














SIND SIE VOM FACH?

—7-28-14-56-*... Wenn Sie diese Reihe um

die ndchste Zahl erganzen kénnen, unter-
streicht das dann eher Thre Eignung fiir die System-
elektronik, fiir das Bankenwesen oder fiir die Maf3-
schneiderei? Die Antwort lautet: Es istin jedem Job
von Vorteil, Muster und Beziehungen zu erkennen
und sich vor Zahlen nicht zu fiirchten.

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

In den Einzeldisziplinen beweisen Sie das so:

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

*14-7-28-14-56-28
*Fazit: Schlussfolgerung, Ergebnis
*Balneologie: Baderkunde, medizinisches Badewesen

Unter Umstdnden (z. B.im Assessment-Center) kann
man Sie auch auffordern, eine kurze Prasentation
vorzubereiten. Beispiele fiir solche Aufgabenstel-
lungen: Was motiviert Sie, den Beruf erlernen zu wol-
len? Wie sind Sie auf ... gekommen? Was befihigt Sie
dazu, eine Ausbildung erfolgreich zu meistern? Unter
welchen Umstdnden wiirden Sie Ihre Ausbildung ab-
brechen? Was sind die typischen Aufgaben und Titig-
keiten als ...? Diese Fragen und natiirlich auch die
beiden ewigen Personalerfragen

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

UmreifRen Sie zundchst in 3, 4 Sdtzen den Beruf:
Wer macht was fiir wen wozu? Was ist das Besondere
daran?

Fiigen Sie dann gedanklich eine Leerzeile ein und
fangen Sie mit einem neuen Absatz an.

Zédhlen Sie kurz und bundig all das auf, was Sie
bislang in der Schule, in Praktika und Schiilerjobs
sowie in Threm Verein und sonstigen Engagements
erreicht, bewirkt, geleistet haben. Schieben Sie er-
neut eine Leerzeile ein.

Schlief3en Sie mit einer Auflistung Threr personli-
chen Starken und mit dem Fazit*: All das befdhigt
mich dazu, die Anforderungen dieser Ausbildung er-
folgreich zu bewdltigen.

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

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?

Bewerber, die sich fiir den Dienst bei der stadti-
schen Feuerwehr bewerben, jagt man die Drehlei-
ter hoch. Nicht alle praktischen Aufgaben und
Ubungen zwingen einen zum Klettern, aber alle
beziehen sich, so gut es nur geht, auf das, was spa-
ter in Ausbildung und Beruf verlangt wird. Diese
praxisnahen Aufgaben l6st man allein, in der Grup-
pe oder im Rollenspiel. Im Rollenspiel oder in der
Gruppenarbeit wird Ihr Verhalten beobachtet.

Situative, das heil3t auf die alltaglichen Anforde-
rungen bezogene Aufgaben kénnen sein:

fir angehende Verkdaufer: einen Kundenanruf
entgegennehmen

furangehende IT-Fachkrafte: telefonischen Sup-
port leisten

fur IT-Fachkrafte: ein einfaches Software- oder
Hardware-Problem beheben
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fir angehende Verwaltungsberufe: einen Text
unter MS Word formatieren

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

fiir angehende Zahntechniker: einen Backen-
zahn abzeichnen

furangehende Fachangestellte fiir Medien- und
Info-Dienste: Biicher nach Themenbereichen
sortieren

fur angehende Altenpfleger: Rollenspiel (Frau
X. mochte weder aufstehen noch gewaschen
werden).

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

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

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

Zur Test-und Gesprachsvorbereitung werden zum
Beispiel kiinftige Bankkaufleute mit hoher Wahr-
scheinlichkeit Mathematik- und Denksportaufga-
ben l6sen, ihr Lese- und Sprechvermdégen trainie-
ren und ihre Rechtschreibsicherheit erhéhen. Sie
werden aulRerdem bis zum Testtermin jede Chance
nutzen, um frei zu prasentieren und vorzutragen.

Falls man die angehenden Bankkaufleute dann
auch noch in 6ffentlichen Biichereien trifft, wo sie
Ratgeber und Sachbiicher zu Bank- und Finanz-
wesen durcharbeiten, dann weify man, dass sie sich
optimal vorbereiten.



VIEL SPASS MIT ZAHLEN UND SYMBOLEN

ie bestimmt man, wie viel Sprit ein Motor-
roller auf 100 Kilometer verbraucht? Was
spart man, wenn man bei Vorauszahlung drei Pro-
zentvon 253,47* Euro abziehen darf? Wie kommen
Sie durch den restlichen Monat, wenn Sie heute
Abend Thr Budget mit 18 Euro fiir zwei Kinokarten
plus 5,60 Euro fur zwei Softdrinks belasten?

Uberschlagen, schitzen, vorausberechnen: Die
einen kénnen nicht anders. Die anderen tun es
aus Spal3. Die Dritten aus Freude am Sparen. Auch
Leute, die nicht rechnen kénnen, bejahen, dass die
Rechenfdhigkeit ein entscheidender Faktor fiir eine
gelungene Lebensfithrung ist. Wie gut, wenn man
in jungen Schiilerjahren die Kunst des Kopfrech-
nens erlernt hat! In der Schule wurden Sie auch in
ein paar speziellen Rechenkiinsten geschult, deren
Sinn Thnen nicht immer einleuchten wollte. Viel-
leicht geht Ihnen in der Situation als Testkandidat
ein Licht auf!

Testfelder kénnen sein:
Abziehen, Zusammenzadhlen, Zahlenreihen
Dezimal- und Bruchrechnung, Dreisatz
Durchschnitts- und Verteilungsrechnung
Geometrie (Flachen, Raume, Volumen)
MaRe und Gewichte, Wahrungsrechnung
Prozentrechnung, Zinsrechnung
Textaufgaben.

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

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

In der Regel diirfen Sie keinen Taschenrechnerbe-
nutzen. Nehmen Sie ihn mit, aber lassen Sie ihn
tiefunten in der Tasche. Es wird angegeben, welche

*7,60 Euro
*Forint: ungarische Wéhrung

Hilfsmittel zugelassen sind. Viele Kandidaten du-
Rern tibrigens nach einer Testrunde, dass sie bes-
ser etwas gegen den Durst mitgenommen hatten.
Rusten 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 Threr Prifungsvorbe-
reitung fiir eine kaufmannische Ausbildung tiber-
prifen Sie deshalb keine Dreiecke auf Rechtwink-
ligkeit und Sie tiben auch kaum die Umrechnung
von Euro in Forint*, wenn Sie in der Vermessungs-
technik landen wollen.

