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Personalauswahl – Von der Prüfung der Vakanz bis zur Einstellung neuer Mitarbeiter/innen
Personalauswahl ist ein Entscheidungsprozess, mit dem Ziel, die Person zu ermitteln, die die zukünftigen Aufgaben einer ausgeschriebenen Stelle am besten erfüllt. Personalauswahl beginnt mit der Wahrnehmung einer vakanten Stelle (z.B. Karenzierung, Pensionierung, …)  und endet mit der Einschulung neuer Mitarbeiter/innen.
1. Wahrnehmung und Prüfung einer vakanten Stelle
Nachdem eine Vakanz an einer bestimmten Stelle festgestellt wurde, sollte man vor der Beantragung auf Personalbesetzung noch einmal innehalten und sich folgende Fragen stellen:
· Welche strategische Bedeutung hat die Stelle für die Organisationseinheit/für das Projekt?

· Werden die Aufgaben an dieser Stelle zweckmäßig bearbeitet?

· Sind die personellen Rahmenbedingungen sinnvoll?

· Will ich die Stelle gleich besetzen?

· Will ich die Stelle verschieben?

· Will ich die Stelle überhaupt nicht besetzen?

· Gibt es (zukünftig) neue Anforderungen?
Eine Stellenvakanz muss nicht immer zu einem Antrag auf Besetzung führen. Vielleicht erweist es sich für die strategische Ausrichtung Ihrer Organisationseinheit günstiger eine andere Stelle nachzubesetzen, die Stelle erst später zu besetzen, …
2. Vom Anforderungsprofil zur Stellenausschreibung

Bevor Sie eine Stellenausschreibung verfassen können, müssen Sie wissen,  
1. Welche Aufgaben sind mit der Stelle verbunden (=Arbeitsplatzanalyse)?

2. Welche Kompetenzen und Qualifikationen sind für die optimale Erfüllung der Aufgaben notwendig (=Anforderungs- bzw. Kompetenzprofil)?
3. Welche der angeführten Kompetenzen und Qualifikationen sind „Aufnahmeerfordernis“, welche sind „erwünscht“ bzw. „von Vorteil“ (Gewichtung)?

2.1. Die Arbeitsplatzanalyse: Was sind die Aufgaben?
Die zentralen Fragen der Arbeitsplatzanalyse lauten:
„Welche konkreten Aufgaben sind mit der Stelle verbunden? 
Welche konkreten Aufgaben müssen erfüllt werden?“
Entweder sind die Aufgaben einer Position schon in einer Arbeitsplatzbeschreibung zusammengefasst und können in ein Anforderungs- bzw. Kompetenzprofil übergeführt werden, oder, sollte diese nicht vorliegen, werden die Aufgaben in einer Arbeitsplatzanalyse erhoben.
Durch die Beantwortung der Fragen
· Wer?

· Macht was?

· Mit wem?

· Zu welchem Zweck?

· Mit welcher Verantwortung/Rolle?
erhält man Informationen über die Aufgaben des Arbeitsplatzes sowie die hierarchische Eingliederung mit den Zuständigkeiten und Verantwortungen.
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Das Anforderungs- bzw. Kompetenzprofil: Welche Kompetenzen/Qualifikationen sind notwendig, um die Aufgaben zu erfüllen? 
Nachdem Sie die Aufgaben der Stelle ermittelt haben, müssen Sie diese in ein Anforderungs- und Kompetenzprofil überführen, das heißt, Sie überlegen sich zu den angeführten Aufgaben die sie in Punkt 2.1. gesammelt haben, welche Kompetenzen und Qualifikationen man braucht, um diese Aufgaben erfüllen zu können. Das Anforderungs- oder Kompetenzprofil nimmt eine zentrale Stellung im Verlauf der Personalauswahl ein, denn, wenn ich nicht weiß, wen ich suche, kann ich diese Person auch nicht finden. Ein genaues Anforderungsprofil minimiert auch die Bewerbungen von Personen, die nicht zum Stellenprofil passen.
Zur Definition der Anforderungen können auch folgenden Grundfragen hilfreich sein: 
Welche Qualifikationen/Kompetenzen muss der/die Stelleninhaber/in mitbringen, um die Aufgaben bestmöglich zu erfüllen?

„Wodurch unterscheidet sich die erfolgreichere Stelleninhaberin/der erfolgreichere Stelleninhaber von der/dem weniger erfolgreichen?“
Neben den Grunderfordernissen, ohne die der Arbeitsauftrag gar nicht zu erfüllen ist, kommt es vor allem auch auf die Unterscheidungsmerkmale an, um die „richtige“ Bewerberin oder den „richtigen“ Bewerber auszuwählen. Als Orientierung kann auch folgende Unterteilung hilfreich sein:
· Fachliche Kompetenzen:  Universitätsabschluss, Studienrichtung, Doktorat, Berufserfahrung, Zusatzqualifikationen, Sprachkenntnisse, IT - Kenntnisse, Führerschein, …

· Sozialkompetenzen: Teamfähigkeit, Konfliktfähigkeit, Verhandlungsgeschick, …

· Persönliche Kompetenzen: Belastbarkeit, Zuverlässigkeit, Selbständigkeit, …

· Methodenkompetenzen: Präsentation, Moderation, Projektmanagement, …
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Wichtig: Legen Sie auch fest, wie gut die geforderten Kompetenzen bzw. Fähigkeiten sein müssen (z.B.: sehr gute MS Office Kenntnisse, verhandlungssicheres Englisch, mehrjährige Führungserfahrung, …)
2.2. Gewichtung: Welche Kompetenzen/Qualifikationen sind „sehr wichtig“, „wichtig“ oder „von Vorteil“?
Im nächsten Schritt werden die einzelnen Anforderungen gewichtet nach 
· „Sehr wichtig“ = Kategorie „Aufnahmeerfordernis“ im Ausschreibungsformular
· „Wichtig/von Vorteil“ = Kategorie „Weitere erwünschte Qualifikationen“ im Ausschreibungsformular
(Das Ausschreibungsformular finden Sie im Anhang und im Internet unter: 

http://www.boku.ac.at/personal_allg.html  oder  http://www.boku.ac.at/personal_wiss.html)

Diese Gewichtung ist einerseits für die Formulierung der Stellenausschreibung wichtig,  andererseits ist sie auch für die spätere Beurteilung der Bewerbungsunterlagen von großem Vorteil, da sie miteinander verglichen, und vor demselben Anforderungshintergrund beurteilt werden können. 

Weitere Leitfragen die bei der Gewichtung hilfreich sein können, sind:

· Wie notwendig ist die Kompetenz/Qualifikation um im Arbeitsgebiet erfolgreich zu sein?

· Wie schwierig wird die Bewältigung der Aufgaben, wenn die Stelleninhaberin/der Stelleninhaber über eine bestimmte Kompetenz/Qualifikation nicht verfügt?

· Welche Kompetenzen/Qualifikationen sind leicht erlernbar? Welche nicht?

(Was leicht erlernbar ist, muss nicht unbedingt als Kompetenz/Qualifikation bei der Stellenbesetzung bereits vorhanden sein.)

3. Die Stellenausschreibung
Auf Basis der Arbeitsplatzanalyse und des Anforderungsprofils können Sie nun die Stellenausschreibung formulieren. Das Ausschreibungsformular finden Sie im Anhang und im Internet unter:
http://www.boku.ac.at/personal_allg.html  oder  http://www.boku.ac.at/personal_wiss.html
Neben den Angaben zum Beschäftigungsausmaß, dem erwünschten Dienstantritt, der Bewerbungsfrist, … bilden die folgenden drei Punkte das Herzstück der Stellenausschreibung:
· Aufgaben: „Welche konkreten Aufgaben sind mit der Stelle verbunden? Welche konkreten Aufgaben müssen erfüllt werden?“ Siehe Arbeitsplatzanalyse Seite 4
· Aufnahmeerfordernis: „Welche Qualifikationen/Kompetenzen muss die/der Stelleninhaber/in besitzen, um die Aufgaben bestmöglich zu erfüllen?
· Weitere erwünschte Qualifikationen: Welche weiteren Qualifikationen/Kompetenzen sind erwünscht/von Vorteil?
Siehe Anforderungs- bzw. Kompetenzprofil Seite 4-5
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Beispiele für Stellenausschreibungen der BOKU finden Sie im Anhang und im Internet unter:
http://www.boku.ac.at/personalauswahl.html
3.1. Fach- bzw. Personalabteilung: Wer schreibt wo aus?
Überlegen Sie sich, mit welchen Medien Sie potentielle Bewerber/innen am besten ansprechen können. Prinzipiell gilt für die Ausschreibung folgendes:

Ausschreibung durch die Personalabteilung:

· Standardisiert: Homepage BOKU - Interne Jobbörse, Mitteilungsblatt (verpflichtend), Alumni Dachverband, AMS 

· Auf Wunsch (kostenpflichtig, unter Angabe der Kostenstelle der Fachabteilung): Tageszeitungen: Der Standard, die Presse, Kurier, Die Zeit, Wiener Zeitung 
Eine zusätzliche Ausschreibung durch die Fachabteilung kann in Fachzeitschriften und Internetportalen erfolgen. Links:

· http://ec.europa.eu/eracareers/index_en.cfm (kostenlos)

· www.naturejobs.com (teilweise kostenlos)
· www.life-science.at/career (kostenlos)
· www.brainpower-austria.at (kostenlos)

· www.new-prof.de (kostenpflichtig)
· www.academics.de bzw. www.academics.com (kostenpflichtig)
3.2. Gendergerechte Sprache in der Stellenausschreibung
Stellenausschreibungen müssen gendergerecht formuliert werden, dass heißt, Frauen und Männer sollen sich bei entsprechender Qualifikation gleichermaßen angesprochen fühlen. Wichtig ist, dass der gesamte Text gendergerecht formuliert wird,  nicht nur die Funktion.
Verschiedene Möglichkeiten der geschlechtergerechten Formulierung von Stellenausschreibungen:
Doppelnennung 

Mitarbeiterin oder Mitarbeiter, oder, Mitarbeiterin/Mitarbeiter

Technikerin oder Techniker, oder, Technikerin/Techniker

· Weibliche Form zuerst anführen!

Kurzformen

Sachbearbeiter/in oder SachbearbeiterIn

Doktorand/in oder DoktorandIn

· Überprüfung durch die Weglassprobe: Bei Verwendung von Schrägstrich oder Binnen-I ist darauf zu achten, dass sich auch beim Weglassen des Schrägstrichs oder der Endung „In“ oder „Innen“ ein korrektes Wort ergibt.

· Für die Schrägstrichvariante gilt: Pro Wort nicht mehr als ein Schrägstrich
· In einem Text nicht abwechselnd Schrägstrich oder Binnen-I verwenden, sondern bei der anfänglich gewählten Form bleiben.
Geschlechtsneutrale Formulierungen

Es gibt Wörter, die entweder in der Einzahl oder Mehrzahl, oder in beiden Formen neutral sind und sich damit gut für eine geschlechtsneutrale Ausschreibung eignen. 
Beispiele: Person, Mitglied, …
Weiter alles Zusammensetzungen mit: „-kraft, -hilfe, -person“: Lehrkraft, Lehrperson, Fachkraft, …
Um Frauen zu motivieren, sich an der BOKU zu bewerben, werden alle Stellenausschreibungen mit folgendem Satz versehen:

„Die BOKU strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen.“
4. Analyse der Bewerbungsunterlagen
 

Bewerbungsunterlagen sind in den meisten Fällen der erste Kontakt zwischen Bewerber/innen und Dienstgeber/in. Aus den Bewerbungsunterlagen erhält man grundlegende Informationen, die über die Personen Auskunft geben und eine Vorauswahl ermöglichen:
1. Die Unterlagen geben Aufschluss darüber ob die Bewerberin/der Bewerber die Mindestanforderungen erfüllt oder nicht.
2. Aus dem Bewerbungsschreiben soll klar hervorgehen, aus welchen Gründen sich die Person beworben hat.

