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Leseprobe

Ihr Testziel:

Ein Ergebnis im oberen Drittel reicht!

Das Zittern vor einem Einstellungs- oder Eignungstest, die Sorge, den Anforderungen nicht
gerecht werden zu kénnen, und die Angst, beruflich nicht weiterzukommen, sind typische
Reaktionen, nachdem man eine Einladung zu einem Test erhalten hat. Was tun? Den Test
absagen? Sich nur noch fir Berufswege interessieren, in denen keine Tests zu erwarten sind?
Oder einfach unvorbereitet zum Testtag erscheinen und darauf hoffen, dass alles schon gut geht?
Die Entscheidung dariiber, wie Sie auf die Einladung zu einem Einstellungs- oder Eignungstest
reagieren, liegt letztendlich bei Ihnen. Dennoch méchten wir als Berater mit tber 20-jahriger
Erfahrung in der tatkraftigen Unterstiitzung von Bewerberinnen und Bewerbern eine klare
Empfehlung aussprechen: Nutzen Sie Ihre beruflichen Chancen auch in Einstellungs- und
Eignungstests.

Dabei hilft es Ihnen, Tests ahnlich wie Prifungen in der Hochschule zu sehen. Auch dort erwartet
niemand ernsthaft, dass Sie bei allen Aufgaben die Hochstpunktzahl erreichen. In wichtigen
Klausuren, Hausarbeiten und mandlichen Prifungen wird Ihr Ziel ein Ergebnis im oberen Dirittel
sein. Und bei der Erreichung dieses Ziels in Einstellungs- oder Eignungstests méchten wir Ihnen
hilfreich zur Seite stehen.

Bereiten Sie sich so gut vor wie maglich. Fur Tests gilt, dass diejenigen Kandidaten einen echten
Startvorteil haben, die sich bereits im Vorfeld mit typischen Testaufgaben, tblichen Fragen oder
gangigen Gruppenltbungen auseinander gesetzt haben. Lassen Sie sich nicht durch Gertchte,
widersprichliche Beschreibungen oder Furcht einflél3ende Erlebnisse anderer verunsichern.
Angst ist ein schlechter Ratgeber! Zeigen Sie lieber, dass Sie die Herausforderung annehmen.
Auf Einstellungs- und Eignungstests kann man sich sehr gut vorbereiten. Viele Aufgaben und
Ubungen tauchen in nur leicht veranderter Form immer wieder auf. Wer also die Miihe einer
intensiven Testvorbereitung auf sich nimmt, wird davon im Ernstfall profitieren. Dann braucht sie
oder er namlich nicht lange herumzuraten, worum es im Test eigentlich geht, sondern kann die
knappe Zeit sofort dafur nutzen, mit der Erarbeitung der richtigen L6sung zu beginnen.

Jetzt geht es los: Ein aktueller und detaillierter Einblick wartet auf Sie. Fur Ihren Testtag wiinschen
wir Ihnen viel Erfolg!

Christian Puttjer & Uwe Schnierda

Was erwartet Sie beim Einstellungstest?

Obwohl es nicht den Einstellungs- oder Eignungstest gibt, der fiir die Besetzung aller Arbeitsplatze
gleichermal3en gut geeignet ist, sind in den Tests bestimmte Inhalte immer wieder enthalten. Es
gibt Testelemente und Aufgabentypen, die schon seit Jahrzehnten regelméafRig eingesetzt werden.
Testteilnehmer, die sich bereits im Vorfeld einen ersten Uberblick verschaffen und sich mit
bestimmten Aufgabentypen auseinandersetzen, sind damit klar im Vorteil.

Wissen, Intelligenz, Konzentration, Personlichkeit

Einstellungstests lassen sich in die vier grol3en Blocke Wissenstests, Intelligenztests,



Konzentrationstests und Personlichkeitstests unterteilen. In der folgenden Ubersicht haben wir fir
Sie aufgefuhrt, welche Testinhalte die jeweiligen Blocke umfassen.
Inhalte von Einstellungstests

Wissenstests: In diesem Block wird Wissen aus den Bereichen Allgemeinbildung,
Rechtschreibung und praktische Mathematik abgepruft. Gelegentlich werden auch die
Englischkenntnisse der Bewerber getestet, beispielsweise von Firmen, die ihre Kunden europa-
oder weltweit beliefern und betreuen, also ihre Geschaftsbeziehungen auf Englisch pflegen.
Neuerdings wird auch haufiger konkretes Berufswissen abgefragt, beispielsweise, was typische
Aufgaben im angestrebten Wunschberuf sind.

Intelligenztests: In Einstellungstests werden zwar einzelne Aufgaben aus Intelligenztests
eingestreut, komplette Intelligenztests werden aber eher selten eingesetzt, daher ist eine Aussage
Uber den Intelligenzquotienten der Kandidaten in der Regel nicht mdglich. Auf die Testteilnehmer
warten im Einstellungstest aber dennoch regelmallig Aufgaben, die Uberprifen sollen, wie es um
das logische Denken, das raumliche Vorstellungsvermoégen, die sprachliche oder die kreative
Intelligenz bestellt ist.

