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WICHTIGE INFOS




DAS ANSCHREIBEN

MUSS FOLGENDE ANGABEN ENTHALTEN

e Adressangabe (gegebenenfalls mit Namen
der Ansprechpartnerin / des Ansprechpartners)

e Absenderangabe inklusive Kontaktmaoglichkeiten
(Telefon, E-Mail)

e Datumsangabe
e Aussagekraftige Betreffzeile

e Anrede mit Nennung der konkreten Ansprechpartnerin /
des konkreten Ansprechpartners (wenn vorhanden)

e Text
- Wie bin ich auf die Stelle aufmerksam geworden?
- Welchen Schulabschluss habe ich? Wann?
- Warum interessiert mich der Job?
- Warum bewerbe ich mich bei dieser Firma?
- Warum bin ich die / der Richtige fiir diese Stelle?

e Unterschrift

e Anlagen




DARAUF SOLLTEST DU ACHTEN

e Achte darauf, dass die gesamten Unterlagen
sauber und ordentlich sind.

¢ Verwende eine einheitliche Schriftart.
e Achte auf Rechtschreibfehler.
e Beachte Informationen aus der Ausschreibung.

e Die Adresse des Unternehmens immer
korrekt angeben (Ansprechpartnerin /
Ansprechpartner nennen).

e Der Text sollte eine DIN A4-Seite
nicht Giberschreiten.

e Online- / E-Mail-Bewerbung = PDF



SO BESSER NICHT ...

Miinster, den XX. XX.XXXX

Deutsche Rentenversicherung Westfalen
GartenstrafBBe 194

48147 Minster

Sehr geehrte Damen und Herren,
hiermit bewarbe ich mich um einen Ausbildungsplatz als Sozifa.

Zurzeit besuche ich die 12. Klasse des Muster-Gymnasiums, und werde hoffentlich nachsten
Sommer mein Abitur machen.

Daich gut im Team arbeiten und mit Menschen umgehen kann, piinktlich, erlich und tolerant
bin bin ich der Meinung, bestens fiir diese Stelle geeignet zu sein.

AuBlerdem bin ich kommunikativ, verantwortungsbewusst und fleiBig.

Uber ein Einladung zu einem Vorstellungsgesprich wiirde ich mich freuen.

Mit freundlichen Grii3en




BESSER SO ....

Minster, ..ccooeveueeennns

Deutsche Rentenversicherung Westfalen
Frau Schroder

Gartenstrafle 194

48147 Miinster

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Sozialversicherungsfachangestellte zum XX.XX.
XXXX

Sehr geehrte Frau Schroder,

Uber das Internetportal AZUBIYO habe ich erfahren, dass Sie einen Ausbildungsplatz zur Sozial-
versicherungsfachangestellten vergeben. Da das beschriebene Tatigkeitsprofil meinen Berufs-
wiinschen entspricht, mochte ich mich hiermit um diesen bewerben.

Uberzeugend ist fiir mich, bei der Deutschen Rentenversicherung Westfalen eine abwechslungs-
reiche Ausbildung zu erhalten und praktische Erfahrungen zu sammeln. Meine Ausbildung zur
Sozialversicherungsfachangestellten in einem Unternehmen mit grofler sozialer Verantwortung
wie lhres, wiirde ich sehr schatzen.

Im Juni 20XX werde ich das XY-Berufskolleg in Miinster mit dem Schwerpunkt Wirtschaft und
Verwaltung erfolgreich abschliefien. Ich bin sehr daran interessiert, mein dort erlerntes Fach-
wissen durch eine Ausbildung in lhrem Betrieb zu vertiefen und meinen Berufsweg in diese
Richtung zu lenken.

Wahrend meines Praktikums bei der RWE in Osnabriick hatte ich bereits die Maglichkeit, einige
Erfahrungen im Berufsleben zu sammeln. Ich habe dort einen guten Eindruck zu Arbeitsablau-
fen im Biiro und den dienstleistungsorientierten Umgang mit Kunden gewinnen kdnnen.

