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Vorwort

Shareholder Value, Hedge Fonds, Online-Banking — wer heutzutage das ABC
der Finanzwelt buchstabieren will, muss Englisch konnen. In den Ursprungsjah-
ren des Gewerbes horte sich das noch ganz anders an: Begriffe wie Saldo, Giro-
konto oder Lombardsatz zeugen noch heute von der ersten Bliitezeit des
Bankwesens im Oberitalien des 13. Jahrhunderts. Knapp 100 Jahre spater be-
griindeten Unternehmer aus Genua und Pisa die ersten modernen kaufmanni-
schen Versicherungen, um ihren Seehandel gegen Schiffsungliicke abzusi-
chern.

Aus diesen bescheidenen Anfdangen hat sich langst ein Wirtschaftszweig mit
gigantischen Ausmalien und enormer Bedeutung entwickelt. Natirlich sind die
anhaltenden Krisen der letzten Jahre nicht gerade spurlos an der Branche vo-
riibergegangen. Auf der anderen Seite zeigt sich besonders in solchen widri-
gen Umstanden, wie stark moderne Gesellschaften auf funktionierende Finanz-
systeme angewiesen sind. Kompetenter Nachwuchs bleibt begehrt, nicht zu-
letzt deshalb, weil die Frage nach der Integritat im Finanzgewerbe immer auch
dem vorhandenen Personal gilt.

Der Berufseinstieg

Finanzen sind Vertrauenssache. Daher legt man bei Kreditinstituten und Versi-
cherungen grof3en Wert auf ein seridses, souverdnes Auftreten der Mitarbeiter.
Introvertierte Charaktere haben es schwer in einem Berufsfeld, in dem es auf
kommunikative Starke und Freude am Beraten ankommt. Ebenfalls zur berufli-
chen Grundausstattung gehoren analytisches Denkvermégen und rechneri-
sche Sicherheit. Die vielen kleineren und grof3eren ,Stresstests” wahrend (und
nach) der Ausbildung libersteht man zudem nur mit einem robusten Nerven-
kostum.

Dass Experten mittelfristig einen leichten Arbeitsplatz-Riickgang im Finanzsek-
tor voraussagen, tut seiner Beliebtheit bei Berufseinsteigern keinen Abbruch.
Die Ausbildung bei Banken, Sparkassen und Versicherungen steht hoch im
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Kurs, was auch an den angenehmen ,Begleiterscheinungen” liegen dirfte: Mit
einem durchschnittlichen Ausbildungsgehalt von tber 800 Euro pro Monat
landen Finanz-Azubis im Jobvergleich auf den vorderen Platzen. Und nach wie
vor ist die klassische Banklehre das beste Sprungbrett flir eine Karriere in der
Kreditwirtschaft — drei Viertel der Beschaftigten starteten so ins Berufsleben.

Was bietet lhnen dieses Handbuch?

Bewerben heiBt, fiir sich zu werben. Uber Erfolg oder Misserfolg entscheidet
dabei nicht der Zufall: Wer etwas Zeit und Muhe investiert, wird dafiir in der
Regel auch belohnt. Dieses Handbuch begleitet Sie durch alle Etappen lhres
Berufseinstiegs, von der ersten Stellenrecherche {iber die Zusammenstellung
der Bewerbungsmappe bis hin zum finalen Abschlussgesprach.

Sie wollen herausfinden, welches Tatigkeitsfeld Ihnen am meisten liegt? Dann
blattern Sie um zum Einfihrungskapitel ,|hr Weg in die Finanzbranche”. Wie
verfassen Sie ein aussagekraftiges Bewerbungsschreiben? Die Antwort finden
Sie im Abschnitt ,Die Bewerbung”. Wie bereiten Sie sich vor auf Eignungs- und
Personlichkeitstests, auf Vorstellungsgesprache und die diversen Assessment
Center-Aufgaben? Dieses Buch verrat es.

Mit einer guten Vorbereitung riicken Sie lhre Starken in jeder Station des Be-
werbungsverfahrens ins rechte Licht. Freilich sind die Bewerberzahlen in der
Finanzbranche generell hoch, und die endgiiltige Auswahl fallt keinem Unter-
nehmen leicht. Letzten Endes kdnnen Nuancen entscheiden, ob ein Kandidat
die begehrte Stelle bekommt oder nicht. Das bedeutet auch, dass Sie sich von
einer eventuellen Absage nicht entmutigen lassen mussen: Analysieren Sie Ihr
Vorgehen und passen Sie es gegebenenfalls an. Damit steigern Sie lhre Chan-
cen bei einem zweiten Versuch.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg fiir Ihre Bewerbung!

Ihr Ausbildungspark-Team

www.ausbildungspark.com
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Die Finanzbranche im Uberblick

Was macht eine Bank?

Banken sind Unternehmen, die Geldgeschafte tatigen. Zu ihren Grundfunktio-
nen zahlt die Abwicklung des Zahlungsverkehrs: Banken lassen Zahlungsmittel
von einer Stelle zu einer anderen flieBen. Ein Autohersteller kauft neue Monta-
gebdnder? Die Bezahlung lauft Uber die Bank. Ein Hotelgast begleicht die
Zimmerrechnung per EC-Karte? Das Electronic-Cash-System ist ein Service der
Deutschen Kreditinstitute. Bei einem Zeitschriftenverlag werden die Gehalter
fallig? Die Mitarbeiter freuen sich tUber die Gutschrift auf ihrem Girokonto. Und
kdnnen beruhigt ihre ndchste Monatsmiete tiberweisen.

