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Vorwort

Vorwort

Dieses Buch richtet sich an alle Bewerber, die sich auf den Einstellungstest im nichttechnischen
offentlichen Dienst vorbereiten wollen.

Hier finden Sie das relevante Wissen fiir die Auswahlverfahren der unterschiedlichen Behorden,
Laufbahnen und Verwaltungsgebiete.

Die Auswahltests im offentlichen Dienst sind transparent und fair. Aber die Bewerberzahlen sind
hoch. Das Durcharbeiten der Priifungen der letzten Jahre ist daher ein absolutes Muss fiir jeden, der
sich auf einen Einstellungstest im offentlichen Dienst vorbereitet. So erkennen Sie, ob lhr Kenntnis-
stand den Priifungsanforderungen entspricht. AuBerdem lassen sich bése Uberraschungen vermei-
den, da fast alle aktuellen Priifungsfragen so oder in ahnlicher Form schon einmal gestellt wurden.

Dieses Priifungspaket ...

— bereitet Sie zielgerichtet auf Ihren Eignungstest im 6ffentlichen Dienst vor.

— enthalt finf Musterpriifungen.

- bietet lhnen die bestmdgliche Priifungssimulation.

— bekdmpft die Priifungsangst — denn das beste Mittel gegen Priifungsstress und Unsi-
cherheit ist ein fundiertes Wissen durch gezielte Vorbereitung.

- vermittelt das notwendige Wissen.

— bringt lhre Allgemeinbildung auf den neuesten Stand und frischt Ihr priifungsrelevantes
Schulwissen auf.

= steht fiir eine Priifung ohne bése Uberraschungen.

Viele zusatzliche Priifungsfragen und Informationen finden Sie auf unserer Homepage
www.ausbildungspark.com. Im Biichershop stehen auBerdem weitere Publikationen zu Bewer-
bungs- und Auswahlverfahren verschiedener Branchen bereit.

Eine gute Vorbereitung und viel Erfolg in der Priifung wiinscht

Ihr Ausbildungspark-Team

Kontakt

Ausbildungspark Verlag Telefon 069-40 56 49 73
Kundenbetreuung Telefax 069-43 05 86 02
Liibecker Stral3e 4 E-Mail: kontakt@ausbildungspark.com
63073 Offenbach Internet: www.ausbildungspark.com

www.ausbildungspark.com
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Beliebt und breit gefachert: Der 6ffentliche Dienst

Beliebt und breit gefachert: Der 6ffentliche Dienst

Offentlicher Dienst — so heif3t nicht nur der gréBte Arbeitgeber Deutschlands, sondern auch der
vielfaltigste. Tag flir Tag ziehen seine (iber 4,5 Millionen Mitarbeiter Steuern ein und verwarnen
Falschparker, raumen den Miill weg und verfolgen Verbrecher, fallen Gerichtsurteile, pflegen Alte
und Kranke, zahlen Sozialgelder aus, 16schen Brande, beraten Birrger und vieles mehr. Kurz und
biindig: Der 6ffentliche Dienst sorgt dafiir, dass der Staat funktioniert, und zwar in allen seiner zahl-
reichen Aufgabenfelder.

Job-Einsteigern steht beim Arbeitgeber Staat ein ungeheures Angebot an beruflichen Moglichkei-
ten offen. Fiir nahezu jedes Interesse und jede Fahigkeit findet sich das passende Berufsbild. Noch
dazu hat die Tatigkeit in der Staatsverwaltung einen unschatzbaren Vorteil: ndmlich den eines
weitgehend krisenfesten Arbeitsplatzes. Vor allem Beamte missen sich weder liber Stellenkirzun-
gen noch liber die Hohe ihrer Renten Gedanken machen, denn der Staat sorgt fiir seine Bedienste-
ten, indem er sie rechtlich und materiell absichert.

Kein Wunder also, dass der o6ffentliche Dienst bei Berufseinsteigern zu den beliebtesten Arbeitge-
bern gehort. Das Klischee von muffigen Biiros, in denen behabige Sachbearbeiter verstaubte Akten
aus Regalreihen ziehen, hat jedenfalls langst ausgedient. Der 6ffentliche Dienst versteht sich als
moderner Dienstleister, der sich Biirgerndhe, Qualitat und Wirtschaftlichkeit auf die Fahnen ge-
schrieben hat. In der ,reinen” Verwaltung genauso wie im Justiz- und Polizeivollzugsdienst, beim
Zoll oder bei der Kriminalpolizei.

Hart, aber gerecht: Das Einstellungsverfahren

Die hohe Attraktivitat der Branche fiihrt zu einer gro8en Zahl an Bewerbern. Um daraus die geeig-
neten Kandidaten herauszufiltern, setzen die Behorden auf standardisierte Eignungstests. Sie tiber-
prifen dabei Allgemeinwissen, Belastbarkeit, Leistungsfahigkeit und stellenbezogene Qualifikatio-
nen. Grundsatzlich gilt: Die Arbeit im nichttechnischen Dienst bei Bund, Landern und Gemeinden
erfordert analytische Fahigkeiten, zusammen mit einer gewissen Dienstleistungsorientierung. Nicht
zu vergessen die grundlegenden Rechen- und Sprachkompetenzen.

Natdirlich geht es nur selten so drastisch zu wie bei manchen Auswahlverfahren der Berufsfeuer-
wehr im technischen Dienst, in denen nur die besten drei bis fiinf Prozent der Bewerber die ersehn-
te Stelle bekommen. Dennoch sind die Auswahlprozeduren des o6ffentlichen Dienstes selten ein-
fach — aber immer fair. Die 6ffentliche Hand ist verpflichtet, transparente und gerechte Verfahren
durchzufihren. Ein willkiirliches Zuschanzen von Stellen nach Lust und Laune darf es beim Staat
nicht geben; fiir ihn zdhlen allein Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung. So will es das
Grundgesetz. Flir Bewerber heif3t das: prinzipiell gleiche Chancen fiir alle. Auf die richtige Vorberei-
tung kommt es an.

Der Umgang mit diesem Buch

Wissen Sie genau, was die Aufgaben des 6ffentlichen Dienstes sind? Wenn nicht, dann schlagen Sie
nach im Kapitel ,Was macht der 6ffentliche Dienst?”. Was erwartet Sie in den Einstellungstests der
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Liickentext ergdnzen

Bearbeitungszeit 5 Minuten

In diesen Aufgaben geht es darum, das Wort mit der richtigen Schreibweise zu erkennen, welches
die Liicke sinnvoll erganzt.

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils die richtige Schreibweise in das
Kastchen schreiben.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

das, dass

Es ist schon,

du kommen konntest!

wiederstanden, widerstanden

Er hat der Versuchung

morgen Abend, Morgen abend

Konnen wir uns treffen?
folgende, Folgende
Das solltest du dir gut merken.

bescheid, Bescheid

Sag mir

Quaéntchen, Quentchen

, wenn du fertig bist!

Mit einem

Gliick wird es schon klappen.

Tip, Tipp

Ein Bekannter hat mir einen guten

www.ausbildungspark.com

gegeben.
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Losung

Zu4i.
Es ist schon, dass du kommen konntest!

Zu42.
Er hat der Versuchung widerstanden .

Zu 43.
Konnen wir uns morgen Abend treffen?

Zu 44,
Das Folgende solltest du dir gut merken.

Zu 45.
Sag mir Bescheid , wenn du fertig bist!

Zu 46.
Mit einem Qudntchen Gliick wird es schon
klappen.

Zu47.
Ein Bekannter hat mir einen guten Tipp gege-
ben.

Zu 48.
Wir sehen uns auBerstande / auBer Stande , da
noch etwas zu retten.

www.ausbildungspark.com

Zu 49.
Wir suchen noch nach potenziellen / potentiel-
len Geldgebern.

Zu 50.
Ich hatte gern ein paar Brotchen.

Zu 51.
Wir haben alle Teile nummeriert .

Zu 52.
Sie waren sich einfach nicht sympathisch .

Zu 53.
Du bist schuld , dass wir nicht fertig geworden
sind!

Zu 54,
Im Zoo gibt es ein kleines Kdnguru und weil3e
Tiger .

Zu 55.
Der Opa ist todkrank .



GroB- und Kleinschreibung

Sprachbeherrschung: GrofB- und Kleinschreibung

Bearbeitungszeit 5 Minuten

Bei diesen Aufgaben geht es darum, die richtige Schreibweise zu erkennen.
Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

56.

57.

58.

mon®z»

Das muss jeder einzelne fiir sich am
besten wissen.

Das muss jeder Einzelne fiir sich am
besten wissen.

Das muss jeder einzelne fiir sich am
Besten wissen.

Das muss jeder Einzelne fiir sich am
Besten wissen.

Keine Antwort ist richtig.

