmemiz gerekiyor . Sadece 
genel toplam degil her bir dönem 
tutarı .

Isıtma masrafları  
Isınma giderinizin ne kadar yüksek 
oldugunu bilmek istiyoruz . Lütfen 
ısınma gideri faturanızı veya isletim 
gideri faturanızı gösteriniz .

Ev sahibinden gelen mektuplar
Ev sahibinizden gelmiş olan tüm 
mektup ve belgelere ihtiyacımız 
var . Daha henüz açmadığınız mek
tupları da getirin .
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4.  Sertifika ve karneler

Okul yükümlülüğü kontrolü
Sizin veya çocuklarınızın iki okul 
karnesine ihtiyacımız var . Lütfen 
bize 4 . sınıfın ikinci yarıyıl karne
sini gösterin . Lütfen bize 5 . sınıfın 
birinci yarıyıl karnesini gösterin .

Meslek veya akademik eğitimlerin tanınması
Bir meslek mi öğrendiniz veya 
yüksek öğrenim mi gördünüz? Ve 
Almanya’da mesleğiniza ait alanda 
çalışmak veya yüksek öğrenime 
devam etmek mi istiyorsunuz? Bu 
durumda mesleki yeterliliklerinizi 
veya yüksek öğreniminizi tanıtmak 

ve değerlendirmek zorundasınız . 
Tanınma veya değerlendirme 
bir tanıma danışmanı tarafından 
yapılmaktadır . Ben size bir adres 
vereceğim . Danışmada size yardım 
sağlanır . Danışmanlar size tanıma 
sürecinde destek olur .

Yabancı okul belgelerinin tanınması
Lütfen geldiğiniz ülkeden aldığı
nız okul belgelerini getirin . Okul 
bilgi merkezi, mezuniyetinizin 

Almanya’da geçerli olup olmadığını 
kontrol edecektir . Ben size adresi 
vereceğim .

Sertifikaların tercüme edilmesi için imkanlar
Belgelerinizin tercümesine ihti
yacımız var . Bu belgeleri sadece 
özel tercümanlar çevirebilir . Bu 
tercümanlar, devlet tarafından 
kontrol edilmiştir ve özel bir izinleri 
bulunmaktadır . Kendileri yeminli 

tercüman diye adlandırılmıştır . Bu 
tercümanları internette bulabilir
siniz . İnternet sayfaları şunlardır: 
www .justizdolmetscher .de veya 
www .aduenord .de ya da  
www .bdue .de .
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5.  Para

Alacaklılarla iletişim
Ne kadar borcunuz olduğunu 
kontrol etmek istiyoruz . Lütfen 
borçlarınıza ait tüm mektupları, 
belgeleri ve sözleşmeleri getirin . 
Örneğin borç sözleşmeleri, satın 
alma sözleşmeleri, ödeme uyarıları 

veya icra bilgileri . Mektup ve bel
gelerde “UYARI” veya “FESİH” ya 
da “BİLDİRME” yazabilir . Daha 
henüz açmadığınız mektupları da 
getirin .

Hesap açma
Bir hesap sahibi olmak önemlidir . 
Birçok bankada bir hesap açabilir
siniz . Hesap açmak için pasapor
tunuza veya fotoğrafınızla birlikte 

yabancılar dairesinden verilen bel
geye ihtiyacınız var . Bankada size 
bir hesabın hizmetleri ve fiyatları 
konusunda bilgi verilecektir .

Son üç ayın hesap ekstresi 
Son üç aylık hesap ekstreniz ge
reklidir . Yoksa, lütfen bankanızdan 
talep ediniz .

Bank

Bank
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6.  Çalışma

Özgeçmiş
Kişisel bilgileriniz, okuduğunuz 
okullar, üniversite eğitiminiz, ilave 
eğitimleriniz ve işiniz ile ilgili bir 
özet getirin . (CV = Curriculum 
Vitae) .

İş başvurusu dokümanları
İş başvurusu dokümanlarınıza 
ihtiyacımız var . İş başvurusu 
dokümanları, bir şirkete veya 
işverene gönderilen bir mektuptan, 
bir özgeçmişten ve karnelerden 
oluşmaktadır . 

İş merkezi olarak, başvurduğunuz 
şirketlerin bir listesine de ihtiyacı
mız var .

İşten çıkarılma yazısı
İşyeriniz çalışmanıza son verdi . 
Bununla ilgili bir mektup aldınız . 
Bizim bu yazının bir fotokopisine 
ihtiyacımız var .

İş sözleşmesi
İşe başladığınız zaman işveren ile 
bir sözleşme imzaladınız . İşyeriniz
de ve sizde bu sözleşmenin birer 
nüshası bulunmaktadır . Bizim bu 

nüshanın bir fotokopisine ihtiyacı
mız var .
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