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Vorwort

Beliebt und breit gefachert: Der 6ffentliche Dienst

Offentlicher Dienst: So heiBt nicht nur der gréBte Arbeitgeber Deutschlands, sondern auch der viel-
faltigste. Tag flir Tag ziehen seine (ber 4,6 Millionen Mitarbeiter Steuern ein und zahlen Sozialgel-
der aus, beraten Biirger und verfolgen Verbrecher, 16schen Brande, fiihren Archive, entsorgen den
Mill und anderes mehr. Berufseinsteigern bieten sich zahlreiche Karrieremdglichkeiten — und inte-
ressante Perspektiven. Zu den Vorteilen einer Tatigkeit im 6ffentlichen Auftrag zahlen zum Beispiel
die Vereinbarkeit von Familie und Beruf, der gemeinschaftliche Nutzen und ein weitgehend krisen-
fester Arbeitsplatz. Vor allem Beamte miissen sich weder lber Stellenkiirzungen noch (iber die
Hohe ihrer Renten Gedanken machen, denn der Staat sorgt fiir seine Bediensteten, indem er sie
rechtlich und finanziell absichert.

Das Klischee von muffigen Biiros, in denen behdbige Sachbearbeiter verstaubte Akten aus Regal-
reihen ziehen, hat langst ausgedient. Der 6ffentliche Dienst versteht sich als moderner Dienstleis-
ter, der sich Buirgernahe, Qualitdt und Wirtschaftlichkeit auf die Fahnen geschrieben hat.

Hart, aber gerecht: Das Einstellungsverfahren

Die hohe Attraktivitdt der Branche fiihrt zu einer groBBen Zahl an Bewerbern. Um die geeigneten
Kandidaten herauszufiltern, setzen die Behorden auf standardisierte Eignungstests. Auf dem Priif-
stand stehen das Allgemeinwissen, die Belastbarkeit, die intellektuelle Leistungsfahigkeit und wei-
tere stellenbezogene Qualifikationen. Grundsatzlich gilt: Eine Tatigkeit in der Bundes-, Landes- oder
Kommunalverwaltung erfordert Sprachgefiihl, Ausdrucksvermdgen und logisch-analytischen
Scharfsinn, verbunden mit einer ausgepragten Dienstleistungsorientierung. Nicht zu vergessen die
grundlegenden Rechenfertigkeiten.

Natirlich geht es nur selten so dramatisch zu wie in manchen Auswahlverfahren der Berufsfeuer-
webhr, bei denen nur die besten drei bis fiinf Prozent der Kandidaten die ersehnte Stelle bekommen.
Dennoch sind die Auswahlprozeduren des &ffentlichen Dienstes selten einfach — aber immer fair.
Die offentliche Hand ist verpflichtet, transparente und gerechte Verfahren durchzufiihren. Ein will-
kiirliches Zuschanzen von Stellen nach Lust und Laune darf es beim Staat nicht geben; fiir ihn zéh-
len allein Eignung, Befdhigung und fachliche Leistung, so will es das Grundgesetz. Fiir Bewerber
heit das: prinzipiell gleiche Chancen fiir alle. Auf die richtige Vorbereitung kommt es an.

Gut vorbereitet mit diesem Priifungspaket

Wissen Sie genau, wie der offentliche Dienst aufgebaut und wofiir er zustdandig ist? Wenn nicht,
dann schlagen Sie nach im Kapitel ,Was macht der 6ffentliche Dienst?”. Was erwartet Sie in den
Auswahltests der verschiedenen Dienststellen und Laufbahnen, und wie bereiten Sie sich optimal
darauf vor? Die Antworten finden Sie im Kapitel ,Die Testinhalte der Behérden im Uberblick”. Die-
ses Priifungspaket bietet Ihnen nicht nur zahlreiche originale Priifungsfragen aus den Einstellungs-
tests des offentlichen Dienstes, sondern auch kommentierte Lésungen und ausfiihrliche Bearbei-
tungshinweise.

www.ausbildungspark.com



Vorwort

Nehmen Sie sich die Zeit, die Musterpriifungen mitsamt den Losungskommentaren konzentriert
durchzuarbeiten. Damit haben Sie alles zur Hand, was Sie brauchen, um lhren Einstellungstest im
o6ffentlichen Dienst sicher zu meistern.

Dieses Priifungspaket ...

- bereitet Sie gezielt 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
Unsicherheit 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 Ihnen au3erdem 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
Libecker Stral3e 4 E-Mail: kontakt@ausbildungspark.com
63073 Offenbach Internet: www.ausbildungspark.com
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Was macht der 6ffentliche Dienst?

Was macht der o6ffentliche Dienst?

Was ist Giberhaupt der 6ffentliche Dienst? Grob gesagt, umfasst er alle Einrichtungen, die der Staat
zur Erfiilllung seiner Aufgaben unterhdlt: vom Finanzamt bis zur Schulverwaltung, von den Bun-
desministerien bis zur Miillabfuhr. Die Beschaftigten des 6ffentlichen Dienstes sind der verlangerte
Arm der Obrigkeit. In manchen Bereichen braucht der Staat besonders loyale Staatsdiener, denen
er weitreichende Rechte verleihen, aber auch bestimmte Pflichten auferlegen kann. So entstand
das Berufsbeamtentum.

Die Grundlagen des Beamtentums

Schon vor knapp 5.000 Jahren zogen Beamte im alten Agypten Steuern ein, féllten Gerichtsurteile
und Uberwachten Bauvorhaben. Somit setzten sie die Anweisungen ihres Pharaos um, dem sie
Gehorsam versprachen. Im Gegenzug wurden sie vom Staat entlohnt und erhielten nach dem Ende
ihrer Dienstzeit oft eine gut bezahlte Priesterstelle als ,Rente”. Im antiken Griechenland galt die
Loyalitat der Beamten dann nicht mehr einem Herrscher, sondern den Gesetzen. Spéter im Mittelal-
ter waren Beamte jedoch wieder vor allem Diener ihrer Fiirsten.

Erst im PreuBen des 18. Jahrhunderts erkannte man erneut die Vorziige einer am Staatswohl orien-
tierten Verwaltung. Aus Fiirstendienern wurden Staatsdiener, verpflichtet der 6ffentlichen Ordnung
und Sicherheit. Zudem schuf PreuBBen zu Beginn des 19. Jahrhunderts ein effizientes, mehrgliedri-
ges Verwaltungssystem mit regionalen Provinzverwaltungen. Hohere Beamte erhielten die heute
ublichen gesetzlichen Sicherheiten: etwa die Garantie zur Beschaftigung auf Lebenszeit, den Schutz
vor willkiirlicher Entlassung und den Anspruch auf Altersversorgung. Diese Absicherung sollte (und
soll) Beamte sowohl von politischem Druck unabhdngig machen als auch von der gelegentlichen
Annahme kleiner ,Geschenke” abhalten. Damit waren die Grundlagen des deutschen Berufsbeam-
tentums gelegt.