Wenn Sie so schlecht rechnen, dass Sie fiir das
Zdhlen Thre 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 schlief3lich durch Rechnen.
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Es soll Leute geben, die an Matheaufgaben so sehr
verzweifeln, dass sie diese aus Prinzip nicht bear-
beiten. Doch denken Sie daran: Sie konnen sich
nicht aufThr Gliick verlassen. Sie konnen sich auch
nicht herausreden.

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

Sie arbeiten sie sowieso nicht durch, weil Sie beim
Anblick dervielen Zahlen und Symbole sofort den
Mutverlieren, das Buch zuklappen und den ganzen
Zahlensalat aktiv verdrangen.

Auch wenn das Auswahlverfahren noch gefiihlte
Lichtjahre entfernt ist: Sie haben als Matheabsti-
nenzlernicht 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 méchte mich im
letzten Schuljahr gezielt auf den Eignungstest bei Ihrer
Sparkasse vorbereiten und vor allem Mathe iiben. In
Deutsch und Englisch habe ich schon eine 1. Was er-
wartet mich aufSer Zahlenreihen, Prozent- und Zins-
rechnung und Dreisatz?

Sie erinnern sich bruchstiickhaft an den Unter-
richt. Sie haben noch Ihre Aufschriebe und verste-
hen unter Umstanden die Erkldarungen. Dann blei-
ben Sie dran. Thr unglickliches Verhaltnis 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 Thren Verstehens-
anteil anhebt und damit die Wahrscheinlichkeit
dermatheverursachten Gehirnblockade drastisch
herunterfahrt.
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Auch wenn Sie mittendrin festellen, dass Sie sich
verrechnet haben, ist es zielfithrender, gleich die
ndchste Aufgabe anzugehen. Die Gefahr, erneut
stecken zu bleiben, ist einfach zu grof3.

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

Vorab ein sicheres Verstandnis der Auf-
gabentypen und der Losungswege ent-
wickeln.

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

3 Mit den Aufgaben starten, die man sofort
versteht.

Ein Trost fiir alle, die an hohen Hiirden scheitern:
Es gibt sogar Aufgaben, die nach dem Stand der
Wissenschaft wirklich unlésbar sind. Doch das fin-
det nur jemand heraus, der in Mathematik mehr
als fitist.




FINDEN SIE DIE RICHTIGEN WORTE

oliten sie noch eine Fragen zum Dicktat stel-

len? Frau Laws diktiert Heute nicht meer!*
Vielleicht hat Thr strenges Auge soeben alle fiinf
Fehler* im ersten Satz erfasst. Das macht Sie zu
einem Top-Testkandidaten — zumindest fir den
sprachlichen Teil. Unter Umstdnden lassen Sie sich
demndachst von einem freundlichen ,Diktator
ganz althergebracht zwei Seiten diktieren. Zwei
Seiten an einem Stiick, in lesbarer Schrift: Das ist
eine echte Herausforderung. Als Rechtschreibtest
favorisiert man heute aber eher den L_ckente t.

Im sprachlichen Bereich kénnen Sie sich auf diese
und dhnliche Testherausforderungen einstellen:

Aufgaben zur Rechtschreibung (Diktat, Liicken-
text, Abgleich von Wortpaaren, Grof3- oder
Kleinschreibung von Wortern, Einsetzaufgaben
zur das/dass-Schreibung)

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

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

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

Kldarung von Wortbedeutungen (Multiple-
Choice-Aufgaben, inhaltliche Bestimmung von
Fremdwortern)

Wortfindung (Auflistung von Suchwortern mit
einer gemeinsamen Vorsilbe; Ableitung des
Hauptworts aus einem Verb, Bestimmung von
Wortgegensdtzen)

Worterkennung (Buchstabensalat, Bestimmung
gemeinsamer Wortenden fiir Wortpaare)

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

Ubersetzung Englisch — Deutsch
Kurzaufsatz — (siehe Seite 10)

Auswerten einer Informationsvorlage und Aus-
arbeiten eines Kurzberichts.

Vor allem handwerklich begabte, technisch talen-
tierte, sozialpflegerisch ausgerichtete, kiinstle-
risch-kreative, aufkorperliche 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 Griinden ein Fehler.
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lhre Sprache.

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

die Worte, die Sie wihlen

den Tonfall, in dem Sie reden

die Reichhaltigkeit oder Diirftigkeit Thres
Vokabulars

die Korrektheit im Satzbau

das Bemiithen um Verstandlichkeit beim
Sprechen

das Verstdandnis fiir die Verstehensweisen
anderer

Thre Strategien beim Informieren und
Uberzeugen

das Wissen um die richtige Schreibweise.

Die sprachliche Gestalt eines Menschen ist unver-
kennbar, einzigartig und nachprifbar. Sie sind ein
soziales Wesen mit einem starken Interesse, dem-
nachst von erwachsenen Berufstdtigen akzeptiert
und aufgenommen zu werden. Tun Sie alles, damit
Thre Sprache immer gepflegt und auf andere nicht
anstoRig, befremdend, unsauber oder unangemes-
sen wirkt.

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

1. Rechtschreib- und Kommaregeln pauken
Die Rechtschreibung, auch die neue, tut nicht weh.
Es ist nie zu spdt, ihre Regeln zu verstehen und
einzutiben. Thre IHK oder Handwerkskammer be-
statigt: Die Regelsicherheit im schriftlichen Aus-
druck ist fiir jeden Ausbildungskandidaten ein
wichtiger Indikator*. Uben Sie ein paar Stunden.
Sie profitieren fiir Jahre.

2. Lesen

Dass Sie tiberhauptlesen, haben Sie schon dadurch
bewiesen, dass Sie bis hierhergekommen sind. Le-
sen Sie weiter, lesen Sie mehr, lesen Sie bei jeder
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Gelegenheit-im Busund in der Bahn, beim Warten
an der Haltestelle .... Verwenden Sie einen E-Book-
Reader, wenn Sie keine Biicher mégen. Gehen Sie
in die Biicherei, aber leihen Sie sich dort Biicher
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
Koépfchen bringt Sie beruflich weiter.

3. Schreiben

Schreiben zwingt einen zum Denken. Das sollte
Thnen wiederum zu denken geben, falls Sie schreib-
faul sind. Wenn Sie zur Frage Warum diese Ausbil-
dung? schriftlich Stellung nehmen, dann definie-
ren* Siezuerstden Berufmitseinen Anforderungen.

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

Mit etwas Ubung schreibt sich das flott!



FINDEN SIE DIE RICHTIGE EINSTELLUNG

as priift ein Personlichkeitstest? a) Ihre Pro-
minenten-Kenntnis, b) Ihren Promi-Status,
c) Ihre personlichen Eigenarten, d) die Natur des Men-
schen.-Viele, die ganzrichtig c) wahlen, fragen sich,
ob das Scannen von persénlichen Haltungen tiber-
haupt verwertbare Ergebnisse liefert. Psychologen
sagen, ja. Und setzen Sie dann einem Kreuzfeuer
von Fragen aus. Zu viele, als dass man sich tiber
die Dauer eines ganzen Tests verstellen kénnte.