Konzentrationstests: Die Firmen haben aus verstandlichen Griinden ein grol3es Interesse daran,
Mitarbeiter zu finden, die in der Lage sind, auch tber einen langeren Zeitraum aufmerksam,
konzentriert und maoglichst fehlerfrei zu arbeiten. Daher enthalten Einstellungstests héaufig
Elemente aus Konzentrationstests. Man mochte feststellen, wie sorgfaltig die Kandidaten unter
belastendem Zeitdruck Aufgaben I6sen. In eine ahnliche Richtung gehen Testaufgaben zur
Uberpriifung der Merkfahigkeit, also der Gedachtnisleistung.

Personlichkeitstests: In Personlichkeitstests geht es um die Personlichkeit der Bewerber. Hier wird
gerne die Motivation, die lhrer Entscheidung fur das angestrebte Berufsfeld zugrunde liegt, auf
den Prifstand gestellt. In Vorstellungsgesprachen, die manchmal vor den Einstellungstests
stattfinden, manchmal danach, manchmal aber auch direkt in diese integriert werden, werden Sie
mit "Personalerfragen™” konfrontiert. Man mdchte im Gesprach erfahren, welche Themen Sie
bewegen, ob und wie Sie kritische Situationen gemeistert haben, wie Sie mit Vorgesetzten,
Kollegen oder Kunden umgehen werden beziehungsweise umgegangen sind. Und nicht zuletzt ist
auch ein wichtiger Punkt, wie Sie sich selbst managen, also in stressigen Situationen reagieren
oder sich aus Stimmungstiefs selbst wieder herausholen.

Manchmal werden Selbsteinschatzungen der Kandidaten mithilfe von Fragebégen gefordert. Und
immer haufiger werden neuerdings fur Ausbildungsplatzsuchende Kennenlerntage oder
Praxistage und fir Hochschulabsolventen und berufserfahrene Bewerber Assessement-Center
durchgefuhrt. Die Kandidaten missen beim Kennenlerntag oder im Assessment-Center mit
praktischen Ubungen rechnen, bei denen es um den persénlichen Auftritt und den Umgang mit
anderen geht. Zu diesem Zweck werden unter anderem Gruppendiskussionen und



Gruppenarbeiten veranstaltet. Daneben stehen sprachliche Fahigkeiten, das soziale Verhalten
und die Eigeninitiative der Kandidaten im Zentrum der Beobachtung. Die Firmen wollen auf diese
Weise feststellen, wie ausgepragt vorher festgelegte Personlichkeitsmerkmale - beispielsweise
Teamfahigkeit, Uberzeugungskraft, Einfiihlungsvermdgen, Problemlésungsfahigkeit oder
Begeisterungsfahigkeit - bei den kinftigen Mitarbeitern sind.

Ihr Trainingsprogramm

Die eingangs aufgeworfene Frage "Was wird getestet?" haben wir Ihnen beantwortet. Sie sind nun
vertraut mit der Unterscheidung von Wissenstests, Intelligenztests, Konzentrationstests und
Personlichkeitstests sowie den dazugehdrigen Teilbereichen. Jetzt geht es um die praktische
Nutzung lhrer neuen Erkenntnisse. In einem strukturierten Trainingsprogramm - wie im Folgenden
dargestellt - werden wir Sie im weiteren Verlauf mit klassischen und neuen Aufgaben aus allen
vier Testbereichen vertraut machen.

Personlichkeitstest: Motivation Ihrer Bewerbung, ab Seite 30

Wissenstest: Allgemeinbildung, ab Seite 41

Wissenstest: Rechtschreibung, ab Seite 126

Wissenstest: praktische Mathematik, ab Seite 133

Wissenstest: Englisch, ab Seite 150

Wissenstest: Berufswissen, ab Seite 160

Intelligenztest: logisches Denken, ab Seite 167

Intelligenztest: raumliches Vorstellungsvermogen, ab Seite 202

Intelligenztest: sprachliche Intelligenz, ab Seite 236

Intelligenztest: kreative Intelligenz, ab Seite 247

Konzentrationstest: Aufmerksamkeit, ab Seite 274

Konzentrationstest: Merkfahigkeit, ab Seite 286

Personlichkeitstest: Selbsteinschatzung, ab Seite 300

Personlichkeitstest: Kommunikation im Vorstellungsgesprach, ab Seite 310

Personlichkeitstest: Kommunikation beim Kennenlerntag, ab Seite 352

Personlichkeitstest: Kommunikation im Assessment-Center, ab Seite 362

Dabei steht der Personlichkeitstest "Motivation Ihrer Bewerbung" ganz bewusst an erster Stelle
des Trainingsprogramms. Wir haben diesen Test deshalb nach vorne gertckt, weil hier
neuerdings immer mehr Firmen im Einstellungstest einen Schwerpunkt setzen. Und zwar sowohl
beim klassischen Einstellungstest mit Einzeliibungen als auch beim Kennenlerntag oder im
Assessment-Center mit Gruppentbungen.

Vor dem Hintergrund, dass etwa Prozent aller Ausbildungen vorzeitig abgebrochen werden und so
mancher Hochschulabsolvent oder berufserfahrene Bewerber in der Probezeit gleich wieder
kindigt, ist dies auch verstandlich. Die Firmen sind n&dmlich sehr stark daran interessiert,
diejenigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu finden, die von Anfang an wissen, worauf sie sich
mit ihrem Berufswunsch eingelassen haben und was ihre Starken sind.

