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1. Meine Arbeitgeberin ,Stadt Bad Lauterberg im Harz"

Die ehemalige Bergstadt hat sich mittlerweile zu einem modernen, staatlich anerkannten
Kneipp-Heilbad und Schroth-Kurort und beliebten Urlaubs- und Wanderparadies entwickelt.

Bereits seit dem Jahr 1839 werden bei uns erfolgreich Kuren durchgeflihrt, als damalige
,Kaltwasserheilanstalt* ist unsere Stadt einer der altesten und traditionsreichsten Kurorte in
Deutschland. 1906 wurde der Ort von der Bezirksregierung Hildesheim zum ,Bad” ernannt und
trug von nun an den Namen ,Bad Lauterberg im Harz".

Das inzwischen Uber 175 Jahre alte Bad wurde durch zahlreiche Neuerungen und Bauten auf
den heutigen Stand gebracht. Aus zwolf Kurgasten des Jahres 1839 sind nunmehr jahrlich
Uber 100.000 mit 610.000 Ubernachtungen geworden. Dieser Tradition fiihlen wir uns
verpflichtet und bieten daher ein umfangreiches Angebot an Kuren und
Erholungsmaoglichkeiten. Neben zahlreichen Tourismusbetrieben befinden sich zudem einige
Industrie- und Gewerbebetriebe in der Stadt. Zu nennen sind dort unter
anderem Rohstoffveredelung von Industriemineralien, Herstellung von Metallverpackungen,
Baustoffen und Kunststoffprodukten. Zudem steht eines der gréf3ten Akkumulatoren Werke
Europas in Bad Lauterberg im Harz.

Bad Lauterberg im Harz befindet sich an den Stdauslaufern des Oberharzes und ist ringsum
von Bergen des Naturparks Harz umgeben. Norddstlich der Stadt befindet sich die
Odertalsperre, im Stiden der Wiesenbeker Teich, ein Stauteich des UNESCO Weltkulturerbes
,Oberharzer Wasserwirtschaft. Die 40 Kilometer entfernte Kreisstadt Géttingen ist vom
Bahnhaltepunkt im Stadtteil Barbis ebenso leicht erreichbar, wie die Stadte Nordhausen und
Erfurt in Thiringen sowie Braunschweig und unsere niedersachsische Landeshauptstadt
Hannover.

Neben der Kernstadt Bad Lauterberg im Harz zahlen die Ortsteile Barbis, Bartolfelde und
Osterhagen dazu. Insgesamt hat Bad Lauterberg im Harz eine Flache von 41,55 km? und eine
Einwohnerzahl von rund 10.705 Einwohnern (Stand 31.12.2023).

Die Stadtverwaltung Bad Lauterberg im Harz beschaftigt derzeit ca. 100 Mitarbeiterinnen.
Davon arbeiten neben dem Burgermeister, 2 weitere Beamte und 34 Mitarbeiterinnen in der
Kernverwaltung und alle anderen in den stadtischen Einrichtungen, wie bspw. dem Bauhof,
der Kita Spatzennest oder in der Grundschule am Hausberg.

Die Spitze der Verwaltung bildet Rolf Lange, der bei der Blrgermeisterwahl am 12.09.2021

zum neuen Burgermeister gewahlt wurde. Herr Lange trat seine Amtszeit als Blrgermeister
der Stadt Bad Lauterberg im Harz von 5 Jahren am 01.11.2021 an.

2. Die duale Ausbildung im Uberblick

Ausbildungsdauer 3 Jahre

Ausbildungsbeginn 01.08.

Theoretische Ausbildung | BBS1 Arnoldi-Schule Géttingen
Praktische Ausbildung Stadt Lauterberg im Harz

Uberbetriebliche Studieninstitut fir kommunale Verwaltung
Ausbildung (DBU) Ausbildungsort: Géttingen
Rechtsvorschriften Berufsbildungsgesetz

Verordnung uber die Berufsausbildung zum/zur
Verwaltungsfachangestellten vom 19.05.1999 (inkl.
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Ausbildungsrahmenplan fir die Berufsausbildung zum/zur
Verwaltungsfachangestellten)

TVAGD-BBIG

Jugendarbeitsschutzgesetz

2.1 Ziele der Ausbildung

Ziel der Berufsausbildung ist grundsatzlich die Vermittlung der beruflichen
Handlungstatigkeit in einem anerkannten Ausbildungsberuf, der durch die in der
Ausbildungsordnung aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse bestimmt ist.

Die Ausbildungsordnung bildet mit dem Ausbildungsrahmenplan fir jeden anerkannten
Ausbildungsberuf die Grundlage fir eine ordnungsgemafRe Ausbildung. Der betriebliche
Ausbildungsplan, aus dem die sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung
hervorgeht, ist ein Bestandteil jedes Ausbildungsvertrags und Grundlage fir eine erfolgreiche
Ausbildung. Eine planmaRige Ausbildung ist Hauptverpflichtung fir jeden Ausbildenden (§ 14
Abs. 1 Nr. 1 BBiG).

Folgende Aufgaben hat die praktische Ausbildungsstatte:

¢ Vermittlung notwendiger fachlicher sowie verwaltungsiibergreifender Fertigkeiten
und Kenntnisse gemaR Ausbildungsrahmenplan

Vermittlung verwaltungsindividueller und -spezifischer Kenntnisse

Darstellung und Beteiligung an Arbeitsprozessen und Verwaltungsablaufen
Vermittlung berufspraktischer, sozialer und gesellschaftlicher Erfahrungen
charakterliche Férderung der Auszubildenden

2.2 Berufsschule

Pro Ausbildungsjahr haben Sie etwa 3 Monate Berufsschulunterricht an der bbs1 Arnolde-
Schule in Géttingen. Der Unterricht findet meist in Bldcken mit taglich 8 Unterrichtsstunden
statt. Da Sie in der Regel nach Schulschluss nicht mehr arbeiten missen, bereiten Sie sich
gut auf den nachsten Unterrichtstag vor. Sie kénnen die Schule sehr gut mit den offentlichen
Verkehrsmitteln erreichen oder Sie nutzen eine Fahrgemeinschaft bzw. &hnliche Varianten.
Die Kosten fir die Hin- und Rickfahrt werden Ihnen anteilig von der Dienststelle erstattet,
wenn die Voraussetzungen entsprechend der Regelung im TVASD (§ 10 Abs. 3) vorhanden
sind.