3. Der Lebenslauf gibt Aufschluss über Ausbildung und Berufserfahrung der Bewerber/innen (erworbene Kenntnisse und Fähigkeiten und mögliche Schwerpunkte).
4. Aus den Unterlagen ergeben sich mögliche Fragen die noch offen sind, und im Bewerbungsgespräch beantwortet werden können.

Die Bewerbung soll Sie als Arbeitgeber/in von den Qualitäten der Bewerberin/des Bewerbers überzeugen. Das heißt, dass die Bewerberin/der Bewerber den erforderlichen fachlichen und persönlichen Anforderungen entspricht, und die Bewerbung auch eine entsprechende äußere Form aufweist.

Auswertung von Bewerbungsunterlagen

	Formale Aspekte

Ist die Bewerbung ordentlich und übersichtlich angelegt?

Ist sie fehlerfrei und vollständig?

Sind Art und Umfang der Bewerbung der zu besetzenden Position angemessen?

Lichtbild?

	Anschreiben und Lebenslauf

Sind Anschreiben und ausführlicher oder tabellarischer Lebenslauf enthalten?

	Erforderliche Ausbildung

Zeugnisse

Praktikumsnachweise

Sonstige Bescheinigungen

Auslandsaufenthalt

	Erforderliche Spezialkenntnisse

Sprachen

EDV-Kenntnisse

Sonstige Zusatzausbildungen, Lehrgänge, …

	Übereinstimmung Lebenslauf/Belege

Lückenlosigkeit

	Plausibilität des Stellenwechsels

Abfolge der Positionen

Nachvollziehbarkeit der Arbeitgeberwechsel

	Schulnoten

Benotung in relevanten Fächern (z.B. Lehrlinge)

	Studienleistungen

Qualität und Thema der Diplomarbeit

	Arbeitszeugnisse und Referenzen
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4.1 Exkurs - Arbeitszeugnisse 
Wie schon angeführt, sind Arbeitszeugnisse mit Vorsicht zu „genießen“. Hier ein kleiner Exkurs zur „Zeugnissprache“, um diese richtig interpretieren zu können.
· Die Bewertung „sehr gut“ verbirgt sich hinter Formulierungen wie „stets zu unserer vollsten Zufriedenheit“, „jederzeit sehr“, „stets äußerst“, ….

· „Gut“ = Formulierungen wie „jederzeit“, „sehr“, „in jeder Hinsicht“, …

· „Befriedigend“ = es wird auf Zusätze verzichtet. In der Gesamtbewertung wir dann ein „stets zufrieden“ angeführt.

· „Ausreichend“ = wird in der Gesamtbewertung durch „zufrieden“ gekennzeichnet.

· „Mangelhaft“ = Formulierungen wie „teilweise“, „im Großen und Ganzen“, „war bemüht“, … 
Zur Vorauswahl der Bewerber/innen kann das folgende Formblatt herangezogen werden, das auch direkt im Bewerbungsgespräch als Notizbogen eingesetzt werden kann. 
	Bewerber/in
	Name 1
	Name 2
	Name 3

	Aufnahmeerfordernis

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Weitere erwünschte Qualifikationen

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Aufgaben

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Anmerkungen, Sonstiges:
	
	
	


Praxisbeispiel

Stellenbezeichnung: Institutssekretär/in
Ausschreibungstext: 

Aufnahmeerfordernis: Kaufmännische Ausbildung (Lehre, Fachschule oder gleichwertiges); Erfahrung im Sekretariat,  Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift; Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office); Freude am selbständigen Arbeiten; Sehr gute Organisationsfähigkeit; Serviceorientierung;

Weitere erwünschte Qualifikationen: SAP-Kenntnisse;
Aufgaben: Allgemeine Sekretariatsagenden (Post, E-Mail-Aussendungen, Ablage, Telefonbetreuung, Protokollführung bei Sitzungen, …); Administrative Betreuung des Studien-, Lehr-, und Forschungsbetriebes sowie die Administration von Veranstaltungen; Betreuung der Studierenden;
	Bewerber/in
	Name 1
	Name 2
	Name 3

	Aufnahmeerfordernis

	Kaufmännische Ausbildung (Lehre, Fachschule oder gleichwertiges)
	Lehre zur Einzelhandelskauffrau mit Abschluss
	HAS mit Abschluss
	Lehre zum Einzelhandelskaufmann ohne Abschluss

	Erfahrung im Sekretariat (Post, E-Mail-Aussendungen, Ablage, Telefonbetreuung, Protokollführung bei Sitzungen)
	Ja (10 Jahre Berufserfahrung in der Privatwirtschaft)
	Nein (Schulabschluss im Juni 2008, seitdem auf Arbeitssuche)
	Ja (3 Jahre Berufserfahrung an der Fachhochschule …)

	Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
	Grundkenntnisse
	Ja
	Ja

	Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office)
	Ja
	Ja
	Ja (aber keine Excel-Kenntnisse)

	Freude am selbständigen Arbeiten
	Alleinige Organisation des Büros in der letzten Anstellung (4 Jahre)
	Leitung einer Jugendgruppe
	? (Fragen/Situationen für das Gespräch formulieren)

	Sehr gute Organisationsfähigkeit
	Administrative Unterstützung von 15 Kolleg/innen in der letzten Anstellung (4 Jahre)
	? (Fragen/Situationen für das Gespräch formulieren)
	? (Fragen/Situationen für das Gespräch formulieren)

	Serviceorientierung
	Zuständig für Reklamationen und Kundenbeschwerden
	? (Fragen/Situationen für das Gespräch formulieren)
	Betreuung der StudentInnen

	Weitere erwünschte Qualifikationen

	SAP-Kenntnisse
	Ja
	Ja
	Nein

	Aufgaben

	Allgemeine Sekretariatsagenden (Post, E-Mail-Aussendungen, Ablage, Telefonbetreuung, Protokollführung bei Sitzungen, …)
	Ja
	Nein
	Ja

	Administrative Betreuung des Studien-, Lehr-, und Forschungsbetriebes
	Nein
	Ja
	Ja

	Administration  von Veranstaltungen
	Ja (Organisation von Firmenfeiern und Administration von Schulungen)
	Nein
	Nein

	Betreuung der Studierenden
	Nein
	Nein
	Ja

	Anmerkungen, Sonstiges:
	Zusatzqualifikation im  Bereich Projektmanagement
	-
	-


5. Das Bewerbungsgespräch

Ein Bewerbungsgespräch ist eine Gesprächssituation zwischen zwei oder mehreren Personen die Gelegenheit zum Austausch bewerbungsrelevanter person-, arbeits- und organisationsbezogener Informationen bietet und damit als Grundlage für Auswahlentscheidungen seitens der Organisation und der Bewerber/innen dient.
5.1. Ein optimales Gesprächsergebnis benötigt eine gute Vorbereitung

· Erstellen Sie einen Gesprächsleitfaden auf Basis des Anforderungsprofils und der Bewerbungsunterlagen. Damit vermeiden Sie die Gefahr, dass es nur eine unverbindliche Plauderei wird. Ihr Ziel ist es aber, die Bewerberin/den Bewerber möglichst gut kennen zu lernen und eine Vielzahl an Informationen zu gewinnen:

-Was ist das Charakteristische an der zu besetzenden Stelle?


-Welche Anforderungen stellt sie an die neue Mitarbeiterin/den neuen Mitarbeiter?

-Wie muss die Bewerberin/der Bewerber beschaffen sein, damit sie/er die Funktion   erfolgreich ausfüllen kann?

Denken Sie nicht nur an aktuelle, sondern auch an absehbare zukünftige Anforderungen. Verdeutlichen Sie sich, was unter jeder relevanten Anforderung konkret zu verstehen ist und woran Sie beobachten können, ob eine Bewerberin/ein Bewerber die Anforderung erfüllt.

· Überlegen Sie danach konkrete kritische Arbeitssituationen, die während der Arbeit auftreten werden/können, und anhand derer Sie erfolgreiche von weniger erfolgreichen Personen unterscheiden können. Im Vorstellungsgespräch können Sie das Szenario dann plastisch beschreiben. Fragen Sie die Bewerberin/den Bewerber, wie sie/er in so einer Situation reagieren würde. Beispiele für kritische Arbeitssituationen finden Sie ab Seite 21 (Situative und verhaltensorientierte Fragen).
· Klären Sie auch vorab, wer am Gespräch teilnimmt
. Ideal für ein Vorstellungsgespräch sind zwei Interviewer/innen. Sie als Vorgesetzte/r, und eine Vertreterin/ein Vertreter aus der Abteilung/Projektgruppe. Blinde Flecken und Vorurteile können so minimiert werden. Bei zahlreichen Bewerbungen können Erstgespräche auch alleine geführt werden, und erst zur zweiten Gesprächsrunde werden andere Interviewer/innen eingeladen. 
· Sie sollten während des Gesprächs ungestört sein und vorab die wichtigsten Dinge bereitlegen: mehrere Kugelschreiber und Papier, Ausschreibungstext, Anforderungsprofil, Lebenslauf der Bewerberin/des Bewerbers, Auswertungsformular, …

· Was sonst noch von Nutzen sein könnte: Informationen über die zu vergebende Stelle, Organigramm, Ihre Visitenkarte, relevante Berichte, …

· Der Frauenförderungsplan der BOKU sieht vor, alle Bewerberinnen zu einem Gespräch einzuladen, die die gesetzlichen Ernennungs-voraussetzungen oder die Aufnahmeerfordernisse erfüllen und den Anforderungen des Ausschreibungstextes entsprechen. 
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Ein Bewerbungsgespräch kann in folgende unterschiedliche Phasen eingeteilt werden:
· Begrüßung und „Warming-up-Phase
· Zusammenfassender Überblick über das Gespräch
· Fragen zur Bewerbungsmotivation und Besprechung des Lebenslaufs
· Überleitung zur Schlussphase

· Informationen vermitteln und Fragen beantworten

· Abschluss des Gesprächs
5.2. Begrüßung, Einstimmung, und Übersicht über das Gespräch

Die Warming-up-Phase soll dazu dienen, die Bewerberin/den Bewerber in einen gewissen Redefluss zu bringen. Es ist eine kurze informelle Unterhaltung, mit dem Ziel, eine angenehme und offene Atmosphäre zu erzeugen.

· Stellen Sie sich vor, und erklären Sie der Bewerberin/dem Bewerber in einigen Sätzen welche Position und Funktion Sie haben. Wenn mehrere Personen das Gespräch führen, dann sollten sich auch Ihre Kolleginnen und Kollegen kurz vorstellen.

· Danken Sie der Bewerberin/dem Bewerber für ihr/sein Kommen. 