Eine Uberzeugende Beantwortung der Frage "Warum wollen Sie gerade diesen Arbeitsplatz
haben?" ist also wesentlich fur die Einstellungsentscheidung der Firmen. lhre Antwort auf diese



Frage kann schriftlich, aber auch mindlich in Vortragsform eingefordert werden. Lassen Sie sich
also im Kapitel "Personlichkeitstest: Motivation Ihrer Bewerbung" - gleich zu Beginn unseres
Trainingsprogramms - erklaren, mit welchen Argumenten Sie die Firmenseite Giberzeugen kdnnen,
damit auch Sie zum gefragten Wunschbewerber werden.

Weitere Tests, Ubungen und Musterbewerbungen finden Sie auch in den Zusatzmaterialien zu
den Puttjer-und-Schnierda-Bewerbungsratgebern. Die Download-Anleitung finden Sie am Ende
des Buches.

Bevor es aber mit Ihren Trainingseinheiten losgeht, méchten wir Ihnen im n&chsten Kapitel "Das
ist neu: aktuelle Trends im Einstellungstest” gegenwartige Entwicklungen der beruflichen
Testpraxis knapp skizzieren. Im darauf folgenden Kapitel "Vorsicht Selbstblockade: sieben
populdre Test-Irrtimer" werden wir lhnen Mut machen und mit einigen Vorurteilen tber
Einstellungs- und Eignungstests aufriumen. Dann lassen wir im Kapitel "Aus der Praxis:
beispielhafte Ablaufe von Einstellungstests” Testteilnehmer selbst zu Wort kommen. Und dann
beginnt Ihr eigentliches Testtraining!

Bewerben mit der Puttjer & Schnierda-Profil-Methode®

Gesichtslose Bewerber, die austauschbar erscheinen, machen es sich und den Firmen unndtig
schwer, zueinander zu finden. Machen Sie es besser: Sie werden sich im Bewerbungsverfahren
mehr Aufmerksamkeit verschaffen, wenn Sie Ihr Profil aussagekraftig und glaubwurdig vermitteln
kénnen. Die Profil-Methode®, die wir dazu in unserer tiber 20-jahrigen Beratungspraxis entwickelt
haben, hat schon vielen Bewerbern zu mehr Erfolg verholfen (www.karriereakademie.de).

Drei Kernelemente kennzeichnen die Profil-Methode®: Punkten Sie mit einer passgenauen
Bewerbung, vermitteln Sie lhre Starken, und treten Sie glaubwirdig auf.

1. Passgenauigkeit? Je besser Sie im Bewerbungsverfahren auf die Anforderungen des Berufs
eingehen, desto hoher ist Ihre Erfolgsquote. Machen Sie sich den Blick der
Personalverantwortlichen zu eigen. Argumentieren Sie von den Anforderungen der zu
vergebenden Stelle her. So wird Ihr Auftritt passgenau.

2. Starkenorientierung? Niemand lasst sich durch Krisen- und Problemschilderungen von etwas
Uberzeugen - auch Unternehmen nicht! Verzichten Sie deshalb auf Abwertungen und
Relativierungen, und stellen Sie lieber Ihre Vorzige in den Mittelpunkt. So werden lhre Starken
sichtbar.

3. Glaubwiurdigkeit? Verbiegen Sie sich nicht im Bewerbungsverfahren, Ihre Persénlichkeit ist
gefragt! Verstecken Sie sich nicht hinter leeren Floskeln und abstrakten Formulierungen, liefern
Sie stattdessen nachvollziehbare Beispiele, die Ihren Auftritt mit Leben flllen. So gewinnen Sie
Glaubwirdigkeit.

Alle im Campus Verlag erschienenen Bewerbungsratgeber von Puttjer & Schnierda basieren auf



der Profil-Methode®. Profitieren auch Sie von unserer Erfahrung und unserem Expertenwissen!

Das ist neu: aktuelle Trends im Einstellungstest

Einstellungstests in der heutigen Form werden seit Mitte der er Jahre in der Personalarbeit der
Wirtschaft und des 6ffentlichen Diensts eingesetzt, das ist immerhin eine Zeitspanne von tber
Jahren. Dabei haben sich im Laufe der Jahrzehnte einige Anderungen ergeben. Die wichtigste
Veranderung ist: Einstellungstests werden im Grof3en und Ganzen immer berufsndher konzipiert.
Naturlich gibt es Ausnahmen von diesem Trend, aber Aufgaben aus der Anfangszeit der
Einstellungstests lassen sich in der beruflichen Testpraxis glticklicherweise nur noch selten
antreffen.

