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Auswahlverfahren im Überblick

Teil 1:

Bevor dir ein Betrieb eine Ausbildungsstelle gibt, möchte er 
dich näher kennenlernen. Dabei stellt er sich drei Fragen: 

1.	Passen deine Fähigkeiten und Kenntnisse zur 
Ausbildung? 
Den Betrieben ist wichtig zu wissen, was du kannst und 
weißt. Ausbildungsbetriebe prüfen daher oft, was du in der 
Schule gelernt hast. Insbesondere größere Unternehmen 
und Behörden verwenden zusätzlich psychologische Eig­
nungstests, um deine Auffassungsgabe und Lernfähigkeit 
festzustellen. Bei einer Ausbildung musst du ja vieles neu 
lernen. Deshalb ist es Betrieben wichtig zu erfahren, wie 
leicht oder schwer dir das fallen wird. Bei solchen Auswahl­
prüfungen zeigt sich auch, ob du dich richtig anstrengen 
kannst. 

2.	Passt du als Person zum Betrieb? 
Die meisten Betriebe möchten sehen, wie du dich im Kontakt 
mit anderen Menschen (Vorgesetzten und Kolleginnen/
Kollegen) verhältst. Weiterhin sind Pünktlichkeit, Zuverlässig­
keit und Sorgfalt immer gern gesehen. Wenn du dich gut 
über die Arbeitgeberin/den Arbeitgeber informierst, kannst 
du vorab erahnen, wie der Betrieb „tickt“, und durch dein 
Wissen entsprechend punkten. 

3.	Wirst du mit der Ausbildung und der späteren 
Tätigkeit zufrieden sein? 
Nicht nur für dich, sondern auch für die Arbeitgeberin/den 
Arbeitgeber ist es ein Nachteil, wenn Auszubildende die 
Ausbildung abbrechen. Die Arbeitgeberin/der Arbeitgeber 
investiert viel Zeit und Geld in deine Ausbildung. Sie/Er ist 
grundsätzlich daran interessiert, dass du nach der Ausbil­
dung als Fachkraft im Betrieb weiterarbeitest. Am liebsten 
ist es einem Betrieb daher, wenn du auch nach der Aus­
bildung bleibst. Daher wirst du sicherlich auch nach dei­
nen beruflichen Interessen, Zielen und Ansprüchen sowie 
deiner Motivation für diese Ausbildung gefragt.

Bereits an diesen Fragen kannst du sehen: Es sind nicht immer 
die Bewerberinnen/Bewerber mit den besten Noten oder Test­
ergebnissen, die den Ausbildungsplatz erhalten. Bewerberin­
nen/Bewerber, die insgesamt am besten zu den Erwartungen 
des Betriebs passen, haben die größten Chancen. Was genau 
der Betrieb von dir erwartet, hängt vom Beruf und seinen 
Anforderungen ab. Außerdem ist jeder Betrieb unterschiedlich! 
Es gibt also viele Faktoren. Gut ist es, wenn du eine realistische 

Vorstellung von deinem Wunschberuf und eine Idee davon 
hast, wie die Arbeit in diesem Betrieb abläuft.

Trotzdem kann es eine Absage geben. Das ist aber kein Grund, 
aufzugeben. Bei einem anderen Betrieb kannst du gute Chan­
cen haben.

Es gibt Betriebe und Berufe, die bei vielen Personen beliebt 
sind. Wenn ein Betrieb aus vielen Bewerberinnen/Bewerbern 
aussuchen kann, erhalten auch gut geeignete Bewerberinnen/
Bewerber eine Absage. 

Stufen zum Erfolg
Schauen wir uns im Überblick die einzelnen Stufen eines 
Auswahlverfahrens an, mit denen du rechnen solltest.

