










sInD  sIe  voM  Fach?

*14–7–28–14–56–28
*Fazit: Schlussfolgerung, Ergebnis
*Balneologie: Bäderkunde, medizinisches Badewesen

14       -–7–28–14–56–* … Wenn Sie diese Reihe um        
-die nächste Zahl ergänzen können, unter-

streicht das dann eher Ihre Eignung für die System-
elektronik, für das Bankenwesen oder für die Maß-
schneiderei? Die Antwort lautet: Es ist in jedem Job 
von Vorteil, Muster und Beziehungen zu erkennen 
und sich vor Zahlen nicht zu fürchten.

Kein Auswahlverfahren zielt darauf ab, die jetzigen 
Überflieger und zukünftigen „Fachidioten“ heraus-
zufiltern. Alle Azubi-Tests dienen dazu, die ausrei-
chend gebildeten und begabten und möglichst 
auch interessierten Bewerber zu erfassen. Das ist 
Ihre Chance! Am Testergebnis weisen Sie dann aus, 
dass Ihre Allgemeinbildung abrufbar, Ihr Talent 
vorhanden und Ihr Interesse an Ihrem Einstieg in 
den Ausbildungsbetrieb deutlich ablesbar ist.

In den Einzeldisziplinen beweisen Sie das so: 

Kurzdarstellung
Gefordert sind oft: ein Mini-Aufsatz zur Berufswahl 
oder das schriftliche Beantworten von Fragen zu 
Ihrer Motivation für die Ausbildung. Die Zeit ist 
immer vorgegeben und meist erschreckend kurz. 
Doch auch in 10 Minuten sind ein paar inhaltsrei-
che Sätze zu schaffen!

Unter Umständen (z. B. im Assessment-Center) kann 
man Sie auch auffordern, eine kurze Präsentation 
vorzubereiten. Beispiele für solche Aufgabenstel-
lungen: Was motiviert Sie, den Beruf erlernen zu wol-
len? Wie sind Sie auf … gekommen? Was befähigt Sie 
dazu, eine Ausbildung erfolgreich zu meistern? Unter 
welchen Umständen würden Sie Ihre Ausbildung ab-
brechen? Was sind die typischen Aufgaben und Tätig-
keiten als …? Diese Fragen und natürlich auch die 
beiden ewigen Personalerfragen

beantworten Sie sich selbst vor dem Test. Sie über-
zeugen, wenn Sie so vorgehen:

Umreißen Sie zunächst in 3, 4 Sätzen den Beruf: 
Wer macht was für wen wozu? Was ist das Besondere 
daran?
Fügen Sie dann gedanklich eine Leerzeile ein und 
fangen Sie mit einem neuen Absatz an.
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Zählen Sie kurz und bündig all das auf, was Sie 
bislang in der Schule, in Praktika und Schülerjobs 
sowie in Ihrem Verein und sonstigen Engagements 
erreicht, bewirkt, geleistet haben. Schieben Sie er-
neut eine Leerzeile ein.

Schließen Sie mit einer Auflistung Ihrer persönli-
chen Stärken und mit dem Fazit*: All das befähigt 
mich dazu, die Anforderungen dieser Ausbildung er-
folgreich zu bewältigen. 

Sie punkten mit Fakten, wenn Sie Ihre Tauglichkeit 
für die Ausbildung und später auch den Job dar-
stellen wollen! Was kann ich? Was habe ich geleis-
tet? Womit kann ich diese Leistungen bestätigen?

Manchmal wird man auch aufgefordert, innerhalb 
von 40 oder mehr Minuten einen echten Fachauf-
satz zu texten. Als Thema eignet sich jede Frage, 
die das Fachpublikum interessiert. Welche Gefahren 
bedrohen unsere IT-Sicherheit? Was sind die Vorteile 
einer Online-Kundenberatung? 

Praktische Aufgabe
Bewerber, die sich für den Dienst bei der städti-
schen Feuerwehr bewerben, jagt man die Drehlei-
ter hoch. Nicht alle praktischen Aufgaben und 
Übungen zwingen einen zum Klettern, aber alle 
beziehen sich, so gut es nur geht, auf das, was spä-
ter in Ausbildung und Beruf verlangt wird. Diese 
praxisnahen Aufgaben löst man allein, in der Grup-
pe oder im Rollenspiel. Im Rollenspiel oder in der 
Gruppenarbeit wird Ihr Verhalten beobachtet.

Situative, das heißt auf die alltäglichen Anforde-
rungen bezogene Aufgaben können sein:

 Ü   für angehende Verkäufer: einen Kundenanruf 
entgegennehmen

 Ü   für angehende IT-Fachkräfte: telefonischen Sup-
port leisten

 Ü   für IT-Fachkräfte: ein einfaches Software- oder 
Hardware-Problem beheben

 Ü   für angehende Verwaltungsberufe: einen Text 
unter MS Word formatieren

 Ü   für Kaufleute: den Fehler in einem einfachen 
MS-Excel-Blatt finden

 Ü   für angehende Zahntechniker: einen Backen-
zahn abzeichnen

 Ü   für angehende Fachangestellte für Medien- und 
Info-Dienste: Bücher nach Themenbereichen 
sortieren

 Ü   für angehende Altenpfleger: Rollenspiel (Frau 
X. möchte weder aufstehen noch gewaschen 
werden).

Fachwissenstest
Die Grenze vom Allgemein- zum Fachwissen ist 
fließend. Was Balneologie* meint, kann vielleicht 
noch die hoch motivierte angehende Fachkraft für 
Krankenpflege beantworten, aber kein Durch-
schnittsazubi. 

Keine Sorge – Sie haben schon einiges an Fachwis-
sen gespeichert. Sie müssen es nur wieder auf den 
Schirm holen:

Welche Schulfächer decken wissensmäßig am bes-
ten meinen angestrebten Beruf ab? Mit welchen 
Lehrbüchern kann ich mein Wissen auffrischen?
Wie kann ich mich in das berufliche Fachgebiet 
sonst noch ein wenig einarbeiten und einlesen?

Zur Test- und Gesprächsvorbereitung werden zum 
Beispiel künftige Bankkaufleute mit hoher Wahr-
scheinlichkeit Mathematik- und Denksportaufga-
ben lösen, ihr Lese- und Sprechvermögen trainie-
ren und ihre Rechtschreibsicherheit erhöhen. Sie 
werden außerdem bis zum Testtermin jede Chance 
nutzen, um frei zu präsentieren und vorzutragen.

Falls man die angehenden Bankkaufleute dann 
auch noch in öffentlichen Büchereien trifft, wo sie 
Ratgeber und Sachbücher zu Bank- und Finanz-
wesen durcharbeiten, dann weiß man, dass sie sich 
optimal vorbereiten.

eindenken, vorausdenken und vorauslernen als testvorbereitung.

æ  Warum wollen sie gerade zu uns? 
Was wissen sie über uns?



vIel  spass  MIt  zahlen  unD  syMBolen

*7,60 Euro
*Forint: ungarische Währung

W  ie bestimmt man, wie viel Sprit ein Motor-
roller auf 100 Kilometer verbraucht? Was 

spart man, wenn man bei Vorauszahlung drei Pro-
zent von 253,47* Euro abziehen darf? Wie kommen 
Sie durch den restlichen Monat, wenn Sie heute 
Abend Ihr Budget mit 18 Euro für zwei Kinokarten 
plus 5,60 Euro für zwei Softdrinks belasten? 

Überschlagen, schätzen, vorausberechnen: Die  
einen können nicht anders. Die anderen tun es  
aus Spaß. Die Dritten aus Freude am Sparen. Auch 
Leute, die nicht rechnen können, bejahen, dass die 
Rechenfähigkeit ein entscheidender Faktor für eine 
gelungene Lebensführung ist. Wie gut, wenn man 
in jungen Schülerjahren die Kunst des Kopfrech-
nens erlernt hat! In der Schule wurden Sie auch in 
ein paar speziellen Rechenkünsten geschult, deren 
Sinn Ihnen nicht immer einleuchten wollte. Viel-
leicht geht Ihnen in der Situation als  Testkandidat 
ein Licht auf! 

Testfelder können sein:
 Ü   Abziehen, Zusammenzählen, Zahlenreihen
 Ü   Dezimal- und Bruchrechnung, Dreisatz
 Ü   Durchschnitts- und Verteilungsrechnung
 Ü   Geometrie (Flächen, Räume, Volumen)
 Ü   Maße und Gewichte, Währungsrechnung
 Ü   Prozentrechnung, Zinsrechnung
 Ü   Textaufgaben.

Vielleicht werden Sie auch aufgefordert, Werte aus 
Tabellen oder Informationen aus Schaubildern zu 
ermitteln. 

Tests finden ähnlich wie in der Schule statt: Die 
Aufgaben und Arbeitsblätter werden üblicher-
weise auf Papier ausgegeben. Manche Unterneh-
men platzieren die Testkandidaten aber auch vor 
einem PC. 

In der Regel dürfen Sie keinen Taschenrechner be-
nutzen. Nehmen Sie ihn mit, aber lassen Sie ihn 
tief unten in der Tasche. Es wird angegeben, welche 

Hilfsmittel zugelassen sind. Viele Kandidaten äu-
ßern übrigens nach einer Testrunde, dass sie bes-
ser etwas gegen den Durst mitgenommen hätten. 
Rüsten Sie sich deshalb mit einer Flasche Gedan-
kensprudelwasser aus!

Gewiss ist: Alle mathematischen Aufgaben rufen 
das Grundwissen ab, das in einem bestimmten 
Beruf vorausgesetzt wird. In Ihrer Prüfungsvorbe-
reitung für eine kaufmännische Ausbildung über-
prüfen Sie deshalb keine Dreiecke auf Rechtwink-
ligkeit und Sie üben auch kaum die Umrechnung 
von Euro in Forint*, wenn Sie in der Vermessungs-
technik landen wollen. 

Wenn Sie so schlecht rechnen, dass Sie für das  
Zählen Ihre Finger brauchen, dann erschrecken Sie 
bitte nicht: Um den Rechenteil kommen Sie in  
keinem Einstellungstest herum. Falls Sie jedoch 
wirklich gern und gut rechnen, werden Sie nach 
Hilfen zur Testvorbereitung in Buchform suchen. 
Mathe lernt man schließlich durch Rechnen.