· Mögliche Fragen zur Auflockerung: „Wie haben Sie von der Stelle erfahren?“,

„Wie sind Sie denn angereist?“, …

Diese Fragen dienen lediglich der Auflockerung. Vermeiden Sie jedes Urteil über die Person.
· Geben Sie ein kurze Information über die BOKU (Anzahl der Student/innen und Mitarbeiter/innen, Schwerpunkte der Universität, Standorte, …)

Vor dem Gesprächsbeginn sollte ein kurzer Überblick über den Gesprächsverlauf gegeben werden:

„Bevor wir beginnen, erzähle ich Ihnen kurz, wie ich das Gespräch geplant habe. Zu Beginn möchte ich mit Ihnen über Ihre Motivation, sich bei uns zu bewerben, sowie über Ihren Lebenslauf sprechen. Danach möchte ich mich mit Ihnen über Ihre Ausbildung und Ihre Berufserfahrung unterhalten. Anschließend informiere ich Sie über unser/e Department/Institut/Serviceeinrichtung, den Arbeitsplatz bzw. die zu besetzende Stelle sowie die Arbeitsbedingungen. Zum Abschluss können wir dann noch offene Fragen besprechen.“
5.3. Fragen zur Bewerbungsmotivation

Ziel: Motivation für die Stellenbewerbung erfahren.
· „Warum haben Sie sich bei uns beworben?“
·  „Was spricht Sie an dieser Position an?“

· „Was interessiert Sie an dieser Stelle/Aufgabe/Position?“
· „Was interessiert Sie an der Universität/dem Department/dem Institut/der Serviceeinrichtung?“

5.4. Besprechung des Lebenslaufs

Die Bewerberin/der Bewerber spricht über ihren/seinen beruflichen Hintergrund. Ihr/sein Verhalten wird im Hinblick auf das Anforderungsprofil eingestuft (Passung). 

Beruf 
· „Ich schlage vor, dass wir mit Ihrer Berufserfahrung beginnen. Ich würde gerne Näheres über Ihre früheren Positionen erfahren – welche Aufgaben und Befugnisse hatten Sie?“

· „Erzählen Sie etwas über sich selbst. Stellen Sie sich kurz vor.“

· „Erzählen Sie mir Wichtiges über Ihren Werdegang.“

· „Was hat Ihnen an Ihrer letzten Stelle besonders gut gefallen/nicht gefallen?“
· „Was fanden Sie an Ihrer letzten Stelle besonders frustrierend oder unbefriedigend, und wie sind Sie damit umgegangen?“
· „Warum haben Sie Ihre Stelle so oft gewechselt?“
· „Was war genau Ihr letzter Aufgabenbereich bei Ihrer letzten Firma?
· „Wo lagen die Schwerpunkte Ihres letzten (vorletzten) Verantwortungsbereiches?“
· „Beschreiben Sie mir bitte einige typische Tätigkeiten, die Sie im Verlauf eines Arbeitstages/einer Arbeitswoche ausführten?“
· „Was tun Sie fachlich besonders gern/besonders ungern?“

· „Was ist Ihnen an Ihrem Arbeitsplatz besonders wichtig“?

· „Wie sehen Sie Ihre berufliche Zukunft? Was wollen Sie erreichen?“

· „Was sind Ihre beruflichen Ziele? Wo sehen Sie sich in 3/5/10 Jahren?“

Aus- und Weiterbildung
 „Sie haben mir viele interessante Dinge über Ihre berufliche Laufbahn erzählt. Jetzt wollen wir uns über Ihre Ausbildung/Ihre Fort- und Weiterbildungen unterhalten (Schulzeit, Studium, Berufsausbildung und Fortbildungen, …).“

· Lehrlinge: Genauere Ausführungen siehe „Fragenkatalog für die Lehrlingsauswahl“ im Anhang und im Internet unter: http://www.boku.ac.at/personalauswahl.html 
· Welche berufsbezogenen Fort- und Weiterbildungen/Seminare haben Sie besucht?

· „Warum haben Sie sich - zur Lehre zur/zum … / für die z.B. HTL für Elektrotechnik/ für das Studium XY entschieden? Was waren Ihre Beweggründe? Wie sind Sie zu dieser Entscheidung gekommen?“

·  „Was waren Ihre Lieblinsfächer in der (Berufs-)Schule, und warum? Was hat Sie daran besonders interessiert?“

· „Was waren Ihre Studienschwerpunkte/Was war Ihr Studienschwerpunkt? Warum haben Sie diese/n Studienschwerpunkt/e gewählt?“
·  „Wo und wie lange haben Sie studiert?“
· „Was haben Sie neben Ihrem Studium gemacht?“

·  „Erzählen Sie mir etwas über Ihre Diplomarbeit? Was war das Thema? Zu welchen Ergebnissen sind Sie gekommen? Welche Implikationen für die Praxis lassen sich aus Ihren Ergebnissen ableiten?“

· „Haben Sie Praktika absolviert?“ Wo haben Sie Ihre Praktika absolviert? Was waren Ihre Aufgaben?“

· „Wie sind Sie beim Verfassen Ihrer Abschlussarbeit/Diplomarbeit/Dissertation vorgegangen?“

Fragen, die speziell die zukünftige Tätigkeit betreffen

Dieser Fragenkomplex sollte von der Führungskraft anhand der Stellenausschreibung und des Anforderungsprofils bei jeder Ausschreibung neu formuliert werden. In diesen Bereich fallen auch die kritischen Arbeitssituationen. Anregungen zur Frageformulierungen finden Sie auf den Seiten 21-22.
5.5. Persönlichkeit und Selbsteinschätzung

·  „Was sind Ihrer Einschätzung nach Ihre Stärken?“

· „Welche Eigenschaften und Fähigkeiten machen Sie Ihrer Ansicht nach für eine Dienststelle besonders wertvoll?“
· „Welche Eigenschaften und Fähigkeiten machen Sie Ihrer Ansicht nach für eine Karriere als Wissenschafter/in besonders geeignet?“

· „Wie würden Sie sich charakterisieren?“
· „Wie würde Sie Ihre Freunde/Ihre derzeitige Führungskraft beschreiben?“
· „Wo sehen Sie ihre Lernfelder?“
· „In welcher Hinsicht möchten Sie sich noch verbessern oder weiterentwickeln? An welchen Punkten möchten Sie noch weiterarbeiten?“

· „Welche persönlichen Eigenschaften möchten Sie noch weiterentwickeln?“

· „Was ist Ihrer Meinung nach  am wichtigsten für eine gute Zusammenarbeit?“

· „Was machen Sie, wenn Ihre Beiträge in einer Besprechung nicht wahrgenommen werden?“

· „Wie reagieren Sie, wenn Sie Kritik erhalten?“

· „Was halten Sie für einen „guten Umgang mit Konflikten“?“

· „Wie würden Sie Ihre neue Tätigkeit beginnen? Was wären Ihre ersten Schritte?“

· „Wie würden Sie gute Teamarbeit beschreiben?“

· „Was ist Ihnen wichtig in Ihrem nächsten Job?“ (Z.B: Sicherheit, Karriere, gutes Arbeitsklima, …)

5.6. Überleitung zur Schlussphase

Sie signalisieren dem/der Bewerber/in das Ende der Gesprächsphase, in der Sie sich von ihm/ihr Informationen beschafft haben. Somit kann er/sie sich darauf einstellen, dass eine neue Phase beginnt. Die Frage „Gibt es noch irgend etwas, was Sie mir gerne erzählen möchten?“ sorgt dafür, dass Ihnen keine zusätzlichen Informationen entgehen, die der/die Bewerber/in Ihnen vielleicht noch geben möchte.

„ Es hat  Spass gemacht, mich mit Ihnen zu unterhalten. Ich habe einen sehr guten Überblick  über Ihre Ausbildung und/oder Ihre berufliche Laufbahn gewonnen. Ehe ich Sie nun über unsere Dienststelle und die Stellung informiere, die wir zu vergeben haben – gibt es noch irgendetwas, das Sie mir gerne erzählen möchten? Haben Sie noch irgendwelche speziellen Fragen, die ich beantworten sollte, ehe wir uns über die Dienststelle und den Arbeitsplatz unterhalten?“
5.7. Informationen vermitteln, Fragen beantworten und Gespräch abschließen

Diese Phase des Gesprächs dient dazu, möglichen späteren Missverständnissen vorzubeugen. Informieren Sie die Bewerberin/den Bewerber über:

· Die Dienststelle

· Die Funktionen, Tätigkeiten, Arbeitsumfeld

· Ev. allgemeine Arbeitsbedingungen (Arbeitszeit, Urlaub, …)

· Ev. Höhe des Gehalts

· …
Wie ausführlich Ihre Informationen sind und wie Sie diese präsentieren, hängt von Ihrem Interesse an der Bewerberin/dem Bewerber ab. Geben Sie Informationen darüber, wann und auf welchem Weg (z.B. brieflich oder telefonisch) sie/er ihre Entscheidung erfahren wird, und wie der weitere Auswahlprozess verläuft (z.B. 2. Gesprächsrunde). Vielleicht wird es einige Wochen dauern, bis die/der Bewerber/in von Ihnen hört. Wenn Sie ihr/ihm das nicht sagen, erwecken Sie den Eindruck, an der/dem Bewerber/in nicht interessiert zu sein, was sie/ihn möglicherweise veranlasst, sich nach einer anderen Arbeitsstelle umzusehen. Das Gespräch können Sie dann z.B. mit folgenden Fragen abschließen:
· „Haben Sie noch Fragen über unsere Dienststelle, oder irgendetwas anderes?“
· „Inwieweit sind Sie jetzt noch an der Dienststelle interessiert?“
Manchmal fühlt der/die Bewerber/in sich durch diese Frage ermuntert, Zweifel oder Vorbehalte zu äußern, die er/sie im Hinblick auf die Stelle vielleicht noch hat. Diese Zweifel lassen sich dann vielleicht aus dem Weg räumen. Es ist sehr wichtig, alle noch offenen Fragen und Probleme zu klären – vor allem, wenn Sie Interesse an dem/der Bewerber/in haben.

· „Nun will ich Ihnen erklären, wie es weitergeht. …“
· Abschluss des Gesprächs: „ Ich danke Ihnen, dass Sie gekommen sind …“

Signalisieren Sie dem/der Bewerber/in, dass das Gespräch nun zu Ende ist, indem Sie aufstehen und ihm/ihr die Hand geben.
5.8. Verhaltensorientierte und situative Fragen im Vorstellungsgespräch
Verhaltensorientierte Fragen und situative Fragen betreffen einerseits tatsächliches Verhalten in einer erlebten Situation und andererseits fiktives Verhalten in einer konstruierten Situation. Es wird immer nach einer Situation gefragt, bzw. eine Situation vorgestellt, die einen direkten Bezug zum Aufgabenbereich hat. Der Fokus liegt auf Merkmalen, von denen man weiß, dass sie zwischen guter und schlechter Leistung differenzieren (=kritische Arbeitssituation). 
Warum sollten Sie verhaltensorientierte bzw. situative Fragen in Ihr Vorstellungsgespräch einbauen? Dazu folgendes Beispiel: Sie können nicht wirklich beurteilen, ob jemand teamfähig ist. Sie haben jedoch eine Vorstellung davon, wie sich eine Mitarbeiterin/ein Mitarbeiter, die/den Sie als teamfähig ansehen, in bestimmten Arbeitssituationen verhält. Wenn sich die Befragte/der Befragte in vergleichbaren Situationen auch so verhält, liegt es nahe, dass sie/er über das verfügt, was Sie als Teamfähigkeit definiert haben.
Verhaltensorientierte Fragen:

·  „Beschreiben Sie eine Konfliktsituation in Ihrer letzten Arbeitsgruppe. Worin bestand der Konflikt? Welche Rollen haben Sie eingenommen? Was war das Ergebnis?“

· Beschreiben Sie eine Situation, in der Sie eigeninitiativ eine Herausforderung erkannt und aktiv zu deren Bewältigung beigetragen haben. Wie sind Sie vorgegangen? Worin bestand das sichtbare Ergebnis?
· „Erzählen Sie mir von einem Problem, dass in Ihrer Arbeit aufgetreten ist, und wie Sie dieses Problem gelöst haben.“