Bewerbung

Ohne eine Bewerbung von dir läuft nichts. Eine schriftliche oder 
elektronische Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (An­
schreiben, Lebenslauf, Bewerbungsfoto und Zeugniskopien) 
ermöglicht dir, einen Fuß in die Tür zu bekommen. Auch bei 
Online-Bewerbungen achten die Betriebe meist auf eine gute 
Form.

Wenn in der Stellenausschreibung und auf der Internetseite 
des Betriebs nicht genau gesagt wird, was in der Bewerbung 
enthalten sein sollte, fragst du am besten direkt nach. So 
kannst du dich auch gleich am Telefon kurz vorstellen oder 
noch mehr zum Wunschberuf oder Wunschbetrieb erfragen.

Der Betrieb macht meist eine Vorauswahl. Dabei schaut sich 
die/der Personalverantwortliche deine Unterlagen genau an. 
Du kannst dir sicher vorstellen, dass saubere, fehlerfreie Unter­
lagen gut ankommen. Schulabschluss, Zeugnisnoten und 
Bemerkungen im Zeugnis sind auch wichtig. Erkläre in deinem 
Anschreiben auch, warum du genau diesen Beruf in diesem 
Betrieb erlernen willst. So kannst du den Betrieb von deiner 
Motivation für diesen Ausbildungsplatz überzeugen. 

Du wünschst dir an dieser Stelle noch mehr Unterstützung in 
Sachen Bewerbung? 







10

Teil 2

Orientierungshilfe zu Auswahltests | Teil 2 | Deine Schulkenntnisse auf dem Prüfstand



11

Deine Schulkenntnisse auf 
dem Prüfstand

Teil 2:

Die Grundlage für jede Ausbildung sind die Fertigkeiten und 
Kenntnisse, die in der Schule gelernt wurden. Zeugnisse sind 
deshalb für Personalverantwortliche eine wichtige Information. 
Besonders achten die Betriebe auf die Noten in Deutsch und 
Mathematik.

Jeder Betrieb möchte zwar Schulzeugnisse sehen, aber die 
Noten im Zeugnis sagen nicht immer zuverlässig aus, was 
die oder der Jugendliche wirklich kann. Deshalb testen viele 
Betriebe Schulkenntnisse selber. Bei diesen schulähnlichen 

schriftlichen Prüfungen geht es um dein Können in Mathematik 
und Deutsch sowie um dein Allgemeinwissen.

An dieser Stelle haben wir für dich Aufgaben zu den Gebieten 
Rechnen/Mathematik, Deutsch und Allgemeinwissen zusam­
mengestellt. Dadurch sollst du ein Gefühl dafür bekommen, 
wie solche Prüfungen aussehen können. Außerdem sind diese 
Aufgaben eine gute Übungsmöglichkeit. Vielleicht gibt es 
Aufgaben, die für dich schwierig sind? Das ist ein Hinweis 
darauf, dass diese Aufgaben noch geübt werden möchten! 

Rechnen / Mathematik 

Grundkenntnisse

Egal, was dein Wunschberuf ist – folgende Rechenarten müssen sitzen. Du darfst ein zusätzliches Blatt zum Rechnen 
benutzen, aber keinen Taschenrechner oder andere elektronische Hilfsmittel.

Grundrechenarten
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Bruchrechnen

Dezimalrechnen

Orientierungshilfe zu Auswahltests | Teil 2 | Deine Schulkenntnisse auf dem Prüfstand
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„Gehobene“ Rechen- und Aufgabenarten

Bei diesen Aufgaben darfst du auch mal einen Fehler machen. Für viele Ausbildungsberufe sind gute Leistungen bei diesen 
Aufgaben aber durchaus gefragt. Dabei gibt es unterschiedliche Schwerpunkte. Zum Beispiel ist es im kaufmännischen Bereich 
besonders wichtig, Textaufgaben gut lösen zu können. 