Durch das Unternehmensplanspiel ,,Management Information Game™ erhielt ich ebenfalls tiefe-
re Eindriicke zu geschaftlichen Bereichen, insbesondere des Rechnungswesens und Marketings,
und hatte die Madglichkeit, mit Mitschiilern in einem Team zusammenzuarbeiten. Diese Aufgaben
und Tatigkeiten haben mir sehr viel Spaf} bereitet.

Seit langerer Zeit bin ich bei der Schiilerhilfe als Streitschlichterin aktiv und bei der Schul-
schiedsstelle habe ich meine Verantwortungsbereitschaft und auch meine Fahigkeit im Umgang
mit Menschen unter Beweis stellen kdnnen.

Ich Gberzeuge Sie gerne personlich und freue mich liber ein Gesprach mit lhnen.

Freundliche GriiBBe

Anlagen

Lebenslauf

Letztes Schulzeugnis

Praktikumszeugnis

Teilnehmerurkunde ,,Management Information Game™




FUR DEINE BEWERBUNG

Bewerbung

um den Ausbildungsplatz

als Sozialversicherungsfachangestellter

bei der

Deutschen Rentenversicherung Westfalen in Minster

Foto
(freiwillig)

Inhalt: —> Lebenslauf
—> Zeugniskopien
—> Praktikumsbescheinigung
—> Trainerschein
— Teilnahmebescheinigung ,Word fiir Fortgeschrittene”

Vorname - Name - Strafie - PLZ - Wohnort




Vorname Name

Strafle

PLZ Ort

Telefon:

E-Mail: name@???.de

Lebenslauf

Name: Vorname Name

Geboren: am: XX.XX.XXXX iz XXXXXXXXXXXXXXXXX

Eltern: Vorname Name, Beruf [Angabe freiwillig)
Vorname Name, Beruf [Angabe freiwillig)
(gegebenenfalls Geburtsname der Mutter nennen)

Geschwister: freiwillig

Konfession: freiwillig

Schulbildung: 19xx — 19xx Besuch Grundschule xxxxxxxxx
19xx — 20xx Besuch der Schule xxxxxxx

Schulabschluss: voraussichtlich 07/20xx
Abschluss (zum Beispiel Fachoberschulreife,
Fachhochschulreife, Abitur oder dhnliches)

Praktikum: von xxx bis xxx Firma / Behorde / Unternehmen

Kenntnisse: zum Beispiel ECDL, handwerkliche Fertigkeiten,
Sprachkenntnisse etc.

Hobbys: FuBiball, Handball, Tischtennis, Schwimmen etc.

weitere Aktivitaten: Personliche Starken — zum Beispiel

(Ehrenamt etc.) Verantwortungsbewusstsein. Im Rahmen meines
freiwilligen Au-Pair-Aufenthalts war ich fir die
Kinderbetreuung verantwortlich.

Ort, Datum

Unterschrift




DER EINSTELLUNGSTEST

INTELLIGENZTEST / WISSENSTEST

¢ Ein Intelligenztest ist ein Instrument der psychologischen Diagnostik zur
Messung der Intelligenz einer Person. Da Intelligenz und ihre Bereiche
unterschiedlich definiert werden konnen, gibt es sehr verschiedenartige
Intelligenztests.
Ziel der Messung von Intelligenz ist die Beschreibung von Personen
hinsichtlich ihrer kognitiven Fahigkeiten. Dabei geht man davon aus, dass
Leistungsunterschiede in Intelligenztests auch Unterschiede der Leistungs-
fahigkeit im taglichen Leben abbilden.
Zu den kognitiven Fahigkeiten eines Menschen zahlen zum Beispiel die
Aufmerksamkeit, die Erinnerung, das Lernen, die Kreativitat, das Planen,
die Orientierung, die Vorstellungskraft, die Argumentation und einige mehr.

