Kurt Guth
Marcus Mery
Andreas Mohr

Die Bewerbung zur Ausbildung
im offentlichen Dienst

Auswahlverfahren im nichttechnischen Dienst

Bewerbung
Einstellungstest
Vorstellungsgesprach
Assessment Center



Kurt Guth
Marcus Mery
Andreas Mohr

Die Bewerbung zur Ausbildung
im Offentlichen Dienst

Auswahlverfahren im nichttechnischen
Dienst: Bewerbung, Einstellungstest,
Vorstellungsgesprach, Assessment
Center




1152 - APNTD 2 - 8j23

Kurt Guth - Marcus Mery - Andreas Mohr

Die Bewerbung zur Ausbildung

im offentlichen Dienst

Auswahlverfahren im nichttechnischen Dienst:
Bewerbung, Einstellungstest, Vorstellungsgesprach,
Assessment Center

Ausgabe 2019
2. Auflage

Herausgeber: Ausbildungspark Verlag,
Glltekin & Mery GbR, Offenbach, 2019.

Umschlaggestaltung: s.b. design

Layout: s.b. design, bitpublishing

Illustrationen / Grafiken: bitpublishing, s.b. design
Lektorat: Virginia Kretzer

Bildnachweis:

Archiv des Verlages

S. 69 (Anna Wilkenbach): © Fotostudio Pfeiffer, Offenbach
S. 72 (Max Fegemann): © Fotostudio Pfeiffer, Offenbach

S. 189 ff (Ute Ackermann): © Yuri Arcurs — Fotolia.com

S. 189 (Eveline Fritsch): © creative studio — Fotolia.com

S. 189 (Peter Reinken): © FOTO-RAMMINGER - Fotolia.com
S.189 (Tim Lorenz): © drubig-photo — Fotolia.com

S. 189 (Silke Mdnning): © fotum — Fotolia.com

S. 191 ff (Olav Viillers): © iofoto — Fotolia.com

S. 191 ff (Christa Streile): © Robert Kneschke — Fotolia.com
S. 191 ff (Konrad Bautzen): © Stephen Orsillo — Fotolia.com
S. 191 ff (Helene Schumer): © Dron — Fotolia.com

S. 191 ff (Salvator Lyko): © Robert Kneschke — Fotolia.com
S. 191 ff (Valeria Pelka): © Jonas Glaubitz — Fotolia.com

S. 191 ff (Gabriel Cuno): © Robert Kneschke — Fotolia.com
S. 191 ff (Laurentia Merbel): © iofoto — Fotolia.com

S. 191 ff (Benedikt Hartweg): © Andrew Lever — Fotolia.com
S. 191 ff (Natalia Ketzer): © Manuel Tennert — Fotolia.com

Gedruckt auf chlorfrei gebleichtem Papier
© 2019 Ausbildungspark Verlag
BettinastraBle 69, 63067 Offenbach
Gedruckt in Deutschland

Satz: bitpublishing, Schwalbach
Druck: Druckerei Sulzmann, Obertshausen

ISBN 978-3-95624-043-0

Bibliografische Information der Deutschen National-
bibliothek

Die Deutsche Nationalbibliothek verzeichnet diese
Publikation in der Deutschen Nationalbibliografie;
detaillierte bibliografische Daten sind im Internet
Uber http://dnb.dnb.de abrufbar.

Das Werk, einschlieBlich aller seiner Teile, ist urhe-
berrechtlich geschitzt. Jede Verwertung auBBerhalb
der engen Grenzen des Urheberrechtsgesetzes ist
ohne Zustimmung des Verlages unzuldssig und
strafbar. Das gilt insbesondere fur Vervielfaltigun-
gen, Ubersetzungen, Mikroverfilmungen und die
Einspeicherung und Verarbeitung in elektronischen
Systemen.