Prozentrechnen

Maße und Gewichte

Flächen- und Körperberechnungen
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Textaufgaben

Orientierungshilfe zu Auswahltests | Teil 2 | Deine Schulkenntnisse auf dem Prüfstand

Potenzieren/Wurzelziehen und Algebra

Bei anspruchsvolleren technischen und naturwissenschaftlichen Berufen werden auch Aufgaben aus den Bereichen 
„Potenzieren/Wurzelziehen“ und „Algebra“ gestellt.

Potenzieren/Wurzelziehen
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Algebra

Deutsch
Für viele Betriebe sind die Rechtschreibkenntnisse sehr wichtig. Deshalb steht die Rechtschreibung im Mittelpunkt dieses 
Abschnitts. Betriebe möchten zudem oft wissen, wie gut du dich schriftlich ausdrücken kannst. Deshalb lassen Betriebe und 
Verwaltungen die Bewerberinnen/Bewerber oft Aufsätze schreiben.

Rechtschreibung

Bei den Worten „Rechtschreibung“ und „Rechtschreibkenntnisse“ denkst du sicherlich an Diktate aus der Schule, oder? 
In Auswahlprüfungen gibt es zwar manchmal Diktate, aber nicht so oft. Ein Diktat benötigt sehr viel Zeit. Mit anderen Aufgaben 
können deine Rechtschreibkenntnisse in viel kürzerer Zeit überprüft werden. Wir haben hier verschiedene Aufgabenarten für 
dich vorbereitet.

Textlücken füllen
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Qual der Wahl

Qual der Wahl im Text

Alles richtig?

Diese Aufgabenart erfordert genaues Hinsehen! Aus verschiedenen Antwortmöglichkeiten ist die richtige Schreibweise 
herauszufinden. 

Bei der nächsten Aufgabenart geht es auch um die richtige Schreibweise. Die Wörter stehen dieses Mal in einem Text und 
du darfst zwischen zwei Schreibweisen entscheiden. Die falsche Schreibweise streichst du durch.

Jede Aufgabe besteht aus vier verschiedenen Wörtern oder Ausdrücken. Die Wörter/Ausdrücke können entweder alle richtig 
sein oder die Aufgabe enthält ein falsch geschriebenes Wort/einen falsch geschriebenen Ausdruck. Es gibt in jeder Aufgabe 
maximal einen Fehler. Wenn du keinen Fehler in der Aufgabe findest, dann kreuze „e) (kein Fehler)“ an. Wenn du einen Fehler 
findest, dann kreuze den Buchstaben vor dem falsch geschriebenen Wort/Ausdruck an. 

Orientierungshilfe zu Auswahltests | Teil 2 | Deine Schulkenntnisse auf dem Prüfstand



17

Wörter korrigieren

Kreuze bei jedem Wort an, ob es richtig oder falsch geschrieben ist. Wenn du „falsch“ ankreuzt, dann schreibe bitte das 
Wort in der richtigen Schreibweise in das Kästchen. 

Druckfehler suchen 

Jedes Wort besitzt einen falschen Buchstaben. Finde ihn und streiche ihn durch. Der Druckfehler kann das Wort schwer 
verständlich machen. Wenn du das Wort erkennen kannst, dann weißt du oft schon, welcher Buchstabe falsch ist. 

Nun hast du eine Vorstellung davon, welche verschiedenen Aufgabenarten es gibt, um deine Rechtschreibkenntnisse in Aus­
wahlprüfungen zu bewerten. Bereite dich aber auch auf Diktate vor. Die Texte für Diktate kommen oft aus „anspruchsvollen“ 
Zeitungen und Zeitschriften. Hast du jemanden, der dir hin und wieder einen Abschnitt aus einer Zeitung diktieren kann? 

GUT ZU WISSEN
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Aufsatzthemen 

Wenn Betriebe oder Verwaltungen dir ein Aufsatzthema geben, 
dann verfolgen sie normalerweise zwei Ziele: 

1.	 Der Betrieb möchte sehen, wie du dich schriftlich 
ausdrücken kannst. 

2.	 Für den Betrieb ist es interessant, wie du ein Thema 
bearbeitest. Welche Argumente benutzt du? Wie struk­
turierst du das Thema?