In der Berufsschule werden folgende Facher und Lernfelder unterrichtet:
e Deutsch, Englisch, Politik, Sport, Religion, Zusatzangebote

1. Ausbildungsjahr

LF 1 — Die eigene Berufsausbildung mitgestalten

LF 2 - Die Verwaltung in das staatliche Gesamtgefiige einordnen

LF 3/4— Beschaffungsvorgange in der 6ffentlichen Verwaltung rechnergestitzt vorbereiten
und durchflihren

LF 3 — Vertrage zur Giterbeschaffung schliefsen und erflllen

LF 5 - Personalvorgange in der 6ffentlichen Verwaltung zielorientiert mitgestalten
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2. Ausbildungsjahr

LF 6 — Rechtsgrundlagen zur Ermittlung von Einkommen im 6ffentlichen Dienst anwenden und
Arbeitsentgelte berechnen

LF 7 — Bestdnde und Wertstrome im System der doppelten Buchflihrung erfassen,
dokumentieren und auswerten

LF 8 — Verwaltungsleistungen in unterschiedlichen Rechtsformen erstellen, anbieten und
kontrollieren

LF 9/10 — Verwaltungsverfahren in der Eingriffs- und Leistungsverwaltung gestalten

3. Ausbildungsjahr

LF 9/10 — Verwaltungsverfahren in der Eingriffs- und Leistungsverwaltung gestalten

LF 11 — Aufgaben der gewahrenden Verwaltung bearbeiten

LF 12 — Offentliche Leistungen in alternativen rechtlichen Formen erbringen

LF 13 — Offentliche Leistungen finanzwirtschaftlich kontrollieren und steuern

LF 14 - Staatliches Handeln in nationale und internationale wirtschaftliche Zusammenhange
einordnen

2.3 Dienstbegleitende Unterweisung (DBU)

Wahrend der theoretischen Ausbildung findet auch eine dienstbegleitende Unterweisung statt.
Diese wird von Mitarbeiter*innen des Studieninstitutes fir kommunale Verwaltungen (kurz
NSI) durchgefiihrt. Das NSI hat seinen Hauptsitz in Hannover. In Géttingen befindet sich ein
modern ausgestattetes Schulungsgebaude fir Unterrichts- und Seminarveranstaltungen. Die
DBU-Einheiten finden i. d. R. in Géttingen statt. Die Kosten fur die Hin- und Ruckfahrt werden
Ihnen anteilig von der Dienststelle erstattet, wenn die Voraussetzungen entsprechend der
Regelung im TVAGD (§ 10 Abs. 2) vorhanden sind.

Folgende Facher werden unterrichtet:

e \Verhalten im Ausbildungsbetrieb, Umgang mit Burgern und Kollegen*innen.
Grundregeln des Schriftverkehrs und des Datenschutzes ggfs. Prasentations- und
Arbeitstechniken

e Staats- und verfassungsrechtliche Grundlagen. Staatsaufbau, staatliche Aufgaben und
Handlungsarten

e Struktur und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes. Elemente des Kommunalrechts, des
Organisationsstruktur und der Verwaltungstechniken

e Grundlagen der Rechtsanwendung und Rechtssystematik

o Offentlich-rechtliches Verwaltungshandeln/Grundziige des allgemeinen
Verwaltungsrechts
Privatrechtliches Verwaltungshandeln

e Grundlagen der Haushaltssystematik und Haushaltsausfihrung  unter
Bericksichtigung der Besonderheiten des NKR

¢ Volks- und betriebswirtschaftliche Grundlagen wirtschaftlichen Verwaltungshandelns

2.4 Praktische Ausbildung

Im Rahmen der praktischen Ausbildung in der Stadtverwaltung werden Sie in den
unterschiedlichen Fachbereichen eingesetzt. Inrem Ausbildungsplan kénnen Sie entnehmen,
zu welchem Zeitpunkt Sie in welchem Bereich Station machen. Die zustandigen Beschaftigten
der einzelnen Bereiche werden |hnen Organisation und Aufbau des Fachbereiches erlautern,
Sie mit dem Aufgabengebiet vertraut machen und l|hnen durch praxisbezogene
Unterweisungen die festgelegten Lernziele am Ausbildungsplatz vermitteln.
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Ausbildungsjahr Einsatzbereich Dauer
1. Ausbildungsjahr Fachbereich (FB) Ill Innere Dienste
Sachgebiet (SG) Organisation, 12 bis 14 Wochen
Personal und EDV

2. Ausbildungsjahr FB 1l Bauen, Ordnung und Soziales
SG Birgerbiro/Standesamt 12 bis 14 Wochen
SG Ordnung-, Bau- und
Grundstlcksverwaltung
SG Hoch- und Tiefbau
3. Ausbildungsjahr FB | Finanzen

SG Finanzen 10 bis 12 Wochen
SG Steuern
SG Stadtkasse
Daruber hinaus werden Sie bei Bedarf bei der Planung und Durchfihrung von Veranstaltungen,
Projekttagen oder bei Wahlen unterstiitzend eingesetzt.

Folgende Beschaftige sind sowohl in fachlicher als auch personlicher Hinsicht
Hauptansprechpartner, Betreuerinnen und Betreuer sowie Vertrauenspersonen fiir die
Auszubildenden.

Praxisanleiter/-in Funktion Bereich

Frau Diener Ausbildungsverantwortliche | Fachbereich Ill — Innere Dienste

Frau Trost-Blau Ausbilderin Sachgebiet Organisation, Personal
und EDV

2.5 Ausbildungsnachweis

Zulassungsvoraussetzung fur die Abschlussprifung ist der Ausbildungsnachweis. Dieser
muss in der Regel bereits bei der Zwischenprifung vorgelegt werden. Sie haben taglich
wahrend der Dienstzeit ein Berichtsheft in Form eines Ausbildungsnachweises zu fihren. Im
Ausbildungsnachweis sollen Sie die vermittelten Ausbildungsinhalte mindestens in
Stichworten aufnehmen. Es kann auch sinnvoll sein, dass Sie zu einzelnen Eintragungen ein
extra Blatt mit ausflhrlichen Erlauterungen und Darstellungen anfertigen. Aufderdem miissen
Zeiten von Krankheit, Urlaub, Informationen, Belehrungen, Anleitungen, Terminen usw.
festgehalten werden. Je nach Einsatz ist die wochentliche Dokumentation der Tatigkeiten von
der Klassenleitung bzw. den Dozenten*innen (Berufsschule/DBU), dem Praxisanleiter oder der
Fachbereichsleitung im Einsatzbereich oder von lhrer Ausbilderin zu unterschreiben. Die
Vordrucke sowie ein Ausflllmuster erhalten Sie von Ihrer Ausbilderin. Die Kontrolltermine der
Nachweise sind variabel mit Ihr abzustimmen.

