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Vorwort

Just in Time: Ausbildung in Logistikberufen

Taschenlampen aus China, Hemden aus Indien, australisches Bier — was Globalisierung bedeutet,
lasst sich heute in jedem Supermarkt studieren. Als Kunden entlockt uns das Potpourri der Her-
kunftsangaben mittlerweile kaum noch ein miides Lacheln. Dass dahinter allerdings eine gewaltige
Entwicklung steht, lasst sich schon an den nackten Zahlen ablesen: Zu Beginn der 90er-Jahre expor-
tierten die Lander der Erde Giiter im Wert von rund 3,5 Billionen US-Dollar, inzwischen liegt das
Welthandelsvolumen bei knapp 19 Billionen Dollar! Um den Globus zieht sich ein immer dichter
werdendes Netz von Warenstromen und Lieferketten — das Riickgrat der Weltwirtschaft.

Fir ihre Auftraggeber aus Industrie und Handel arbeiten Logistikdienstleister weltweit mit Hoch-
druck daran, den Warentransport und -umschlag immer weiter zu beschleunigen. Zeit ist Geld.
Kernaufgabe der Logistik ist es, die richtigen Giiter zum richtigen Zeitpunkt in der richtigen Menge
am richtigen Ort zur Verfiigung zu stellen. Zu mdglichst niedrigen Kosten, versteht sich. Dement-
sprechend sorgfaltig sind auch in modernen Lagerhdusern alle Vorgange durchgeplant, von der
Anlieferung tiber die Einlagerung bis zum Versand.

Die Anforderungen

Damit aus einem Vorhaben ein sprichwortliches ,logistisches Meisterwerk” wird, ist einiges an Ko-
ordinationsarbeit notig: Verschiedene Prozesse wollen exakt geplant und prazise aufeinander ab-
gestimmt werden. Wenn es bei nur einem der eng verzahnten Abldufe hakt, gerat schnell alles
auBer Takt. Eine Ausbildung in den Bereichen Spedition, Lagerhaltung und Logistik erfordert daher
grundsatzlich viel Sorgfalt, Umsicht und ein hohes Organisationsvermogen.

Im schriftlichen Einstellungstest spielt die Mathematik eine groBe Rolle. Verstandlich, denn wer
Lieferzeiten, Frachtgewichte und Staurdume kalkulieren will, sollte im Umgang mit Zahlen versiert
sein. Auch auf logisches und visuelles Denkvermdgen legen die Betriebe in der Regel gesteigerten
Wert. Dariiber hinaus braucht man Sprachverstandnis — vor allem im kaufmannischen Bereich auch
in Englisch: Wo Giiter aus aller Herren Lander iiber Meere, Schienen und StraBen zu ihren Bestim-
mungsorten reisen, sollten ihnen keine Sprachbarrieren entgegenstehen.

Gut vorbereitet mit diesem Priifungspaket

Das Durcharbeiten der Priifungen der letzten Jahre ist ein absolutes Muss fiir jeden, der sich auf
einen Einstellungstest zur Ausbildung in den Bereichen Logistikdienstleistung und Lagerlogistik
vorbereitet. So erkennen Sie, ob Ihr Kenntnisstand den Anforderungen entspricht. AuBerdem lassen
sich bése Uberraschungen vermeiden, da fast alle aktuellen Priifungsfragen so oder in dhnlicher
Form schon einmal gestellt wurden.

Das vorliegende Priifungspaket bietet Ihnen nicht nur zahlreiche originale Testfragen aus den Aus-
wahlverfahren namhafter Unternehmen - es liefert auch kommentierte Losungen und ausfiihrliche
Bearbeitungshinweise. Nehmen Sie sich ausreichend Zeit, das Buch und die Musterpriifungen kon-
zentriert durchzuarbeiten. Verbreitern Sie lhr Wissen, indem Sie mdglichst alle Einzelpriifungen in

www.ausbildungspark.com



Vorwort

die Vorbereitung einbeziehen. Damit haben Sie alles zur Hand, was Sie brauchen, um Ihren Einstel-
lungstest souveran zu meistern.