¢ Mogliche Themengebiete:
- Allgemeinwissen
- Sprachtest
- Rechtschreibung
- Mathematik

- logisches Denken



LEISTUNGSTEST / PERSONLICHKEITSTEST

Test der allgemeinen Leistungsfahigkeit
Problemlosetest

Test zur Erfassung von Basisgrofien der
Informationsverarbeitung

Lerntest
Konzentrations- / Aufmerksamkeitstest
Gedachtnistest

Denkbar:
- Schulleistungstest, wie zum Beispiel

Lesetest oder Rechentest
- Arbeitsproben

Personlichkeitstests werden in der
Personalselektion und -entwicklung
eingesetzt, um die Eignung von
Kandidatinnen und Kandidaten
abschatzen zu konnen. Meist
beantwortet die Bewerberin /
der Bewerber Fragen (Selbstbe-
urteilung, Fremdbeurteilungen).
Die Erhebung und Auswertung
kann manuell (paper-pencil-
test) oder computergestiitzt

(- Online-Assessments) ge-
schehen.



DER EINSTELLUNGSTEST

CHECKLISTEN

¢ Checkliste: Testvorbereitung
- Welche Arten von Tests gibt es?
- Welche Aufgabentypen konnen vorkommen?
- Welche Rolle kann der Beruf im Hinblick auf den Test spielen?
- Bin ich vertraut mit den verschiedenen Arten?
- Habe ich ausreichend geiibt?

- Habe ich die Anreise geplant?

e Checkliste: Test
- Achte genau auf die Anweisungen (schriftlich und miindlich].
- Sieh dir die Beispielaufgaben griindlich an und nutze diese Ubungschance.

- Erst lesen, dann unverziglich beginnen. Nicht ablenken lassen.
Schnelligkeit ja, aber nicht auf Kosten der Sorgfalt.

- Nicht abschreiben. Hat die Nachbarin / der Nachbar wirklich
den gleichen Test?

- Keep cool. Die Zeitvorgaben sind knapp, nicht immer ist wirklich
alles zu schaffen!



DER EINSTELLUNGSTEST

ASSESSMENT-CENTER (AC)

o Wesentliche Methoden von Assessment-Centern sind:

- strukturierte Interviews

- Gruppendiskussionen, meistens ist
anschlieflend ein in der Gruppe gefundenes
Ergebnis zu prasentieren

- Postkorbiibungen

- Rollenspiele (kritische Gesprache zwischen
Vorgesetzten und Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern,
Kolleginnen und Kollegen, Kundinnen und Kunden)

- Prasentationsaufgaben, Einzeln oder
in Kleingruppen

- Abschlussgesprach mit Auswertung
und gegebenenfalls Ausbildungs-
platzangebot

- bei langeren AC auch Essens-
einladung (Gabeltest)

Fast alle Bestandteile des AC sind unter
Zeitvorgaben zu erfiillen, dabei sind
inshesondere die Leistungstests so
konzipiert, dass kaum alle Aufgaben
erfillt werden konnen.



GRUPPENDISKUSSION

Die Gruppendiskussion ist haufig Bestandteil eines Assessment-Centers. Die Grup-
pengrofle betragt meistens fiinf bis acht Personen. Die Themen konnen aus dem
beruflichen Alltag stammen, manchmal handelt es sich auch um allgemeine, gesell-
schaftliche oder politische Themen. Gleichgiiltig iber welches Thema du diskutie-

ren sollst, gelten folgende Verhaltenstipps:

Unsicherheit
mangelnder Ernst

eigene Meinung absolut
durchsetzen

Einzelkampfertum

Agressivitat, Starrsinn

Notorisches Neinsagen -
chronische Zustimmung

Anderen ins Wort fallen

Ironie, Sarkasmus, Witze
auf Kosten anderer

Monologe,
Selbstinszenierung

. Ahhh* - Fiillworter

Unverkrampftheit, Natirlichkeit
ruhige Selbstsicherheit

Kompromissbereitschaft

Vermittlerrolle,
Meinungen zusammenfihren

Toleranz, aber:
nur bedingte Nachgiebigkeit

auf Mangel hinweisen,
aber auch eigene zugeben

zuhoren konnen

andere ernst nehmen

knappe, prazise Beitrage
zur Sache

klare Aussprache,
treffende Formulierung




TIPPS ZUR NERVOSITAT

Jede / jeder ist mehr oder weniger nervos. Jedoch reagiert unter
Druck jede / jeder anders. Leichtes zittern, feuchte Hande,
zugeschniirter Hals - ganz normale Reaktionen.

