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Nachdem die Stellenausschreibung erfolgreich veréffentlich wurde und Bewerbungen eingegangen sind, kann eine Vorauswahl aller
Bewerber_innen erfolgen. Die bevorzugten Kandidat_innen werden im 1. Schritt zu einem virtuellen Termin eingeladen oder (zumeist in
die nachste Runde des Prozesses) zu einem personlichen Vorstellungsgesprach eingeladen.

Worauf achte ich in der Vorauswahl und wie
kann ich einen GLF (=Gesprachsleitfaden)
erstellen

Welche technische Umsetzung ist bei der
Vorauswabhl behilflich?

CheCKIiSte v e e e 3
eR Kundenportal: Sternenbewertung

Erstellungshilfe GLF.........cooveiiiieiieceecee e 5
™ Vergabe von 1 bis 5 Sternen direkt bei der_dem
& Bewerber_in in Ihrem Kundenportal, wobei 5 Sterne

fiir die bestmogliche Bewertung stehen.




Checkliste Vorauswahl bzw. Vorbereitung auf Gesprache
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Die Grundlage der Vorauswahl ist jene des im Vorfeld erstellten Anforderungsprofil. In jenem Profil finden sich samtliche erforderlichen
Qualifikationsangaben, tUber welche die_der neue Mitarbeiter_in unbedingt verfligen muss und sogenannte nice-to-have Kenntnisse.

Vorstellungen/Erwartungen: Der Fokus sollte auf den Fahigkeiten, Qualifikationen und den Soft-Skills (siehe Kompetenzkatalog) liegen, welche die zu
besetzende Position in jedem Falle erfordert. Samtliche Anforderungen sollten sich daher auch in der Stellenausschreibung widerspiegeln.

Wissenschaftliches Personal Allgemeines Personal

Fachliche Kompetenz Fachliche Kompetenz

Bewerber_innen, die die Kriterien erfiillen, werden in die Auswabhlliste
aufgenommen und zu Bewerbungsgesprache eingeladen.
Dabei ist der Frauenforderungsplan zu beachten.

Berufserfahrung Berufserfahrung

Forschungsleistungen Management/Fihrungsqualititen

Publikationen Teamerfahrung und -fahigkeit

Lehrerfahrung Analysefahigkeit und hohe
Erfahrungen in der Drittmittelakquise Problemldsungskompetenz
l6sungsorientiertes Arbeiten

Zeitmanagement: In der idealen Candidate Journey sollte der_die Bewerber_in
moglichst zeitnah eine Rickmeldung erhalten. Unwissend warten gelassen zu werden,
wird von den Bewerber_innen oft als unangenehm wahrgenommen und

viele flihlen sich etwas im Regen stehen gelassen.

Internationalitdt, Mobilitat
Organisation und Planung

Kundenorientierung
Sprachkenntnisse 1r

Verwaltungserfahrung

Sprachkenntnisse

Strukturelle Voraussetzungen schaffen: Welche Personen (Leiter_innen, etc.) missen bei einem etwaigen Bewerbungsgesprach eingebunden
werden; weiters hat sich bewahrt einen Gesprachsleitfaden zu erstellen, der durch das Gesprach flihrt und den Bewerber_innen signalisiert, sich auf
das Gesprach vorbereitet zu haben

GLF erstellen & dabei beachten => Wichtig ist, dass Sie als Flihrungskraft gut und strukturiert auf das Vorstellungsgesprach vorbereitet sind und einen
entsprechenden Teil fiir die TU Prasentation vorbereitet haben, um den Kandidat_innen die Vorziige seiner evtl. zuklinftigen Arbeitgeberin aufzeigen
zu kdnnen!



Vorbereitung Gesprach > Gesprachsleitfaden
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Der_die Kandidat_in soll durch vertiefendes Nachfragen animiert werden, Situationen moglichst detailliert und aus der Vergangenheit (wie genau
sind sie vorgegangen, was war das Ergebnis, wie zufrieden waren sie mit dem Ergebnis, was wiirden sie zukiinftig anders machen) zu schildern
bzw. wenn moglich an Hand eines konkreten Beispiels aus der Vergangenheit Situationen/Tatigkeiten/Kompetenzen wieder geben, um sozial
erwinschtes Verhalten als Antwort zu vermeiden.

Beispiel: Kommunikationsfahigkeit
Versteht Kontakte zu kntipfen, Gesprdche anzustofsen und mit mehreren Partnern gleichzeitig ein Gesprdéich zu flihren. Aufmerksam zuhéren und
schwierige Gespréchssituationen zu meistern, stellt keine Uberforderung dar.

Frage nach der STAR Methode:
Beschreiben Sie eine herausfordernde Gesprachssituation aus Ihrem (jetzigen) Dienstverhaltnis, in der Sie jemanden Uberzeugen konnten, die
Dinge mit lhren Augen zu sehen. Wie gingen Sie vor?