3. Arbeitszeitregelung

Grundlage fur die Arbeitszeit ist das Arbeitszeitgesetz (ArbZG) sowie das
Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG) fur Auszubildende unter 18 Jahren.

Als Auszubildende bei der Stadt Bad Lauterberg im Harz haben Sie ARBEY —
einen Ausbildungsvertrag mit 39 Stunden pro Woche (téagliche it T,
SOLL-Arbeitszeit = 7,48h). Sie sind selbstverantwortlich flr das
Erreichen lhrer Wochenstunden und einem guten, im besten Fall

immer positiven Saldostand auf Ihrem Zeitkonto.

>

/=
Fur die Zeiterfassung wird die Software der Firma P&l LOGA HR verwendet. Die Zeiterfassung

erfolgt mittels Anmeldung und Buchungen (Kommen, Gehen, Dienstgange, Urlaub) Uber das
LOGA-Mitarbeiterportal am PC.
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Die vertraglich vereinbarte Arbeitszeit kann innerhalb der folgenden Zeiten
(Arbeitszeitrahmen) flexibel und nicht notwendig zusammenhangend selbst bestimmt werden:

Arbeitsbeginn:
Montag bis Freitag zwischen 06.30 Uhr und 09.00 Uhr
Arbeitsende:

Montag bis Donnerstag zwischen 15.00 Uhr und 20.00 Uhr
Freitag zwischen 12.00 Uhr und 16.00 Uhr

Als Servicezeiten (Dienstleistungen des Rathauses) werden folgende Zeiten festgelegt:
Montag 09:00 — 12:00 Uhr
Dienstag 14:00 — 16:00 Uhr

Donnerstag  09:00 — 12:00 Uhr und 14:00 — 17:00 Uhr
Freitag 09:00 — 12:00 Uhr

Weitere Regelungen zur Arbeitszeit entnehmen Sie bitte der jeweils glltigen Fassung der
Dienstvereinbarung Uber die gleitende Arbeitszeit.

4. Pausenzeitregelungen und Abwesenheiten

4.1 Pausenzeitregelungen ) B 4 L

Die tagliche Arbeitszeit ist durch Ruhepausen zu unterbrechen: J]J:]_H(?y _LL_L
e bei mehr als 6 Stunden Arbeitszeit = 30 Minuten Pause j T | @ L— 5 |

e bei mehr als 9 Stunden Arbeitszeit = 45 Minuten Pause —— Sy

Bei jugendlichen Auszubildenden ist die tagliche Arbeitszeit durch Ruhepausen wie folgt zu
unterbrechen:

e bei mehr als 4,5 bis 6 Stunden Arbeitszeit = 30 Minuten Pause
e bei mehr als 6 Stunden Arbeitszeit = 60 Minuten Pause

Durch das System der Gleitzeit kdnnen Sie lhre Pausen frei wahlen und gestalten. Wichtig ist
dabei nur, dass Sie den Arbeitszeitrahmen beachten und ihn wenn mdglich nicht verletzen
bzw. verlassen und dass die Mittagspause in der Zeit von 12.00 bis 14.00 Uhr eingenommen
werden muss. Kurzzeitige Arbeitszeitunterbrechungen werden erst ab 15 Minuten auf die
Pflichtpause angerechnet.

Sollten Sie lhre Mittagspause aus arbeitstechnischen oder wichtigen persénlichen Griinden
nur danach einlegen kénnen und Sie missen das Gebaude daflr verlassen, bitten wir Sie um
Ricksprache mit Ihrer Ausbilderin. In dem Fall wird lhnen automatisch eine Pause von 30 bzw.
45 Minuten zuzlglich der Zeit, die Sie nach der regularen Pausenzeit auler Haus sind,
berechnet. Die Verlagerung der Mittagspause muss von Ihnen im LOGA korrigiert werden.

Wird die Mittagspause am Arbeitsplatz verbracht wird, missen Sie sich nicht ausbuchen. In
diesem Fall wird automatisch eine Pause entsprechend des Arbeitszeitgesetzes (30 bzw. 45
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Minuten) berechnet. Bei jeglichen Pausen aulRerhalb des Verwaltungsgebdudes missen Sie
sich ausbuchen (siehe nachstes Kapitel).

4.2 Abwesenheiten
Abwesenheiten konnen sein:

1) dienstlich
o Dienstgang = Dienstgeschaft innerhalb des Dienstortes Bad Lauterberg im Harz und
seiner Ortsteile
o Dienstreise = Dienstgeschaft, Weiterbildungen, Seminare etc. aulierhalb von Bad
Lauterberg im Harz

2) privat
e z. B. Mittagspause, Raucherpause, sonstige Abwesenheiten aus privaten Griinden

Wie bediene ich die Zeiterfassungssoftware?
1) bei dienstlicher Abwesenheit

¢ Beieinem Dienstgang istim LOGA im Bereich ,,Online-Terminal“ zunachst "Dienstgang
Anfang" beim Verlassen und bei Rickkehr "Dienstgang Ende" auswahlen.

e Die Zeiten (Beginn/Ende) fur eine ein- oder mehrtagige Dienstreise werden
nachtraglich durch Sie Uber eine Korrekturbuchung im Bereich ,Zeiten” im LOGA
erfasst.

2) bei privater Abwesenheit

In folgenden Fallen ist die Abwesenheit IMMER iiber LOGA zu buchen (Gehen/Kommen):
¢ Mittagspause aufderhalb des Verwaltungsgebaudes
e Raucherpausen
¢ sonstige Pausen aulRer Haus (bei dringenden persénlichen Anliegen auch wahrend der
Servicezeit in Abstimmung mit den direkten Ausbildungsbeauftragten im
Einsatzbereich moglich).

4.3 Dienstreisen/Weiterbildung/Dienstfahrzeuge

Bitte beachten Sie die Hinweise auf dem Antrag fiir Dienstreisen und die folgende Reihenfolge
bei der Beantragung:

1) Dienstreiseantrag - vor der Dienstreise
2) Reisekostenabrechnung - nach der Dienstreise

Es findet keine Reisekostenabrechnung ohne Dienstreiseantrag statt.