Der offentliche Dienst heute

Viele andere deutsche Staaten folgten dem preufBischen Vorbild, doch der endgiiltige Durchbruch
des modernen Beamtenwesens lie auf sich warten. Die Beamten des deutschen Kaiserreichs
(1871-1918) wurden immer noch auf den Kaiser eingeschworen; mit der Weimarer Demokratie
konnten sie sich nie wirklich anfreunden. Im Dritten Reich legten sie ihren Eid auf Adolf Hitler ab
und waren groBtenteils zuverldssige Stiitzen des Regimes — wer sich nicht anpassen wollte, wurde
entlassen. Nach dem Ende des Zweiten Weltkriegs war zunachst umstritten, ob man am Berufsbe-
amtentum festhalten sollte. Die Befiirworter setzten sich schlieBlich durch.

Seitdem hat nicht nur die Zahl der Beamten, sondern auch die der tarifbeschaftigten Arbeiter und
Angestellten im offentlichen Dienst stark zugenommen. Viele fordern, diese unterschiedlichen
Arbeitsverhaltnisse zu vereinheitlichen, oft verbunden mit Klagen {iber eine vermeintlich ausge-
uferte Biirokratie. Doch bei aller berechtigten Kritik: Schon allein der Foderalismus, also die Eigen-
standigkeit der 16 Bundeslander, erfordert einen groBen Verwaltungsapparat. Daher namlich gibt
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Priifung - Teil 1

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 den richtigen Ausdruck in das
Kastchen eintragen.

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.




52

Priifung - Teil 1

Losung

Zu4i.
Esist 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.
Treffen wir uns an der LitfaBscule ?

www.ausbildungspark.com

Zu 49.
Er hat das Geschenk mitten im Raum platziert .

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,
Spinnen sind ihr ein Grduel .

Zu 55.
Der Opaist todkrank .



GroB- und Kleinschreibung

Sprachbeherrschung: Grof3- 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 gleichermalSen
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.

ausaiLDUNG 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 die fehlenden Kommas erganzen.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

Angesichts des unbestindigen Wetters |:| empfehle ich dir dringend |:| einen Regenschirm

mitzunehmen |:| damit du nicht nass wirst.

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

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

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

ihrer unterschiedlichen Kérpersprache nicht verstehen konnen.

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

fegt |:| was macht dann ein Zitronenfalter?

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

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

Matrosen immer unglaubliche Geschichten erzahit?

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

AUSBILDUNG%ark
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Priifung - Teil 1

Satzgrammatik Bearbeitungszeit 3 Minuten

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

121. Welches Wort steht im Nominativ? 125. Welches Wort ist nicht maskulin?

A. der Schulleiter A. Wert
B. den Frauen B. Gang
C. derEnte C. Hof
D. einem Strauch D. Kleidung
E. einen Hasen E. Schuhe

122. Welcher Ausdruck steht im Konjunktiv II? 126. Welches Wort steht im Prdteritum?
A. seigewesen A. mochte
B. wirst haben B. storen
C. hatte gewlinscht C. wolle
D. sah D. belogen
E. wollte E. gedacht

123. Welcher Ausdruck steht im Prdsens?

127.

Welcher Ausdruck steht im Passiv?

A. horte zu A. Erwusch das Auto.

B. all auf B. Die Entscheidung ist gefallen.
C. gehabt C. DerKuchen war gut.

D. ist gllicklich D. Die Suppe wird gekocht.

E. werden heiraten E. Wirwollen ihn fragen.

124. Welcher Ausdruck steht im Genitiv? 128. Welcher Ausdruck steht im
A. weiBer Fligel Plusquamperfekt?
B. neues Kleid A. habe gefragt
C. schonen Anblicks B. hast gefragt
D. echte Vorfreude C. wollten fragen
E. gerechter Zorn D. fragtet
E. hatte gefragt

72 www.ausbildungspark.com
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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 schltssige
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 zusammenhangenden Text ergeben.

251.

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

B. Aber auch das aufstrebende Gewerbe bendtigte 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?

ausaiLDUNG SR« 113



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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Priifung - Teil 2

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 offentli-
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
Bundesregierung

Durch spezielle Tarifvertrage fiir den 6f-
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
und des Bundesprasidialamts. Gewalten na-
mens ,Regulative” oder ,Investigative” gibt es
nicht.

Fachwissen: Offentliche Verwaltung

Zu 324.
E. Durch spezielle Tarifvertrage fiir den 6ffent-
lichen Dienst

Die Gehélter der nicht verbeamteten Beschaf-
tigten ergeben sich aus den Tarifvertrdagen 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
Arbeitslosengeld

Die Handlungsbereiche der o6ffentlichen 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).

ausaiLDUNG 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. Bundesversammlung

Bundestag

Bundesrat

Bundesminister

Keine Antwort ist richtig.

mo N w®

327. Wer wahlt in Deutschland den
Bundeskanzler?
A. DasVolk
Die Minister
Der Bundestag
Der Bundesprasident
Keine Antwort ist richtig.

mo N w®

328. Wer bestimmt in Deutschland die Minister
und Richtlinien der Politik?
A. Der Bundeskanzler

Der Bundesprasident

Der Bundestag

Der Bundesrat

Keine Antwort ist richtig.

mo N

329. Von wem wird der Bundestag gewahlt?

A. Bundesrat

Volk
Bundesversammlung
Bundesminister

Keine Antwort ist richtig.

monNw
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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 Volkswirtschaftim
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 gestutzt
werden.

Keine Antwort ist richtig.



Allgemeinwissen: Politik und Institutionen

Allgemeinwissen

Politik und Institutionen Bearbeitungszeit 10 Minuten

Ordnen Sie jeder Institution nach Groe 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

ausaiLDUNG 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.

362.

363.

Wie alt muss man mindestens sein, um
iiber das aktive Wahlrecht bei Bundes-
tagswahlen zu verfiigen?

A. 14 Jahre

17 Jahre

18 Jahre

21 Jahre

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. Welche rechtliche Beziehung regelt das
Privatrecht?

365.

366.

A.
B.

Beziehung des Einzelnen zum Staat
Beziehung der Korperschaften des 6f-
fentlichen Rechts untereinander
Beziehung der einzelnen Biirger
untereinander

Beziehung juristischer Personen des 6f-
fentlichen Rechts

Keine Antwort ist richtig.

Welcher Begriff steht fiir eine Rechtsform?

A

Stiller Gesellschafter einer Aktien-
gesellschaft

Beschrankt haftender Gesellschafter ei-
ner Kommanditgesellschaft
Unbeschrankt haftender Gesellschafter
einer Kommanditgesellschaft

Offene Handelsgesellschaft

Keine Antwort ist richtig.