Jeder Dritte wurde krank.
Jeder dritte wurde krank.
Jeder Dritte wurde Krank.
Jeder dritte wurde Krank.
Keine Antwort ist richtig.

Alle Angeklagten Demonstranten wur-
den, wie vom Anklager gefordert,
verurteilt.

Alle angeklagten Demonstranten wur-
den, wie vom Anklager gefordert,
verurteilt.

Alle angeklagten Demonstranten wur-
den, wie vom anklager gefordert,
verurteilt.

Alle Angeklagten Demonstranten wur-
den, wie vom anklager gefordert,
verurteilt.

Keine Antwort ist richtig.

59.

60.

61.

m©on® @

moNnw® >

Sie war bei Jung und Alt gleicherma-
Ben beliebt.

Sie war bei jung und alt gleichermal3en
beliebt.

Sie war bei jung und Alt gleichermaRen
beliebt.

Sie war bei Jung und alt gleichermafen
beliebt.

Keine Antwort ist richtig.

Es bleibt alles beim Alten.
Es bleibt alles beim alten.
Es bleibt Alles beim Alten.
Es bleibt Alles beim alten.
Keine Antwort ist richtig.

Das muss Jeder wissen.
Das muss jeder wissen.
das muss Jeder wissen.
das muss jeder wissen.
Keine Antwort ist richtig.

auseILDUNG SR«
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Sprachbeherrschung: Kommasetzung Liickentext

Kommasetzung Liickentext Bearbeitungszeit 5 Minuten

Bei dieser Aufgabe geht es darum, die richtige Kommasetzung zu erkennen.
Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils das fehlende Komma ergénzen.

76. Angesichts des unbestandigen Wetters |:| empfehle ich dir dringend |:| einen Regenschirm

mitzunehmen |:| damit du nicht nass wirst.

77. Trotz der vielen Arbeit |:| und der unzihligen Uberstunden |:| mag sie ihren Job gern |:|
da sie mit den Kollegen sehr gut zurechtkommt.

78. Die meisten Menschen |:| die ein Haustier haben |:| sind der Meinung |:| dass ihr Tier das
allerbeste auf der ganzen Welt ist.

79. Wenn sich Hunde und Katzen begegnen |:| gibt es meistens Arger |:| da sie sich aufgrund

ihrer unterschiedlichen Kérpersprache |:| nicht verstehen konnen.

80. Wenn ein Aktenvernichter |:| Akten vernichtet und ein Schornsteinfeger |:| den Schornstein

fegt |:| was macht dann ein Zitronenfalter?

81. Hattestdu |:| als ich dich damals gefragt habe |:| die Wahrheit gesagt |:| so ware uns viel
Arger erspart geblieben.

82. Kennst du die Serie |:| in der ein alter Kapitan |:| seinen drei Enkeln |:| und dem dummen

Matrosen immer unglaubliche Geschichten erzahlit?

83. Die Tatsache |:| dass sich die Erde um die Sonne dreht |:| galt vor wenigen Jahrhunderten
noch als Irrglaube und Gotteslasterung.
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Satzgrammatik

Bearbeitungszeit 3 Minuten

Beantworten Sie bitte die folgenden Fragen zur Grammatik, indem Sie jeweils den richtigen Buch-

staben markieren.

121. Welches Wort steht im Nominativ?

A. der Schulleiter
den Frauen
der Ente
einem Strauch
einen Hasen

mo N w®

122. Welcher Ausdruck steht im Konjunktiv II?

A. seigewesen
wirst haben
hdtte gewlinscht
sah

wollte

mo N

123. Welcher Ausdruck steht im Prdsens?

A. hortezu

ald auf

gehabt

ist gllicklich
werden heiraten

mo N w®

124. Welcher Ausdruck steht im Genitiv?

A. weil3er Flugel
neues Kleid
schonen Anblicks
echte Vorfreude
gerechter Zorn

mo N w®
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126.

127.

128.

monNnw

125. Welches Wort ist nicht maskulin?

Wert
Gang
Hof
Kleidung
Schuhe

Welches Wort steht im Prdteritum?

monNnw®

mochte
storen
wolle
belogen
gedacht

Welcher Ausdruck steht im Passiv?

monNnw®

Er wusch das Auto.

Die Entscheidung ist gefallen.
Der Kuchen war gut.

Die Suppe wird gekocht.

Wir wollen ihn fragen.

Welcher Ausdruck steht im
Plusquamperfekt?

A

monNnw®

habe gefragt
hast gefragt
wollten fragen
fragtet

hatte gefragt



100

Priifung - Teil 1

Richtige Reihenfolge Bearbeitungszeit 5 Minuten

Bei dieser Aufgabe wird lhr Gefiihl fiir Sprachlogik gepriift.

Die angegebenen Satze sind so anzuordnen, dass sich eine inhaltlich und grammatisch schlissige
Geschichte daraus ergibt. Priifen Sie daher bei der Zusammenstellung des Texts zum einen, ob die
Satzanschliisse formal korrekt sind — verweist ein ,dieser”, ,diese” oder ,dieses” auch tatsachlich auf
einen Bezugspunkt im vorherigen Satz? Zum anderen miissen Sie auf die inhaltliche Dimension
achten: Setzt sich ein ,aber” am Satzanfang auch wirklich vom Vorangegangenen ab, folgt auf ein
»denn” tatsdchlich eine Begriindung des bereits Gesagten? Wird eine zeitliche Reihenfolge einge-
halten?

Eine probate Vorgehensweise ist es, vom wahrscheinlichsten Anfangssatz auszugehen (der keinen
Bezug zu einem vorhergehenden Inhalt nimmt) und sich anhand der Uberpriifung von sprachlichen
und inhaltlichen Beziigen Satz fiir Satz durch den Text zu hangeln. Sie kdnnen natiirlich auch an-
ders vorgehen.

Tragen Sie zu jedem Satz die entsprechende fortlaufende Nummer in das leere Kastchen ein, sodass
die Satze in sinnvoller Reihenfolge stehen und einen zusammenhdngenden Text ergeben.

251.

A. Als Ergebnis dieser Rodungsbewegung waren die bayrischen Walder bereits im Spatmit-
telalter auf rund ein Drittel ihrer ehemaligen Flache zuriickgedrangt.

B. Aber auch das aufstrebende Gewerbe benétigte groRe Mengen an Holz.

C. Denn es war der einzige in groBerem Umfang verfligbare Energietrager.

D. Bayern war urspriinglich ganz mit Wald bedeckt.

E. Somit entsprach die damalige Wald-Feld-Verteilung bereits etwa dem heutigen Stand.

F. Dochim 6.und 7. Jahrhundert setzten starke Rodungen ein, die erst im 15. Jahrhundert
zu einem vorlaufigen Ende kamen.

G. Eine Ursache der Abholzungen: Die Landesherren raumten den rodenden Bauern damals
Nutzungsrechte ein.

www.ausbildungspark.com



Sprachbeherrschung: Textverstandnis priifen

Textverstdndnis priifen Bearbeitungszeit 20 Minuten

Nachdem Sie sich den Gesetzestext durchgelesen haben, beantworten Sie bitte nun die folgenden
Fragen schriftlich.

266. Was ist eine Gemeinde laut § 1 der Niedersachsischen Gemeindeordnung?

267. Welche Aufgaben hat eine Gemeinde?

268. Wann sind kommunale Sonderverwaltungen erlaubt?
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Fremdsprachenkenntnisse: Englisch: Zeitformen

Englisch: Zeitformen Aufgabenerkldrung

In diesem Abschnitt werden lhre Englischkenntnisse gepriift.
Setzen Sie bitte die Verben in die vorgegebene Zeitform, passend zur angegebenen Person.

Hierzu ein Beispiel

Aufgabe

1. Wie lautet die korrekte Zeitform: He (walk)/simple present?

A. He was walking.

He walks.

He will walk.

He has been walking.
He is walking.

monNnw®

Antwort

He walks.

AUSBILDUNG%ark
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323. Der groB3te Teil des offentlichen Dienstes
gehort zur ...?

324,

A.

mo N w®

Judikative.
Investigative.
Exekutive.
Regulative.
Legislative.

Wie bestimmen sich die Gehalter der nicht
verbeamteten Beschiftigten des 6ffentli-
chen Dienstes?

A.

Anhand der geltenden Tarifvertrage
der privaten Wirtschaft

Durch Anordnungen des jeweiligen
Dienstherrn

Sie passen sich automatisch den Beam-
tengehaltern an.

Durch Verordnungen der Bundes-
regierung

Durch spezielle Tarifvertrage fiir den of-
fentlichen Dienst

www.ausbildungspark.com

325. Welche Aktivitaten der 6ffentlichen Ver-
waltung fallen in den Teilbereich der Leis-
tungsverwaltung?

A

Die Zahlung von Sozialhilfe und
Arbeitslosengeld
Kosteneinsparungen innerhalb einer
Behorde

Die Verhaftung eines Kriminellen

. Erhebung von Steuern und Abgaben

Keine Antwort ist richtig.