Der Dienstreiseantrag sowie eventuelle Quittungen, wie z.B. Parktickets sind der
Reisekostenabrechnung beizulegen. Vordrucke hierfir befinden sich unter: alle — Vordrucke —
Vordrucke Personalamt.

Steht die Dienstreise im Zusammenhang mit einer Weiterbildung gilt folgende Beantragung:

1) Antrag auf Genehmigung einer Bildungsmallinahme - vor der Weiterbildung
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2) Dienstreiseantrag - vor der Dienstreise
3) Reisekostenabrechnung - nach der Dienstreise

Vorrangig ist fiir Dienstreisen der OPNV zu nutzen. Auf die Dienstfahrzeuge darf zugegriffen
werden, wenn eine OPNV-Verbindung nicht besteht oder die Fahrzeiten sich unwirtschaftlich
auf den Dienstbetrieb auswirken wirden. Jede Fahrt ist im Fahrtenbuch zu dokumentieren.
Die Nutzung von Privatfahrzeugen ist nur in begriindeten Ausnahmefallen zulassig und bedarf
der Genehmigung vor der Dienstreise durch den FB lII.

5. Offnungszeiten Rathaus und Blrgerbiiro
Die aktuellen Offnungszeiten des Rathauses entsprechen den Servicezeiten (siehe Ziffer 3).
Die aktuellen Offnungszeiten des Biirgerbiiros sind abweichend:

Montag 09.00 Uhr bis 12.30 Uhr

Dienstag 09.00 Uhr bis 12.30 Uhr
14.00 Uhr bis 16.00 Uhr

Mittwoch 9:00 Uhr bis 12:30 Uhr

Donnerstag 09.00 Uhr bis 12.30 Uhr
14.00 Uhr bis 17.00 Uhr

Freitag 09.00 Uhr bis 12.30 Uhr

6. Krankmeldung

Arbeitsunfahigkeiten sind per Email am ersten Tag zum Ublichen Dienstbeginn, spatestens bis
9.00 Uhr an personalabteilung@badlauterberg.de mitzuteilen. Sachgebiets- und Fachbe-
reichsleitung, in dem Sie eingesetzt sind, sind in dieser Email in ,cc* zu setzen.

Bitte teilen Sie immer mit, ob Sie einen Arzt aufsuchen werden oder nicht. Sollten Sie keinen
Arztbesuch machen, teilen Sie bitte gleich die voraussichtliche Dauer der Erkrankung mit.
Beachten Sie bitte, dass bei einer Krankheit von mehr als 3 Tagen ein Arztbesuch und damit
auch eine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU) erforderlich ist.

Nach einem Arztbesuch missen Sie unverziglich die Dauer der Erkrankung (Anfangs- und
Enddatum) der eAU per Email mitteilen. Die Daten werden bendétigt, um die eAU bei lhrer
Krankenkasse abrufen zu kénnen.

7. ,Genussmittel”

Der Konsum von Alkohol und die Einnahme von berauschenden Mitteln/Drogen wahrend der

Arbeitszeit sowie in der Dienststelle ist verboten. Das Rauchen ist in der daflir vorgesehenen
Raucherinsel im Freien bei den Garagen gestattet.
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8. Weisungsberechtigte Personen

Ihre Ausbilderinnen, Vertrauenspersonen sowie Ansprechpartnerinnen fiir Wiinsche sowie bei
Sorgen oder Problemen sind: Melanie Trost-Blau, Buro 106, Tel.: 112 und Marleen Diener,
Biro 145, Tel.: 102.

Die weisungsberechtigten Personen sind von Bereich zu Bereich unterschiedlich.
Grundsatzlich zahlen zu den weisungsberechtigten Personen die Fachbereichsleiter*innen
(= hochste weisungsberechtigte Person) und Sachgebietsleiter“innen sowie bei unmittelbarer
Zuordnung zum Aufgabengebiet auch die Sachbearbeiterinnen. Die entsprechenden
Beschéaftigten werden lhnen im Einsatzbereich vorgestellt. Wenn es zu Unklarheiten im
Rahmen von Weisungskompetenzen kommt, sprechen Sie sie bitte an.

Was bedeutet ,,Weisung im Rahmen der Berufsausbildung“?
1. (Fach-)Aufgaben, die dem Zweck der Ausbildung und dem Erreichen der Lernziele dienen.

2. Monotone, ausbildungsrelevante Tatigkeiten wie Ablage/Archivierung, Kopieren,
Digitalisieren etc. kommen vor und sind in Ordnung, wenn sie nicht iberhandnehmen und auch
andere Beschaftigte zeitweise damit betraut werden.

3. Den Arbeitsplatz und die Arbeitsmittel sauber zu halten, gehdrt in Malden zu praktisch jedem
Ausbildungsberuf dazu.

4. Kaffeekochen ist in Ordnung. Wechselt man sich mit dem Kaffeekochen in einem
Arbeitsbereich ab und irgendwann ist auch der Azubi mal dran, dann ist das vollkommen in
Ordnung. Auch hier gilt: Es darf nicht Uberhandnehmen und wichtige Ausbildungszeit
blockieren.

9. Kleider machen Leute

Mit dem Vorschreiben eines bestimmten Oulffits ist das so eine Sache. Grundsatzlich besteht
keine Weisungsbefugnis bezlglich des aulieren Erscheinungsbildes. Die Kleidung (auch die
Schuhe) sollte jedoch sauber und flir den Berufszweig und den Einsatzbereich
angemessen sein. Achtet darauf, dass die Kleidung bequem sitzt und zu euerm Typ passt.
Was fir die Kleidung gilt, gilt fur die Person erst recht. Tagliche Kérperhygiene — und dazu
zahlen auch gepflegte Fingernagel sollten selbstverstandlich sein. Weitere Tipps:
¢ Nicht zu sexy, d. h. weder zu kurz, noch zu freizligig; wie bauchfrei, durchsichtig oder
ein zu tiefer Ausschnitt
o Freizeitkleidung gehort nicht ins Biiro, d. h. es ist auf eine angemessene, an die
Temperaturen passende Kleidung zu achten
o Dezentes Makeup — weniger ist manchmal mehr! Ein dezentes, natlrliches Make-up
vermittelt einen professionelleren Eindruck

Aus Grinden des Arbeitsschutzes und zur Unfallverhltung kann bestimmte (Sicherheits-)
Kleidung, wie z. B. Arbeitsschutzschuhe mit Stahlkappe, vorgeschrieben werden. Ist man

unsicher, welche Kleidung im Arbeitsalltag oder auch bei besonderen Anlassen gefragt ist,
zbgern Sie nicht, die Ausbilderin oder Kollegen*innen um Rat zu bitten.
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WERJOGGINGHOSEN TRAGT, W1 DI
KONTROLLE
UBIRSEIN LEBEN VERLOEN.

