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Vorwort

Vorwort: In guten Handen

Der Arzthelfer hat ausgedient — der Beruf hat sich weiterentwickelt, erfordert heute umfangreiche
Kenntnisse und viel Selbststandigkeit. Nicht umsonst heilen die Multitalente im Medizinwesen seit
2006 offiziell ,Medizinische Fachangestellte”. Sie kiimmern sich um alle mdglichen Belange rund
um die Patientenbetreuung und das Praxismanagement: Sie setzen Spritzen, messen den Blutdruck
und machen Réntgenaufnahmen; sie erstellen Abrechnungen, koordinieren Sprechstundentermine
und fiihren Patientenakten.

Dank ihrer breiten Ausbildung kénnen Medizinische Fachangestellte in den verschiedensten Ein-
satzbereichen im Medizin- und Gesundheitssektor arbeiten. Man findet sie daher nicht nur in Arzt-
praxen aller Art, sondern auch in Krankenhdusern oder Pflegeeinrichtungen. Fiir die speziellen An-
forderungen der Dentologie wiederum gibt es mit dem ,Zahnmedizinischen Fachangestellten”
einen eigenen Ausbildungsgang, der fast genauso popular ist: Ins erste Lehrjahr starteten 2012
rund 14.400 angehende Medizinische Fachangestellte, 13.400 Zahnmedizinische Fachangestellte,
2.400 Augenoptiker, 2.000 Zahntechniker und 1.400 Pharmazeutisch-kaufmannische Angestellte.

Die Anforderungen

Fachkrafte im Bereich Medizin und Gesundheit arbeiten grundsatzlich sehr menschennah. Daher
brauchen sie ein hohes MaB an Kommunikationsfahigkeit, sozialer Intelligenz und Einfiihlungsver-
mogen — erst recht im Kontakt mit Patienten, die sich in schwierigeren Lebenslagen befinden. Die
fachliche Grundausstattung besteht aus guten Biologie- und Chemie-Kenntnissen in Kombination
mit mathematischer Sicherheit. Beim Umgang mit Medikamenten und medizinischen Geraten ma-
chen sich dariiber hinaus Genauigkeit, Sauberkeit und praktisches Geschick bezahlt. Fiir Augenop-
tiker und Zahntechniker, die in ihren Werkstatten unter anderem Brillenglaser oder Zahnprothesen
herstellen, gehort das handwerkliche Know-how sogar zu den Pflichtvoraussetzungen.

Gut vorbereitet mit diesem Priifungspaket

Das Durcharbeiten der Priifungen der letzten Jahre ist ein absolutes Muss fir jeden, der sich auf
einen Einstellungstest zur Ausbildung in einem medizinischen Lehrberuf vorbereitet. So erkennen
Sie, ob Ihr Kenntnisstand den Anforderungen entspricht. AuBerdem lassen sich bése Uberraschun-
gen vermeiden, da fast alle aktuellen Priifungsfragen so oder in dhnlicher Form schon einmal ge-
stellt wurden.

Das vorliegende Priifungspaket bietet Ihnen nicht nur zahlreiche originale Testfragen aus den Aus-
wahlverfahren kleiner, mittlerer und groBRer Betriebe — es liefert auch kommentierte Lésungen und
ausfiihrliche Bearbeitungshinweise. Nehmen Sie sich ausreichend Zeit, das Buch und die Muster-
prifungen konzentriert durchzuarbeiten. Beschranken Sie sich dabei nicht nur auf die speziell fiir
Ihren Beruf konzipierte Priifung, sondern verbreitern Sie Ihr Wissen, indem Sie mdglichst alle Ein-
zelpriifungen in die Vorbereitung einbeziehen. Damit haben Sie alles zur Hand, was Sie brauchen,
um lhren Einstellungstest souveran zu meistern.

www.ausbildungspark.com



Vorwort

Dieses Priifungspaket ...

- bereitet Sie gezielt auf Ihren Eignungstest zur Ausbildung vor: als Medizinische/r Fach-
angestellte/r, Zahnmedizinische/r Fachangestellte/r, Zahntechniker/in, Augenoptiker/in
und Pharmazeutisch-kaufmannische/r Angestellte/r.

- enthalt flinf Musterpriifungen zur optimalen Testsimulation.

