Wie bereite ich mich auf den KBF Concours vor?

Es besteht kein allgemein gultiges Rezept, um sich auf den KBF Concours vorzubereiten. Die unterschiedlichen Disziplinen, die im Rahmen
des Zulassungswettbewerbs gepruft werden, verlangen von den Kandidierenden ein breit gefachertes Allgemeinwissen, hohe Sprach- und
Schreibkompetenzen sowie eine gefestigte Persdnlichkeit und eine solide Auftrittskompetenz. Es ist Aufgabe der Teilnehmenden, ihre
eigenen Fahigkeiten einzuschatzen und fur die Vorbereitung in die entsprechenden Facher und Kompetenzen zu investieren.

GENERELLE _
INFORMATIONEN Die EDA-Website Bewerbungsdossier
Informieren Sie sich hier u.a. Uber die Die notwendigen Bewerbungsunterlagen
/N Tatigkeiten des EDAS Ube-r a.lktuelle werden unter den jeweiligen Karriere-Seiten
. ' f der EDA-Websit fgefuhrt (Arbeit
Im Concours wird von lhnen Themen und Dossiers (inkl. Z:ierDA : Befu lee(:f:lr:rgﬁel; [r)ai roerten
erwartet, dass Sie Uber Medienmitteilungen und Publikationen) Zusammentragen der Persénlichkeitstest (online)
c sowie Uber die verschiedenen - . ) o )
grundlegende Kenntnisse der Berufsprofile und Eintrittsverfahren Bewerbungsdokumente kann einige Zeit Es handelt sich hier nicht um einen Test,
Bundesverwaltung und des EDA ' \ beanspruchen und zu spat eingereichte sondern um eine spontane
verfiigen. Folgende Quellen \\ /, Bewerbungen werden nicht bertcksichtigt. Selbsteinschatzung, welche nicht
__g 7Ol _ Der Bund kurz erklart N . T vorbereitet werden kann. Das
konn'en Ihnep bel der . Die Publikation «Der Bund kurz Samtliche einzureichenden Dokumente kénnen Sie \\\ . Personlichkeitsverfahren wird ebenfalls
Vorbereitung natzlich sein: erklart» informiert tber Politik, /\@ bereits vor der Ausschreibung der Concours A VORSELEKTION online durchgefiihrt und ist in den
Verwaltung und Justiz in der | zusammentragen. (Achtung: Gultigkeitsanforderungen : \ v ¢ kognitiven Leistungstest integriert.
. . ‘\ der Sprachdiplome und den Schweizer / - -
Schweiz. Neben staatskundlichem \_ Strafregisterauszug beachten). // =
Wissen bietet sie einen aktuellen N o~ e e mmmmem - -7 A";;"I't---t-f_-;"_-;-;ﬂ--_-h--“\
. . . . g . ur adem Internet rinden sich zanireiche N
Uberblick uber die Bundesverwaltung. Zu den RekrUtlerungSInStrumenten ' kostenlose Angebote, welche Ihnen helfen \\
in der Vorselektion gehdren nebst ] kénnen, sich mit Persénlichkeitsverfahren und |
Strateaien und Grundlaaen der : : \ Methoden der Selbstreflexion vertraut zu )
9 . .9 " - test (onli dem Bewerbungsdossier u.a. ein S\ _ machen. .
Schweizer Aussenpolitik Kognitiver Leistungstest (online) kognitiver Leistungstest, ein e e __. -
Das EDA auf Social Media Alle relevanten Publikationen sind auf Dieser Test pruft verschiedene kognitive Bereilie Akelisver E e 'nd .
Folgen Sie uns auf Linkedin. Eine der EDA-Website verdffentlicht. Fahigkeiten (z.B. numerische und r. | eV r r | : I
Ubersicht der verschiedenen Social sprachliche Intelligenz, Merkfahigkeit, zeitversetztes Videointerview.
Media Auftritte des EDA ist auf der etc.). Das in den Concours verwendete
Website unter der Rubrik «Kontakt» \ ! Online-Testverfahren kann nicht zu
verfligbar. N\ /’ Ubungszwecken eingesehen werden. &_/
-
“O - - Vorselektionsvideos (zeitversetzt)
N
Die Ihnen zur Verfligung stehende Zeit ist N Die Fragen und Aufzeichnungsmodalitaten

beschrankt und der Test verlangt héchste
l‘ Konzentration - absolvieren Sie ihn, wenn Sie

fur dieses online-Interview werden lhnen im
ausgeruht sind und in einem ungestérten Umfeld  / Vorfeld mitgeteilt. Sie haben__also genug Zeit,
arbeiten kénnen. , sich vorzubereiten. Zudem kénnen Sie lhre
------------------------- - Aufnahmen mehrmals wiederholen. Die

