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Praktikum im Landratsamt

Bei weiteren Fragen und

Angelegenheiten wenden Sie sich

bitte an: Tipps und Tricks fiir Praktikantinnen
: Die Standorte des Landratsamtes: und Praktikanten!

Frau Lisa Woytinas

Personal- und Organisationsamt —
Zimmer: 214 | oV o S L
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Telefon: 03671 823-265 ; - fr.l'_"rﬂ_!
E-Mail: personal@kreis-slf.de

Weiter Informationen unter:

www.kreis-slf.de

Landratsamt Saalfeld-Rudolstadt
SchloBstralle 24
07318 Saalfeld
Telefon: 03617 823-0




Hilfreiche Tipps fiir das Praktikum!

Hoflichkeit, ein respektvoller Umgang und
Offenheit, schaffen einen guten Eindruck.

Bevor Sie Ihr Praktikum beginnen,
Informieren Sie sich liber das jeweilige
Sachgebiet, in dem Sie eingesetzt sind,
und lGber das Landratsamt im Allgemeinen.

Nehmen Sie sich bei Terminen oder
Veranstaltungen einen Zettel und einen
Stift mit, um wichtige Informationen

zu notieren.

Achten Sie auf ein gepflegtes AuReres.

Sprechen Sie am ersten Tag die Arbeits- und

Pausenzeiten mit Ihrem Praktikumsbetreuer ab.

Wie verhalte ich mich im
Umgang mit Mitarbeitern und
Bliirgern?

Im Arbeitsalltag:

1. motiviert, selbststandig und
gewissenhaft arbeiten

2. erledigte Aufgaben Uberpriifen

bei Verstandnisproblemen nachfragen

4. die Arbeitszeiten an das Amt anpassen
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Gegeniiber Mitarbeitern/Biirgern:

1. freundlich griRen

2. Der Gegenulber wird gesiezt

3. innerhalthalb der eigenen Méglichkeiten
weiterhelfen

Am Telefon:

= Landratsamt Saalfeld-Rudolstadt
= Amt

= Praktikant/in
= Name

= Guten Tag, wie kann ich lhnen helfen?

Machen Sie sich beziiglich der Telefonate Notizen,

um keine Informationen zu vergessen.

Die Telefonnummern unserer Mitarbeiter kdnnen
Sie im Organigramm im Intranet nachlesen.
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Wie erledige ich meine Aufgaben
zielorientiert?

Halten Sie Ordnung am Arbeitsplatz, um
Den Uberblick nicht zu verlieren

Sollten Sie auf Probleme bei der Bearbeitung
von Aufgaben stol3en, fragen Sie nach und
lassen Sie sich diese noch einmal erklaren.
Fragen Sie wahrend lhres Praktikum

nach dem allgemeinen Ablauf des

Amtes, um mit den Aufgaben besser
vertraut zu werden.

Suchen Sie bei auftretenden Problemen
das Gesprach mit lhrem
Praktikumsbetreuer. Uns ist wichtig, dass
Sie sich bei uns wohlfiihlen.