Dieses Priifungspaket ...

- bereitet Sie zielgerichtet auf Ihren Eignungstest vor: zur Ausbildung als Kaufmann/-frau
fir Spedition und Logistikdienstleistung, Fachkraft fiir Lagerlogistik und Fachlagerist/in.

- enthalt flinf Musterpriifungen zur optimalen Testsimulation.

- bekdmpft die Priifungsangst — denn das beste Mittel gegen Priifungsstress und
Unsicherheit ist eine gezielte Vorbereitung.

= vermittelt das notwendige Wissen.

= bringt lhre Allgemeinbildung auf den neuesten Stand und frischt lhr priifungsrelevantes
Schulwissen auf.

- steht fiir eine Priifung ohne bdse Uberraschungen!

Viele zusatzliche Priifungsfragen und Informationen finden Sie auf unserer Homepage
www.ausbildungspark.com. Im Biichershop stehen auBerdem weitere Publikationen zu Bewer-
bungs- und Auswahlverfahren in verschiedensten Branchen bereit.

Eine gute Vorbereitung und viel Erfolg in der Priifung wiinscht

Ihr Ausbildungspark-Team

[
Kontakt =
Ausbildungspark Verlag Telefon (069) 40 56 49 73
Kundenbetreuung Telefax (069) 43 05 86 02
BettinastraBe 69 E-Mail: kontakt@ausbildungspark.com
63067 Offenbach Internet: www.ausbildungspark.com
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Einfliihrung

Richtig lernen

Welche Fragen in Ihrem Auswahltest konkret gestellt werden, das konnten Ihnen nur die Priifer
selbst beantworten — und die werden es nicht tun. Trotzdem kdnnen Sie sich auf alle Priifungsin-
halte gut vorbereiten: zum einen, indem Sie lhre Wissensbasis erweitern, verschiedene Aufgaben-
typen und Losungswege kennen lernen; zum anderen, indem Sie sich an die Priifungssituation und
den Testablauf gewdhnen. Aber auch das Lernen selbst will gelernt sein. Mit den richtigen Metho-
den fallt die Vorbereitung leichter.

Informationen sammeln: Bringen Sie mehr Giber Ihren kiinftigen Arbeitgeber und den angestrebten
Beruf in Erfahrung: Studieren Sie Prospekte und Broschiiren, nutzen Sie Tage der offenen Tiir, re-
cherchieren Sie im Internet, kontaktieren Sie lhren Ansprechpartner im Unternehmen. Eventuell
erfahren Sie so auch noch einige zusatzliche Details iber den Testablauf und die Priifungsinhalte.
Fragen kostet nichts!

Bildung verbreitern: Eine gute Allgemeinbildung bringt in jedem Einstellungstest Vorteile. Infor-
mieren Sie sich daher (iber das aktuelle Zeitgeschehen. Moglichkeiten dafiir gibt es viele, ob via
Internet, Radio, Fernsehen oder Zeitung. Wer sich kein Zeitungsabonnement leisten will, findet in
offentlichen Bibliotheken Exemplare aller groBen Tageszeitungen zur Gratis-Lektiire.

Pausen einplanen: In der Vorbereitungsphase von friih bis spdt zu biiffeln und dann noch die Nacht
zum Tag zu machen, ist nicht besonders effektiv. Gonnen Sie sich ausreichend Schlaf und regelma-
Bige Verschnaufpausen. Bewdhrt hat sich die Einteilung in Lernblécke: nach 30 Arbeitsminuten 5
Minuten abschalten, alle 90 Minuten fiir eine Viertelstunde pausieren, nach jeweils vier Stunden
1-2 Stunden unterbrechen.