·  „Erzählen Sie mir von einer schwierigen Aufgabe die Sie zu erledigen hatten, und wie Sie diese Aufgabe bewältigt haben.“

· „Erzählen Sie mir von einer Leistung auf die Sie besonders stolz sind. Wie haben Sie diese Leistung erreicht?“

· „Gibt es eine Situation, in der  Sie eine Kollegin/einen Kollegen unterstützt haben, ein Problem zu lösen? Wie haben Sie erkannt, dass er oder Sie Hilfe braucht? Wie sind Sie vorgegangen, wie hat er oder sie darauf reagiert?“ 
· „Welche Erfahrungen haben Sie mit Projektarbeit gemacht? Nennen Sie bitte ein konkretes Beispiel. Sind dabei auch mal Probleme aufgetreten? Was haben Sie getan um diese Probleme zu lösen? Was  war das Ergebnis“? 
· „Berichten Sie mir von einer Arbeitssituation, in der Sie versucht haben, die Meinungsverschiedenheit zwischen zwei Kollegen zu schlichten. Worüber gab es Meinungsverschiedenheiten? Wann haben Sie diese das erste Mal bemerkt? Welche Schritte haben Sie zuerst unternommen? Was haben Sie gesagt? Wie haben die Kollegen darauf reagiert? Wie ist die Meinungsverschiedenheit letztendlich geregelt worden?“
· „Schildern Sie mir eine Situation, in der Sie eine Aufgabe übernommen haben, die nicht zu Ihrer Aufgabenbeschreibung gehörte.  Worin bestand die Aufgabe? Was hat dazu geführt, dass Sie die Aufgabe übernahmen? Wie hat diese Aufgabe Ihre übrigen Verpflichtungen beeinflusst? Was war das Ergebnis? Wie oft in jüngster Zeit haben Sie solche Initiativen gezeigt?“

· „Erzählen Sie mir von einem Zeitschriftenbeitrag, den Sie zuletzt gelesen haben und von dem Sie neue Erkenntnisse für Ihre Arbeit gewinnen konnten? Wovon handelte der Beitrag? Welche Einsichten haben Sie gewonnen? Wie nützlich waren diese für Ihre Arbeit? Wie sind Sie auf diesen Beitrag aufmerksam geworden?“
· „Es gibt Zeiten, in denen man besonders viel Arbeit hat und sich die Probleme häufen. Der Kalender ist eng mit Terminen gefüllt. Man muss Prioritäten setzen. Wann waren Sie das letzte Mal in solch einer Arbeitssituation? Zusatzfragen: Inwieweit war diese Situation im voraus erkennbar? Was haben Sie im vorhinein geplant, um Ihre Aufgaben in dieser Zeit ordentlich und termingerecht bewältigen zu können? Was waren überraschende, nicht planbare Probleme? Erläutern Sie, welchen Aufgaben Sie Vorrang gegeben haben, und erklären Sie warum.“
· „Welche Erfahrungen mit Teamarbeit haben Sie gemacht (Beispiele)? Welche Probleme und Meinungsverschiedenheiten sind in der Teamarbeit aufgetreten? Was haben Sie unternommen, um Probleme oder Konflikte zu lösen? Welches Ergebnis wurde erzielt?“

· „Erzählen Sie eine berufliche Situation, an der wir Ihre Handschrift, Ihren Arbeitsstil erkennen können.“
Situative Fragen:

· „Ihre Chefin/ihr Chef möchte nicht gestört werden. Wie verhalten Sie sich gegenüber unerwünschten Besuchern oder Anrufern?“

· „Stellen Sie sich vor, Sie erhalten eine Anweisung/einen Auftrag, der für Sie zweckwidrig erscheint. Wie verhalten Sie sich?“
· „Die Leistung einer Ihrer Projektmitarbeiter/innen hat nachgelassen. Wie verhalten Sie sich in dieser Situation?“
· „Sie stellen fest, dass einer Ihrer  Projektmitarbeiter/innen wiederholt Arbeitsaufgaben nicht fristgerecht erledigt. Wie verhalten Sie sich?“

· „Wie würden Sie die Situation X lösen/beginnen/bearbeiten?“

· „Wenn Sie die Stelle bekommen würden, was wären Ihre ersten Schritte?“

5.9. Arbeitsproben

Wenn erforderlich, können im Vorstellungsgespräch auch weitere Instrumente eingesetzt werden, z.B. Arbeitsproben. Arbeitsproben beziehen sich immer auf die spätere berufliche Position, für die sich eine Person bewirbt. Die Palette von Arbeitsproben ist vielfältig: es können z.B. wissenschaftliche Qualifikationen (veröffentlichte Artikel, Konzeption einer Lehrveranstaltung, …), Fähigkeiten und Kenntnisse in handwerklichen bzw. technischen Berufen (Maschinen- und Gerätebedienung, Anfertigung von Werkstücken, …), im Büroalltag (Schreiben von Briefen und E-Mails, Kundenbeschwerden, …), und vieles mehr überprüft werden.  Mit Hilfe einer Arbeitsprobe soll festgestellt werden, wie eine Person an eine bestimmte Aufgabenstellung herangeht (z.B. spontan oder planerisch), ob bestimmte Fähigkeiten (z.B. Genauigkeit) oder bestimmte Fachkenntnisse vorhanden sind (z.B. Beherrschung einer bestimmten Software, …). Beispiele für Arbeitsproben finden Sie im Anhang und im Internet unter: http://www.boku.ac.at/personalauswahl.html 
5.10. Weitere Tools für die Personalauswahl: Assessment Center und Hearings
Assessment Center

Dem Anliegen, geeignete Personen auszuwählen oder zu fördern, dient das Assessment Center, auch kurz AC genannt, indem es die Anforderungen, die auf einer Zielposition erhoben werden, möglichst realitätsnahe in Aufgaben nachbildet, die den eingeladenen Bewerber/innen gestellt werden.

Z..B: Beobachtung von Sozialer Kompetenz oder von Führungsverhalten in einer Gruppendiskussion.
Hearings

Im Gegensatz zum Interview (ein Interviewer spricht mit einer Bewerberin/einem Bewerber), präsentiert sich in einem Hearing eine vorausgewählte Bewerberin bzw. ein vorausgewählter Bewerber vor einer Kommission. Hearings werden oft im Zuge der Besetzung von Management- bzw. Führungspositionen durchgeführt. Die Entscheidungsträger/innen haben die Möglichkeit, sich von den Bewerber/innen einen persönlichen Eindruck zu verschaffen. Ein Hearing kann auch ein Teil eines Assessment Center sein.
Bei Fragen zum Assessment Center oder Hearing wenden Sie sich bitte an die Personalentwicklung.

5.11. Unerlaubte Fragen im Vorstellungsgespräch

Natürlich möchten Sie die Informationen des Bewerbers in einem Vorstellungsgespräch vertiefen. Dem beiderseitigen Informationsbedürfnis sind aber Grenzen gesetzt: Verboten sind Fragen, die die Intimsphäre der Bewerberin/des Bewerbers verletzen:
· Fragen nach Konfession, Partei- oder Gewerkschaftszugehörigkeit

Ausnahme: Tendenzbetriebe. Das sind solche Betriebe, die ein berechtigtes Interesse daran haben, dass die Bewerber/innen eine entsprechende Konfession haben, bzw. einer bestimmten Partei oder Gewerkschaft angehören
· Erkrankungen, die den täglichen Betrieb nicht stören 
Erlaubt ist die Frage nach Krankheiten, die die Ausübung Ihrer Tätigkeit einschränken oder verhindern könnten.
· Vorstrafen/Straftaten 
Ausnahme: Vertrauensstellung wie Bankkassier, Geldbote, Security, …
· Schwangerschaft und Kinderwunsch
· Heirat und Lebenssituation 
· Sexuelle Neigungen 

Außerdem: Auf unzulässige Fragen darf die Bewerberin/der Bewerber unrichtige Antworten geben.
6. Ordnung und Auswertung der Informationen

Egal ob Erst- oder Zweitgespräch, nach jedem Vorstellungsgespräch sollten Sie alle Informationen zu einem möglichst vollständigen Bild zusammentragen. Ihre Notizen und das gesammelte Datenmaterial sind dabei die wichtigste Grundlage. Da Sie sich beim Protokollieren aus Zeitgründen meist kurz fassen müssen, sehen Sie gleich nach dem Gespräch Ihre Notiz noch einmal durch. Gibt es irgendwo Lücken, die Sie noch vervollständigen müssen?
Wichtig für die Auswertung des Vorstellungsgesprächs sind nicht nur die fachlichen Informationen, sondern vor allem auch die Persönlichkeit der Bewerber/innen.

Prüfen Sie auch, ob die Gehaltsvorstellungen der Bewerber/innen zu den Möglichkeiten der BOKU passen, und beziehen Sie auch den Gesamteindruck in Ihre Beurteilung mit ein:

· Wie hat sich die Bewerberin/der Bewerber während des Gesprächs verhalten?

· Welche Antworten hat sie/er gegeben?

· Wie hat sie/er geantwortet?

· Was haben Sie nebenbei beobachtet?

· Was haben Sie zwischen den Zeilen gehört?

· Vergegenwärtigen Sie sich noch einmal das Anforderungsprofil der Stelle, und vergleichen Sie Ihre Unterlagen mit diesem.

Für die endgültige Entscheidung vergleichen Sie abschließend noch einmal Ihre Notizen und die Auswertungen der guten Bewerber/innen aus früheren Gesprächen.

Diskutieren Sie im Anschluss Ihre abschließende Einschätzung noch einmal mit den anderen Gesprächsteilnehmer/innen. Dies verhindert weitgehend die Berücksichtigung von Vorurteilen und Klischeevorstellungen, sorgt für gleiche Maßstäbe, garantiert zuverlässige Entscheidungen und verschafft Ihnen letztlich die erforderliche Sicherheit für Ihre abschließende Entscheidung.

Haben Sie eine Person als die beste Bewerberin bzw. den besten Bewerber herausgefiltert, sollten Sie sie/ihn auch nur dann einstellen, wenn Sie wirklich überzeugt sind, dass sie/er „die Richtige/der Richtige“ ist. Sind Sie noch nicht ganz sicher, ist es oft hilfreich, die Kandidat/innen zu einem weiteren Gespräch einzuladen.

7. Prozess der Personalaufnahme an der BOKU
1. Schriftlicher Antrag auf Personalbesetzung

(1) Schriftlichen Antrag auf Personalaufnahme (mit Genehmigung der Departmentleitung) an das Rektorat senden.

2. Ausschreibung der Stelle
(1) Vorbereitung des Ausschreibungstextes durch den/die Antragsteller/in und Übermittlung an die Personalabteilung.

· Ausschreibungsformular für das wissenschaftliche Personal 
· Ausschreibungsformular für das allgemeine Personal 

(2) Übermittlung des Ausschreibungstextes durch die Personalabteilung an das Büro des Arbeitskreis für Gleichbehandlung und zur Unterschrift an das Rektorat.

(3) Ausschreibung:

Ausschreibung durch die Personalabteilung:

· Standardisiert: Homepage BOKU - Interne Jobbörse, Mitteilungsblatt (verpflichtend), Alumni Dachverband, AMS 
· Auf Wunsch (kostenpflichtig, unter Angabe der Kostenstelle der Fachabteilung): Tageszeitungen: Der Standard, die Presse, Kurier, Die Zeit, Wiener Zeitung 
Eine zusätzliche Ausschreibung durch die Fachabteilung kann in Fachzeitschriften und Internetportalen erfolgen. Links:

· http://ec.europa.eu/eracareers/index_en.cfm (kostenlos)

· www.naturejobs.com (teilweise kostenlos)
· www.life-science.at/career (kostenlos)
· www.brainpower-austria.at (kostenlos)

· www.new-prof.de (kostenpflichtig)
· www.academics.de bzw. www.academics.com (kostenpflichtig)

Beachten Sie bei Ihrer Planung die gesetzliche Ausschreibungsfrist von 3 Wochen!!
(4) Nach Ablauf der Bewerbungsfrist: Abholung der Bewerbungsunterlagen in der Personalabteilung.