Die "Streichholz-Frage", "Duschen oder Baden?", "Der "Apfelbaum™ und die "Hohlenibung"

Bei den ersten Einstellungstests standen viele Kandidatinnen und Kandidaten den
Aufgabenstellungen sehr kritisch gegenutber, weil diese oft unrealistisch waren und wenig Bezug
zur betrieblichen Praxis besal3en. So wurde in manchen Tests gefragt, wie lang ein Streichholz ist,
ob der Kandidat morgens lieber duscht oder badet und ob er lieber mit den Fingern oder mit
Besteck isst. In anderen Tests mussten die Kandidaten einen Apfelbaum zeichnen, der recht
willktrlich bewertet wurde. Hatte der Baum beispielsweise Wurzeln, wurde dies positiv, namlich
als Ausdruck der Selbstsicherheit des Zeichners, gedeutet. Trug der Baum hingegen Frichte,
wurde unterstellt, dass hier eine unreife Personlichkeit auf schnellen Besitz aus sei, ohne selbst
etwas dafir leisten zu wollen. Auch die Gruppentbung "Hoéhlendilemma" war hochst umstritten.
Hier lautete die Aufgabenstellung folgendermal3en: "Sie sind mit Ihrer Gruppe in einer Hohle
eingeschlossen. Das Wasser steigt kontinuierlich, in Minuten wird der Wasserpegel die
Hohlendecke erreicht haben. Das Rettungsteam wird in dieser Zeit nur einen aus lhrer Gruppe
bergen kénnen. Setzen Sie in der Diskussion durch, dass Sie die wichtigste Person sind, die es zu
retten gilt. Alle anderen werden ertrinken."

Glucklicherweise kamen den meisten Testverantwortlichen doch irgendwann Bedenken, ob
derartige Fragen und Ubungen (iberhaupt irgendeine Aussagekraft haben. Nicht zuletzt deshalb,
weil die "Ergebnisse" solcher Tests auch kaum Erfolg im tatsachlichen Berufsalltag vorhersagen
konnten.

Trend 1: Individuelle Starken werden bertcksichtigt

Mittlerweile werden in vielen Einstellungstests individuelle berufliche Starken starker als friher
berlcksichtigt. Die Erkenntnis, dass nicht jede Kandidatin und jeder Kandidat alles gleich gut
kann, da Menschen nun einmal ganz unterschiedliche Starken, Begabungen und Neigungen
mitbringen, hat sich auch bei Ausbildungsverantwortlichen und Personalexperten durchgesetzt.
Konkret bedeutet dies, es wird keinesfalls erwartet, dass Teilnehmer an Einstellungstests in allen
Bereichen die Bestnote erzielen. Die einen sind nun einmal starker im logischen Denken, die
anderen verfugen uber ein besseres raumliches Vorstellungsvermégen. Manche bringen eine gute
Allgemeinbildung mit, andere beherrschen den Dreisatz perfekt. Wiederum andere sind sehr gut in
Rechtschreibung, aber auch die Ideen kreativer Kopfe sind gefragt.

Trend 2: Die Bewerberpersonlichkeit steht auf dem Prifstand

In den letzten Jahren hat sich bei der Auswahl von Bewerberinnen und Bewerbern eine



Trendwende vollzogen. Fakt ist, dass nicht mehr allein Fachwissen gefragt ist, sondern dass es
auch ganz wesentlich um personliche Fahigkeiten, die sogenannten Soft Skills, geht. Dies gilt fur
Berufseinsteiger wie fir Berufswechsler, fir Manager genauso wie fur Ausbildungsplatzsuchende.
Zu den Soft Skills zahlen sprachliche und soziale Fahigkeiten, man will also erfahren, ob Sie
mitdiskutieren, Uberzeugen, zuhéren, argumentieren, sachlich kritisieren oder sogar begeistern
kénnen. Die gangigen Schlagworte fur Soft Skills haben Sie gewiss schon einmal gehort, es ist die
Rede von Teamfahigkeit, Kritikfahigkeit, Zielstrebigkeit, Hilfsbereitschaft, Verlasslichkeit,
Kompromissbereitschaft oder Durchsetzungsstarke.

Wahrend man beim Fachwissen durchaus bereit ist, Uber die eine oder andere Schwéche des
Bewerbers hinwegzusehen, sieht es bei der Bewerberpersonlichkeit anders aus. Wer sich im
beruflichen Alltag standig mit Kollegen streitet, bei Problemen stets die Schuld bei anderen sucht,
sich bei der Arbeit nicht mit anderen abstimmt oder bei Schwierigkeiten gleich den Kopf héangen
l&sst, ist im Firmenalltag ein echter Stérfaktor. Deshalb versuchen die Unternehmen, sich mithilfe
von mindlichen Persoénlichkeitstests, Persodnlichkeitsfragebdgen, Einstellungsgesprachen,
Kennenlerntagen oder Assessment-Centern ein erstes Bild von der Persdnlichkeit des Bewerbers
zu verschaffen.