Aber: Je besser man vorbereitet ist, je mehr man Experte
ist, desto einfacher kann man die Nervositat umgehen.




CHECKLISTE

ASSESSMENT-CENTER /
VORSTELLUNGSGESPRACH

e Wann ist das Gesprach?
e Wer ist meine Ansprechpartnerin / mein Ansprechpartner?

e Habe ich eine Telefonnummer ins Handy gespeichert, falls auf dem
Hinweg etwas passiert?

e |st der Akku vom Handy geladen?

e Wie erreiche ich das Unternehmen?

e Kenneich den Weg?

e Wie lange brauche ich fir die Anreise?

e Wann werde ich starten?

e Welche Kleidung werde ich anziehen?

e |st die Kleidung in Ordnung?

e Habe ich wichtige Unterlagen (Personalausweis) eingesteckt?

e Sollte das Unternehmen noch etwas von mir wollen: Habe ich es dabei?
e Konnen unangenehme Fragen kommen und wie antworte ich darauf?

e Habe ich Fragen vorbereitet?

e Binich umfangreich liber das Unternehmen informiert?

e Habe ich die von dem Unternehmen beigefiigten Broschiiren durchgearbeitet?
e Binich mir Gber meine Ziele im Klaren?

e Das Handy lautlos stellen beziehungsweise ganz ausschalten!



VORSTELLUNGSGESPRACH

AUF DIESE FRAGEN

SOLLTEST DU VORBEREITET SEIN

Schulischer Bereich

Meine Notizen

Was waren lhre Lieblingsfacher in
der Schule und warum?

Welche Facher mochten Sie weni-
ger und warum?

Wie zufrieden sind Sie mit lhrem
Zeugnis?

Konnen Sie uns die Bemerkungen
auf den Zeugnissen naher erlau-
tern (Fehlzeiten, Verspatungen, ...)?

Interesse, Engagement

Meine Notizen

Wie verbringen Sie Ihre Freizeit?

Welche Starken, welche Schwachen
haben Sie?

Welche Ziele haben Sie nach der
Berufsausbildung?

Berufswahl und Unternehmen

Meine Notizen

Warum haben Sie sich fir diesen
Beruf entschieden?

Wie und wo haben Sie sich liber
diesen Beruf informiert?

Warum haben Sie sich bei unserem
Unternehmen beworben?




VORSTELLUNGSGESPRACH

e Wie sind die Ubernahmechancen
nach Beendigung der Ausbildung?

¢ Wie sehen die Weiterbildungsmaglichkeiten /
Aufstiegschancen nach der Ausbildung aus?

e Wann bekomme ich die Entscheidung uber
meine Bewerbung?






I ETZUCHENIGLUCKWUNSCNE






BEISPIELE FUR
EINSTELLUNGSTESTS

Bitte kreuzen Sie bei den Fragen 1 bis 13 jeweils diejenige Antwort an, die Sie fir
richtig halten (nur eine Antwort kann richtig sein).
Verfahren Sie in der Frage 14 entsprechend der Aufgabenstellung.

1. Wann begann der Zweite Weltkrieg?

[ ]1933 [ ] 1936 [ ]1939 [ ] 1941

2. Welches Ereignis fand am 20. Juli 1944 statt?
[ Eréffnungsfeier der Olympischen Spiele in Berlin
[_] Attentat auf Adolf Hitler
[ ] Ende des Zweiten Weltkriegs in Europa
] Ausstrahlung der ersten ,Tagesschau” im Fernsehen

3. Welche Versicherung gehort nicht zur Sozialversicherung?
] Rentenversicherung ] Krankenversicherung
[ ] Lebensversicherung [ ] Arbeitslosenversicherung

4. Wie heifit die Landeshauptstadt von Nordrhein-Westfalen?
[ ] Kéln [ | Essen [ ] Bonn [ | Diisseldorf

5. Was ist eine Koalition?
[ ] Absprache zwischen Regierung und Opposition
] Wahlversprechen
[ ] Zusammenschluss von Parteien
[ ] Regierungsbildung durch verschiedene Parteien




10.

