
Transkript zur Folge 5: Fragen, Fristen, Formulare - wohin damit?

Hosts: Mai Linh, Loan, Yujing 

Gäs;nnen: Frau Nora Dotzert und Frau Birgit Hirschberger 

ML:  Hallo  und  herzlich  willkommen  zu  einer  neuen  Folge  unseres  Podcasts. 
 Schön, dass ihr wieder dabei seid! 

L: Wir sind Loan, Mai Linh und Yujing – 3 Masterstudierende im Fach Deutsch als Fremd- und 
Zweitsprache  hier  an  der  Uni  Kassel,  und  wir  freuen  uns  sehr,  heute  die  Modera;on 
übernehmen zu dürfen. 

ML: In dieser Folge dreht sich alles um ein Thema, das für uns Studierende zwar oU nicht ganz 
wich;g erscheint, aber von besonders großer Bedeutung ist: die Verwaltung. Wie funk;oniert 
die Organisa;on hinter dem Studium? An wen wenden wir uns mit Fragen zur Planung, zu 
Fristen oder Formularen? Und wen gibt es noch im Fachgebiet, außer DozentInnen? 

L: Um genau darüber zu sprechen, haben wir heute zwei besondere Gäs;nnen eingeladen: 
 Frau Nora Dotzert – sie ist die zentrale Ansprechpartnerin des Fachgebiets, unsere Sekretärin, 
nämlich die gute Seele unseres Fachgebiets im Sekretariat. Und Frau Hirschberger, sie arbeitet 
im  Prüfungsamt  des  Fachbereichs  02  und  kennt  sich  bestens  mit  allen  studienrelevanten 
Abläufen aus. Wir freuen uns sehr auf die Gespräche – und wünschen euch viel Spaß beim 
Zuhören! 

YJ: Beginnen werden wir mit Frau Nora Dotzert, die das Sekretariat des Fachgebiets betreut 
und für viele von uns die erste Anlaufstelle bei organisatorischen Fragen ist. Sie kennt das 
Fachgebiet in- und auswendig und hat immer ein offenes Ohr, egal ob es um Bescheinigungen, 
Raumpläne  oder  Sprechzeiten  geht.  Ich  freue  mich  sehr,  dass  sie  heute  bei  uns  ist. 
Willkommen, Frau Dotzert! 

ML:  Bevor  wir  ins  Thema  einsteigen,  würden  wir  Sie  gern  noch  ein  bisschen  spielerisch 
kennenlernen,  mit  unserem  kleinen  Spiel  'A  oder  B'.  Wir  stellen  Ihnen  Wortpaare  vor,   Sie 
wählen einfach spontan eins davon. Z.B. schwarz oder weiß, was würden Sie nehmen? 

ND: Schwarz 

ML: Kaffee oder Tee? 

ND: Kaffee 

ML: Buch oder Serie? 

ND: Serie 

ML: Papierkalender oder digitale Planung? 



ND: digitale Planung 

ML: E-Mail oder Anrufen? 

ND: Beides. Anrufen 

ML: Semesterbeginn oder Semesterende? 

ND: Semesterende 

ML: Papierbasierte oder eine Online-Anmeldung? 

ND: Online 

ML: UnterschriU fehlt oder Formular unvollständig? 

ND: UnterschriU fehlt 

ML: „Nur eine kurze Frage…“ oder „Häeen Sie kurz Zeit?“. Was sagen Sie öUer? 

ND: Häeen Sie kurz Zeit? 

YJ: Vielen Dank fürs Mitmachen – das war schon mal sehr sympathisch und aufschlussreich! 
Jetzt wollen wir natürlich noch ein bisschen mehr über Sie und Ihre Arbeit erfahren. Fangen 
wir mal ganz vorne an:Wie sind Sie zur Entscheidung gekommen, die Sekretärin im 
Fachbereich DaF/Z zu werden? 