Wenn es im Leben persénlich 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 fir
ein Amt zur Wahl gestellt haben? Als Sie sich bei
misstrauischen Eltern vorstellten?

Aufdiese Grundmusterin Personlichkeitstests soll-
ten Sie sich einstellen:

Aufgepasst 1: gleicher Inhalt, andere Form

In allen Tests tauchen Fragen in abgewandelter
Form mehrfach auf. Hatte man Zeit, die Fragen zu
ordnen, wiirde man erkennen, dass viele in diesel-
be Richtung verweisen. Beispiel: Kommen Sie gut mit
Lehrern und Mitschiilern aus?— Kommt es 6fter zu Miss-
verstdndnissen zwischen Ihnen und Ihren Lehrern? —
Geben Sie keine widerspriichlichen 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 héren
beantworten, kann es passieren, dass Sie iiber eine
stolpern, die im Testverlauf doppelt gestellt wurde.

Mit doppelten Fragestellungen wird versucht, Ge-
falligkeitsantworten herauszufiltern.

Verstehen Sie die Fragerichtung
Man kann vieles erfragen: Ihre berufliche Neigung.
Thr Lern- und Arbeitsverhalten. Thre Befdhigung
zum Miteinander. Thren Seelenzustand. Ihr Kon-
fliktverhalten. Thre Bereitschaft, sich einzufiigen,
Thre Werte, Ihre Befdhigung, sich unter Kontrolle
zu halten.

Antworten Sie als junger Erwachsener, der durch-
aus bemiiht und angepasst, aber kein Schleimer
oderFeigling ist. Prasentieren Sie den verstandigen
und verniinftigen Teil Threr Persénlichkeit. 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 Thre Antworten bei sich selbst

Sie wollen Gartner werden und hassen Regenwiir-
mer? Dann verstellen Sie sich vielleicht bei der
Frage: Greifen Sie gern beidhdndig in Torfund Erde?
Sinnieren Sie nichtlange dariiber, was man héren
mochte. 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 Griibeln bringen. Héchste Zeit, aufzu-
wachen und in die Gange zu kommen! Vielleicht
sind Sie ja wirklich der nachdenkliche Typ. Dann
trainieren Sie, spontane Selbstaussagen zu ma-
chen. Es gibt kein wahroder falschin einem Person-
lichkeitstest.

Keine Zweifel aufkommen lassen

Wer hoch hinauswill, dem darf bei der Prafung
nicht schwindlig werden. Der Personlichkeitstest
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 uiberfdllt, ob Thre Pers6n-
lichkeitsstruktur tiberhaupt passt, haben Sie ein
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kaum zu behebendes Glaubwiirdigkeitsproblem.
Geben Sie sich so, wie Sie sind: bemiiht und arbeits-
willig!

Bleiben Sie im Rahmen der Erwartungen

Ein Fragetypus gibt Thnen eine Alltagssituation vor
und stellt mehrere Verhaltensweisen zur Auswahl.
Beispiel: Einvielleicht ausgesetzter, durstiger Irischer
Terrier ist an einer Bank vor dem Bahnhof angeleint.
Ihr wichtiger Zug geht in fiinf Minuten. Was tun? Sie
konnen sich in dieser Situation egoistisch oder un-
bekiimmert, kopflos oder umsichtig verhalten.

Jede Verhaltensweise deckt auch die moralische
Grundlage Thres Handelns auf. Gefragt ist prakti-
sche Vernunft. Sorgen Sie dafiir, dass der Hund
etwas zu trinken erhdlt 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 iiber Sie. Professionelles
und zielfiilhrendes Reklamationsmanagement
heif3t, dass Sie nicht zerknirscht alles abstreiten

MEIN JOB
Testtraining

1

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-
sachliches Verhalten in einer Krisensituation sind
zwei verschiedene Dinge. Wenn man sich etwas
mehr Zeit zum Austesten nimmt, wird man eher
ein Rollenspiel oder eine Gruppeniibung fiir Sie
einrichten.

Aber auch hier gelten die Grundregeln fiir Tests,
die Threr Personlichkeit auf den Grund gehen:

Erkennen Sie sich selbst, bevor ein Arbeits-
psychologe Sie testen mé6chte.

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

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



KONZENTRIEREN SIE SICH

ie Lufthansa bietet einen Online-Trainings-
parcours furLeute an, die bei diesem Unterneh-
men landen méchten. Einer der angebotenen Tests
priift 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 moglichst wenig
Fehler macht.

Kinder mit Aufmerksamkeitsstérungen durch-
laufen medizinische Konzentrationstests. Altere
Menschen trainieren mit Konzentrationsiibungen
ihre geistige Fitness. Was Kindern hilft und Grau-
kopfe fordert, das sollte der Jugend recht sein:
Bauen Sie Thre Leistungsfahigkeit tiber Konzentra-
tions- und Entspannungsiibungen auf. Betreiben
Sie regelmdf3ig Denksport!

K?"ze"trati ‘
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Allein deshalb lohnt es sich fiir jeden, an dieser
Fahigkeit zu arbeiten. Sie ist eine der Voraussetzun-
gen fur Leistungsfahigkeit. Echte Meister ihres
Fachs sind auch Meister der Konzentration. Sie ha-
ben die Gabe, an absolut nichts anderes zu denken
als an die zu l6sende Aufgabe.

Konzentrationsfihig sein bedeutet:

sich schnell Wissen aneignen

sich Auskiinfte und Hinweise genau merken
sich stetig, iberldangere 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:

das Tempo halten - es ist durchgdngig hoch
Fehler vermeiden - auch bei langeren Test-
strecken.

In allen Tests werden Sie auf gleichférmige Reihen
und Muster oder auf Listen und Tabellen stoRRen.
Sie arbeiten sich so flott wie méglich und so sorg-
faltig wie notig durch. Haufige Aufgabentypen:

sich Adresslisten einprdagen und Detailfragen
daraus beantworten

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

sich Muster und Figuren merken und dazu
Fragen beantworten

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

in Objektreihen alle Objekte mit einer Gemein-
sambkeit (z. B. identisches Muster) anstreichen
einfache Rechenketten (basierend auf +, —, *, /)
ausrechnen und priifen, ob das Resultat eine
vorgegebene Bedingung erfillt.

