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JUNIOR-Kompakt Handbuch (Trainingsphase)

Du hast jetzt bereits viel darüber erfahren, wie ein
Unternehmen aufgebaut ist und welche Aufgaben
in den einzelnen Abteilungen anfallen.

Jede Abteilung eines Unternehmens stellt ganz
bestimmte Anforderungen an seine Mitarbeiter. Kei-
ner kann aber in allen geforderten Bereichen fit sein.

Deshalb ist es wichtig herauszufinden, in welcher
Abteilung du am besten eingesetzt werden kannst
und in welcher Abteilung du dich aufgrund deiner
Fähigkeiten am wohlsten fühlst.

Zudem gibt es in den einzelnen Abteilungen noch
unterschiedliche Tätigkeitsfelder, je nachdem, wie
viel Verantwortung der Einzelne übernimmt und wel-
che Rolle er bei Entscheidungen spielt. Dabei ist zu
beachten, dass die Leitung auch die Verantwortung
für falsche Entscheidungen tragen muss.

auf der Leitungsebene:
vom Personalsachbearbeiter, Bereichsleiter bis
zum Chef oder Geschäftsführer

bei den Finanzen und in der Verwaltung:
vom Buchhalter, EDV-Spezialisten bis zum Leiter

im Marketingbereich:
vom Sachbearbeiter bis zum Vertriebs- oder 
Marketingleiter

in der Produktion:
vom Fließbandmitarbeiter bis zum Chef -
konstrukteur.

Die beiden folgenden Tests sollen dir helfen heraus-
zufinden, welche Abteilung für dich persönlich in 
Frage kommen könnte und wieviel Verantwortung du
dabei übernehmen möchtest.

zurück zum

Inhaltsverzeichnis

Test 1: 

Mit diesem Test kannst du dir über deine Interessen
klar werden und darüber, in welcher Abteilung eines
Unternehmens du am liebsten arbeiten möchtest:

Vorstandsvorsitz (Leitung)

Finanzabteilung

Verwaltungsabteilung

Marketingabteilung

Technikabteilung (Produktion)

Auf der nächsten Seite geht es weiter!

Welche Abteilung passt zu mir?

Tätigkeit  Abteilung(en)

Herstellen des Produkts5

Qualitätskontrolle des Produkts5

Überweisung/Auszahlung der Löhne2

Presse über besondere Aktivitäten des 4
Unternehmens informieren

Werbeplakate für das Produkt erstellen4

Planung der Teilnahme an einer Messe1, 4

Erstellen eines Arbeitsplanes1

Leitung von Sitzungen1

Interviews zu gewünschten Eigenschaften 
an das Produkt mit Kunden4

Herstellungskosten ermitteln5

Materialangebote einholen5, 2

Kontoauszüge verwalten2

Inventur durchführen5

Rechnungen erstellen und verwalten2

Zuverlässige Lieferanten auswählen5

Festlegen des Verkaufspreises4, 5

Streit unter Mitarbeitern schlichten1

Buchführungsunterlagen einreichen2

Stundenzettel aller Mitarbeiter einsammeln3

Monatliches Überprüfen des Kassenstands2

Lösung der Aufgabe der vorherigen Seite!
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0 = Das trifft auf mich überhaupt nicht zu.

1 = Damit kann ich kaum übereinstimmen.

2 = Das könnte eventuell für mich richtig sein.

3 = Das passt ziemlich gut zu mir.

4 = Genau so stimmt es für mich.

zurück zum

Inhaltsverzeichnis

Vorstandsvorsitz/Firmenleitung: 0 1 2 3 4

1. Ich bin ein ziemliches Organisationstalent. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )                          

2. Ich übernehme gerne die Verantwortung, 
Führung oder Leitung. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

3. Ich kann andere leicht beeinflussen und begeistern. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

4. Ich fühle mich schnell für die Gesamtorganisation  
verantwortlich. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

5. Ich weiß, wie man Ziele erreichen kann. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

6. Andere lassen sich gerne von mir helfen. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

7. Für das, was andere empfinden, habe ich eine 
„gute Antenne“. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

Auswertung:

Addiere dazu alle Wertepunkte, die du angekreuzt hast und
notiere hier dein Ergebnis:

Summe: ...............

Für die Firmenleitung

0–9: nicht geeignet.

10–14: bedingt geeignet.

15–21: geeignet.

22–28: gut geeignet.

Welche Abteilung passt zu mir?

Finanzabteilung 0 1 2 3 4

1. Ich kann gut mit Zahlen umgehen. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

2. Der sinnvolle Umgang mit meinem Taschengeld 
liegt mir. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

3. Blätter sinnvoll in einem Ordner anlegen 
fällt mir leicht. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

4. Ich halte mich immer an Termine. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

5. Ich kann gut mit Microsoft Excel umgehen. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

6. Ich habe schon mal selber Geld überwiesen und 
Kontoauszüge gelesen. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

7). Ich denke, dass es beim Geld auf jeden 
Cent ankommt. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

Auswertung:

Addiere dazu alle Wertepunkte, die du angekreuzt hast und
notiere hier dein Ergebnis:

Summe: ...............

Für die Finanzabteilung:

0–9: nicht geeignet.

10–14: bedingt geeignet.

15–21: geeignet.

22–28: gut geeignet.