Eine weitere klassische Kernaufgabe besteht im Einlagen- und Kreditgeschaft.
Wer Geld anlegen moéchte, bringt es zur Bank, die dieses Guthaben (die ,Einla-
ge”) fur ihn verwaltet. Wer Geld braucht, geht zur Bank und beantragt ein Dar-
lehen. Bei einem Kreditinstitut kommen also das Kapitalangebot und die Kapi-
talnachfrage zusammen. Dabei sind beide Parteien nicht direkt aneinander
gebunden, sondern sie treten nur Uber die Bank in Beziehung, die mehrere
Leistungen Ubernimmt:

= Fristenwandlung
Ruft der Sparer sein Guthaben ab, andern sich die Riickzahlbedingungen des
Kredits nicht. Auch wenn viele Kapitalbesitzer ihr Geld kurzfristig anlegen,
kdnnen langfristige Darlehen vergeben werden.

- Risikowandlung
Der Anleger bekommt sein Erspartes selbst dann zurlick, wenn ein Schuldner
zahlungsunfahig wird. Das Kredit-Ausfallrisiko tragt die Bank.

- LosgréBenwandlung
Banken kénnen mehrere kleine Einlagen zu groBen Darlehen biindeln. Wel-
ches Kreditvolumen ein Kunde abrufen kann, hangt also nicht von einzelnen
Sparbetragen ab.
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Top Ten: die groBten deutschen Banken

Nach Bilanzsumme 2012

10

Institut

Deutsche Bank AG, Frankfurt
Commerzbank AG, Frankfurt

KfW Bankengruppe, Frankfurt

DZ Bank AG, Frankfurt

Unicredit Bank AG, Miinchen

Landesbank Baden-
Wirttemberg, Stuttgart

Bayerische Landesbank,
Minchen

Norddeutsche Landesbank
Girozentrale, Hannover

Landesbank Hessen-Thiiringen
Girozentrale, Frankfurt

Postbank AG, Bonn

Quelle: Deutscher Bankenverband

Bilanzsumme
(in Mrd. Euro)

Beschiftigte

20123 98.219
635,9 53.601
511,6 5.440
407,2 28.227
348,3 19.247
336,3 11.642
286,8 9.932
225,6 4.280
199,3 6.284
193,8 19.230

Wie funktionieren Versicherungen?

Typ

privat
privat

offentl.-
rechtl.

genossen-
schaftl.

privat

offentl.-
rechtl.

offentl.-
rechtl.

offentl.-
rechtl.

offentl.-
rechtl.

privat

Im Allgemeinen funktionieren alle Versicherungen nach einem einfachen

Schema: Risiken, die der Einzelne kaum tragen konnte, werden auf die Schul-

tern Mehrerer verteilt. Viele Versicherte zahlen Beitrage in einen gemeinsamen

Topf, aus dem die Geschadigten im Versicherungsfall einen Ausgleich erhalten.

Fur die Versicherer wird der Zufall zur berechenbaren Gré3e — indem sie statis-
tisch abschéatzen, welche Schaden in einem bestimmten Zeitraum auftreten.
Die Zuverlassigkeit dieser Prognose steigt ibrigens mit der Menge der Versi-

cherten; Mathematiker sprechen auch vom ,Gesetz der gro3en Zahlen”.
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Der Kopf des Anschreibens

Der Kopf eines Anschreibens enthalt Absender- und Empfangeradresse, Be-
treffzeile und Anrede. lhr Adressblock wird klassischerweise oben links einge-
figt und besteht aus:

- Vorname und Name

Straf3e und Hausnummer

J

Postleitzahl und Wohnort

J

Telefonnummer

d

J

ggf. E-Mail-Adresse — geben Sie eine seridose Adresse an (z. B.
Vorname.Nachname@Anbieter.de, nicht: biggimaus@flirtbox.com)

Ort und Datum setzen Sie rechtsbiindig ein: entweder in die Zeile, in der |hr
Name steht, oder zwischen Empfangeradresse und Betreffzeile. Unter lhrem
Adressblock lassen Sie vier Zeilen frei und fligen anschlieend die Anschrift des
Empfangers hinzu:

d

vollstandiger Name des einstellenden Unternehmens

J

Abteilung

i

Falls bekannt: Name des Empfangers (z. Hd. Herrn/Frau ...)

d

bei Mail-Bewerbungen ggf. E-Mail-Adresse des Empfangers

Stral3e und Hausnummer oder Postfach

J

Postleitzahl und Ort

d

Lassen Sie darunter wieder vier Zeilen frei und widmen Sie sich dann der Be-
treffzeile. Diese mit ,Betreff oder ,Betr.” einzuleiten, gilt heute als veraltet.
Heben Sie die Betreffzeile durch Kursiv- oder Fettschreibung hervor und ma-
chen Sie schnorkellos deutlich, worauf sich Ihre Bewerbung bezieht, beispiels-
weise so:

»~Bewerbung um eine Ausbildung in der Sparkasse K6lnBonn*”

$\LD

K
< v.Fa)rk?n
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Die Aufgabentypen

Die gangigen Verfahren schopfen aus einem breiten Repertoire an Aufgaben
verschiedenster Kategorien: Wissen, Sprache, Mathematik, Logik, visuelles
Denken, Konzentration und Erinnerungsvermdgen. Je nach Stellenzuschnitt
werden aus diesem Fundus unterschiedliche Aufgaben ausgesucht. Viele Fra-
gen sind nach dem Multiple-Choice-Prinzip durch Ankreuzen der richtigen
Losung zu beantworten, bei anderen — vor allem im sprachlichen Bereich -
missen Sie mehr oder weniger umfangreiche Antworten selbst formulieren.