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 tiber
einen langeren Zeitraum hinweg konzentrieren

*Yoga: Ubungen zur Kérperbeherrschung, Konzentration und Entspannung

*fokussieren: biindeln

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

Sie stiirzen schnell ab, wenn Sie sich ablenken
lassen. Konzentrationsprobleme sind in der Schu-
le und bei der Arbeit eine Auffdlligkeit, die meist
unangenehme Folgen hat. Priifen Sie, falls Sie sich
immer nur sehr mithsam auf etwas konzentrieren
kénnen, ob Sie sich auch schlecht entspannen. Ge-
rade dann konnte die Beschaftigung 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. Thre Konzentrationsstarke wird im Lauf der
Ausbildung zweifellos zunehmen. Zu Beginn hat
sie zumindest in messbarer GrélRe vorhanden zu
sein. Uber den Test wird diese GrélRe ermittelt.

Angstund Unsicherheit fressen Ihre Konzentration
auf. Echte Konzentrationskiller sind daneben
Schlafmangel, Alkohol und Drogen, duf3ere Storun-
gen (Larm, Musik, Gesprache) und die fehlende
innere Motivation.
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Konzentrationsfahigkeit ist keine Zauberei, son-
dern eine Verhaltensweise. Machen Sie sich klar,
dass Konzentrationsfdahigkeit ein entscheidendes
Erfolgskriterium ist. Befreien Sie sich zunachst
einmal von allen dueren Stérfaktoren, um véllig
storungsfrei in Ruhe tiben, lernen und trainieren
zu konnen:

In kleinen Schritten zur vollen Konzentration

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

Vereinbaren Sie mit Threr Familie, dass
man Sie in Threr Lernphase in Ruhe lasst.
Machen Sie sich bewusst, was Sie beim
Lernen und Uben sonst noch ablenken
konnte. Entfernen Sie diese Storquellen.

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

Und jetzt konzentrieren Sie sich darauf,
Testaufgaben zu tiben.



TREFFPUNKT ASSESSMENT-CENTER

in Assessor ist jemand, der amtlicherseits ir-
gendwo beisitzt. Im Personalbereich bedeutet
Assessment-Center ein ausgetiifteltes Verfahren,
um Bewerber in ihrem Verhalten zu beobachten
und anschlieffend anhand entsprechender Anfor-
derungen zu bewerten.

Ein Assessment-Center oder kurz AC
wird von Spezialisten fiir Verhaltenspsycholo-
gie und Potenzialeinschatzung entwickelt
wendet sich als Gruppenveranstaltung an eine
Handvoll Teilnehmer
dient zur Auswahl von Leistungserbringern
stellt alle Teilnehmervor die gleichen Anforde-
rungen
besteht aus Einzel- und Gruppeniibungen
kann Gesprachs- und Fragerunden, Rollenspie-
le, Simulationen, Ubungen, Prisentationen
und Vortrage beinhalten
setzt immer mehrere Beobachter ein
wird von einem Moderator* geleitet.

Mitdem AC verbunden ist die bertichtigte Postkorb-
Ubung. 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 l6sen.

Oftklingelt auch das Telefon oder andere Stérquel-
len lenken einen ab. Die Postkorb-Ubung simuliert
den stressigen Biirotag!

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,
kostengiinstiges Assessment unter den Bewerbern
ermoglichen.

Falls Sie sich einem AC stellen miissen — Sie sind
als Teilnehmer

*Moderator: lenkender Vermittler
*Briefing: kurze Einweisung

trotz aller gesunden Konkurrenz fair ge-
geniiber den Mitbewerbern

kooperativ bei allen geforderten Gruppen-
aktivitaten

engagiert und dullerst aufmerksam bei
den zu absolvierenden Ubungen

4 zuriickhaltend in Pausengesprachen und
im Small Talk

offen in fachlichen Gesprachen und Grup-
pendiskussionen

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

selbstbewusst in der Offenlegung Ihrer
Vorziige und Starken

8 zuvorkommend im Verhalten gegeniiber
allen Anwesenden

hoch konzentriert in allen zeitkritischen
Ubungen

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

niemals offen kritisch gegeniiber der Ver-

anstaltung oder den Veranstaltern

11

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

Das Auswahlverfahren einer Sparkasse kénnte so
gegliedert sein:

Diese Runde kénnte zwei Stunden dauern. Die Auf-
gaben: beispielsweise Sitze ergdnzen, Finden von
Analogien und Gemeinsamkeiten sowie Zahlenrei-
hen, Figurenbestimmungen, Rechenaufgaben und
Fragen zum Allgemeinwissen. Kurze Pause, an-
schlieRend folgt ein Rechtschreibtest. Nach der
gemeinsamen Mittagspause erfasst ein zweistiin-
diger Test das Begabungs-und Personlichkeitspro-
fil der Teilnehmer.

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

1. Selbstprasentation
Vorbereitungszeit: zehn Minuten. Prasentations-
zeit: fiinf Minuten.

2. Gruppendiskussion

Thema: Die Rolle der Sparkassen in Finanzkrisen.
Vorbereitungszeit: zehn Minuten. Diskussions-
dauer: finfzehn Minuten.
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3. Simulation

Ein Kundengesprach tiber das Produkt Berufsun-
fdhigkeitsversicherung. Briefing* durch den Mode-
rator; Ausgabe von Infomaterial. Vorbereitung
zehn Minuten, Einzelgesprach mit dem Moderator
als Kunden.

Bewertet werden: Auftreten, Redeverhalten, Text-
verstandnis, strukturiertes Vorgehen, Einfiihlungs-
vermogen, Argumentationsstarke, Wortwahl und
Sprachebene, soziales Verhalten, Umgangsformen,
Durchsetzungsvermégen und Zielgerichtetheit.

Der Kandidatenkreis verengt sich auf die Favoriten.
Gepriift wird vor allem auf: Motivation und Inte-
resse, Kenntnisstand iber Ausbildungsbetrieb und
-anforderungen, realistische Selbsteinschatzung,
Erwartungshaltung, Umgangsformen.

Ein Wort zum Outfit

Sie wurden eingeladen und kommen als Besucher.
Thr Outfit driickt das auch aus: eher zuriickhaltend
und konservativ. Das bedeutet Leder- statt Turn-
schuhe, Chinos statt Jeans, dezenter Pulli, Blazer
oder Jackett iilber dem Shirt. Immer besser over-
als underdressed!



PRASENTIEREN UND DISKUTIEREN

Ob Sie einen freien Vortrag halten oder Folien er-
lautern: Die Zuhorer schauen gelegentlich oder
sogar die ganze Zeit iber Sie an. Falls deren Augen
glasig ins Leere schauen, dann haben Sie Ihr Pub-
likum verloren. Jeder, der vor Leute tritt und
spricht, weil3: Wenn das Publikum geistig abschal-
tet, ist das das Schlimmste, was dem Vortragenden
passieren kann. Seine Botschaft kommt nicht an.

Thre 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 prasentieren, Ihre Folien nicht mit
Text zumiillen. Vortragen heif3t, Fakten, Erfahrun-
gen, Erkenntnisse, Ideen anschaulich machen.