ND: Ich habe ja selber Deutsch als Fremd-und Zweitsprache studiert und habe als studen;sche 
HilfskraU gearbeitet. Und in dieser Zeit ist dann die Sekretärin, die damalige Sekretärin, in 
Rente gegangen. Und da Professor Aguado wusste, dass ich eine Ausbildung als Sekretärin 
habe, hat sie mich gefragt, ob ich die Stelle übernehmen würde. Und da habe ich kurz 
überlegen müssen, aber war dann auch sehr glücklich über das Angebot. 

YJ: Es ist schön zu hören, dass Ihre Entscheidung aus einer echten Verbindung zum 
Fachbereich heraus entstanden ist. Nun interessiert uns natürlich: Wie sieht denn so ein 
typischer Arbeitstag bei Ihnen aus? Gibt es feste Abläufe – oder ist jeder Tag anders? 

ND: Also, mein Tag beginnt natürlich, indem ich mir Kaffee koche, und dann frage ich als 
Allererstes meine E-Mails ab. Ich habe verschiedene Poshächer, und da muss ich erst mal mir 
einen Überblick verschaffen, ob irgendwelche dringenden Sachen anstehen. Meistens frage 
ich aber tatsächlich bis abends am Vortag auch die E-Mails ab, dass ich, falls was Wich;ges 
kommt, immer direkt reagieren kann. Und ansonsten sind die Tage dann unterschiedlich. 
Gestern haeen wir zum Beispiel eine Disputa;on. und da habe ich jetzt heute noch mit 
Aufräumarbeiten zu tun. Da haee ich gestern versucht, der Kandida;n unter die Arme zu 
greifen, so gut es geht, und muss jetzt heute natürlich noch viel aufräumen. Und habe heute 
auf jeden Fall viele Finanzsachen zu tun, aber das ist jeden Tag anders. Zu Beginn des 
Semesters, beziehungsweise nee, zur Miee des Semesters, beginnt schon die Planung für das 
kommende Semester. Da ist dann immer viel zu tun. Jetzt steht eine Tagung an im November, 



die muss vorbereitet werden. Da muss ich die Anmeldeplajorm gestalten, und ja, also es ist 
immer unterschiedlich. 

ML: Man merkt, dass Ihre Arbeit nicht nur aus Organisa;on besteht, sondern auch sehr viel 
mit Menschen zu tun hat,  vor allem natürlich mit den Studierenden. Und bei so vielen 
Anfragen, die sicher täglich auf Sie einprasseln, interessiert uns besonders: Wie 
kommunizieren Sie am liebsten mit den Studierenden,  persönlich, telefonisch oder per Mail? 
Und gibt es typische Fragen, mit denen gerade DaFZ- Studierende immer wieder zu Ihnen 
kommen? 

ND: Also, am liebsten ist es mir, wenn man persönlich vorbeikommt, aber ich bin auf allen 
Leitungen erreichbar. Also telefonisch, per E-Mail, das ist mir dann natürlich egal. Und die ich 
glaube meistgestellte Frage, auf jeden Fall in letzter Zeit ist gewesen, gibt es schon einen 
neuen Lehrveranstaltungsplan für das kommende Semester, den wir jetzt gerade 
veröffentlicht haben. 

L: Vielen Dank, Ihre Antworten zeigen sehr deutlich, wie vielsei;g der Austausch mit den 
Studierenden ist. Und ich könnte mir vorstellen, wie unterschiedlich Studierende mit ihrem 
Studium umgehen, gerade wenn es um Zeitplanung oder Organisa;on geht. Deshalb würden 
wir gern von Ihnen hören: Wie realis;sch ist eigentlich die Vorstellung, dass man das 
Masterprogramm in vier Semestern abschließt? Und was war die längste Studiendauer, die 
Sie bisher erlebt haben? 