Es soll Leute geben, die an Matheaufgaben so sehr 
verzweifeln, dass sie diese aus Prinzip nicht bear-
beiten. Doch denken Sie daran: Sie können sich 
nicht auf Ihr Glück verlassen. Sie können sich auch 
nicht herausreden. 

Wegen eines indiskutablen Zwischenresultats im 
Rechenteil fliegt man aus der Bewerberauswahl. 
Das passiert auch dann, wenn man für den Job 
ansonsten so talentiert ist wie Sebastian Vettel für 
das Rennfahren. Für alle Mathehasser diese Tipps:

1
  Vorab ein sicheres Verständnis der Auf-
gabentypen und der Lösungswege ent-
wickeln.

2   Im Test feststellen, welcher Aufgabentyp 
sich hinter einer Aufgabe versteckt. 

3
  Mit den Aufgaben starten, die man sofort 
versteht.
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Kaufen Sie keine Aufgabensammlung.
Sie arbeiten sie sowieso nicht durch, weil Sie beim 
Anblick der vielen Zahlen und Symbole sofort den 
Mut verlieren, das Buch zuklappen und den ganzen 
Zahlensalat aktiv verdrängen.

Klären Sie ab, welche Aufgabentypen Sie erwar-
ten und wie anspruchsvoll sie sind. 
Auch wenn das Auswahlverfahren noch gefühlte 
Lichtjahre entfernt ist: Sie haben als Matheabsti-
nenzler nicht die Zeit, den gesamten Stoff der letz-
ten Jahre durchzunehmen. Ein paar mutige Anru-
fe bei Ausbildungsleitern und Sie wissen, was auf 
Sie wartet:
Guten Tag, mein Name ist Maier, ich möchte mich im 
letzten Schuljahr gezielt auf den Eignungstest bei Ihrer 
Sparkasse vorbereiten und vor allem Mathe üben. In 
Deutsch und Englisch habe ich schon eine 1. Was er-
wartet mich außer Zahlenreihen, Prozent- und Zins-
rechnung und Dreisatz? 

Lernen Sie aus dem Schulbuch
Sie erinnern sich bruchstückhaft an den Unter-
richt. Sie haben noch Ihre Aufschriebe und verste-
hen unter Umständen die Erklärungen. Dann blei-
ben Sie dran. Ihr unglückliches Verhältnis zur 
Mathematik kann zu 80 Prozent aus Verweige-
rungshaltung und zu 20 Prozent aus einem Verste-
hens-Handicap bestehen. Dann engagieren Sie 
einen guten Nachhilfelehrer, der Ihren Verstehens-
anteil anhebt und damit die Wahrscheinlichkeit 
der matheverursachten Gehirnblockade drastisch 
herunterfährt.

Auch wenn Sie  mittendrin festellen, dass Sie sich 
verrechnet haben, ist es zielführender, gleich die 
nächste Aufgabe anzugehen. Die Gefahr, erneut 
stecken zu bleiben, ist einfach zu groß.

Die beste Strategie für den Rechenteil eines Aus-
wahlverfahrens ist: 

Ein Trost für alle, die an hohen Hürden scheitern: 
Es gibt sogar Aufgaben, die nach dem Stand der 
Wissenschaft wirklich unlösbar sind. Doch das fin-
det nur jemand heraus, der in Mathematik mehr 
als fit ist.

æ  In einem einstellungstest haben sie 

so wenig zeit, dass sie am besten eine 

aufgabe überspringen, wenn sie große 

Mühe haben, sie zu verstehen. 

Der Matheunterricht ist die beste vorbereitung 
für den Matheteil von tests.

æ   Auch im Web finden Sie kostenlose und 

sinnvolle übungen sowie testbeispiele. 



FInDen  sIe  DIe  rIchtIGen  Worte

*richtig: Sie, Frage, Diktat, heute, mehr
*Indikator: Anhaltspunkt, Anzeichen, Merkmal
*definieren: festlegen

„W  ollten sie noch eine Fragen zum Dicktat stel-
len? Frau Laws diktiert Heute nicht meer!“

Vielleicht hat Ihr strenges Auge soeben alle fünf 
Fehler* im ersten Satz erfasst. Das macht Sie zu 
einem Top-Testkandidaten – zumindest für den 
sprachlichen Teil. Unter Umständen lassen Sie sich 
demnächst von einem freundlichen „Diktator“ 
ganz althergebracht zwei Seiten diktieren. Zwei 
Seiten an einem Stück, in lesbarer Schrift: Das ist 
eine echte Herausforderung. Als Rechtschreibtest 
favorisiert man heute aber eher den L_ckente_t. 

Im sprachlichen Bereich können Sie sich auf diese 
und ähnliche Testherausforderungen einstellen:

 Ü   Aufgaben zur Rechtschreibung (Diktat, Lücken-
text, Abgleich von Wortpaaren, Groß- oder 
Kleinschreibung von Wörtern, Einsetzaufgaben 
zur das/dass-Schreibung)     

 Ü   Aufgaben zur Zeichensetzung (Zuordnung von 
Kommas in Sätzen, Markierung falsch gesetzter 
Kommas)

 Ü   Aufgaben zur Grammatik (Markierung von Sät-
zen als korrekt/falsch)

 Ü   Aufgaben zum inhaltlichen Verständnis, Zuord-
nung von Sprichwörtern auf eine Aussage, In-
haltsfragen zu einem englischsprachigen Text 
(die Antworten ebenfalls auf Englisch!)

 Ü   Klärung von Wortbedeutungen (Multiple-
Choice-Aufgaben, inhaltliche Bestimmung von 
Fremdwörtern)

 Ü   Wortfindung (Auflistung von Suchwörtern mit 
einer gemeinsamen Vorsilbe; Ableitung des 
Hauptworts aus einem Verb, Bestimmung von 
Wortgegensätzen)

 Ü   Worterkennung  (Buchstabensalat, Bestimmung 
gemeinsamer Wortenden für Wortpaare)

 Ü   Übersetzung Englisch – Deutsch

 Ü   Kurzaufsatz – (siehe Seite 10)

 Ü   Auswerten einer Informationsvorlage und Aus-
arbeiten eines Kurzberichts.

Vor allem handwerklich begabte, technisch talen-
tierte, sozialpflegerisch ausgerichtete, künstle-
risch-kreative, auf körperliche Leistung ausgerich-
tete oder den Programmiersprachen verfallene 
Bewerber neigen dazu, den sprachlichen Teil eines 
Einstellungstests nicht besonders ernst zu neh-
men. Nach dem Motto: Deutsch geht immer. Diese 
laxe Einstellung zum Einstellungstest ist aus wich-
tigen Gründen ein Fehler.

Jeder definiert sich bewusst über sein Outfit und 
sein Auftreten. Wie und was jemand spricht und 
schreibt, definiert eine Person ebenso markant. 
Unbewusst prägen Sie Ihre sprachliche Gestalt 
durch:

 Ü   die Worte, die Sie wählen
 Ü   den Tonfall, in dem Sie reden
 Ü   die Reichhaltigkeit oder Dürftigkeit Ihres 

Vokabulars
 Ü   die Korrektheit im Satzbau
 Ü   das Bemühen um Verständlichkeit beim 

Sprechen
 Ü   das Verständnis für die Verstehensweisen 

anderer
 Ü   Ihre Strategien beim Informieren und 

Überzeugen
 Ü   das Wissen um die richtige Schreibweise.
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Die sprachliche Gestalt eines Menschen ist unver-
kennbar, einzigartig und nachprüfbar. Sie sind ein 
soziales Wesen mit einem starken Interesse, dem-
nächst von erwachsenen Berufstätigen akzeptiert 
und aufgenommen zu werden. Tun Sie alles, damit 
Ihre Sprache immer gepflegt und auf andere nicht 
anstößig, befremdend, unsauber oder unangemes-
sen wirkt. 

Doch wie pflegt man seine Sprache? Dreimal täg-
lich die Sprache putzen? 

Tipps zur Sprachpflege

1. Rechtschreib- und Kommaregeln pauken
Die Rechtschreibung, auch die neue, tut nicht weh. 
Es ist nie zu spät, ihre Regeln zu verstehen und 
einzuüben. Ihre IHK oder Handwerkskammer be-
stätigt: Die Regelsicherheit im schriftlichen Aus-
druck ist für jeden Ausbildungskandidaten ein 
wichtiger Indikator*. Üben Sie ein paar Stunden. 
Sie profitieren für Jahre.

2. Lesen
Dass Sie überhaupt lesen, haben Sie schon dadurch 
bewiesen, dass Sie bis hierhergekommen sind. Le-
sen Sie weiter, lesen Sie mehr, lesen Sie bei jeder 

Gelegenheit – im Bus und in der Bahn, beim Warten 
an der Haltestelle …. Verwenden Sie einen E-Book-
Reader, wenn Sie keine Bücher mögen. Gehen Sie 
in die Bücherei, aber leihen Sie sich dort Bücher 
und keine DVDs aus. 

Lesen ist wie Radfahren eine Technik. Es bringt Sie 
mit Sicherheit weiter. Unglaublich, dass man in 
Fitnessstudios die Muskeln trainiert, aber dass es 
keine Lesestudios gibt, in denen man seinen Kopf 
entwickelt! Nichts gegen Muckis, aber ein kluges 
Köpfchen bringt Sie beruflich weiter.

3. Schreiben
Schreiben zwingt einen zum Denken. Das sollte 
Ihnen wiederum zu denken geben, falls Sie schreib-
faul sind. Wenn Sie zur Frage Warum diese Ausbil-
dung? schriftlich Stellung nehmen, dann definie-
ren*  Sie zuerst den Beruf mit seinen Anforderungen. 

Umreißen Sie dann den Ausbildungsweg mit sei-
nen Inhalten, Besonderheiten und Meilensteinen. 
Dann erst notieren Sie Ihre eigenen, konkreten und 
faktenbezogenen Argumente, die für die Ausbil-
dung sprechen. 

Mit etwas Übung schreibt sich das flott!

æ  zu Ihrer äußeren Gestalt gehört auch 

Ihre sprache.

lesen sie so viel und so oft wie möglich!