Beamter seinen Dienst versieht. Der oberste
Dienstherr eines Bundespolizei-Beamten bei-
spielsweise wdre der Bundesinnenminister.

Zu 323.
C. Exekutive.

In Deutschland gilt das Prinzip der Aufteilung
der Staatsgewalten in ausflihrende Gewalt
(Exekutive), rechtsprechende Gewalt (Judikati-
ve) und gesetzgebende Gewalt (Legislative).
Der offentliche Dienst ist nahezu vollstandig in
der Exekutive organisiert, die die Gesetze aus-
fiihrt und ihre Einhaltung Gberwacht (Polizei,
Zoll, Finanzverwaltung, Steuerverwaltung,
Allgemeine Verwaltung ...). Verwaltungskrafte
der Judikative sind Richter, Justizfachwirte,
Rechtspfleger und Staatsanwalte. Die Legislati-
ve unterhalt die Verwaltungen des Bundestags
oder des Bundesprasidialamts. Gewalten na-
mens ,Regulative” oder ,Investigative” gibt es
nicht.

Fachwissen: Offentliche Verwaltung

Zu 324.
E. Durch spezielle Tarifvertrage fiir den offent-
lichen Dienst

Die Gehélter der nicht verbeamteten Beschaf-
tigten ergeben sich aus den Tarifvertragen fiir
den offentlichen Dienst (TVGD). Sie werden von
Regierungsvertretern mit verschiedenen Ge-
werkschaften ausgehandelt. Auf Bundes- und
Landerebene gelten unterschiedliche Abkom-
men.

Zu 325.
A. Die Zahlung von Sozialhilfe und Arbeits-
losengeld

Die Handlungsbereiche der 6ffentlichen Hand
unterscheidet man in die Eingriffsverwaltung —
die dem Biirger etwas vorgibt oder verbietet —
und die Leistungsverwaltung: darunter fallen
alle staatliche Leistungen fiir den Biirger, z. B. in
Form von Geldern (Sozialhilfe, Arbeitslosen-
geld), Bildungsangeboten (Schulen, Museen)
oder Infrastruktur (Straen, Nahverkehr, Was-
serversorgung).

auseILDUNG SR«
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Staatsbiirgerkunde: Deutschland

Bearbeitungszeit 5 Minuten

Wie gut kennen Sie sich mit den Strukturen der Bundesrepublik Deutschland aus?
Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

326. Wer debattiert und verabschiedet den
Bundeshaushalt in Deutschland?

A.

mo N w®

327.

Bundesversammlung
Bundestag

Bundesrat
Bundesminister

Keine Antwort ist richtig.

Wer wahlt in Deutschland den

Bundeskanzler?

A.

mo N w®

328.

Das Volk

Die Minister

Der Bundestag

Der Bundesprasident
Keine Antwort ist richtig.

Wer bestimmt in Deutschland die Minister

und Richtlinien der Politik?

A.

mo N

329.

Der Bundeskanzler

Der Bundesprasident
Der Bundestag

Der Bundesrat

Keine Antwort ist richtig.

Was bedeutet die Abkiirzung ,BfA“?

A.
B.

Bundesanstalt fiir Arbeit
Bundesversicherungsanstalt fiir
Angestellte

Bundesanstalt fiir Angestellte

. Beitrage fiir Angestellte

Keine Antwort ist richtig.

www.ausbildungspark.com

330. Was ist das Bruttonationaleinkommen?

331.

A

Die Summe aller Glter und Dienstleis-
tungen, die von einer Volkswirtschaft in
einem Jahr zur letzten Verwendung er-
bracht werden

Die Differenz aller Giiter und Dienstleis-
tungen, die eine Volkswirtschaft im
Vergleich zum Vorjahr erbringt

Die Differenz aller Giiter und Dienstleis-
tungen, die die Weltwirtschaft im Ver-
gleich zum Vorjahr erbringt

Die Summe aller Giiter und Dienstleis-
tungen, die von der Weltwirtschaft in
einem Jahr zur letzten Verwendung er-
bracht werden

Keine Antwort ist richtig.

Welche Aussage zum Generationenvertrag
ist richtig?

A.
B.

Er beruht auf dem Umlageverfahren.
Die heutigen Beitragszahler erhalten im
Rentenalter die gleichen Beitrage
zuriick.

Die gesetzliche Rentenversicherung
muss von der Industrie gestiitzt
werden.

Die gesetzliche Rentenversicherung
muss von privaten Investoren gestuitzt
werden.

Keine Antwort ist richtig.



Allgemeinwissen: Politik und Institutionen

Allgemeinwissen

Politik und Institutionen Bearbeitungszeit 10 Minuten

Ordnen Sie jeder Institution nach Grof3e des Zustdndigkeitsgebiets den richtigen Buchstaben zu
und tragen Sie diesen in das Kastchen ein. Dabei gilt: Je groBer der Kreis, desto groBer das Zustan-
digkeitsgebiet der Institution.

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

SNCRONOND

356. 358.

Institution A-E Institution A-E
1. Bundestag 1. Kommunalrecht

2. Kreistag 2. Landesrecht

3. Landtag 3. Gemeinschaftsrecht der EU

4, Bezirkstag 4, Volkerrecht

5. Gemeinderat 5. Bundesrecht

357. 359.

Institution A-E Institution A-E
1. Landesverband 1. Abteilung

2. Bundesverband 2. Referat

3. Ortsverband 3. Ministerium

4. Kreisverband 4. Unterabteilung

5. Bezirksverband 5. Sachgebiet

auseILDUNG SR«
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Recht und Gesetz

Allgemeinwissen: Recht und Gesetz

Bearbeitungszeit 5 Minuten

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

361. Mit welchem Lebensjahr verfiigt man liber

362.

363.

das aktive Wahlrecht bei Bundestags-
wahlen?

A. 14. Lebensjahr

17. Lebensjahr

18. Lebensjahr

21. Lebensjahr

Keine Antwort ist richtig.

monNnw®

Welche Pflichten ergeben sich aus einem
Kaufvertrag fiir den Kaufer?

A. Eigentumsiibertragung an der
Kaufsache

Ubergabe der Kaufsache

Bezahlung des Kaufpreises
Erstellung eines Kaufvertrages

Keine Antwort ist richtig.

monNnw®m

Wann beginnt die Rechtsfahigkeit eines
Menschen?

A. Mit der Volljahrigkeit

Mit Vollendung des 7. Lebensjahres
Mit Vollendung des 16. Lebensjahres
Mit der Vollendung der Geburt
Keine Antwort ist richtig.

monNnw®m

364.

365.

366.

Welche rechtliche Beziehung regelt das

Privatrecht?

A. Beziehung des Einzelnen zum Staat

B. Beziehung der Korperschaften
untereinander

C. Beziehung der einzelnen Biirger
untereinander

D. Beziehung juristischer Personen des of-
fentlichen Rechts

E. Keine Antwort ist richtig.

Welcher Begriff steht fiir eine Rechtsform?

A. Stiller Gesellschafter einer Aktien-
gesellschaft

B. Beschrankt haftender Gesellschafter ei-
ner Kommanditgesellschaft

C. Unbeschrankt haftender Gesellschafter
einer Kommanditgesellschaft

D. Offene Handelsgesellschaft

E. Keine Antwort ist richtig.

Zur Veranderung eines landerbezogenen
Bundesgesetzes bedarf es nicht nur der
Zustimmung des Bundestages, sondern
auch derdes...?

A. Innenministers.
Bundestagsprasidenten.
Bundesrates.

Justizministers.

Keine Antwort ist richtig.

monNnw®
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Allgemeinwissen: Geografiekenntnisse Europa

Allgemeinwissen

Geografiekenntnisse Europa Bearbeitungszeit 5 Minuten

Mit den folgenden Aufgaben werden lhre Geografiekenntnisse gepriift.
Sie erhalten eine Europakarte, in der die Zahlen 1 bis 10 eingetragen sind.
Beantworten Sie die Fragen, indem Sie fiir jede Zahl das entsprechende europdische Land nennen.

Europakarte
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Erinnerungs- und Konzentrationsvermogen

Figuren und Zahlen einprdiigen Einprdgezeit 10 Minuten

In dieser Aufgabe wird lhr Kurzzeitgedachtnis gepriift.

Pragen Sie sich dazu bitte ein, welche Figur mit welcher Zahl versehen ist, und ordnen Sie anschlie-
Bend den einzelnen Figuren wiederum die richtigen Zahlen zu.

Notizen diirfen Sie sich in dieser Aufgabe nicht machen.