Die Testsimulation

Das vorliegende Priifungspaket ist so konzipiert, dass Sie den schriftlichen / computergestiitzten
Einstellungstest realistisch simulieren und seinen Ablauf wirklichkeitsnah nachvollziehen kénnen.
Wir empfehlen Ihnen folgende Vorgehensweise zur effektiven Vorbereitung:

- Bearbeiten Sie den ersten Test, bevor Sie die Ldsungshinweise und Antworten in
diesem Buch lesen.

= Legen Sie sich einen Taschenrechner, einen Bleistift und Notizpapier bereit.
= Folgen Sie den Bearbeitungshinweisen.

- Uberspringen Sie keine Kapitel.

= Halten Sie sich an die angegebenen Zeitvorgaben.

= Bearbeiten Sie immer erst eine vollstandige Priifung, bevor Sie die dazugehorigen Antworten
im Losungsbuch nachschlagen.

= Vergleichen Sie Ihre Testergebnisse in den verschiedenen Priifungen. Machen Sie sich Ihre Fort-
schritte bewusst, aber finden Sie auch heraus, in welchem Bereich noch Schwachstellen liegen.

= Nutzen Sie das Losungsbuch, um Ihr Verstandnis der Testaufgaben zu vertiefen und einzelne
Themen intensiver aufzuarbeiten.
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Der Einstellungstest: Aufbau und Inhalte

Dieses Losungsbuch liefert Ihnen zu jeder Frage sowohl die korrekte Antwort als auch umfangrei-
che Bearbeitungshinweise und einen ausfiihrlich kommentierten Losungsweg. Nehmen Sie sich die
Zeit, das Prinzip der Aufgaben vollstandig zu verstehen, bevor Sie weiterarbeiten. So gehen Sie gut
gerlstet in Ihre Einstellungspriifung!

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg!

auseILDUNG SR«
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32

1. Priifung Kaufmann/-frau fiir Spedition und Logistikdienstleistung A

Geografiekenntnisse: Deutschlandkarte Bearbeitungszeit 5 Minuten

Mit den folgenden Aufgaben werden lhre Geografiekenntnisse gepriift.

Auf einer Deutschlandkarte sind zehn Bundeslander mit Zahlen gekennzeichnet.

Bitte beantworten Sie die folgenden Aufgaben, indem Sie Lander und Zahlen korrekt zuordnen und
jeweils den richtigen Antwortbuchstaben markieren.
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Sprachbeherrschung: Grof3- und Kleinschreibung

GroB- und Kleinschreibung Bearbeitungszeit 5 Minuten

In diesem Aufgabenteil geht es darum, die richtige Schreibweise zu erkennen.
Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den Losungsbuchstaben des
korrekt geschriebenen Satzes markieren.

36. 39.
A. Sie bekommt sofort Angst. A. Eswar jenseits von gut und bose.
B. Sie bekommt sofort angst. B. Eswar jenseits von Gut und Bose.
C. Sie bekommt Sofort Angst. C. Eswar jenseits von Gut und bose.
D. Sie bekommt Sofort angst. D. Es war jenseits von gut und Bose.
E. Keine Antwort ist richtig. E. Keine Antwort ist richtig.

37. 40.
A. Jeder Dritte wurde krank. A. Damit hat er vollkommen Recht!
B. Jeder dritte wurde krank. B. Damit hat er vollkommen recht!
C. Jeder Dritte wurde Krank. C. Damit hat Er vollkommen Recht!
D. Jeder dritte wurde Krank. D. Damit hat Er vollkommen recht!
E. Keine Antwort ist richtig. E. Keine Antwort ist richtig.

38.

A. Sie war beiJung und Alt gleicherma-
Ben beliebt.

B. Sie war bei jung und alt gleicherma-
Ben beliebt.

C. Sie war bei jung und Alt gleicherma-
Ben beliebt.

D. Sie war beiJung und alt gleicherma-
Ben beliebt.

E. Keine Antwort ist richtig.
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Prozentrechnen

Mathematik: Prozentrechnen

Bearbeitungszeit 5 Minuten

Bei der Prozentrechnung gibt es drei Gréen, die zu beachten sind, den Prozentsatz, den Prozent-
wert und den Grundwert. Zwei dieser GroBen miissen gegeben sein, um die dritte GroBe berech-
nen zu kénnen.
Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

46.