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

A.

monNnw®

Innenministers.
Bundestagsprasidenten.
Bundesrates.
Justizministers.

Keine Antwort ist richtig.
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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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Priifung - Teil 2

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

Adressbuch Aufgabenerkldrung

Dieser Abschnitt priift Ihr Erinnerungsvermogen.

Hierbei diirfen Sie sich keine Notizen vermerken. Legen Sie bitte daher alle Schreibgerdte zur Seite.
Auf der ndchsten Seite finden Sie ein Adressbuch mit Daten von zehn Kunden. Sie erhalten den Vor-
und Zunamen, die Stra3e, die Hausnummer, die Postleitzahl und den Ort.

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

Hierzu ein Beispiel

Adressbuch

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

Termine

Peter Bund Elke Binder
Karlsruher Stra3e 79 Waldstral3e 83
79108 Freiburg 83026 Rosenheim

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

Telefon

Aufgabe Um sich das Einprdgen zu erleichtern, sollten Sie
folgende Hinweise beachten:
1. Inwelcher Stadt wohnt der Kunde

Hoffmann? - Der Anfangsbuchstabe des Nachnamens gibt

einen Hinweis auf das Bundesland, in dem

A. Darmstadt der Adressat lebt: Beginnt der Nachname mit

B. Freiburg dem Buchstaben ,N*“, wohnt die Person bei-

C. Ludwigshafen spielsweise in einer Stadt in Nordrhein-

D. Essen . Westfalen.

E. Rosenheim - Die Hausnummer ist identisch mit den ersten
Antwort zwei Ziffern der Postleitzahl.

Darmstadt
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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.

726. 179+820+0,5x3= 731. (8+(4+0,5))-66,75=
727. (25+7)x((0,7x(2-2)) = 732. (3,1+1,72-0,5)+2=
728. 2+(5+7)x1,5= 733. 24,25+2,6-7+4=
729. 57,6 +-2+4+9= 734. 42-+(35%x2)+43=
730. 999-3,33+6,6= 735. 7,6 +((04+1,5)x2)=
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Priifung - Teil 3

Prozentrechnen

Bearbeitungszeit 5 Minuten

Bei der Prozentrechnung gibt es drei GroBen, die zu beachten sind: den Prozentsatz, den Prozent-
wert und den Grundwert. Zwei dieser GroBen miissen gegeben sein, um die dritte Gro8e berechnen
zu konnen.

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

796.

797.

798.

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

799.

800.

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 CDbuU FDP DieLinke Biindnis90/Griine  CSU Sonstige
Quelle: Bundeswahlleiter
816. Die Wahlbeteiligung lag bei rund 70,8 %. 817. 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.

ausaiLDUNG SR«
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Priifung - Teil 3

Zahlenmatrizen und -pyramiden Aufgabenerklirung

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 zugehdérigen 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 erhéht. Die gesuchte Zahl lautet somit 5 + 1
= 6 und die richtige Antwort lautet A.
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Priifung - Teil 4

Doppelte Sprachanalogien Aufgabenerkldirung

In diesem Abschnitt wird Ihre Fahigkeit zu logischem Denken im sprachlichen Bereich gepriift.
Ihnen wird jeweils eine Wortgleichung vorgegeben, der jedoch das erste und letzte Wort fehlt. Um
diese Liicken zu fiillen, kdnnen Sie aus einer Reihe von Lésungsmdglichkeiten 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 ,A”.
Handelt es sich um eine Tatsache, so markieren Sie bitte ,B”.

Hierzu ein Beispiel
Aufgabe

1.  Alle Katzen sind schwarz.

A. Meinung
B. 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 Ablau-
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
Eingabe A Eingabe B

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

>

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

monNnw

Antwort

\4
Ausgabe C
o Im abgebildeten Prozess werden zwei Variab-

len A und B eingegeben und zum Ergebnis C
v addiert. Sinnvollerweise wird dieses Ergebnis

Ende anschlieBend ausgegeben, d.h. zum Beispiel
auf einem Monitor angezeigt.
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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 I-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

O A L 1A L 1A O T 1 11 A o | A B T 11 WY
2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009

Quelle: Statistisches Bundesamt, Wiesbaden

946. Im vierten Quartal 2005 waren iiber 80 947. Von der Jahresmitte 2001 bis Ende 2004
Prozent mehr Stellen gemeldet als im drit- sank die Zahl der gemeldeten Stellen
ten Quartal 2005. standig.

A. stimmt A. stimmt
B. stimmt nicht B. stimmt nicht
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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 Wiirfelflichen 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
(n) B C D E

Gegenprobe: Drehen Sie Losungswiirfel A 90 Grad gegen den Uhrzeigersinn.
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Visuelles Denkvermdgen: Dreidimensionale Strukturen

Visuelles Denkvermogen

Dreidimensionale Strukturen Aufgabenerklirung

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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Mehr als ,,nur” Verwaltung

Offentlicher Dienst: pedantische Beamte, die in schummrigen Biiros ange-
staubte Akten aus Regalreihen ziehen? Weit gefehlt. Nicht nur, weil viele der
Uber 4,7 Millionen Staatsbeschaftigten keine Beamten, sondern Angestellte
sind. Und auch nicht deswegen, weil sich neben Sachbearbeitern auch Polizis-
ten, Feuerwehrmanner, Lehrer, Diplomaten, Ingenieure, Banker, Architekten
und Geheimdienstler im 6ffentlichen Dienst tummeln. Um nur einige Berufe zu
nennen, die die Branche zu bieten hat.

Was aber zeichnet die 6ffentliche Hand nun aus? Vor einigen Jahren erklarte es
der damalige Bundesinnenminister Thomas de Maiziére so: In den Amtern und
Behorden arbeiten ,Menschen im Dienst anderer Menschen, zum Wohl der
Allgemeinheit”. lhnen gehe es nicht um bloBe Verwaltung, sondern um mo-
derne Dienstleistung — biirgernah, flexibel und kompetent. Mag auch so man-
ches Klischee verstaubt sein: der 6ffentliche Dienst ist es nicht.

Ein attraktiver Arbeitgeber

Die 6ffentliche Hand hat Berufseinsteigern einiges zu bieten, zum Beispiel viel-
faltige Ausbildungs- und Studiengange, verantwortungsvolle Aufgaben und
krisenfeste Arbeitsplatze. Fiir Beamtenstellen formuliert das Grundgesetz sogar
eine Art Bestandsgarantie: Bestimmte Tatigkeiten diirfen nur Beamte Uber-
nehmen, weil sie zu besonderer Loyalitat verpflichtet sind. Im Gegenzug wer-
den sie vom Arbeitgeber Staat umfassend abgesichert, unter anderem durch
angemessene Gehdlter und eine geregelte Altersversorgung.