Trend 3: Motivierte Bewerber sind Wunschkandidaten

In jingster Zeit betonen Ausbildungs- und Personalverantwortliche immer haufiger, dass sie auf
der Suche nach Bewerberinnen und Bewerbern mit einer hohen Eigenmotivation sind. Diese
Eigenschaft zahlt mit zu den personlichen Fahigkeiten der Kandidaten. Sie spielt deshalb eine so
herausragende Rolle, weil sie zentral fur beruflichen Erfolg ist. Eigenmotivierte Kandidaten haben
mehrere Praktika absolviert, Informationen in Ratgebern und im Internet recherchiert, den direkten
Kontakt zu den Firmen auf Informationsveranstaltungen und Firmenmessen gesucht und sich
grandlich mit ihren Vorlieben und Starken auseinandergesetzt. Dank dieser Vorarbeit sind
eigenmotivierte Kandidaten als kiinftige Mitarbeiter sehr gefragt. Sie zeichnen sich dadurch aus,
sich selbst berufliche Ziele stecken zu kénnen und konsequent auf deren Erreichung
hinzuarbeiten. Auch im Arbeitsalltag sind motivierte Mitarbeiter der Schliissel zum Erfolg. Andere
Kollegen lassen sich von ihrer Motivation anstecken, bei Riickschlagen wird nicht gleich
aufgegeben, sondern nach Losungen gesucht, und gemeinsam erreichte Erfolge schweil3en das
Team erst richtig zusammen.

Wir erleben in unserer Beratungspraxis haufig, dass Bewerberinnen und Bewerber auch in
Sachen Eigenmotivation viel zu bieten haben. Allerdings bereitet es vielen Schwierigkeiten, diesen
wichtigen Faktor gegentuiber Ausbildungs- sowie Personalverantwortlichen oder Geschaftsfiuhrern
deutlich zu machen. Floskeln a la "Ich bin motiviert und dynamisch" helfen hier nicht weiter.
Besser ist es, konkrete Beispiele zu geben und auf erste Erfolge in der Schule, in der Freizeit oder
in absolvierten Praktika hinzuweisen. Wie dies im Einzelnen geht, werden wir IThnen im ersten
Kapitel unseres Test-Trainingsprogramms "Personlichkeitstest: Motivation Ihrer Bewerbung”
erlautern.

Sie kennen jetzt die drei aktuellen Trends im Einstellungstest: Die individuellen Starken der
Testteilnehmer werden mehr als friher bertcksichtigt, die Anforderungen an die



Bewerberpersonlichkeit sind gestiegen, und dem Merkmal Eigenmotivation kommt ein
herausragender Stellenwert zu. Im weiteren Verlauf dieses Buchs werden wir Sie noch haufiger
darauf hinweisen, welche Auswirkungen diese Trends auf die jeweiligen Inhalte von
Einstellungstests haben. Und dieses Wissen wird Ihnen dabei helfen, sich noch gezielter
vorbereiten zu konnen.

Vorsicht Selbstblockade: sieben populéare Test-Irrtimer

Wenn es um das Thema Einstellungstest geht, liegen die Nerven blank und die Emotionen kochen
hoch. Dies ist verstandlich, denn niemand setzt sich gerne freiwillig stressigen Prifungssituationen
aus, zu denen Tests nun einmal zahlen. Daher sollte - unserer Ansicht nach - eine gezielte
Vorbereitung auf Einstellungstests Sie nicht nur mit typischen Testaufgaben und -Ubungen
vertraut machen. Wir finden es genauso wichtig, dass Sie lhre innere Einstellung einmal sorgféaltig
prifen und gemeinsam mit uns tberlegen, ob Sie womdglich durch géngige Vorurteile und
Klischees Uber Einstellungstests blockiert werden - was doch schade ware!

Wir erleben immer wieder Bewerberinnen und Bewerber, die viel zu bieten haben, interessante
Personlichkeiten sind und eigentlich viel mehr erreichen kénnen, als sie fir moéglich halten.
Vorausgesetzt, sie glauben erst einmal an sich selbst. Das ist nicht immer leicht. Es ist im
Gegenteil sogar oft so, dass man sich in Bewerbungssituationen jeder Art viel zu selbstkritisch
verhalt und sich durch Panikmache, Schwarzmalerei oder Pessimismus in schlechte Stimmung
versetzt.

Lésen Sie sich von stérenden Selbstblockaden, damit Sie motiviert an lhren Einstellungstest
herangehen kénnen. Setzen Sie sich jetzt mit den sieben popularen Test-Irrtimern auseinander,
um lhren Einstellungstest gleichermal3en selbstbewusst und umfassend vorbereitet in Angriff zu
nehmen.

Irrtum Nr. 1: Es gibt den einzig richtigen Einstellungstest

Falsch! Wer sich etwas intensiver mit diesem Thema beschaftigt, wird schnell feststellen, dass es
den einzig richtigen Einstellungstest, der fur alle Berufsfelder, fir alle Bewerberinnen und
Bewerber sowie fur alle Firmen und Behorden gleichermalien geeignet ist, nicht gibt.
Einstellungstests sind immer Kombinationen verschiedener Einzeltests. Und wie diese
Testkombination im konkreten Fall zusammengesetzt ist, hdngt von den speziellen Vorlieben der
Verantwortlichen in den Firmen und Behdrden ab.

Irrtum Nr. 2: Auf Einstellungstests kann man sich nicht vorbereiten

Falsch! Natirlich kann ein Testratgeber nicht im Verhaltnis eins zu eins auf Einstellungstests
vorbereiten. Die Erfahrung bestatigt aber immer wieder, dass es durchaus sinnvoll ist, sich mit den
typischen Aufgaben im Vorfeld vertraut zu machen. Wer bereits eine erste Vorstellung davon hat,
wie Testaufgaben konstruiert sind, tappt im Ernstfall weniger im Dunkeln und geht zielgerichtet an
die Losung der Aufgaben heran. Somit steht er am eigentlichen Testtag weniger unter Stress,
weild schneller, worum es geht, und hat sich so einen echten Vorsprung erarbeitet.

