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• Im Online-Assessment können Sie 

bequem am PC, Tablet oder Smart-

phone trainieren. 

• Im Übungsmodus lösen Sie die Auf-

gaben ohne Zeitdruck und können  

sich jederzeit Hinweise zur korrekten 

Lösung anzeigen lassen. 

• Im Testmodus müssen Sie eine bestimmte Aufgabenzahl in einer festgelegten 

Zeit lösen. 

• Ihr Ergebnis können Sie sich als pdf herunterladen und abspeichern. 

 

 

2600

https://www.stark-verlag.de/B21501D?utm_source=produktseite&utm_medium=pdf&utm_campaign=leseprobe


 

https://www.stark-verlag.de/B21501D?utm_source=produktseite&utm_medium=pdf&utm_campaign=leseprobe


   Einleitung 11 

Einleitung    

Liebe Leserin, lieber Leser, 

in Zeiten unsicherer Arbeitsplätze wird der Öffentliche Dienst in Bund und Län-

dern für immer mehr Bewerberinnen und Bewerber als Ausbildungsplatz- und 

Arbeitgeber attraktiv. Mit diesem Buch aus unserer „Testtraining“-Reihe infor-

mieren wir Sie umfassend über die Anforderungen der Bewerbungsverfahren im 

technischen und nichttechnischen Dienst (in der Verwaltung) und erklären Ihnen, 

worauf es bei Bewerbung und Auswahlverfahren ankommt. Nutzen Sie diese 

Chance und bereiten Sie sich gezielt auf die Eignungs- und Einstellungstests vor. 

Von Bewerberinnen und Bewerbern wird erwartet, dass sie sich bereits vorab mit 

dem gewünschten Ausbildungs- und Arbeitsplatz intensiv beschäftigen. Aus 

diesem Grund empfehlen wir Ihnen, sich ausführlich mit Ihren zukünftigen Auf-

gaben und insbesondere mit den Anforderungen im Bewerberauswahlverfahren 

auseinanderzusetzen. Arbeiten Sie dieses Buch gründlich durch, üben Sie und 

recherchieren Sie auch im Internet nach aktuellen Informationen über das Aus-

wahlprozedere. 

Den Aufbau dieses Buches haben wir in verschiedene Teilbereiche untergliedert: 

• Im ersten Teil des Buches finden Sie exemplarisch Informationen zu den ange-

botenen Ausbildungen und zum Bewerbungsverfahren in neun Städten und 

bei der Deutschen Rentenversicherung. 

• Vor dem eigentlichen Testtraining erhalten Sie außerdem wichtige Hilfestel-

lung beim Schreiben Ihrer Bewerbung. 

• Im nächsten Buchteil stellen wir Ihnen eine Vielzahl aktueller Testverfahren 

vor, die häufig Bestandteil von schriftlichen Auswahl- und Eignungstests sind. 

Wir erklären anhand von Beispielen, wie die Aufgaben funktionieren. Durch 

die Übungsaufgaben können Sie testen, ob Sie das Prinzip der Aufgabe ver-

standen haben. Zusätzlich zum Buch können Sie die Aufgaben auch an PC, 

Tablet oder Smartphone in unserem Online-Assessment üben. Den Zugangs-

code finden Sie vorne im Buch.  
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 12 Einleitung 

Im Inhaltsverzeichnis dieses Buches machen wir durch die Symbole  und  

oder  kenntlich, welche Aufgaben für den technischen bzw. den nichttech-

nischen Dienst oder alle beide besonders relevant sind. Wenn etwas mit   

gekennzeichnet ist, bedeutet dies allerdings nicht, dass diese Aufgaben bei 

einem Einstellungstest im technischen Dienst niemals abgefragt werden und 

Sie sie ignorieren können, sondern lediglich, dass der Aufgabentyp für Bewer-

ber / -innen im nichttechnischen Dienst besonders wichtig ist (umgekehrt gilt 

dasselbe). 

• Im letzten Kapitel geht es um Persönlichkeit, Charaktereigenschaften und So-

zialverhalten, um Assessment Center, Persönlichkeitstests und Vorstellungs-

gespräche. 

• Ein Plus: Im Anhang finden Sie Testwissen Mathematik und Testwissen Physik 

– wichtige Formeln und Regeln zum Lernen. 

Und zum Schluss noch ein wichtiger Hinweis zur Bearbeitungszeit: Sie werden 

merken, dass in den vorgegebenen Bearbeitungszeiten alle Aufgaben unmöglich 

zu schaffen sind. Daran sollen Sie sich schon einmal hier und jetzt gewöhnen. Es 

sollte Sie dann im entscheidenden Moment nicht allzu sehr verunsichern. Lösen 

Sie zu Übungszwecken trotzdem auch die restlichen Aufgaben, die Sie in der 

Kürze der Zeit nicht geschafft haben! 