ND: Also, ich finde die Studierendauer von vier Semestern halbwegs realis;sch. Also, wenn 
man Lehrerfahrung hat,  zum Beispiel aus dem Lehramt kommt und Deutsch als Fremd und 
Zweitsprache noch darüber hinaus erwerben möchte, denke ich, ist es möglich. Wenn man 
allerdings und das ist ja bei uns in dem Fachgebiet hauptsächlich aus dem Ausland hierher 
kommt, zählen noch so viele weitere Dinge dazu, die hier organisiert werden müssen. Sei es 
sich in diesem Land zurechtzufinden, sich den kulturellen Gegebenheiten anzupassen, dann 
noch arbeiten zu müssen und und und die Sprache, die Sprachbarriere. Man muss ja erstmal 
auch wenn unsere Studierenden natürlich schon wirklich gut Deutsch können, Fachsprache 
sich aneignen. Und sowas dauert halt auch. Und ich glaube, wenn man aus dem Ausland 
hierher kommt, sind einfach weitere Hürden zu nehmen. Und die können halt einfach sehr 
viel Zeit beanspruchen. Und da denke ich, ist es halt einfach schwieriger. Und wenn man dann 
anfängt, vielleicht auch seine ersten schriUlichen Hausarbeiten zu verfassen, wo die Erfahrung 
fehlt, und dann auch noch eine Masterarbeit zu verfassen, das ist dann sehr, ja, schwierig. 
Oder es kann sehr schwierig sein. Und die Länge von den Studierenden, also ich habe ja auch 
ein bisschen länger studiert. Ich habe 2018/ 19 angefangen und jetzt im Winter, also im 
Dezember, meine Verteidigung von der Masterarbeit gehabt. Ich habe natürlich eine 
Entschuldigung: Ich habe ein Kind bekommen. Aber man merkt, dass auch ich ein bisschen 
länger gebraucht habe. Und ich glaube, ich kenne auch noch die jetzt gerade an ihrer 
Masterarbeit schreiben. Die haben sogar noch ein Jahr vor mir angefangen, das heißt 
Wintersemester 16/17, und die geben jetzt erst ihre Masterarbeit ab. Und ich glaube, es gibt 



sogar noch welche, die noch länger studieren. Aber es geht ja um ak;v studieren. Es gibt ja 
auch Menschen, die einfach nur eingeschrieben sind. 

ML: Also, wir sind alle interna;onale Studierende und diese Situa;on ist uns ziemlich bekannt. 
Wir drei sind jetzt im vierten Semester schon, aber ich glaube, niemand von uns schon 
angefangen hat, Masterarbeit zu schreiben.   

YJ: Vielen Dank für Ihre Einschätzung und eine letzte Frage haben wir noch: Gibt es eine 
BotschaU, die Sie allen Studierenden mit auf den Weg geben möchten? 

ND: Genießt euer Leben! Ihr seid alle noch so jung, und wenn ihr ungebunden seid und keine 
Kinder habt, und die Möglichkeiten habt, guckt euch Länder an, reist viel und sammelt so viele 
schöne Momente, wie es geht. Ich bin nie viel gereist, und das ist etwas, was ich wirklich sehr, 
sehr schade und traurig finde. Und das ist aber etwas, was mir jetzt gerade nicht möglich ist, 
mit einem Kind und  Arbeiten und mit einem Studium. Und in  jungen Jahren ist man defini;v 
flexibler, und da sollte man auf jeden Fall so viel sehen, wie es geht. 

L: Wenn man so oU mit Studierenden zu tun hat wie Frau Dotzert, dann sammelt sich natürlich 
mit der Zeit auch die ein oder andere besondere Geschichte. Ob witzig, chao;sch oder einfach 
nur menschlich – im Uni-Alltag passieren ja ständig kleine Dinge, die im ersten Moment 
vielleicht nebensächlich wirken, aber einem irgendwie im Kopf bleiben. 