Allgemeinwissen und Fachbezogenes Wissen

Hinter der Bezeichnung ,Allgemeinwissen” verbirgt sich ein kaum Uberschau-
bares Themenfeld. ,Ernste” Gebiete wie Politik und Geschichte fallen ebenso
darunter wie Kunst, Literatur, Geografie, Sport und Naturwissenschaften. Die-
ses Buch liefert viele gdngige Fragen aus den verschiedensten Bildungsberei-
chen. Studieren Sie die Lésungskommentare, um sich intensiver in die Materie
einzuarbeiten. Ihr Gegenwartswissen hal-

ten Sie durch Zeitungslektiire, Nachrich- ~Der Wissensteil testet...

tensendungen, Internetquellen auf dem Allgemeinwissen: Politik und Gesellschaft,
Laufenden - bleiben Sie am Ball. EDV, Kultur und Geschichte,

Was Sie an fachbezogenen Inhalten er- Naturwissenschaften ...

wartet, ist im Finanzbereich nicht schwer ' Fachbezogenes Wissen: Branche, Betrieb

zu erraten: Der Schwerpunkt liegt natiir- und Beruf
lich auf dem weitldaufigen Komplex der
Okonomie. Volkswirtschaftliche Zusammenhiange und einschlagige Finanzbe-
griffe sollten daher zumindest in Ansdtzen prasent sein. Machen Sie sich au-
Berdem schlau Uber das Unternehmensprofil und Ihre kiinftigen Zustandigkei-
ten: Was zeichnet den einstellenden Betrieb aus, wie ist er organisiert, wo wer-

den Sie eingesetzt?

www.ausbildungspark.com 83
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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 richti-

gen Buchstaben markieren.

1.

Was war der Vorlaufer der europdischen Gemeinschaftswahrung Euro?
A. Euromark

B. ECU

C. ESD

D. Euro-Pfund

E. Keine Antwort ist richtig.

Wer war nach Konrad Adenauer der zweite Kanzler der
Bundesrepublik Deutschland?

A. Helmut Kohl

B. Willy Brandt

C. Helmut Schmidt
D. Ludwig Erhard

E. Keine Antwort ist richtig.

Ein bekanntes Theaterstiick Samuel Becketts heif$t: ,,Warten auf ...?
A. Loriot”.

B. Godot".

C. Abendrot”.

D. Gernot”.

E. Keine Antwort ist richtig.



Losungen Allgemeinwissen
Verschiedene Themen

Zul.
B. ECU

Die ECU - ausgeschrieben: ,European
Currency Unit” (,Europaische Wah-
rungseinheit”) — war von 1979 bis
1998 Rechnungseinheit zunachst der
Europdischen Gemeinschaften, seit
1992 Rechnungseinheit der Europai-
schen Union. Der Wechselkurs der
ECU ergab sich aus ihren Wechselkur-
sen gegeniiber den europdischen
Wahrungen, die in einem speziellen
Verhadltnis gewichtet wurden. Bank-
noten in ECU wurden nicht ausgege-
ben. Die ECU wurde am 1. Januar
1999 in einem Umrechnungsverhalt-
nis von 1:1 auf Euro umgestellt.

Zu2,
D. Ludwig Erhard

Ludwig Erhard war nach Konrad A-
denauer der zweite Kanzler der Bun-
desrepublik Deutschland.

Historie:

Konrad Adenauer 1949-1963 / Lud-
wig Erhard 1963-1966 / Kurt Georg
Kiesinger 1966-1969 / Willy Brandt
1969-1974 / Helmut Schmidt 1974-
1982 / Helmut Kohl 1982-1998/

Gerhard Schréder 1998-2005 / Ange-
la Merkel seit Nov. 2005.

Zu 3.
B. Godot”.

Der irische Schriftsteller Samuel Be-
ckett begann 1948 mit der Arbeit an
seinem bekanntesten Theaterstlick
+Warten auf Godot”, das 1949 fertig-
gestellt, drei Jahre spater publiziert
und 1954 uraufgefiihrt wurde. Die
Handlung des Stiicks — die Hauptfigu-
ren warten auf einen omindsen Un-
bekannten namens Godot, der aber
niemals erscheint - gab und gibt
Anlass zu vielfdltigsten Interpretatio-
nen. Mit ,Warten auf Godot” gelangte
Beckett zu weltweiter Beriihmtheit.

Zu4.

B. verschiedene Religionsgemein-
schaften den Dialog.

Der Begriff ,Okumene” bezeichnet
eine Bewegung, die die Zusammen-
arbeit der verschiedenen christlichen
Konfessionen in ihren orthodoxen,
katholischen und evangelischen Aus-
pragungen anstrebt. Manche Theo-
logen beziehen den Begriff auch auf
einen umfassenderen religiésen Dia-
log der monotheistischen Religionen
Christentum, Judentum und Islam.

www.ausbildungspark.com
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Bearbeitungszeit 5 Minuten

Bei der Prozentrechnung gibt es drei GréBen, die zu beachten sind, den Pro-
zentsatz, den Prozentwert und den Grundwert. Zwei dieser GroBen mdiissen
gegeben sein, um die dritte Gr6Be berechnen zu kdnnen.

Bei der kaufmannischen Zinsrechnung werden dem Monat 30 Tage und dem
Jahr 360 Tage zugrunde gelegt.

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

26. Das Gehalt eines Angestellten wurde um fiinf Prozent erhoht und betrédgt jetzt
2.625 €. Wie hoch war es vor der Gehaltserh6hung?