Genug Griinde also, um sich zu bewerben - was Jahr fiir Jahr auch zehntau-
sende Berufsanfanger tun. Worauf es in den Auswahlverfahren des 6ffentlichen
Dienstes ankommt, schreibt das Grundgesetz vor: Es zahlen allein die Eignung,
die Befahigung und die fachliche Leistung, also weder ,Vitamin B” noch Partei-
biicher, weder religiése Uberzeugungen noch die Abstammung. Prinzipiell
gelten fiir alle Bewerber die gleichen Voraussetzungen. Ubrigens auch beim
Karriereaufstieg in hohere Positionen.



Was bietet lhnen dieses Handbuch?

Bewerben heil3t, fiir sich zu werben. Uber Erfolg oder Misserfolg entscheidet
nicht der Zufall: Wer etwas Zeit und Miihe investiert, wird dafir in der Regel
auch belohnt. Dieses Handbuch begleitet Sie durch alle Etappen lhres Berufs-
einstiegs, von der ersten Stellenrecherche bis zum Abschlussgesprach.

Sie wollen wissen, welche Ausbildungs- und Studienmdglichkeiten es gibt und
welche Zugangsvoraussetzungen dafiir gelten? Dann bléttern Sie um zum Ein-
fuhrungskapitel. Wie verfassen Sie aussagekrdftige Bewerbungsunterlagen?
Die Antwort finden Sie im Abschnitt ,Die Bewerbung”. Wie bereiten Sie sich vor
auf Eignungstests, Vorstellungsgesprache und Assessment-Center-Aufgaben?
Und was passiert in der drztlichen Untersuchung? Dieses Buch verrat es.

Wer weil3, worauf es im Auswahlverfahren ankommt, kann seine Starken ins
rechte Licht rlicken. Freilich sind die Bewerberzahlen im offentlichen Dienst
generell hoch, und die endgliltige Auswahl fallt keinem Personalentscheider
leicht. Letzten Endes kdnnen Nuancen entscheiden, ob man die anvisierte Stel-
le bekommt oder nicht. Was auch bedeutet, dass Sie sich von einer eventuellen
Absage nicht entmutigen lassen mussen: Analysieren Sie lhr Vorgehen und
passen Sie es gegebenenfalls an. Damit steigern Sie Ihre Chancen bei einem
zweiten Anlauf.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg fiir Ihre Bewerbung!

Ihr Ausbildungspark-Team
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Der offentliche Dienst
im Uberblick

Wie ist die staatliche Verwaltung aufgebaut? In welchem Bereich konnten Sie
arbeiten? In Deutschland gibt es 16 Bundeslander, rund 12.500 Kommunen
und eine Vielzahl verschiedener Dienststellen. Orientierung im Behordenwirr-
warr bietet die nebenstehende Grafik.

Bund, Lander und Kommunen

Die Bundesrepublik Deutschland ist ein foderales Staatswesen. Das heif3t, das
Land wird nicht zentral von der Hauptstadt aus verwaltet, sondern die 16 Bun-
deslander haben eigene Verantwortungsbereiche, in denen sie selbststandig
schalten und walten kdnnen. So verfiigt jedes Bundesland iber eine eigene
Regierung, eigene Ministerien, eine eigene Polizei, eigene Steuermittel und
einen eigenen Verwaltungsapparat. Verschiedene Gesetze regeln die Aufga-
benverteilung zwischen dem Bund (der Bundesverwaltung) und den Landern
bis ins Detail.

Die Kommunen - Stadte, Landkreise und andere Gemeinden - sind generell
abhangiger vom Land als das Land vom Bund. Trotzdem ibernehmen auch sie
festgelegte Funktionen in Eigenregie: Sie erlassen Verordnungen, erheben
Abgaben und zahlen Sozialgelder aus; sie kimmern sich um den Brandschutz
und die Miillentsorgung, reinigen StraBen und Gehwege, bauen Schulen, Krip-
pen, Kindergarten und vieles mehr.

Mit insgesamt fast 2,4 Millionen Beschéftigten stellen die Landesverwaltungen
den Lowenanteil des Personals im unmittelbaren &ffentlichen Dienst. Damit
liegen sie weit vor den kommunalen Amtern und Behérden mit 1,5 Millionen
Angehdorigen und den Bundeseinrichtungen mit rund einer halben Million Mit-
arbeitern.



Bundesverwaltung mittelbar (Korperschaften, [z. B. Bundesagentur fiir Arbeit,
Anstalten, Stiftungen) Sozialversicherungstréager,
Deutsche Bundesbank

unmittelbar (Bundesbehorden)

Oberste Bundesbehorden: u. a. Bundesministerien,
z. B. Bundesministerium der Finanzen

| Obere Bundesbehorden:
z. B. Generalzolldirektion (Bonn)

Mittlere Bundesbehorden:
z.B. Amt fiir den Militarischen Abschirmdienst

Untere Bundesbehorden:
z. B. Hauptzollamt Dsseldorf

Landesverwaltung mittelbar (Korperschaften, [z. B. Landesmedienanstalten,
Anstalten, Stiftungen) Handwerkskammern,
Universitaten

unmittelbar (Landesbehorden)

Oberste Landesbehorden: u. a. Landesministerien,
z. B. Ministerium fiir Schule und Weiterbildung NRW

I_ Obere Landesbehorden: z. B. Landesamt fiir
Besoldung und Versorgung NRW

Mittlere Landesbehdrden (nicht in jedem
Bundesland): z. B. Bezirksregierung Diisseldorf

Untere Landesbehorden: z. B. Schulamt Duisburg
(der Bezirksregierung nachgeordnet)

Kommunalverwaltung mittelbar (Korperschaften, | z.B. Sparkassen,
Anstalten, Stiftungen) Museumsstiftungen,
Anstalten fiir Miillentsorgung

unmittelbar (Kommunalbehdorden)

In Bayern: Bezirksverwaltungen
In NRW und Niedersachsen: Landschaftsverbande

Kreis- und Gemeindeverwaltungen:
z. B. Stadt KoIn, Kreisverwaltung Mettmann

www.ausbildungspark.com
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Was sind Beamtenlaufbahnen?

sLaufbahnen” heilen die Karrierepfade des offentlichen Dienstes. Nach dem
klassischen Laufbahnschema konnte man je nach Bildungsqualifikation in den
einfachen, mittleren, gehobenen oder héheren Dienst einsteigen.

Mittlerweile hat sich daran jedoch einiges gedndert, viele Bundeslander haben
ihr Karrieresystem reformiert: Bayern unterteilt nun in durchnummerierte Qua-
lifikationsebenen, Hamburg in Laufbahnabschnitte und Rheinland-Pfalz in Ein-
stiegsamter. In Bremen, Mecklenburg-Vorpommern, Niedersachsen, Sachsen,
Sachsen-Anhalt und Schleswig-Holstein gibt es zwei Laufbahngruppen mit je
zwei Einstiegsamtern. Aufstiegspriifungen finden hier nur noch beim Wechsel
der Laufbahngruppe statt — das soll die Karrierewege flexibler machen.