3. Personalauswahl

(1) Bewerber/innengespräche

(2) Ev. Arbeitsproben, Assessment Center, Hearing

Gemäß Frauenförderplan der BOKU sind alle Bewerberinnen, die die gesetzlichen Ernennungsvoraussetzungen oder die Aufnahmeerfordernisse erfüllen und den Anforderungen des Ausschreibungstextes entsprechen, zu einem Gespräch einzuladen. In besonders berücksichtigungswürdigen Fällen (z.B. einer ungewöhnlich großen Anzahl an Bewerberinnen/ Bewerbern) kann ausnahmsweise und mit nachweislichem Einverständnis des Arbeitskreises für Gleichbehandlungsfragen die Anzahl der einzuladenden Bewerberinnen reduziert werden
. 
Gemäß Frauenförderungsplan ist der Arbeitskreis für Gleichbehandlungsfragen zu den Bewerbungsgesprächen mindestens 1 Woche vor dem festgelegten Termin schriftlich einzuladen.

4. Besetzungsvorschlag

(1) Vorschlag für die Stellenbesetzung mit schriftlicher Begründung für die Auswahl

(2) Die Personalabteilung übermittelt den Besetzungsvorschlag an den Arbeitskreis für Gleichbehandlungsfragen zur Stellungnahme
 und an das Rektorat zur Genehmigung. 
5. Ausstellung des Dienstvertrages

Dringend zu beachten: Bitte schicken Sie die notwendigen Unterlagen RECHTZEITIG (mind. 2 Wochen vor Dienstbeginn) an die Personalabteilung, damit die Formalitäten des Diensteintrittes ordnungsgemäß erledigt werden können, und die/der Dienstnehmer/in Gelegenheit hat, den Dienstvertrag VOR Dienstantritt zu unterschreiben.

Unterlagen:
Unterlagen:

· Schriftlicher Vorschlag: Begründung für die Auswahl

· Bewerbungsunterlagen der ausgewählten Kandidatin/des ausgewählten Kandidaten

· Erwünschter Dienstantritt

· Unterschrift Departmentleitung
· Arbeitsplatzbeschreibung
· Dienstplan/Dienstzeitenregelung



6. Dienstantritt
Dienstantrittsmeldung an die Personalabteilung durch die Fachabteilung. Der Dienstantritt ist erst nach Abschluss eines gültigen Arbeitsvertrages möglich.
 Prozess der Personalaufnahme bei zeitlich befristeten Drittmittelprojekten

Bei der Besetzung von Stellen für zeitlich befristete Drittmittelprojekte kann lt. § 107 UG 2002 von einer öffentlichen Ausschreibung abgesehen werden, sofern ein qualifiziertes Auswahlverfahren und eine objektive Stellenbesetzung gewährleistet sind.

(1) Ausschreibung im Mitteilungsblatt durch die Personalabteilung
(2) Qualifizierte Bewerber/innenauswahl durch die Projektleitung 

(3) Bestätigung der Bewerber/innenauswahl durch den Arbeitskreis für Gleichbehandlung

(3) Antrag auf Personalaufnahme (Formular 3) an das Rektorat

(4) Genehmigung der Personalaufnahme durch das Rektorat

(5) Ausfertigung des Dienstvertrags durch die Personalabteilung

(6) Dienstantrittsmeldung an die Personalabteilung durch die Fachabteilung. Der Dienstantritt ist erst nach Abschluss eines gültigen Arbeitsvertrages möglich.
Anhang
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Mögliche Fragen für die Lehrlingsauswahl

	Themenbereich: Berufswunsch, Wissen über den Beruf und die BOKU, Erwartungen an den Beruf, Entscheidung für den Beruf.

	Welche Vorstellungen haben Sie über den Beruf zum/zur …? (Ausbildung, Tätigkeiten, …)

	Warum haben Sie sich für diesen Beruf entschieden? Wie sind Sie darauf gekommen? Was haben Sie für Erwartungen?

	Was waren Ihre wesentlichen Informationsquellen über das Berufsbild? Wie haben Sie sich über den Beruf informiert? (Berufsberater, Infobroschüren, Artikel, Bekannte, Schnupperlehre, …)

	Wie bzw. wo haben Sie sich über die Berufe informiert die Sie interessieren?

	Welche anderen Berufe kommen für Sie in Frage?

	Was haben Sie für Erwartungen an die Ausbildung?

	Haben Sie berufliche Vorerfahrungen?

	Haben Sie in diesem Beruf schon einmal geschnuppert? 

	Haben Sie schon Praktika oder Ferienjobs gemacht? Wenn ja, was hat Ihnen daran (besonders) gut gefallen, was hat Ihnen nicht/weniger gefallen?

	Was wissen Sie über die BOKU?

	Warum haben Sie sich bei uns für die Lehrstelle beworben?

	Haben Sie sich auch bei anderen Unternehmen beworben? Sind Sie woanders gerade in der engeren Auswahl?

	Freizeit und Schule

	Welche Hobbys und Freizeitinteressen haben Sie? Wie verbringen Sie Ihre Freizeit?

	Was waren Ihre Lieblingsfächer in der Schule?

	In welchen Schulfächern waren Sie gut? Was ist Ihnen da leicht gefallen?

	In welchen Schulfächern hatten Sie Schwierigkeiten? Was genau ist Ihnen schwer gefallen?

	Selbsteinschätzung

	Wenn es in der Schule Projekte oder Referate zu erarbeiten gab, welchen Teil haben Sie am liebsten übernommen (Recherche, Grafiken, Vortrag, …)? Was hat Ihnen daran besonders gut gefallen? Was hat Ihnen besonders Spass gemacht?

	Arbeiten Sie bei Schulprojekten lieber alleine oder in der Gruppe? 

	Haben Sie schon einmal in einem Team gearbeitet (Schule oder Freizeit), in dem es starke Unterschiede in den Ansichten gab und dadurch Konflikte auftraten? Was war Ihre Position? Wie sind Sie damit umgegangen? Wie haben Sie den Konflikt gelöst?

	Leistungsmotivation

	Beschreiben Sie mir eine Situation (Schule, Freizeit, …) in der ein sehr hoher Arbeitseinsatz von Ihnen erwartet wurde. Wie sind Sie damit umgegangen?

	Erzählen Sie mir eine Situation, in der Sie über eine längere Zeit mit einem sehr hohen Arbeitstempo arbeiten mussten. Wie sind Sie damit umgegangen?

	Können Sie mir von einem Schul- oder Freizeitprojekt erzählen, bei dem es plötzlich zu unerwarteten Problemen gekommen ist? Wie sind Sie mit dem Problem umgegangen? Wie haben Sie die Probleme gelöst? Was haben Sie gemacht, um das Hindernis aus dem Weg zu räumen?

	Beschreiben Sie mir eine Situation, in der Sie besonderen Arbeitsdruck verspürt haben? Wie haben Sie darauf reagiert?

	Können Sie mir von einer Situation (Schule, Freizeit, …) berichten, in der Sie über längere Zeit immer wieder versucht haben ein bestimmtes Ziel zu erreichen? Wie haben Sie das Ziel erreicht?


Nutzen Sie das Gespräch, um den Menschen hinter der schriftlichen Bewerbung kennen zu lernen!
· Schauen Sie bei den Bewerber/innen nicht nur auf die Noten. Welche Interessen hat die Bewerberin/der Bewerber? Wirkt sie/er zuverlässig? Zeigt sie/er Engagement? 

· Suchen Sie bei Vorstellungsgesprächen gezielt nach „verborgenen Begabungen“.

· Prüfen Sie die Fähigkeiten ab, auf die es in dem Lehrberuf ankommt.

· Versuchen Sie auch Kompetenzen wie Pünktlichkeit, Ehrlichkeit, Lernbereitschaft, … bei Ihrer Bewerberin/Ihrem Bewerber zu erkennen. Damit erhöhen Sie die Chancen, dass Ihr künftiger Lehrling auch zu Ihnen passt.

Auch die Bewerberin/der Bewerber sollte einen ersten Eindruck davon erhalten, was sie/ihn erwartet!

· Erzählen Sie etwas von sich, ihrer Abteilung und der BOKU.
· Beschreiben Sie die Ausbildung: Was lernt ein Lehrling bei Ihnen – was kann er nach seiner Ausbildung? Mit wem arbeitet der Lehrling? Wie sieht der Tagesablauf aus?  …
· Wer kümmert sich während der Ausbildung um den Lehrling? Wer bildet den Lehrling aus?
Beispiele für Arbeitsproben

Wenn erforderlich, können im Vorstellungsgespräch auch weitere Instrumente eingesetzt werden, z.B. Arbeitsproben. Arbeitsproben beziehen sich immer auf die spätere berufliche Position, für die sich eine Person bewirbt. Die Palette von Arbeitsproben ist vielfältig: es können z.B. wissenschaftliche Qualifikationen (veröffentlichte Artikel, Konzepte für Lehrveranstaltungen, …), Fähigkeiten und Kenntnisse in handwerklichen bzw. technischen Berufen (Maschinen- und Gerätebedienung, Anfertigung von Werkstücken, …), im Büroalltag (Schreiben von Briefen und E-Mails, Kundenbeschwerden, …), und vieles mehr überprüft werden.  Mit Hilfe einer Arbeitsprobe soll festgestellt werden, wie eine Person an eine bestimmte Aufgabenstellung herangeht (z.B. spontan oder planerisch), ob bestimmte Fähigkeiten (z.B. Genauigkeit) oder bestimmte Fachkenntnisse vorhanden sind (Z.B. Beherrschung einer bestimmten Software, …).
Beispiel: Sekretärin für das Institut XY

Aufgabe: Formulierung eines Textes

Ziel: Terminverschiebung

Situation: Ihr Vorgesetzter ist Projektleiter im Projekt ABC. Bei dem letzten Projekttreffen am 23.06.2008 wurde als nächster Sitzungstermin der 27.10.2008 vereinbart. Ihr Vorgesetzter hat jedoch einen bereits für diesen Tag vereinbarten und nicht verschiebbaren Termin übersehen, und bittet Sie die Projektmitglieder zu verständigen und einen neuen Termin zu vereinbaren. Folgende Ersatztermine kann er anbieten: 30.10.2008, 05.11.2008, 18.11.2008.

Formulieren Sie einen Mail-Text für die Mitglieder der Projektgruppe!
Weitere mögliche Arbeitsproben: 

· Rechtschreibtest (gibt es viele im Internet) 

· Erstellung einer PowerPoint-Präsentation

· Kurze simulierte Beschwerdegespräche

· …
Weitere Beispiele für Arbeitsproben:

Lehrlinge: 
Gruppendiskussion bei Sammelvorstellungstermin

Lehrlinge im technischen Bereich: Technischen Vorgang zeigen und wiederholen lassen

Technisches Personal:

Lesen technischer Zeichnungen

Durchführen von kleineren Reparatur- oder Montageübungen

Beispiel: Wissenschaftliche/r Mitarbeiter/in mit Doktorat am Institut XY
Aufgabe: Vorbereitung und Durchführung einer Präsentation am Flipchart
Situation: Sie werden im nächsten Semester eine Lehrveranstaltung mit dem Titel … durchführen.
Welche Inhalte müssen Sie aus fachlicher Sicht unbedingt bearbeiten?