A. 2250 €
B. 2.350 €
C. 2450¢€
D. 2.500 €
E. Keine Antwort ist richtig.

27. Herr Mayer erhilt 3 % Skonto, wenn er eine Lieferantenrechnung innerhalb von
14 Tagen begleicht. Da der Rechnungsbetrag mit 118.000 € sehr hoch ist, moch-
te er die Ersparnis von 3 % in Anspruch nehmen. Welchen Betrag hatte Herr Ma-
yer nach Abzug von 3 % Skonto zu zahlen?

A. 114.640 €
B. 3.540 €

C. 16,520 €
D. 114.460 €

E. Keine Antwort ist richtig.



Bearbeitungszeit 5 Minuten

In diesem Abschnitt wird Ihre Fahigkeit im Schlussfolgern gepriift.

Zu jeder Fragestellung erhalten Sie mehrere Aussagen. lhre Aufgabe besteht
darin zu Gberprifen, welche der Antworten eine giltige Schlussfolgerung dar-
aus ist. Es geht nicht darum, ob die Behauptungen einen sinnvollen Bezug zur
Realitat haben, sondern nur darum, welche Folgerung aufgrund der getroffe-
nen Aussagen logisch zwingend korrekt ist.

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

46. Welche Schlussfolgerung ist logisch richtig, wenn die folgende Behauptung
zugrunde gelegt wird? ,Kiihe konnen fliegen, weil sie Fliigel haben. Végel ha-
ben keine Fliigel. Also ..."”

A. ist Fliegen ohne Fllgel nicht moglich.

B. kdnnen alle Vogel nicht fliegen.

C. kénnen alle Kiihe auch ohne Fliigel fliegen.
D. kdnnen alle Kiihe fliegen.

E. Keine Antwort ist richtig.

47. Welche Schlussfolgerung ist logisch richtig, wenn die folgende Behauptung
zugrunde gelegt wird? ,Wenn Rosen rot sind, dann bliihen sie. Wenn Rosen
bliihen, ist es Herbst. Rosen sind rot. Also ...”

A. ist es nicht Herbst, wenn Rosen nicht rot sind.

. ist es nicht Herbst.

B

C. ist es Frihling.

D. ist es Herbst, wenn Rosen rot sind.
E

. Keine Antwort ist richtig.

www.ausbildungspark.com
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Aufgabenerkldarung

Dieser Abschnitt priift Ihre Fahigkeit zu logischem Denken im visuellen Bereich.

Pro Aufgabe wird Ihnen eine Muster- bzw. Figurenreihe vorgestellt. Die einzel-
nen Elemente sind darin logisch so angeordnet, dass sich ein systematischer
Zusammenhang zwischen den einzelnen Abbildungen ergibt. Welches der zur
Auswahl gestellten Muster fuhrt die abgebildete Reihe logisch fort?

Hierzu ein Beispiel

Aufgabe

1. Sie sehen drei Abbildungen mit verschiedenen Mustern.

°
Welches der folgenden Muster setzt die Reihe logisch fort?

O || O O
) — 00O
Q Ol
A B C D E
Antwort
o Il oo
O —_— 00O
O o O —
A c D E

Die Abbildungen zeigen eine steigende Anzahl senkrechter Striche — Abbil-
dung B setzt diese Reihe logisch fort.

www.ausbildungspark.com 123



Der Personlichkeitstest

Manche Firmen nutzen spezielle psychologische Testverfahren, um der Persén-
lichkeit eines Bewerbers nachzuspiiren. Anhand der Ergebnisse wollen die Pri-
fer ein unverwechselbares Bewerberprofil erstellen, das heif3t eine Art individu-
ellen charakterlichen Fingerabdruck.

Dass viele Experten derartige Verfahren fiir ziemlich fragwirdig halten, steht
auf einem anderen Blatt. Wie soll es moglich sein, die vielschichtigen Charak-
terzlige eines Menschen mithilfe standardisierter Fragenkataloge abzubilden?
Und mit welchem Recht darf ein Arbeitgeber iberhaupt dem Innenleben sei-
ner Mitarbeiter nachforschen? Um einen psychologischen Test kommen Sie
aber manchmal einfach nicht herum. Intime Details zum Privatbereich muss
dabei jedoch keiner verraten: Es diirfen nur Eigenschaften getestet werden, die
fur die ausgeschriebene Stelle wirklich von Belang sind.

Im Finanzbereich braucht man Bewerber, die ...
- gerne und gut im Team arbeiten

service- und kundenorientiert denken

d

J

kommunizieren, argumentieren und Konflikte [6sen kdnnen

J

flexibel und belastbar sind

Leistungsbereitschaft und Motivation besitzen

d

gewissenhaft und zuverlassig vorgehen

J

Die Vorbereitung

Da der psychologische Typentest auf individuelle Eigenschaften abzielt, gibt es
keine eindeutig guten oder schlechten Lésungen. Zwar liegt die ,richtige”
Antwort bisweilen ziemlich nahe, etwa wenn es um Team- und Konfliktverhal-
ten geht: Wer moéchte schon gerne Mitarbeiter haben, die die Arbeit standig
auf andere abwadlzen und bei Kritik gleich eingeschnappt sind? Doch oft muss

www.ausbildungspark.com
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Das Vorstellungsgesprach
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Checkliste:

diese Unterlagen miissen mit

Zwei komplette Bewerbungsmappen Die erste zum Nachschlagen
flr Sie, die zweite fiir einen Gesprachsteilnehmer, dem Ihre Unterla-
gen moglicherweise nicht vorliegen.