Jede Prasentation hat einen Anfang. Sie markieren
ihn, indem Sie warten, bis alle den Blick auf Sie
richten und stumm sind. Oder aber Sie bitten hof-
lich um Aufmerksamkeit. Was gar nicht geht: sich
vorab fir die mangelnde Vorbereitung entschuldi-
gen, um Nachsicht aufgrund bestimmter Versaum-
nisse bitten oder missliche Umstdande erkldren.
Thre Eingangsworte fithren 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 horen kann!

Sprechen Sie selbst dann nicht trocken, wenn es
um die Sahara geht. Es gibt kein langweiliges The-
ma -nurden 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 Thre packende ,Vortragsreise“ nicht
schlagartig. Bereiten Sie Ihre Zuho6rer aufs Ankom-
men vor.Kiindigen Sie das Ende an. Ziehen Sie eine
Bilanz, prasentieren Sie ein Fazit. Die Hoflichkeit

*Visualisieren: optisch, anschaulich darstellen

gebot dem Publikum, Thnen zuzuhéren. Diese Hof-
lichkeit geben Sie mit Ihrem Dank fiir die freund-
liche Aufmerksamkeit zurtick!

Beispiel: Mein bisheriger Werdegang

1. Vorbereitung:
Ich erfasse das Thema: Worum soll es gehen?
Was erwarten die Zuhorer?
Ich nutze die Hilfsmittel: Welche Medien (Tafel,
Flipchart, Beamer) habe ich?
Ich priife den Inhalt meiner Tasche: Kann ich
etwas als visuellen Aufhanger nutzen?
Ich suche den spannenden Einstieg, den pa-
ckenden ersten Satz.
Ich gliedere den Inhalt und beschranke mich
strikt auf wenige Highlights.
Ich achte auf den roten Faden, der meinen Vor-
trag innerlich zusammenhalt.
Ich bringe meine Botschaft auf den Punkt und
notiere einen Satz, der alles zusammenfasst.
Mit diesem Satz beende ich meinen Vortrag.

2. Durchfithrung:
Ich schaue auf die Uhr und merke mir die Start-
zeit.
Ich nenne meinen Namen zuerst.
Ich halte die ganze Zeit iiber den Blickkontakt
zu meinen Zuhorern.
Ich spreche ausreichend laut, klar und deutlich.
Ich stehe aufrecht und ruhig, ohne zu wippen.
Ich halte meine Hande frei und stecke sie nicht
in die Hosentasche.
Ich lese meinen Vortrag nicht vom Blatt, son-
dern spreche frei.
Ich halte mich an den mir zur Verfiigung ste-
henden Zeitrahmen.
Ich setze moglichst visuelle Reize und Medien
ein.
Ich danke am Schluss fiir die Aufmerksamkeit
und biete an, Fragen zu beantworten.

Immer dann, wenn im Bewerbungsfall eine Grup-
penaktivitat angekiindigt wird, soll das Verhalten
des Einzelnen in der Gruppe gecheckt werden. Das
ist so klar, dass es die meisten jungen Bewerber
sofort vergessen. Tiickisch daran ist, dass Jugend-
liche in einer Runde mit Gleichaltrigen Gefahr
laufen, ungebremst ihrtibliches 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 grof3en Macker.
Der Storer lenkt vom Thema ab. Vielleicht haben
Sie es schon befiirchtet: Gefragt ist in der Gruppen-
diskussion allein das Team- und Arbeitsverhalten
von Erwachsenen.

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

Ich spreche die Teilnehmer namentlich an.
Ich nutze die Chance, als Erster zu sprechen,
wenn keiner starten will.

Ich drange mich aber nicht vor.

Ich sitze aufrecht und schaukle nicht.

Ich schneide niemandem das Wort ab.

Ich warte, bis der Vorsprecher ausgeredet hat.
Ich ordne mich dem Moderator unter.

Ich nutze die Chance zu moderieren, wenn die
Diskussion zu entgleisen droht.

Ich achte darauf, dass alle beim Thema bleiben.
Ich schweife auch selbst nicht vom Thema ab.
Ich fithre keine Selbstgesprache.

Ich stelle keine provozierenden Thesen auf.
Ich wirdige die guten Argumente meiner Vor-
redner.

Ich greife niemanden personlich an, verspotte
ihn nicht oder werte andere Beitrdage nicht ab,
auch wenn ich sie lacherlich finde.

Ich streite mich nicht vor der Gruppe.

Ich bleibe immer sachlich.

Ich beziehe auch stille Teilnehmer in das Ge-
sprdch ein.

Ich habe den Zeitrahmen im Auge und versuche
ein Fazit zu ziehen.



SIE SIND EIN TESTMANAGER
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anagen kann abwickeln, durchfiihren, bewdl-

tigen bedeuten. Sie waren schon ein guter
Berufsfinder und ein tiichtiger Bewerbungsmana-
ger. Jetzt schaukeln Sie auch das Ding mit dem Test.
Hierist die Liste Ihrer Ziele und Methoden:

Thr Ziel: superpiinktlich 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 Threr Haustiir bis zur Betriebspforte?
Wadhlen Sie immer eine Verbindung, die Thnen
einen zeitlichen Puffer ldsst. Kalkulieren Sie die
Launen des Wetters und die Stockungen im Ver-
kehrsfluss ein.

Was viele nicht einberechnen: Von der Pforte bis
zum Priifungsraum 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 lacheln Sie nicht nur den Pfértner,
sondern alle, die Ihnen begegnen, freundlich an.

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

*Spirits: (engl.) Geister
*Never complain, never explain: (engl.) Nie beschweren,
nie erkldren; kein Selbstmitleid, keine Rechtfertigung
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Thr Ziel: mitfithren, was vor Ort gebraucht wird.

Beste Methode: In Threr Einladung steht, was Sie
mitbringen. Auf der Homepage des Ausbilders oder
in einer gesonderten Information finden Sie oft
Zusatzinfos, zum Beispiel iiber die erwiinschte
Kleidung. Falls wie bei Feuerwehr, Polizei und an-
deren Ausbildern auch Leibesiibungen zum Test-
programm gehoren, bringen Sie Thre passend be-
stiickte Sporttasche mit.

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

Thr Ziel: sich als umgédnglicher, kooperativer und
fahiger Azubi zu empfehlen.

Beste Methode: Verhalten Sie sich wie ein Musiker
und erkennen Sie, wann Thre Einsdtze kommen:
Begruflungen - héfliche Dankesbekundungen,
wenn man hingefiihrt, eingewiesen, ausgestattet
wird — hoflicher Small Talk in Pausen.

Nachfragen ist immer erlaubt, aber erst ratsam,
wenn Sie geklart haben, dass die gewtinschte Er-
lduterung nicht schon in Threr Einladung steht
oder vor Ihnen auf dem Tisch liegt.