Zusätzlich möchten viele Betriebe auch sehen, wie ausführlich 
du dich mit deiner Berufswahl befasst hast. Deshalb gibt es 
solche Themen: „Welche Überlegungen waren für meine Be­
rufswahl ausschlaggebend?“. Kannst du deine Berufswahl 
und deine Bewerbung bei genau diesem Betrieb schriftlich 
begründen? Es ist hilfreich, wenn du etwas über den Betrieb 
weißt. Diese und ähnliche Fragen werden fast immer auch 
im Vorstellungsgespräch gestellt.

Ansonsten stehen Sachthemen im Vordergrund. Die Themen 
gehören zu den Bereichen Staat/Politik, Gesellschaft, Umwelt, 
Technik, Wirtschaft und Verkehr:

•	 Entwicklungshilfe – Hilfe zur Selbsthilfe?

•	 Bürgerinitiativen – ersetzen sie die Parteien?

•	 Alkohol – die verkannte Droge?

•	 Welchen Einfluss hat die zunehmende Bedeutung der 
Sozialen Netzwerke auf Gesellschaft und Politik?

•	 Umweltschutz – eine gesamteuropäische Aufgabe? 

•	 Bildung – kann die Nutzung des Internets das Lesen von 
Büchern ersetzen? 

•	 Gefährdet die Digitalisierung Arbeitsplätze?

•	 Welchen Wert besitzen handwerkliche Fertigkeiten des 
Menschen in der heutigen Zeit? 

•	 Massentourismus – Fluch oder Segen? 

•	 Einwanderung in Deutschland – Chancen und Risiken? 

Häufig sind es Themen, die zurzeit für die Gesellschaft wichtig 
sind. Informiere dich über aktuelle Themen. Du kannst dazu 
das Internet nutzen, eine Nachrichten-App, Podcasts, Zeitun­
gen oder das Fernsehen. 

Wenn du unsere Beispiele für Aufsatzthemen liest, dann 
fragst du dich vielleicht: Wollen die Arbeitgeberinnen und 
Arbeitgeber damit deine persönlichen Ansichten zu etwas 
herausfinden?

Beachte bei einem Aufsatz am besten diese Tipps: 

Wenn es um kritische Themen geht, beschreibe verschiedene 
und gegensätzliche Sichtweisen. Damit zeigst du, dass du 
unterschiedliche Ansichten berücksichtigst und respektierst. 
Trotzdem kann erwartet werden, dass du einen Standpunkt 
hast und diesen begründen kannst.  
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Allgemeinwissen
Die Vorbereitung auf Fragen zum Allgemeinwissen ist natürlich schwierig, denn es ist nicht festgelegt, was jemand mit einer „guten 
Allgemeinbildung“ wissen muss. Aber man kann die Gebiete eingrenzen, aus denen die Fragen stammen. Sehr oft kommen 
Fragen aus den Gebieten Staat/Politik, Wirtschaft, Geschichte und Erdkunde. Fragen zu Musik, Literatur und Kunst werden 
seltener gestellt. Es folgen nun Beispiele für Fragen zum Allgemeinwissen.

Staat/Politik, Wirtschaft, Geschichte und Erdkunde
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Oft gibt es auch Fragen zu deiner Region bzw. deinem Bundesland oder zur Tagespolitik. Auf diese Fragen kannst du 
dich sehr gut vorbereiten. Das Internet, Podcasts oder eine Nachrichten-App helfen dir dabei.

GUT ZU WISSEN
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Musik, Literatur und Kunst
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Psychologische Fähigkeitstests

Teil 3:

Warum ist es für Betriebe und Behörden nicht genug, dein 
Schulwissen zu prüfen? Weil für eine erfolgreiche Ausbildung 
auch andere Fähigkeiten wichtig sind. Diese können nicht mit 
schulischen Tests gemessen werden, sondern nur mit psycho­
logischen Fähigkeitstests.