ML: Frau Dotzert hat uns im Vorfeld erzählt, dass sie ein paar besondere Erlebnisse im Kopf 
behalten hat, eines davon möchten wir euch heute vorstellen.  

ND: Der also, so der Schreckmoment, ich glaube, eines jeden Angestellten, in der Uni ist, wenn 
man seinen Schlüssel nicht findet. Und ich weiß nicht, wie oU ich schon meinen Schlüssel 
irgendwie auf der Toileee liegen lassen habe und dann panisch wieder zurückgerannt bin, in 
der Hoffnung, dass er dann auch dort liegt. Und einmal ist es mir tatsächlich passiert, dass ich 
eine Einstellung gemacht habe von einer neuen studen;schen HilfskraU und haee meinen 
Schlüssel da liegen gehabt und habe ihr dann gezeigt, ja, und dann kriegst du halt auch so 
Schlüssel, und die müssen wir dann beantragen. Und haben dann alle Unterlagen ausgefüllt 
und es war soweit alles erledigt. Sie hat sich dann auch verabschiedet, ist dann nach Hause 
gefahren und ich habe dann auch weitergearbeitet. Irgendwann habe ich dann Feierabend 
gemacht und wollte natürlich mein Büro abschließen. Ich suchte panisch meinen Schlüssel. 
Wie immer, erster Gang sofort zur Toileee gerannt, um zu gucken, ob ich ihn dort habe liegen 
lassen. Ich habe wirklich überall gesucht. Ich war so panisch und habe dann irgendwann, ist 
mir eingefallen, ja, vielleicht hat den die studen;sche HilfskraU. Und so war es dann auch am 
Ende. Über Umwege habe ich. Dann sie erreichen können und sie haee meinen Schlüssel 
eingesteckt, weil sie dachte, sie würde diesen bekommen. Und ja, das war einfach. Jetzt kann 
ich darüber lachen, aber da ist mir echt bin ich tausend Tode gestorben. Das war ganz schlimm. 

 



ML: Vielen lieben Dank, Frau Dotzert für die lus;ge Geschichte mit dem Schlüssel. Genau 
solche Erinnerungen machen unseren Podcast besonders lebendig. 

L: Frau Dotzert hat uns erzählt, dass viele Studierende, insbesondere Ers;s, zu ihr mit Fragen 
zur Prüfungsanmeldung kommen. Deadlines, Online-Portale, Formulare,  das kann anfangs 
ziemlich verwirrend sein. Deshalb möchten wir jetzt direkt zu der Stelle gehen, die all diese 
Prozesse organisiert: das Prüfungsamt. Dort treffen wir Frau Hirschberger – und sie wird uns 
erklären, wie das Ganze funk;oniert. 

ML: Wir sind jetzt im Prüfungsamt des Fachbereichs 02 und freuen uns sehr, dass Frau Birgit 
Hirschberger sich heute die Zeit für uns genommen hat. Schön, dass Sie da sind! 

BH: Ja, danke, danke, ich freue mich auch 

YJ: Bevor wir ins eigentliche Thema starten, möchten wir Sie auf spielerische Weise ein wenig 
besser kennenlernen – mit unserem kleinen Spiel „A oder B“. Wir stellen Ihnen Wortpaare vor, 
und Sie entscheiden sich ganz spontan für eines der beiden. 

Zum Beispiel: schwarz oder weiß, was würden Sie nehmen? 

BH: weiß 

YJ: Kaffee oder Tee? 

BH: Kaffee 

YJ: Frühaufsteher oder Nachteule?  

BH: Frühaufsteher 

YJ: Schokolade oder Gummibärchen? 

BH: Beides 

YJ: Na klar. Dann E-Mail oder Anrufen? 

BH: Anrufen 

YJ: Semesterbeginn oder Semesterende? 

BH: Semesterende 

YJ: Papierbasierte oder eine Online Anmeldung? 