Ubrigens: Es wird von Ihnen nicht erwartet, die
anderen Priiflinge aufzumuntern, die Atmosphére
aufzulockern oder den extraharten Schulabgdnger
zu markieren. Flapsigkeiten und unangebrachte
Kommentare auf nicht gestellte Fragen sind tat-
sdachlich unerwiinscht.

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 Arbeitsatmospha-
re durch witzige Worte gewiirzt haben und nicht
laut geworden sind oder sich nach Testschluss auf
emotionale Weise Luft verschafft haben, konnten
Sie bei der Verabschiedung noch mit den Priifern
plaudern. Sie sind sogar ein paar gute Fragen los-
geworden. Bravo! Sobald Sie wieder auf der Stral3e
sind, recken Sie beide Arme in die Luft und schiit-
teln Sie den imagindren Siegerpokal.

Thr 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 Uber-
blick: Wie viele Seiten? Wie viele Teile? Wo stehen
die Hinweise? Falls Sie die Aufgaben frei bearbei-
ten kénnen: Ermitteln Sie die einzelnen Themen
und arbeiten Sie zuerst die Aufgabenbereiche
(Sprache, Rechnen, personliche Fragen etc.) ab, die
Thnen am leichtesten fallen.

Wenn Sie am PC arbeiten: Kldren Sie, ob Sie am
Bildschirm vor- und zurtickbldttern kénnen oder
ob alle Aufgaben in einer bestimmten Folge zu be-
arbeiten sind.

Falls Sie auf eine Aufgabe stol3en, die auf den ers-
ten Blick unlgsbar erscheint: Springen Sie unbe-
kiimmert zur nachsten. 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 ziigige Bearbeitung antrai-
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niert haben. Ebenso wichtigist, 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: StoRen Sie nirgendwo an. Fegen Sie nichts
vom Tisch. Treten Sie nirgendwo dagegen. Nicken
Sie der Aufsicht wortlos zu und schlief3en Sie die
Tiir so leise und sacht, wie es nur geht.

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

Nur Test, kein anschlieRendes Gesprach? —Tra-
gen Sie dennoch Ihr Interview-Outfit zur Probe.

Dem Test entgegenfiebern? - Sagen Sie ab, wenn
Sie erkrankt sind. Sagen Sie nicht ab, wenn Thnen
vor Aufregung schlecht ist. Schlecht vor Lampen-
fieber heil3t nicht, dass man schlechtist. Im Gegen-
teil. Auch die Besten haben Lampenfieber, bevor
sie die Bihne 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 tiben Sie weiter!

Nervositat killt Testchance? — Warten Sie erst
einmal das Ergebnis ab. Oft hat man gar nicht
gemerkt, wie gut man war! Oder Sie benétigen
tatsdchlich ein, zwei Testldufe, bis Sie sich durch-
setzen.

Auf zum nachsten Test!




UBUNGEN

1. Kopfrechnen

Wie schnell konnen Sie Ergebnisse tiberschlagen?
Was ist gréf3er, kleiner oder gleich? In Beruf und
Alltag ist Ihr Vermo6gen gefordert, Ergebnisse kor-
rekt einzuschdtzen. Keine Angst, es geht dabei nur
um Zusammenzdhlen, Abziehen, Malnehmen und
Teilen. Sie setzen ausschlief3lich Thre rechneri-
schen Grundfdhigkeiten ein.

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

Einsetzbare Operatoren*: =, > oder
= ist gleich

> grofier als

< kleiner als

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

Einsetziibung: =, > oder

1.1 3+8 11
12 4+7 27

1.3 7 18:3
14 (@B=*9)-2 5=*5
15 5-6 1

16 (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
111 09-1 (22:11)-21
112 10:3 3,11
113 3 1 10
4 8 16
1.14 3008+6168 10000 -825

*Operator: Vorschrift (math.)

2. Muster und Reihen
Als Musterbewerber schaffen Sie es, Figuren oder
Muster zu ergdanzen. Die Aufgabe, Zahlenreihen
fortzuftihren, beruht ebenfalls auf der Fahigkeit
der Mustererkennung.

2.1 Reihen fortsetzen

2.1.1

N -

Welche der Figuren passt zur oberen Reihe?
A) B) (o}

A

2.1.2
A A A A g a8 =
a4 A p A A ?
. .
B a A LA E B

Welche der folgenden Figuren setzt die Reihe
oben sinnvoll fort?

A) B) (@] D)
m | A B vy |m e @
a ®
E B BB = =
| B Em @ EEmE .
2.1.3

Welches der 5 Muster passt nicht zu den
anderen?

RIS

2.2 Zahlenreihen fortsetzen

Beim Erganzen von Zahlenreihen kénnen Sie auch
aufsehreinfache Reihen stof3en. Die schweren fas-
sen Sie als ein Kompliment an Thre Intelligenz auf!
Wie der Weise sagt: Scheitern ist nicht so schlimm.
Schlimm ist, es nicht versucht zu haben.

221 24816327
222 3961297

223 16810577
224 141022467
225 312110-17?
226 243987

2.2.7 190 94 46 22 10 ?

3. Textaufgaben

Lesen Sie den Text einmal ganz durch. Klopfen Sie
ihn anschlieRend Satz fiir Satz ab. Losen 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 Thre Losung mit der
Fragestellung. Formulieren Sie Ihre Antwort.

3.1 Mutter will Weihnachtsgeschenke als Packchen
verschicken. Ein Packchen darfhéchstens 2 kg
schwer sein. Das Verpackungsmaterial wiegt
120 g; das Stiick Schinken wiegt 1,1 kg, die
3 Salamis wiegen zusammen 0,5 kg. Sie moch-
te noch CDs beilegen. Jede CD wiegt 90 g. Wie
viele CDs passen in das Packchen, ohne dass das
Hochstgewicht tiberschritten wird?

3.2 Daniel will fiir seine Kaninchen einen Auslauf
im Garten bauen. Er hat sich eine rechteckige
Flache ausgesucht, die 2,1 mlangund 1 m breit
ist. Eine Holztiir in der Breite von 30 cm hat er
bereits selbst gebastelt. Fiir den Rest will er
Drahtzaun kaufen. Wie viel davon braucht er
mindestens?
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3.3 Vater beschliefl3t, fiir Weihnachtsgeschenke
genau 160 Euro auszugeben. Mutter bekommt
2 Schmuckstiicke, eins davon kostet 40 Euro,
das andere nur halb so viel. Fir Oma kauft er
Christbaumschmuck fiir 33 Euro. Sohn Jan be-
kommt 3 CDs, von denen jede 12 Euro kostet.
Zum Gliick reicht der Rest genau fiir Lenas
Puppenkleidchen. Wie viel kostet es?