Inhaltsverzeichnis

Mehr als ,nUr” Verwaltung ........cccceccceeeecensecnsncsessesnesnssasssssssasnses 14
Ein attraktiver Arbeitgeber.........oovvrrrerernnes 14
Was bietet lhnen dieses Handbuch? 15

lhr Weg in den 6ffentlichen Dienst .......ccccccceeecicccnnees 19

Der 6ffentliche Dienst im UberblicK..........cceeueeuerneeerncrenrernesenens 20
Bund, Lander und Kommunen.............. 20
Die Verwaltungsebenen 22
Mittelbare und unmittelbare Verwaltung 22

Ein ganz besonderer Beruf: Beamter ..........ccccceeveeecuccncceencnecnnns 23
Eine kurze Geschichte des Beamtentums 23
Rechte und PlIChTEN ......ceeeecceeeeceeceecenceseesaenens 25
Was sind Beamtenlaufbahnen?......................... 26
Welche Voraussetzungen gibt es? .... 28
Wie verlduft die Verbeamtung? 29

Einstiegsmoglichkeiten und Perspektiven............cccceceevcncencne 30
Ausbildung und Studium im o6ffentlichen Dienst.......... 31
Berufe und Einstiegsbereiche der Bundes-, Landes- und
Kommunalverwaltung.......cccoeeeceseeeneeennes 32

Allgemeine/Innere Verwaltung 32
ATCRIVE cacretrrrtinesesssisssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssons 36
Auswartiges Amt.......ccveevcuennn. 37
Bibliotheken 37
Bundesagentur fUr ArDEIL .......cevrrenrrnsesssessensssssssssssssssssssssssssssssssssssens 38
Bundesfinanzverwaltung/Zoll 38
Bundeskriminalamt 41
Bundesnachrichtendienst 41
Bundeswehrverwaltung 42

www.ausbildungspark.com



Deutsche Bundesbank... 42

Deutsche Rentenversicherung 43
Finanzverwaltung der Lander 43
JUStiZVerwaltung ....cnenenneinenessensnnens 44
JUSTIZVOIIZUG ceovvereerrereissiresesssessessssesssssssssasssssssssnes 46
Polizeiverwaltung.. 46
STEUEIVEIWAITUNG oucverieeeiresisseiressssisisssasssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssns 47
Sozialversicherung creeer R RS R R bR R 47
Sozialverwaltung.....cecnsecssesrssissssssensenees 48
Verfassungsschutz 49

Die Bewerbung .........cccceeveennnnnnnnnnnnnnnnnnnnsnssssssssssssssssssssss 51

Von der Stellenrecherche zum Aufbau der Bewerbung.......... 52
Stellenangebote fINAEN ...ttt s sessssssssssssaens 52
Die Anzeigenanalyse 53
Die Selbsteinschatzung 55
Die Bewerbungsmappe 56
Die Gestaltung: Layouts und FOrmate.......erenesnesenssnsssenees 58

Das ANSCRIEIDEN.......ccuicviieinuirenicninnisnsisnnsnnsssssnssasssssssnsssssssssnssnse 59
Der Kopf des Anschreibens 60
Die Einleitung 61
Der Hauptteil 62
Der Schluss 63
Die ANlagen...esseesrssiessesssssssssesssnees 63
Muster-Anschreiben 64

Der Lebenslauf.........ccceeeeeeneennecnesecnnsesssssssnsasnssasnssesassssassesasssses 66
Was muss rein, was kann rein? 66
Der Aufbau ..., 67
Der letzte SChiff....eeereereessersessissssssessessssneees 68
Beispiel-Lebenslauf Hauptschulabschluss 69
Beispiel-Lebenslauf Mittlere Reife . 70
Beispiel-Lebenslauf Hochschulreife .........ccoevcerrerrnee. 72

q’\LD

5 “4
: %Qrk?n



Das BeWwerbungsfoto.........cccevccenereeerenncenesecnesesnssasnsnsassasasassasnnns 74

Kleidung und Auftreten 74
Zeugnisse, Nachweise, Zertifikate.........cccocecererurrerrrennerecnesecnenenes 75
Schule, Studium UNd BerUf ... sisseisessessesasssisssissssaens 75
Sonstige Nachweise.. 76
Zeugniscodes: Die feinen Unterschiede ...........ceeeneeenseesssessecsssesssees 76
Die Online-Bewerbung ..........cieninnnnennensnsnnssssssssssssasssssssssasses 77
Bewerben Per E-Mail ... sssssssssssssssssssssssssssssssssessens 77
BeWErDUNGS-WEDSITES ......cverernreinrinnsiseiseissississsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 78
Keine Reaktion? So haken Sie nach!...........ccvvvicicrnennecncencannes 79
DS TIMING cerveemrenerceercieecenenceseassesessessesesssessessstassassessssssssassssssssessssssssassasesss 79
DI TONFAIl.cuereiirrieetisiseesetse st sisssissssssesssesasssassssssssssesasssssssssseses 80
Unterlagen zurlickverlangen? 80