Irrtum Nr. 3: Einstellungstests messen den Intelligenzquotienten (IQ) der Kandidaten

Falsch! Das Ergebnis aus einem Einstellungstest sagt in der Regel wenig bis gar nichts tUber den
IQ der Kandidaten aus. Testpsychologen kritisieren schon seit Jahrzehnten, dass ein grof3er Tell



der Firmen unwissenschaftliche Tests einsetzt. Das Abschneiden in diesen "Pseudotests” hat
nichts mit einer starker oder schwécher ausgepragten Intelligenz zu tun. Dariiber hinaus hat sich
die Wissenschaft langst vom eindimensionalen Intelligenzbegriff, der durch einen bestimmten 1Q
ausgedruckt wird, verabschiedet. Je nach Standpunkt spricht man auch von der Bedeutung der
emotionalen Intelligenz, der Erfolgsintelligenz oder der praktischen Intelligenz. Auch
Teilintelligenzen, wie kreative Intelligenz, musische Intelligenz oder Bewegungsintelligenz, werden
heutzutage starker als friiher beriicksichtigt. Uber beruflichen Erfolg entscheidet letztendlich also
wesentlich mehr als blof3 der 1Q!

Irrtum Nr. 4: Wer im Einstellungstest am besten abschneidet, wird eingestellt

Falsch! Eingestellt wird derjenige, der im gesamten Einstellungsverfahren deutlich machen kann,
dass er eigene Starken und Schwéachen realistisch einzuschatzen vermag, sich mit den
Anforderungen des Berufsfelds gedanklich und praktisch auseinandergesetzt hat und auch
zwischenmenschlich tberzeugen kann. Als Faustregel gilt: Man sollte im Einstellungstest ein
Ergebnis erzielen, das im oberen Drittel liegt, man muss aber keinesfalls der oder die Beste sein.
Irrtum Nr. 5: Einstellungstests haben nichts mit den spateren beruflichen Aufgaben zu tun

Falsch! Viele Firmen haben langst gemerkt, dass das Bestehen eines blof3en Ankreuztests wenig
dartiber aussagt, ob ein Kandidat spater auch die beruflichen Aufgaben bewaltigen wird. Deshalb
gibt es immer mehr Kennenlerntage oder Assessment-Center mit praktischen Einzelaufgaben und
Gruppenubungen. Dabei geht es nicht vorrangig um das logische Denken, die
Konzentrationsfahigkeit oder das Allgemeinwissen der Kandidaten, sondern um ihre
Teamfahigkeit und Uberzeugungskraft, inr Einfiihlungsvermdgen, ihre Problemldsungs- oder
Begeisterungsfahigkeit.

Irrtum Nr. 6: Personalverantwortliche sind Sadisten, die Bewerber mit Einstellungstests genisslich
quélen wollen

Falsch! In erster Linie sind Einstellungstests blich geworden, weil Ausbildungs- und
Personalverantwortliche wenig Vertrauen in Zeugnisnoten haben. An einigen Schulen,
Fachhochschulen und Universitaten sind die Anforderungen einfach hoher als an anderen.
Manche Lehrer und Dozenten driicken am Ende der Schul- oder Hochschulzeit ein Auge zu und
geben zu gute Noten, andere wiederum sind zu streng und entscheiden sich prinzipiell eher fur die
schlechtere Note. Die Aufgaben im Einstellungstest sind hingegen fir alle Kandidaten gleich, alle
mussen die gleiche Hurde Uberspringen.

Irrtum Nr. 7: Wer im Einstellungstest durchfallt, wird niemals einen Arbeitsplatz bekommen
Falsch! Viele Wege fuihren zum Arbeitsplatz. In kleineren Betrieben werden weniger Ankreuztests
durchgefiihrt als in groRen Firmen. Dort stehen eher praktische Ubungen und Arbeitsproben im
Vordergrund. Wer also trotz intensiver Vorbereitung immer noch grof3e Probleme in
Einstellungstests hat, sollte auf die Firmen setzen, die mehr Wert auf Praxis legen. Dort
Uberzeugen dann passende Praktika und ein positiver sowie engagierter personlicher Auftritt im
Vorstellungsgesprach.

Aus der Praxis: beispielhafte Ablaufe von Einstellungstests
Test ist nicht gleich Test. Wie wir Ihnen bereits erlautert haben gibt es ganz unterschiedliche



Schwerpunkte, die in Tests Uberpruft werden. Dies hangt einerseits von den Berufsfeldern ab, in
denen die Bewerber eingesetzt werden sollen. Andererseits gibt es aber auch bestimmte
Vorlieben von Personal- und Ausbildungsverantwortlichen.

Im Mittelpunkt mancher Einstellungstests stehen Allgemeinbildung oder logisches Denken, in
anderen hingegen Rechtschreib- oder Mathematikkenntnisse. Einige Firmen veranstalten
Gruppenauswabhlverfahren, bei denen das personliche Auftreten der Kandidaten im Mittelpunkt
steht. Andere mochten vor allem erfahren, wie es um die Motivation der Bewerber steht. Und
naturlich gibt es auch Unternehmen, die im Rundumschlag Allgemeinbildung, Logik,
Konzentrationsfahigkeit, sprachliche Intelligenz, Mathematikkenntnisse und auch noch
Personlichkeitsmerkmale wie Team- und Problemlosungsfahigkeit sowie Eigenmotivation
Uberprifen.