Notizblock und Stift Damit konnen Sie wahrend des Gesprachs wich-

tige Informationen und eigene Fragen festhalten. Das signalisiert
gleichzeitig Aufmerksamkeit.

Das Einladungsschreiben Wenn Sie eine schriftliche ,Eintrittskarte”
erhalten haben, 6ffnet diese Ihnen die Tiren und erinnert Sie, wann
Sie wo auf wen treffen.

Ein Zettel mit Fragen Notieren Sie sich vorab Fragen, die Sie im Ge-
sprach gern klaren mochten.

Informationen zum Betrieb Wichtige Stichpunkte zum Unterneh-
men, die Sie vorab gesammelt haben und im Gedachtnis
behalten wollen.

Vom Betrieb benétigte Unterlagen Gelegentlich sollte man den
Personalausweis parat haben, Giber weitere erwartete Dokumente
informiert in der Regel das Einladungsschreiben.

Eine exakte Wegbeschreibung Ein genauer Routenplan erleichtert
die Anreise und schont dadurch Ihre Nerven.

www.ausbildungspark.com
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Das Interview-Training mit diesem Buch

Fir jede Gesprachsphase gibt es eine Fllle typischer Fragen, die in vielen Inter-
views mehr oder weniger dhnlich auftreten. Manchmal zahlt vor allem hartes
Faktenwissen, an anderer Stelle kommt es eher auf die leisen Untertdne an.
Und das wahre Fragenziel bleibt oft im Dunkeln. Wer unvorbereitet ins Ge-
sprach geht, verheddert sich schnell im engmaschigen Fragengeflecht der In-
terviewer. Das folgende Kapitel macht Sie bekannt mit den haufigsten Perso-
nalerfragen, den schlagkréftigsten Musterantworten — und so manchem ab-
schreckenden Negativbeispiel.

Zum gezielten Interview-Training mit diesem Buch empfehlen sich mehrere
Maglichkeiten, die sich nattirlich auch kombinieren lassen.

Variante 1: Vorbereitung im Selbststudium

Mit einem Stift in der Hand kdnnen Sie dieses Buch zum methodischen Inter-
view-Eigencoaching nutzen. Unser Tipp zur Vorgehensweise: Lesen Sie zu jeder
Frage zuerst die Erlauterungen und decken Sie die Antwortvorschlage ab. Da-
nach bringen Sie lhre eigene Antwort zu Papier. AnschlieBend kdnnen Sie lhre
Statements anhand der angegebenen Beispiele und Erlauterungen tberprifen.

Variante 2: im Rollenspiel den Ernstfall iiben

Um beim Sprung ins kalte Wasser klaren Kopf zu bewahren, empfiehlt sich eine
Generalprobe vorab - Uben Sie lhren Interview-Auftritt in einem Rollenspiel!
Suchen Sie sich einen Freund oder ein Familienmitglied: Sie tbernehmen den
Part des Bewerbers, |hr Partner mimt den Interviewer, der Ihnen mithilfe des
Fragenkatalogs im nachsten Kapitel realistisch auf den Zahn fiihlt. Nach jeder
Frage bzw. nach jedem Fragenblock wird eine kurze Pause fiir Riickmeldungen
eingeplant. Hier kommen die frischen, spontanen Eindriicke lhres Mitspielers
zur Sprache. Haben ihn lhre Auskiinfte Giberzeugt? Wenn ja, warum? Und wenn
nein, warum nicht?
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Fragen zur Berufswabhl

Jeder Arbeitgeber mdchte wissen, warum ein Kandidat ausgerechnet den ge-
wahlten Beruf erlernen will — reiner Zufall wird es wohl kaum sein. Motivierte
Bewerber haben im Vorfeld alle verfligbaren Informationsquellen angezapft,
ihre Kenntnisse und Talente realistisch analysiert und die Berufsentscheidung
aus fundierter Uberzeugung getroffen. Dass es in Ihrem Fall nicht anders ablief,
darliber mochten sich die Personaler nun Gewissheit verschaffen. Durch ein
fundiertes Wissen Uber die Branche und das Berufsbild zeigen Sie, dass lhre
Ausbildungsentscheidung auf sicheren FiiBen steht — Sie haben offensichtlich
verstanden, worum es in dem Job geht!

~Warum haben Sie sich gerade fiir diesen Beruf entschieden?”

Hintergrund

Die Wahl des Ausbildungsberufs beeinflusst den gesamten weiteren Karriere-
weg. Wer sich um eine Lehre bewirbt, tut das also bestimmt nicht aus einer
spontanen Eingebung heraus, sondern wird dafiir ein paar gute Griinde ken-
nen - namlich die eigenen Fahigkeiten, Erfahrungen und Interessen. Und die
mochten die Personaler nun horen.

Worauf kommt es an?

Lassen Sie keine Zweifel aufkommen, dass Beruf und Berufung bei Ihnen eng
zusammenhadngen. Verkniipfen Sie lhre Kenntnisse und Fertigkeiten mit den
Anforderungen des Betriebs. Helfen kann es, wenn Sie sich die Stellenaus-
schreibung vor dem Interview noch einmal durchlesen: Welche Kompetenzen
werden erwartet? Machen Sie klar, dass Sie lhre Entscheidung selbstbestimmt
und aus Uberzeugung getroffen haben. Schnéde materielle Argumente (hohes
Gehalt, sicherer Arbeitsplatz), Bequemlichkeitsaspekte (kurze Anfahrt) oder der
Hinweis auf die Uberredungskiinste der Eltern taugen nicht, um die eigene
Motivation zu belegen.



