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Fachwörter-Quiz  

Verwaltungsassistentin und -assistent 

Gruppenarbeit  

Finden Sie anhand der Definition den richtigen fachspezifischen Begriff Ihres Berufes. 

Welche Gruppe findet die Fachwörter am schnellsten? 

 

 

01. Rechtliches Prinzip, bei dem Betroffene vor einer behördlichen Entscheidung die 

Möglichkeit erhalten, sich zum Sachverhalt zu äußern. 

_____________________________________________________________________ 

02. EU-weite Verordnung, die den Schutz personenbezogener Daten regelt und im 

Verwaltungsalltag strengstens eingehalten werden muss. 

_____________________________________________________________________ 

03. Pflichtteil eines Behördenbescheids, der den Bürger darüber aufklärt, wie, wo und 

innerhalb welcher Frist Einspruch erhoben werden kann. 

_____________________________________________________________________ 

04. Planmäßige Aussonderung und Vernichtung von Akten, deren gesetzliche  

Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist und die nicht archivwürdig sind. 

_____________________________________________________________________  

05. Nutzung digitaler Technologien und Online-Plattformen (wie oesterreich.gv.at),  

um Verwaltungsprozesse für Bürger elektronisch abzuwickeln. 

_____________________________________________________________________ 

06. Rechtskräftiger, schriftlicher Verwaltungsakt einer Behörde, der eine rechtliche 

Angelegenheit für eine Person verbindlich regelt. 

_____________________________________________________________________ 

07. Vorgeschriebene Reihenfolge, in der Berichte, Anträge oder Mitteilungen über die 

verschiedenen Hierarchiestufen weitergeleitet werden müssen. 

_____________________________________________________________________  
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08. Digitales System zur vollständig papierlosen Bearbeitung, Weiterleitung und 

Archivierung von Geschäftsstücken in Österreichs Verwaltung. 

______________________________________________________________________ 

09. Strukturierter Plan, der die Aufgaben und Zuständigkeiten innerhalb einer 

Behörde oder eines Betriebs regelt. 

______________________________________________________________________  

10. Rechtlich festgelegte Pflicht und Machtbefugnis einer Behörde oder Person, eine 

bestimmte Aufgabe zu bearbeiten. 

______________________________________________________________________ 


