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Welche technische Umsetzung ist bei
personlichen und virtuellen
Vorstellungsgesprachen zu beachten?

eR Kundenportal: Aktionsetzung
“Bewerbungsgesprach wird selbstandig organisiert”

Dadurch gelangt die_der Bewerber_in in den Status der
Vorselektion.

Diese Aktion ermoglicht die notwendige Folgeaktion bei
einer gewlinschten Besetzung => Aktion ,, 1. Gereihte_r*
um die Besetzung in die Wege zu leiten.




Bewerbungsgesprache — Personlich und per Video

Gleiche Voraussetzungen fiir alle. Standardisierte Fragen und Vorauswahlkriterien helfen Ihnen dabei, strukturierte Interviews zu fiihren
und gewahrleisten somit auch mehr Objektivitdt und Fairness im Rekrutierungsprozess. Dazu ist es wichtig, das Stellenprofil genau zu
kennen! Bitte nehmen Sie dafiir die flur die Stellenausschreibung bereits angefertigte Funktionsbeschreibung zur Hand, um bereits
definierte, erforderliche Erwartungen und Kompetenzen an die_den zuklnftige _n Mitarbeiter_in einsehen zu konnen.

Fachliche Kompetenz @

Fachliche und Methodenkompetenz konnen bereits aus dem Lebenslauf
eruiert werden, dennoch sollten diese durch Detailfragen zu konkreten
Methodenkompetenz Tatigkeiten, Ausbildung oder Projekten nochmal hinterfragt werden.

Ebenso sollten die im Stellenprofil enthaltenen Kompetenzen durch
entsprechende Fragen im Hinblick auf gezeigtem Verhalten abgefragt werden.

Verhaltens-/Persénlichkeitskompetenz Den Kompetenzkatalog mit den ausdefinierten Kompetenzen finden Sie hier.

Soziale Kompetenz
Videointerviews: Die Verwendung standardisierter Fragen und

Vorauswahlkriterien gilt fir alle Bewerbungsgesprache, personlich und per

Fiihrungskompetenz Video. Videointerviews haben dariber hinaus spezifische Vorteile und
Vorgehensweisen. Sie sind flexibel einsetzbar, unabhangig von Zeit und Ort und
erleichtern so die Vorauswahl.
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Gehaltsvorstellungen: Die von der Ausschreibung abweichenden Gehaltsvorstellungen der Kandidat_innen sind mit dem Leiter allg. Personal im
Vorfeld abzuklaren

Zeigen Sie Wertschatzung: Ein wertschatzendes Bewerbungsgesprach auf Augenhdhe bleibt in Erinnerung, auch wenn Bewerber_innen eine
Absage erhalt. Sie gestalten eine positive Candidate Experience und investieren gleichzeitig in Employer Branding.

Heben Sie Benefits hervor: Flexible Arbeitszeiten sind einer kununu-Studie zufolge mit Giber 70 % nach wie vor der am meisten gewlinschte
Benefit. Erwahnen Sie daher — wenn bei dem angebotenen Job gegeben — die Mdglichkeit von Home-Office bis zu 60% (!). Dieser Benefit ist nach
wie vor It. Studien eine Entscheidungshilfe fiir oder gegen den Arbeitgeber.

Nutzen Sie einen Gesprachsleitfaden: Idealweise wird das Gesprach anhand eines vorab erstellten Gesprachsleitfadens gefiihrt, der bei allen
Kandidat_innen zur Anwendung kommt, um die Bewerber_innen besser miteinander vergleichen bzw. das Gesprach besser dokumentieren zu
kénnen. Gerne kann ein Gesprachsleitfaden mit dem Fachbereich Bewerbungsmanagement erarbeitet werden.

Beziehen Sie sich auf Vergangenes: Im |dealfall sollten sich die Fragen, die auf die Abfrage von Soft-Skills ausgerichtet sind, auf die Vergangenheit
beziehen, um Verhalten in der Vergangenheit abzufragen. Auf die Zukunft gerichtete Fragen (z.B.: Stellen Sie sich eine bestimmte Situation vor. Was
wirden Sie tun?) rufen in der Regel sozial erwiinschtes Verhalten hervor.

Geben Sie Raum fiir Fragen: Auch die_der Bewerber_in soll die Méglichkeit haben Fragen zustellen bzw. Unklarheiten zu beseitigen.

Informieren Sie Uiber weitere Schritte: Wann kann die_der Kandidat_in mit einer Rlickmeldung rechnen. Wie geht es gegebenenfalls bei der
nachsten Runde weiter — erneutes Videointerview oder personliches Gesprach, etc.

Nutzen Sie Videointerviews fir , Hidden Gems": Kandidat_innen bei denen Sie nicht 100%ig Giberzeugt sind, kdnnen Sie auf kurzem Wege ein
Videointerview anbieten, um sich zu prasentieren & evtl. zu (iberzeugen. Nutzen Sie dadurch die Chance ,,mehr” Kandidat_innen kennenzulernen.
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DONT’s

@ Lassen Sie ihre Kandidat_innen nicht von 0 weg die Lebensgeschichte erzahlen: Haken Sie gleich bei den relevanten sowie spannenden Details aus
dem Lebenslauf, bisherigen Aufgabengebieten, Projekten und Erfahrungen ein.