Lies dir die Sätze auf den nächsten Seiten durch und
wähle aus folgender Werteskala aus, wie sehr jede
Aussage auf dich zutrifft. Nachdem du den Test aus-
gefüllt hast, kannst du dich auch von einem Mit -
schüler bewerten lassen.



Welche Abteilung passt zu mir?
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zurück zum

Inhaltsverzeichnis

Verwaltungsabteilung: 0 1 2 3 4

1. Ein Problem verständlich zu beschreiben fällt mir leicht. (   )               (   )               (   )               (   )               (   ) 

2. Ich habe eine gute Rechtschreibung. (   )               (   )               (   )               (   )               (   ) 

3. Blätter sinnvoll in einen Ordner einzuheften bereitet 
mir keine Probleme. (   )               (   )               (   )               (   )               (   ) 

4. Ich kann andere davon überzeugen, sich an wichtige 
Termine zu halten. (   )               (   )               (   )               (   )               (   ) 

5. Ich kann gut mit Microsoft Word umgehen. (   )               (   )               (   )               (   )               (   ) 

6. Ich bin eher ein guter Theoretiker denn 
handfester Praktiker. (   )               (   )               (   )               (   )               (   ) 

7. Es gefällt mir, mich mit Papier und Texten 
auseinanderzusetzen. (   )               (   )               (   )               (   )               (   ) 

Auswertung:

Addiere dazu alle Wertepunkte, die du angekreuzt hast und
notiere hier dein Ergebnis:

Summe: ...............

Für die Verwaltungsabteilung:

0–9: nicht geeignet.

10–14: bedingt geeignet.

15–21: geeignet.

22–28: gut geeignet.

Marketingabteilung: 0 1 2 3 4

1. Ich habe oft viele gute Ideen. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

2. Ich bin ziemlich einfallsreich und kreativ. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

3. Auf andere Menschen zu zugehen bereitet mir 
keine Probleme. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

4. Ich habe ein besonderes Gefühl für die 
Verwendung von Farben, Logos und Design. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

5. Ich könnte mir tagelang witzige Werbespots für 
neue Produkte ausdenken. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

6. Präsentationen vor anderen vortragen liegt mir. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

7. Texte überzeugend und auffallend zu gestalten 
fällt mir ziemlich leicht. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

Auswertung:

Addiere dazu alle Wertepunkte, die du angekreuzt hast und
notiere hier dein Ergebnis:

Summe: ...............

Für die Marketingabteilung:

0–9: nicht geeignet.

10–14: bedingt geeignet.

15–21: geeignet.

22–28: gut geeignet.
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zurück zum

Inhaltsverzeichnis

Abteilungsleiter 0 1 2 3 4

1. Mir liegt es, mich an organisatorischen Aufgaben 
zu beteiligen. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

2. Es fällt mir relativ leicht, andere zu überzeugen, 
was sie tun sollen oder was ihre Aufgaben sind. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

3. Ich würde gerne entscheiden und bestimmen, wer 
aus dem Team welche Aufgaben übernehmen soll. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

4. Ich kann mir gut vorstellen, in einem Team mitzu-
helfen, die Arbeitsaufgaben gerecht zu verteilen. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

5. Für geschäftliche Entscheidungen würde ich gerne 
die Verantwortung übernehmen. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

6. Ich habe keine Scheu, auch die Verantwortung für 
sehr wichtige und weitreichende Entscheidungen 
zu übernehmen. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

7. Ich bin bereit, auch bei falschen Entscheidungen 
die Konsequenzen zu tragen. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

Auswertung:

Addiere dazu alle Wertepunkte, die du angekreuzt hast und notiere hier dein Ergebnis. Summe: ...............

ab 19: Als Abteilungsleiter geeignet.

Test 2: 

Mit diesem zweiten Test kannst du dir darüber klar
werden, ob du innerhalb einer Abteilung mehr 
Verantwortung übernehmen möchtest, zum Beispiel
als Abteilungsleiter.

Lies dir die folgenden Sätze durch und wähle wieder-
um aus folgender Werteskala aus, wie sehr jede Aus-
sage auf dich zutrifft. Lass Dich auch einmal von
einem Mitschüler bewerten!

0 = Das trifft auf mich überhaupt nicht zu.

1 = Damit kann ich kaum übereinstimmen.

2 = Das könnte eventuell für mich richtig sein.

3 = Das passt ziemlich gut zu mir.

4 = Genau so stimmt es für mich.

Welche Abteilung passt zu mir?

Technikabteilung 0 1 2 3 4

1. Ich kann prima zupacken und etwas schaffen. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

2. Ich habe einen gut entwickelten praktischen und/
oder technischen Verstand. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

3. Ich weiß, wie man einen Plan erfolgreich 
entwickelt und umsetzt. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

4. Ich erledige gerne für andere Menschen Aufgaben. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

5. Ich stelle mich geschickt an, wenn es um
handwerklich praktische Dinge geht. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

6. Ich bin stolz, wenn ich etwas selbst gebaut 
oder geschaffen habe. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

7. Der Umgang mit einfachen Werkzeugen bereitet 
mir kein Problem. (   )               (   )               (   )               (   )               (   )

Auswertung:

Addiere dazu alle Wertepunkte, die du angekreuzt hast und
notiere hier dein Ergebnis:

Summe: ...............

Für die Technikabteilung:

0–9: nicht geeignet.

10–14: bedingt geeignet.

15–21: geeignet.

22–28: gut geeignet.