Zum Einprdgen der Zahlen und Figuren haben Sie 10 Minuten Zeit.

© o o |0 <0
OIOFOITTICE
)39/ 0)o /o

-0 o

(D Hinweis:

Bei dieser Aufgabe ist keine Unterbrechung notwendig, bitte beginnen Sie direkt mit den Ant-
worten!

Bitte decken Sie dafiir diese Seite ab.
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Erinnerungs- und Konzentrationsvermogen

Adressbuch Aufgabenerkldrung

Dieser Abschnitt priift Ihr Erinnerungsvermaogen.

Hierbei diirfen Sie sich keine Notizen vermerken. Legen Sie bitte daher alle Schreibgerédte zur Seite.
Auf der ndchsten Seite finden Sie ein Adressbuch mit Daten von zehn Kunden. Sie erhalten den Vor-
und Zunamen, die StraBe, die Hausnummer, die Postleitzahl und den Ort.

Pragen Sie sich die Angaben gut ein, um sie anschlie8end korrekt wiedergeben zu kénnen.

Hierzu ein Beispiel

Adressbuch

Manfred Hoffmann Beate Niedermann
Karlsbader Stra3e 64 Disseldorfer Stral3e 45
64295 Darmstadt 45145 Essen

Termine

Peter Bund Elke Binder

Karlsruher Stra3e 79 Waldstraf3e 83
79108 Freiburg 83026 Rosenheim

Anton Reiter Ernst Sauer
Radestral3e 67 Ostring 66
67067 Ludwigshafen 66740 Saarlouis

Telefon

Aufgabe

1. In welcher Stadt wohnt der Kunde
Hoffmann?
A. Darmstadt

Freiburg

Ludwigshafen

Essen

Rosenheim

mo N w

Antwort

Darmstadt

214 www.ausbildungspark.com



Eignungstest

Offentlicher Dienst
nichttechnisch

Priufung

reil 3

Mathematisches Verstandnis

NTD (A2) -P3

& 1
K
< #ark(&



Priifung - Teil 3

Mathematisches Verstandnis 242
Grundrechenarten ohne Taschenrechner ...........oeeeeesnesseenens 242
Kettenaufgaben ohne Punkt vor Strich 244
Schatzaufgaben 248
Rechenoperationen ergénzen 252
Rechnen mit vertauschten Operatoren 254
Bruchrechnen 256
Umrechnen (MaRe und Einheiten) 258
Prozentrechnen 260
Zinsrechnen 262
Gemischte Textaufgaben 264
Textaufgaben mit Diagramm 267
Funktionen und Gleichungen 274
Zahlenmatrizen und -pyramiden 276

Symbolrechnen 282




Priifung - Teil 3

Grundrechenarten ohne Taschenrechner Bearbeitungszeit 5 Minuten

Die Aufgaben sind unter groBem Zeitdruck und ohne Taschenrechner zu |6sen, unter Beriicksichti-
gung der Punkt-vor-Strich-Regel.
Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils das richtige Ergebnis eintragen.

751. 179+820+0,5x3= 756. (8 +(4+0,5))-66,75=
752. (25+7)x((0,7 % (2-2)) = 757. (3,1+1,72-0,5)+2=
753. 2+(5+7)x15= 758. 24,25+2,6-7+4=
754. 57,6 +-2+4+9= 759. 42+(35%x2)+4,3=
755. 999-3,33+6,6= 760. 7,6 +((0,4+1,5)x2)=
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Priifung - Teil 3

Prozentrechnen

Bearbeitungszeit 5 Minuten

Bei der Prozentrechnung gibt es drei Groen, die zu beachten sind: den Prozentsatz, den Prozent-
wert und den Grundwert. Zwei dieser GroBen miissen gegeben sein, um die dritte GroBe berechnen
zu konnen.

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

821.

822.

823.

Herr Mayer kauft einen Sonderposten fiir
18.000 € und mochte diesen fiir 25.200 €
weiterverkaufen. Wie viel Prozent Gewinn
wiirde Herr Mayer erzielen?

A. 30%

35%

40 %

50 %

Keine Antwort ist richtig.

monNw

Nach Abzug von 15 % Rabatt zahlt Herr
Mayer nur noch 11.900 € fiir eine Maschi-
ne. Wie viel hatte die Maschine regular oh-
ne Rabatt gekostet?

A. 14.000 €

14.500 €

15.000 €

15.500 €

Keine Antwort ist richtig.

mo N

Bei einer 20-%-Rabattaktion mochte Herr
Mayer richtig zuschlagen. Er will einen Pos-
ten iiber 20.000 € erwerben. Wie viel Euro
wiirde Herr Mayer bei dem Rabatt von

20 % sparen?

A. 3.000€

3.500 €

4.000 €

4.500 €

Keine Antwort ist richtig.

monNnw

www.ausbildungspark.com

824.

825.

Nach Abzug von 20 % Rabatt zahlt ein
Kunde nur noch 2.400 €. Wie viel Euro hat-
te er ohne einen Rabattabzug zahlen
miissen?

A. 2500 €

2.600 €

2.700 €

3.000 €

Keine Antwort ist richtig.

monNnw

Herr Mayer mochte den Einkauf eines Son-
derpostens lber die Bank finanzieren.
Nach einem Jahr wiirde er inklusive Zinsen
einen Betrag von 16.960 € zuriickzahlen,
bei einem Zinssatz von sechs Prozent. Wie
viel hat Herr Mayer beim Einkauf fiir den
Sonderposten bezahlt?

A. 15.000 €
16.000 €
17.000 €
18.000 €
Keine Antwort ist richtig.

monNnw®



Mathematisches Verstandnis: Textaufgaben mit Diagramm

Mathematisches Verstandnis

Textaufgaben mit Diagramm Bearbeitungszeit 12 Minuten

Beantworten Sie bitte mithilfe der Schaubilder die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den rich-
tigen Buchstaben markieren.

Bundestagswahl 2009

Ergebnisse der Bundestagswahl am 27. September 2009, Zweitstimmenanteile in Prozent. Wahlbe-
rechtigt waren rund 62,17 Millionen Menschen.

30%

27,3% .
in%
25%
20%
14,6%
1% 11,9%
e 10,7%
10%
6,0%
5%
0%
SPD CDU FDP DieLinke Biindnis90/Griine  CSU Sonstige
Quelle: Bundeswahlleiter
841. Die Wahlbeteiligung lag bei rund 70,8 %. 842. Wie viele Wahlberechtigte haben fiir eine
Wie viele Menschen haben demnach ihre Partei gestimmt, die den Sprung iiber die
Stimme abgegeben? Runden Sie das Er- Fiinf-Prozent-Hiirde zum Einzug in den
gebnis bitte auf zwei Nachkommastellen. Bundestag nicht geschafft hat? Runden Sie
A. 44,01 Mio. das Ergebnis bitte auf zwei
Nachkommastellen.
B. 56,23 Mio. )
C. 38,45 Mio. A. 589 Mio.
D. 47,91 Mio. B. 2,64 m@a
E. Keine Antwort ist richtig. € 635 !0'
D. 3,48 Mio.
E. Keine Antwort ist richtig.

auseILDUNG SR«
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Priifung - Teil 3

Zahlenmatrizen und -pyramiden Aufgabenerkldrung

Die Zahlen in den folgenden Matrizen und Pyramiden sind nach festen Regeln zusammengestellt.
Ihre Aufgabe besteht darin, eine Zahl zu finden, die im sinnvollen Verhdltnis zu den lbrigen Zahlen
steht.

Hierzu ein Beispiel

Aufgabe

1. Durch welche Zahl muss das Fragezeichen
ersetzt werden, damit die Zahlen in der Tabelle
in einem sinnvollen Verhaltnis zueinander
stehen?

monNnw® >
S 00 N D

Keine Antwort ist richtig.
Antwort

(D) 6

Die beiden linken Zahlen jeder Reihe ergeben multipliziert die jeweils rechte Zahl. Die beiden obe-
ren Zahlen jeder Spalte ergeben multipliziert die jeweils untere Zahl.
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Priifung - Teil 4

Zahlenreihen fortsetzen Aufgabenerkldrung

In diesem Abschnitt haben Sie Zahlenfolgen, die nach festen Regeln aufgestellt sind.
Bitte markieren Sie den zugehdrigen Buchstaben der Zahl, von der Sie denken, dass sie die Reihe
am sinnvollsten erganzt.

Hierzu ein Beispiel
Aufgabe

1.

monNnw>
© ® N o

Keine Antwort ist richtig.
Antwort

(a) 6

Bei dieser Zahlenreihe wird jede folgende Zahl um eins erhdht. Die gesuchte Zahl lautet somit 5 + 1
= 6 und die richtige Antwort lautet A.
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Doppelte Sprachanalogien Aufgabenerkldirung

In diesem Abschnitt wird Ihre Fahigkeit zu logischem Denken im sprachlichen Bereich gepriift.
Ilhnen wird jeweils eine Wortgleichung vorgegeben, der jedoch das erste und letzte Wort fehlt.
Diese Liicken sollen Sie fiillen und kdnnen dazu aus einer Reihe von Losungsmaglichkeiten wahlen.