1.

12.

13.

Was ist die UNO?
[ ] Weltkinderhilfswerk ] Weltgesundheitsorganisation
[ ] Sicherheitsrat [ ] Vereinte Nationen

Wann fand die deutsche Wiedervereinigung statt?
[]09.11.1989 [ ]03.10.1989 [ ] 01.10.1990 [ | 03.10.1990

Wie heifit die Verfassung der Bundesrepublik Deutschland?

[ ] Biirgerliches Gesetzbuch [ ] Bundesverfassungsgesetz
D Grundgesetz D Sozialgesetzbuch

Wie hiel3 der erste deutsche Bundeskanzler?

[ | Helmut Schmidt [ ] Helmut Kohl

[ | Konrad Adenauer ] Willy Brandt

Wie viele Figuren gehoren zu einem Schachspiel?

[] 32 ] 36 ] 28 [ 30

Was versteht man unter dem Bruttosozialprodukt?

[ ] Summe aller in einem Land hergestellten Guter pro Jahr

[ ] Summe aller in einem Land hergestellten Giiter und Dienstleistungen
pro Jahr

[ Bruttowert aller Sozialleistungen pro Jahr

[ ] Bruttowert aller von Industrie- und Handwerksbetrieben erbrachte
Leistungen

Fur welche Zeitspanne wird der Bundesprasident gewahlt?
D 3 Jahre D 4 Jahre D 5 Jahre D 6 Jahre

Wann wurde die Bundesrepublik Deutschland gegriindet?

[ ] 1945 [ ] 1947 [ ] 1949 [ ]1950




14. Ordnen Sie die Hauptstadte den zutreffenden Bundeslandern zu, indem Sie die
Zahl des Bundeslandes in das Kastchen hinter der entsprechenden Hauptstadt,
wie im Beispiel vorgegeben, eintragen.

1. Bayern Erfurt

2. Rheinland-Pfalz Stuttgart

3. Baden-Wirttemberg Potsdam

4. Nordrhein-Westfalen Hamburg

5. Thiringen Kiel

6. Mecklenburg-Vorpommern Mainz

7. Berlin Saarbrucken
8. Sachsen Bremen

9. Sachsen-Anhalt Dresden

10. Niedersachsen Magdeburg
11. Schleswig-Holstein Dusseldorf 4.
12. Bremen Hannover
13. Brandenburg Schwerin

14. Saarland Wiesbaden
15. Hamburg Miinchen

16. Hessen Berlin




In dieser Aufgabe sind die Buchstaben durcheinander geraten.

Wenn die fliinf Buchstaben in die richtige Reihenfolge gebracht werden, ergeben
sie ein sinnvolles Wort. Schreiben Sie dieses Wort hinter die Buchstabenreihe.
Es handelt sich um Hauptworte in der Einzahl.

BEISPIEL: GOVEL VOGEL

1.  KUMSI

OBEND

CHLIM

NIBRE

EIWSE

STANG

DFPER

AHSTL

© ® N o o » W N

PUPSE

—
e

IFLEH

—
—
.

TIESE

—
N

ATTBL

—
2

DOIRA

—
=

PALEF

15.

TITFS




Von fiinf vorgegebenen Worten sind vier einander ahnlich. Finden Sie
das fiinfte Wort heraus, das sich von den anderen deutlich unterscheidet.