Welche Inhalte können bearbeitet werden?

Wie würden Sie die Lehrveranstaltung didaktisch aufbereiten?

Skizzieren Sie einen Semesterplan inkl. Inhalte und didaktischer Methoden!

Vorbereitungszeit: 30 Minuten

Dauer der Präsentation: 10 Minuten

Weitere mögliche Arbeitsproben: 

· Erstellung einer Präsentation zu einem Fachthema, Simuliertes Beschwerdegespräch einer Studentin/eines Studenten (z.B. aufgrund einer negativen Benotung einer Seminararbeit)

· Gruppendiskussion bei Sammelvorstellungsterminen oder im Zuge eines Assessment Centers (Gruppendiskussionen werden besonders dann empfohlen, wenn die Person auch Führungsaufgaben hat, z.B. Projektleiter/in ist, da Führungskompetenzen unter anderem in Gruppendiskussionen beobachtet werden kann).
Beim Einsatz von Arbeitsproben gilt es folgendes zu beachten: Die Arbeitsproben sind nur für die jeweilige Fähigkeit valide. Zum Beispiel kann aufgrund eines positiven Rechtschreibtests nicht auf die gute Erledigung aller Sekretariatsaufgaben geschlossen werden.
Universität des Lebens – Verantwortung für Mensch und Natur: Wir arbeiten für 

eine nachhaltige, zukunftsfähige Nutzung und Sicherung der natürlichen 
Lebensgrundlagen.

Am Department für Chemie wird eine Lehrstelle als  Chemielabortechniker/in besetzt.

Beginn des Lehrverhältnisses: ab 01.09.2008

Aufnahmeerfordernis

· Positiver Abschluss der neunten Schulstufe

· Gute Beurteilung in den Fächern Mathematik, Chemie, Physik und Deutsch

Weitere erwünschte Qualifikationen

· Technische und handwerkliche Geschicklichkeit

· Interesse an naturwissenschaftlichen Fragestellungen und Zusammenhängen

· Grundlegende EDV-Kenntnisse (z.B. Microsoft Office, Excel) 

· Exaktes und zuverlässiges Arbeiten

· Kommunikationsfähigkeit

· Teamfähigkeit

Erscheinungstermin: 13.03.2008

Bewerbungsfrist: 03.04.2008

Die BOKU strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen.

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 31, der Universität für Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: kerstin.buchmueller(at)boku.ac.at; Bitte Kennzahl unbedingt anführen!

Die Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at

Der Vizerektor:
Dr. Lothar Matzenauer

Universität des Lebens – Verantwortung für Mensch und Natur: Wir arbeiten für 

eine nachhaltige, zukunftsfähige Nutzung und Sicherung der natürlichen 
Lebensgrundlagen.
Das Zentrum für Lehre der Universität für Bodenkultur sucht Unterstützung für den Bereich Sekretariat, Lehrbetreuung und Lehrorganisation.
Beschäftigungsausmaß: 40 Stunden

Dauer des Dienstverhältnisses: befristet auf 1 Jahr (mit der Option auf unbefristete Weiterbeschäftigung)

Aufgaben

· Abwicklung der allgemeinen Sekretariatsarbeiten im ZfL (Telefondienst, Hauspost, Rechnungen, Mail-Aussendungen, Protokollführung bei Sitzungen, Ablage)

· Selbständige Tätigkeit im Bereich LV-Planung und Lehrbetrauung

· Selbständige Tätigkeit im Bereich Stundenplankoordination

· Die Position ist Anlaufstelle für Lehrende, Studierende und Sekretariate

Aufnahmeerfordernis

· Matura oder gleichwertige Qualifikation

· Teamfähigkeit

· Ausgezeichnete MS-Office Kenntnisse

· Freude am Umgang mit Menschen

· Belastbarkeit

· Überdurchschnittliche kommunikative Fähigkeiten

· Organisationstalent und Erfahrung in administrativer Tätigkeit

· Sehr gute Deutsch und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Weitere erwünschte Qualifikationen

· Kenntnisse im Umgang mit Datenbanken, sowie universitärer Organisation

Erscheinungstermin: 13.03.2008

Bewerbungsfrist: 03.04.2008

Die BOKU strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen.

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 21, der Universität für Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: kerstin.buchmueller(at)boku.ac.at; Bitte Kennzahl unbedingt anführen!

Die Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at

Der Vizerektor:
Dr. Lothar Matzenauer

Universität des Lebens – Verantwortung für Mensch und Natur: Wir arbeiten für eine nachhaltige, zukunftsfähige Nutzung und Sicherung der natürlichen Lebensgrundlagen.

Am Department für Lebensmittelwissenschaften und –technologie, Abteilung Tierische Lebensmittel, Tierernährung und Ernährungsphysiologie wird ein/e wissenschaftliche/r Mitarbeiter/in mit Doktorat im Forschungs- und Lehrbetrieb aufgenommen.

Beschäftigungsausmaß: 40 Wochenstunden

Dauer des Dienstverhältnisses: ab 01.04.2008 bis 31.03.2014

Aufgaben

· Verantwortungsvolle Mitarbeit im Lehrbetrieb, Labor und Abteilungsverwaltung

· Akquirierung, Durchführung und Publikation experimenteller Forschungsarbeiten im Profil der Abteilung (Tierische Lebensmittel, Tierernährung und Ernährungsphysiologie).

· Praktische Betreuung der Versuchsaußenstellen

Aufnahmeerfordernis

· Abgeschlossenes Studium in Agrarwissenschaften (Schwerpunkt Tierproduktion), sowie ein einschlägiges, abgeschlossenes Doktorat in Tierernährung bzw. gleichzuhaltende Eignung.

· Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

· Ausgezeichnete EDV- und Statistikkenntnisse (SAS).

Weitere erwünschte Qualifikationen

· Erfahrung im Lehr- und Übungsbetrieb im Fachgebiet Tierernährung, Futtermittelkunde und Ernährungsphysiologie

· Kenntnisse in der Durchführung experimenteller Forschungsarbeiten im Bereich der Tierernährung, Futtermittelkunde und Ernährungsphysiologie

· Praktische Arbeitserfahrung in der Probegewinnung und Analytik von Futtermitteln und tierischem Gewebe

· Besitz eines B-Führerscheines

Erscheinungstermin: 06.02.2008

Bewerbungsfrist: 27.02.2008  

Die BOKU strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen.

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 8, der Universität für Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: kerstin.buchmueller(at)boku.ac.at; Bitte Kennzahl unbedingt anführen!

Die Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at
Der Vizerektor:
Dr. Lothar Matzenauer

Universität des Lebens – Verantwortung für Mensch und Natur: Wir arbeiten für eine nachhaltige, zukunftsfähige Nutzung und Sicherung der natürlichen Lebensgrundlagen.


Am Department für Angewandte Pflanzenwissenschaften und Pflanzenbiotechnologie, Institut für Pflanzenbau und Pflanzenzüchtung wird ein/e wissenschaftliche/r Mitarbeiter/in mit Doktorat im Forschungs- und Lehrbetrieb aufgenommen.

Beschäftigungsausmaß: 40 Wochenstunden

Dauer des Dienstverhältnisses: ab sofort auf 6 Jahre

Aufgaben

· Entwicklung und verantwortliche Betreuung eines eigenen, drittmittelgestützten Forschungsprogramms im Bereich „Modellierung von Fruchtfolgeeffekten“ 

· Mitarbeit bei allen Forschungs- und Lehraktivitäten im Pflanzenbau 

· Mitarbeit in der akademischen Selbstverwaltung

Aufnahmeerfordernis

· Abgeschlossenes Studium der Landwirtschaft/Agrarwissenschaften oder eines anderen geeigneten Studiums

· Einschlägiges Doktorat

· Solide EDV-, Statistik- und Englischkenntnisse

Weitere erwünschte Qualifikationen

· Erfahrungen mit modernen pflanzenbaulichen Forschungsmethoden, insbesondere in den Bereichen Wurzeluntersuchungen, Bodenwasserhaushalt und Modellierung

· Erfahrung in der Lehre, Mitarbeiter/innenführung, Einwerbung von Drittmitteln und Durchführung von Forschungsprojekten

· Fähigkeiten zur Integration von interdisziplinären Fragestellungen

Erscheinungstermin: 10.03.2008

Bewerbungsfrist: 31.03.2008

Die BOKU strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen.

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 28, der Universität für Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: kerstin.buchmueller(at)boku.ac.at; Bitte Kennzahl unbedingt anführen!

Die Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at

Der Vizerektor:
Dr. Lothar Matzenauer

Universität des Lebens – Verantwortung für Mensch und Natur: Wir arbeiten für eine nachhaltige, zukunftsfähige Nutzung und Sicherung der natürlichen Lebensgrundlagen.


Am Department für Wald- und Bodenwissenschaften, Institut für Waldbau wird eine Stelle als Angestellte/r Gärtner/in, Karenzvertretung besetzt.

Beschäftigungsausmaß: 40 Wochenstunden

Dauer des Dienstverhältnisses: ab 01.04.2008 befristet für die Dauer der Karenz (voraussichtlich 2 Jahre)

Aufgaben

· Mitarbeit bei der Betreuung von Einzelversuchen im Forstlichen Versuchsgarten

· Aussaatversuche

· Stecklingsvermehrung

· Verschulung

· Pflanzung nach Versuchsplänen

· Forstarbeiten

· Datenerhebung und Führung von Versuchsprotokollen

· Assistenz bei praktischen Übungen für Studierende

Aufnahmeerfordernis

· Abgeschlossene Berufsausbildung Gartenbau (Lehre)

· Erfahrungen in Gartenbau und Landschaftspflege

Weitere erwünschte Qualifikationen

· Erfahrung in der Aufzucht und Vermehrung von Gehölzen

Erscheinungstermin: 12.03.2008

Bewerbungsfrist: 02.04.2008

Die BOKU strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen.

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 30, der Universität für Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: kerstin.buchmueller(at)boku.ac.at; Bitte Kennzahl unbedingt anführen!

Die Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at

Der Vizerektor:
Dr. Lothar Matzenauer

Universität des Lebens – Verantwortung für Mensch und Natur: Wir arbeiten für eine nachhaltige, zukunftsfähige Nutzung und Sicherung der natürlichen Lebensgrundlagen.

Am Department für Raum, Landschaft und Infrastruktur, Institut für Verkehrswesen, wird ein/e wissenschaftliche/r Mitarbeiter/in ohne Doktorat im Forschungs- und Lehrbetrieb aufgenommen.

Beschäftigungsausmaß: 40 Wochenstunden

Dauer des Dienstverhältnisses: vom 1.9.2008 bis 31.8.2012

Aufgaben

Mitarbeit an nationalen und internationalen Forschungsprojekten des Instituts, Verkehrsstatistik, Verfassen von Berichten. Verfassen einer Dissertationsschrift und Promotion. Mitverantwortliche Betreuung der Lehraufgaben des Instituts, einschließlich Übungen, sowie Abhalten und Beurteilen von Prüfungen, Vorbegutachtung wiss. Arbeiten. Mitwirkung in der Verwaltung in Forschung und Betrieb des Instituts, Wunsch und Bereitschaft zum Dissertieren im Fachbereich Verkehr.