- bekampft die Priifungsangst — denn das beste Mittel gegen Priifungsstress und Unsi-
cherheit ist eine gezielte Vorbereitung.

= vermittelt das notwendige Wissen.

= bringt lhre Allgemeinbildung auf den neuesten Stand und frischt lhr priifungsrelevantes
Schulwissen auf.

- steht fiir eine Priifung ohne bdse Uberraschungen!

Viele zusatzliche Priifungsfragen und Informationen finden Sie auf unserer Homepage
www.ausbildungspark.com. Im Blichershop stehen lhnen auBerdem weitere Publikationen zu
Bewerbungs- und Auswahlverfahren in verschiedensten 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
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Einfliihrung

Der Einstellungstest: Aufbau und Inhalte

In GroBkonzernen sind Einstellungstests seit langem gang und gdbe. Mittlerweile setzen aber zu-
nehmend auch kleine und mittelstandische Betriebe auf standardisierte Auswahlpriifungen, um die
Qualifikationen ihrer Bewerber einheitlich, fair und vergleichbar zu liberpriifen. Die gangigen Ver-
fahren schopfen aus einem grofen Reservoir an Aufgaben verschiedenster Kategorien: Wissen,
Sprache, Mathematik, logisches und visuelles Denkvermdgen. Je nach Stellenzuschnitt werden aus
diesem Fundus unterschiedliche Aufgaben ausgesucht. Viele Fragen sind nach dem Multiple-
Choice-Prinzip durch Ankreuzen der richtigen Losung zu beantworten, bei anderen — vor allem im
sprachlichen Bereich — miissen Sie unter Umstanden mehr oder weniger umfangreiche Antworten
selbst formulieren.

Die Aufgabentypen im Uberblick

Der Themenbereich ,,Wissen”

Hinter der Bezeichnung ,Allgemeinwissen” verbirgt sich ein kaum lberschaubares Themenfeld.
+Ernste” Gebiete wie Politik und Wirtschaft fallen ebenso darunter wie Kunst, Literatur, Geografie
und Sport. Dieses Buch liefert viele gangige Fragen aus den verschiedensten Bildungsgebieten.
Studieren Sie die Lésungskommentare, um sich in einen

Bereich intensiver einzuarbeiten. lhr Gegenwartswissen hal- Der Wissensteil testet ...

ten Sie durch Zeitungslektiire, Nachrichtensendungen und aligemeinwissen: Politik und

Internetquellen auf dem Laufenden - bleiben Sie am Ball. Gesellschaft, Wirtschaft und
Kultur ...

Was Sie im fachbezogenen Wissensteil erwartet, ist nicht
schwer zu erraten: In medizinischen Ausbildungsberufen -~ Fachbezogenes Wissen: Branche,
liegt der Schwerpunkt natiirlich auf naturwissenschaftlichen, ~ Betrieb und Beruf
(human-)medizinischen und gelegentlich technischen As-

pekten. Abgesehen davon spielen betriebsspezifische Inhalte eine Rolle. Machen Sie sich daher
schlau tiber das Unternehmensprofil und Ihre kiinftigen Zustandigkeiten: Was zeichnet den einstel-
lenden Betrieb aus, wie ist er organisiert, wo werden Sie eingesetzt?

Die, Sprachbeherrschung”

Patienten beraten, Absprachen treffen, Schreiben aufsetzen - in einer medizinischen Ausbildung ist

Kommunikation ziemlich wichtig. Sprachlich sollten Sie daher sattelfest sein, eventuell auch in ei-

ner Fremdsprache (in der Regel Englisch). Haufig werden die nétigen Grundlagenkenntnisse im

Einstellungstest durch Auswahl- oder Einsetziibungen ge-

Der Sprachteil priift ... priift, bei denen zum Beispiel die richtigen Satzzeichen oder
- Rechtschreibung und Grammatik ~ Schreibweisen zu bestimmen sind.

= Sprachverstandnis Abgesehen von der einwandfreien Beherrschung von Recht-
- Fremdsprachenkenntnisse schreibung, Satzbau und Grammatik ist oft noch ein hohes
(Englisch) MaR an inhaltlichem Sprachverstandnis erwiinscht. Im ent-

sprechenden Priifungsteil kann es unter anderem darum
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1. Priifung Medizinische/r Fachangestellte/r A

Verschiedene Themen Bearbeitungszeit 10 Minuten

Die folgenden Aufgaben priifen lhr Allgemeinwissen.
Zu jeder Aufgabe werden verschiedene Losungsmoglichkeiten angegeben.
Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

1.  Wie viele Jahre betrdgt die Amtszeit des Bundeskanzlers?

A 3
B. 4
C 5
D. 6
E. Keine Antwort ist richtig.