Hierzu ein Beispiel

Aufgabe

1. verhalt sich zu Tag wie Dunkelheit zu
A. Helligkeit 1. Mond
B. Dammerung 2. Kalte
C. Sonne 3. Nacht
D. Warme 4. Abend

Antwort
Helligkeit 1. Mond
B. Dammerung 2. Kalte
C. Sonne @Nacht
D. Warme 4. Abend

Helligkeit verhalt sich zu Tag wie Dunkelheit zu Nacht.
Am Tag ist es hell, in der Nacht dunkel.
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Priifung - Teil 4

Meinung oder Tatsache Aufgabenerkldrung

In diesem Abschnitt erhalten Sie verschiedene Aussagen, die Sie dahingehend iiberpriifen sollen,
ob es sich um eine Meinung oder eine Tatsache handelt.

Handelt es sich um eine Meinung, so markieren Sie bitte ,M".
Handelt es sich um eine Tatsache, so markieren Sie bitte , T”.

Hierzu ein Beispiel
Aufgabe

1.  Alle Katzen sind schwarz.

M. Meinung
T. Tatsache

Antwort

@ Meinung

Es handelt sich um eine subjektive Annahme - noch dazu um eine falsche: Es gibt schlieflich auch
Katzen mit anderen Haarfarben.

www.ausbildungspark.com
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Priifung - Teil 4

Flussdiagramme Aufgabenerkldrung

Dieser Abschnitt priift, wie gut Sie komplexe Ablaufe strukturell nachvollziehen kdnnen. Sie erhal-
ten dazu ein Flussdiagramm.

Flussdiagramme sind eine gute Methode, um Handlungsprozesse mit verschiedenen Verlaufsalter-
nativen grafisch abzubilden. Diese Darstellungsform eignet sich besonders dazu, verzweigte Abldu-
fe zu planen, zu steuern und zu erklaren.

Wie funktionieren Flussdiagramme?

Ein Flussdiagramm besteht aus verschiedenen Symbolen, die beschriftet und durch waagerechte
oder senkrechte Verlaufspfeile miteinander verbunden sind. Die Symbole lassen sich grob in fiinf
Gruppen einordnen:

- Rechtecke mit abgerundeten Ecken stehen fiir Prozessbeginn und -ende.

- Rauten stellen Bedingungen dar.

= Rechtecke symbolisieren eigene, in sich geschlossene Unterprozesse.

= Ovale kennzeichnen Entscheidungen oder Konsequenzen.

- Parallelogramme reprasentieren prozessinterne Ein- und Ausgaben (In- und Outputs).

Hierzu ein Beispiel

| 1. Durch welche der Antworten wird die

Zahl 1 im Flussdiagramm sinnvoll ersetzt?
C=A+B

>

Ausgabe C
Ausgabe A
Ausgabe B
Eingabe A
Keine Antwort ist richtig.

monNnw

Antwort

A\ 4
0 Ausgabe C
Im abgebildeten Prozess werden zwei Variab-

len A und B eingegeben und zum Ergebnis C
A4 addiert. Sinnvollerweise wird dieses Ergebnis
‘ Ende \ anschlieBend ausgegeben, d.h. zum Beispiel

auf einem Monitor angezeigt.

www.ausbildungspark.com
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Priifung - Teil 4

Logisches Denkvermogen

Schaubilder interpretieren Bearbeitungszeit 5 Minuten

Das Diagramm zeigt die Entwicklung der Zahl der registrierten Arbeitslosen sowie der gemeldeten
Stellen in Deutschland. Die Angaben beziehen sich jeweils auf ein Quartal (Vierteljahr; lateinisch
durchnummeriert von [-1V), verglichen mit dem entsprechenden Quartal des Vorjahres. Sind die
folgenden Aussagen zum abgebildeten Schaubild korrekt?

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie ,stimmt” oder ,stimmt nicht” markieren.

Registrierte Arbeitslose und gemeldete Stellen

Veranderung gegeniiber dem Vorjahresquartal in Prozent

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
-10%
-20%
-30%

m Registrierte Arbeitslose
= Gemeldete Stellen

A |1 A V0 Y L A T 1A V1L 1 1 T AV O | T YA B T T LAY
2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009

Quelle: Statistisches Bundesamt, Wiesbaden

971. Im vierten Quartal 2005 waren iiber 80 972. Von der Jahresmitte 2001 bis Ende 2004
Prozent mehr Stellen gemeldet als im drit- sank die Zahl der gemeldeten Stellen
ten Quartal 2005. standig.

[ ] stimmt [ ] stimmt
[ ] stimmt nicht [ ] stimmt nicht

www.ausbildungspark.com
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Priifung - Teil 5

Dominosteine Aufgabenerkldrung

In diesem Abschnitt wird lhr visuelles Denkvermdgen getestet.
Ersetzen Sie bitte die Fragezeichen durch den jeweils passenden Dominostein.

Hierzu ein Beispiel

Aufgabe

1. Die Dominosteine sind nach einer bestimmten Logik angeordnet.

Ea) °N)

Welcher der Dominosteine von A bis E ersetzt den Dominostein
mit den zwei Fragezeichen sinnvoll?

® [ ] ® [ ] L ] L ]
[ ] ® ®
[ ] [ ] [ ] [ ] L ] [ ]
® ® ® [ ] ® ®
® ® ®
e e [ ] [ ] L ) [ ]
A B C D E
Antwort
L J L J L J
L ] e [ ] [ ] e [ ]

A B (© o E

Die jeweils linken und rechten Steine einer Reihe sind gleich. Dariiber hinaus nimmt die Augenzahl
bei den Steinen der linken und der rechten Spalte von oben nach unten um eins zu.
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Visuelles Denkvermdégen: Spielwiirfel drehen und kippen

Spielwiirfel drehen und kippen Aufgabenerklirung

Die gegeniiberliegenden Seiten eines handelsiiblichen Spielwiirfels ergeben in der Summe immer
die Augenzahl Sieben: Zeigt beispielsweise die Vorderseite eine ,6", muss auf der Riickseite die ,1”
stehen. Daher kdnnen Sie von drei sichtbaren Wiirfelflachen auf die Lage aller anderen Flachen
schlieBen.

Bitte flihren Sie bei jeder Aufgabe die vorgegebenen Operationen durch und markieren Sie den
Antwortbuchstaben der korrekten Losung.

Hierzu ein Beispiel

Aufgabe

1. Der abgebildete Spielwiirfel wird 90 Grad im Uhrzeigersinn gedreht.

Welche Vorderansicht zeigt der Wiirfel, nachdem er gedreht wurde?
/ ' 4 ; ' '
SASAE A0

A B C D E

Antwort

/ ' 4 ; ' '
SASAE A0
(™) B C D E

Gegenprobe: Drehen Sie Losungswiirfel A 90 Grad gegen den Uhrzeigersinn.

ausBILDUNGSE Rk 347



Visuelles Denkvermdgen: Dreidimensionale Strukturen

Visuelles Denkvermogen

Dreidimensionale Strukturen Aufgabenerkldrung

Die folgenden Aufgaben priifen Ihre raumliche Vorstellungskraft.
Nun miissen Sie die Perspektive wechseln: Wie sieht das vorgestellte Gebilde aus, wenn man es in
Pfeilrichtung betrachtet?

Hierzu ein Beispiel

Aufgabe

1. Gegeben ist folgende Struktur:

.TU

Welche der Abbildungen A bis E entspricht der Sicht in Pfeilrichtung?

A B c D E
Antwort
(A) B c D E
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Der 6ffentliche Dienst: ein besonderer Arbeitgeber

lhr Weg zur Verbeamtung

Wie konnen Sie ins Beamtenverhdltnis einsteigen? Wie laufen Einstellung und Ausbildung im 6f-
fentlichen Dienst ab? Welche Ausbildungs- und Studienmdglichkeiten gibt es, und wo finden Sie
Stellenangebote? Lesen Sie dieses Kapitel, um mehr {iber Laufbahnen, grundsatzliche Anforderun-
gen und den Berufseinstieg in den 6ffentlichen Dienst zu erfahren.

Was sind Laufbahnen?

Laufbahnen sind die Karrierewege des 6ffentlichen Dienstes. Je nach Bildungsgrad und beruflicher
Qualifikation konnen Sie in den einfachen, mittleren, gehobenen oder héheren Dienst eines Ver-
waltungsbereichs einsteigen. In Ihrer Dienstzeit durchlaufen Sie dann die Beférderungsstufen der
jeweiligen Laufbahngruppe: beispielsweise vom Regierungssekretar bis zum Amtsinspektor im
mittleren Verwaltungsdienst.