Alternative Laufbahnnamen

- Einfacher Dienst: 1. Einstiegsamt/1. Einstiegsebene der Laufbahngruppe
1, 1. Qualifikationsebene, 1. Einstiegsamt

- Mittlerer Dienst: 2. Einstiegsamt/2. Einstiegsebene der Laufbahngruppe
1, Laufbahnabschnitt |, 2. Qualifikationsebene, 2. Einstiegsamt

- Gehobener Dienst: 1. Einstiegsamt/1. Einstiegsebene der Laufbahn-
gruppe 2, Laufbahnabschnitt Il, 3. Qualifikationsebene, 3. Einstiegsamt

- Hoherer Dienst: 2. Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2, Laufbahnab-
schnitt Ill, 4. Qualifikationsebene, 4. Einstiegsamt

Einfacher Dienst

Beamte dieser Laufbahn verrichten einfachere Tatigkeiten und Zuarbeiten.
Einstiegsmoglichkeiten sind rar: Viele typische Berufe — zum Beispiel Zugbe-
gleiter oder Postbote — kann man mittlerweile ausschlie8lich als Angestellter
ergreifen, denn die betreffenden Behdrden wurden privatisiert. Abgesehen
davon hat sich das vorausgesetzte Qualifikationsniveau generell erhoht. Den
grofiten Personalbedarf im einfachen Dienst haben heute Justizverwaltungen,
Hausverwaltungen sowie Post- und Kurierstellen.



Bundeskriminalamt

Das Bundeskriminalamt (BKA) kommt bei allen Formen landerlbergreifender
Verbrechensbekdampfung ins Spiel. Zum einen unterstiitzt es die deutschen
Landeskriminalamter durch zentrale Informations- und Ermittlungsnetzwerke.
Zum anderen fiihrt es — in schweren Fallen mit Auslandsbezug - internationale
Ermittlungen durch. Dazu stehen die Fahnder im standigen Austausch mit Poli-
zeibehorden rund um die Welt.

Das Bundeskriminalamt sucht regelmaf3ig Personal fiir den gehobenen und
hoheren Kriminaldienst. Im gehobenen Dienst belegt man den Bachelor-
Studiengang ,Kriminaldienst des Bundes” am Fachbereich ,Kriminalpolizei” der
HS Bund, angesiedelt am BKA-Stammsitz in Wiesbaden. Die Verwaltungskrafte
der Behorde werden vom Bundesverwaltungsamt bzw. an der HS Bund ausge-
bildet (siehe Allgemeine/Innere Verwaltung).

www.bka.de/DE/Berufsperspektive/berufsperspektive__node.html?__nnn=true

www.fhbund.de/DE/01__Studieninteressierte/20__ZentralerLehrbereich__Fachbereiche
/07__FB__KPol/kpol__node.html?__nnn=true

Bundesnachrichtendienst

Rund 6.000 Menschen arbeiten beim Bundesnachrichtendienst (BND), doch nur
wenige hangen ihren Beruf an die gro3e Glocke: Die Behorde ist der deutsche
Auslands-Geheimdienst. Er beschafft und analysiert Informationen Uber den
internationalen Terrorismus, liber Drogen- und Waffengeschifte, Geldwasche,
Schleuserei und andere kriminelle Vorgange, die die Sicherheitsinteressen der
Bundesrepublik bedrohen. Mithilfe dieser Erkenntnisse verschafft sich die Bun-
desregierung ein genaues Bild von mdglichen Gefahrdungen.

Kandidaten des mittleren Dienstes bildet der BND an der behdérdeneigenen
Schule in Starnberg aus. Fiir den gehobenen Dienst gibt es den Studiengang
~Bundesnachrichtendienst” am Fachbereich ,Nachrichtendienste” der HS Bund,
der sich in Haar (bei Miinchen) befindet.

www.bnd.bund.de/DE/Karriere/karriere_node.html

www.ausbildungspark.com
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Von der Stellenrecherche zum
Aufbau der Bewerbung

Eine Bewerbung lasst sich als eine Art Prospekt verstehen, in dem ein Bewerber
seine Fahigkeiten und Kenntnisse anschaulich darstellt. Der Adressat dieses
Prospekts ist der jeweilige Personalverantwortliche: Er macht sich anhand der
Unterlagen ein Bild vom Kandidaten und gleicht es ab mit dem Anforderungs-
profil der ausgeschriebenen Stelle.

Stellenangebote finden

Jeder Berufseinstieg beginnt mit der Stellensuche — im 6ffentlichen Dienst ge-
nauso wie in der Privatwirtschaft. Hier wie dort finden Interessenten bei der
Arbeitsagentur (www.arbeitsagentur.de) viele freie Ausbildungs- und Studien-
platze sowie kompetente Ansprechpartner.

Unter www.bund.de informiert das Bundesverwaltungsamt — zentraler Ausbil-
der vieler Bundeseinrichtungen - Uber offene Ausbildungsstellen fiir Beamte
und Angestellte. Hilfreiche Jobportale fiir alle Bereiche des 6ffentlichen Diens-
tes sind www.interamt.de, www.stellenblatt.de und www.stelleninserate.de. In
Bayern werden Kandidaten des mittleren und gehobenen Dienstes generell
beim Landespersonalausschuss flindig (www.lpa.bayern.de), der die Auswahl-
verfahren fir (fast) alle Behérden im Freistaat organisiert und das Stellenange-
bot nach Orten auflistet.

Naturlich teilen auch die Behdrden selbst ihr Angebot mit. Gelegentlich stellen
Sie online sogar spezielle Broschiiren bereit, die einen kompakten Uberblick
Uber die Karrieremoglichkeiten und Bewerbungsverfahren geben. Darliber
hinaus gelangt man meist mit wenigen Mausklicks an die Kontaktdaten der
Einstellungsberater, die alle Fragen rund um den Berufseinstieg beantworten.
Ein Anruf zahlt sich immer aus: Zum einen machen Sie dadurch schon einmal
auf sich aufmerksam, zum anderen erhalten Sie eventuell die eine oder andere
nitzliche Zusatzinformation.



Der Einstellungstest

Auswabhltests im 6ffentlichen Dienst

Die Aufgaben
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Auswahltests im
offentlichen Dienst

Der Arbeitgeber Staat geht mit seinen Angehdrigen langjahrige, oft lebenslan-
ge Beziehungen ein. Verstandlicherweise mochte er daher nur die geeignets-
ten Bewerber einstellen. Und deren Kénnen lasst sich nicht allein durch Zeug-
nisse und Arbeitsnachweise einschatzen: Solche Angaben verraten nicht alles
Uber das tatsachliche Niveau eines Kandidaten, sie sagen wenig aus uber schu-
lische Besonderheiten oder den genauen Anspruch eines Vorgesetzten.