1. D Auto
D Motor
[ ] Bus
[ ] Fahrrad

[] Flugzeug

3. [ ] Arger
[ ] Trauer
[ ] Gefahr
[ | Freude

[] Angst

5. [] Patient
[_] Klient
[ ] Kunde
[ ] Mandant
[ ] Besucher

. [ ] Tisch

[ ] Sessel

[ ] Kiihlschrank
[ ] Schrank

[ ] stuhl

. U zukunftig

[ ] bald
[ ] nun
D demnachst

[ ] morgen




Im taglichen Schriftverkehr muss man oft nach passenden Begriffen suchen.
Nennen Sie zu den folgenden Begriffen ein Wort, welches das Gegenteil dieses
Begriffes bedeutet:

BEISPIEL: HELLIGKEIT LOSUNG: DUNKELHEIT

1. aktuell

2. rickstandig

3. korrekt

4. Steigerung

5. Addition
6. Erfolg
7. Gewinn

8. kompetent

9. Sympathie

10. erlauben




RECHTSCHREIBUNG

Es ist Ihre Aufgabe, die falsch geschriebenen Worter zu verbessern, indem Sie die
Fehler kennzeichnen und die Worter richtig am Ende der Zeile schreiben. Sollte sich
in einer Zeile kein Rechtschreibfehler befinden, tragen Sie am Zeilenende einen
Strich ein.

Die Angst vor der priifung

Es gibt fiele Dinge im Leben, denen man einfach nicht ausweichen

kann und mit denen man umzugehen lernen muss. Dazu gehdren

zum Beispiel auch Priifungen jeglicher Art, die von vielen als Negativ

empfunden werden, weil sie oftmals starke und sehr hinderliche

Angstgefiihle auslosen. Man hat Angst zu versagen und den

erforderlichen Anforderungen nicht gewachsen zu sein. So giebt

es Menschen, die bei dem bloBen Gedanken an ein versagen schon

wackelige Kniee bekommen und sich deshalb der Anforderung gar nicht

erst stellen. Doch es gibt auch viele Andere, die in der Priifung eine

Herausforderung sehen und sich selbst und Ihren Mitmenschen

beweisen wollen, dass die bevorstehende Hiirde aller Vorraussicht

nach genommen werden kann. Diese positive Einstellung allein

tragt schon viel zur Beweltigung der Prifung bei.

Dabei sollte man sich stets vor Augen fiihren, das ein gewisses

Mass an Prifungsangst durchaus hilfreich fiir das Bestehen

einer prifung sein kann. Denn wer lernt schon intensiv,

wenn er nicht die Angst im Nacken verspiihrt bei der bevorstehenden

Prifung durch zu fallen? Mal ganz ehrlich, eine Priifung,

vor der man sich nicht fiirchtet, wird doch garnicht

richtig ernstgenommen.




Bei den folgenden Aufgaben handelt es sich um vermischte Textaufgaben, wie sie in
Tests zur Uberpriifung der rechnerischen Fahigkeiten eingesetzt werden. Hier be-
kommen Sie auch eine Zeitvorgabe, so dass Sie moglichst schnell arbeiten miissen.

1. Ein Auto fahrt in 3 Minuten 6 km. Wie viel km fahrt es in 40 Minuten?

2. Ein Lebensmittelvorrat reicht fur 12 Personen 8 Tage. Wie viel Tage reicht
der Vorrat fiur 4 Personen?

3. Addiert man die Zahl 5 und multipliziert diese Summe mit 4,
so erhalt man 44. Welche Zahl ist es?

4. Ein Angestellter verdient 2.400 €. 15 % muss er als Steuer an den Staat
abfiihren. Wie viel Geld verbleibt ihm noch?

5. Zum Bau einer Mauer brauchen 8 Maurer 12 Tage. Nun sind zwei Maurer
krank. In wie vielen Tagen ist die Mauer fertig?

6. Wolfgang hat 164 €. Norbert 96 €. Wie viel Euro muss Wolfgang abgeben,
damit beide gleich viel haben?




Es werden lhnen Zahlenreihen vorgegeben und Sie sollen die Zahlen jeweils im
Kopf addieren. Das Ergebnis jeder Zeile schreiben Sie rechts daneben.