Wissenschaftlerinnen/Wissenschaftler entwickeln psycholo­
gische Fähigkeitstests sehr sorgfältig und über lange Zeit­
räume. Dabei halten sie sich an viele Vorgaben. Mit diesen 
Tests ist dann ein zuverlässiger und aussagekräftiger Ver­
gleich zwischen verschiedenen Personen möglich.

Die Anwendung, Auswertung und Interpretation psychologi­
scher Tests ist in den Händen von Psychologinnen/Psycholo­
gen mit Hochschulabschluss am besten aufgehoben. In der 
Regel haben nur größere Betriebe und Behörden dieses 
Fachpersonal. Daher werden solche Tests nicht immer ein­
gesetzt. 

In Auswahlprüfungen finden sich häufig Intelligenztests, die 
deine „intellektuellen Fähigkeiten“ messen. Das sind grund­
legende Fähigkeiten wie das logische Denken. So lernt der 
Betrieb deine Auffassungsgabe und Lernfähigkeit kennen, die 
du in Lernsituationen einbringen kannst, und sieht, wie schnell 
und umfassend du Sachverhalte durchdringen und mit neuen 
Problemstellungen umgehen kannst.  

Diese Tests sind so gestaltet, dass man mit Schulwissen nicht 
weit kommt. Deshalb werden dir die Aufgaben nicht aus der 
Schule bekannt sein. 

Oft verwenden Betriebe auch Testverfahren, die spezielle 
Fähigkeiten messen. Bewerberinnen/Bewerber für kauf­
männische und verwaltende Berufe müssen häufig „Büro­
tests“ bearbeiten. Typisch dafür sind Aufgaben mit Worten, 
Zahlen, Textrechenaufgaben, Aufgaben zur Rechtschreibung 
und Zeichensetzung. 

Im handwerklichen Bereich hingegen wird oft das technische 
Verständnis geprüft. Am Ende dieses Kapitels haben wir daher 
Beispiele für Aufgaben eingefügt, die das technische Ver­
ständnis messen. 

Aus den genannten Gründen sehen Testaufgaben oft anders 
aus als Schultests. Wir haben für dich eine Auswahl aus einer 
Vielzahl von Aufgabenarten in Intelligenztests zusammenge­
stellt.

Bei diesen Aufgaben gibt es welche, die deine Problemlöse­
fähigkeit und dein logisches Denken erfassen, und solche, die 
deine Konzentrationsfähigkeit messen. 

Musst du bei einer Aufgabe gründlich nachdenken? Dann geht 
es um deine Problemlösefähigkeit und logisches Denken. 

Bei anderen Aufgaben geht es darum, in kurzer Zeit möglichst 
viele sehr einfache Aufgaben richtig zu bearbeiten. Da ist deine 
Konzentrationsfähigkeit gefordert. 

Wir möchten dich möglichst gut vorbereiten, daher findest du 
verschiedene Beispiele zu Aufgaben – mit Worten, Zahlen und 
Zeichnungen. 
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Beispielaufgaben

Problemlösefähigkeit/logisches Denken: Sprache 

Orientierungshilfe zu Auswahltests | Teil 3 | Psychologische Fähigkeitstests

Welcher Begriff passt nicht?

Welches Wort hat eine ähnliche Bedeutung?

Bei den folgenden Aufgaben hat jemand Wörter zusammengestellt. Alle Wörter sollen zusammenpassen. Aber jedes Mal ist ein 
Fehler passiert: Es gibt in jeder Reihe ein Wort, das nicht zu den anderen Wörtern passt. Deine Aufgabe ist es, das falsche Wort 
zu finden und es anzukreuzen.