Videos werden von Kommissionsmitgliedern
v ¢ ©valuiert und in der letzten Phase der
«\/orselektion berdcksichtigt.
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Auf dem Internet finden sich zahlreiche N\
kostenlose Tests, welche Ihnen helfen
kénnen, sich mit kognitiven

Testverfahren vertraut zu machen. P

\
-
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Uben Sie Ihren Auftritt, zeichnen Sie diesen selber auf ™ N
(z.B. mit dem Smartphone) und holen Sie externes \
Feedback dazu ein: Wirken Sie authentisch? Sind Ihr

Video-Auftritt und Ihre Kommunikation Gberzeugend? !
\ Antworten Sie inhaltlich differenziert auf die gestellten
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Einige Stunden vor dem Gespréach erhalten >
Sie einen Bericht mit den Resultaten lhrer Y|
Online-Verfahren. Lesen Sie diesen .

aufmerksam durch und Uben Sie sich bereits /'
N im Vorfeld in der Selbstreflexion. P
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Gesprach Uber die Tests der Vorselektion
Dieses Online-Videogesprach besteht aus zwei
Teilen. Im ersten Teil wertet eine psychologische
Fachperson gemeinsam mit Ihnen die Resultate des
kognitiven Leistungstests und des
Persdnlichkeitsverfahrens aus. Im zweiten Teil stellt
ein Mitarbeiter oder eine Mitarbeiterin von Personal
EDA Fragen zu allenfalls noch offenen/unklaren
Punkten aus Inrem Bewerbungsdossier.

N

CONCOURS:
SELEKTION

Schriftliche und mundliche Sprachpriafungen
Gefordert sind B2-Niveaus in zwei Landessprachen

und Englisch. Die standardisierten online-

wenn Sie Ihrer Bewerbung keine gultigen

Sprachpridfungen mussen nur absolviert werden, &/
Sprachdiplome (nicht alter als zwei Jahre) beilegen

In der Selektionsphase kommen
weitere Karriere-spezifische
Selektionsinstrumente zur

Die MUndlichen Fremdsprachenkenntnisse werden

« Zulassungskommission gepruft.
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Indem Sie die geforderten Zertifikate bereits\\\

! vor der Bewerbung besorgen, kénnen Sie sich \|
\ in der Selektionsphase auf andere !
‘. Vorbereitungsaufgaben konzentrieren. /

\ I, in der Regel auch wahrend den Gesprachen mit der

Anwendung.
Prafung Uber Finanzkenntnisse
Die Prafung uber Finanzkenntnisse
umfasst Fragen zu Buchhaltung, W
Finanzen und Risikomanagement. ~ ’,
S #-

, Frischen Sie |hr Wissen auf zu

,' Rechnungsformeln und Grundbegriffen aus \‘

! Buchhaltung, Finanz- und Rechnungswesen, !

‘\ wenn Sie diese schon lange nicht mehr )
< verwendet haben. e
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Gesprach mit der Zulassungskommission