Prinzipiell sind alle Laufbahnen nach oben hin durchldssig. Bei sehr guten Beurteilungen und den
entsprechenden Weiterqualifikationen — Aufstiegspriifungen, Lehrgdnge - ist der Aufstieg bei-
spielsweise vom Polizeimeister-Anwarter im mittleren Dienst in ein Spitzenamt der Polizeifiihrung
(hoherer Dienst) nicht ausgeschlossen. Vorausgesetzt, die entsprechenden Planstellen sind frei: Das
Bundesbesoldungsgesetz legt fest, wie viele Posten in welchen Amtsstufen besetzt werden diirfen.
Vom einfachen bis zum hdheren Dienst steigen mit den Anforderungen zugleich die Verantwor-

tung, der organisatorische Einfluss und das Gehalt.

) . . Die Einstiegsamter 1 und 2 der ersten Laufbahn-
An diesem klassischen Laufbahnschema bemdn-  gruppe shneln dem einfachen bzw. mittleren

geln Kritiker: Die Beférderungsregeln seien zu starr, ~ Dienst.
die Priifungen beim Laufbahnwechsel erschwerten ~ Die Einstiegsamter 1 und 2 der zweiten Laufbahn-

. . . gruppe dhneln dem gehobenen bzw. héheren
den beruflichen Aufstieg, Engagement und Leis-  piapst.
tungsbereitschaft wiirden nicht geniigend be-
lohnt. Schleswig-Holstein, Niedersachsen, Hamburg, Bremen und Sachsen-Anhalt haben das Sys-
tem daher reformiert. Mit nur noch zwei Laufbahngruppen und jeweils zwei Einstiegsamtern sollen
die Karrierewege hier flexibler, durchldssiger und leistungsgerechter werden. Aufstiegspriifungen
finden nur noch beim Wechsel der Laufbahngruppen statt. Mecklenburg-Vorpommern will sich

dem bald anschlieen.

Einfacher Dienst

Beamte des einfachen Dienstes verrichten einfachere Tatigkeiten und Zuarbeiten. Einstiegsmdog-
lichkeiten sind rar gesat: Einige typische Berufe des einfachen Dienstes wie Schaffner, Postbote
oder Busfahrer gibt es wegen der Privatisierung der entsprechenden Behorden nicht mehr. Zudem
sind die Anforderungen allgemein gestiegen und verlangen nach héheren Qualifikationen. Heute
sind viele Beamte des einfacheren Dienstes Wachtmeister im Justizdienst, andere werden im Bo-
tendienst, in der Hausverwaltung, in der Post- und Kurierstelle oder als Kraftfahrer eingesetzt.
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Ihr Weg zur Verbeamtung

Mittlerer Dienst

Angehdrige der mittleren Laufbahn ibernehmen zum Teil vorbereitende, meist aber ausfiihrende
Tatigkeiten. Im Verwaltungsdienst sind Sie mit Priifungs-, Beratungs- und Kontrollfunktionen in
einem bestimmten Sachgebiet bzw. einem Fachbereich betraut. Sie diirfen allerdings auch eigen-
standig Entscheidungen fallen oder Entwiirfe ausarbeiten; leitende Funktionen (ibernehmen sie vor
allem in kleineren Arbeitsgruppen oder Dezernaten.

Gehobener Dienst

Fast jeder zweite deutsche Beamte ist in den gehobenen Dienst eingruppiert, darunter die Mehr-
heit der bundesweit mehr als 700.000 Lehrer. Angehorige des gehobenen Dienstes — der zweit-
hochsten Laufbahngruppe, die das deutsche Beamtenrecht vorsieht — (ibernehmen nicht nur ihre
jeweiligen Fachaufgaben: als administrative Bindeglieder zwischen mittlerem und hoherem Dienst
tragen sie dariiber hinaus Verantwortung fiir das Verwaltungs- und Personalgefiige ihrer Behorde.
Die Grundlagen dazu liefert das im Vorbereitungsdienst absolvierte Studium.

Hoherer Dienst

Im hoheren Dienst finden sich die Fiihrungskrafte des 6ffentlichen Dienstes, vergleichbar den Ma-
nagern in privaten Unternehmen. Mit den Leitungsaufgaben verbinden sich weitreichende organi-
satorische Befugnisse und ein hohes Mal3 an Verantwortung, sei es als Dienststellenleiter bei der
Polizei oder als Abteilungsleiter in der Inneren Verwaltung. Chancen auf einen Direkteinstieg in den
hoheren Dienst haben vor allem Juristen und Wirtschaftswissenschaftler.
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Die Bewerbungsmappe

Die Bewerbungsmappe

Bewerben ist Werben in eigener Sache. Eine Bewerbungsmappe ldsst sich als eine Art Prospekt
verstehen, der lhre Fahigkeiten, Kenntnisse und Leistungen demonstriert. Anhand der Mappe will
sich der Personalverantwortliche ein erstes Bild von lhnen machen kénnen - in Ihrem Interesse ein
maoglichst positives. Im 6ffentlichen Dienst wird die Mappe nicht immer so penibel studiert wie bei
privaten Unternehmen. Haufig stehen erst einmal die einschldgigen Formalkriterien im Vorder-
grund: Schulabschluss, berufliche Qualifikation etc.

Welche Art von Bewerbung Sie abschicken miissen, entnehmen Sie der Stellenanzeige; im Zweifel
berét Sie Ihr Ansprechpartner. Mitunter ist nicht einmal ein eigenes Anschreiben nétig, vielen Poli-
zeien etwa geniigt ein standardisierter Bewerbungsbogen. Meist aber — nicht nur in gehobenen
Verwaltungsbereichen — liegt die Messlatte hoher und es sind vollstandige Bewerbungsunterlagen
einzureichen.

Dann brauchen Sie eine individuelle, auf die Stelle zugeschnittene Mappe, um in der Flut der Be-
werbungen aufzufallen und die erste Einstellungshiirde zu iberwinden. Sorglos abgetippte Copy &
Paste-Standardvorlagen aus dem Internet werden von erfahrenen Personalern schnell enttarnt,
liberzeugen Sie durch Individualitat. Die Eigendarstellung im Bewerbungsschreiben entscheidet
nicht nur Gber die Einladung zum Eignungstest: Zumindest im Vorstellungsgesprach kommen die
Priifer auf Ihr schriftliches ,Selbstportrat” noch einmal zuriick und konfrontieren es mit der Realitat.

Wie gelingt die Mappe?

Klar: In einer guten Mappe finden sich weder Rechtschreib- noch Grammatikfehler. Aber nicht allein
auf den Inhalt kommt es an, auch die Verpackung zahlt. Welche Mappe ist die richtige? Greifen Sie
lieber nicht zum billigsten Plastikmodell aus dem Supermarkt, stabile Kartonmappen in dezenten
Farben gibt es in jeder gut sortierten Schreibwarenabteilung. Selbstredend sollte die verschickte
Mappe neu sein und keine Knicke, Kaffeeflecken, Druckspuren oder dhnliches aufweisen. Eine zwei-
seitige Aufklappmappe geniigt vollig. Dreigeteilte Mappen empfinden viele Personaler als sperrig
und unpraktisch, gleiches gilt flir Klarsichthdillen.

Bauen Sie die Mappe aus folgenden Elementen auf:

- Anschreiben. Das Anschreiben sollte als erstes ins Auge fallen und leicht zu entnehmen
sein. Legen Sie es als oberstes Blatt lose auf die Mappe.

- Lebenslauf. Heften sie das Herzstlick lhrer Bewerbung so ein, dass es direkt nach dem An-
schreiben sichtbar wird. In der Regel kommt das obligatorische Foto auf Seite 1 des Le-
benslaufs.

- Zeugnisse, Nachweise, Zertifikate. Der dritte Teil der Bewerbung — hinter den Lebens-
lauf einzuordnen — enthalt alle Dokumente, die Ihre berufliche Eignung belegen: Schul-,
Praktikums- und Arbeitszeugnisse, wenn verlangt weitere Nachweise (polizeiliches Fiih-
rungszeugnis, Schwimmfahigkeit, Fahrtiichtigkeit...).
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Der schriftliche Einstellungstest

Der schriftliche Einstellungstest

Auswahltests im offentlichen Dienst

Der Staat geht mit seinen Beamten eine langjahrige, oft lebenslange Beziehung ein. Verstandli-
cherweise mochte er daher nur die geeignetsten Bewerber einstellen. Und deren Kénnen lasst sich
nicht allein durch Zensuren, Arbeitsnachweise und Lebenslaufe belegen. Was, wenn sich die An-
spriiche der Schule oder der Lehrer unterscheiden? Was, wenn Ausbildung hier und Ausbildung
dort nicht unbedingt dasselbe sind?