[T

10. Verhaltensnormen

10.1 Grulen und Begrulden

Bitte recht freundlich! GriiRen Sie jeden Ihrer Kolleginnen und Kollegen und griiRen Sie immer
egal ob im Bro, in den Waschraumen, auf dem Parkplatz oder au3erhalb der Arbeitsstatte.
Lieber einmal zu viel gegrift als zu wenig. Das gilt auch, wenn lhnen Burgerinnen und Birger
im Verwaltungsgebaude begegnen.

Beim GrufRen den Anfang zu machen ist ein Zeichen von Héflichkeit und Respekt den zumeist
alteren und erfahreneren Beschaftigten gegeniiber. Machen Sie keinen Unterschied zwischen
Blrgermeister und Hausmeister — lhre Hoflichkeit haben alle verdient. Jeden Morgen eine
groRe Runde drehen und jeden begriifRen, missen Sie selbstverstandlich nicht — auller Sie
mdchten es gerne.

10.2 Punktlichkeit \./

Wer glaubt, Unpunktlichkeit wirke Iassig und cool, irrt sich. Wer punktlich ist, zeigt, dass er mit
der Zeit anderer Menschen bewusst umgeht — ein Zeichen der Wertschatzung.

v' Lassen Sie am Morgen also rechtzeitig den Wecker klingeln und planen Sie einen
Puffer fiir den Arbeitsweg ein.

v' Erscheinen Sie bitte piinktlich zum vereinbarten Arbeitsbeginn in lhrem
Einsatzbereich, in der Berufsschule, zu vereinbarten Gesprachsterminen oder zu
Seminaren oder dhnlichen Weiterbildungen.

v' Kehren Sie ebenfalls piinktlich aus lhren Pausenzeiten an den Arbeitsplatz
zurick.

v" Geben Sie Bescheid, wenn Sie sich aus diversen Griinden verspaten.

Punktlich Feierabend machen ist Teil einer guten Unternehmenskultur und nicht unbedingt ein
Zeichen fur wenig Engagement. Dennoch sollte man nicht getreu dem Motto ,Ich bin dann mal
weg!“ um Punkt halb vier oder achtzehn Uhr den ,Hammer* fallen lassen. Wenn sich gerade
keiner um Sie kiimmert - und das kann schon mal vorkommen - dann fragen Sie, ob Sie noch
etwas tun koénnen. Wenn keinerlei Aufgaben zu erledigen sind, geniefen Sie lhren
wohlverdienten Feierabend.
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10.3 Korpersprache

Es ist nicht immer entscheidend was gesagt wird, sondern wie etwas gesagt wird. Signale, die
unser Korper ausdruckt, sind manchmal ehrlicher, als das was wir sagen. Dabei strahlen wir
diese nicht immer nur gewollt aus. Oftmals geben wir unsere Empfindungen ganz unbewusst
preis. Achten Sie deshalb neben Mimik und Gestik auch auf lhre Hande, Arm- und Beinhaltung,
den Ausdruck Ihrer Augen und des Mundwinkels, die viel Uber unsere Geflihle und Gedanken
aussagen.

10.4 Wertschatzung, Respekt und Hoflichkeit

Achten Sie darauf, mit allen Beschaftigten so umzugehen und sie so anzusprechen, wie Sie
selbst angesprochen und behandelt werden mochten. Wertschatzung und Respekt gegenuber
allen Mitmenschen zu zeigen, ist wichtig, damit der Umgang untereinander stimmt.

Es sollte selbstverstandlich sein, ,Guten Morgen!“, ,Bitte“ und ,Danke®, ,Auf Wiedersehen!*
oder ,Tschuss!” zu sagen.

Stellen Sie sich unbekannten Beschaftigten mit Ihrem vollstandigen Namen vor und sagen Sie,
dass Sie Auszubildende/r sind.

,Du“ und ,Sie“ werden in Unternehmen ganz unterschiedlich gehandhabt. Gehen Sie erst
einmal immer vom ,Sie* aus und bleiben Sie dabei, bis Ihnen jemand das ,Du“ anbietet.

GEit piai KENNEN{HLERNEM
feHt BN JDER Nt<o

Klopfen Sie an einer verschlossenen Tir eines Blros, das Sie betreten mdchten und warten
einen kurzen Moment bevor Sie eintreten.

Achten Sie auf Distanzzonen des Gegenlibers und ,riicken Sie niemanden auf die Pelle®.
Tragen Sie lhr Anliegen vorm Schreibtisch des Beschéftigten vor und gehen erst um den Tisch
herum, wenn es lhnen angeboten wird.

Scharfen Sie lhre Sensoren und zeigen Sie Einflihlungsvermoégen, um Ihrem Gegeniiber
zu verstehen. Wer gestresst ist, reagiert manchmal hektisch und unpassend. Fragen Sie nach
einem geeigneteren Zeitpunkt zum Vortragen lhres Anliegens. Bieten Sie Ihre Hilfe an.

So kommt man gut an: Freundlich, offen und mit einem Lacheln auf die neuen
Kolleginnen und Kollegen zugehen. Kleiner Tipp: Man sollte versuchen, sich gleich
Namen und Gesichter zu merken. So kann man spéter die Personen personlich anreden
und sie beeindrucken.
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10.5 Aktives Handeln, Zuverlassigkeit und Sorgfalt

Warten Sie nicht darauf, dass man Ihnen sagt, was Sie tun sollen — fragen Sie aktiv, welche
Aufgaben Sie iibernehmen und wo Sie unterstiitzen kénnen. Wenn eine Kollegin oder ein
Kollege etwas Schweres schleppt, helfen Sie ihm. Wenn dafir keine Zeit ist oder Sie korperlich
dazu nicht in der Lage sind, halten Sie ihm die Tlr auf. Zeigen Sie Initiative — auch bei der
Erledigung von Aufgaben, fiir die Sie grundlegend nicht zusténdig sind.

Versprechen halten, Aufgaben gewissenhaft erledigen, Termine ernst nehmen - damit
kann man punkten!