Nachdem Sie sich kurz der Kommmission vorgestellt haben
werden Ihnen Fragen zu Ihrem Werdegang und zu lhrer 7 . o L
Personlichkeit, aber auch zu fachlichen und anderen /; Befelten Siseler \_/'a' i el e E
Themen gestellt. Mit diesem Gesprach mochte die \ P-rufung'en VeI, fmie deren UneEmeD !
Kommission u.a. folgenden Fragen nachgehen: Wer sind \\ sie weniger vertraut sind. /
Sie? Haben Sie ein realistisches Berufs- und
Rollenverstandnis bzgl. der Konsularischen-,
Betriebsflihrungs- und Finanzaufgaben / des EDAs?
Setzen Sie sich differenziert und persénlich oder nur N
oberflachlich, abstrakt oder «auswendig gelernt» mit den
Themen und der Karriere auseinander? Was motiviert Sie s
wirklich? Konnen Sie Zusammenhange erkennen und ," Achten Sie auf ein gepflegtes \
vermitteln? Kénnen Sie Argumente mit konkreten \ Auftreten («Business Attire») /
Beispielen untermauern und Thesen Uberzeugend N <
vertreten? Kennen und respektieren Sie |lhre Grenzen?

Kénnen Sie auch unter Stress uberzeugend auftreten und

kommunizieren? Wie gut beherrschen Sie eine zweite

Landessprache und Englisch? Etc.
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Rollenspiel

Bei dem Rollenspiel werden typische Situationen aus dem
Berufsalltag simuliert und nachgespielt. Es kann sich
dabei beispielsweise um ein Mitarbeitergesprach, ein
Konfliktgesprach oder ein Kundengesprach handeln. Ihr
Verhalten und Ihre Kommunikation wird beobachtet und

\ I,
«~ bewertet.
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Setzten Sie sich im Vorfeld \
] selbstkritisch mit Inrem FUhrungs-

\
\. und Konfliktverhalten auseinander.
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Haben Sie ein realistisches

|
|
Berufs- und I
Rollenverstandnis bzgl. der :
Konsularischen-, :
|
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|
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Betriebsfuhrungs- und
finanzaufgaben / des EDAs?



VORBEREITUNG FUR DEN KBF CONCOURS

FUr konsularische Dienstleistungen ist die Schweizer Vertretung vor Ort die erste Ansprechpartnerin fur Auslandschweizerinnen und -schweizer.
Das EDA bietet auf seinen Webseiten detaillierte Informationen zum gesamten Dienstleistungsangebot. Wir empfehlen den Kandidierenden, sich
Uber die Tatigkeiten des EDAs zu informieren. Diese Tabelle gibt Ihnen eine unverbindliche und nicht abschliessende Ubersicht.

Fachbereiche

Themen

Zusatzliche Hinweise

Auslandschweizergesetz

Das Auslandschweizergesetz regelt die Rechte und Pflichten von
Schweizer Staatsangehaorigen, die im Ausland leben oder ins
Ausland reisen.

Bundesgesetz uber Schweizer Personen und

Institutionen im Ausland

Auslandschweizerverordnung

Verordnung Uber Schweizer Personen und Institutionen im Ausland

Verordnung

Konsularische Dienstleistungen

Uberblick zu den vielseitigen konsularischen Dienstleistungen fur
Schweizerinnen und Schweizer im Ausland.

Konsularische Dienstleistungen

Konsularischer Schutz

Hilfe bei Notlagen im Ausland

Hilfe im Ausland

Auslandschweizerstatistik

Die Statistiken geben Auskunft zu den beliebtesten
Auswanderungsdestinationen und grossten
Auslandschweizerkolonien.

Auslandschweizerstatistik

Auslandschweizer-Organisation
(ASO)

Die ASO gibt die Schweizer Revue heraus, eine
Informationszeitschrift fur die Auslandschweizergemeinschaft.

Schweizer Revue



https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2015/653/de
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2015/653/de
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2015/654/de
https://www.eda.admin.ch/eda/de/home/leben-im-ausland/schweizerinnen-und-schweizer-im-ausland/die-fuenfte-schweiz/konsularische-dienstleistungen.html
https://www.eda.admin.ch/eda/de/home/vertretungen-und-reisehinweise/laenderunabhaengigereiseinformationen/hilfe-im-ausland.html
https://www.eda.admin.ch/eda/de/home/vertretungen-und-reisehinweise/laenderunabhaengigereiseinformationen/hilfe-im-ausland.html
https://www.eda.admin.ch/eda/de/home/leben-im-ausland/schweizerinnen-und-schweizer-im-ausland/die-fuenfte-schweiz/statistiken.html
https://www.swisscommunity.org/de/news-medien/schweizer-revue/ausgaben