BH: Onlineanmeldung 

ML: Vielen Dank fürs Mitmachen. Jetzt wollen wir natürlich noch ein bisschen mehr über Ihre 
Arbeit erfahren. Viele von uns haben zwar schon vom Prüfungsamt gehört,  aber nicht alle 
wissen genau, was dahintersteckt. Können Sie kurz erklären, was Prüfungsamt ist und welche 
Rolle das Prüfungsamt spielt? 



BH: Ja, klar, gerne! Also, das Prüfungsamt ist eine administra;ve Einrichtung in einer 
Hochschule und ist im Wesentlichen für die Organisa;on von Prüfungen und Verwaltung 
zuständig. Wir führen die Prüfungsakten, die gibt es bei uns digital, also nicht mehr in 
Papierform. Wir unterstützen den Prüfungsausschuss dabei, wenn Studierende beispielsweise 
Anträge stellen. Das können Anträge auf Rücktriee sein oder auch auf Anerkennungen. Wir 
helfen und verwalten auch bei Prüfungsanmeldungen und bei Anmeldungen zu 
Studienleistungen. Also insbesondere immer dann, wenn das selbstständig aus irgendwelchen 
Gründen nicht funk;oniert, können wir da unterstützend tä;g sein. Dann erstellen wir auch 
Bescheinigungen, zum Beispiel fürs BAföG-Amt oder andere Behörden. Ausländerbehörde 
haben wir auch öUer mal. Und wir stellen die Zeugnisdokumente aus, wenn die Studierenden 
ihren Abschluss erreicht haben. Was wir auch machen, was auch häufig vorkommt, ist, 
Studierende wirklich ganz individuell zu beraten zu ihrem Studienverlauf. Also, wenn sie 
Fragen zu ihrer Prüfungsordnung haben, zu ihrem Stundenplan, dann machen wir das auch. 
Und wir machen das einerseits in der täglichen Sprechstunde in Präsenz. Wir sind aber auch 
telefonisch. und per E-Mail zu erreichen und beantworte die Fragen auch auf diesem Weg 

L:  Vielen Dank, Frau Hirschberger. Das macht deutlich, wie viel im Hintergrund laufen muss, 
damit bei uns Studierenden alles funk;oniert. Gibt es etwas, das Ihnen an Ihrer Arbeit 
besonders gefällt? 

BH: Also, ich arbeite sehr, sehr gerne mit Menschen zusammen. Ich freue mich einfach, wenn 
ich Kontakt mit Menschen habe. Es ist sehr abwechslungsreich. Also, es gibt immer wieder 
auch neue Dinge und neue Fragen, die wir beantworten müssen. Mir persönlich gefällt es auch 
gut, wenn ich jemandem bei einem Problem eine Lösung anbieten kann. Also, wenn ich helfen 
kann und am Schluss geht hier jemand raus und ist zufrieden mit dem oder hat eben für sein 
Problem eine Lösung. Und was ich auch gerne mag, ist: Wir sind ja hier zu drie im 
Prüfungsbüro. Ich arbeite einfach sehr gerne mit meinen beiden Kolleginnen zusammen. Wir 
sind ein gutes Team, und ich mag die beiden auch sehr gern, sodass ich, wenn ich abends oder 
nachmieags von meiner Arbeit nach Hause komme, eigentlich in der Regel zufrieden bin 

YJ: Das klingt nach viel Engagement. Unser Studiengang gehört ja zum Fachbereich 02. Wo gibt 
es Berührungspunkte zwischen dem Prüfungsamt und DaFZ-Bereich?  