Durch unsere mittlerweile Gber 20-jahrige Erfahrung bei der Durchfiihrung von
Bewerbungstrainings und -seminaren haben wir einen sehr umfangreichen und intensiven Einblick
in die Testpraxis der Firmen und Behorden bekommen, an dem wir Sie gerne teilhaben lassen
maochten. Auf der Basis der Ruckmeldungen unserer Seminarteilnehmer und Kunden, aber auch
durch unsere direkten Kontakte zu Geschaftsfuhrern, Fihrungskraften, Personalberatern und
Ausbildungsverantwortlichen konnten wir ein umfangreiches und immer wieder aktualisiertes
Archiv aufbauen, das Berichte und Protokolle zu Einstellungstests enthélt.

Damit Sie sich besser vorstellen kbnnen, wie ein Testtag konkret ablaufen kann, stellen wir Thnen
nun die personlichen Erlebnisse von Kandidaten und Bewerbern vor, die an Einstellungstests bei
Firmen und Behorden aus verschiedenen Branchen und Bereichen teilgenommen haben:

Testtag bei einer Bank

Testtag beim Bundesgrenzschutz
Testtag bei einer Versicherung

Testtag bei einer M6belkette

Testtag bei einem Energieunternehmen
Testtag bei einem Steuerberater

Testtag bei einem Autohaus

Testtag bei der Filiale einer Handelskette
Testtag bei einer Kreisverwaltung

Testtag bei einer Bank

"Nachdem ich mit meiner Bewerbungsmappe uberzeugen konnte, wurde ich zum Einstellungstest
bei einer der drei gréf3ten deutschen Banken eingeladen. In der Einladung wurde mir mitgeteilt,
dass ich etwa vier Stunden fur den Test einplanen sollte. Leider war der Testbeginn erst um 13
Uhr und zu diesem Zeitpunkt ist meine Leistungskurve nicht gerade top, aber dies liel3 sich leider
nicht andern.

Zusammen mit etwa 25 anderen Bewerberinnen und Bewerbern wurde ich in den Testraum
gefuhrt. Dort musste ich mir anhand eines Namensschilds auf dem Tisch meinen Platz suchen.
Die Testunterlagen lagen bereit. Der Testleiter erklarte fir jeden Aufgabenblock, was zu tun sei.



Dann konnte man noch Fragen stellen, und dann ging es los. Die Zeit wurde vom Testleiter
gestoppt. Wer nach Ablauf der verfiigbaren Zeit noch versuchte weiterzuschreiben, wurde
ermahnt. Ein Kandidat erhielt drei Ermahnungen, damit war der Test fir ihn sofort zu Ende, und er
wurde nach Hause geschickt.

Der Test selbst bestand aus den klassischen Zahlenreihen, die fortgesetzt werden mussten.
Weiter habe ich Konzentrations- und praktische Mathematikaufgaben wie Prozentrechnen und
Dreisatz bewaltigen missen. Es wurden auch Fragen zur Allgemeinbildung aus den Bereichen
Wirtschaft und Politik gestellt.

Ich bestand den Test, allerdings stellte sich dann heraus, dass es sich dabei lediglich um den
schriftlichen Teil handelte. Denn mit der schriftlichen Mitteilung Gber das Bestehen bekam ich
auch gleich eine Einladung zum Gruppenauswahlverfahren. An diesem zweiten Testtag waren wir
13 Teilnehmer. Wir mussten Kundengesprache fuhren und Gruppenaufgaben wie die Planung
einer Werbekampagne fur ein neues Konto fur Jugendliche I16sen. Ganz am Ende dieses Testtags
gab es noch eine intensive Fragerunde. Ich wurde von einer Personalleiterin und einem Filialleiter
ganz schon in die Mangel genommen.

Mein Fazit: Ich habe den Ausbildungsplatz angeboten bekommen, habe mich dann aber doch fur
eine andere Bank entschieden, die von meinem Wohnort besser zu erreichen ist. Da ich mich
grundlich vorbereitet hatte, kam ich an den beiden Testtagen zwar ins Schwitzen, fuhlte mich aber
die meiste Zeit Uber sicher."

Testtag beim Bundesgrenzschutz

"Ich fand den Einstellungstest beim Bundesgrenzschutz recht anspruchsvoll. Dies lag daran, dass
im Test nicht immer vorgegebene Antworten anzukreuzen waren (das sonst tbliche Multiple-
Choice-Verfahren), sondern teilweise auch eigene Antworten formuliert werden mussten. So
musste ich unter anderem funf Minister der aktuellen Bundesregierung und funf Bundeskanzler
aufschreiben. Alle 16 Bundeslander samt Landeshauptstadt waren auch zu nennen.