Für die Arbeit mit diesem Buch und überhaupt bei der Berufswahl viel Erfolg 

wünschen Ihnen 
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   Einleitung 13 

Hinweise zum Online-Assessment 

Mit diesem Buch erhalten Sie Ihren  

persönlichen Zugangscode zum  

Online-Assessment. 

Das Online-Assessment bietet … 

• komfortables Üben an PC / Smart- 

phone / Tablet 

• Im Übungsmodus lernen Sie ohne Zeit-  

druck die Aufgabentypen kennen und können sich mit der Testsituation ver-

traut machen.  

• Wenn Sie nicht weiterwissen, gibt es die Möglichkeit, sich Lösung und Tipps 

anzeigen zu lassen.  

• Der Testmodus simuliert reale Bedingungen: Sie haben nur eine bestimmte 

Zeit zur Verfügung und können Ihr Ergebnis erst am Ende einsehen. 

• Zusätzlich erhalten Sie eine Auswertung Ihres Testergebnisses zum Herunter-

laden. So können Sie Ihre Lernfortschritte einfach nachverfolgen. 
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   Zusammenstellung der Unterlagen 33 

Die schriftliche Bewerbung 

Sie wollen mit Ihrer Bewerbung einen positiven Eindruck von sich vermitteln. 

Schon auf den ersten Blick soll der Ausbildungsbetrieb spüren, dass es sich um 

eine besondere Bewerbung handelt. Kurz: Sie wollen Aufmerksamkeit. Sie kön-

nen und sollten sich deshalb mit jedem Bestandteil, der zu den Bewerbungs-

unterlagen gehört, also … 

1. mit Ihrem Bewerbungsanschreiben, 

2. Ihrem Lebenslauf mit Foto und 

3. den Kopien von Zeugnissen und Praktikumsnachweisen 

… von der Menge der anderen Bewerbungen positiv unterscheiden. Nutzen Sie 

diese Gelegenheiten! 

Zusammenstellung der Unterlagen 

Ob mit oder ohne Deckblatt, ob kurz und knapp oder lang und breit: Es gibt 

grundsätzlich drei Möglichkeiten, die Seiten einer Bewerbungsmappe oder eines 

digitalen Bewerbungsdokuments anzuordnen. Richtig sind sie alle. Welche am 

besten zu Ihnen passt, können Sie selbst entscheiden: 

Die „klassische Bewerbung“ 

Anschreiben  Lebenslauf 

(1– 2 Seiten) 

 Zeugnis (se) 

Diese Variante zeigt die „Grundausstattung“ einer klassischen Bewerbung. Sind 

Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnis vorhanden, ist die Bewerbung bereits voll-

ständig. Die schematische Darstellung zeigt drei Elemente, nicht die tatsächliche 

Anzahl der Seiten. Wenn Ihr Lebenslauf beispielsweise zwei Seiten umfasst und 

https://www.stark-verlag.de/B21501D?utm_source=produktseite&utm_medium=pdf&utm_campaign=leseprobe


 34 Die schriftliche Bewerbung 

Sie drei Zeugnisse beilegen wollen, hätte Ihre „klassische Bewerbung“ insgesamt 

sechs Seiten. 

Klassische Bewerbung mit extra Deckblatt 

Anschreiben  Deckblatt  Lebenslauf 

(1– 2 Seiten) 

 Zeugnis (se) 

Mit dieser Variante haben Sie die Möglichkeit, einen ersten „Hingucker“ zu plat-

zieren. Nimmt der Leser oder die Leserin das Anschreiben in die Hand und will 

sich Ihren Lebenslauf ansehen, dann eröffnet das Deckblatt Ihre „Mappe“ inhalt-

lich und optisch. Hier könnte z. B. ein sympathisch wirkendes Foto von Ihnen 

oder ein ansprechendes Design einen ersten positiven Eindruck hinterlassen. 

Bewerbungsunterlage „XXL“ 

Anschreiben  Deckblatt  Lebenslauf 

(1– 2 Seiten) 

 

Dritte Seite  Anlagen- 

verzeichnis 

(erst ab 5 oder 

mehr Seiten  

empfehlenswert) 

 Zeugnisse  

Teilnahme- 

bestätigungen 

& Arbeits- 

proben 

Das obenstehende Schaubild zeigt Ihnen nun alle Elemente, die Sie in einer Be-

werbung unterbringen können – wenn Sie wollen. Beachten Sie, in welcher 

Reihenfolge diese in die Mappe oder Datei kommen. Zur Erläuterung zeigen wir 

Ihnen im Folgenden weitere wichtige und interessante Details zur schriftlichen 

Bewerbung. 
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Lebenslauf 

Die wichtigsten Informationen und Daten auf einen Blick – diesem Ziel dient der 

Lebenslauf, der häufig wesentlich mitentscheidet, ob es zu einer Einladung 

kommt oder nicht. In der Regel erwartet man von Ihnen einen computerge-

schriebenen, tabellarischen Lebenslauf, der möglichst nicht länger als eine oder 

zwei Seiten sein sollte. Die folgende Tabelle zeigt Ihnen, welche Daten in einem 

Lebenslauf enthalten sein können. 