2. Welches Land gehort nicht zur NATO?

A. Deutschland

Schweiz

Tiirkei

Frankreich

Keine Antwort ist richtig.

monNw

3. Auf welchem Kontinent leben die meisten Menschen?

A. Afrika

Asien

Stidamerika

Europa

Keine Antwort ist richtig.

mo N w®

4.  Mit dem Begriff ,Sirtaki” meint man ...?

A. ein kroatisches Fleischgericht.
ein albanisches Heldenepos.
einen griechischen Volkstanz.
einen tiirkischen Wechselgesang.
Keine Antwort ist richtig.

monNw
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Losungen

Zul.
B. 4

Eine reguldre Amtsperiode des Bundeskanzlers
dauert vier Jahre, nach deren Ablauf eine Wie-
derwahl mdoglich ist. Der Kanzler kann jedoch
auch vorzeitig abgewahlt werden — durch ein
Misstrauensvotum der Bundestags-Mehrheit.

Zu 2.
B. Schweiz

Die Schweiz versteht sich als auBenpolitisch
neutrales Land. Daher beteiligt sie sich nicht an
kriegerischen Konflikten zwischen Staaten und
ist auch nicht in Militdrorganisationen wie der
NATO vertreten.

Zu 3.
B. Asien

Asien (rund 4,1 Mrd. Einwohner) ist richtig —
immerhin liegen hier mit China (1,3 Mrd.) und
Indien (1,2 Mrd.) die bevolkerungsreichsten
Lander der Erde. Auf Rang 2 kommt Afrika mit
rund einer Milliarde Menschen, gefolgt von
Europa (740 Mio.), Nordamerika (530 Mio.),
Stidamerika (390 Mio.) und zu guter Letzt Aust-
ralien/Ozeanien (36 Mio.).

Zu4.
C. einen griechischen Volkstanz.

Wer von ,Sirtaki” spricht, meint damit einen
griechischen Volkstanz — allerdings zu Unrecht:
Der Sirtaki ist nicht in der griechischen Kultur
verwurzelt, sondern wurde 1960 eigens fiir den
Film ,Alexis Sorbas” mit Anthony Quinn erfun-
den.

Allgemeinwissen: Verschiedene Themen

Zu5.
C. Disseldorf

Disseldorf, mit rund 590.000 Einwohnern die
neuntgroBte Stadt Deutschlands, ist die Lan-
deshauptstadt von Nordrhein-Westfalen. Sie
liegt in der Metropolregion Rhein-Ruhr, der mit
Uber zehn Millionen Einwohnern bevélkerungs-
reichsten Region Deutschlands, zu der auch
Essen, Bochum, Dortmund und Gelsenkirchen
gehoren. In der Messestadt haben mehrere
borsennotierte Unternehmen ihren Sitz, sie ist
umsatzstarkster deutscher Werbe- und Mode-
standort und zweitwichtigster Banken- und
Borsenplatz der Bundesrepublik. Die erste
schriftliche Erwdhnung Diisseldorfs stammt aus
dem Jahr 1135.

Zub6.
C. Spiegel

Als Lichtquelle im engeren Sinne (1. Ordnung)
bezeichnet man selbstleuchtende Gegenstande
wie z. B. eine Kerze, eine Fahrradlampe oder die
Sonne. Als Lichtquelle 2. Ordnung gelten reflek-
tierende Objekte wie ein Spiegel oder der
Mond, die Licht von Lichtquellen 1. Ordnung
abstrahlen.