FInDen  sIe  DIe  rIchtIGe  eInstellunG

W as prüft ein Persönlichkeitstest? a) Ihre Pro-
minenten-Kenntnis, b) Ihren Promi-Status, 

c) Ihre persönlichen Eigenarten, d) die Natur des Men-
schen. – Viele, die ganz richtig c) wählen, fragen sich, 
ob das Scannen von persönlichen Haltungen über-
haupt verwertbare Ergebnisse liefert. Psychologen 
sagen, ja. Und setzen Sie dann einem Kreuzfeuer 
von Fragen aus. Zu viele, als dass man sich über 
die Dauer eines ganzen Tests verstellen könnte.

Wenn es im Leben persönlich wird, kann es auch 
kritisch werden. Wann wurden Ihr Naturell, Ihr 
Charakter das letzte Mal gecheckt? Als Sie in die 
neue Clique kamen? Als Sie sich in der Schule für 
ein Amt zur Wahl gestellt haben? Als Sie sich bei 
misstrauischen Eltern vorstellten?

Auf diese Grundmuster in Persönlichkeitstests soll-
ten Sie sich einstellen:

Aufgepasst 1: gleicher Inhalt, andere Form
In allen Tests tauchen Fragen in abgewandelter 
Form mehrfach auf. Hätte man Zeit, die Fragen zu 
ordnen, würde man erkennen, dass viele in diesel-
be Richtung verweisen. Beispiel: Kommen Sie gut mit 
Lehrern und Mitschülern aus? – Kommt es öfter zu Miss-
verständnissen zwischen Ihnen und Ihren Lehrern? – 
Geben Sie keine widersprüchlichen Antworten!

Aufgepasst 2: selbe Frage, andere Stelle
Falls Sie sich verstellen und die Fragen rein tak-
tisch nach dem Motto Das will man von mir hören 
beantworten, kann es passieren, dass Sie über eine 
stolpern, die im Testverlauf doppelt gestellt wurde. 

Mit doppelten Fragestellungen wird versucht, Ge-
fälligkeitsantworten herauszufiltern. 

Verstehen Sie die Fragerichtung 
Man kann vieles erfragen: Ihre berufliche Neigung. 
Ihr Lern- und Arbeitsverhalten. Ihre Befähigung 
zum Miteinander. Ihren Seelenzustand. Ihr Kon-
fliktverhalten. Ihre Bereitschaft, sich einzufügen, 
Ihre Werte, Ihre Befähigung, sich unter Kontrolle 
zu halten. 

Antworten Sie als junger Erwachsener, der durch-
aus bemüht und angepasst, aber kein Schleimer 
oder Feigling ist. Präsentieren Sie den verständigen 
und vernünftigen Teil Ihrer Persönlichkeit. Alle 
Fragen zielen in dieselbe Richtung: Sind Sie inner-
lich so reif und gefestigt, dass Sie dem mit einer 
Ausbildung verbundenen sozialen und seelischen 
Druck standhalten?

Verorten Sie Ihre Antworten bei sich selbst
Sie wollen Gärtner werden und hassen Regenwür-
mer? Dann verstellen Sie sich vielleicht bei der 
Frage: Greifen Sie gern beidhändig in Torf und Erde? 
Sinnieren Sie nicht lange darüber, was man hören 
möchte. Bleiben Sie sich selbst treu. Sie sind, wer 
Sie sind. Deshalb antworten Sie ehrlich, ohne sich 
aufzuplustern!

Fix sein
Kneifen Sie sich, wenn Sie bemerken, dass Testfra-
gen Sie zum Grübeln bringen. Höchste Zeit, aufzu-
wachen und in die Gänge zu kommen! Vielleicht 
sind Sie ja wirklich der nachdenkliche Typ. Dann 
trainieren Sie, spontane Selbstaussagen zu ma-
chen. Es gibt kein wahr oder falsch in einem Persön-
lichkeitstest.

Keine Zweifel aufkommen lassen
Wer hoch hinauswill, dem darf bei der Prüfung 
nicht schwindlig werden. Der Persönlichkeitstest 
ist kein Verfahren zur Selbsterkenntnis. Es soll ge-
checkt werden, ob Sie, so wie Sie sind, das Ausbil-
dungsziel mit hoher Wahrscheinlichkeit erreichen. 
Falls Sie im Test die Sorge überfällt, ob Ihre Persön-
lichkeitsstruktur überhaupt passt, haben Sie ein
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kaum zu behebendes Glaubwürdigkeitsproblem. 
Geben Sie sich so, wie Sie sind: bemüht und arbeits-
willig!

Bleiben Sie im Rahmen der Erwartungen 
Ein Fragetypus gibt Ihnen eine Alltagssituation vor 
und stellt mehrere Verhaltensweisen zur Auswahl. 
Beispiel: Ein vielleicht ausgesetzter, durstiger Irischer 
Terrier ist an einer Bank vor dem Bahnhof angeleint. 
Ihr wichtiger Zug geht in fünf Minuten. Was tun? Sie 
können sich in dieser Situation egoistisch oder un-
bekümmert, kopflos oder umsichtig verhalten. 

Jede Verhaltensweise deckt auch die moralische 
Grundlage Ihres Handelns auf. Gefragt ist prakti-
sche Vernunft. Sorgen Sie dafür, dass der Hund 
etwas zu trinken erhält und Sie trotzdem Ihren Zug 
erreichen.

Reagieren Sie professionell
Falls man Sie in einer berufstypischen Situation 
testet, beispielsweise per Multiple-Choice-Fragen, 
dann handeln Sie im Interesse des Betriebs. Sie 
haben einem Kunden eine falsche Auskunft gegeben 
und jetzt beschwert er sich über Sie. Professionelles 
und zielführendes Reklamationsmanagement 
heißt, dass Sie nicht zerknirscht alles abstreiten 

oder stur und uneinsichtig auf der Auskunft behar-
ren. Bitten Sie um Entschuldigung und schlagen 
Sie dem Kunden eine Wiedergutmachung vor. 

Flottes Ankreuzen in einem Fragebogen und tat-
sächliches Verhalten in einer Krisensituation sind 
zwei verschiedene Dinge. Wenn man sich etwas 
mehr Zeit zum Austesten nimmt, wird man eher 
ein Rollenspiel oder eine Gruppenübung für Sie 
einrichten. 

Aber auch hier gelten die Grundregeln für Tests, 
die Ihrer Persönlichkeit auf den Grund gehen:

Das, was Sie bis zum Ausbildungsbeginn noch än-
dern werden (ich stehe nicht gern früh auf ), brauchen 
Sie nicht zu gestehen. Das, was alle tun (ich greife 
manchmal zu einer Notlüge), geben Sie immer zu.

æ  antworten sie ehrlich und bleiben  
sie mit den antworten stets auf einer 

argumentationslinie.

1
  Erkennen Sie sich selbst, bevor ein Arbeits-
psychologe Sie testen möchte.

2
  Antworten Sie aus sich selbst heraus und 
bedenken Sie die Auswirkungen auf Aus-
bilder, Kollegen und Kunden.

Bleiben sie bei persönlichkeitstests sie selbst.



kann. Fehler kann man im Nachhinein nicht mehr 
ausbügeln. Es ist wie beim Inlineskaten, Mountain-
biken oder Skifahren – nur die volle Konzentration 
verhindert, dass man die Kontrolle verliert.

Sie stürzen schnell ab, wenn Sie sich ablenken  
lassen. Konzentrationsprobleme sind in der Schu-
le und bei der Arbeit eine Auffälligkeit, die meist 
unangenehme Folgen hat. Prüfen Sie, falls Sie sich 
immer nur sehr mühsam auf etwas konzentrieren 
können, ob Sie sich auch schlecht entspannen. Ge-
rade dann könnte die Beschäftigung mit Yoga* oder 
anderen Entspannungs- und Konzentrationstech-
niken Ihnen weiterhelfen. 

In jedem Beruf erreicht derjenige viel, der sich in 
seiner Arbeit selbst vergessen und seine Aufmerk-
samkeit punktgenau auf eine Aufgabe fokussieren* 
kann. Ihre Konzentrationsstärke wird im Lauf der 
Ausbildung zweifellos zunehmen. Zu Beginn hat 
sie zumindest in messbarer Größe vorhanden zu 
sein. Über den Test wird diese Größe ermittelt.

Angst und Unsicherheit fressen Ihre Konzentration 
auf. Echte Konzentrationskiller sind daneben 
Schlafmangel, Alkohol und Drogen, äußere Störun-
gen (Lärm, Musik, Gespräche) und die fehlende 
innere Motivation. 

Konzentrationsfähigkeit ist keine Zauberei, son-
dern eine Verhaltensweise. Machen Sie sich klar, 
dass Konzentrationsfähigkeit ein entscheidendes 
Erfolgskriterium ist. Befreien Sie sich zunächst 
einmal von allen äußeren Störfaktoren, um völlig 
störungsfrei in Ruhe üben, lernen und trainieren 
zu können:

In kleinen Schritten zur vollen Konzentration 

KonzentrIeren  sIe  sIch

*yoga: Übungen zur Körperbeherrschung, Konzentration und Entspannung 
*fokussieren: bündeln

D  ie Lufthansa bietet einen Online-Trainings-
parcours für Leute an, die bei diesem Unterneh-

men landen möchten. Einer der angebotenen Tests 
prüft speziell die Achtsamkeit und Aufmerksam-
keit. Nicht nur in der Luftfahrt, in jeder Branche 
kommt es darauf an, dass man sich auf seine Auf-
gaben voll konzentriert und möglichst wenig  
Fehler macht. 

Kinder mit Aufmerksamkeitsstörungen durch-
laufen medizinische Konzentrationstests. Ältere 
Menschen trainieren mit Konzentrationsübungen 
ihre geistige Fitness. Was Kindern hilft und Grau-
köpfe fördert, das sollte der Jugend recht sein:  
Bauen Sie Ihre Leistungsfähigkeit über Konzentra-
tions- und Entspannungsübungen auf. Betreiben 
Sie regelmäßig Denksport!  

Allein deshalb lohnt es sich für jeden, an dieser 
Fähigkeit zu arbeiten. Sie ist eine der Voraussetzun-
gen für Leistungsfähigkeit. Echte Meister ihres 
Fachs sind auch Meister der Konzentration. Sie ha-
ben die Gabe, an absolut nichts anderes zu denken 
als an die zu lösende Aufgabe. 