3.4 Anna-Maria schlief3t einen Mobilfunkvertrag
uber 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 Apfel sind auf 2 Kisten verteilt. In einer
der beiden Kisten sind 5 kg mehr als in der
anderen. Wie viel kg Apfel sind jeweils in den
Kisten?

3.6 Ein kinderloses Ehepaar will das Erbe im Ver-
haltnis 2:3 auf den Tierschutzverein und ein
Kinderhilfswerk aufteilen. Wie viel erhdlt das
Kinderhilfswerk, wenn das Vermégen 15 000
Euro betragt?

3.7 2 Briider sind zusammen 78 Jahre alt. Der Al-
tersunterschied der beiden betrdgt 6 Jahre. Wie
altist der dltere?

3.8 Fuir die Strecke von 280 km benétigt 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 fiir 9 Euro?

3.10 In einem Spiel gewinnt Jiirgen doppelt so viel
wie Barbel. Ulrike gewinnt 15 Euro. Sie hat
8 Euro mehr als Barbel. Wie viel Euro hat Jir-
gen gewonnen?
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4. Sprachverstandnis

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

Tests sind keine / .Esistwederuniiblich

noch / , Fahigkeiten und
/ von Kandidaten abzufragen. Tests
gehen ein auf die / ,auf die

/ oder auf besondere

/ .Im Grunde /
alle Bemithungen um die / Frage:
Bist du fit fiir den Job? Tests bringen weitgehend

/ Ergebnisse. Bei
/ Tests lassen sich die Resultate
in Zahlen ausdriicken. Gute Werte haben schon
/ Bewerber geholfen, der im
Gesprach eher / war. Tests sind alles in
allem ein Mittel, fiir ein / mehr
Klarheit: Kann sich der Prafling /
? Kann er seine Aufmerksamkeit
und seinen Willen fokussieren? /

er / , /
und Fragen? Kann er praktische

Rechenaufgaben / ? Formuliert er
/ ? / erstrukturiert? Kann er
sich Dinge im Raum gut vorstellen? Ist er /
und / ? Kann er
seine / auch /

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 LATTA

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

Welche Definition trifft zu?

Flexibilitat: Biegsamkeit — Unbeugsamkeit — Be-
wegbarkeit - Dehnbarkeit

Kontaktfreude: Klebevermégen — Bindungslust
— Geselligkeit — Offenheit

kommunikativ: denkstark — tiberzeugungsstark
—-redegewandt — kundenfreundlich

Mobilitdat: Umzugsfreude - Wechsellaune — Mébel-
sucht — Beweglichkeit

Kompetenz: Verschlagenheit — Sportlichkeit —
Sachverstand — Fithrungsstarke

Interesse: Begierde —Wissbegierde — Lust auf Neu-
es —Lust auf anderes

loyal: geachtet — adlig - treu — klug
interkulturell: landwirtschaftlich - Zuschauer
verbindend - Zivilisationen verbindend - Land-
schaft schiitzend

serios: in Reihe geschaltet — witzlos — wiederholt
—ernsthaft

dynamisch: explodierbar - schwungvoll — brand-
gefdahrlich - wagemutig

4.4 Wortbedeutungen

Welches Wort passt nicht in die Reihe?

Taxi - Bus - —Flugzeug

a) Anschreiben — Lebenslauf -
Motivationsschreiben - Einladung

b) Verwaltung - Dienstleistung — Ruhestand -
Produktion

¢) Freude — Mudigkeit - Wut — Aufgeregtheit

d) Gleichheit — Freiheit — Briiderlichkeit —
Bescheidenheit

e) Impressionen - Eindriicke - Mutmal3ungen —
Empfindungen

f) Entwurf - Skizze - Konzept — Ausarbeitung

g) Lageplan - Businessplan — Kaplan - Fluchtplan

h) Tischler - Klempner — Backer — Stapler

i) Geschenk - Prasent — Lohn — Gabe

j) Saarland - Berlin — Frankfurt — Hessen

5. Allgemeinwissen

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

Den Level an Allgemeinwissen erh6ht man so: Ta-
geszeitungen, Sachbiicher, Fachartikel lesen. Mei-
nungen austauschen. Das Leben nicht nurvon der
Halfpipe oder der FuRgangerzone aus betrachten!

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

Esist jeweils nur eine Antwort richtig.

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

5.1.2 Unter Wahrung versteht man
a) das Verhdltnis zwischen Euro und Dollar
b) das gesetzliche Zahlungsmittel eines
Landes
¢) das Verhaltnis 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

¢) sinkt die Geldmenge und die Preise
bleiben stabil

d) steigen die Preise und das Geld wird
weniger wert
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5.1.4 Ein Konsument
a) ist ein Verbraucher
b) hélt Anteile an einer Einkaufsgesellschaft
¢) lebt auf Kosten der Gesellschaft
d) ist ein Gelegenheitskdufer

5.1.5 Das Gegenteil zu Marktwirtschaft ist
a) Volkswirtschaft
b) Hauswirtschaft
¢) 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

¢) den Anreiz auf Unternehmensgewinne
erh6ht

d) den Anteil am Volksvermégen 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
¢) Kurt Kohl
d) Gerhard Schroder

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 Wiirde des Menschen ist unantastbar ...
lautet
a) Artikel 1 Absatz 1 des Robotergesetzes
b) Artikel 1 Absatz 1 der Stralenverkehrs-
ordnung
c) Artikel 1 Absatz 1 der Menschenrechte
d) Artikel 1 Absatz 1 des Grundgesetzes

5.1.11 Wer erhob den Anspruch , Wirsind das
Volk“?
a) Volksparade der Hitmusik
b) Demonstranten in der ehemaligen DDR
¢) Die Volksparteien in Westdeutschland
d) Die Volksfiirsorge

5.1.12 Ergdanzen Sie bitte:
Einigkeit und Recht und Freiheit
a) fur Europa und das Land
b) fiir das deutsche Vaterland
¢) 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 Griindung der Bundes-
republik

¢) 1989 — nach dem Fall der Mauer

d) 1999 - nach der Regierungsbeteiligung
der Griinen

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

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

Bestimmen Sie die folgenden Begriffe in méglichst
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 Okosystem?
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 stuir-
zen Sie sich in die Reihen wie ein Schwimmer in
die Wellen. Thr Biss, Ihr Wille und Thre Zdhigkeit
sind ebenso wichtig wie Thr scharfes Auge.

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

6.2 Streichen Sie alle Zahlen an, die kleiner als
4, aber gréfRer als 1 sind:
457015632301145887745
12123443501816442341

6.3 Markieren Sie in den Reihen den Buchstaben,

der im Alphabet kommt, und den,
der kommt:

abdmkofbddrsoacn
cqcfanbdropgacvvb
abdnghikddnradmdc

6.4 Markieren Sie alle Zahlen, bei denen die
und
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 héchst aufmerk-
sam und Wort fiir Wort durchlesen. Ein Tipp: Auf
einem Schmierzettel bildlich aufmalen, was be-
schrieben wird! Die Lésung 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 griine Kugel.
Die rote Kugel ist kleiner als die blaue Kugel.
Die griine Kugel ist gleich grof3 wie die rote
Kugel.