1. 214932851 11. 293845194
2. 725443639 12. 624892012
3. 478391256 13. 126738459
4. 645235213 4. 478923452
5. 312564654 15. 345312897
6. 912457786 16. 232356843
7. 219876350 17. 673442757
8. 912284553 18. 167845346
9. 650912478 19. 785638652
10. 658892134 20. 893768423




Rechnen Sie erst die obere Zeile aus und behalten Sie die Zahl im Kopf.
Rechnen Sie dann die untere Zeile aus. Dann ziehen Sie die kleinere von der
grof3eren Zahl ab und tragen das Ergebnis auf die Zeile neben der Aufgabe ein.

Beispiel: 8+2-4

7-5+2 Losung: 2

Obere Zeile: Ergebnis: 6

Untere Zeile: Ergebnis: 4

6-4=2 Nur die 2 darf als Losung eingetragen werden

In der Realitat missen Sie mehr als 200 Aufgaben dieses Typs in 30 bis 45 Minuten

losen.
1. 5+7-4
8-5+3
2. 9+6-4
2+9+2
3. 4L-3+5
8-2-5
4. 2+8-7
6-5+9
S5 8-3+7

9-5+3




Versuchen Sie moglichst viele Aufgaben zu losen.

Die Rechenzeichen sind anders ausgelegt als gewohnt.
+ bedeutet multiplizieren (x), - bedeutet dividieren (3],
x bedeutet subtrahieren (-], : bedeutet addieren (+).

1. 4:4 =
2. 9-3 =
3. b5+5 =
4, 6:2 =
5. 8x3 =
6. 8+8 =
7. 8-4 =
8. 7x4 =
9. 8-4 =
0. 2+2 =
M"M1. 6-3 =
12. 8:2 =
13. 9x4 =
14. 7+3 =
15. 5x2 =
16.  1+1 =
17. 6+6 =
18. 6:3 =
19.  2x1 =
200 4-4 =



WIE KOMMT MAN AN

INFORMATIONEN?

Entscheiden Sie, welche Informationsquelle man heranziehen sollte, wenn man
nachstehend genannte Absichten verfolgt und ordnen Sie dem jeweiligen Informati-
onsbedarf die richtige Informationsquelle zu. Schreiben Sie |hre Losung, bestehend
aus Nummer und Buchstabe, in die Losungsfelder.

10.

11.

12.

13.

Einzelheiten einer Stadtereise
nach London

die Bedeutung des Wortes
.Dumping”

Preis und Qualitat von zwei
Blue-Ray-Playern

der aktuelle Kurs des Dollars
Ausbildungsprofil von Sozial-
versicherungsfachangestellten

die Anschriften von Arzten in
einer Stadt

der Urlaubsanspruch einer / eines
16-jahrigen Auszubildenden

der Lebenslauf des Bundes-
kanzlers Adenauer

die Funktionsweise eines
speziellen Taschenrechners

das Betriebssystem eines
Computers

die richtige Schreibweise des
Wortes ,.identifizieren”

Anschriften und Telefonnummern
von Ferienwohnungen auf der Insel

die einzunehmende Menge eines
Medikaments

a) Gelbe Seiten

b) Zeitschrift ,,Stiftung
Warentest”

c) Jugendarbeitsschutzgesetz
d) Reisekatalog
e) Fremdworterlexikon

f) Ausbildungsordnung

g) Wirtschaftsteil einer
Zeitung

h) Beipackzettel

i) Benutzerhandbuch
j) Lexikon

k) Betriebsanleitung
L) Duden

m) Gastgeberverzeichnis



KONZENTRATIONSTEST

Suchen Sie in den untenstehenden Zahlen alle 6 und 9 heraus

und notieren Sie lhre gefundenen Zahlen.
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Anzahl der 9:

Anzahl der 6:



TALENTEFUERDIERENTE.DE

Schicke uns deine Bewerbung bitte iiber unsere Internetseite.

" 0251 238-2095 i 0251 238-2118 °

svenja.schroeder@drv-westfalen.de nicole.kordes@drv:

SVENJA SCHRODER Nicole Kordes KATRIN LEPPING

Ansprechpartnerin fir Ansprechpartnerin fir Ansprechpartnerin fir
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