47.

48.

Durch seine langjéhrige Erfahrung im
Handel konnte Herr Mayer den Preis fiir
sein neues Fahrzeug von 20.000 € auf
18.000 € driicken. Wie viel Prozent Rabatt
konnte Herr Mayer durch sein geschicktes
Verhandeln erzielen?

A. 5%

10 %

15 %

20 %

Keine Antwort ist richtig.

monNnw®

Wie viel Prozent miisste eine Gehaltserh6-
hung betragen, wenn Herr Schneider an-
statt 3.000 € jetzt 3.600 € verdienen
wollte?

A. 10%

15 %

20%

25%

Keine Antwort ist richtig.

monNnw®

Kollege Schneider erhélt nach der Tarifer-
hohung von vier Prozent ein Gehalt von
3.120 €. Wie viel Euro hat Herr Schneider
vor der Tariferh6hung erhalten?

A. 2.500€

2.000 €

3.000 €

4.000 €

Keine Antwort ist richtig.

monNnw®

49,

50.

Herr Mayer kauft einen Sonderposten fiir
18.000 € und mochte diesen fiir 25.200 €
weiterverkaufen. Wie viel Prozent Gewinn
wiirde Herr Mayer erzielen?

A. 30%

35%

40 %

50 %

Keine Antwort ist richtig.

monNnw

In einer Firma fahren 60 % der Manner und
30 % der Frauen mit dem Pkw zur Arbeit.
Wie viel Prozent der Belegschaft kommen
mit dem Pkw zur Arbeit, wenn die Beleg-
schaft zu 60 % aus Mannern besteht?

A. 40%

48 %

58 %

65 %

Keine Antwort ist richtig.

monNnw®
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70

1. Priifung Kaufmann/-frau fiir Spedition und Logistikdienstleistung A

Visuelles Denkvermogen

Faltvorlagen Aufgabenerkldrung

In diesem Abschnitt wird lhr visuelles Denkvermdgen getestet.
Sie sehen eine Faltvorlage. Finden Sie heraus, welche der fiinf Figuren A bis E daraus hergestellt
werden kann.

Hierzu ein Beispiel

Aufgabe

1. Diese Faltvorlage ist die AuBBenseite eines Korpers.

Welcher der Korper A bis E kann aus der Faltvorlage gebildet werden?

=L

Antwort

=S DL

O
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Spielwiirfel drehen und kippen 125




76

2. Prifung Kaufmann/-frau fiir Spedition und Logistikdienstleistung B

Verschiedene Themen

Die folgenden Aufgaben priifen lhr Allgemeinwissen.
Zu jeder Aufgabe werden verschiedene Losungsmoglichkeiten angegeben.
Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

101. Der Ramadan ...?

102.

103.

104.

A.

mo N w®

ist der islamische Fastenmonat.

ist das jlidische Neujahrsfest.

ist das buddhistische Weihnachtsfest.
ist das hinduistische Osterfest.

Keine Antwort ist richtig.

Die Equipe Tricolore ist die franzésische ...?

monNw

Ehrenformation der Jagdflieger.
Bundespolizei.
FuBball-Nationalelf.
Verfassung.

Keine Antwort ist richtig.

Wer bestimmt den Leitzinssatz im Euro-Wahrungsgebiet?

A.

mo N w®

Deutsche Bundesbank
Deutsche Zentralbank
Landesbanken
Europdische Zentralbank
Keine Antwort ist richtig.