Wähle zu einem Wort unter vier Lösungsvorschlägen ein zweites Wort, das die gleiche oder eine ähnliche Bedeutung hat.
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Welches Sprichwort hat ungefähr den gleichen Sinn?

Finde zu einem Sprichwort ein zweites, das eine ähnliche Bedeutung hat.

Problemlösefähigkeit/logisches Denken: Zahlen

Das richtige Ergebnis schätzen

Bei den folgenden Rechenaufgaben sollst du das Ergebnis nicht ausrechnen, sondern die richtige Lösung durch Schätzen oder 
durch einfache rechnerische Überlegungen finden.
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Eingekleidete Rechenaufgaben

Symbol für Zahl

Bei Textaufgaben in Tests sollst du möglichst schnell ein praktisches Problem lösen. Der Rechenweg und die Rechnung sind oft 
einfach. Du darfst Nebenrechnungen machen. Ein Taschenrechner ist aber nicht erlaubt.

Die folgenden Rechenaufgaben sind nicht schwer, aber die Zahlen wurden durch Zeichen ersetzt. Dasselbe Zeichen innerhalb 
einer Aufgabe steht immer für dieselbe Zahl. Zwei Zeichen, die nebeneinanderstehen, bedeuten eine zweistellige Zahl.
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Problemlösefähigkeit/logisches Denken: Zeichnungen

Abwicklungen

Links siehst du einen Körper in 3D. Bei der ersten Aufgabe ist der Körper ein Würfel. Einige Kanten und Flächen sind mit Buch­
staben gekennzeichnet. Rechts daneben siehst du einen Schnittbogen, aus dem du den Körper herstellen könntest. Jetzt stell 
dir vor, du knickst den Schnittbogen an den gestrichelten Linien nach oben. 
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Figurenreihen

Würfelaufgaben

In diesen Reihen siehst du Figuren. Für jede Reihe gibt es eine Regel, wie die Figuren aussehen müssen. In jeder Reihe gibt es 
eine falsche Figur, die nicht zur Regel passt. Welche Figur ist falsch?

Du siehst fünf verschiedene Würfel. Die Würfel sind mit „a“, „b“, „c“, „d“ und „e“ gekennzeichnet. Jeder Würfel hat auf jeder Seite 
eine Zeichnung. Die Zeichnungen enthalten immer dieselben Elemente. Aber die Lage der Elemente ist unterschiedlich. Du 
kannst nur drei Seiten des Würfels sehen. 

Jeder von den unteren vier Würfeln zeigt einen von den fünf vorgegebenen Würfeln, aber in veränderter Lage. Finde heraus, 
welcher der vorgegebenen Würfel „a“, „b“, „c“, „d“ oder „e“ es ist. 

Der Würfel kann gedreht, gekippt oder gedreht und gekippt sein. Dabei kann auch eine neue Seite mit einer anderen Zeichnung 
sichtbar sein. 
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Konzentrationsfähigkeit: Sprache

Konzentrationsfähigkeit: Zahlen

Listen vergleichen

Links findest du eine Liste mit Anschriften. Rechts daneben hat jemand die Liste abgeschrieben (Abschrift). In der abgeschriebenen 
Liste rechts gibt es Fehler. Unterstreiche die Fehler. Dann schreibst du in das graue Feld, wie viele Fehler du gefunden hast. 

Deine Aufgabe ist es, vier zweistellige Zahlen von links nach rechts und von oben nach unten zusammenzuzählen. Ist das an­
gegebene Ergebnis richtig? Sind bei einer Aufgabe alle vier Ergebnisse richtig, dann setze einen Haken. Wenn es falsche Lö­
sungen gibt, streiche die falschen Ergebnisse durch. 
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Konzentrationsfähigkeit: Zeichnungen

Im Suchfeld siehst du verschiedene Formen. In den Formen stehen Buchstaben. Suche die in der Aufgabe vorgegebene Form im 
Suchfeld. Dann markiere hinter der Aufgabe den Buchstaben, den die gesuchte Form hat. 
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Technisches Verständnis
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Eine Testsituation kennenlernen 

Du kennst nun Aufgaben, die es in Testsituationen geben kann. 
Aber wie läuft so eine Testsituation ab? Und was ist der Unter­
schied zu einer Klassenarbeit in der Schule? 