Wie wiirden Sie antworten?
Bitte formulieren Sie Ihre Antwort schriftlich auf separatem Notizpapier
oder mindlich im Partnerdialog, ehe Sie die folgenden Beispiele lesen.

Musterantworten

+ .Mir war friih klar, dass ich einen beratenden Beruf ergreifen mdchte, bei dem ich
viel mit Menschen zu tun habe. Und weil mir Finanzthemen grundsdtzlich liegen,
bin ich relativ schnell beim Bankkaufmann gelandet. AuBerdem habe ich einen
Eignungstest im Internet gemacht, mit dem Ergebnis, dass der Bankkaufmann gut
zu mir passt. Mir ist es wichtig, dass ich im Beruf mit Menschen in Kontakt komme
und ihnen gute Losungen anbieten kann. Es gibt einem doch auch selbst ein gutes
Gefiihl, wenn ein Kunde zufrieden nach Hause geht und gerne wiederkommt. Si-
cher, mittlerweile gibt es etliche reine Online-Banken, aber ich glaube nicht, dass
sich jeder damit anfreunden kann. Geldgeschidifte sind ja doch ein bisschen kompli-
Zierter und vertrauenswiirdiger. Da ist meiner Meinung nach eine persénliche Bera-
tung ganz besonders wichtig, und die bekommt man nur in Filialen. AuBBerdem
bieten Banken ja auch hdéufig Versicherungsprodukte an. Insgesamt stelle ich mir
die Tdtigkeit nattirlich sehr abwechslungsreich vor.”

—— ,Meine Eltern wollten immer, dass ich einen seriésen Beruf lerne, bei dem man sich
nicht so viele Sorgen um seinen Arbeitsplatz machen muss. Deswegen haben sie
gemeint, ich solle mich doch mal bei der XY Bank umsehen. Als ich mich dann
selbst informiert habe, fand ich neben dem Sicherheitsaspekt vor allem die Ge-
haltsperspektiven sehr interessant.”

Die Schnellkritik: Die Eltern, das Gehalt, der sichere Arbeitsplatz — der Kandidat
beweist eindrucksvoll, dass ihn der Beruf inhaltlich rein gar nicht interessiert.
Diagnose: akuter Mangel an Uberzeugung.
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Fragen zu Betrieb und
Ausbildungsverlauf

Was wissen Sie eigentlich (iber Ihren potenziellen Ausbildungsbetrieb? Und
wie stellen Sie sich den Berufseinstieg konkret vor? In diesem Kapitel miissen
Sie Farbe bekennen und sich weit auf das Terrain der Betriebsvertreter vorwa-
gen. Damit Sie dabei nicht den Boden unter den FiiBen verlieren, sollten Sie vor
dem Gesprach lhr Wissen Uber Firma, Wirtschaftszweig und Ausbildungsablauf
noch einmal griindlich auf Vordermann bringen. Unnétig zu erwdhnen, dass es
bei allen folgenden Informationsfragen hauptsachlich um lhre Bewerbungsmo-
tivation geht: Die abgefragten Daten und Fakten kennen die Interviewer
schlie3lich aus dem Effeff.

»~Warum haben Sie sich gerade bei unserem Unternehmen beworben?
Was reizt Sie daran, wie kam es dazu?”

Hintergrund

Dass Sie diese Frage gestellt bekommen, ist ungefdhr so sicher wie das ,Amen”
in der Kirche. Egal, um welche Branche und um welchen Ausbildungsberuf es
geht: Jeder Personaler, jeder Abteilungsleiter, jeder Ausbilder mochte in Erfah-
rung bringen, warum der Kandidat den Betrieb attraktiv findet.

Worauf kommt es an?

Greifen Sie die Charakteristika des Betriebs auf! Eine knappe Argumentations-
hilfe: In groBen Konzernen eréffnen sich meist viele Wege zur Weiterbildung,
zum Wechsel ins Ausland oder zur Teilhabe an verschiedenen Projekten. Klei-
nere Unternehmen kann man dagegen besonders intensiv kennen lernen, en-
ge Kundenkontakte aufbauen etc. Ein beildaufiger Schwenk zum Bewerbungs-
verlauf kann nicht schaden - wie sind Sie auf das Stellenangebot aufmerksam
geworden? Erhoffte Annehmlichkeiten wie kurze Arbeitswege oder tiberdurch-
schnittliche Gehalter bleiben natlirlich wie gehabt besser unerwahnt.
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Fragen zur Arbeitseinstellung

Die Kategorie ,Arbeitseinstellung” dirfte mancherorts Erinnerungen wecken:
In einigen Bundeslandern finden sich ahnlich klingende Kopfnoten (,Arbeits-
verhalten”, ,Mitarbeit”) im Schulzeugnis. Die Zensuren beziehen sich auf eine
Reihe wichtiger Fahigkeiten, darunter Lernbereitschaft, Belastbarkeit und
Selbststandigkeit. Verstandlich, dass dieser Kompetenzbereich auch die Perso-
naler interessiert. Sie legen den Schwerpunkt natiirlich auf berufsbezogene
Aspekte: Wie verhalt sich der Kandidat am Arbeitsplatz? Wie reagiert er auf
Stress und Belastung? Wie einsatzfreudig ist er?

»Welche Werte und Eigenschaften sind fiir Sie besonders wichtig im
Beruf, und warum ist das so?”

Hintergrund

Werte und Eigenschaften — darauf kommen die Personaler immer wieder gerne
zuriick. Hier tun sie es auf direktem Wege, ohne Ablenkungsmandver und Ver-
wirrspielchen. Jeder Beruf hat seine Schlisselqualifikationen, jeder Ausbil-
dungsplatz sein unverwechselbares Anforderungsprofil. Was fiir den Job es-
senziell ist, sollten Bewerber nicht fir irrelevant halten.