Die Aufgaben und Tatigkeiten erfordern Konzentration, Genauigkeit und Ernsthaftigkeit.
Flichtigkeit dagegen schafft Fehler, Misserfolg und Frustration und fuhrt mitunter auch zu
Schaden.

Gehen Sie die Aufgaben ruhig und Uberlegt an. Uberprifen Sie Ihre Arbeit ein- oder
mehrmals. Fragen Sie bei Unklarheiten. Geben Sie Ruckmeldungen zum Arbeitsstand.
Zeigen Sie rechtzeitig an, wenn Sie Unterstitzung bendtigen bzw. wenn |lhnen zu viele
Aufgaben Ubertragen wurden und sie diese nicht alle bewaltigen kbnnen. Kommunizieren
Sie, wenn Termine nicht gehalten werden koénnen.

10.6 Belastbarkeit, Durchhaltevermogen und Fehlerkultur

Belastbarkeit bedeutet, dass Sie anstrengende Situationen gut meistern. Kommt unerwartet
viel Arbeit und Zeitdruck auf Sie zu, helfen Ruhe und ein wenig Humor. Dann Uberstehen Sie
die Belastung moglichst stressfrei.

Es kann nicht immer alles gelingen. Erforderlich ist deshalb die Fahigkeit, auch da
durchzuhalten, wo die Arbeit/Ausbildung als Belastung oder als widrig angesehen wird. Sie
sollen auch lernen, Misserfolge zu ertragen und nicht gleich die Flinte ins Korn zu werfen.

Auch wenn es nicht immer einfach ist, aber gestehen Sie sich und anderen ein, wenn Ihnen
etwas misslingt. Durch Fehler kann man lernen und besser werden. Ubernehmen Sie die
Verantwortung fir Ihr Handeln und tragen Sie lhren Anteil zur Veranderung der Situation bei.
Dadurch behalten Sie die Kontrolle und Energie, um auch Missgeschicke zu meistern.

Reflektieren Sie lhre Erfahrung. Was ist wann wo passiert? Wie konnte es dazu kommen? Wie
Iasst sich der Fehler zuklinftig vermeiden?

Wer aus seinen Fehlern nicht lernt, ist dazu verurteilt, sie zu wiederholen.

Die offene Kommunikation und der stetige Austausch Uber eingetretene Fehler sowie
gegenseitige Hilfe bei der Fehlervermeidung und Fehlervorbeugung foérdert ein Lernklima, in
dem niemand Angst haben muss, zu seinen Fehlern zu stehen. Somit kann nach und nach
auch ein Wandel vom Problem- zum Lésungsdenken sowie vom Vertuschen zum Offenlegen
von Fehlern geférdert werden.

10.7 Struktur, Prioritdten und Uberblick

Ein kreatives Chaos kann durchaus nicht schaden, aber Ordnung schafft Struktur und gibt
somit Orientierung. Wer genau weil}, wo seine Arbeitsmittel und Unterlagen zu finden sind, hat
einen Punkt weniger, der ihn beschaftigt und verplempert seine Zeit nicht mit hektischem
Suchen.
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Das Priorisieren und Koordinieren von Aufgaben ist ein Lernprozess. Legen Sie sich To-Do-
Listen an und arbeiten Sie diese ab. Unterscheiden Sie Aufgaben nach Dringlichkeit und
Wichtigkeit.

Wenn Sie planen und strukturieren, haben Sie vor allem eins: den Uberblick!

10.8 Kreativitat, Flexibilitat und Weitsicht

Mitdenken ist gefragt. Machen Sie Vorschlage und bringen Sie sich mit kreativen Ideen ein.
Wer ideenreich und aufgeschlossen ist, hat es einfacher, Probleme ergebnisorientiert zu 16sen.
Wer kreativ und flexibel ist, kann sich leichter und schneller in neue Aufgaben einarbeiten und
schafft sich selbst Erfolgserlebnisse.

Machen Sie nicht einfach nur ,Dienst nach Vorschrift. Seien Sie offen fur neue Methoden,
Techniken und suchen Sie nach alternativen und pragmatischen Lésungen. Arbeiten Sie
vorausschauend, nachhaltig und durchdenken Sie Dinge umfassend und kritisch.

SUCHE NICHT
NACH FEHLERN,

SUCHE NACH
LOSUNGEN.

HENRY FORD

10.9 Fragen erwunscht

Wichtig ist es erst einmal, in Ruhe zu beobachten, wie die ungeschriebenen Gesetze in der
Verwaltung lauten. Was sich nicht von selbst beantwortet, kbnnen Sie dann immer noch
erfragen. Und Fragen sind erwlinscht: ,Was habe ich zu tun?“, ,Was wird von mir erwartet?“,
,Wo finde ich bestimmtes Material?“. Keine Angst: Mit diesen Fragen nervt man nicht, sondern
wirkt interessiert und lernwillig.

Vor allem das Hinterfragen von Aufgaben hinsichtlich fachlicher Zusammenhange fordert ein
besseres Verstandnis und Iasst Ihr Wissen wachsen.

10.10 Wer schreibt, der bleibt

Gerade in den ersten Tagen und Wochen kommt viel Neues auf Sie zu. Notieren Sie sich
Aufgaben, Ansprechpartner, Hintergrundinformationen, Ablaufe und alles was lhnen wichtig
erscheint.

So kénnen Sie spater nachlesen, wie welche Aufgaben erledigt werden miissen oder wo Sie
was finden.
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10.11 Burger- und serviceorientiertes Arbeiten

Ihnen begegnen Menschen mit unterschiedlichen Anliegen. Orientieren Sie lhr Handeln an
den Bedirfnissen dieser Personen mit dem Ziel, diese Bedurfnisse zu erkennen und zu
erflllen. Seien Sie freundlich, aufmerksam und entgegenkommend. Bieten Sie lhre
Unterstlitzung und Beratung an.

10.12 Kritik- und Feedbackregeln

Eine offene und konstruktive Kommunikationskultur kann das Arbeitsklima im
Ausbildungsunternehmen verbessern und dabei helfen, eine Atmosphéare zu schaffen, in der
Sie Erwartungen, Probleme, aber auch Erfolge im Arbeitsprozess zur Sprache bringen
kénnen.