Konzentrationsfähig sein bedeutet:

 Ü   sich schnell Wissen aneignen
 Ü   sich Auskünfte und Hinweise genau merken
 Ü   sich stetig, über längere Zeit hinweg, einer Auf-

gabe ungeteilt widmen.

In einem Konzentrationstest sind die Aufgaben 
meist kinderleicht und scheinen oft geradezu stu-

pide. Klar, denn hier sollen die Schnellmerker zum 
Ziel kommen und nicht die Schnelldenker. 

Darauf kommt es bei Konzentrationstests an:

 Ü   das Tempo halten – es ist durchgängig hoch
 Ü   Fehler vermeiden – auch bei längeren Test- 

strecken.

In allen Tests werden Sie auf gleichförmige Reihen 
und Muster oder auf Listen und Tabellen stoßen. 
Sie arbeiten sich so flott wie möglich und so sorg-
fältig wie nötig durch. Häufige Aufgabentypen:

 Ü   sich Adresslisten einprägen und Detailfragen 
daraus beantworten

 Ü   in einer Tabelle Durchschnittswerte sowie bes-
te und schlechteste Werte ermitteln

 Ü   sich Muster und Figuren merken und dazu  
Fragen beantworten

 Ü   in Zahlenreihen alle Zahlen mit einer Gemein-
samkeit (z. B. durch zwei teilbar, gerade, unge-
rade) markieren

 Ü   in Objektreihen alle Objekte mit einer Gemein-
samkeit (z. B. identisches Muster) anstreichen

 Ü   einfache Rechenketten (basierend auf +, –, *, /) 
ausrechnen und prüfen, ob das Resultat eine 
vorgegebene Bedingung erfüllt.

Bekannt sind der d2-Test und seine Weiterentwick-
lung d2-R: Gegeben sind Zufallsreihen der Buch-
staben d und p. Manche d haben noch einen oder 
zwei Unterstriche. Bei anderen d fehlt der Unter-
strich ganz. Es sollen dann beispielsweise nur die 
d mit einem Unterstrich markiert werden. Von  
diesem Modell abgeleitet wurde eine Vielzahl an 
Variationen. Immer gilt es, definierte Buchstaben-
paare oder Buchstabenfolgen zu kennzeichnen. 

Manche Tests empfinden Sie vielleicht als Spiele-
rei, andere als Schinderei. Doch Tests simulieren 
das Leben. Da ist es wichtig, dass man sich über 
einen längeren Zeitraum hinweg konzentrieren 

1
  Schalten Sie den MP3-Player, das Radio, 
den Bildschirm, die Spielkonsole, das Han-
dy und alle anderen elektronischen Lern-
unterbrecher aus.

2
   Vereinbaren Sie mit Ihrer Familie, dass 
man Sie in Ihrer Lernphase in Ruhe lässt. 
Machen Sie sich bewusst, was Sie beim 
Lernen und Üben sonst noch ablenken 
könnte. Entfernen Sie diese Störquellen. 

3
  Nehmen Sie die eintretende Stille und das 
Alleinsein an. Da ist kein Vakuum. Da sind 
nur Sie und Ihre Aufgaben. 

4
  Und jetzt konzentrieren Sie sich darauf, 
Testaufgaben zu üben. 
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æ  Konzentration ist das beste Gegen-
mittel bei Ängstlichkeit.

Jede ablenkung schadet der vollen Konzentration.



 
treFFpunKt  assessMent-center 

*Moderator: lenkender Vermittler
*Briefing: kurze Einweisung

E  in Assessor ist jemand, der amtlicherseits ir-
gendwo beisitzt. Im Personalbereich bedeutet

Assessment-Center ein ausgetüfteltes Verfahren, 
um Bewerber in ihrem Verhalten zu beobachten 
und anschließend anhand entsprechender Anfor-
derungen zu bewerten. 

Ein Assessment-Center oder kurz AC
 Ü    wird von Spezialisten für Verhaltenspsycholo-

gie und Potenzialeinschätzung entwickelt
 Ü   wendet sich als Gruppenveranstaltung an eine
       Handvoll Teilnehmer 
 Ü    dient zur Auswahl von Leistungserbringern 
 Ü     stellt alle Teilnehmer vor die gleichen Anforde-
 rungen
 Ü    besteht aus Einzel- und Gruppenübungen
 Ü   kann Gesprächs- und Fragerunden, Rollenspie-
 le, Simulationen, Übungen, Präsentationen 
 und Vorträge beinhalten
 Ü    setzt immer mehrere Beobachter ein
 Ü   wird von einem Moderator* geleitet.

Mit dem AC verbunden ist die berüchtigte Postkorb-
Übung. Ein riesiger Stapel an Dokumenten muss in 
(viel zu) kurzer Zeit abgearbeitet werden. Es gilt, 
die Papiere zu sichten, nach Wichtigkeit zu ordnen 
und die von Dokument zu Dokument wechselnden 
Aufgaben zu lösen. 
Oft klingelt auch das Telefon oder andere Störquel-
len lenken einen ab. Die Postkorb-Übung simuliert 
den stressigen Bürotag!

Das AC-Verfahren ist zeitaufwendig, meist geht ein 
ganzer Tag drauf. Uni-Absolventen werden manch-
mal bis zu zwei Tage eingespannt. Wegen des per-
sonellen Aufwands verursachen solche Einstel-
lungsrunden hohe Kosten. Deshalb haben viele 
Firmen Online-Verfahren aufgebaut, die ein erstes, 
kostengünstiges Assessment unter den Bewerbern 
ermöglichen.

Falls Sie sich einem AC stellen müssen – Sie sind 
als Teilnehmer

Sie suchen ein Assessment-Center auf, um sich ein 
Ausbildungsangebot zu erkämpfen. Aber es ist 
kein Spiel ohne Grenzen.

1
  trotz aller gesunden Konkurrenz fair ge-
genüber den Mitbewerbern

2
  kooperativ bei allen geforderten Gruppen-
aktivitäten

 

3
  engagiert und äußerst aufmerksam bei 
den zu absolvierenden Übungen

4
  zurückhaltend in Pausengesprächen und 
im Small Talk 

5
  offen in fachlichen Gesprächen und Grup-
pendiskussionen

6
  diskret, wenn es um Ihre privaten Ansich-
ten und Wertungen geht

7
  selbstbewusst in der Offenlegung Ihrer 
Vorzüge und Stärken

8
  zuvorkommend im Verhalten gegenüber 
allen Anwesenden

9
  hoch konzentriert in allen zeitkritischen 
Übungen

10
  sehr gelassen, wenn man Sie und die an-
deren unter Stress setzt

11
  niemals offen kritisch gegenüber der Ver-
anstaltung oder den Veranstaltern 
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æ  Fairness und Fähigkeit zur zusammen-

arbeit zählen ebenso viel wie reaktions- 

und redevermögen, präsentationsge-

schick und Frustrationstoleranz! 

Das Auswahlverfahren einer Sparkasse könnte so 
gegliedert sein:

Vorab-Runde: Tests mit Bleistift und Papier
Diese Runde könnte zwei Stunden dauern. Die Auf-
gaben: beispielsweise Sätze ergänzen, Finden von 
Analogien und Gemeinsamkeiten sowie Zahlenrei-
hen, Figurenbestimmungen, Rechenaufgaben und 
Fragen zum Allgemeinwissen. Kurze Pause, an-
schließend folgt ein Rechtschreibtest. Nach der 
gemeinsamen Mittagspause erfasst ein zweistün-
diger  Test das Begabungs- und Persönlichkeitspro-
fil der Teilnehmer.

Wer zum oberen Leistungsviertel dieser ersten 
Auswahlrunde zählt, wird zum eigentlichen As-
sessment-Center gebeten.

Zweite Runde: Assessment-Center
1. Selbstpräsentation
Vorbereitungszeit: zehn Minuten. Präsentations-
zeit: fünf Minuten.

2. Gruppendiskussion
Thema: Die Rolle der Sparkassen in Finanzkrisen. 
Vorbereitungszeit: zehn Minuten. Diskussions-
dauer: fünfzehn Minuten.

3. Simulation
Ein Kundengespräch über das Produkt Berufsun-
fähigkeitsversicherung. Briefing* durch den Mode-
rator; Ausgabe von Infomaterial. Vorbereitung 
zehn Minuten, Einzelgespräch mit dem Moderator 
als Kunden.

Bewertet werden: Auftreten, Redeverhalten, Text-
verständnis, strukturiertes Vorgehen, Einfühlungs-
vermögen, Argumentationsstärke, Wortwahl und 
Sprachebene, soziales Verhalten, Umgangsformen, 
Durchsetzungsvermögen und Zielgerichtetheit. 

Dritte Runde: strukturiertes Einzelgespräch 
Der Kandidatenkreis verengt sich auf die Favoriten. 
Geprüft wird vor allem auf: Motivation und Inte-
resse, Kenntnisstand über Ausbildungsbetrieb und 
-anforderungen, realistische Selbsteinschätzung, 
Erwartungshaltung, Umgangsformen. 

Ein Wort zum Outfit
Sie wurden eingeladen und kommen als Besucher. 
Ihr Outfit drückt das auch aus: eher zurückhaltend 
und konservativ. Das bedeutet Leder- statt Turn-
schuhe, Chinos statt Jeans, dezenter Pulli, Blazer 
oder Jackett über dem Shirt. Immer besser over-  
als underdressed!

Bei Gruppenarbeiten ist teamwork angesagt.



 
prÄsentIeren  unD  DIsKutIeren

*visualisieren: optisch, anschaulich darstellen

Was immer Sie vortragen – Sie 
präsentieren sich vor allem selbst!

Ob Sie einen freien Vortrag halten oder Folien er-
läutern: Die Zuhörer schauen gelegentlich oder 
sogar die ganze Zeit über Sie an. Falls deren Augen 
glasig ins Leere schauen, dann haben Sie Ihr Pub-
likum verloren. Jeder, der vor Leute tritt und 
spricht, weiß: Wenn das Publikum geistig abschal-
tet, ist das das Schlimmste, was dem Vortragenden 
passieren kann. Seine Botschaft kommt nicht an.

Ihre Aufgabe besteht also nicht darin, nur zu infor-
mieren. Sie nehmen alle Anwesenden auf eine 
Informationsreise mit. Dazu sprechen Sie frei und 
lebhaft. Sie halten stetig Augenkontakt. Und Sie 
werden, falls Sie präsentieren, Ihre Folien nicht mit 
Text zumüllen. Vortragen heißt, Fakten, Erfahrun-
gen, Erkenntnisse, Ideen anschaulich machen.