Welches ist die grofSte Kugel?

7.2 Die Tochter von Karls Bruder Bernd ist die
Schwester von Leon.
Karlist also Leons
a) Bruder? b)Vater? c)Onkel?
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7.3 Lena hatte vor genau 9 Tagen Geburtstag. Uber-
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. Werist der Langsamste?

7.5 Karla uiberholt beim 200-m-Lauf kurz vor dem
Ziel die Zweite. Als Wievielte kommt sieim Ziel an?

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

7.7 Justin ist grofRer als Evan und Gregory ist

kleiner als Evan. Gregory ist nicht gréRer als
Stephen.
Justin und Stephen unterscheiden sich kaum,
aber heute ist Stephen grofRer als Justin. Welche
beiden Jungs sind weder die grofiten 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, hore ich
keine Musik“ ist richtig.

Welcher der folgenden Sdtze ist dann richtig?

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

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

¢) Wenn ich nicht lerne, hore ich Musik.

d) Auch wenn ich nicht das beste Testergebnis
habe, hére ich beim Lernen Musik.
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3.5 63 kg -5 kg =58 kg; also sind in einer Kiste
29 kg, in der anderen 34 kg.

5.1.6 denAnteil an einem Unternehmen verbrieft
5.1.7 parlamentarische Demokratie

6.3.

abdmkofbddrsoa
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1.1 = 16 < 111 = 3.6 9000 Euro 5.1.8 Kurt Kohl gcfanbdropqgacvvb
3.7 42 Jahre 5.1.9 Legislative
1.2 > 1.7 < 1.12 > 3.8 129,23 km/h 5.1.10 Artikel 1 Absatz 1 des Grundgesetzes abdnghikddnradmd
3.9 42 Kugelschreiber 5.1.11 Demonstranten in der ehemaligen DDR
1.3 > 18 = 1.13 = 3.10 Jurgen hat 14 Euro gewonnen. 5.1.12 fiir das deutsche Vaterland 6.4. 233
5.1.13 1919 —nach dem Ersten Weltkrieg 519
14 = 19 < 1.14 > 5.1.14 Thomas Mann
244
15 < 1.10 > 4.1 Rechtschreibung 5.2 Definitionen aus Naturwissenschaft,
Fallen - grausam - Kenntnisse - Intelligenz - Bega- Technik, IT, Geografie, Okologie
bung - Fertigkeiten — kreisen — zentrale — aussage-
fahige - reguldren — manchem - blass - bisschen 5.2.1 Klopffestigkeit eines Ottokraftstoffes 767
2.1 Reihen fortsetzen —konzentrieren — Versteht - Anweisungen - Infor- 5.2.2 Malk fiir das Bestreben eines Kérpers, sich 219
2.1.1 B) Die Figuren sind im Uhrzeigersinn ge- mationen - 16sen — prazise — Denkt — geschickt — zu drehen
dreht. fingerfertig — Aktionen — koordinieren 5.2.3 alkalische Losung, Seifenlgsung 943
2.1.2 A)Eswerdenimmer 2 Dreiecke durch 2 wei- 5.2.4 aufdem Internetprotokoll beruhende 261
tere Quadrate ersetzt. 4.2 Buchstabensalat Adresse in Computernetzwerken 357
2.1.3 B) Kreis hat nur hier nicht die Farbe eines =~ Ausdauer — Ehrgeiz — Motivation — Ehrlichkeit — 5.2.5 Computervirus in Form eines Makros
der anderen beiden Elemente (3 Farben, Teamgeist— Geschick - Talent — Freude - Interesse 5.2.6 Software, deren Quellcode offen ist 723
sonst nur 2). —Loyalitat 5.2.7 Lungenentzindung
5.2.8 Eindringen von Organismen in ein System
2.2. Zahlenreihen fortsetzen 4.3 Fremdworter 5.2.9 Bestimmung einer Krankheit durch den 739
2.2.1 64:Die Zahlen verdoppeln sich immer Biegsamkeit — Offenheit — redegewandt — Beweg- Arzt
2.2.2 15:Eswirdimmerim Wechsel 6 addiertund lichkeit — Sachverstand —- Wissbegierde — treu - Zi- 5.2.10 Inselgruppe im Atlantik
dann 3 subtrahiert vilisationen verbindend - ernsthaft - schwungvoll 5.2.11 ins Festland ragender Meeresarm
2.2.3 3,5:jeweils geteilt durch 2, dann plus 2 5.2.12 Flussin Stidostasien 7.1 die blaue
2.2.4 94:JedeZahlergibtsich ausdem Doppelten 4.4 Wortbedeutungen 5.2.13 Vorrichtung zur Umwandlungvon Sonnen- 7.2 Onkel
dervorhergehenden Zahl plus 2. Einladung - Ruhestand - Miidigkeit—Bescheiden- licht in elektrische Energie 7.3 Montag
2.2.5 8:immer plus 9, minus 11 usw. heit — MutmaBungen - Ausarbeitung — Kaplan - 5.2.14 Wechselwirkung zwischen Lebewesenund 7.4  Matthias
2.2.6 64: Quadrat der Zahl, minus 1 etc. Stapler - Lohn - Frankfurt ihrem Lebensraum 7.5 als Zweite
2.2.7 4:Eswird immer gerechnet: minus 2 und 5.2.15 Schddlingsbekdampfungsmittel 7.6  Hasan willin die Philharmonie
dann die Hélfte davon. 7.7  Evanund Justin
7.8 c) ist richtig.
5.1 Multiple-Choice-Fragen zu Politik und Wirt-
schaft 6.1. dareduerdeudeberdodununeredebur
3.1 120g+1100g+500g+3+*90g=1990g; 5.1.1 Deutscher Gewerkschaftsbund '
3 CDs sind moglich. 5.1.2 das gesetzliche Zahlungsmittel eines Lan- orerrdienudrennerdouderdredu
3.2 210cm+210cm +100cm + 100 cm —-30 cm des EXZe"ent .
=590 cm 5.1.3 steigen die Preise und das Geld wird weni- 6.2. 4570156 01145887745 gende Pr"e terg
33 31Euro ger wert ortion le?s ion Uberze,,
34 24 = 15 Euro ergibt 360 Euro; sie spart 5.1.4 istein Verbraucher 12125443501816442341 Wiinschg ne grop
54 Euro, also 15 Prozent. 5.1.5 Planwirtschaft thre Norddeuts
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