Worauf kommt es an?

Leiten Sie auf Basis personlicher Erfahrungen 2-3 Aspekte her, die fir die ge-
wabhlte Stelle besonders wichtig sind. Und behalten Sie sie im Hinterkopf: Im
weiteren Gesprachsverlauf werden Sie mit Sicherheit noch haufiger in ver-
schiedenster Form gebeten, lhre Personlichkeit naher zu beschreiben. Dann
kommt es gut an, wenn Sie sich die hier genannten Werte und Eigenschaften
auch wirklich selbst zuschreiben. Achten Sie darauf, sonst stellen Sie sich unter
Umstanden selbst ein Bein.

Wie wiirden Sie antworten?
Bitte formulieren Sie Ihre Antwort schriftlich auf separatem Notizpapier
oder miindlich im Partnerdialog, ehe Sie die folgenden Beispiele lesen.
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Unerlaubte Fragen und heikle
Situationen

Nach dem Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG) dirfen im Auswahl-
verfahren nur solche Aspekte eine Rolle spielen, die fiir die angestrebte Positi-
on wirklich von Bedeutung sind. Das hat fiir alle Beteiligten Vorteile. Wenn je-
der eine gerechte Chance bekommt, férdert das namlich nicht nur die Fairness:
Durch eine objektive, rein eignungsbezogene Personalauswahl steigt im Endef-
fekt auch das Leistungsniveau der Belegschaft.

Der Kernbereich der Privatsphare ist im Interview daher tabu. Streng genom-
men miussten sogar Hobbys und kulturelle Interessen auf3en vor bleiben. Wer
sich freilich zu diesen normalerweise recht harmlosen Punkten ausschweigt,
hat die Gunst der Personaler schnell verspielt. Vorstrafen, Krankheiten,
Schwangerschaften und andere Privatangelegenheiten dirfen die Interviewer
aber prinzipiell nicht ansprechen - mit einer Einschrankung: Nachfragen ist
erlaubt, falls die Angaben unmittelbar stellenrelevant sind. Trifft das nicht zu,
ist man als Bewerber nicht zur wahrheitsgemaf3en Antwort verpflichtet. Man
darf die Auskunft dann verweigern oder zur Notllige greifen, ohne dass der
Arbeitgeber den Arbeitsvertrag deswegen spater anfechten kann.

Schwangerschaft

Weil sie gegen das Gebot der geschlechtlichen Gleichbehandlung verstof3en,
sind Fragen nach einer aktuellen oder geplanten Schwangerschaft generell
unzulassig. Und zwar selbst dann, wenn das Mutterschutzgesetz fiir die anvi-
sierte Stelle ein Beschaftigungsverbot vorsieht (z. B. im Fall der Nachtarbeit).
Fragt der Personaler trotzdem nach, kdnnen sich Bewerberinnen mit einer Li-
ge behelfen. Die sollte man jedoch nach Ausbildungsbeginn in einem Ge-
sprach mit dem Chef zugeben, um die Arbeitsbeziehung nicht nachhaltig zu
belasten.
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Das Assessment Center — Casting
fiir den Job

Viele Unternehmen bitten erfolgversprechende Bewerber nicht nur zu einem
Interview, sondern gleich zu einem mehrstufigen Assessment Center (AC). Im
Rahmen dieses ,Beurteilungszentrums” - so die wértliche Ubersetzung - stel-
len sich die Teilnehmer verschiedenen praxisbezogenen Priifungen, die vor

allem auf soziale und methodische Kom-

Module des Assessment Centers petenzen abzielen. Die Priifer interessiert:

- Gruppenvorstellung

— Kurzvortrag/Prasentation

— Gruppenarbeit/Gruppendiskussion (mit
oder ohne Prasentation)

= Rollenspiel

= Praktische Ubung

- Postkorbiibung

- Abschlussgesprach

308

Wie verhalten sich die Stellenaspiranten
untereinander, wie gehen sie bei der
Probleml6sung vor?

Ein Assessment Center zur Besetzung von
Flihrungspositionen dauert heute nicht
selten mehrere Tage. Doch selbst diese
Verfahren wirken noch relativ tiberschau-
bar, wenn man sie mit den internen Ma-
nager-Férderprogrammen mancher GroB3-
banken vergleicht: Hier verteilen sich die einzelnen AC-Prifungsstufen biswei-
len Uber ein ganzes Jahr. Zur Auswahl von Azubis veranstalten die Betriebe
natlrlich wesentlich kompaktere Assessment Center. Auch diese Mini-ACs sind
fordernd, aber in der Regel innerhalb eines halben oder ganzen Tages zu be-
waltigen.

Die Bausteine eines ACs

Bei der Konzeption eines Assessment Centers werden je nach Anforderungs-
profil unterschiedliche Priifungsmodule zusammengestellt. Diese AC-Bausteine
sind zum Teil einzeln zu absolvieren (Kurzvortrag, Prasentation, Postkor-
biibung, Abschlussgesprich, praktische Ubung), zum Teil muss man sie im
Kollektiv bewaltigen (Gruppenvorstellung, Gruppendiskussion, Rollenspiel).
Auch Vorstellungsgesprache und schriftliche Einstellungstests kann man im



AC-Aufgabenblock 2:
Gruppenaufgaben

Gruppenarbeiten riicken die sozialen, persénlichen und methodischen Kompe-
tenzen der Teilnehmer in den Vordergrund. Gewlinscht ist eine aktive, zielori-
entierte Beteiligung, nicht zu verwechseln mit selbstdarstellerischer Dominanz:
Wer aus der Gruppen- eine Einzelaufgabe machen will, erweist sich als wenig
teamfahig. Und diese Eigenschaft schreiben die Personaler erfahrungsgemaf

groB.