Jede Präsentation hat einen Anfang. Sie markieren 
ihn, indem Sie warten, bis alle den Blick auf Sie 
richten und stumm sind. Oder aber Sie bitten höf-
lich um Aufmerksamkeit. Was gar nicht geht: sich 
vorab für die mangelnde Vorbereitung entschuldi-
gen, um Nachsicht aufgrund bestimmter Versäum-
nisse bitten oder missliche Umstände erklären. 
Ihre Eingangsworte führen rasch zum Thema und 
machen neugierig auf das, was Sie zu sagen haben. 
Fragen Sie nach, ob man Sie auch in den hinteren 
Reihen gut hören kann!

Sprechen Sie selbst dann nicht trocken, wenn es 
um die Sahara geht. Es gibt kein langweiliges The-
ma – nur den innerlich unbeteiligten Redner. Viel-
leicht haben Sie schon Lehrer erlebt, die sichtlich 
gelangweilt ihren Unterrichtsvortrag abgespult 
haben. Haben Sie bei denen etwas gelernt?

Beenden Sie Ihre packende „Vortragsreise“ nicht 
schlagartig. Bereiten Sie Ihre Zuhörer aufs Ankom-
men vor. Kündigen Sie das Ende an. Ziehen Sie eine 
Bilanz, präsentieren Sie ein Fazit. Die Höflichkeit 

gebot dem Publikum, Ihnen zuzuhören. Diese Höf-
lichkeit geben Sie mit Ihrem Dank für die freund-
liche Aufmerksamkeit zurück!

So gelingt mein Vortrag

Beispiel: Mein bisheriger Werdegang

1. Vorbereitung:
 Ü   Ich erfasse das Thema: Worum soll es gehen? 

Was erwarten die Zuhörer?
 Ü   Ich nutze die Hilfsmittel: Welche Medien (Tafel, 

Flipchart, Beamer) habe ich?
 Ü   Ich prüfe den Inhalt meiner Tasche: Kann ich 

etwas als visuellen Aufhänger nutzen?
 Ü   Ich suche den spannenden Einstieg, den pa- 

ckenden ersten Satz.
 Ü   Ich gliedere den Inhalt und beschränke mich 

strikt auf wenige Highlights.
 Ü   Ich achte auf den roten Faden, der meinen Vor-

trag innerlich zusammenhält.
 Ü   Ich bringe meine Botschaft auf den Punkt und 

notiere einen Satz, der alles zusammenfasst. 
 Ü   Mit diesem Satz beende ich meinen Vortrag.

2. Durchführung:
 Ü   Ich schaue auf die Uhr und merke mir die Start-

zeit.
 Ü   Ich nenne meinen Namen zuerst.
 Ü   Ich halte die ganze Zeit über den Blickkontakt 

zu meinen Zuhörern.
 Ü   Ich spreche ausreichend laut, klar und deutlich.
 Ü   Ich stehe aufrecht und ruhig, ohne zu wippen.
 Ü   Ich halte meine Hände frei und stecke sie nicht 

in die Hosentasche.
 Ü   Ich lese meinen Vortrag nicht vom Blatt, son-

dern spreche frei.
 Ü   Ich halte mich an den mir zur Verfügung ste-

henden Zeitrahmen.
 Ü   Ich setze möglichst visuelle Reize und Medien 

ein.
 Ü   Ich danke am Schluss für die Aufmerksamkeit 

und biete an, Fragen zu beantworten.
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Das Gespräch am runden Tisch

Immer dann, wenn im Bewerbungsfall eine Grup-
penaktivität angekündigt wird, soll das Verhalten 
des Einzelnen in der Gruppe gecheckt werden. Das 
ist so klar, dass es die meisten jungen Bewerber 
sofort vergessen. Tückisch daran ist, dass Jugend-
liche in einer Runde mit Gleichaltrigen Gefahr 
laufen, ungebremst ihr übliches Gruppenverhalten 
einzunehmen. Egal, wie viele Personalexperten 
beobachtend drumherum sitzen: Der Clown macht 
sich zum Clown. Der Angsthase bleibt stumm. Der 
Mini-Macho markiert lautstark den großen Macker. 
Der Störer lenkt vom Thema ab. Vielleicht haben 
Sie es schon befürchtet: Gefragt ist in der Gruppen-
diskussion allein das Team- und Arbeitsverhalten 
von Erwachsenen. 

Sie sind mitverantwortlich, dass Ihre Gruppe zu 
einem guten Gesprächsergebnis kommt. Falls Sie 
Gesprächsrunden nur aus dem TV kennen, dann 
orientieren Sie sich bitte nicht am Redeverhalten 
von Talkshow-Gästen. Die Gruppendiskussion ist 
eine Arbeitssitzung und keine Showbühne zur 
Selbstprofilierung. Verstehen Sie die Gruppe, in der 
Sie diskutieren, als Ihr Team und zeigen Sie Mann-
schaftsgeist!

So bestehe ich in Gruppendiskussionen

 Ü   Ich spreche die Teilnehmer namentlich an.
 Ü   Ich nutze die Chance, als Erster zu sprechen, 

wenn keiner starten will.
 Ü   Ich dränge mich aber nicht vor.
 Ü   Ich sitze aufrecht und schaukle nicht.
 Ü   Ich schneide niemandem das Wort ab.
 Ü   Ich warte, bis der Vorsprecher ausgeredet hat.
 Ü   Ich ordne mich dem Moderator unter.
 Ü   Ich nutze die Chance zu moderieren, wenn die 

Diskussion zu entgleisen droht.
 Ü   Ich achte darauf, dass alle beim Thema bleiben.
 Ü   Ich schweife auch selbst nicht vom Thema ab.
 Ü   Ich führe keine Selbstgespräche.
 Ü   Ich stelle keine provozierenden Thesen auf.
 Ü   Ich würdige die guten Argumente meiner Vor-

redner.
 Ü   Ich greife niemanden persönlich an, verspotte 

ihn nicht oder werte andere Beiträge nicht ab, 
auch wenn ich sie lächerlich finde.

 Ü   Ich streite mich nicht vor der Gruppe.
 Ü   Ich bleibe immer sachlich.
 Ü   Ich beziehe auch stille Teilnehmer in das Ge-

spräch ein.
 Ü   Ich habe den Zeitrahmen im Auge und versuche 

ein Fazit zu ziehen.

visualisieren* sie Ihre Gedanken.



sIe  sInD  eIn  testManaGer

*spirits: (engl.) Geister
*never complain, never explain: (engl.) Nie beschweren, 
  nie erklären; kein Selbstmitleid, keine Rechtfertigung

M  anagen kann abwickeln, durchführen, bewäl-
tigen bedeuten. Sie waren schon ein guter

Berufsfinder und ein tüchtiger Bewerbungsmana-
ger. Jetzt schaukeln Sie auch das Ding mit dem Test. 
Hier ist die Liste Ihrer Ziele und Methoden:

Weg- und Zeitmanagement
Ihr Ziel: superpünktlich vor Ort zu sein.

Beste Methode: Nehmen Sie sich ein paar Tage vor 
dem Testtag die Einladung vor: Wann genau erwar-
tet man Sie wo? Mit welchem Verkehrsmittel kom-
men Sie von Ihrer Haustür bis zur Betriebspforte? 
Wählen Sie immer eine Verbindung, die Ihnen  
einen zeitlichen Puffer lässt. Kalkulieren Sie die 
Launen des Wetters und die Stockungen im Ver-
kehrsfluss ein. 

Was viele nicht einberechnen: Von der Pforte bis 
zum Prüfungsraum brauchen Sie, auch wenn Sie 
sich dabei nicht verlaufen, oft mehrere Minuten. 
Erreichen Sie den Eingang vom Unternehmen am 
besten eine Viertelstunde vor der angegebenen 
Uhrzeit und lächeln Sie nicht nur den Pförtner, 
sondern alle, die Ihnen begegnen, freundlich an. 

Folgen einer Fehlplanung: Sie stehen vor einer 
verschlossenen Tür oder platzen in einen Raum 
voll böse aufblickender Testkandidaten.

Ausstattungsmanagement 
Ihr Ziel: mitführen, was vor Ort gebraucht wird.

Beste Methode: In Ihrer Einladung steht, was Sie 
mitbringen. Auf der Homepage des Ausbilders oder 
in einer gesonderten Information finden Sie oft 
Zusatzinfos, zum Beispiel über die erwünschte 
Kleidung. Falls wie bei Feuerwehr, Polizei und an-
deren Ausbildern auch Leibesübungen zum Test-
programm gehören, bringen Sie Ihre passend be-
stückte Sporttasche mit.

Folgen einer Fehlplanung: Alle haben ihren Le-
benslauf dabei, nur Sie nicht? Peinlich.

Kommunikationsmanagement
Ihr Ziel: sich als umgänglicher, kooperativer und 
fähiger Azubi zu empfehlen.

Beste Methode: Verhalten Sie sich wie ein Musiker 
und erkennen Sie, wann Ihre Einsätze kommen: 
Begrüßungen – höfliche Dankesbekundungen, 
wenn man hingeführt, eingewiesen, ausgestattet 
wird – höflicher Small Talk in Pausen. 

Nachfragen ist immer erlaubt, aber erst ratsam, 
wenn Sie geklärt haben, dass die gewünschte Er-
läuterung nicht schon in Ihrer Einladung steht 
oder vor Ihnen auf dem Tisch liegt. 
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Übrigens: Es wird von Ihnen nicht erwartet, die 
anderen Prüflinge aufzumuntern, die Atmosphäre 
aufzulockern oder den extraharten Schulabgänger 
zu markieren. Flapsigkeiten und unangebrachte 
Kommentare auf nicht gestellte Fragen sind tat-
sächlich unerwünscht.

Folgen einer guten Planung: Weil Sie immer 
dann geschwiegen haben, wenn es keinen Grund 
zu sprechen gab, nicht mit dem Banknachbarn 
getuschelt, nicht die allgemeine Arbeitsatmosphä-
re durch witzige Worte gewürzt haben und nicht 
laut geworden sind oder sich nach Testschluss auf 
emotionale Weise Luft verschafft haben, konnten 
Sie bei der Verabschiedung noch mit den Prüfern 
plaudern. Sie sind sogar ein paar gute Fragen los-
geworden. Bravo! Sobald Sie wieder auf der Straße 
sind, recken Sie beide Arme in die Luft und schüt-
teln Sie den imaginären Siegerpokal.  