 

Persönliche Daten Vor- und Nachname, Anschrift, Telefon, E-Mail-Adresse, 

Geburtsdatum und -ort, Religionszugehörigkeit (nur, wenn  

es für den Beruf von Bedeutung ist), Familienstand, Kinder, 

Staatsangehörigkeit, Ort, Datum, Unterschrift 

Schulausbildung Alle Informationen möglichst mit Zeitangaben: 

• besuchte Schulen 

• Schulabschlüsse bzw. angestrebter Schulabschluss 

• evtl. Auslandsaufenthalte, Sprachreisen 

• Praktika 

• Aushilfstätigkeiten 

• Neben- / Ferienjobs 

Weiterbildung Zum Beispiel nachgeholter Schulabschluss, Volkshochschul-

kurse, Schul-AGs etc., z. B.: 

• Rhetorik 

• Programmieren 

• Foto 

• Kochen 

• Sprachen etc. 

Besondere Kenntnisse Fremdsprachen, Führerschein, EDV-Kenntnisse, 

Erste-Hilfe-Schein etc. 

Sonstiges Hobbys, ehrenamtliches / soziales Engagement, Sport, 

evtl. politisches Engagement (Achtung: Berücksichtigen Sie, 

dass dies zum Arbeitgeber „passt“, bzw. Sie sich damit keine 

Chancen verbauen.) 
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AUFGABEN 

Für die folgenden 7 Aufgaben haben Sie 3 Minuten Zeit. 

1  1 3 5 7 9 11 ___________ 

2  1 2 4 7 11 16 ___________ 

3  10 15 12 17 14 19 ___________ 

4  2 7 3 8 4 9 ___________ 

5  10 9 11 10 12 11 ___________ 

6  100 90 81 73 66 60 ___________ 

7  100 102 51 53 26,5 28,5 ___________ 

 

 
  LÖSUNGEN  

  1 13 + 2 

2 22 + 1 + 2 + 3 + 4 + 5 … 

3 16 + 5 – 3 

4 5 + 5 – 4 

5 13 – 1 + 2 

6 55 – 10 – 9 – 8 – 7 – 6 … 

7 14,25 + 2 : 2 

 

 

Figurenreihen fortsetzen 

Mit welcher Auswahlfigur unten (A, B, C, D oder E) kann man die Figurenreihe 

oben logisch richtig fortsetzen? 

Beispiel 1 

 

Lösung: B 
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Erklärung: Hier werden in die Rechtecke schwarze Balken eingefügt – erst in 

das linke oben, dann in das rechte unten, dann in das linke unten und im 

vierten Bild rechts oben. Die Fortsetzung kann nur wie bei Lösungsvor-

schlag B erfolgen. 

Beispiel 2 

 

Lösung: D 

Erklärung: Die Reihe hat bereits ab dem vierten Bild von vorne angefangen 

und setzt sich jetzt mit dem zweiten Bild fort. 

AUFGABEN 

Für die folgenden 5 Aufgaben haben Sie 3 Minuten Zeit. 

1 

 
 

2 
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3 

 
 

4 

A B C D E  
 

5 

 
 

 

 LÖSUNGEN  

   1 D  2 B  3 C  4 D  5 E 
 

 

 

Buchstabenreihen fortsetzen 

Ihre Aufgabe wird es nun sein, Buchstabenreihen sinnvoll und einer vorgegebe-

nen Logik entsprechend fortzusetzen. Um sich diesen Test zu vereinfachen, soll-

ten Sie sich bei Ihrem Einstellungstest als Erstes das gesamte Alphabet aufschrei-

https://www.stark-verlag.de/B21501D?utm_source=produktseite&utm_medium=pdf&utm_campaign=leseprobe


https://www.stark-verlag.de/B21501D?utm_source=produktseite&utm_medium=pdf&utm_campaign=leseprobe