Im Falle eines Auswertungsgesprachs mit einem Vorgesetzten, mit der Ausbilderin, mit Ihrem
Praxisanleiter oder mit Mitarbeitern der Verwaltung kann es helfen, folgende
Feedback-Regeln fir einen positiven Gesprachsverlauf zu berlcksichtigen:

e Den Beginn eines Gesprachs sollte stets ein positiver Aspekt, wie eine positive
Eigenschaft des Gesprachspartners, ein Lob, Erfolge oder eine positive Entwicklung
bilden.

o Probleme und Kritik sollten sachlich und konstruktiv vorgetragen werden.

¢ Die Gesprachsteilnehmer ausreden lassen.

o Keine pauschalen Aussagen treffen, sondern Kritikpunkte immer an konkreten
Beispielen belegen.

e Konkrete Verbesserungsziele sollten klar formuliert und bei Bedarf schriftlich
festgehalten werden.

10.13 Richtig Telefonieren

Auch Telefonieren will gelernt sein. Egal, ob Sie mit Kollegen, Blirgern oder anderen Personen
telefonieren, auch hier ist Freundlichkeit und Hoflichkeit das A und O.

Bitte melden Sie sich bei externen Anrufen wie folgt:

»Stadt Bad Lauterberg im Harz, Nachname, Guten Tag.“

Bei internen Anrufen melden Sie sich bitte mit Nachnamen.

Melden Sie sich stets laut und deutlich, so dass Sie verstanden werden.

Legen Sie sich etwas zu Schreiben bereit, damit Sie wichtige Informationen fiir Sie selbst oder
fur die Kollegen notieren kénnen. Wenn der Anrufer einen Ruckruf erwinscht, notieren Sie
sich bitte folgende Punkte:

Name des Anrufers

Ruckrufnummer

Tag und Zeit des Anrufs

Name des Kollegen, den der Anrufer eigentlich erreichen wollte

Zeit, zu der der Anrufer am besten fur einen Rickruf zu erreichen ist
Anlass des Anrufs, insofern der Gesprachspartner diesen mitteilt

Fragen Sie in Ihrem Einsatzbereich, ob Sie Telefonate in Abwesenheit von Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern entgegennehmen sollen.
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10.14 Der richtige Umgang mit E-Mails

Neben dem Telefon ist die E-Mail ein wichtiges Kommunikationsinstrument fiir
dienstliche Belange. Achten Sie bitte auf folgende Hinweise:

1) Auf den dienstlichen Einsatzzweck achten und keine privaten E-Mails versenden.

2) Ist eine Nachricht sehr dringend und erfordert eine umgehende Antwort greifen Sie eher
zum Telefon als zur E-Mail.

3) Loéschen Sie nicht die Signatur am FuRe der E-Mail mit der Grufformel sowie den
Pflichtangaben zum Absender.

4) Achten Sie darauf, den oder die richtigen Empfanger auszuwahlen und gehen Sie sorgsam
mit der Nutzung des Adressfelds ,.cc“ sowie ,bcc” um.

5) Formulieren Sie einen aussagekraftigen Betreff.

6) Achten Sie auf eine angemessene Gruliformel. Halten Sie den Inhalt méglichst kurz und
bringen Sie Ihr Anliegen auf den Punkt. Schreiben Sie fehlerfrei.

7) Vermeiden Sie ironische oder zweideutige Textpassagen, da diese haufig in der
geschriebenen Form nicht verstanden werden. Das gleiche gilt auch flr provozierende
Sachverhalte.

8) Vergessen Sie Dateianhange nicht und prifen Sie diese zuvor noch auf Richtigkeit.
Vermeiden Sie jedoch grof3e Datenmengen.

9) Beachten Sie den Datenschutz und vermeiden Sie vertrauliche Informationen per E-Mail zu
versenden.

10) Prufen Sie regelmaRig, ob Sie neue Benachrichtigungen erhalten haben.

11) Aktivieren Sie bei langeren Abwesenheiten (z. B. Urlaub, Berufsschule) lhren
Abwesenheitsassistenten in Outlook.

10.15 Das private Smartphone

Smartphones sind aus der taglichen Kommunikation nicht mehr wegzudenken und im Alltag
ein fester Bestandteil. Dessen sind wir uns bewusst und verbieten die Mithahme und die
Nutzung des privaten Smartphones in der Verwaltung grundsatzlich nicht.

Die Blicke auf das Handy sollten jedoch wahrend der Arbeitszeit nicht iberhand nehmen und
nicht von den eigentlichen Aufgaben ablenken. Bitte halten Sie sich an die folgenden, fairen
Nutzungsregeln:

1) Schalten Sie Ihr Smartphone wahrend der Arbeitszeit — vor allem jedoch wahrend
Besprechungen - lautlos.

2) Private Telefonate bzw. das Schreiben von Nachrichten sind wahrend der Arbeitszeit auf
wichtige Notfalle zu beschranken.

3) Auf Anweisung einer weisungsberechtigten Person ist das Mobiltelefon komplett
auszuschalten.
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4) Wahrend der Pausen kann das private Telefon genutzt werden. Bitte nehmen Sie dabei auf
Kolleginnen und Kollegen Rucksicht.

5) Fotos und Videoaufnahmen vom Verwaltungsgebaude sowie von dienstlichen Unterlagen
sind grundsatzlich nicht erlaubt. Bitte fotografieren Sie Beschéaftigte nur, wenn Sie die
Zustimmung derer haben.

10.16 Solidaritat, Fairness und Contenance

Eigentlich eine Selbstverstandlichkeit: Man lasst niemand ins offene Messer laufen. Das sagt
einem nicht nur der Buro-Knigge, sondern vor allem das Mitgefihl und der gesunde
Menschenverstand. Beteiligen Sie sich nicht an Gelaster lber Kollegen. Das ist gut fur das
Betriebsklima und lasst Mobbing gar nicht erst aufkommen. Ganz nebenbei starkt es Ihre
Souveranitat. Denn jemand der sich aus Machtspielchen oder Tratsch einfach heraushalt,
zeigt Verstand und Empathie — und gewinnt Vertrauen.

Bewahren Sie Haltung und Fassung und Ubertragen Sie nicht |hre personlichen
Befindlichkeiten, Launen und Probleme auf Ihre Kollegen. Verzichten Sie ebenfalls auf
ausfuhrliches Klagen Uber Wehwehchen, Krankheiten oder zwischenmenschliche
Beziehungsprobleme.

Wenn Sie selbst das Gefiuhl haben, dass Sie unfair behandelt werden, konnen Sie sich
jederzeit an eine Vertrauensperson wenden (siehe Ziffer 2.4).