Aus diesem Grund setzen die Personalabteilungen auf standardisierte Einstel-
lungstests. So kénnen sie die Qualifikationen ihrer zahlreichen Bewerber ein-
heitlich, fair und vergleichbar Uberprifen. Die Auswahlverfahren missen
transparent und gerecht sein; ein willkiirliches Zuschanzen von Stellen nach
Lust und Laune darf es beim Staat nicht geben. Nur die Eignung, die Befdhi-
gung und die fachliche Leistung zdhlen - so will es das Grundgesetz. Fir Be-
werber heif3t das: Prinzipiell hat jeder die gleichen Chancen. Auf die richtige
Vorbereitung kommt es an!

Musterpriifungen mit vielen weiteren Originalaufgaben, kommentierten
Losungen und hilfreichen Tipps finden Sie in unserem Prifungspaket
»Der Eignungstest / Einstellungstest zur Ausbildung im o6ffentlichen
Dienst” (ISBN 978-3-941356-21-4).

Der Testablauf

Mit der Einladung zum Eignungstest sind Sie lhrem Wunschberuf einen grof3en
Schritt naher gekommen. Inzwischen wissen Sie natlirlich schon ein wenig
darliber, was im Auswahltest auf dem Prifstand steht: Es geht um den Wis-
sensstand, das intellektuelle Leistungsvermdgen und berufsrelevante personli-
che Fahigkeiten. Doch wie lauft die Prozedur konkret ab?



Bearbeitungszeit 3 Minuten

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen

Buchstaben markieren.

96.

97.

98.

Wer debattiert und verabschiedet
den Bundeshaushalt in Deutsch-
land?

A. Bundesversammlung
B. Bundestag

C. Bundesrat

D. Bundesminister

E. Keine Antwort ist richtig.

An wen richtet der Bundeskanzler
die sogenannte Vertrauensfrage?

A. An alle Wahlberechtigten
B. An den Bundesprasidenten
C. An den Bundesrat

D. An den Bundestag

E. Keine Antwort ist richtig.

Von wem wird der Bundestag ge-
wahlt?

A. Bundesrat

B. Volk

C. Bundesversammlung
D. Bundesminister

E. Keine Antwort ist richtig.

99. Wie ist die Bundesversammlung
zusammengesetzt?

A

m

AusschlieBlich aus Mitgliedern
des Bundestages

. Ausschlief3lich aus Vertretern

der Lander

. Aus Mitgliedern des Bundesta-

ges und Vertretern der Lander

. Ausschlief3lich aus Politikern

. Keine Antwort ist richtig.

100. Was bedeutet ,Fraktion” in der
Politik?

A

B.
C

Zusammenschluss von Abge-
ordneten

Dasselbe wie ,Regierung”

Dasselbe wie ,Opposition”

D. Die Mehrheit im Bundestag

E.

Keine Antwort ist richtig.

www.ausbildungspark.com
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Staatsbiirgerkunde

Zu 96.

B. Bundestag

Der Finanzminister legt jahrlich einen
Haushaltsentwurf vor, der vom Bundes-
tag ohne Zustimmung des Bundesrates
beschlossen wird. Die Debatte liber den
Haushalt ist traditionell eine Generalde-
batte Uber die Politik der Bundesregie-
rung. Die Opposition nutzt diese Gele-
genheit, der Bundesregierung Mangel
und Fehler vorzuwerfen und der Offent-
lichkeit aufzuzeigen; die Regierung ver-
teidigt sich ihrerseits mit Angriffen auf
die Opposition.

Zu 97.

D. An den Bundestag

Die Vertrauensfrage richtet der amtie-
rende Bundeskanzler an das Parlament,
den Bundestag. Dadurch soll geklart
werden, ob es fiir die Politik der Regie-
rung noch eine parlamentarische Mehr-
heit gibt. Scheitert die Vertrauensfrage,
kann der Bundeskanzler dem Bundespra-
sidenten vorschlagen, den Bundestag
aufzuldsen.

Zu 98.
B. Volk

Der Deutsche Bundestag, das Parlament
der Bundesrepublik Deutschland mit Sitz
in Berlin, wird als einziges Verfassungsor-
gan des Bundes direkt durch das Volk
gewdhlt und legitimiert. Die Halfte der
Parlamentssitze besetzen die erfolgrei-
chen Kandidaten aus der Direktwahl in
den 299 Wahlkreisen (,Direktmandate”).
Die andere Halfte wird entsprechend
dem Anteil einer Partei an der Gesamt-
zahl der Sitze unter Anrechnung der

Direktmandate aus den Landeslisten

verteilt.

Zu 99.

C. Aus Mitgliedern des Bundestages und
Vertretern der Lander

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 Bundesprasiden-
ten.

Zu 100.

A. Zusammenschluss von Abgeordneten

,Fraktion” nennt man einen freiwilligen
Zusammenschluss von Abgeordneten
zur Durchsetzung ihrer politischen Inte-
ressen und Ziele in einem Parlament. In
der Regel bilden die jeweiligen Parteien
jeweils eine Fraktion.

Politik und Gesellschaft

Zu101.

A. Aufgaben werden auf moglichst nied-
riger Ebene (Stadt, Gemeinde) umge-
setzt.

Das Subsidiaritatsprinzip besagt, dass
staatliche Aufgaben auf mdglichst nied-
riger Ebene - zum Beispiel von Kommu-
nen (Stadte, Gemeinden) - umgesetzt
werden sollen, solange die jeweiligen
Stellen dazu in der Lage sind. Das Subsi-
diaritatsprinzip ist ein wichtiges Konzept
flir die Europdische Union und auch die
Bundesrepublik Deutschland.



Bearbeitungszeit 5 Minuten

Bei dieser Aufgabe geht es darum, einfache Rechnungen im Kopf zu l6sen.

Bitte benutzen Sie keinen Taschenrechner, die Punkt-vor-Strich-Regel gilt
hier nicht! Beantworten Sie die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den

richtigen Buchstaben markieren.

131.27+3+18+3x2+118-30+2+
3:7+2+16=?

A. 25,5
B. 20
c. 18
D. 15

E. Keine Antwort ist richtig.

132.6x5-12+2+27-3+11+5%40
+2-50+2=?

A. 55
B. 49
C. 86
D. 99

E. Keine Antwort ist richtig.

133.2%X2+2+2+2%x2-2+22+2+2
X2-2X2+2=?

A. 58
B. 66
C. 28
D. 39

E. Keine Antwort ist richtig.

134.24+17%x2+3+5+4+7%x2+19
+5+1%x8+7=?