Die richtige Strategie:
zielorientiertes Teamwork

Was kommt bei den Priifern gut an?

-

-

Selbststandig Ideen einbringen, eigene Vorschlage unterbreiten

Andere Teilnehmer einbeziehen, aufmerksam auf ihre Beitrage und
Argumente eingehen

Moderieren, zwischen unterschiedlichen Standpunkten vermitteln

Die Fiihrung des Protokolls Gibernehmen, sich zur Prasentation
bereit erklaren

Konstruktiv kritisieren und konstruktive Kritik
aufgeschlossen akzeptieren

Offen, freundlich und serios auftreten

Die Aufgabenstellung im Fokus behalten, ein optimales
Ergebnis anstreben

Die Zeitvorgaben beachten, abdriftende Debatten zum
Thema zurlickfihren



Aufgaben zum Uben

Mit den Musteriibungen dieses Kapitels kdnnen Sie die typischen Stationen
eines Assessment Centers vorab schon einmal durchspielen. Dadurch gewdh-
nen Sie sich an die unterschiedlichen Anforderungen und Abldufe, und Sie
eignen sich Losungsstrategien an, die Sie spater auch bei ungewohnten Auf-
gabenstellungen zum Erfolg fiihren.

Gruppendiskussion: Themenbeispiel mit
Argumentation

Die Aufgabenstellung: ,,In manchen Landern, zum Beispiel Belgien und
Italien, sind die Wahlberechtigten zur Teilnahme an Parlamentswahlen
verpflichtet. Wie sinnvoll wére es, die Wahlpflicht auch in Deutschland
einzufiihren?”

Bevor die Diskussion beginnt, haben Sie 5 Minuten Zeit, sich in Einzelarbeit
vorzubereiten. Besprechen Sie das vorgegebene Thema anschlieBend selbst-
standig in der Gruppe. Nach Ablauf der Diskussionszeit von 30 Minuten sollten
Sie zu einem Ergebnis gefunden haben. Prasentieren Sie Ihr Fazit abschlieBend
innerhalb von 10 Minuten gemeinsam vor dem Prifergremium.

Bearbeitungshinweise

Eine breite Allgemeinbildung in den Bereichen Politik, Wirtschaft und Gesell-
schaft zahlt sich in jeder Gruppendiskussion aus. Das Repertoire an populdren
Gesprachsthemen reicht vom Bildungssystem Uber 1-Euro-Jobs bis hin zu TV-
Castingshows. Aus Personalersicht haben fachfremde Themenvorgaben einen
besonderen Reiz: Ob ein Teilnehmer eine gute Figur macht oder nicht, hangt
dabei allein vom Kommunikationsverhalten ab. Die Bewertung wird nicht
durch den beruflichen Kenntnisstand beeinflusst, der sich auch auf anderem
Wege priifen ldsst.
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Wege-Zeiten-Schaubild

Arzt
Amtsgericht ﬁ 16 min ﬁ 14 min ﬁ‘ Evangelische
Norderstadt Gemeinde
7 min
9 min
20 min 8 min
Kfz-Werkstatt ﬁ
13 min
23 min
. 45 min
12 min Schule
ﬁ 59 min
15 min

Kindergarten 8 min 55 min Flughafen

11 min (check-in: 45 min

4 min vor Abflug)
GroBmutter Haus des Chefs

= 30 Minuten Bearbeitungszeit

Zeitvorgabe:

- 10 Minuten Prasentationszeit

Wie gehen Sie vor?

Die knappen Zeitressourcen erfordern ein systematisches, effizientes Vorge-
hen. Sichten Sie zunachst alle Informationen sorgfiltig, verschaffen Sie sich
einen Uberblick. Und dann bringen Sie Ordnung in das Chaos: Welche Aufga-
ben haben Prioritdat, welche nicht? Und warum ist das so? In den wenigen
Stunden bis zur Abreise kann sich Ihr Chef unmdoglich um alles kiimmern, Sie
mussen also geschickt planen. Die Griinde fiir Ihre Entscheidungen kdnnen Sie
auf einem Extrazettel notieren. Dadurch schaffen Sie eine Gedankensttitze fir
die abschlieBende Prasentation, in der Sie lhre Strategie darlegen miissen.
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Anhang

Erfahrungsbericht zum Einstellungstest bei
der Sparkasse (Bankkaufmann) ............cccecteesuenssnsusnces

Erfahrungsbericht zum Auswahlverfahren bei
der Volksbank (Bankkauffrau).......ccceeceeeeeeersneeecveccneee

Erfahrungsbericht Assessment Center bei der
Allianz (Kauffrau fiir Versicherungen
UNd FINANZEN) c.uuuieceinieiiinnisnssnassinssciissssssssssssasasssscaes

Tabelle: MaBBe und Einheiten ........ceeeeeveeerenereecneecennenns
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Erfolgreich bewerben ist keine Gliickssache!

Sicher durch das Auswahlverfahren zur Ausbildung bei Banken,
Sparkassen und Versicherungen!

Dieses Handbuch enthalt alles, was Sie fiir den Berufseinstieg bei
Banken, Sparkassen und Versicherungen benétigen. Geeignet fiir
samtliche kaufmannischen Ausbildungsberufe im Finanzsektor,
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Einstellungstests, Gruppendiskussionen, Rollenspiele,
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