Der Einstellungstest .......cccceeeicciiccnnccncccccccccccscccncccneceeees 83

Auswahltests im 6ffentlichen Dienst...........cccoceveervennrscnncsccnesenes 84
Der Testablauf 84
Ihr Fahrplan fiir den Test . 86

Die AUFGAbEN.......c.coeeeeeceecneecneecneesneesesesnsnssesnssesassssnssnsasssasnans 87
SPrachbENEITSCRUNG ...ttt ssssssssssssasssssssssssssssssssssssesess 89
Allgemeinwissen und fachbezogenes Wissen 118
Mathematik 138
Logisches Denkvermaogen..........c.ccovveene.. 155
Visuelles Denkvermogen 170
Erinnerungs- und Konzentrationsvermdgen 183
Die Lésungen im Uberblick ..........uuuuuuuuuumummmmmmmmmmmmmmnnnnns 200

PersonlichKeitsStests .........ccceveinunsensennsunsnnsennsansnsssssssassssssssssnssnse 203
Die VOrbereitung ......ceesresssssensssssssssssesssenees 203
Die Testsimulation ... 205
Auswertung 217

www.ausbildungspark.com



Das Vorstellungsgesprach .......cccceeennneeccccccccccccennnnss 223

GUL VOrbEreitet?.......cvviininennininnnsnnssnsssnnsnsssssssssssssssssssssssssssssssans 224
Zusagen, absagen, verschieben?.................... 224
Information iSt TrUMPT ...t sssssesssensens 225
Das Outfit: Gut in Form 226
Die Anreise: Auf alle Falle piinktlich 227
Korpersprache und Verhalten: Bitte recht freundlich 228

Das Interview im UDerblick ............ceueeeeereereeseeneeecsessensensessesenss 231
BegriBung UNd EiNSTIEG....orerrrcrrrnreesnssneeenssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 232
Der Kern des Gesprachs 233
Ausklang und Abschied.......ceerrcnricnrinnnnn. 233
Die Interviewtypen 234
Die Fragentypen ... cveeveeneesesesesesesesensessessessessenns 235
Die Interview-Vorbereitung mit diesem Buch 240

Warming-up: Eroffnungsfragen ..........ccceecececeeceenccncsencessncnnsnnes 242
+Wie war lhre Anreise, haben Sie den Weg gut gefunden?” ...................... 242
+Mit dem Wetter haben wir ja richtig Gllick heute, oder?”.................... 243
+Mo&chten Sie etwas trinken, darf ich lhnen ein Glas Wasser oder
einen Kaffee anbieten? ... e sssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 245

Fragen zu Freunden, Freizeit, Interessen .........ccccevcevvuevvruence. 246
,Haben Sie Hobbys?“ ........ 246
+Verbringen Sie Ihre Freizeit lieber in Gesellschaft oder lieber
alleine?” ..., 248
,Haben Sie einen groBen Freundeskreis?” 249
+Was schatzen Sie an lhren Freunden?” 250
ATTEIDEN Sie SPOIt? ... esstenens 251
+Was sind lhre Lieblingssportarten?”........ceeeeneeessessneessesssesssnesssnns 252
+Verfolgen Sie die Nachrichten? Was interessiert Sie denn
DESONAEIS? ... reiseirerssissssseessissssssisssassssens 254
,Lesen Sie gern, haben Sie Interesse an Literatur?” 255

+Was genau lesen Sie denn? Kénnen Sie uns ein Buch empfehlen?”.....256

q’\LD

5 “4
: %Qrk?n



+Was machen Sie, um mal so richtig zu entspannen, wie bauen Sie

Stress ab?” 257

+Wie machen Sie am liebsten Urlaub? Reisen Sie gern oder bleiben

Sie lieber daheim?” 258

,Sind Sie Mitglied in @iNem VErein? ... nsennenneeneesssessssssssssssssnees 259

+Wie wiirden Sie sich selbst charakterisieren?” 260
Fragen zum schulischen und beruflichen Werdegang ......... 261