Fiihren Sie das Gesprach nicht alleine: Es ist besser einen oder zwei Kolleg_innen zum Gesprach dazu bitten, um so eine grofSere Bandbreite an
Meinungen zu erhalten. Mehrere Interviewer_innen sind auch wichtig, um Voreingenommenheit zu vermeiden.

Rollenspiele: Rollenspiele werden insbesondere eingesetzt, wenn die zu besetzende Stelle kommunikative Fahigkeiten voraussetzt. Diese
Rollenspiele bendtigen ausreichend Vorbereitung, sowohl fiir die Flihrungskraft als auch fiir die_den Kandidat_in (Vorinformation und eine kurze
Vorbereitungszeit). Es bietet sich an, ein Rollenspiel mit einem Assessment Center durchzufiihren.

Versaumen Sie nicht die richtige Zeitplanung in der Vorbereitung & beim Gesprach: Unterschatzen Sie nicht die Vorbereitungszeit fiir das
Bewerbungsgesprach (Unterlagen sichten; GLF erstellen;...). Planen Sie fiir die Bewerbungsgesprache einen Zeitraum von 30 bis zu 60 Minuten ein.
Bei hoheren zu besetzenden Positionen kann ein Gesprach mit etwa 90 Minuten anberaumt werden.

Warten Sie nicht zu lange: Der_dem Arbeitgeber_in muss bewusst sein, dass ein_e gute_r Kandidat_in mit einem interessanten Lebenslauf und
Berufserfahrung heute im Zweifel die Wahl hat. Die Zeiten des sich Zurilicklehnens und das Zuwarten - sprich keine raschen Riickmeldungen zu
geben - sind bei vielen Berufsgruppen nicht mehr gegeben. Daher sollte das Gesprach mit einem gut vorbereiteten Gesprachsleitfaden (dieser kann
bei uns angefordert werden) sowie einer kurzen Vorstellung der TUW mit Ihren Zusatzleistungen (Fringe Benefit Katalog) begleitet werden.

Gehaltszusagen die von der Ausschreibung abweichen sind nicht zulassig. Gehaltsvorstellungen sind im Vorfeld mit dem Leiter allg. P. abzuklaren.
Ubersehen Sie nicht den Effekt der richtigen Raumlichkeiten fiir Videointerviews: Uberpriifen Sie Mikrofon- und Lautsprechereinstellungen.

Stellen Sie die Kamera auf Augenhohe. Sorgen Sie fiir gentigend Licht im Raum. Naturliches Licht ist schoner, als kiinstliches. Achten Sie darauf,
dass Sie nicht mit dem Riicken zur Lichtquelle sitzen, da Sie so sehr dunkel dargestellt werden.
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Weitere wichtige Informationen

An der TU Wien hat der AKG das Recht, an jedem Bewerbungsgesprach teilzunehmen, deshalb muss der AKG rechtzeitig tGiber geplante Termine
informiert werden. Anmerkung: 842 UG (6) Pkt. 3: Dem AKG sind insbesondere unverziglich zur Kenntnis zu bringen: [...] die Liste der zu
Aufnahmegesprachen eingeladenen Bewerberinnen und Bewerber.

Anrechenbare Vordienstzeiten (VDZ) und marktkonforme Zulagen kénnen nur durch Prifung und Freigabe des Vizerektorats fiir Personal &
Gender zugesagt werden! Daher bitten wir Vordienstzeiten (Abruf Login-Bereich >diese kdnnen aufgrund des vorliegenden CV und
Dienstzeugnissen errechnet werden) und Gehaltsangaben in der Bewerbung VOR dem vereinbarten Bewerbungsgesprach im FB
Bewerbungsmanagement prifen und freigeben zu lassen, um mit diesen Rahmenbedingungen Termine vereinbaren sowie ins Gesprach gehen
zu kénnen.

hr

Eine Vorselektion erfolgt anhand der Ausschreibungskriterien. Die Bewertung der Bewerbungen erfolgt nur auf der Grundlage der in der
Bewerbung enthaltenen Informationen. Bewerber_innen, die die Kriterien erfiillen, werden in die Auswahlliste aufgenommen und zu
Bewerbungsgesprache eingeladen. Dabei ist der Frauenforderungsplan zu beachten. Die Zusammensetzung von Auswahlkommissionen kann je
nach Funktionsbeschreibung variieren. Es wird eine Geschlechterparitit angestrebt. Das Bewerbungsgesprach wird strukturiert anhand eines
Gesprachsleitfaden gefiihrt. Die im Bewerbungsgesprach gewonnenen Ergebnisse werden dokumentiert. Leistung, Eignung und Befahigung
werden auf Basis klar definierter Kriterien erfasst, damit beim Auswahlverfahren die fiir die Stelle am besten geeignete Person ausgewahlt
werden kann. Dabei sind sowohl vergangene Leistungen als auch das zukiinftige Potenzial zu berticksichtigen .

Angesichts der bisherigen Forschung im Themengebiet Lebenslaufliicken ist es in der Regel nicht zu rechtfertigen, Liicken als Ausschlusskriterium

in der Vorauswahl zu verwenden, sondern als potenziell wertvollen Beitrag zur beruflichen Weiterentwicklung zu werten.
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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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