
KNIGGE
für Einstellungstests
Optimal auf einen bevorstehenden
Einstellungstest vorbereiten.



Hinweis

bzh Bildungszentrum

Diesen Knigge und viele weitere Knigge, Flyer 
und Broschüren gibt es als Download auf unserer
Homepage.



Mit diesem KNIGGE erhältst Du wertvolle Tipps, um
Dich optimal vorzubereiten und selbstbewusst
aufzutreten.

Die Themen in diesem Knigge sind:

Einführung
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1 Vorbereitung
2 Passendes Auftreten
3 Pünktlichkeit
4 Ruhe bewahren
5 Höflichkeit
6 Interesse zeigen

7 Authentizität
8 Genauigkeit und Tempo
9 Technik testen
10 Nachbereitung
11 Online Übungen

www.bzh-bildung.de



1 Vorbereitung

bzh Bildungszentrum

Informiere Dich im Vorfeld über den Ablauf des Ein-
stellungstests und die Anforderungen. Übe relevante
Themen wie Logikaufgaben, Allgemeinwissen oder
Fachfragen, die für die Stelle wichtig sind. Finde
heraus, ob zusätzliche Materialien erforderlich sind,
und bringe diese mit.
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2 Passendes Auftreten

Trage ein gepflegtes und angemessenes Outfit, das
zum Unternehmen und zur Branche passt. Zeige
durch Dein Erscheinungsbild und Deine Haltung, dass
Du den Test ernst nimmst.
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3 Pünktlichkeit
Plane Deine Anreise so, dass Du frühzeitig vor Ort
bist. Pünktlichkeit zeigt Zuverlässigkeit. Sorge dafür,
dass Du ausgeschlafen und fit bist, um mit voller
Konzentration in den Test zu gehen.
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4 Ruhe bewahren
Vermeide unnötigen Stress, indem Du ausreichend
Schlaf bekommst und Dich mental vorbereitest.
Atme tief durch, wenn Du nervös bist, und
konzentriere Dich auf die jeweilige Aufgabe.
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5 Höflichkeit
Begrüße alle Ansprechpartner freundlich und 
bedanke Dich für die Möglichkeit, am Test teilzun-
ehmen. Sei auch zu anderen Teilnehmern respektvoll
und vermeide unnötige Gespräche während des
Tests.
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6 Interesse zeigen
Zeige Engagement, indem Du aufmerksam den
Instruktionen folgst. Stelle bei Unklarheiten gezielt
Fragen, um sicherzustellen, dass Du alles korrekt
verstehst.
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7 Authentisch bleiben

Sei ehrlich bei Deinen Antworten und vermeide, Dich
zu verstellen. Wenn Du etwas nicht weißt, bleib
ruhig und konzentriere Dich auf die nächste Aufgabe.
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8 Genauigkeit und Tempo

Lies jede Aufgabe sorgfältig und verstehe die Anfor-
derungen, bevor Du antwortest. Achte darauf,
effizient zu arbeiten, um alle Aufgaben in der vorge-
gebenen Zeit zu schaffen.
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9 Technik testen
Stelle sicher, dass Dein Computer, die Internetver-
bindung und die benötigte Software einwandfrei
funktionieren. Prüfe auch, ob Kamera und Mikrofon
(falls erforderlich) korrekt eingerichtet sind.
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10 Nachbereitung

Notiere Dir nach dem Test Deine Eindrücke und
reflektiere, welche Aufgaben Dir leicht oder schwer
gefallen sind. Bereite Dich auf mögliche nächste
Schritte wie ein Bewerbungsgespräch vor. Dazu kann
unser bzh Bewerbungsgesprächs-KNIGGE eine gute
Hilfe sein.
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11 Online Übungen

Nutze verfügbare Online-Plattformen, um Dich gezielt
auf typische Testformate vorzubereiten. Analysiere
Deine Ergebnisse, um Schwächen zu erkennen und
gezielt daran zu arbeiten. Hier findest Du zahlreiche
Tests zum üben:

14

bzh Bildungszentrum



Herausgeber:
Bildungszentrum des Handels e.V.
Erich-Nörrenberg-Straße 5
58636 Iserlohn

Telefon: 02371 78922-0
E-Mail: info@bzh-bildung.de
Web: www.bzh-bildung.de

Geschäftsführer: Stephan Kösters

Alle Angaben wurden mit äußerster Sorgfalt ermittelt und überprüft. Sie basieren jedoch auf der
Richtigkeit uns erteilter Auskünfte und unterliegen Veränderungen. Eine Gewähr kann deshalb
nicht übernommen werden.

© 2025 Bildungszentrum des Handels e.V. . Alle Rechte vorbehalten. Kein Teil dieses KNIGGE darf
ohne schriftliche Genehmigung des Herausgebers in irgendeiner Form reproduziert oder unter
Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfältigt oder verbreitet werden. 
Alle Informationen und Inhalte in dieser Broschüre sind Eigentum des Bildungszentrum des
Handels e.V. . Bildnachweise: © Canva

Impressum

www.bzh-bildung.de



Kontakt
Bildungszentrum des Handels e.V.
Erich-Nörrenberg-Straße 5
58636 Iserlohn

Telefon
02371 78922-0

www.bzh-bildung.de

E-Mail
info@bzh-bildung.de