+Erzahlen Sie uns doch bitte kurz etwas Uiber Ihren Werdegang!“........... 261

+Was haben Sie denn eigentlich im Zeitraum zwischen ... und ...
gemacht? In lhrem Lebenslauf haben wir dazu gar nichts gefunden.”..263

+Welche Rolle haben Sie in der Schule eingenommen?”...........rerenenn. 264
+Was waren lhre Lieblingsfacher?” 265
»In Geschichte steht eine 5 in lhrem Zeugnis. Wie erklaren Sie
SICH daS? oot 266
+Wie wollen Sie lhre Schwdchen in Englisch ausgleichen?” ....................... 267
+~Warum haben Sie kein Abitur gemacht/nicht studiert?”...........ccocenuvunn... 268
,Haben Sie wahrend lhrer Schulzeit bereits Berufserfahrung
gesammelt?......cererreenenns 269
+Was haben Sie wahrend lhres Praktikums gelernt?” 270
,Sie haben eine friihere Ausbildung nach wenigen Wochen
Abgebrochen. Warum?” ........eenessssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 271
Fragen zur Berufswahl...........ccoveeenennnennnennnnesnsscsnssssssnnsasnssenns 273
+~Warum haben Sie sich gerade fiir diesen Beruf entschieden? ............... 273
+Wo und wie haben Sie sich tiber den Beruf informiert?“.........ccccoecervvee. 274
,Haben Sie sich auch auf andere Stellen beworben?” 275
+Wie steht lhr Partner, wie stehen lhre Eltern und Freunde zu
INFEr BEWEIDUNG?” ..oaeererreissississsnseisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 277
+Was wissen Sie Uber den Beruf?” 278
+Welche Tatigkeiten sind typisch fir den Beruf?” 279

+Was sind lhrer Meinung nach die Vor- und Nachteile des Berufs?“........280
+Was qualifiziert Sie denn flir den Beruf?” ... nnenneennsenneenssissennens 281
+Was wissen Sie denn {iber die Besonderheiten, die ein

Beamtenberuf so Mit Sich DriNGL?”.......eereessesseensisssessessssssssssssssssssennns 282

www.ausbildungspark.com



,Konnen Sie mit den Begriffen ,Leistungsverwaltung’ und

,Eingriffsverwaltung’ etwas anfangen?” .............. 283
Fragen zu Branche, Behorde und Ausbildung........................ 284
+Wie ist die 6ffentliche Verwaltung in Deutschland aufgebaut?“............ 284

+Warum haben Sie sich fiir den 6ffentlichen Dienst entschieden und
nicht flr die Privatwirtschaft?” .......ounee. 285
+Wissen Sie, woflir die Bundesverwaltung/eine Landesverwaltung/

eine Kommunalverwaltung zustandig ist?”............... 286

+Was interessiert Sie ausgerechnet an unserem Verwaltungsbereich
und an unserer Behorde?” 287

,Was wissen Sie Uber unsere Behorde? Vielleicht konnen Sie uns ein

paar Daten und Fakten NENNEN?IY ... sessssssesssessns 288

+Wie ist unsere Behorde organisiert? Wo kdnnten Sie arbeiten?”............ 290

+Wie stellen Sie sich Ihre Ausbildung/Ihr Studium bei uns vor? Haben

Sie sich Uber die Lehrfacher informiert?” 291

+Welche Ausbildungsinhalte wiirden Sie denn besonders

interessieren?”........... 292
Fragen zur Arbeitseinstellung .........ccccceeevecirencennccensnnsessasncsnnens 293

+Welche Eigenschaften zeichnen Ihrer Meinung nach
eine/n ... aus?” 293

,Nennen Sie mir bitte drei Eigenschaften, die auf Ihre Person
zutreffen. Wie zeigen sich diese Eigenschaften?” 295

,Gibt es Tatigkeiten, die Sie gar nicht moégen?“...... 296
,KOnnen Sie mir eine Situation schildern, in der Sie sehr gestresst
waren? Wie sind Sie damit umgegangen?” .297