Die Nachbarlander, die an Deutschland angrenzen, musste ich auch kennen. Aul3erdem musste
ich ein Diktat bewaltigen, hierfur hatte ich meine Rechtschreibkenntnisse aber vor dem Test noch
einmal aufpoliert. Fremdwdrter waren in mehreren Schreibweisen vorgegeben, und man musste
die richtige Schreibweise ankreuzen. Es folgten auch noch ein Konzentrations- und ein kurzer
Englischtest, hier waren Verben in Lucken einzusetzen.

Mein Fazit: Ich hatte meine Allgemeinbildung vor dem Test grindlicher auf Vordermann bringen
mussen, leider bin ich durchgefallen, probiere es aber demnachst noch einmal.”

Testtag bei einer Versicherung

"Ich wurde zum Einstellungstest bei einer grol3en Versicherung eingeladen. Die Stimmung war
sehr angespannt, es waren auch tber 50 Leute da, obwohl es nur zw6lf Ausbildungspléatze gab,
die zu besetzen waren. Wir wurden in einen Konferenzraum gefuihrt. Dort gab es dann die Ubliche
Einweisung zum Test: kein Abgucken mdglich, da A- und B-Version; bei vermeintlich unlésbaren
Aufgaben einfach mit den nachsten Aufgaben weitermachen und nicht wundern, dass die Zeit
nicht reichen wirde.



Es ging los mit einem Test zur Allgemeinbildung, es gab Fragen aus den Bereichen Wirtschatft,
Politik, Erdkunde und Europaische Union. Dann folgten Logikaufgaben, Zahlenreihen waren zu
vervollstdndigen und Tabellen auszuwerten. Ein sehr umfangreicher Test bezog sich auf unsere
Ausdauer. Wir mussten unglaublich viele Rechenaufgaben I6sen (immer abwechselnd plus und
minus). Die Aufgaben waren aber nicht wirklich schwer, es ging wohl darum, wer insgesamt am
wenigsten Fehler machte. Ganz am Ende sollten wir dann noch auf einer DIN-A4-Seite
begrinden, warum wir uns fir den Ausbildungsberuf interessieren. Hier konnte ich sicherlich viele
Pluspunkte sammeln, da ich das schon zu Hause gelbt und aufgeschrieben hatte.

Mein Fazit: Ich habe den Einstellungstest bestanden. Wer sich mit einschlagigen Bluchern zu
Hause vorbereitet, erlebt an Testtagen keine bésen Uberraschungen.”

Testtag bei einer M6belkette

"Da ich die Bewerbung bei der Mobelkette erst recht kurzfristig auf den Weg gebracht hatte, war
ich ganz uberrascht, schon nach finf Tagen eine Einladung zum Testtag zu erhalten. In dem
Schreiben wurde darauf hingewiesen, dass ich in Freizeitkleidung erscheinen sollte und dass mich
nicht die typischen Ankreuztests, sondern ein lockerer Bewerbertag erwarten wirde, bei dem sich
die Bewerber und die Firma in personlichen Gesprachen naher kennen lernen sollten. So war es
denn auch.

Zusammen mit mir waren etwa 35 Bewerber eingeladen. Die Mdbelkette war sehr bemuiht, sich
als junges lockeres Unternehmen zu prasentieren. Keiner der Vorgesetzten trug einen Schlips. Es
war nicht nur die Chefetage anwesend, sondern auch viele Auszubildende des zweiten und dritten
Ausbildungsjahres. Zunachst wurde uns das Unternehmen mit einem Firmenvideo prasentiert.
Dann hatten wir die Mdglichkeit, Fragen zu stellen. Ich hatte schon den Eindruck, dass
aufmerksam registriert wurde, wer sich an dieser Fragerunde beteiligte.

Danach gab es praktische Gruppentbungen in Teams von jeweils sieben Kandidaten. Unsere
Gruppe sollte fur den Eingangsbereich Sommermdbel dekorieren. Wir mussten uns innerhalb von
30 Minuten einigen, welche Moébel wir auswéahlen wollten. Dabei wurden uns fiktive Einkaufspreise
genannt, aus denen wir Endpreise gestalten sollten. So konnten wir beispielsweise
Sonderangebote selbst bestimmen.

Danach hatten wir eine Mittagspause zusammen mit den Auszubildenden, also ohne die
Chefetage. Ich habe die Moglichkeit genutzt, mich an einen Tisch mit einem Auszubildenden im
Verkauf zu setzen und ihn nach seinen Erfahrungen zu befragen.

Eine weitere Gruppenlbung schloss sich an die Mittagspause an. Diesmal war es eine
Diskussionsuibung. Nun musste ich mit sechs anderen Kandidaten zusammen das Thema
>Welche Winsche hat die Mobelkette an kinftige Auszubildende?« diskutieren. Das ging ganz gut,
einige Teilnehmer stritten miteinander, da habe ich etwas vermittelt, was wohl bei den
Beobachtern gut ankam.

Abschliel3end wurden wir noch durchs Lager gefihrt. Ich hatte hier den Eindruck, dass man auch
den Kandidaten, die letztendlich nicht genommen wurden, zeigen wollte, was fir ein modernes
Unternehmen die Mobelkette ist. Das Ganze kam mir teilweise wie eine Werbeveranstaltung vor.
Mein Fazit: Insgesamt eigentlich ein ganz interessanter und lockerer Bewerbungstag."