BH: Also,  im Grunde genommen genau die Sachen, die ich vorher gesagt habe: 
Zeugniserstellung, Anmeldung von Abschlussarbeiten, Unterstützung im Studienverlauf. Alle 
die Dinge, die auch alle anderen Studierenden aus anderen Fachgebieten bei uns brauchen, 
werden auch von den Studierenden des DaFZ Bereichs natürlich in Anspruch genommen. 
Insgesamt finde ich, kann man sagen, dass die Studierenden aus Ihrem Fachgebiet vorab 
immer sehr, sehr gut informiert sind. Also, es gibt wenig Fragen, wenig Probleme. Häufig ist 
es so, dass wir die Studierenden erst kennenlernen, wenn sie ihre Masterarbeit bei uns 
anmelden. Und das ist eigentlich ein Hinweis darauf, dass die Informa;on im Fachgebiet schon 
sehr gut funk;oniert. Berührungspunkte haben wir manchmal eben auch noch mit der 



Ausländerbehörde, dass es da so Nachfragen gibt. Das ist vielleicht an Ihrem Fachgebiet ein 
bisschen spezieller als bei anderen 

YJ:Ja, da erkennt man gut, wie wich;g die Zusammenarbeit zwischen den verschiedenen 
Bereichen ist. Gut zu wissen, dass sie funk;oniert! Und wenn DaFZ-Studierende mit Fragen zu 
Ihnen kommen, worum geht es dann meistens? 

BH: Ja, also es geht dann um so Themen: Anmeldung hat nicht funk;oniert. Dann gucken wir, 
hat es technische Gründe oder liegt vielleicht eine Anmeldung aus vergangenen Semestern 
vor. Das sind dann so sehr kleine, meistens schnell lösbare Fragestellungen. Also nichts 
Auffälliges oder nichts, was sich von anderen Studierenden in irgendeiner Form unterscheidet. 
Also, wir sind halt so ein bisschen die Schniestelle zwischen den Studierenden den 
Prüfungsausschüssen. Gibt es einzelne Themen? Wir haben dann mal eine Rückfrage, 
vielleicht bei einer Dozen;n, wenn wir nicht wissen: Gehört eine Veranstaltung genau in das 
Modul, was Sie belegt haben? Solche Fragen sind es dann, aber es sind keine besonders 
auffälligen, herausragenden Probleme oder Themen. 

L:  S;mmt, einige dieser Themen begegnen uns selbst auch regelmäßig. Gut, dass wir jetzt ein 
klareres Bild davon haben, wie das Ganze im Hintergrund abläuU. Vielen, vielen Dank, Frau 
Hirschberger, für Ihre Zeit, Ihre Offenheit und dass Sie uns so geduldig und klar erklärt haben. 
Das war wirklich sehr hilfreich! 

ML: Bevor wir zum Schluss kommen, haben wir noch unsere Rubrik „Wort des Tages“. Heute 
haben wir: Prüfungsordnung. Das ist sozusagen der Plan für euer Studium. Da steht drin: 
Welche Module ihr machen müsst, wie das Studium strukturiert ist und wie viele Credits ihr 
braucht. Die Prüfungsordnung findet ihr übrigens ganz einfach auf der Website vom 
Fachbereich, meistens als PDF zum Downloaden. Einfach mal reinschauen, es hilU wirklich, ein 
bisschen Überblick zu haben. 

YJ: Damit sind wir am Ende dieser Folge angekommen. Ein großes Dankeschön an unsere 
beiden Gäs;nnen – Frau Dotzert aus dem Sekretariat und Frau Hirschberger vom 
Prüfungsamt, für die spannenden Einblicke und die hilfreichen Informa;onen. 

L: Wir hoffen, ihr könntet einiges für euren Studienalltag mitnehmen, sei es zur 
Kontaktaufnahme mit dem Sekretariat oder zu wich;gen Fristen im Prüfungsamt. 

ML: Diese Folge war Teil des Podcastportraits des Fachbereichs DaFZ der Universität Kassel – 
heute moderiert von uns: Mai Linh, Loan, Yujing, Masterstudierende im Fach Deutsch als 
Fremd- und Zweitsprache. Vielen Dank fürs Zuhören. Bis zum nächsten Mal und DaFZ, warum 
nicht? 

 