Zu7y.
A. eine Uber das Internet verfolgbare Serie von
Audiobeitragen:

,Podcast” ist ein aus ,iPod” (dem Audio- und
Videoabspielgerat von Apple) und ,broadcast”
(engl. fiir ,Sendung”) zusammengesetztes
Kunstwort. Es bezeichnet eine Reihe von online
angebotenen Audio-, seltener auch von Vi-
deoepisoden (alternativ ,Vodcast”, ,Vidcast”
oder ,Videocast” genannt). Die einzelnen Fol-
gen lassen sich in der Regel abonnieren, d. h.
lber spezielle Software automatisch beziehen,
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Fachbezogenes Wissen: Branche und Beruf

Branche und Beruf Bearbeitungszeit 15 Minuten

Mit den folgenden Aufgaben wird lhr fachbezogenes Wissen gepriift.
Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

11. Wasist ein Placebo?

A. Ein Scheinarzneimittel ohne Wirkstoff

monNnw®

Die wirkstoffgleiche Kopie eines Medikaments

Eine Art Dragee

Ein Instrument zur Untersuchung des Magen-Darm-Trakts
Keine Antwort ist richtig.

12. Impfungen im Baby- und Kleinkindalter tragen wesentlich zum Schutz des Kindes vor Infekti-
onskrankheiten bei. Gegen welche Krankheit wird in den ersten Lebensmonaten nicht
geimpft?

A.

monNnw®

Tetanus

Diphterie

Herpes

Kinderlahmung

Keine Antwort ist richtig.

13. Als ,Sinusitis” bezeichnet man eine Entziindung ...?

A.

monNnw®m

der Mandeln.

des Kniegelenks.

der Nasennebenhdhlen.
des Diinndarms.

Keine Antwort ist richtig.

14. Tritt eine Krankheit raumlich und zeitlich begrenzt gehauft auf, spricht man von einer ...?

A.

monNnw®

Epidermis.

Andmie.

Epidemie.

Apathie.

Keine Antwort ist richtig.
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Bedeutung von Sprichwortern

Sprachbeherrschung: Bedeutung von Sprichwortern

Bearbeitungszeit 5 Minuten

Bei diesen Aufgaben geht es darum, die richtige Bedeutung von Sprichwortern zu erkennen.

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie den Ldsungsbuchstaben derjenigen
Aussage markieren, die dem vorgestellten Sprichwort sinngemal am nachsten kommt.

46. Liigen haben kurze Beine. 49,
A.
B. Kinder lligen meistens.
C
D. Ligner erkennt man an der

Mit Liigen kommt man nicht weit.
GroBBen Menschen glaubt man eher.

Korperhaltung.
Keine Antwort ist richtig.

47. Viele Koche verderben den Brei.

. Viele Kéche sind schlecht ausgebildet.

Scheinbar einfache Gerichte erfordern

besonderes Geschick bei der 50.

Zubereitung.
Nur Mitter kdnnen guten Brei kochen.

D. Wenn zu viele Leute an einem Projekt

arbeiten, gefahrdet das den Erfolg.
Keine Antwort ist richtig.

48. Hunde, die bellen, beiflen nicht.

A. Wer lautstark droht, ist ungefahrlich.

O N w

Der will doch nur spielen.

Hunde, die nicht bellen, sind gefahrlich.
Kleine Hunde sind gefahrlicher als
groBe.

Keine Antwort ist richtig.

Hochmut kommt vor dem Fall.

A. Wer Hohenangst hat, soll besser unten
bleiben.

B. Man muss die eigenen Fahigkeiten
richtig einschatzen kénnen.

C. Man soll nur Dinge machen, die man
sich auch zutraut.

D. Uberheblichkeit kommt vor dem
Scheitern.

E. Keine Antwort ist richtig.

Eine Schlange am Busen néhren.

A. Viele Menschen sind falsch.
Falschen Freunden vertrauen

Es ist gut, jemandem zu vertrauen.
Ein krankes Tier aufziehen

Keine Antwort ist richtig.

monNnw®
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50

1. Priifung Medizinische/r Fachangestellte/r A

Dreisatz

Bearbeitungszeit 5 Minuten

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

61.

62.

63.

Fiir die Kundschaft liegen Uberweisungs- 64.

vordrucke aus. Bei einem taglichen Ver-
brauch von 200 Vordrucken reicht der Vor-
rat fiir 20 Tage. Wie viele Tage wiirde der
Vorrat reichen, wenn der tagliche Ver-
brauch auf 400 steigen wiirde?

A. 5Tage

10 Tage

15 Tage

20 Tage

Keine Antwort ist richtig.

mo N w®

In einer Goldmine werden aus einer Tonne 65.

Erz sechs Gramm Gold gewonnen. Wie viel
Tonnen Erz werden fiir drei kg Gold
bendtigt?