10.17 Essen am Arbeitsplatz

Nebenbei einen Apfel am Schreibtisch zu essen, ist in Ordnung. Aber wenn man am
Arbeitsplatz ein dampfendes Schnitzel auspackt und sich die Gertiche im ganzen Biro und
auf dem Flur verbreiten, dann ist das fir alle anderen unangenehm. Aus diesem Grund ist das
Einnehmen von warmen Mahlzeiten am Arbeitsplatz nicht erlaubt. Nutzen Sie unseren
Speiseraum. Dort steht Ihnen eine Mikrowelle zum Erwarmen mitgebrachter Speisen zur
Verfligung.

10.18 Handbremse anziehen

.Lehrjahre sind keine Herrenjahre“ heil3t es in einem alten Sprichwort. Das stimmt heute immer
noch, auch wenn das manchmal nervt. Sie sollten also am ersten Tag nicht gleich mit tollen
Verbesserungsvorschldagen kommen oder gar Anspriche stellen. FUr Kreativitat ist immer
noch Zeit.

Kleiner Tipp: Nicht liberheblich oder besserwisserisch sein, aber auch nicht zu
schiichtern heriiber kommen. Eine gute Mischung macht’s.

10.19 Das Fettnapfchen
Und wenn es doch einmal passiert und Sie in ein Fettnapfchen treten:
Keine Panik. Einfach freundlich bleiben und sich aufrichtig entschuldigen!

Wenn Sie in solch einer Situation nicht weiter wissen, sprechen Sie Ihre Ausbilderin an. Sie
unterstitzt Sie gern bei der Klarung.
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Mit gutem Benehmen kdnnen Sie viele Fettnapfchen vermeiden und machen einen sicheren,
selbstbewussten und professionellen Eindruck.

10.20 Das Erfolgsrezept fur Berufseinsteiger
v Anfangs bescheiden auftreten.
v Aktiv einbringen, nicht auf Arbeit warten.
v" Bei Leerlauf den Kolleginnen und Kollegen Hilfe anbieten.
v Viel zuhoren & beobachten, Fragen stellen.
v" Strukturen kennenlernen & netzwerken.
v" Fehler zugeben & Kritik dankbar annehmen.
v" Regelmafig um Feedback bitten.
v’ Stets neugierig und wissbegierig bleiben.
v Aktiv und flexibel bleiben und sich stets weiterentwickeln.
v' Stillstand vermeiden.
v Stets positiv denken.

v' Die Dinge anpacken.

/7 2N\ Erfolg ist
.’./ \\. i
;" '-J vor allem eines: @
\ ,
A\ y/ Einstellungssache.
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11. Arbeitsschutz

11.1 Arbeitssicherheit

Mangel sowie Unfalle und Beinahe Unfalle melden (bei der/dem Vorgesetzten/in)
Weisungen befolgen

Arbeitsmittel bzw. Hilfsmittel ordnungsgemaf benutzen (z. B. Locher mit der Hand
bedienen und nicht mit dem Ful})

11.2 Auswahl und Benutzung von Arbeitsmitteln

11.3 Schutzmalinahmen Ruckenprobleme

Betriebsanweisungen beachten

vor Nutzung Uberprifen

muss funktionsfahig sein

richtig bedienen

wenn noétig Reparaturen ausfihren lassen
bei Mangeln nicht benutzen und melden

Hilfsmittel benutzen
Ricken gerade beim Heben und Tragen
Lasten nahe am Korper tragen
Tragen schwerer Lasten vermeiden
unebene und rutschige FuRbdden meiden
Verdrehungen vermeiden
Wichtige Eckpunkte, die zu beachten sind:
o richtiger Abstand zum Bildschirm
o Hoéhe des Bildschirms
o Sitzhaltung

11.4 Erste Hilfe — Verbandbuch

Zur ersten Hilfe ist jeder verpflichtet, ggf. Ersthelfer benachrichtigen -> siehe
Alarmplan

Dokumentation von Hilfeleistungen im Verbandsbuch (Personalabteilung)
jede Verletzung zur Dokumentation melden (Vorgesetzte/r)

11.5 Richtiges Benutzen von Leitern bei der Arbeitsorganisation

vorgesehenes, gepriftes Arbeitsmittel benutzen

keine Stuhle oder andere Einrichtungsgegenstande benutzen
richtigen Aufstellungswinkel beachten

unsichere Punkte bieten keinen sicheren Stand

ggf. um Hilfe fragen
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11.6 Arbeitsplatz und Laufwege

Ordnung und Sauberkeit am Arbeitsplatz
Verkehrswege frei halten

bewusst gehen, ohne Last

Handlauf benutzen

Transportgut darf die Sicht nicht versperren

11.7 Einstellungssache Bildschirmarbeit

e Beleuchtung
e Klima
e Tastatur und Maus

11.8 Einstellungen Bildschirm

FufRe flach auf den Boden

Unter- und Oberschenkel 90° Winkel
Platz zwischen Sitzkante und Kniekehle
Ellenbogen liegen im 90° Winkel
Armlehnen auf Tischhdhe

ca. 70 cm Abstand zum Monitor

Hohe des Monitors im Hauptblickfeld

11.9 RSI (Mausarm) vorbeugen

Maus mit aufgestitzten Arm bedienen

regelmaRige Pausen fur Entspannungsibungen

Arm, der die Maus fiihrt, nicht zu nah am Kérper halten
Denkpausen nutzen, Maus loslassen und Hand entspannen

11.10 Probleme vorbeugen

reibungslose Arbeitsablaufe

keine Hektik

klarende Gesprache fiihren

Entspannungsubungen

sportliche Aktivitaten gegen Bewegungsmangel

Bewegung in den Arbeitsalltag einbauen (z.B. Zentraldrucker nutzen)

12. MS-Office - Hilfreiche Tastenkombinationen
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o Datei speichern STRG + S
e Datei ausschneiden STRG + X
¢ Datei kopieren STRG+C
e Datei einfligen STRG +V
e Datei drucken STRG +P
e Alles markieren STRG + A
¢ Eingabe riickgangig machen STRG +Z
e Zum Anfang eines Dokuments STRG + Pos 1
e Zum Ende eines Dokuments STRG + Ende
¢ |Im Dokument Suchen STRG +F
¢ Neues, leeres Dokument 6ffnen STRG + N
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Stadt Lauterberg im Harz 03.07.2025
Az 11I/1.0

Platz fur Ihre Notizen und Fragen
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