Fragen zur Sozialkompetenz (Teamverhalten, Kritikfahigkeit)298
+Wie werden Sie von anderen Leuten eingeschatzt, zum Beispiel von
Ihren Klassenkameraden?” .........cceneennecmssemseesesssessesssesseesssssssssssesssens 298

LArbeiten Sie lieber im Team oder lieber alleine?” 299

Jrren ist menschlich - jeder macht doch mal einen Fehler, oder
nicht?! Sind Sie deswegen schon einmal in Konflikt mit anderen
geraten?” 301




SWas bedeutet KIritik fUr SIE2 ... ceeesesisesisesssssesssessssessssessssessssseses 302
+Wie reagieren Sie auf Kritik? Was ist, wenn man Sie zu

UNrecht KritiSiert?” ... eeeenseesssinssiseresesssssssseens 303
Fragen zu Starken und Schwachen..........ccoececeececcccnececcennnnnes 304

+Welche Starken haben Sie, und in welchen Situationen zeigt

SICh das?” ...eeeeeeeeeersenienseenennne 304

+Wo sehen Sie lhre Schwachen?” 305

+Was macht Sie an sich unzufrieden, wie wiirden Sie sich

GEIN VEIANUEIN? ....coeeeeeeesetssisssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 306

+Wie gehen Sie mit eigenen Fehlern um? Kénnen Sie mir ein

BeISPIEI GEDENT ...t isssssssssssssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssess 307

+Was wirden Sie als Ihren grof3ten Misserfolg, als lhre groBte

Niederlage bezeichnen? Wie sind Sie damit umgegangen?“.................. 308
Fragen zu besonderen Qualifikationen............ccccceeceeuecvececnnneee 310

+Was sagen Sie zu lhren Fremdsprachenkenntnissen? Wie nutzen Sie

diese Kenntnisse?” .. 310

+Wie haben Sie sich Ihre PC-Kenntnisse angeeignet?” 312
SErESSTrAgEN ...ccueceiceeececennenenesnesnisnesssnssassasssssssnsnsssssssnsnsssssassssns 313

,Konnen Sie uns sagen, warum wir uns fiir Sie entscheiden sollten?

Bis jetzt sind wir noch nicht Giberzeugt.” 313

+Wer hat lhnen denn diese Hose ausgesucht?”...........ererrenseensenesennens 315

+Warum stellen Sie sich so in den Vordergrund? Machen Sie das
immer so?” 316
LIhr Schulabschluss ist schon ein halbes Jahr her. Warum bewerben

Sie sich erst jetzt? Haben Sie es woanders nicht geschafft?“...................... 317

.Sie legen Wert auf Teamwork, sagen Sie. Warum kénnen Sie nicht

selbststandig arbeiten?” ........everneiesrnseenssssssssessesssenns 318
Fragen zur beruflichen Zukunft.........cccevevenenennreccceceececnnnnes 319

+Wo sehen Sie sich in drei bis fiinf Jahren?”... 319

,Haben Sie einen Plan B, wenn es mit der Ausbildung bei uns

Nicht KIQpPt?” ... 321

www.ausbildungspark.com



Fragen zum Gesprachsausklang ........ccccccceeseccensecnsnnsessassesanns 322
+Welchen Eindruck haben Sie im Auswahlverfahren von unserer

BehOrde gewonnen? ... viensnssnssesssssessssssssssessasssanees 322

+Haben Sie sich vor der aktuellen Bewerbung schon einmal bei

uns beworben?” 323

+Kennen Sie jemanden, der bei uns arbeitet? Was haben Sie denn

von ihm erfahren?” 324
Fragen, die Sie selbst stellen konnen...........cccceceeuevurcenrecnccnnees 326

Unproblematische Themen 326
Unerlaubte Fragen und heikle Situationen............ccccceevruceeee. 328

Wie retten Sie sich aus der Klemme? 330

Das ASSeSSMENt CeNTEr ...ccceeerereereccecsercerecsecsesseseeseesess 333

Assessment Center — was ist das? ........ccveevecnsecnnscsnnscsnssesnenes 334
Die BauSteing @INES ACS.....ieeereiencemensesessesseesesssssssssssssessssssessssssesss 334
Worauf achten die Priifer? .......... 335