Was sind Subventionen?

monNw

Unterstiitzung des Militars

Strafen, die bei Verstol3 gegen Gesetze angeordnet werden

Mindestlohne in der Landwirtschaft
Finanzielle Unterstiitzung des Staates fiir Unternehmen
Keine Antwort ist richtig.
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2. Prifung Kaufmann/-frau fiir Spedition und Logistikdienstleistung B

Englisch: Bedeutung von Wortern Bearbeitungszeit 5 Minuten

In diesem Abschnitt werden lhre Englischkenntnisse gepriift.
Geben Sie die korrekte Bedeutung des englischen Wortes wieder, indem Sie den richtigen Buchsta-
ben markieren.

141. fast 144. eventually
A. beinahe A. moglicherweise
B. schnell B. schlieBlich
C. kaum C. festlich
D. ungefdhr D. gelegentlich
E. sicher E. unabhadngig
142. to brake 145. conscience
A. storen A. Gewissen
B. beugen B. Bewusstsein
C. biegen . Ubereinstimmung
D. bremsen D. Selbstsicherheit
E. brechen E. Wachsamkeit

143. responsible

A. aufnahmefahig
verantwortlich
fleiBig
entschlossen
umstritten

mo N w®
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Mathematik: Geometrie

Geometrie Bearbeitungszeit 5 Minuten

In diesem Abschnitt werden lhre Geometriekenntnisse auf die Probe gestelit.
Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

171. Wie groB ist die Oberflache des abgebilde- 173. Ein Kreis hat einen Radius von 3 Metern.

ten Wiirfels? Wie groB ist sein Umfang? Der Umfang ei-
nes Kreises berechnet sich nach der For-
mel:U=nxd.

A. Rund 18,84 Meter

B. Rund 16,06 Meter
C. Rund 15,28 Meter
D. Rund 11,14 Meter
E. Rund 9,42 Meter
“Taz6mm 174. Eine Kugel hat einen Durchmesser (d) von
12 cm? 12 Zentimetern. Wie groB3 ist ihr Volumen?
A. cm Das Kugelvolumen berechnet sich nach der
B. 36cm’ Formel:
C. 72cm? 4 R
D. 216 cm?’ V=gmxr.
E. Keine Antwort ist richtig. A. Rund 1.609,02 cm?
B. Rund 1.309,18 cm?
2
172. Wie groB ist das Volumen des abgebilde- C. Rund 210,34cm
ten Wiirfels? D. Rund 486,46 cm®
E. Rund 904,32 cm’

175. In einem Dreieck betragt ein Innenwinkel
32°, ein zweiter 46°. Wie grof ist der dritte
Winkel?
A. 56°
B. 45°
C. 90°
“Taceam D. 102°
A 12 cm? E. Das lasst sich aus den vorhandenen
B. 36cm’ Angaben nicht eindeutig schlieen.
¢ 72cm?
D. 216 cm’
E. Keine Antwort ist richtig.
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Branche und Beruf

Fachbezogenes Wissen: Branche und Beruf

Mit den folgenden Aufgaben wird lhr fachbezogenes Wissen gepriift.

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

211. Wobei handelt es sich nicht um eine Transporteinheit?

A. Karton

monNnw®

Beladene Palette
Schiittgut im KLT-Behalter
Hubwagen

Keine Antwort ist richtig.

212. Welches ist eine Aufgabe der Transportlogistik?

A.

monNnw®m

Planung und Durchfiihrung zur optimalen Standortwahl
Planung und Durchfiihrung zur Fertigstellung von Produkten
Planung und Durchfiihrung zur umweltschonenden Entsorgung
Planung und Durchfiihrung zur Be- und Entladung

Keine Antwort ist richtig.

213. Was ist ein Barcode?

A. ldentifikationsnummer einer Kreditkarte

monNnw®

Eine personengebundene Geheimzahl zur EC-Karte
Ein anderes Wort fiir ,Barzahlung”

Eine maschinenlesbare Anordnung von Strichen
Keine Antwort ist richtig.