Aufnahmeerfordernis

Abgeschlossenes Studium in Kulturtechnik und Wasserwirtschaft oder einer verwandten Studienrichtung ( z.B. Bauingenieurwesen, Raumplanung, Landschaftsplanung, empirische Sozialwissenschaften) mit Spezialisierung bzw. Erfahrung im Fachbereich Verkehrswesen

Weitere erwünschte Qualifikationen

Begeisterung und Fähigkeiten zur Lösung wissenschaftlicher Verkehrsfragen, Eignung zum Einsatz in der Lehre (verkehrsrelevante Pflicht- und Wahlfächer des Instituts für Studierende der Fachrichtungen Kulturtechnik und Wasserwirtschaft sowie Landschaftsplanung), Eignung zu interdisziplinärer Teamarbeit, Flexibilität und hohe Motivation zur wissenschaftlichen Arbeit, Fremdsprachenkenntnis Englisch und einschlägiger EDV-Kenntnisse (MS-Office), sehr gute Deutschkenntnisse

Erscheinungstermin:  14.7.2008   

Bewerbungsfrist: 4.8.2008    

Die BOKU strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen.

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 77 , der Universität für Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: martina.puerrer@boku.ac.at; Bitte Kennzahl unbedingt anführen!

Die Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at

Der Vizerektor:

Dr. Lothar Matzenauer e.h.

Nachstehender Ausschreibungstext soll im Mitteilungsblatt
 veröffentlicht werden:

Bitte zusätzlich um eine Anzeige in einer Tageszeitung (kostenpflichtig):
 FORMCHECKBOX 
  Ja / Kostenstelle                       
           FORMCHECKBOX 
  NEIN (bitte Zutreffendes ankreuzen)
bei Drittmittelpersonal Innenauftrag Nr.        
 FORMCHECKBOX 
  Der Standard

Andere Tageszeitung:        
___________________________________________________________________________

Am Department  für      
Institut/Abteilung für      
wird ein/e wissenschaftliche/r Mitarbeiter/in im Forschungs- und Lehrbetrieb aufgenommen

 FORMCHECKBOX 
   mit Doktorat

 FORMCHECKBOX 
   ohne Doktorat
Beschäftigungsausmaß            (in % oder Wochenstunden)

 FORMCHECKBOX 
 Ersatzkraft

Dauer des Dienstverhältnisses von        bis      
Aufgaben

(Welche konkreten Aufgaben sind mit der Stelle verbunden? Welche konkreten Aufgaben müssen erfüllt werden?)

Aufnahmeerfordernis

(Welche Qualifikationen/Kompetenzen/Fähigkeiten muss die/der StelleninhaberIn besitzen, um die Aufgaben bestmöglich zu erfüllen*?

Abgeschlossenes Studium in          
(die Nennung mehrerer Fachrichtungen ist möglich)

Weitere erwünschte Qualifikationen

(Welche weiteren Qualifikationen/Kompetenzen/Fähigkeiten sind erwünscht/von Vorteil*?)
*Mögliche Qualifikationen/Kompetenzen/Fähigkeiten können sein:

· Fachliche Kompetenzen:  Universitätsabschluss, Studienrichtung, Doktorat, Berufserfahrung, Zusatzqualifikationen, Sprachkenntnisse, IT-Kenntnisse, Führerschein, …

· Sozialkompetenzen: Teamfähigkeit, Konfliktfähigkeit, Verhandlungsgeschick, …

· Persönliche Kompetenzen: Belastbarkeit, Zuverlässigkeit, Selbständigkeit, …

· Methodenkompetenzen: Präsentation, Moderation, Projektmanagement, …)

Departmentleitung:




Gesehen / Der Vizerektor:

Nachstehender Ausschreibungstext soll im Mitteilungsblatt
 veröffentlicht werden:

Bitte zusätzlich um eine Anzeige in einer Tageszeitung (kostenpflichtig):
 FORMCHECKBOX 
  Ja / Kostenstelle                       
           FORMCHECKBOX 
  NEIN (bitte Zutreffendes ankreuzen)
bei Drittmittelpersonal Innenauftrag Nr.        
 FORMCHECKBOX 
  Kurier

Andere Tageszeitung:        
___________________________________________________________________

Am Department  für      
Institut / Abteilung für      

 FORMTEXT 

wird eine Stelle als       (bitte genaue Bezeichnung anführen) besetzt.
Beschäftigungsausmaß          (in % oder Wochenstunden)

 FORMCHECKBOX 
 Ersatzkraft

Dauer des Dienstverhältnisses von        bis      
Aufgaben

(Welche konkreten Aufgaben sind mit der Stelle verbunden? Welche konkreten Aufgaben müssen erfüllt werden?)
     
Aufnahmeerfordernis

(Welche Qualifikationen/Kompetenzen/Fähigkeiten muss die/der StelleninhaberIn besitzen, um die Aufgaben bestmöglich zu erfüllen*?

Weitere erwünschte Qualifikationen

(Welche weiteren Qualifikationen/Kompetenzen/Fähigkeiten sind erwünscht/von Vorteil*?)

*Mögliche Qualifikationen/Kompetenzen/Fähigkeiten können sein:

· Fachliche Kompetenzen: Schul- und/oder Berufsausbildung Universitätsabschluss, Berufserfahrung, Zusatzqualifikationen, Sprachkenntnisse, IT-Kenntnisse, Führerschein, …

· Sozialkompetenzen: Teamfähigkeit, Konfliktfähigkeit, Verhandlungsgeschick, …

· Persönliche Kompetenzen: Belastbarkeit, Zuverlässigkeit, Selbständigkeit, …

· Methodenkompetenzen: Präsentation, Moderation, Projektmanagement, …)

Departmentleitung:




Gesehen / Der Vizerektor:
An die 










Formular 3

PERSONALABTEILUNG
Antrag auf
 FORMCHECKBOX 
 Neuaufnahme Mitarbeiter/in in Drittmittelprojekten

 FORMCHECKBOX 
 Änderung
( Antrag bitte spätestens 1 Woche vor geplantem Dienstbeginn in der Personalabteilung abgeben
Hinweis: Bei der Besetzung von Stellen für zeitlich befristete Drittmittelprojekte kann lt. UG 2002, § 107 von einer öffentlichen Ausschreibung abgesehen werden, sofern ein qualifiziertes Auswahlverfahren und eine objektive Stellenbesetzung gewährleistet sind. Dem Arbeitskreis für Gleichbehandlungsfragen ist die geplante Neuaufnahme jedenfalls zur Kenntnis zu bringen.

Department für      
Institut / Fachbereich:      
Vor- und Zuname:      
Geburtsdatum:      


 Soz.Vers-Nummer: 
Adresse:      
Familienstand:      


Staatsbürgerschaft: 
Bankkontonummer des/r Arbeitnehmers/in: 
Name der Bank:      
BLZ: 
Funktionsbezeichnung:      
Wissenschaftliche/r Angestellte/r                         

Nichtwissenschaftliche/r  Angestellte/r

 FORMCHECKBOX 
 Post-doc (Abschluss Doktorat) 



 FORMCHECKBOX 
 Techniker/in 

 FORMCHECKBOX 
 Post-graduate (Abschluss Magister/DI Universität) 
 (MTA/CTA/MTF, Programmierer/in o.ä.)

 FORMCHECKBOX 
 Abschluss Bakkalaureat oder FH 



 FORMCHECKBOX 
 Administratives Personal 

 FORMCHECKBOX 
 kein Studienabschluss
Dauer der Beschäftigung:      
Beschäftigungsausmaß:       (Prozent oder Wochenstunden)
 FORMCHECKBOX 
 Dienstzeitenregelung (Mo bis Fr):      


Beschäftigungsort/Gebäude/Tel.DW:      
Personalkostenbelastung über die gesamte Projektlaufzeit:      
Monatliches Bruttoentgelt
:     
 FORMCHECKBOX 
 Projekte, für die der/die Arbeitnehmer/in dauerhaft beschäftigt wird, Angabe der Gehaltsprozente
	Projekttitel (SAP Kurzbezeichnung) 
	Innenauftragsnummer
	%

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	
	Insgesamt
	100%


 FORMCHECKBOX 
 „Springer“: ev. wechselnd in den Projekten eingesetzt; keine eindeutige Zuordnung zu SAP-Innenauftrag möglich; die Zuteilung der Gehaltskosten erfolgt in der BOKU Forschungsdatenbank (SAP-Arbeitsprozente)
Tätigkeitsbeschreibung:      
Bestätigung des Arbeitskreises für Gleichbehandlungsfragen:
 FORMCHECKBOX 
 Ja

(ist rechtzeitig von der Projektleitung einzuholen und gemeinsam mit dem Antrag auf Aufnahme an die Personalabteilung weiterzuleiten)
Zur Bestätigung der finanziellen Bedeckbarkeit der Kosten aus dem Arbeitsverhältnis:

Unterschrift Projektleitung / Departmentleitung:

Anhang:
Folgende Unterlagen braucht die Personalabteilung bei der Aufnahme von Beschäftigten im Drittmittelbereich (alle Dokumente bitte nur in Kopie abgeben!!):

· Reisepass bzw. amtlicher Lichtbildausweis

· Meldezettel

· Sozialversicherungskarte

· Gehaltskontoerklärung bzw. Kontokarte

· Für wissenschaftliche Mitarbeiter/innen: Diplom- bzw. Promotionsurkunde

Für Mitarbeiter/innen aus EWR Staaten und aus der Schweiz:
· bei einer länger als 3 Monate dauernden Beschäftigung: Anmeldebescheinigung 
Für Mitarbeiter/innen aus Drittstaaten:
· Visum D (oder Visum D+C)

· Aufenthaltsbewilligung Sonderfall unselbständiger Erwerbstätigkeit

Anmeldebescheinigung und Aufenthaltsbewilligung sind persönlich von der/dem Mitarbeiter/in bei der Einwanderungsbehörde (MA 35, Dresdner Straße 93, 1200 Wien) zu beantragen. 

Für Mitarbeiter/innen des nicht-wissenschaftlichen Personals aus Drittstaaten:

· Beschäftigungsbewilligung

Wissenschaftliche Mitarbeiter/innen in Forschung und Lehre sind vom AuslBG ausgenommen.
Optional:
· Formular Alleinverdiener- bzw. Alleinerhalterabsetzbetrag

· Formular Pendlerpauschale

Bitte bei jeder Personalaufnahme am ersten Arbeitstag eine Dienstantrittsmeldung (siehe Formulare oder per Mail an die Sachbearbeiterin in der Personalabteilung) schicken.

Instituts- bzw. OE-Nr.:                
(  Zutreffendes bitte ankreuzen

An die 

Personalabteilung

der Universität für Bodenkultur Wien

Dienstantrittsmeldung / Änderung im Dienstantritt

Zu- und Vorname


und



Versicherungs-Nr.

     
     
Der Dienstantritt am Institut/in der Abteilung für                                                        ist 

 FORMCHECKBOX 
  am                                              erfolgt.

 FORMCHECKBOX 
  nicht erfolgt.
Änderungen im gewünschten Dienstantritt:

 FORMCHECKBOX 
  soll am      
                       
 erfolgen.

___________________________


Vorgesetzte/r, Datum
UNIVERSITÄT FÜR BODENKULTUR WIEN


Wien, am

     

DIENSTPLAN

Vor- und Zuname:
     


Institut/Abteilung:      


	Arbeitstag
	Dienstzeit
	Ausmaß der täglichen
Dienstzeit in Stunden

	MONTAG
	
     
	
     

	DIENSTAG
	
     
	
     

	MITTWOCH
	
     
	
     

	DONNERSTAG
	
     
	
     

	FREITAG
	
     
	
     

	SAMSTAG
	
     
	
     

	
	zusammen
	
     



Dieser Dienstplan gilt ab:

     


_________________________________
___________________________________________

Der(Die) Dienstnehmer(in)
Der Institutsvorstand/


Der (Die) Leiter(in) der DienstleistungseinrichtungArbeitsplatzbeschreibung:
Arbeitsplatzbeschreibung:

Allgemeines Universitätspersonal
Organisationseinheit: 
Name Mitarbeiter/in:
Funktionsbezeichnung
:
Unmittelbare/r Dienstvorgesetzte/r: 

	Hauptaufgaben:


	

	Nebenaufgaben:
	

	Besondere Aufgaben und Befugnisse

(z.B.: in universitärer Selbstverwaltung,…):
	

	Einarbeitung:
- Startbegleitung
:
- Mentor/in für das erste halbe Jahr
:
	


	Mitarbeiter/in
Datum/Unterschrift
	Vorgesetzte/r
Datum/Unterschrift


(Bitte um Übermittlung des Originals an die Personalabteilung)

Arbeitsplatzbeschreibung:

Wissenschaftliches Universitätspersonal
Organisationseinheit: 

Name Mitarbeiter/in:

Funktionsbezeichnung:

Unmittelbare/r Dienstvorgesetzte/r: 


Erläuterung: Die rechte Spalte dient individuellen Vereinbarungen, in denen die Spezifika des Arbeitsplatzes festgelegt werden.

