[image: image1]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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2.2 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, …)
2.3 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

(Ausschreibungsformular unter: http://www.boku.ac.at/formulare.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.)

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!





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.
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