A. 500t

550t

600 t

625t

Keine Antwort ist richtig.

mo N w®

Herr Mayer steht unter Zeitdruck und muss
einen wichtigen Auftrag piinktlich fertig-
stellen. Die Bearbeitung von 200 Blechtei-
len erfordert 24 Mitarbeiter fiir genau 14
Tage. Wie viele Mitarbeiter muss Herr Ma-
yer einsetzen, um nach 12 Tagen piinktlich
fertig zu werden?

A. 25 Mitarbeiter
26 Mitarbeiter
27 Mitarbeiter
28 Mitarbeiter
Keine Antwort ist richtig.

monNw

www.ausbildungspark.com

Fiir die Fertigstellung eines Auftrages
werden gewohnlich neun Mitarbeiter je-
weils acht Stunden eingesetzt. Wie viele
Uberstunden muss jeder Mitarbeiter leis-
ten, wenn krankheitsbedingt nur acht Mit-
arbeiter zu Verfiigung stehen?

A W N =

A
B.
C
D.
E. Keine Antwort ist richtig.

In einer Kantine wird von 120 Mitarbeitern
in 5 Tagen 216 kg Obst verzehrt. Wie viel
Kilogramm Obst wiirden im gleichen Zeit-
raum verbraucht, wenn die Belegschaft um
10 Personen aufgestockt wiirde?

A. 222kg

230 kg

234 kg

242 kg

Keine Antwort ist richtig.

monNnw®



1. Priifung Medizinische/r Fachangestellte/r A

Zahlenreihen fortsetzen Bearbeitungszeit 10 Minuten

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

81.
98 89 76 67 54 ?

98
32
45
54
Keine Antwort ist richtig.

monNnw>»

82.
20 16 20 17 20 ?

20
22
18
12
Keine Antwort ist richtig.

mon® >

83.

26
34
22
20
Keine Antwort ist richtig.

m©on®»z»
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Visuelles Denkvermdgen: Musterzuordnung

Musterzuordnung Aufgabenerkldrung
Diese Aufgaben priifen lhre Fahigkeit zur Wiedererkennung visueller Details.

Entscheiden Sie, welcher Ausschnitt nicht aus dem vorgegebenen Bild stammt.

Hierzu ein Beispiel

Aufgabe

Z

N
©)

1.

Antwort

7

&
N
©
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Mathematik 101
Bruchrechnen 101
Gemischte Textaufgaben 103
MaBe und Einheiten umrechnen 105
Schétzaufgaben 107
Datenanalyse 109
Logisches Denkvermdgen 113
Zahlenreihen fortsetzen 113
Buchstabenreihen fortsetzen 17
Sprachlogik: Analogien 122
Visuelles Denkvermdgen 125
Figur hat einen Fehler 125

Dreidimensionale Strukturen 127




2. Prifung Medizinische/r Fachangestellte/r B

Schreibweise von StraBennamen

Wie sicher sind Sie in der Schreibung von StraBennamen?

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

151. Wie wird der StraBenname korrekt ge-
schrieben?

A.

mo N w®

Krummestral3e
Krumme Stral3e
Krumme-Stral3e
Krumestral3e
Krume-Stral3e

152. Wie wird der StraBenname korrekt ge-
schrieben?

A.

mo N w®

Bethovenstralle
Beet-Hoven-Stral3e
Beethovenstralle
Beethoven Stralle
Bethoven-Stral3e

153. Wie wird der StraBenname korrekt ge-
schrieben?

A.

mo N

Kurzer-Weg
Kurzer weg
kurzer Weg
Kurzerweg

Kurzer Weg

94 www.ausbildungspark.com

Bearbeitungszeit 5 Minuten

154. Wie wird der StraBenname korrekt ge-
schrieben?

155.

A

monNnw

Theodor-von-Thane-Stra3e
Teodor Fontane StralSe
Theodor von Tane Stra3e
Theodor-Fontane-Stralle
Theodor Fontane-Strale

Wie wird der StraBenname korrekt ge-
schrieben?

A

monNnw®

Bayreuter Stralle
BayreutherstraBe
Bayreuterstralle
Bayreuther StraRe
Bayreuther-Stral3e



Englisch: Bedeutung von Wortern

Fremdsprachenkenntnisse: Englisch: Bedeutung von Wortern

Bearbeitungszeit 5 Minuten

In diesem Abschnitt werden lhre Englischkenntnisse gepriift.
Geben Sie die korrekte Bedeutung des englischen Wortes wieder, indem Sie den richtigen Buchsta-
ben markieren.