Hauptaufgaben:
	Selbständige wissenschaftliche Arbeit: (gegebenenfalls Qualifizierungsanforderungen im Dienstvertrag – Dissertation oder Habilitation - beachten)
	

	Abhaltung von Lehrveranstaltungen inkl. Prüfungstätigkeit
:
	


Mitwirkung an Aufgaben der Organisationseinheit und der universitären Selbstverwaltung:

	Organisations-, Verwaltungs- und Projektaufgaben, Evaluierungsmaßnahmen

(z.B.: EDV-Betreuung, Bibliothek, Laborarbeit, Tätigkeiten im Senat, in Kommissionen und Gremien, 

Projektanträge etc.):
	

	Forschungsprojekte
	

	Lehrveranstaltungen, Prüfungen, Studierendenbetreuung
	


Einarbeitung:

	Startbegleitung
:
	

	Mentor/in für das erste halbe Jahr
:
	


	Mitarbeiter/in

Datum/Unterschrift
	Vorgesetzte/r

Datum/Unterschrift


(Bitte um Übermittlung des Originals an die Personalabteilung)
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Praxistipp!





Berücksichtigen Sie den Aspekt von Angebot und Nachfrage am Arbeitsmarkt: Je höher die Zahl der potentiellen Bewerber/innen, desto „strenger“ (genauer) kann das Anforderungsprofil sein. Es scheint aber wenig sinnvoll, in einem Mangelfachgebiet überzogen hohe Ansprüche zu stellen.


























Arbeitsplatzanalyse


Anforderungsprofil erstellen


Stellenausschreibung formulieren


Bewerbungsunterlagen prüfen


Gespräche vorbereiten


Fragen im Vorstellungsgespräch


Gespräche auswerten und Personalentscheidungen treffen


Prozess der Personalauswahl an der BOKU








Praxistipp!





Führen Sie eine Arbeitsplatzanalyse gemeinsam mit verschiedensten Personen durch („verschiedene Brillen“), z.B. mit der/dem derzeitigen Stelleninhaber/in, Kollegen/Kolleginnen die die Stelle sehr gut kennen, …. Dadurch erhalten Sie eine komplexere und aussagekräftigere Beschreibung.


























Praxistipp!





Idealerweise werden nicht mehr als 6-8 Kandidat/innen zum Bewerbungsgespräch einladen. Die Vorauswahl sollte entsprechend getroffen werden.


Planen Sie für das Gespräch mindestens 30 und maximal 60 Minuten ein sowie ein paar Minuten Zeit nach dem Gespräch für die Eintragung der Beobachtungen und die Gesprächsauswertung.


Es sollten nicht zu viele Personen beim Interview anwesend sein.


Im BOKU-Ausschreibungstext werden die Bewerber/innen darauf hingewiesen, dass sie keinen Anspruch auf Abgeltung der aufgelaufenen Reise- und Aufenthaltskosten haben, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.


Alle wesentlichen Informationen über den Aufenthalt und die Beschäftigung von ausländischen Forscher/innen in Österreich finden Sie im Internet unter:


� HYPERLINK "http://www.oead.at" ��www.oead.at� 





Praxistipp!


Entwerfen Sie die Stellenausschreibung gemeinsam mit Ihren Mitarbeiter/innen, denn als Führungskraft hat man oft nicht genug Einblick in den Alltag und die damit verbundenen Routinetätigkeiten.


Überlegen Sie bei der Formulierung der Stellenausschreibung genau, welche Art von Persönlichkeit, von Kenntnissen, Fähigkeiten und Erfahrungen Sie im Team brauchen/die Stelle braucht: Passt die Person zu der Stelle bzw. die Stelle zur Person?


Führen Sie konkret an, was Sie meinen: Was bedeuten die Schlagwörter flexibel, kommunikativ, … für Sie? Je konkreter Sie werden, desto aussagekräftiger ist Ihre Stellenausschreibung, und desto genauer wissen Sie bei der Bewerber/innenauswahl, worauf Sie im Gespräch mit der Bewerberin/dem Bewerber achten müssen. 



































Praxistipp!





Notieren Sie schon während dem Durchsehen der Bewerbungsunterlagen die Fragen, die Sie dem/der Bewerber/in dazu stellen möchten. Auf diese Weise gehen Sie sicher, dass Sie keine Fragen vergessen.





Folgendes sollten Sie bei der Durchsicht der Bewerbungsunterlagen beachten:





Kurze Tätigkeitssequenzen und unlogisch erscheinende Stellenwechsel sollten hinterfragt werden. Bedenken Sie aber auch: Gerade junge Bewerber/innen wollen sich im Rahmen ihrer Karriereplanung erstmals orientieren und unterschiedliche Erfahrungen sammeln. Hier sollte ein Stellenwechsel im Abstand von zwei bis drei Jahren eher als Zeichen von Orientierungsstreben, denn als Zeichen von Unbeständigkeit bewertet werden.


Achten Sie bei der Durchsicht des Lebenslaufs, ob es Lücken gibt, die nicht näher erklärt werden.  Diese Lücken sind im Bewerbungsgespräch auf alle Fälle anzusprechen. In den meisten Fällen sind sie unproblematisch und leicht erklärbar. 
































Praxistipp!





Arbeitszeugnisse dürfen keine explizit negativen Bewertungen enthalten. Aufgrund der unterschiedlichen Aussteller sind der objektiven Vergleichbarkeit Grenzen gesetzt. 


Referenzen oder persönliche Empfehlungen sind auch von subjektiven Gefühlen und Eindrücken der empfehlenden Person geprägt, und damit nur bedingt informativ.


Große Aufmerksamkeit wird häufig dem Lichtbild gewidmet. Es vermittelt jedoch einen rein äußerlichen Eindruck der Bewerberin/des Bewerbers. Bedenken Sie, dass Gefühle (Sympathien, Antipathien) einen wesentlichen Einfluss ausüben.





Ein gut ausgearbeitetes Anforderungsprofil, kann Sie dabei unterstützen, möglichen subjektiven Eindrücken nicht zu „erliegen“.











� Sind bis zum Ablauf der Bewerbungsfrist keine Bewerbungen von Frauen eingelangt, die die gesetzlichen Voraussetzungen und Aufnahmeerfordernisse erfüllen und den Anforderungen des Ausschreibungstextes entsprechen, sind die Bestimmungen des Frauenförderplans der BOKU zu beachten. Siehe Seite 26.


� Schuler, Heinz (1996). Psychologische Personalauswahl: Einführung in die Berufseignungsdiagnostik. Göttingen: Verlag für Angewandte Psychologie. S. 80.


� Punkt 5.2 bis 5.7 sind teils übernommen und teils in Anlehnung an: Swan, William (2002). Den richtigen Mitarbeiter finden. München: Redline Wirtschaft bei Verlag Moderne Industrie. Seite 117-136.





� Gemäß Frauenförderungsplan der BOKU ist der Arbeitskreis für Gleichbehandlung zu den Bewerbungsgesprächen mindestens 1 Woche vor dem festgelegten Termin schriftlich einzuladen.


� Der vorliegende Fragenkatalog soll Ihnen eine Hilfestellung bei der Gestaltung Ihres strukturierten Bewerbungsgespräches sein. Keinesfalls ist dieser Katalog eine Liste an Fragen, die im Bewerbungsgespräch abgearbeitet werden sollen.


� Sind bis zum Ablauf der Bewerbungsfrist keine Bewerbungen von Frauen eingelangt, die die gesetzlichen Voraussetzungen und Aufnahmeerfordernisse erfüllen und den Anforderungen des Ausschreibungstextes entsprechen, übermittelt die ausschreibende Stelle in schriftlicher Form dem Arbeitskreis für Gleichbehandlung eine Darstellung jener Maßnahmen, die gesetzt wurden, um Frauen zur Bewerbung anzuregen. Sofern nicht der Arbeitskreis für Gleichbehandlung in seiner Stellungnahme ausdrücklich darauf verzichtet, ist die Ausschreibung vor Beginn des Auswahlverfahren zu wiederholen. Langen auf Grund der neuerlichen, ordnungsgemäß durchgeführten Ausschreibung und trotz nachweislicher aktiver Suche nach geeigneten Frauen wiederum keine Bewerbungen von Frauen ein, ist das Auswahlverfahren durchzuführen.





� Bei Einwand Anrufung der Schiedskommission innerhalb einer Frist von zwei Wochen durch den Arbeitskreis für Gleichbehandlungsfragen





� Der Fragenkatalog stellt keinen Anspruch auf Vollständigkeit. Es dient als Anregung zur Gestaltung von Gesprächsleitfäden bei der Auswahl von Lehrlingen. 


� Hinweis: Diese Ausschreibung wird auch dem BOKU-zBp zur Veröffentlichung für BOKU-AbsolventInnen weitergeleitet. Weiters wird der Ausschreibungstext gemäß § 42 Abs 6 dem Arbeitskreis für Gleichbehandlungsfragen zur Kenntnis gebracht.


Die gesetzliche Ausschreibungsfrist beträgt drei Wochen.





� Hinweis: Diese Ausschreibung wird auch dem BOKU-zBp zur Veröffentlichung für BOKU-AbsolventInnen weitergeleitet. Weiters wird der Ausschreibungstext gemäß § 42 Abs 6 dem Arbeitskreis für Gleichbehandlungsfragen zur Kenntnis gebracht.


Die gesetzliche Ausschreibungsfrist beträgt drei Wochen.





� Für eine Hilfestellung bei der Berechnung der Personalkostenbelastung wenden Sie sich bitte an die jeweilige Department-Sachbearbeiterin in der Personalabteilung.


� z.B.: Chemielaborant/in, Techniker/in, Sekretär/in


� Eine Kollegin bzw. ein Kollege aus der Abteilung, die/der vor allem für die „praktische“ und soziale Einführung in den ersten Wochen zuständig ist, z.B. räumliche Orientierung an der BOKU geben, …


� Idealerweise eine Person aus einer anderen Organisationseinheit die Erfahrungsaustausch bietet, informelles Wissen weitergibt, als Berater/in zur Seite steht, beim Netzwerken unterstützt, …


� Beauftragung durch das Vizerektorat für Lehre notwendig. Gegebenenfalls gehaltsrelevante Vereinbarungen im Dienstvertrag beachten. 


� Eine Kollegin bzw. ein Kollege aus der Abteilung, die/der vor allem für die „praktische“ und soziale Einführung in den ersten Wochen zuständig ist, z.B. räumliche Orientierung an der BOKU geben, …


� Idealerweise eine Person aus einer anderen Organisationseinheit die Erfahrungsaustausch bietet, informelles Wissen weitergibt, als Berater/in zur Seite steht, beim Netzwerken unterstützt, …
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