Verfahrensmanagement
Ihr Ziel: den Test sicher meistern.

Beste Methode: Legen Sie eine (notfalls geborgte) 
Armbanduhr vor sich. Falls Sie Papier bearbeiten: 
Verschaffen Sie sich zuerst einen raschen Über-
blick: Wie viele Seiten? Wie viele Teile? Wo stehen 
die Hinweise? Falls Sie die Aufgaben frei bearbei-
ten können: Ermitteln Sie die einzelnen Themen 
und arbeiten Sie zuerst die Aufgabenbereiche 
(Sprache, Rechnen, persönliche Fragen etc.) ab, die 
Ihnen am leichtesten fallen.

Wenn Sie am PC arbeiten: Klären Sie, ob Sie am 
Bildschirm vor- und zurückblättern können oder 
ob alle Aufgaben in einer bestimmten Folge zu be-
arbeiten sind. 
Falls Sie auf eine Aufgabe stoßen, die auf den ers-
ten Blick unlösbar erscheint: Springen Sie unbe-
kümmert zur nächsten. Behalten Sie immer im 
Hinterkopf, dass man nur einen Teil der Aufgaben 
schafft. Die Zeit arbeitet gegen Sie. Es ist gut, wenn 
Sie sich eine flotte und zügige Bearbeitung antrai-

niert haben. Ebenso wichtig ist, dass Sie sich zwin-
gen, genau hinzusehen. 

Schreiben Sie nicht ab. Nutzen Sie keine unerlaub-
ten Hilfsmittel. Falls Sie den Raum vor der Zeit ver-
lassen: Stoßen Sie nirgendwo an. Fegen Sie nichts 
vom Tisch. Treten Sie nirgendwo dagegen. Nicken 
Sie der Aufsicht wortlos zu und schließen Sie die 
Tür so leise und sacht, wie es nur geht.

Es versteht sich von selbst, dass Sie in den Tagen 
vor einem Test nichts (oder nur ärztlich Verordne-
tes) schlucken, um wach zu bleiben, runterzukom-
men oder die Spirits* zu beleben. Sie werden am 
Testtag all Ihre Entschlossenheit, Ihre Kaltblütig-
keit, Ausdauer und Zuversicht aktivieren. Sie wer-
den sich konzentrieren wie ein Freikletterer in der 
Wand. Dazu brauchen Sie einen klaren Kopf. Wenn 
Sie sich überhaupt vorab etwas reinziehen wollen, 
dann diese Mini-Tipps:

Nur Test, kein anschließendes Gespräch? – Tra-
gen Sie dennoch Ihr Interview-Outfit zur Probe.

Dem Test entgegenfiebern? – Sagen Sie ab, wenn 
Sie erkrankt sind. Sagen Sie nicht ab, wenn Ihnen 
vor Aufregung schlecht ist. Schlecht vor Lampen-
fieber heißt nicht, dass man schlecht ist. Im Gegen-
teil. Auch die Besten haben Lampenfieber, bevor 
sie die Bühne betreten.

Von den Fragen kalt erwischt? – Never complain, 
never explain.* Sie waren mangelhaft vorbereitet, 
daran gibt es nichts zu deuteln? Gehen Sie nach 
Hause und üben Sie weiter!

Nervosität killt Testchance? – Warten Sie erst 
einmal das Ergebnis ab. Oft hat man gar nicht  
gemerkt, wie gut man war! Oder Sie benötigen  
tatsächlich ein, zwei Testläufe, bis Sie sich durch-
setzen. 

Auf zum nächsten Test!

legen sie mit den themen los, die Ihnen liegen.
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*operator: Vorschrift (math.)

1. Kopfrechnen

Wie schnell können Sie Ergebnisse überschlagen? 
Was ist größer, kleiner oder gleich? In Beruf und 
Alltag ist Ihr Vermögen gefordert, Ergebnisse kor-
rekt einzuschätzen. Keine Angst, es geht dabei nur 
um Zusammenzählen, Abziehen, Malnehmen und 
Teilen. Sie setzen ausschließlich Ihre rechneri-
schen Grundfähigkeiten ein. 

Prüfen Sie Ihren Umgang mit den Grundrechenar-
ten Addition, Subtraktion, Multiplikation, Division. 
Überschlagen Sie die Rechnungen und setzen Sie 
an der Leerstelle das richtige Symbol (den Opera-
tor) ein:

Einsetzbare Operatoren*:  =,  >  oder  <
=  ist gleich
>  größer als
<  kleiner als

Machen Sie die Übung am besten mit einer Stopp-
uhr! Hier ist Schnelligkeit im Einschätzen beson-
ders gefragt.

Einsetzübung: =, > oder <

1.1      3 + 8 __ 11
1.2      4 * 7 __ 27
1.3      7 __ 18 : 3
1.4      (3 * 9) – 2 __ 5 * 5
1.5      5 – 6 __ 1
1.6      (18 – 12) : 2 __ 2 * 2
1.7      –2 * 3 __ –5 
1.8      –8 : 2 __ –2 * 2
1.9      –10 + 12 __ (3 * 4) – 9
1.10    3 * 2 * 4 __ 44 : 2
1.11    0,9 – 1 __ ( 22 : 11 ) – 2,1   
1.12    10 : 3 __ 3,11  
1.13    3  _  1 __ 10

    4       8       16 
1.14    3008 + 6168 __ 10 000 – 825 

2. Muster und Reihen

Als Musterbewerber schaffen  Sie es, Figuren oder 
Muster zu ergänzen. Die Aufgabe, Zahlenreihen 
fortzuführen, beruht ebenfalls auf der Fähigkeit 
der Mustererkennung.

2.1 Reihen fortsetzen

2.1.1

2.1.2

2.1.3
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2.2 Zahlenreihen fortsetzen

Beim Ergänzen von Zahlenreihen können Sie auch 
auf sehr einfache Reihen stoßen. Die schweren fas-
sen Sie als ein Kompliment an Ihre Intelligenz auf! 
Wie der Weise sagt: Scheitern ist nicht so schlimm. 
Schlimm ist, es nicht versucht zu haben.

2.2.1    2  4  8  16  32  ?
2.2.2    3  9  6  12  9  ?
2.2.3    16  8  10  5  7 ?
2.2.4    1  4  10  22  46  ?
2.2.5    3  12  1  10  -1  ?
2.2.6    2  4  3  9  8  ?
2.2.7    190  94  46  22  10  ?

3. Textaufgaben

Lesen Sie den Text einmal ganz durch. Klopfen Sie 
ihn anschließend Satz für Satz ab. Lösen Sie Zahlen 
und Werte heraus. Finden Sie die im Text verbor-
genen Angaben zum Rechenvorgang. Schreiben 
Sie die Rechenoperation auf. Rechnen Sie das  
Ganze durch. Vergleichen Sie Ihre Lösung mit der 
Fragestellung. Formulieren Sie Ihre Antwort.

3.1  Mutter will Weihnachtsgeschenke als Päckchen 
verschicken. Ein Päckchen darf höchstens 2 kg 
schwer sein. Das Verpackungsmaterial wiegt 
120 g; das Stück Schinken wiegt 1,1 kg, die  
3 Salamis wiegen zusammen 0,5 kg. Sie möch-
te noch CDs beilegen. Jede CD wiegt 90 g. Wie 
viele CDs passen in das Päckchen, ohne dass das 
Höchstgewicht überschritten wird?

3.2  Daniel will für seine Kaninchen einen Auslauf 
im Garten bauen. Er hat sich eine rechteckige 
Fläche ausgesucht, die 2,1 m lang und 1 m breit 
ist. Eine Holztür in der Breite von 30 cm hat er 
bereits selbst gebastelt. Für den Rest will er 
Drahtzaun kaufen. Wie viel davon braucht er 
mindestens? 

3.3  Vater beschließt, für Weihnachtsgeschenke  
genau 160 Euro auszugeben. Mutter bekommt 
2 Schmuckstücke, eins davon kostet 40 Euro, 
das andere nur halb so viel. Für Oma kauft er 
Christbaumschmuck für 33 Euro. Sohn Jan be-
kommt 3 CDs, von denen jede 12 Euro kostet. 
Zum Glück reicht der Rest genau für Lenas  
Puppenkleidchen. Wie viel kostet es?

3.4  Anna-Maria schließt einen Mobilfunkvertrag 
über 2 Jahre ab. Sie kann monatlich 15 Euro 
zahlen oder sofort 306 Euro. Wie viel Prozent 
spart sie bei sofortiger Zahlung?

3.5  63 kg Äpfel sind auf 2 Kisten verteilt. In einer 
der beiden Kisten sind 5 kg mehr als in der  
anderen. Wie viel kg Äpfel sind jeweils in den 
Kisten?

3.6  Ein kinderloses Ehepaar will das Erbe im Ver-
hältnis 2 : 3 auf den Tierschutzverein und ein 
Kinderhilfswerk aufteilen. Wie viel erhält das 
Kinderhilfswerk, wenn das Vermögen 15 000 
Euro beträgt?

3.7  2 Brüder sind zusammen 78 Jahre alt. Der Al-
tersunterschied der beiden beträgt 6 Jahre. Wie 
alt ist der ältere? 

3.8  Für die Strecke von 280 km benötigt ein Zug  
2 Stunden und 10 Minuten. Wie hoch war seine 
Durchschnittsgeschwindigkeit?

 
3.9  7 Kugelschreiber kosten 1,50 Euro. Wie viele 

Kugelschreiber bekommt man für 9 Euro?

3.10  In einem Spiel gewinnt Jürgen doppelt so viel 
wie Bärbel. Ulrike gewinnt 15 Euro. Sie hat  
8 Euro mehr als Bärbel. Wie viel Euro hat Jür-
gen gewonnen?

Welches der 5 Muster passt nicht zu den 
anderen?

A) B) C) D) E)

Welche der folgenden Figuren setzt die Reihe 
oben sinnvoll fort?
A) B) C) D)

?

Welche der Figuren passt zur oberen Reihe?