A. 63
B. 59
C. 47
D. 55

E. Keine Antwort ist richtig.

135.1.550-26+12+3x2+4-156 -
20+-16="?

A. 125
B. 86
c. 10
D.5

E. Keine Antwort ist richtig.
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Aufgabenerkldrung

Die Zahlenfolgen in diesem Abschnitt sind nach festen Regeln aufgestellt.

Bitte markieren Sie den Losungsbuchstaben derjenigen Zahl, von der Sie den-
ken, dass sie die Reihe am sinnvollsten erganzt.

Hierzu ein Beispiel

Aufgabe

1.

A. 6
B. 7
C.8
D. 9

E. Keine Antwort ist richtig.

Antwort

(n)6

Bei dieser Zahlenreihe wird von Schritt zu Schritt um um eins erhdht. Die ge-
suchte Zahl lautet 5 + 1 = 6, somit stimmt Antwort A.

ark
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Gut vorbereitet?

Glickwunsch: Wenn man Sie zum Vorstellungsgesprach bittet, war lhre Bewer-
bung bis dahin erfolgreich. Somit sind Sie der angestrebten Stelle bereits einen
groBBen Schritt ndher gekommen - im Gegensatz zu vielen Mitbewerbern. Aber
noch ist das Ziel nicht erreicht; nun missen Sie die Personaler im Interview fur
sich gewinnen. Dabei geht es nicht nur um lhre Kenntnisse und Fahigkeiten,
sondern auch um lhr Auftreten.

Zusagen, absagen, verschieben?

In lhrem Einladungsschreiben finden Sie meist genaue Angaben zum Ablauf
des Auswahlverfahrens. Kann die Einstellungsbehorde fest davon ausgehen,
dass Sie alle Termine wahrnehmen, ist eine ausdriickliche Bestatigung lhrer-
seits nicht notig. Andernfalls geben Sie kurz und freundlich Bescheid, dass Sie
am vorgeschlagenen Datum gern erscheinen. Eventuell melden sich die Perso-
naler auch telefonisch - richten Sie sich darauf ein, andern Sie eventuell den
saloppen BegriiBungsspruch Ihres Anrufbeantworters.

Fir den Wunschberuf sollten auch unangenehme Interviewzeiten nicht zu
strapazios sein. Was aber, wenn Sie einen Termin beim besten Willen nicht ein-
halten kdnnen? Kinobesuche mit dem neuen Schwarm oder wichtige Fu3ball-
matches rechtfertigen eine Verlegung natirlich nicht, doch bei gesundheitli-
chen oder privaten Hartefdllen liegt die Sache anders. Versuchen Sie dann, so
schnell wie méglich einen neuen Termin zu vereinbaren.

Definitiv ablehnen sollte man eine Einladung nur mit einem sicheren Plan B in
der Hinterhand. Allein die vage Hoffnung auf ein attraktiveres Ausbildungsan-
gebot einer anderen Behorde reicht nicht: Wer zu hoch pokert, geht am Ende
womaglich leer aus! AuBerdem profitieren gerade Berufseinsteiger von jedem
absolvierten Gesprach. Wenn die Absage-Entscheidung hingegen felsenfest
steht, gilt es die Behérde umgehend zu benachrichtigen, damit sie sich darauf
einstellen kann.



Information ist Trumpf

Von der Einladung bis zum Interviewtermin bleibt lhnen mal mehr, mal weni-
ger Zeit zur Vorbereitung. Machen Sie sich am besten so friih wie mdglich
schlau Uber lhren potenziellen Arbeitgeber. Sammeln Sie Fakten — zur Dienst-
stelle, zum Tatigkeitsprofil, zum Ausbildungsverlauf. Und lesen Sie sich lhre
Bewerbungsunterlagen noch einmal durch: So wissen Sie, auf welchem Stand

Ihre Gesprachspartner sind.

Niitzliche Informationsquellen

Die Homepage Der Online-Auftritt der Ausbildungsbehorde verréat, wie sie
nach aufen hin wirken mochte. Schnell und unkompliziert findet man hier
die wichtigsten Informationen: Wie ist die Einrichtung organisiert? Welchen
Leitlinien folgt sie, welche Aufgaben Gbernimmt sie?

Berichte im Internet Fahnden Sie liber eine Suchmaschine nach aktuellen
Berichten Uiber den anvisierten Arbeitgeber. Wann stand er zuletzt in den
Schlagzeilen? Worum ging es?

Berufsbildungsmessen Auf Ausbildungsmessen und ahnlichen Veranstal-
tungen stehen Behordenvertreter Rede und Antwort zu Ausbildungsfragen:
eine ideale Gelegenheit fiir Sie, um sich zu erkundigen und einen ersten
positiven Eindruck zu hinterlassen. Im Auswahlgesprach kénnen Sie sich
auf lhren Messebesuch beziehen und so lhre Motivation betonen.

Tage der offenen Tiir Manche Amter &ffnen ihre Pforten gelegentlich fiir
die interessierte Allgemeinheit. Nutzen Sie diese Chance, einen Blick in das
Innere der 6ffentlichen Verwaltung zu werfen. Sie lernen dabei mit Sicher-
heit einiges Uber die Aufgaben, die Organisation und die Arbeitsatmospha-
re. Und treffen eventuell sogar auf einen Personalverantwortlichen.

Ausbildungsbroschiiren Viele Stellenanbieter veroffentlichen Flyer oder
kleine Heftchen mit allen wichtigen Fakten zum Bewerbungsverfahren und
zur Ausbildung. Das Infomaterial erhalten Sie auf der Homepage, bei Mes-
sen, bei Tagen der offenen Tiir — oder durch einen Anruf.
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Warming-up: Eroffnungsfragen

In der Aufwdarmphase (engl. ,warming-up”) pflegt man die Kunst des Small-
talks, des unverfanglichen Geplauders (iber dies und jenes. Aus Bewerbersicht
eine sehr angenehme Phase: Sie missen weder ausufernde Monologe halten
noch lhre Antworten mit detaillierten Fakten spicken. Lassen Sie sich von lhren
Gesprachspartnern leiten, erzahlen Sie ein wenig, schaffen Sie Anknipfungs-
punkte. Nutzen Sie die Gelegenheit, positive Akzente zu setzen, die den weite-
ren Gesprachsverlauf in vorteilhafte Bahnen lenken.

~Wie war lhre Anreise, haben Sie den Weg gut gefunden?”

Hintergrund

Zu Beginn der Unterhaltung sollen harmlose Fragen die Situation auflockern
und eine angenehme Gesprachsatmosphdre erzeugen. Diese Ungezwungen-
heit sollte Sie jedoch nicht dazu verleiten, in kollegiale oder gar freundschaftli-
che Verhaltensmuster zu verfallen.