214. Was ist eine Europoolpalette?

A.

monNnw®m

Ein Ladehilfsmittel

Eine Einwegpalette

In der Regel eine Metallpalette

Ein Transporthilfsmittel speziell fiir Obst und Gemiise
Keine Antwort ist richtig.

AUSBILDUNG%ark
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3. Priifung Fachkraft fiir Lagerlogistik A

Geografie und Landeskunde Bearbeitungszeit 5 Minuten

Mit den folgenden Aufgaben werden lhre Geografiekenntnisse gepriift.
Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

221. Welches ist die Landeshauptstadt von 224. Durch welches Bundesland flie8t die Oder?

Hessen? A. Bayern

A. Frankfurt B. Hamburg

B. Darmstadt C. Nordrhein-Westfalen

C. Mainz D. Brandenburg

D. Wiesbaden E. Keine Antwort ist richtig.
E. Keine Antwort ist richtig.

225. Wie lautet die Landeskennzahl von
222. In welcher Klimazone liegt Deutschland? Deutschland?
A. Subtropen A. 39
B. Kalte Zone B. 0033
C. Subpolare Zone C. 49
D. GemaBigte Breiten D. 0041
E. Keine Antwort ist richtig. E. Keine Antwort ist richtig.

223. Welches ist das flachengroBte deutsche
Bundesland?

A

monNnw

Mecklenburg-Vorpommern
Bayern

Rheinland-Pfalz
Brandenburg

Keine Antwort ist richtig.
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3. Priifung Fachkraft fiir Lagerlogistik A

Angebote vergleichen Bearbeitungszeit 5 Minuten

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

Herr Mayer hat zwei Angebote flir eine kleine Reparatur am Haus vorliegen. Bei den Preisen handelt
es sich um Nettopreise ohne Mehrwertsteuer.

Angebot 1 Angebot 2
Arbeitszeit 4 Stunden a 24,00 € Arbeitszeit 6 Stunden a 20,00 €
Kosten fiir Anfahrt: 100,00 € Kosten fiir Anfahrt: 110,00 €
Materialkosten: 104,00 € Materialkosten: 90,00 €
261. Wie hoch ist der Netto-Rechnungsbetrag 263. Herr Mayer muss auf die Arbeitszeit 19 %
fiir Angebot 1? Mehrwertsteuer zahlen. Wie hoch ist der
Preis pro Arbeitsstunde fiir Angebot 1 in-
A. 260,00 € klusive Mehrwertsteuer?
B. 270,00 €
C. 280,00€ A. 2400€
D. 300,00 € B. 2600€
E. Keine Antwort ist richtig. C. 27,56€
D. 28,56 €
E. Keine Antwort ist richtig.

262. Wie hoch ist der Netto-Rechnungsbetrag
fiir Angebot 2?7
A. 295,00 €

300,50 €

310,00 €

320,00 €

Keine Antwort ist richtig.

monNw
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Wiirfel drehen und kippen 217




4. Priifung Fachkraft fiir Lagerlogistik B

Buchstabenreihen fortsetzen Bearbeitungszeit 5Minuten

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

361.
B X C Y D ?
A E
B. F
c Vv
D. Z
E. Keine Antwort ist richtig.
362.
K K L M M N (0] ?
AP
B. O
¢ Q
D. J
E. Keine Antwort ist richtig.
363.
C F | L 0] ?
A. N
B. M
¢ Q
D. R
E. Keine Antwort ist richtig.
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214

4. Priifung Fachkraft fiir Lagerlogistik B

Meinung oder Tatsache Aufgabenerkldrung

In diesem Abschnitt erhalten Sie verschiedene Aussagen, die Sie dahingehend iiberpriifen sollen,
ob es sich um eine Meinung oder eine Tatsache handelt.

Handelt es sich um eine Meinung, so markieren Sie bitte ,Meinung”.
Handelt es sich um eine Tatsache, so markieren Sie bitte ,Tatsache”.