A) B) C)

?
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4. Sprachverständnis

4.1 Rechtschreibung
Streichen Sie jeweils das falsch geschriebene  
Wert/Wort durch!

Tests sind keine fallen/Fallen. Es ist weder unüblich 
noch grausahm/grausam, Fähigkeiten und Kennt-
nisse/Kentnisse von Kandidaten abzufragen. Tests 
gehen ein auf die Intelligenz/Intellegenz, auf die 
Begarbung/Begabung oder auf besondere Fertig-
keiten/Fährtigkeiten. Im Grunde kreissen/kreisen 
alle Bemühungen um die Zentrale/zentrale Frage: 
Bist du fit für den Job? Tests bringen weitgehend  
ausagefähige/aussagefähige Ergebnisse. Bei regu-
lären/regulehren Tests lassen sich die Resultate  
in Zahlen ausdrücken. Gute Werte haben schon 
manchem/manchen Bewerber geholfen, der im 
Gespräch eher blass/blaß war. Tests sind alles in 
allem ein Mittel, für ein bisschen/Bißchen mehr 
Klarheit: Kann sich der Prüfling kontzentrieren/
konzentrieren? Kann er seine Aufmerksamkeit 
und seinen Willen fokussieren? Versteht/versteht 
er Anweisungen/an Weisungen, Infomationen/ 
Informationen und Fragen? Kann er praktische 
Rechenaufgaben lösen/läsen? Formuliert er präzi-
se/prezise? Denkt/Denken er strukturiert? Kann er 
sich Dinge im Raum gut vorstellen? Ist er geschickt/
gescheckt und fingerfertig/Finger fertig? Kann er 
seine Aksionen/Aktionen auch koordinieren/ 
kordinieren?

4.2 Buchstabensalat
In jeder Buchstabensammlung steckt eine Mit- 
arbeiter-Tugend. Beispiel FEIRE – EIFER

USA AU DER – REG ZIEH – NOVA IM TITO – 
HECKTEIL IHR – TAGE MEIST – SCHICK EG – 
LATTEN – DR EFEU – REITE NESS – YLIO LÄTTA

4.3 Fremdwörter
Begriffe, die Personalern/Ausbildern am Herzen 
liegen. 

Welche Definition trifft zu?

Flexibilität: Biegsamkeit – Unbeugsamkeit – Be-
wegbarkeit – Dehnbarkeit
Kontaktfreude: Klebevermögen – Bindungslust 
– Geselligkeit – Offenheit
kommunikativ: denkstark – überzeugungsstark 
– redegewandt – kundenfreundlich
Mobilität: Umzugsfreude – Wechsellaune – Möbel-
sucht – Beweglichkeit
Kompetenz: Verschlagenheit – Sportlichkeit – 
Sachverstand – Führungsstärke
Interesse: Begierde – Wissbegierde – Lust auf Neu-
es – Lust auf anderes
loyal: geachtet – adlig – treu – klug
interkulturell: landwirtschaftlich – Zuschauer 
verbindend – Zivilisationen verbindend – Land-
schaft schützend
seriös: in Reihe geschaltet – witzlos – wiederholt 
– ernsthaft
dynamisch: explodierbar – schwungvoll – brand-
gefährlich – wagemutig

4.4 Wortbedeutungen
Welches Wort passt nicht in die Reihe?

Taxi – Bus – Fahrrad – Flugzeug 

a)  Anschreiben – Lebenslauf –  
Motivationsschreiben – Einladung

b)  Verwaltung – Dienstleistung – Ruhestand –  
Produktion 

c) Freude – Müdigkeit – Wut – Aufgeregtheit
d)  Gleichheit – Freiheit – Brüderlichkeit –  

Bescheidenheit
e)  Impressionen – Eindrücke – Mutmaßungen – 

Empfindungen
f) Entwurf – Skizze – Konzept – Ausarbeitung
g) Lageplan – Businessplan – Kaplan – Fluchtplan
h) Tischler – Klempner – Bäcker – Stapler
i) Geschenk – Präsent – Lohn – Gabe
j) Saarland – Berlin – Frankfurt – Hessen
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5. Allgemeinwissen

Allgemeinwissen ist vernetztes Wissen. Sie können 
zur Testvorbereitung einen Berg an isolierten Fak-
ten in sich hineinschaufeln. Jemand, der sich im-
mer wieder mit politischen, gesellschaftlichen, 
wirtschaftlichen und landeskundlichen Themen 
beschäftigt, tut sich leichter. 

Den Level an Allgemeinwissen erhöht man so: Ta-
geszeitungen, Sachbücher, Fachartikel lesen. Mei-
nungen austauschen. Das Leben nicht nur von der 
Halfpipe oder der Fußgängerzone aus betrachten!  

5.1  Multiple-Choice-Fragen zu Politik und Wirt-
schaft (Plus eine Bonusfrage aus der Kultur)

Es ist jeweils nur eine Antwort richtig.

5.1.1   Was bedeutet die Abkürzung DGB?
a) Deutsche Genossenschaftsbank
b) Die Grüne Basis
c) Deutscher Gewerkschaftsbund
d) Das Goldene Buch

5.1.2 Unter Währung versteht man
a) das Verhältnis zwischen Euro und Dollar
b)  das gesetzliche Zahlungsmittel eines 

Landes
c) das Verhältnis von Euro zum Gold-Standard
d)  die Pflicht, beim Konsum den Standard 

zu wahren

5.1.3 Bei einer Inflation 
a)  bleiben die Preise gleich und die Geld- 

menge steigt
b)  sinken die Preise und der Wert des Geldes 

sinkt ebenfalls
c)  sinkt die Geldmenge und die Preise 

bleiben stabil
d)  steigen die Preise und das Geld wird 

weniger wert

5.1. 4 Ein Konsument
a) ist ein Verbraucher
b) hält Anteile an einer Einkaufsgesellschaft
c) lebt auf Kosten der Gesellschaft
d) ist ein Gelegenheitskäufer

5.1.5 Das Gegenteil zu Marktwirtschaft ist
a) Volkswirtschaft
b) Hauswirtschaft
c) Planwirtschaft
d) Schattenwirtschaft

5.1.6 Eine Aktie ist ein Wertpapier, das
a)  den Anteil an einem Unternehmen 

verbrieft
b)  den Anspruch auf Unternehmensge- 

winne festschreibt
c)  den Anreiz auf Unternehmensgewinne 

erhöht
d) den Anteil am Volksvermögen festlegt

5.1.7 Deutschland ist eine
a) eurozentrierte Demokratie
b) parlamentarische Demokratie
c) demografische Diktatur
d) Basisdemokratie

5.1.8 Wer war kein deutscher Bundeskanzler?
a) Helmut Schmidt
b) Willy Brandt
c) Kurt Kohl
d) Gerhard Schröder

5.1.9 Ein Mitglied des Bundestags ist Teil der 
a) Superlative
b) Exekutive
c) Legislative
d) Judikative
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5.1.10  Die Würde des Menschen ist unantastbar … 
lautet
a) Artikel 1 Absatz 1 des Robotergesetzes
b)  Artikel 1 Absatz 1 der Straßenverkehrs-

ordnung
c) Artikel 1 Absatz 1 der Menschenrechte
d) Artikel 1 Absatz 1 des Grundgesetzes

5.1.11   Wer erhob den Anspruch „Wir sind das 
Volk“? 
a) Volksparade der Hitmusik  
b) Demonstranten in der ehemaligen DDR 
c) Die Volksparteien in Westdeutschland 
d) Die Volksfürsorge

5.1.12  Ergänzen Sie bitte:  
Einigkeit und Recht und Freiheit 
a) für Europa und das Land 
b) für das deutsche Vaterland 
c) nehmen wir in unsre Hand 
d) hierzulande wohl bekannt

5.1.13  In Deutschland erhielten Frauen das Wahl-
recht
a) 1919 – nach dem Ersten Weltkrieg
b)  1949 – nach Gründung der Bundes-

  republik
c) 1989 – nach dem Fall der Mauer
d)  1999 – nach der Regierungsbeteiligung 

der Grünen

5.1.14  Wer schrieb nicht fürs Orchester?
a) Amadeus Mozart
b) Thomas Mann
c) Richard Wagner
d) Johann Sebastian Bach

5.2  Definitionen aus Naturwissenschaft, Tech-
nik, IT, Geografie, Ökologie

Bestimmen Sie die folgenden Begriffe in möglichst 
wenigen Worten. 

5.2.1 Was definiert die Oktanzahl?
5.2.2 Was ist ein Drehmoment?
5.2.3 Was ist eine Lauge?
5.2.4 Was ist eine IP-Adresse?
5.2.5 Was ist ein Makrovirus?
5.2.6 Was ist Open-Source-Software?
5.2.7 Was ist eine Pneumonie?
5.2.8 Was ist eine Infektion? 
5.2.9 Was ist eine Diagnose?
5.2.10 Was sind die Azoren?
5.2.11 Was ist ein Fjord?
5.2.12 Was ist der Mekong?
5.2.13 Was ist ein Fotovoltaikmodul?
5.2.14 Was ist ein Ökosystem?
5.2.15 Was ist ein Pestizid?

6. Konzentration
Stellen Sie sich bei Konzentrationstests niemals die 
Frage nach dem Sinn. Holen Sie tief Luft und stür-
zen Sie sich in die Reihen wie ein Schwimmer in 
die Wellen. Ihr Biss, Ihr Wille und Ihre Zähigkeit 
sind ebenso wichtig wie Ihr scharfes Auge.

6.1  Wo kommt der Begriff „er“ (bitte ankreuzen) 
und wo kommt „du“ vor (bitte einkreisen):
 
dareduerdeudeberdodununeredebur
 
orerrdienudrennerdouderdreduer

6.2  Streichen Sie alle Zahlen an, die kleiner als  
4, aber größer als 1 sind:

 
  4 5 7 0 1 5 6 3 2 3 0 1 1 4 5 8 8 7 7 4 5

 
  1 2 1 2 3 4 4 3 5 0 1 8 1 6 4 4 2 3 4 1

6.3  Markieren Sie  in den Reihen den Buchstaben, 
der im Alphabet vor dem d kommt, und den, 
der nach dem m kommt:

 
   a b d m k o f b d d r s o a c n

 
   c q c f a n b d r o p q a c v v b

 
   a b d n g h i k d d n r a d m d c
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6.4  Markieren Sie alle Zahlen, bei denen die erste 
Ziffer ungerade und gleichzeitig die dritte Ziffer 
gerade ist:

233
519
118
244
138
762
112
767
219
742
943
261
357
932
723
754
988
739

7. Logisches Denken
Denksportaufgaben sind oft sehr, sehr einfach – vor 
allem, wenn man sie im Nachhinein betrachtet. Die 
Fragestellung sollten Sie dennoch höchst aufmerk-
sam und Wort für Wort durchlesen. Ein Tipp: Auf 
einem Schmierzettel bildlich aufmalen, was be-
schrieben wird! Die Lösung springt einem dann oft 
geradezu ins Auge. In Aufgabe 1 rollt dann jede der 
4 Kugeln an ihren Platz.