161. fast

A.

monNnw®

beinahe
schnell
kaum
ungefahr
sicher

162. to brake

A. storen

monNnw®m

beugen
biegen
bremsen
brechen

163. responsible

A.

monNnw®

aufnahmefahig
verantwortlich
fleiBig
entschlossen
umstritten

164. eventually

165.

A

monNnw®

moglicherweise
schlieBlich
festlich
gelegentlich
unabhangig

Conscience

moNnw

Gewissen
Bewusstsein
Ubereinstimmung
Selbstsicherheit
Wachsamkeit
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Bruchrechnen

Mathematik: Bruchrechnen

Bearbeitungszeit 5 Minuten

Im nachsten Abschnitt werden die wesentlichen Zusammenhange der Bruchrechnung iiberpriift,
wobei der Bruchstrich nichts anderes als ein Geteiltzeichen darstellt.

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

166. l=?
8
A. 0,125
B. 0,225
C. 0,275
D. 1,00
E. Keine Antwort ist richtig.
167. E><i=?
8 4
A 2
14
B. >
16
c 18
4
p. 18
8

E. Keine Antwort ist richtig.

168. E+l=?
9 3

A1
B. 2
C. 25
D. 3

E. Keine Antwort ist richtig.

170.

E. Keine Antwort ist richtig.

NN
|
w|w
1l
-~

>

w

n

o
Njlw Nt WowN

E. Keine Antwort ist richtig.
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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:

i

T

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

_ . B
I@I B
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182
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204
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Die Rechtschreibung

Die Rechtschreibung

Die wichtigsten Regeln der deutschen Rechtschreibung

Allgemeines

Ohne ein gewisses Regelwerk ware es schwer moglich, klar zu kommunizieren. Daher verfiigt jede
Sprache Uber feste Begriffe und Regeln. Wiirde jeder Mensch so sprechen und schreiben, wie er
personlich es gerade fiir richtig hielte, kime es mit Sicherheit zu groBen Komplikationen und die
Sprache ware nicht Mittel der Verstandigung. Die Grammatik einer Sprache bildet also fiir die Spre-
cher den notwendigen Rahmen, um sich so ausdriicken zu kdnnen, dass andere Mitglieder der
Sprachgemeinschaft das Gesagte verstehen konnen. In der Schriftsprache ist die Grammatik be-
sonders wichtig: Sie strukturiert das Geschriebene und verleiht ihm eine Aussage — Funktionen, die
beim gesprochenen Wort auch von der Betonung, der Rhythmik und der Gestik ibernommen wer-
den konnen.

Schon im Einstellungstest spielt die Rechtschreibkompetenz eine Rolle, daher werden wir hier ein-
gehend die wichtigsten Regeln der deutschen Rechtschreibung darstellen. Wir richten uns natiirlich
nach dem aktuellsten Stand, also nach den mit der Rechtschreibreform von 2006 festgelegten Vor-
gaben.

Im Voraus sollen einschlagige Begriffe kurz erlautert werden, die zum Verstehen der nachfolgenden
Abschnitte unbedingt notwendig sind.

Fachbegriff Erklarung

Adjektiv Eigenschaftswort: Mit dem Adjektiv werden Substantiven (Hauptwor-
tern) Eigenschaften zugewiesen. Die Adjektive verandern die Form nach
Geschlecht, Zahl und Fall: z. B. neu, richtig, hdsslich.

Adverb Umstandswort: Sie geben den Umstand einer Situation/eines Ereignis-
ses an, zudem sind sie nicht veranderbar: z. B. jetzt, spditer, direkt.

Artikel Geschlechtswort: Mit den Artikeln wird im Deutschen das Geschlecht
signalisiert, die Artikel sind Substantiven zumeist vorangestellt. Form-
verdnderung nach Geschlecht, Zahl und Fall: z. B. der Mann, die Frau, das
Haus, die Autos.

Beugen Veranderung: Mit diesem Begriff wird das Verandern von Verben (Kon-
jugation) und Substantiven, Artikeln, Pronomen, Adjektiven (Deklination)
beschrieben. Vgl. Konjugation und Deklination.
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