Worauf kommt es an?

Geben Sie sich natiirlich, offen und positiv: Die Zugverspatung, die ,rote Welle”
oder die miihsame Parkplatzsuche missen nicht griesgramig ausgebreitet
werden. Betonen Sie lieber lachelnd, es - auf welchem Weg auch immer -
plnktlich geschafft zu haben. Vielleicht hat es lhnen geholfen, dass Sie die
Route vorher schon einmal abgefahren haben? Mit derartigen Motivationsbe-
weisen kdnnen Sie zusatzlich punkten.

Wie wiirden Sie antworten?
Bitte formulieren Sie Ihre Antwort schriftlich auf separatem Notizpapier
oder miindlich im Partnerdialog, ehe Sie weiterlesen.



Musterantworten

+ »Ja, danke. Ich habe mir gestern die Streckenbeschreibung im Internet angeschaut
und mir sicherheitshalber gleich noch einen Routenplan ausgedruckt. Damit war es
liberhaupt kein Problem, den Weg zu finden.”

»Ja, auf den StralSen war kaum Verkehr, das liegt sicher an den Ferien. Im Einla-
dungsschreiben war der Weg aber auch ziemlich gut beschrieben.”

»Ja, ich habe den Weg vor ein paar Tagen schon einmal abgefahren, das hat sich
heute ausgezahlt. Ein bisschen Gliick war auch dabei, da fast direkt vor dem Ein-
gang ein Parkplatz frei geworden ist, als ich kam.”

— ,Na ja, es ging so. Erst kam der Bus nicht, dann ist mir auch noch die Bahn vor der
Nase weggefahren. Aber jetzt bin ich ja hier.”

Die Schnellkritik: Pech mit den Verkehrsmitteln? Daraus wird im unglinstigen
Umkehrschluss eine mangelhafte Zeitplanung. Flr Verspatungen sollte man
sich aufrichtig entschuldigen - einmal telefonisch wahrend der Anreise, zum
zweiten Mal personlich bei Interviewbeginn. Umstandliche Erklarungsversuche
im Nachhinein klingen jedenfalls schnell nach Ausrede. Und wenn man trotz
aller Widrigkeiten gar nicht zu spat gekommen ist? Dann betont man statt der
schwierigen Reise lieber das gliickliche Ende - die plinktliche Ankunft.

,Ja, danke.”

Die Schnellkritik: Leider etwas zu kurz! Nun konnte der Personaler beflirchten,
dass das Gesprach womdglich etwas zdh verlaufen wird: Muss man dem Kan-
didaten alles mihsam aus der Nase ziehen?

»Mit dem Wetter haben wir ja richtig Gliick heute, oder?”

Hintergrund

Ein Smalltalk-Evergreen: das Wetter. Steigen Sie auf das Gesprachsangebot ein.
Es geht hier nicht um das ,Was”, sondern um das ,Wie" lhrer Antwort. Finden
Sie eine gemeinsame Wellenlange, spielen Sie das Spielchen entspannt und
freundlich mit.
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Assessment-Center-Module

—

-

-

Vorstellungsrunde
Kurzvortrag/Prasentation

Gruppenarbeit/Gruppendiskussion

Assessment Center — was ist das?

Das Assessment Center — wortlich Uibersetzt: ,Beurteilungszentrum” — ist ein
weitverbreitetes Instrument zur Personalauswahl. Dabei stellen sich die Teil-
nehmer verschiedenen praxisbezogenen Priifungen, die vor allem die sozialen
und methodischen Kompetenzen auf die Probe stellen. Die Priifer interessiert:
Wie verhalten sich die Stelleninteressenten untereinander, wie gehen sie bei
der Problemlésung vor? Am gangigsten sind in der offentlichen Verwaltung
sogenannte ,Mini-ACs", die nicht mehr als einen halben oder ganzen Tag in
Anspruch nehmen.

Die Bausteine eines ACs

Abhangig vom jeweiligen Anforderungsprofil stellen die Planer eines Assess-
ment Centers unterschiedliche Priifungsmodule zusammen. Diese AC-
Bausteine sind zum Teil einzeln zu absolvieren (Kurzvortrag, Prasentation,
Postkorbilibung, Abschlussgesprach), zum Teil muss man sie im Kollektiv be-
waltigen (Vorstellungsrunde, Gruppendiskussion, Rollenspiel). Auch Vorstel-
lungsgesprache und schriftliche Einstel-
lungstests kann man im weiteren Sinne
zum Assessment Center rechnen. Sie neh-
men jedoch eine klare Sonderstellung im
Auswahlprozess ein.

(mit oder ohne Prasentation)

Rollenspiel Ilhre Einstellungsbehoérde wird Sie sicher
Postkorbiibung nicht mit dem im Folgenden aufgefiihrten
Abschlussgesprich Maximalkatalog an Modulen konfrontieren.

334

Als ziemlich umfangreich gelten beispiels-
weise die ACs fiir den gehobenen Dienst des Auswdrtigen Amtes. Den Eig-
nungstest und das Vorstellungsgesprach ausgeklammert, bestehen sie aus vier
Stationen: einem Kurzpladoyer, einem Rollenspiel, einer Gruppenaufgabe und
einem psychologischen Einzelinterview. Andernorts ist das Auswahlverfahren
bereits nach dem Vorstellungsgesprach beendet. Fragen Sie nach, womit Sie es
zu tun bekommen.
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Anhang

Erfahrungsbericht zum Einstellungstest:
Verwaltungsfachangestellte (Kommunal

Erfahrungsbericht zum Auswahlverfahren:
Bachelor of Public Administration 378
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Einmal bewerben, immer Beamter!

Sicher zum Berufseinstieg im 6ffentlichen Dienst: Dieses Handbuch enthalt
alles, was Sie fiir die erfolgreiche Bewerbung bei Bund, Landern und Kommunen
brauchen. Geeignet fiir alle Beamtenlaufbahnen und Angestelltenberufe im
Verwaltungsbereich (nichttechnischer Dienst).

-1 Die Einstiegsmoglichkeiten: Allgemeine/Innere Verwaltung, Bundeswehr-
verwaltung, Finanz- und Steuerverwaltung, Justiz, Sozialversicherung,
Sozialverwaltung und viele mehr

- Die Bewerbung: Lebenslauf, Anschreiben, Zeugnisse — so liberzeugen Sie per
Post- und Online-Bewerbung

= Der Einstellungstest: Zahlreiche Originalaufgaben mit Bearbeitungstipps
und Losungskommentaren

-1 Das Vorstellungsgesprach: Die haufigsten Fragen, die besten Antworten
im Bewerbungsinterview

-1 Das Assessment Center: So meistern Sie Gruppenarbeiten, Rollenspiele,
Postkorbiibungen und Prasentationen
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