7.1  Die braune Kugel ist kleiner als die grüne Kugel. 
Die rote Kugel ist kleiner als die blaue Kugel. 
Die grüne Kugel ist gleich groß wie die rote  
Kugel. 
Welches ist die größte Kugel?

7.2  Die Tochter von Karls Bruder Bernd ist die 
Schwester von Leon.
Karl ist also Leons
a) Bruder?    b) Vater?    c) Onkel?

7.3  Lena hatte vor genau 9 Tagen Geburtstag. Über-
morgen ist Freitag. An welchem Wochentag 
hatte Lena Geburtstag?

7.4  Christian ist schneller als Matthias. Johannes 
ist gleich schnell wie Christian. Jakob ist 
schneller als Johannes. Wer ist der Langsamste?

7.5  Karla überholt beim 200-m-Lauf kurz vor dem 
Ziel die Zweite. Als Wievielte kommt sie im Ziel an?

7.6  Hasan hört immer auf seine Frau Nesrin. Mira 
und Nesrin sind nie einer Meinung. Murat 
möchte, dass Mira mit in die Philharmonie 
geht, was diese kategorisch ablehnt. Was möch-
te Hasan?

7.7  Justin ist größer als Evan und Gregory ist  
kleiner als Evan. Gregory ist nicht größer als 
Stephen. 
Justin und Stephen unterscheiden sich kaum, 
aber heute ist Stephen größer als Justin. Welche 
beiden Jungs sind weder die größten noch die 
kleinsten?

7.8  Die Aussage: „Sie haben das beste Testergebnis“ 
ist falsch.
Die Aussage:  „Sie haben noch viel zu lernen“ 
ist auch falsch.
Die Aussage „Nur wenn ich lerne, höre ich  
keine Musik“ ist richtig.

Welcher der folgenden Sätze ist dann richtig?

a)  Ich habe noch viel zu lernen und höre dabei 
keine Musik.

b)  Ich habe das beste Testergebnis, aber nicht 
mehr viel zu lernen.

c) Wenn ich nicht lerne, höre ich Musik.
d)  Auch wenn ich nicht das beste Testergebnis 

habe, höre ich beim Lernen Musik.
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1. Kopfrechnen

1.1    =

1.2    >

1.3    >

1.4    =

1.5    <

2. Muster und Reihen

2.1 Reihen fortsetzen
2.1.1  B) Die Figuren sind im Uhrzeigersinn ge-

dreht.
2.1.2  A) Es werden immer 2 Dreiecke durch 2 wei-

tere Quadrate ersetzt.
2.1.3  B) Kreis hat nur hier nicht die Farbe eines 

der anderen beiden Elemente (3 Farben, 
sonst nur 2).

2.2. Zahlenreihen fortsetzen
2.2.1 64: Die Zahlen verdoppeln sich immer
2.2.2  15: Es wird immer im Wechsel 6 addiert und 

dann 3 subtrahiert
2.2.3 3,5: jeweils geteilt durch 2, dann plus 2
2.2.4  94 : Jede Zahl ergibt sich aus dem Doppelten 

der vorhergehenden Zahl plus 2.
2.2.5 8: immer plus 9, minus 11 usw.
2.2.6 64: Quadrat der Zahl, minus 1 etc.
2.2.7  4: Es wird immer gerechnet: minus 2 und 

dann die Hälfte davon.

3. Textaufgaben

3.1  120 g + 1100 g + 500 g + 3 * 90 g = 1990 g;  
3 CDs sind möglich.

3.2  210 cm + 210 cm + 100 cm + 100 cm – 30 cm 
= 590 cm

3.3 31 Euro
3.4  24 * 15 Euro ergibt 360 Euro; sie spart  

54 Euro, also 15 Prozent.

3.5  63 kg – 5 kg = 58 kg; also sind in einer Kiste 
29 kg, in der anderen 34 kg.

3.6 9 000 Euro
3.7 42 Jahre
3.8 129,23  km/h  
3.9 42 Kugelschreiber 
3.10 Jürgen hat 14 Euro gewonnen. 

4. Sprachverständnis

4.1 Rechtschreibung
Fallen – grausam – Kenntnisse – Intelligenz – Bega-
bung – Fertigkeiten – kreisen – zentrale – aussage-
fähige – regulären – manchem – blass – bisschen 
– konzentrieren – Versteht – Anweisungen – Infor-
mationen – lösen – präzise – Denkt – geschickt – 
fingerfertig – Aktionen – koordinieren

4.2 Buchstabensalat
Ausdauer – Ehrgeiz – Motivation – Ehrlichkeit – 
Teamgeist – Geschick – Talent – Freude – Interesse 
– Loyalität

4.3 Fremdwörter
Biegsamkeit – Offenheit – redegewandt – Beweg-
lichkeit – Sachverstand – Wissbegierde – treu – Zi-
vilisationen verbindend – ernsthaft – schwungvoll

4.4 Wortbedeutungen
Einladung –  Ruhestand –  Müdigkeit – Bescheiden-
heit –  Mutmaßungen –  Ausarbeitung –  Kaplan – 
Stapler –  Lohn – Frankfurt

5. Allgemeinwissen

5.1  Multiple-Choice-Fragen zu Politik und Wirt-
schaft

5.1.1  Deutscher Gewerkschaftsbund
5.1.2   das gesetzliche Zahlungsmittel eines Lan-

des
5.1.3   steigen die Preise und das Geld wird weni-

ger wert
5.1.4  ist ein Verbraucher
5.1.5  Planwirtschaft

33

MJMEIN JOB
Testtraining

5.1.6  den Anteil an einem Unternehmen verbrieft 
5.1.7  parlamentarische Demokratie
5.1.8  Kurt Kohl
5.1.9  Legislative
5.1.10  Artikel 1 Absatz 1 des Grundgesetzes
5.1.11  Demonstranten in der ehemaligen DDR
5.1.12  für das deutsche Vaterland
5.1.13  1919 – nach dem Ersten Weltkrieg
5.1.14 Thomas Mann

5.2  Definitionen aus Naturwissenschaft, 
       Technik, IT, Geografie, Ökologie

5.2.1  Klopffestigkeit eines Ottokraftstoffes
5.2.2   Maß für das Bestreben eines Körpers, sich 

zu drehen
5.2.3  alkalische Lösung, Seifenlösung
5.2.4   auf dem Internetprotokoll beruhende  

Adresse in Computernetzwerken
5.2.5  Computervirus in Form eines Makros
5.2.6  Software, deren Quellcode offen ist
5.2.7  Lungenentzündung
5.2.8  Eindringen von Organismen in ein System
5.2.9   Bestimmung einer Krankheit durch den 

Arzt
5.2.10  Inselgruppe im Atlantik
5.2.11  ins Festland ragender Meeresarm
5.2.12  Fluss in Südostasien
5.2.13   Vorrichtung zur Umwandlung von Sonnen-

licht in elektrische Energie
5.2.14   Wechselwirkung zwischen Lebewesen und 

ihrem Lebensraum
5.2.15 Schädlingsbekämpfungsmittel

6. Konzentration

6.1.   dareduerdeudeberdodununeredebur

   orerrdienudrennerdouderdreduer

6.2.    4 5 7 0 1 5 6 3 2 3 0 1 1 4 5 8 8 7 7 4 5
 

   1 2 1 2 3 4 4 3 5 0 1 8 1 6 4 4 2 3 4 1

6.3.    a b d m k o f b d d r s o a c n 

    c q c f a n b d r o p q a c v v b

    a b d n g h i k d d n r a d m d c

6.4.  233
519
118
244
138
762
112
767
219
742
943
261
357
932
723
754
988
739

7. Logisches Denken

7.1 die blaue
7.2 Onkel
7.3 Montag
7.4 Matthias
7.5 als Zweite
7.6 Hasan will in die Philharmonie
7.7 Evan und Justin
7.8 c) ist richtig.

1.6    <

1.7    <

1.8    =

1.9    <

1.10    >

1.11    =

1.12    >

1.13    =

1.14    >

æ  exzellente testergebnisse, überzeu-

gende präsentationen und eine große 

portion Glück wünscht Ihnen  

 
Ihre norddeutsche landesbank 

 
ps: Wir freuen uns schon darauf, wenn

                wir  sie bei uns begrüßen dürfen!



notIzen



Impressum:

© Deutscher Sparkassen Verlag GmbH, Stuttgart
Dieses Werk einschließlich aller seiner Teile ist
urheberrechtlich geschützt. Jede Verwertung
außerhalb der engen Grenzen des Urheberrechts-
gesetzes ist ohne Zustimmung des Verlages unzu- 
lässig und strafbar. Das gilt insbesondere für  
Vervielfältigungen, Übersetzungen, Mikrover-
filmungen und die Speicherung und Verarbeitung
in elektronischen Systemen.

Text: Gerhard Winkler
Lektorat/Redaktion: Jürgen Tischer
Mitarbeit: Katharina Michailov, Melanie Bös
Titelgestaltung: Kurt Hahn-Feil
Herstellung: Karl-Heinz Paczkowski
Layout: Erdrich & Maier GmbH, Stuttgart
Druckvorstufe: Erdrich & Maier GmbH
Druck: Schätzl Druck & Medien, Donauwörth
Fotos: Deutscher Sparkassen Verlag GmbH 

Alle Angaben wurden sorgfältig ermittelt, für
Vollständigkeit oder Richtigkeit kann jedoch
keine Gewähr übernommen werden.

3. Auflage 11/2013



©
 D

SV
 2

75
 4

23
 0

03

NORD/LB Norddeutsche Landesbank
Friedrichswall 10
30159 Hannover
www.nordlb.de/karriere




