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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 6 (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 Ernennungsvoraussetzungen 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.
· 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 6-8.

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 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.

Praxistipp!





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


Planen Sie für das Gespräch mindestens 30 und maximal 60 Minuten ein, ein paar Minuten 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 Bewerberinnen und Bewerber darauf hingewiesen, dass sie keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener 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�














� 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.
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