Ein Gesprachsleitfaden unterstitzt Sie dabei, jeder_jedem Kandidat_in eine strukturierte, transparente Gesprachsfiihrung zu erméglichen. |\f
Die im Bewerbungsgesprach gewonnenen Ergebnisse werden dokumentiert.



Der Gesprachsleitfaden - Muster

GESPRACHSLEITFADEN — Sekretariat

NAME:

Ihre Autgaben:

» Admintsirative und organisatorsche Tatigkeften fir das Instiut

« Ansprechstelle fir Mitarbeiter_innen und Studierende in organisatonsehen Belangen der Lenng

» Selbstandige Verwaltung im Bereich der Lehre und Forschung, Adminsstration won Forschungsprojekten (FFG, FWF, EU. etc.)
 Intemne und edeme Kormesponden in Deutsch und Englisch

+ Betreuung won Datenbanken (2 B. Publikationsdatenbank,. Frojekidatenbank) und Homepage

» Mitarbeit und Organisation bel Workshops und Veranstattungen

+ Resemanagement

Inr Profil:

+ Abgeschiossene kaufmannische Ausbildung (vorzugswetse mit Matura, Buchhalflungskenninisse)
= Ausgezeihnete EDV-Anwenderkenninisse (MS Office, Adobe, &ic )

« Ausgererchnete Deutsch- und Englischkenninisse in Worl und Schrift (Mind. Level B2)
Einschlagige Berulsertahrung erwunscht {Uni-Ertahrung von YVorteil)

Crganisation und Planung. ZeAmanagement

Eigenverantwartung, Genauighkeit sowie Stressresistens

Team- und Kommunikatonstahighkeit

Ablauf:

Smalitalk/Vorstellung | Anwesende Personen & Bewerber_in
Fragen | 5tart mit den Fragen
Endspurt | Zeit fur Fragen von der_dem Bewerber_in | Gehalt & Verflgbarkeit
LAusblick” | 2 Runden sind geplant — wir melden uns in den nachsten Tagen mit einer Info zuriick

[Mach Smalltalk (wic z.B. hat die Einwahl zum Meeting reibungslos funktioniert, etc.) == Uberleitung zur
Vorstellung der teilnehmenden Personen im Bewerbungsgesprach bzw. Info zur Verankerung der Stelle an
der TU Wien sowie Info Gber den zeitlichen Rahmen fiir das Gesprach - ca. 30 Minuten sind dafir anberaumt.

Fragen:

[Ad 1: Motivation] Was hat Sie motiviert, sich an der TU Wien insbesondere fiir diese Stelle im Sekretariat
zu bewerben und welches Ziel verfolgen Sie mit diesem Job?

[Ad 2; Wechselmotivation] Bitte stellen Sie Ihren bisherigen beruflichen Werdegang dar - mit Fokus auf
die Stationen und Tatigkeiten®, die aus lhrer Sicht besonders relevant fiir diese Position sind?

*Administrative und organisatorische Tatigkeiten
*Betreuung von Datenbanken und Organisation von Veranstaltungen, etc.

[Ad 3: FACHLICHE FRAGE]

Ewtl. gine fachliche Frage zu MS-Office Anwenderkenntnisse, etc. formulieren

[Ad 4: Teamfshigkeit/ auf Kommunikationsfahigkeit achten] Was zeichnet Sie in der Zusammenarbeit mit
anderen Menschen besonders aus? Mennen Sie gerne ein konkretes Beispiel aus der Vergongenheit.

[Ad 5:; Organisation/Planung > Zeitmanagement] Da die Position per se Schnittstellen vereint wird sowohl
auf eine strukturierte Arbeitsweise als auch Organisation und Planung sehr viel Wert gelegt. Nennen Sie
bitte Beispiele aus der Vergangenheit, wo Sie genau diese Kompetenzen benitigt haben.

[Ad & Rahmenbedingungen] Aktuelles Gehalt/Gehaltswunsch/Verfiigbarkeit:

[Ad 7 Fragen des_der Bewerber_in] Zeit fir Fragen von der_dem Bewerber_in:

[Erklarung — weitere Schritte im Bewerbungsprozess]

Der Bewerbungsprozess Iduft in 2 Phasen ab: Runde 1 (virtuelle) und Runde 2 (ist présent geplant). Dh. wir
melden uns in Kirze wieder bei Ihnen mit weiteren Infos. Falls die Stelle fir Sie doch nicht in Frage kommt,
melden Sie sich bitte.

Nutzen Sie diese
Informationen als
Unterstiitzung beim
Erstellen ,,lhres” GLF oder
kontaktieren Sie uns!
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Kontakt

Vizerektorat fiir Personal und Gender

Fachbereich Bewerbungsmanagement
Carmen Keck | Tel: +43 (1) 58801406201
Sandra Kadlec | Tel: +43 (1) 58801406210

E-Mail: karriere@tuwien.ac.at
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