Hierzu ein Beispiel
Aufgabe

1.  Alle Katzen sind schwarz.

A. Meinung
B. Tatsache

Antwort

Meinung

Es handelt sich um eine subjektive Annahme - noch dazu um eine falsche: Es gibt schlieflich auch
Katzen mit anderen Haarfarben.
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Priifung

Fachlagerist/in
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Raumliches Grundverstandnis 249




5. Priifung Fachlagerist/in

Rdumliches Grundverstdndnis Bearbeitungszeit 5 Minuten

Beantworten Sie bitte die folgenden Aufgaben, indem Sie jeweils den richtigen Buchstaben markieren.

436. Aus wie vielen Flachen setzt sich dieser 438. Aus wie vielen Flachen setzt sich dieser
Korper zusammen? Korper zusammen?

DN

A. 3 A1
B. 4 B. 2
C. 5 C 3
D. 6 D. 4
E. Keine Antwort ist richtig. E. Keine Antwort ist richtig.
437. Aus wie vielen Fliachen setzt sich dieser 439. Aus wie vielen Flachen setzt sich dieser
Korper zusammen? Korper zusammen?
A. 6
A 6 B. 7
B. 7 C. 8
C 8 D.
D. 9 E. Keine Antwort ist richtig.
E. Keine Antwort ist richtig.
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Die Rechtschreibung

Die Rechtschreibung

Die wichtigsten Regeln der deutschen Rechtschreibung

Allgemeines

Ohne ein gewisses Regelwerk wdre es uns als Sprechern schwer maoglich, klar zu kommunizieren.
Daher hat jede Sprache ihre festen Ausdriicke, Begriffe, Regeln etc. Hatte jeder Sprecher eine eige-
ne Art der gesprochenen Sprache — oder der Schriftsprache —, so wiirde es unzweifelhaft zu gro3en
Komplikationen kommen und die Sprache ware nicht Mittel der Verstandigung. Die Grammatik
einer Sprache bildet also fiir die Sprecher den notwendigen Rahmen, um sich so ausdriicken zu
konnen, dass andere Mitglieder der Sprachgemeinschaft verstehen kénnen. Wenn es sich um die
Schriftsprache handelt, ist die Grammatik ganz besonders wichtig, da hinter einem geschriebenen
Text immer ein Autor steht; jedoch hért man den Autor nicht sprechen, sondern liest nur einen
Text.

Schon im Einstellungstest spielt die Rechtschreibekompetenz eine Rolle, daher werden wir hier
eingehend die wichtigsten Regeln der deutschen Rechtschreibung darstellen. Wir richten uns na-
turrlich nach dem aktuellsten Stand, also nach den mit der Rechtschreibreform von 2006 festgeleg-
ten Vorgaben.

Im Voraus sollen einschlagige Begriffe kurz erlautert werden, die zum Verstehen der nachfolgenden
Abschnitte unbedingt notwendig sind.

Fachbegriff Erklarung

Adjektiv Eigenschaftswort: Mit dem Adjektiv werden Substantiven (Hauptwor-
tern) Eigenschaften zugewiesen. Die Adjektive verandern die Form nach
Geschlecht, Zahl und Fall: z. B. nev, richtig, hdsslich.

Adverb Umstandswort: Sie geben den Umstand einer Situation/eines Ereignis-
ses an, zudem sind sie nicht veranderbar: z. B. jetzt, spditer, direkt.

Artikel Geschlechtswort: Mit den Artikeln wird im Deutschen das Geschlecht
signalisiert, die Artikel sind Substantiven zumeist vorangestellt. Form-
veranderung nach Geschlecht, Zahl und Fall: z. B. der Mann, die Frau, das
Haus, die Autos.

Beugen Veranderung: Mit diesem Begriff wird das Verandern von Verben (Kon-
jugation) und Substantiven, Artikeln, Pronomen, Adjektiven (Deklination)
beschrieben. Vgl. Konjugation und Deklination.
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