AC-Aufgabenblock 1: Kurzvortrage und Prasentationen..... 336
Die SEIDSTVOISTEIIUNG.....irererreisisriseseissississsesssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssses 336
Ergebnis- und Themenprdsentationen 337
,Ahm, also ...” - 10 Tipps fiir eine (iberzeugende Rede..............ccoourrveees 338

AC-Aufgabenblock 2: Gruppenaufgaben...........ccccceeeeeceeenene 342
Die richtige Strategie: Zielorientiertes Teamwork 342
Die Vorstellungsrunde 344
Die Gruppendiskussion 344
Die Gruppenarbeit......eceeereseseesesessssssessessssssenes 346
Das Rollenspiel 347
Das Mittagessen 348

AC-Aufgabenblock 3: Einzelaufgaben ..........cccccveeevueceevecnnnnene 349
Die POSTKOIDUDUNG ...ceveiereererssisisissenseissssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 349
Das Abschlussgesprach 350

9\ LD 7

‘¥R

[J



AUFGAbEN ZUM UDEN ......ueeeceerereneenenesessesssssessssessessessessesessesses 352

Gruppendiskussion: Themenbeispiel mit Argumentation...........ccccccevveun... 352
Gruppenarbeit: Fallbeispiel mit Musterlésung 354
Rollenspiel: Beispielszenario mit Strategieplan 358
Postkorblibung: Beispielaufgabe mit Musterlésung . 362
Die arztliche Untersuchung.........ccccoccvivenvennnnnnnnsenscsnnsesssssessnsnes 369
Diagnose: Diensttauglich 369
Unterschiedliche Anforderungen 369
Nur gesund zur Untersuchung 370
Gute Tage, schlechte Tage: Absage, und jetzt? ..........cccucuueee. 371
Wie gehe ich mit einer Absage um? 371
Wie sage ich einem Stellenanbieter ab? ......... 372

2131 1 1-1 Ve . 4

Erfahrungsbericht zum Einstellungstest:

Verwaltungsfachangestellte (Kommunalverwaltung).......... 376
Allgemeinwissen und Staatsburgerkunde 376
Rechtschreibung und Grammatik 377
Mathematik 377
Logisches Denken und Konzentration 377

Erfahrungsbericht zum Auswahlverfahren: Bachelor of

(V] o] [Tellae 113 VT3 TES (-1 o] o O 378
Etappe 1: Schriftlicher Einstellungstest 379
Etappe 2: Assessment Center 380

Erfahrungsbericht zum Auswahlverfahren:

Bundesverwaltungsamt ..........ccccccecvennennennnnsnsnssssssssassassanssssnees 383
Der Einstellungstest 383
Das Vorstellungsgesprach et st ssss s anaes 384

www.ausbildungspark.com



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 dafiir 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 blattern 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 lhre Chancen bei einem
zweiten Anlauf.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg fiir Ihre Bewerbung!

Ihr Ausbildungspark-Team

www.ausbildungspark.com
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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 (Bundesbehdrden)

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 Disseldorf

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 (Kommunalbehdrden)

In Bayern: Bezirksverwaltungen
In NRW und Niedersachsen: Landschaftsverbande

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

www.ausbildungspark.com

21



26

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 Bundesléander 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
grof3ten 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
héheren 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 &ffentlichen 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

Auswahltests im 6ffentlichen Dienst

Die Aufgaben

Personlichkeitstests 203
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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 Befahi-
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+3%x2+118-30+2+
327+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.

www.ausbildungspark.com
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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 erhoht. 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 FuR3ball-
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
womdglich 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 verrédt, wie sie
nach auen 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.

www.ausbildungspark.com
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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 Ihnen 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.”

— ,Naja, 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.

\LD
oo, Yy

: g erk?n



Anhang

Erfahrungsbericht zum Einstellungstest:
Verwaltungsfachangestellte (Kommunal

Erfahrungsbericht zum Auswahlverfahren:
Bachelor of Public Administration 378

Erfahrungsbericht zum Auswahlverfahren:
Bundesverwaltungsamt 383




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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