   Persönlichkeitstests 253 

Sympathiemobilisierungspotenzial 

Wissen Sie, wie man positive Aufmerksamkeit gewinnt? Oder wie man andere 

dazu bekommt, dass sie das tun, was man sich von ihnen wünscht, und dann 

auch noch, ohne groß bitten oder gar betteln zu müssen? Verfügen Sie über 

Charme und können Sie Menschen und deren Vertrauen leicht für sich gewin-

nen? Wer weiß, wie man positiv auf Menschen (ein)wirkt, wie man andere Per-

sonen für sich einnehmen kann, ist klar im Vorteil. Im Privaten wie im Beruf-

lichen. Menschen anleiten, motivieren oder gar einschwören zu können, ist nicht 

einfach und den meisten nicht gegeben; einigen jedoch schon. Gehören Sie da-

zu? Dabei bildet aber genau diese Fähigkeit die Grundlage für alle Führungs-

aufgaben und jede größere Form der Verantwortungsübernahme. Wie stellt 

man es an, von vielen gemocht zu werden, ohne dabei sich selbst zu verleugnen, 

ohne sich selbst und seine eigenen Wertvorstellungen und Wünsche aufgeben 

zu müssen? Wer möchte nicht sympathisch wirken und von anderen gemocht 

werden? Und dann noch das erreichen, was er / sie sich vorgenommen hat. Man-

che machen es zu ihrem Beruf und gehen in die Schauspielerei und später sogar 

noch in die Politik. Gut, wenn man zaubern kann, wenn man weiß, wie man mit 

anderen umgehen muss, um das von ihnen zu bekommen, was man will. Sicher, 

lächeln können gehört ebenso dazu wie diplomatisches Geschick, Komplimente 

machen, zuhören und sich einfühlen können. Gut im Small Talk sein und das 

richtige Maß an Humor ist bestimmt auch von Nutzen. Allerdings kann eine zu 

starke Konzentration auf die Sympathiebekundungen der anderen schnell pein-

lich werden, in Schleimerei abgleiten. 

• Menschen fassen schnell Vertrauen zu mir. 

• Ich habe einen gut entwickelten Humor, der mich allseits beliebt macht. 

• Streit gehe ich nur selten aus dem Weg. (Ablehnung = Sympathiemobilisierung) 

• Ich mag die meisten Menschen und die meisten mögen auch mich. 

Test zu den vier großen Untersuchungsthemen 

Testen Sie nun, ob Sie das System der kommenden Fragen verstehen. Tragen Sie 

den Wert ein, der Ihnen am ehesten entspricht. Von totaler Ablehnung bis zu 

völliger Zustimmung. Vereinfacht ausgedrückt zwischen Ablehnung (Minus-

Zeichen) und Zustimmung (Plus-Zeichen), sich überhaupt nicht wiedererkennen 

bis sich voll und ganz wiederfinden. Addieren Sie dann Ihre Punktwerte für jedes 

Thema. 
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Fragenkomplex 1 

 ( – ) Ablehnung  Zustimmung (+)

1. Ich übernehme gerne die Verantwortung für 
wichtige Entscheidungen. 

1 2 3 4 5 6 

2. Für meine Überzeugung kämpfe ich, auch 
wenn ich Nachteile dafür hinnehmen muss. 

1 2 3 4 5 6 

3. Ich wäre nicht unglücklich, wenn nicht alle 
meine Potenziale ausgeschöpft würden. 

6 5 4 3 2 1 

4. Ich lasse mir so schnell nichts gefallen. 1 2 3 4 5 6 

5. Kolleg*innen behaupten, ich strahle Autorität 
aus. 

1 2 3 4 5 6 

6. Läuft etwas schief, kümmere ich mich darum, 
auch wenn ich nicht direkt betroffen bin. 

1 2 3 4 5 6 

7. Ich bemühe mich immer, auch meine besten 
Stärken noch weiter auszubauen. 

1 2 3 4 5 6 

8. Kolleg*innen sagen von mir, ich würde häufig 
versuchen, meinen Kopf durchzusetzen. 

1 2 3 4 5 6 

9. In einer Spezialistenrolle fühle ich mich wohler 
als in einer Führungsrolle. 

6 5 4 3 2 1 

10. Wenn etwas Neues initiiert werden muss, 
bin ich immer als Erstes mit dabei. 

1 2 3 4 5 6 

11. Ich wünschte mir, mein Verdienst wäre direkt 
an meine Leistungen geknüpft. 

1 2 3 4 5 6 

12. Andere von etwas zu überzeugen, fällt mir 
vergleichsweise schwer. 

6 5 4 3 2 1 

Worum ging es gerade? Bitte schätzen Sie einmal, welcher Bereich im ersten 

Fragenkomplex überprüft wurde. Die Auflösung erfahren Sie jedoch erst später. 

Bitte beantworten Sie als Nächstes den folgenden Fragenkomplex. 
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