Nicht anders als zahlreiche Privatunternehmen vertraut auch der 6ffentliche Dienst auf standardi-
sierte Einstellungs- und Eignungstests, die objektive Aussagen zum Leistungsstand der Bewerber
ermdoglichen sollen. Dabei ist die 6ffentliche Hand verpflichtet, transparente und gerechte Verfah-
ren durchzufiihren. Ein willkiirliches Zuschanzen von Stellen nach Lust und Laune darf es beim
Staat nicht geben; er achtet allein auf Eignung, Befahigung und fachliche Leistung — so will es das
Grundgesetz. Fiir Bewerber heif3t das: prinzipiell gleiche Chancen fiir alle. Auf die richtige Vorberei-
tung kommt es an!

Auswabhltests ...

= sollen den Leistungsstand der Bewerber vergleichbar machen

= sollen den Kenntnisstand in berufsrelevanten Bereichen tiberpriifen
= sollen Belastbarkeit und Leistungsfahigkeit analysieren

- sollen Amterwillkiir und Vetternwirtschaft verhindern

= kénnen eine Chance sein, schlechte Schulnoten auszugleichen

Form und Aufbau

Die Auswahltests der 6ffentlichen Hand schopfen aus einem groBen Reservoir verschiedener Auf-
gabentypen, die speziell auf das Berufsbild abgestimmt werden: Der Polizeivollzugsdienst bei-
spielsweise verlangt in der Regel weniger mathematisches Verstandnis als die Arbeit in der Finanz-
verwaltung.

Durch den berufsspezifischen Zuschnitt gibt es kein festes Muster fiir den Testaufbau. Doch die
einzelnen Bausteine der Tests sind weitgehend gleich. Im Allgemeinen geht es sowohl um bendétig-
tes Wissen als auch um erforderliche Fahigkeiten und stellenbezogene Qualifikationen: Im nicht-
technischen Dienst sind Uiber die grundlegenden Rechen- und Sprachkompetenzen hinaus insbe-
sondere logisch-analytische Fertigkeiten und eine gewisse Dienstleistungsorientierung gefragt. Die
Strukturen der staatlichen Verwaltung sollte selbstverstandlich jeder Beamte im Detail kennen.

Welche Aufgabentypen gibt es nun konkret? Fragen zur ,Sprachbeherrschung”, zum ,mathemati-
schen Verstandnis” und zum ,Allgemeinwissen” fiihlen Kenntnissen auf den Zahn, die Teil des schu-
lischen Bildungskanons sind oder — in fortgeschrittener Form — darauf aufbauen. Daneben stehen
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Allgemeinwissen: Staatsbiirgerliche Kunde

Staatsbiirgerliche Kunde

Wie gut kennen Sie sich mit den Strukturen der Bundesrepublik Deutschland aus?
Beantworten Sie bitte die folgenden Fragen, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

1.  Welche Wirtschaftsordnung hat die Bundesrepublik Deutschland?

A.

monNnw®m

Zentralverwaltungswirtschaft
Zentralplanwirtschaft

Freie Marktwirtschaft

Soziale Marktwirtschaft

Keine Antwort ist richtig.

2. Was ist das Bruttonationaleinkommen?

A.

Die Summe aller erbrachten Leistungen, Giiter und Dienstleistungen einer Volkswirtschaft
in einem Jahr, zur letzten Verwendung.

Die Differenz aller erbrachten Leistungen, Giiter und Dienstleistungen einer Volkswirtschaft
in einem Jahrim Vergleich zum Vorjahr.

Die Differenz aller erbrachten Leistungen, Giiter und Dienstleistungen der Weltwirtschaft in
einem Jahr im Vergleich zum Vorjahr.

Die Summe aller erbrachten Leistungen, Giiter und Dienstleistungen der Weltwirtschaft in
einem Jahr, zur letzten Verwendung.

Keine Antwort ist richtig.

3. Wieist die Bundesversammlung zusammengesetzt?

A.

monNnw®

AusschlieB8lich aus Mitgliedern des Bundestages
AusschlieB3lich aus Vertretern der Lander

Aus Mitgliedern des Bundestages und Vertretern der Lander
Ausschlief3lich aus Politikern

Keine Antwort ist richtig.

4. Was bedeutet Fraktion in der Politik?

monNnw®

Zusammenschluss von Abgeordneten
Eine andere Bezeichnung fiir Regierung
Eine andere Bezeichnung fiir Opposition
Die Mehrheit im Bundestag

Keine Antwort ist richtig.
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Losungen

1. D 2. A 3. C 4. A

Zul.

In der Sozialen Marktwirtschaft fallt dem Staat die Rolle zu, auf sozialen Ausgleich hinzuwirken. Die
Soziale Marktwirtschaft gilt heute als Grundlage der deutschen Wirtschafts- und Sozialordnung. Das
Modell wurde von Ludwig Erhard entworfen und baut auf Elementen der freien Marktwirtschaft
auf, wird jedoch durch wettbewerbspolitische und regulierende MalBnahmen des Staats erganzt.

Zu 2,

Das Bruttonationaleinkommen, das friiher als Bruttosozialprodukt bezeichnet wurde, ist der Wert
der Endprodukte und Dienstleistungen, die in einer bestimmten Periode durch Produktionsfakto-
ren, die sich im Eigentum von Inldndern befinden, produziert werden, unabhangig davon, ob sich
die Produktion im In- oder Ausland befindet.

Zu 3.

Die Bundesversammlung besteht aus den Mitgliedern des Bundestages und den Abgesandten der
Landesparlamente. Sie wird vom Bundestagsprasidenten einberufen und ihre einzige Aufgabe
besteht in der Wahl des Bundesprasidenten.

Zu4.

Fraktion nennt man einen freiwilligen Zusammenschluss von Abgeordneten zur Durchsetzung ihrer
politischen Interessen und Ziele in einem Parlament. In der Regel bilden die jeweiligen Parteien
jeweils eine Fraktion.
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Allgemeinwissen: Geographiekenntnisse Deutschland

Geographiekenntnisse Deutschland

Mit den folgenden Aufgaben werden lhre Geografiekenntnisse gepriift
Sie erhalten eine Deutschlandkarte, in der bestimmte Gebiete durch die Zahlen 1 bis 10 gekenn-
zeichnet sind. Beantworten Sie die Fragen, indem Sie fiir jede Zahl das richtige Bundesland nennen.

Bundesldnder in Deutschland
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1. Welches Bundesland ist mit der Zahl 7 gekennzeichnet?

A. Bayern

Rheinland-Pfalz

Hessen
Baden-Wirttemberg
Keine Antwort ist richtig.

monNw

2. Welches Bundesland ist mit der Zahl 8 gekennzeichnet?

A. Bayern

Rheinland-Pfalz

Hessen
Baden-Wiirttemberg
Keine Antwort ist richtig.

monNw

3.  Welches Bundesland ist mit der Zahl 5 gekennzeichnet?

A. Nordrhein-Westfalen
Rheinland-Pfalz

Hessen

Thiiringen

Keine Antwort ist richtig.

mo N w®

4.  Welches Bundesland ist mit der Zahl 2 gekennzeichnet?

A. Sachsen-Anhalt
Niedersachsen
Schleswig-Holstein
Berlin

Keine Antwort ist richtig.

monNnw

5. Welches Bundesland ist mit der Zahl 10 gekennzeichnet?

A. Bayern

Sachsen

Hessen

Thiringen

Keine Antwort ist richtig.

moNw®
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Figur hat einen Fehler

In dieser Aufgabe wir lhre Fahigkeit zur Erkennung von Details gepriift.

Sie erhalten eine Reihe mit scheinbar identischen Figuren. Aber eine Figur unterscheidet sich ge-
ringfligig von den anderen.

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils in der Reihe die fehlerhafte Figur
erkennen und markieren.

Fir diesen Aufgabenblock haben Sie 90 Sekunden Zeit.

Welche der fiinf Figuren unterscheidet sich von den anderen in der Reihe?

(—>
@)
)
(—>
)
)
@)
—)
@)
)
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Das Vorstellungsgespréch

Wie verlauft das Gesprach?

Die meisten Vorstellungsgesprache folgen einem bestimmten Muster. Nach dem anfanglichen
Smalltalk erhalten Bewerber die Chance zur Selbstdarstellung, anschlieBend prasentiert sich die
Behorde. Fragen und Antworten kreisen um die alles entscheidende Frage: Passen Arbeitgeber und
-nehmer zusammen? Grundsatzlich stehen dabei drei Aspekte zur Debatte:

» Personlichkeit: Die Chemie muss stimmen. Ein Kandidat sollte nicht nur fachlich, sondern auch
personlich gut ins Team passen.