Damit du davon einen Eindruck bekommst, kannst du das 
nachfolgende Aufgabenheft durcharbeiten. Es ist dazu da, zu 
Hause oder in der Schule eine Testsituation nachzustellen. 
Lade gern Freundinnen/Freunde zum Mitmachen ein. Den Test 
wirklich durchzuziehen fällt dadurch leichter. Vielleicht will eine 
zuverlässige Freundin/ein zuverlässiger Freund oder deine 
Mutter/dein Vater die Testleitung spielen?

Lest aber vorher alle unbedingt die Anleitung genau durch.

Vorbereitung für den Testlauf

Du brauchst
… für jede Teilnehmerin/jeden Teilnehmer:

•	 Stift 
•	 Papier 
•	 ein eigenes Aufgabenheft
•	 einen eigenen „Arbeitsplatz“

… für die Testleitung:

•	 Stoppuhr (z. B. auf dem Mobiltelefon) oder 
Uhr mit Sekundenzeiger

•	 ein eigenes Aufgabenheft

Beachtet nun die folgenden Hinweise, wenn ihr die Test
situation durchspielt. Damit könnt ihr eine Testsituation sehr 
genau nachahmen. 

Anleitung zum Nachstellen einer Testsituation

Dauer der Testsituation: etwa 30 Minuten. 

•	 Jede Teilnehmerin/jeder Teilnehmer begibt sich auf ihren/
seinen „Arbeitsplatz“. Dabei sollte ein ungestörtes Arbeiten 
möglich sein. 

•	 An jedem Platz liegen: ein Stift, ein Bogen Papier und das 
Aufgabenheft. 

•	 Von jedem Platz aus muss die Testleitung gut zu sehen sein. 
Auch die Testleitung muss alle Teilnehmerinnen/Teilneh­
mer gut sehen können. 

•	 Die Testleitung legt ihren Zeitmesser bereit.

Jetzt geht´s los!!

•	 Wenn alle Teilnehmerinnen/Teilnehmer auf ihren Plätzen 
sitzen, gibt die Testleitung die Anweisung, die Seite 36 des 
Aufgabenhefts aufzuschlagen. Dann liest die Testleitung die 
„Allgemeine Testanweisung“ laut vor. Sie bittet die Teilneh­
merinnen/Teilnehmer, leise mitzulesen. 

•	 Die Testleitung stellt sicher, dass alle die allgemeine Test­
anweisung verstanden haben. Dann geht sie zur Erklärung 
auf Seite 37 weiter. Wenn alle Teilnehmerinnen/Teilnehmer 
die Erklärung zum ersten Test verstanden haben, gibt die 
Testleitung die Anweisung, umzublättern. Ab jetzt wird die 
Zeit genommen. 

Genau nach den vorgegebenen 3 Minuten bittet die Test­
leitung die Teilnehmerinnen/Teilnehmer, die Stifte wegzule­
gen. Dann erklärt sie sofort die zweite Aufgabengruppe auf 
Seite 39.

•	 Genauso geht die Testleitung auch bei den anderen 
Aufgabengruppen vor. 

•	 Wenn alle Aufgaben bearbeitet sind, ist die „Testuntersu­
chung“ beendet. In einer echten Testsituation würde die Test­
leitung nun die Testhefte einsammeln. 

Die Lösungen zu allen Aufgaben im Aufgabenheft findet ihr 
im Anhang „Aufgabenlösungen“.

Das Heft sieht zwar ähnlich aus wie die Testhefte in 
echten Testuntersuchungen, es ist aber kein „echter 
Test“. Daher eignet es sich auch nicht dazu, die eige­
nen Stärken und Schwächen herauszufinden.