> Leistungsvermdgen: Gefragt sind berufsrelevante Kenntnisse, Motivation und die Fahigkeit, die
eigenen Starken auch unter Druck zu 100 Prozent einzubringen.

> Lernbereitschaft: Niemand kann alles — daher kommt es auf den Willen an, sich wichtige Kom-
petenzen anzueignen und die Wissensliicken dadurch aufzufiillen.

Mit etwas rhetorischem Geschick finden sich immer Wege, kleinere Makel ins Positive zu drehen.
Schwdchen in der Zeitorganisation beispielsweise lassen sich als ausgepragter Arbeitseifer verkau-
fen (,Manchmal mdchte ich zu viel auf einmal erledigen”); ein Mangel an Kreativitat kann zu einer
starken Vorliebe fiir sorgfaltiges, systematisches Arbeiten werden usw. Doch geben Sie kein Image
vor, mit dem Sie sich nicht identifizieren konnen — die Personaler haben ein feines Gespiir fiir derar-
tige Unstimmigkeiten.

BegriiBung und Einstieg

> Die Anfangsphase des Bewerbungsgesprachs ist kurz: Man begrii3t sich, fiithrt etwas Small-
talk und versucht, einen Gesprachseinstieg zu finden.

Die ersten warmen Worte sollen das Eis brechen und ein angenehmes Gesprachsklima schaffen.
Ublich sind unverfingliche Fragen zur Anreise oder zum Auswahlverfahren, scherzhafte Bemerkun-
gen liber das Wetter etc. AuBerdem werden die Interviewer Ihnen wahrscheinlich den Gesprachs-
ablauf erldutern.

Sehen Sie diese Phase als Gelegenheit, sich zu entspannen und langsam in der Gesprachssituation
anzukommen. Geben Sie sich freundlich und zuvorkommend - die Initiative liegt bei den Intervie-
wern, Sie mussen die Unterhaltung nicht an sich rei3en. Bleiben Sie aber wachsam, was lhre Aus-
kiinfte anbetrifft, vor allem in Bezug auf den bisherigen Verlauf des Auswahlverfahrens. Merken Sie
sich die Namen der Anwesenden, um sie bei Fragen direkt ansprechen zu kénnen.

Knowing me, knowing you - der Kern des Gesprachs

» Im Hauptteil des Gesprachs prasentieren sich Bewerber und Behoérde: Gelegenheit fiir beide
Seiten, Fragen zu stellen.

Nun sind Sie an der Reihe: Was qualifiziert Sie fiir die ausgeschriebene Stelle, was sind |hre Stérken
und Schwachen? Mithilfe von Anschreiben und Lebenslauf haben sich die Interviewer schon einen
fundierten Eindruck von lhnen gemacht, den Sie nun tberpriifen wollen. Wenn — wie fast immer -
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Das Assessment Center

Das Assessment Center

Assessment Center — was ist das?

Das Assessment Center (AC) — vom englischen ,to assess” (beurteilen) — ist ein duBerst beliebtes
Instrument zur Personalauswabhl. In der Regel schlie3t es an das Vorstellungsgesprach an. Mithilfe
eines Assessment Centers konnen die Personalverantwortlichen mehrere Kandidaten gleichzeitig in
berufsnahen Situationen beobachten. Verschiedene Praktische Ubungen fordern soziale und me-
thodische Kompetenzen heraus: Wie verhalten sich die Kandidaten untereinander, wie gehen Sie
bei der Probleml6sung vor?

Die offentliche Hand fiihrt in der Regel so genannte Mini-ACs durch — nicht weniger intensiv als
+normale” ACs, doch meist innerhalb eines halben oder hdchstens ganzen Tages zu bewaltigen.
Unabhangig von seiner Dauer, schaffen es jedenfalls nur die Besten der angetretenen Bewerber bis
ins Assessment Center.

Die Bausteine eines ACs

Bei der Konzeption eines ACs wahlen die Priifer je nach Anforderungsprofil unterschiedliche Bau-
steine aus. Die Kandidaten erwartet also eine Kombination verschiedener Aufgabenmodule, die
einzeln — Kurzvortrag, Prasentation, Postkorbiibung, Abschlussgesprach — oder im Kollektiv zu be-
waltigen sind: Gruppenvorstellung, Gruppendiskussion, Rollenspiel. Auch das Vorstellungsgesprach
und der schriftliche Einstellungstest zahlen im engeren Sinne zum Assessment Center, nehmen
jedoch eine Sonderstellung ein.

Ihre Einstellungsbehorde wird Sie kaum mit dem kompletten Katalog an Modulen konfrontieren.
Vergleichsweise umfangreich ist beispielsweise das AC des Auswartigen Amts, das seine kiinftigen
Diplomaten (neben dem Vorstellungsgesprach) im gehobenen Dienst ganze vier Stationen durch-
laufen lasst: Kurzvortrag, Gruppendiskussion, Gruppenaufgabe und abschlieBendes Einzelgesprach.
Die Bundespolizei begniigt sich demgegeniiber zusatzlich zum Bewerbungsinterview mit einem
Kurzvortrag und einer Gruppendiskussion. Fragen Sie nach, womit Sie zu rechnen haben.

Worauf achten die Priifer?

Auftreten und duBerer Eindruck: Wéhrend des gesamten Auswahlverfahrens kommt es auf
freundliches, verbindliches Verhalten und ein gepflegtes Erscheinungsbild an. Wer sich gut ausdri-
cken kann, hat in allen Stationen Vorteile.

Interesse an der Stelle: Insbesondere im abschlieBenden Einzelgespréach kann man sein berufsbe-
zogenes Wissen aufblitzen lassen und noch einmal betonen, wie viel einem an dem Job liegt. Die
Berufswahl ist schlief3lich kein Zufall.

Engagement und Eigeninitiative: Bringt ein Teilnehmer seine Kompetenzen und Fahigkeiten
aktiv ein, spricht er relevante Themen von sich aus an? Oder ruht er sich auf der Arbeit anderer aus,
muss erst zur Mitarbeit animiert werden und beteiligt sich auch dann nur sparlich?
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Assessment Center — was ist das?

Kontakt- und Kooperationsfahigkeit: Das Arbeiten in und mit der Gruppe bedeutet, aufeinander
zu- und einzugehen, seinen Mitstreitern unter die Arme zu greifen und nicht nur den eigenen Vor-
teil zu suchen. Teamfahigkeit ist gefordert, kein isoliertes Einzelkampfertum.

Verantwortungsbewusstsein und Zuverladssigkeit: Diese Eigenschaften kann man sowohl im
Abschlussgesprach hervorheben als auch bei Gruppenarbeiten unter Beweis stellen: etwa, wenn es
um die Prasentation eines Planspiels geht oder um allgemeine Organisationsfragen (,Ich glaube,
die Zeit wird knapp - vielleicht sollten wir nun unser Fazit besprechen?”).

Konfliktfahigkeit und Zielorientierung: Damit ein Team funktioniert, missen alle an einem
Strang ziehen. Meinungsverschiedenheiten bleiben oft nicht aus: Doch die Gruppe hat ein gemein-
sames Ziel, von dem vereinzelte Konflikte nicht ablenken diirfen. Einfiihlungsvermégen und Kom-
promissfahigkeit sind bei jeder Art von Gruppenaufgabe unverzichtbar.

Leistungsfahigkeit und Belastbarkeit: Im Assessment Center ist es wichtig, auch unter Druck
klaren Kopf zu behalten und jederzeit sein Bestes zu geben: bei hitzigen Gruppendebatten, um-
fangreichen Postkorbiibungen, anspruchsvollen Rollenspielen und komplexen Themenprasentati-
onen.
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Einmal bewerben, immer Beamter!

Wie schaffen Sie den Berufseinstieg bei Bund, Landern und Gemeinden?
Dieses Handbuch enthalt alles, was Sie fiir die erfolgreiche Bewerbung im
nichttechnischen Dienst brauchen. Geeignet fiir den mittleren Dienst, den
gehobenen Dienst und Berufe ohne Beamtenstatus.

- Wissen, worauf es ankommt: Hintergrundinformationen zu den Laufbahnen,
Berufsbildern und Auswahlverfahren der 6ffentlichen Hand
- Die optimale Bewerbung: alles iber Lebenslauf, Anschreiben & Co.

- Der souverane Auftritt: So liberzeugen Sie im Vorstellungsgesprach und im
Assessment Center bei Gruppenarbeiten, Postkorblibungen und Prasentationen

- Die ma3geschneiderte Vorbereitung: Inhalte des schriftlichen Einstellungstests
und der miindlichen Priifung

Schritt fiir Schritt zum Berufseinstieg im 6ffentlichen Dienst -
erfolgreich bewerben ist keine Gliickssache!
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