WICHTIG ZU WISSEN
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Aufgabenheft
Nachstellen einer Testsituation
... alles vorbereitet? Dann kann’s losgehen!
 



36 Aufgabenheft

Allgemeine Testanweisung

Dieser „Test“ besteht aus vier Untertests.

In den ersten drei Untertests geht es um die Erfassung deiner 
Problemlösefähigkeit und deines logischen Denkens. Für 
Sprache, Zahlen und Zeichnungen steht jeweils ein Test zur 
Verfügung. 

Mit dem vierten Test soll festgestellt werden, wie rasch, genau 
und konzentriert du bei einfachen Routinetätigkeiten arbeiten 
kannst. Es geht um deine Konzentrationsfähigkeit.

Alle vier Aufgabenarten werden stets vorher an Beispielen 
erklärt.

Anschließend folgen jeweils die Aufgaben. Beginne bitte immer 
erst mit der Bearbeitung der Aufgaben, wenn ich das Zeichen 
dafür gebe. Die Arbeitszeit für die Aufgabenbearbeitung ist 
begrenzt. Wenn ich „Halt“ sage, arbeite bitte nicht mehr weiter. 
Es folgt immer gleich die Erklärung des nächsten Tests.

Du wirst wahrscheinlich in der vorgesehenen Zeit nicht alle 
Aufgaben schaffen. Das muss dich nicht beunruhigen. Versu­
che immer, möglichst viele Aufgaben richtig zu lösen. Wenn du 
einmal eine Aufgabe nicht lösen kannst, halte dich nicht zu 
lange mit ihr auf, sondern gehe zur nächsten Aufgabe über.

Bitte beachte:

Schlage immer nur die Seite auf, die ich ansage!

Wenn du einmal vor Ende der Arbeitszeit mit einer Aufgaben­
gruppe fertig bist, kontrolliere bitte noch einmal deine Lösun­
gen. 

Du darfst noch nicht mit der Bearbeitung des folgenden 
Tests beginnen und auch nicht zurückblättern!

Führe während der Testdurchführung keine Gespräche mit 
anderen Teilnehmerinnen/Teilnehmern.

Wir lesen jetzt gemeinsam die Erklärung für den Untertest 
auf der Seite 37.



Test Analogien

Auf der nächsten Seite findest du Aufgaben, mit denen das logische Denken anhand von sprachlichem 
Material überprüft werden soll.

Die Aufgaben bestehen aus drei Wörtern, zu denen du ein viertes suchen sollst. Das vierte Wort muss so 
zum dritten passen, wie das zweite zum ersten passt.

Die Arbeitszeit für die folgenden Aufgaben (Seite 38) beträgt 3 Minuten.
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Test Zahlenreihen

Mit den Zahlenreihen der nächsten Seite soll überprüft werden, wie leicht dir schlussfolgerndes Denken mit Zahlen fällt.

Die Arbeitszeit für die folgenden Aufgaben (Seite 40) beträgt 8 Minuten.
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Test Flächen zählen

Mit den Aufgaben auf der nächsten Seite wird geprüft, wie gut du dir Dinge anhand von Zeichnungen räumlich vorstellen 
kannst. Du sollst bei den folgenden Figuren immer überlegen, wie viele Flächen der jeweils gezeichnete Körper hat. Du 
musst auch die nicht sichtbaren Flächen mitzählen.

Bei jeder Aufgabe handelt es sich immer um einen einzigen Körper.

Die Arbeitszeit für die folgenden Aufgaben (Seite 42) beträgt 2 Minuten.
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Test Konzentration

Mit diesem Test soll geprüft werden, wie schnell und genau du bei Routineaufgaben arbeiten kannst.
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Die Arbeitszeit für die folgenden Aufgaben (Seite 44) beträgt 5 Minuten.
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